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I. REQUERIMIENTO:

La unidad de la FENAK que necesite de un material o suministro para el desarrollo
de la actividad que realiza en la federacién requerira a la persona a cargo de
almacén le sea abastecido el mismo, la solicitud se realizara por medio del
formulario REQAI con el correlativo correspondiente.

II. VERIFICACION DE DISPONIBILIDAD:

El encargado de almacén verificara la existencia del material o suministro
solicitado; de haber en existencia hard entrega de lo requerido; de no haber
solicitado trasladara la solicitud de comprar a Gerencia Administrativa Financiera
para que esta la apruebe si es un monto igual o menor a Q 25,000.00 y de ser
mayor a ese monto remitird al Comité Ejecutivo para su aprobacion; en ambos
casos el proceso de compra no puede demorar mas de 10 dias habiles para que el
material 0 suministro sea ingresado en almacén.

III. COMPRA DE MATERIAL O SUMINISTRO:

De ser necesario realizar la compra de materiales o suministros se procedera
conforme a lo establecido en el reglamento o manual correspondiente.

IV. INGRESO DE MATERIALES O SUMINISTROS A ALMACEN

Realizada la compra de materiales y suministros se procedera al registro de
ingreso de los mismos a almacén por medio de la forma 1H CONSTANCIA DE
INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO, debidamente autorizadas por la |
Contraloria General de Cuentas; asi también se debe dejar el registro

correspondiente en la hoja Kardex, debiendo contener el registro como minimo Ja--—..
siguiente informacion: __ QU 4?'3
o Fecha de ingreso a almacén. |
e Cantidad de materiales o suministros

e Tipo o clase de los materiales o suministros




e Marca o especificacion de los materiales o suministros
e Numero de factura con la que se acredita la compra

V. ENTREGA DE MATERIALES O SUMINISTROS:

De haber existencia en almacén o habiendo realizado la compra de los materiales o
suministros se procedera a la entrega de los mismos al requirente por medio de la
forma ENTAI con el correlativo respectivo; la entrega de lo requerido debe hacerse
el mismo dia que solicita de haber existencia en almacén y un maximo de 2 dias
después de recibido el material o suministro cuando fuese necesario realizar el
proceso de compra.

VI. RESGUARDO DE LOS MATERIRALES Y SUMINISTROS:

El cuidado y resguardo de los materiales y suministros sera responsabilidad del
encargado de almacén en cuanto alli permanezcan, y cuando sean entregados al
requirente seran responsabilidad de este.

VII. FORMULARIOS Y DOCUMENTOS DE ALMACEN:

Los formularios y documentos de control y registro de almacén estaran bajo el
cuidado y responsabilidad del encargado de almacén, quien debera velar por el
correcto uso de los mismos.

VIII. SUPLETORIEDAD:

Cualquier asunto no contemplado en la presente normativa debera resolverse
conforme a lo que establezcan las leyes y reglamentos aplicables, las demas
normativas de la FENAK, y cuando no hubiere reglamentacion sobre un asunto
determinado por lo que establezca la Gerencia Administrativa Financiera por medio
de oficio administrativo

En la Ciudad de Guatemala a los quince dias del mes de enero de 2016. ..
YOO Hig,

Aprobado y modificado por el Comité Ejecutivo de 423’
la Federacion Nacional de Karate Do, en el Acta [
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enero de 2016.
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