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. Presidents
Corle do Consttuztanalidat

N° 011694

ACUERDND NOMERO 3512024 _
EL PAFSIDENTE DE LA SORTEDE CONSTITUCIONALIDAD

‘Guatemala, 21 de aposto de 2024
CONSIDERANDO §
i

Que la Liéy de Amparo, Exhibiciéh Personal y de Cunsti_m;ion’_ali_'dad. facuita a 'l Corte de

Constingcichalidad para dictar los replamentos sobre su propia organizacién y funcionamiento; asimismo,
:establece que Ja representacién legal je correspoinde al Presidente quien la copvaca y preside, adoprandy:
las medidas pecesarias para su.buen: funcionamients, ejerciendo ademds las potestades administrativas,

sobre-el personal el tribunal;
CONSIDERANDO

Quein sdinnte Advdrds Ndmero 40 5-20_22 de fecha25de julio del 2622, eritide porla Presidéncia
de la Corte de Constiméionalidad, se aprobf i3 Guid para Iz elaboraciGn de Manuales de Novinas ¥
Procedimiantos de las dependencias de este tribunak

CONSIDERANDO

Gue en el Manuai de Normas y Procedinientos del Departamento di (nventaria de’ia Direcctén

‘Finoriciera se establécen de fdrmaordenada y.cbietiva, lus lineamientos para la gestion de Ins acvos de la
 institucton, asltwmbish, medidas ¥ métedos gue permiten su costodia y resguardo; de este mod6 registrar

y poder brindar iaformacién vonfible ¥ oportune relaciohada al patrimanic. de Ja Corke de

Constituclonalidad; por i ahferior es importante mantener sus CONCEPLOS, DOMMA% Y procedimientes

constantermnente _acma&izadus;
POR TANT(:

_ “En efercidio de fas facnitades que je confieren los-articulos 271 de s Constitucién Pb‘l_itié.a dolz
Repiblics de Guatemala, y o artlculos 165y 166, de la-Ley de Amipard, Exhibicidn. Parsonal ¥ de
Constitucionalidad.

ACUERDA:

Articuln lino, Aprobar & version 3.1 del Manual de Normas y-Procedimientos del Depattamentp de}
: ; : ;

fnventarin dela Dirgesién Financiera de la Corte de Constiticionalidad.

Articals Dos, Aprobar dn el Manual dé Normas y Procedimientos de! Departarmanta de Juventatio delal.

Direccidn Financtera, ia versién Zde los s(zuientes farmularios:
1) Trastado y/o Dévelucisn de Bienes {DIF_INV-FOR-DL);

3):Coacillacian bensual de Saldos de Activos Fijos (DIE.JNV-FOR-D3]}.

1
7) Entrega de Cargo (DBif INV-FOR-02); E

Tados los Formularios atiterigres, contenidos en la versién 3.1 del Manual de Normias y Procedimigntosidel i
|

Departamento-de {nventaris de taDireccidn Finansieradela Corte de ansﬁmciunalidadi

Artdoulo Tres. Uejarsin vigencia javersifn 2.1 del- Maoual de'Normasy Procedimigntos del Departamento

de inventdrio de la Diretdién Financiers, asl tambign dejar sin vigencia la versi6n 1 de los sigientes |

formularios:

1} Trastado yfo Deyolucian de Blenes (DIF_INV-FOR-01);

2) Entrega.de Targa {DIF INV-FOR-OZ); o ]

3) Conelliacion Mensual de Saldos de Activos Fijos (DIF_INV-FOR-03).
“TPodos; el manual y iog formuiarios anteriormente indjeados, afirdbadas mediante Aruerdo de"Prg_sId'encia
oimarp 6552022 de Fecha 29 di diclembre del 2022,

Artfculo Cuatro. La Unidad de Manificacldn de la Direccion Financiera de Ja Corte de Gonstitucionalidad,
sarh laTespotisable de trasladar eopia det manual dprotiade al Departafento di [nveiitario de la Direccion
Finaneiera de la Corté fe Constititclonatidad para su conocimlente ¥ aplicacién.

-

1
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Ardculn ‘¢inco. La Unidad de Planificasion deda b_ir_ec_ci."ﬁn Finaaciera dela Corte de Cu_ps'ﬁmctun:_\lidad,l,
ser4 1a responsablé de archivary custodiag en formato fsico y digital, el original del manual aprabade por
el Magistrado Presidente de la Gerte deConstitucionalidad, !
’ |

Artfeulo Sefs. La Unidad de Planificacitn de la Direcclén Financlers de I3 Corte de Constituclonalidad;;
trasladars copia del manual aprobado a la Unidad de Accesd a la Informacién Piblica de fa- 'Cd_rce.da'i
Constitucionalidud, para 5u socializacién a fravés de su publicacién en la pégina wweb institucional, ohi
cumplirdente ajo-establecido-en la Ley defeteso ala tnformacion Piiblica, Decreto $7-2008 del Conprese’
de 12 Repiiblica de'Guatemala. o !

H
Articulo Siete, Ei Departaménto de InventariodelaDirercion Financlera de la Corte de Canstitueianalidad,’
& responsable de la comunizacion y divulgacion de 1o establecido gnel manual para su observancia |
cumplimientn, asiinismo, as responsable de capacitar 41 personal 461 Departamentd de Inventario o los .
intervinfentés on el mismo en la biiena prigtica desu proceder, ]

Articiflo Dcho, Este acuerdo tiene vigencia inmediata. i

Artfculo Nueve, Comuniquese..
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1 INTRODUCCION

Mediante Acuerdo de Presidencia de la Corte de Constitucionalidad Numero 189-2010, se acordd la creacion
de los Departamentos que conforman la Direccion Financiera de la Corte de Constitucionalidad, entre los
cuales estd el Departamento de Inventario. Con el afdn de alcanzar la eficiencia en los procesos
administrativos y financieros, que permita realizar sus actividades con eficiencia y eficacia, es necesario

normar lo referido a la operatoria de los mismos.

El Departamento de Inventario, con el propdsito de contar con una guia que permita concretar las normas,
responsabilidades y procesos en la operatoria que forma parte del control de gestion de la institucion, los
sistemas de informacidn y todas las medidas y métodos encaminados a proteger los activos fijos, promover
su custodia y resguardo, obtener informacion confiable y oportuna relacionada al patrimonio de la
Institucidn, asimismo informar sobre reglamentos y regulaciones internas y estimular y evaluar el

cumplimiento de las Leyes y Normas establecidas. Como tal, es una técnica que se emplea para registrar,
clasificar y resumir las operaciones relacionadas al patrimonio de la Institucion, con el fin de interpretar sus

resultados. Por consiguiente, la Corte de Constitucionalidad podré orientarse a través de la informacion

registrada e informes generados por el Departamento de Inventario.
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2 OBIJETIVOS

General

Implementar los procedimientos que permitan llevar controles sistematicos para coordinar, dirigir y evaluar
los registros de los activos fijos y bienes fungibles propiedad de la Corte de Constitucionalidad, de
conformidad con la normativa vigente y, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental,
que rigen los procesos para la administracion y registro del patrimonio de la institucion y de esta manera

garantizar el control de los activos fijos de la Corte de Constitucionalidad.

Especificos

e Cumplir con las Leyes y Normas relacionadas con el manejo de los activos fijos registrados como

patrimanio de la institucion.

e Brindar las directrices para verificar los bienes fisicamente contra la documentacion de su compra, para

garantizar el correcto registro segun su renglon de gasto.

e Dar los lineamientos para el adecuado control de cada uno de los bienes propiedad de la institucion a
través de los sistemas establecidos vy las Tarjetas de Responsabilidad autorizadas para el caso, ante la

Contraloria General de Cuentas.

3 ALCANCE

El presente manual es de observancia y aplicacion obligatoria para el personal y las dependencias de la Corte
de Constitucionalidad, con relacion a los procesos de registro, resguardo, toma fisica de inventario y control

de los activos fijos de la Institucion por rengldn y cuenta contable.
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4 CONCEPTOSY ACRONIMOS

Direccién Financiera. La Direccidn Financiera es la dependencia encargada de coordinar y administrar los
sistemas de Planificacion, Presupuesto, Contabilidad, Tesorerfa, Inventario y Cobros de Multas, asi como
analizar, controlar y evaluar la ejecucion del presupuesto, gestionar eficientemente la utilizacion de los
recursos financieros y presentar los estados financieros e informes presupuestarios de forma oportuna para
la toma de decisiones.

Departamento de Inventario. El Departamento de Inventario es la dependencia encargada de planificar,
registrar, organizar y supervisar los procedimientos y actividades relacionadas con los Activos Fijos y Bienes
Fungibles, propiedad de la Corte de Constitucionalidad.

SICOIN. Sistema de Contabilidad Integrada.

CUR. Comprobante Unico de Registro.

5 NORMAS

5.1 Faltantes en Inventario Fisico

(Articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94): “En los casos de pérdida, faltante o extravio, el Jefe de
la dependencia deberd proceder a suscribir acta, haciendo constar, con intervencion del servidor que
tenga cargados el bien o bienes, lo siguiente: 1) Lo relativo al caso; 2) el requerimiento de pago ©
reposicién del bien, seglin corresponda. En esta Ultima situacion el bien restituido deberd ser de
idénticas caracteristicas y calidad del original.”

(Articulo 10 del Acuerdo Gubernativo 217-94). “En caso de sustraccion de bienes muebles, en
circunstancias que puedan ser constitutivas de delito o falta, el Jefe de la dependencia, debera
proceder a la suscripcion del acta en que se haga constar lo sucedido. Con una copia certificada de la
misma, presentara la denuncia ante la autoridad policiaca mas cercana o ante Tribunal competente.
Igual procedimiento se observard si se tratare de robo o hurto de vehiculos, debiéndose cumplir
ademés del procedimiento antes descrito, con obtener certificacion de la fase en que se encuentre el

proceso judicial, asi como certificacion de ingreso al inventario y remitir el expediente a la Contra’lg,rj'_a-.__\
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5.1.1 Por pérdida, faltante o extravio. (Articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94).

Pago. El empleado que decida realizar el pago de los bienes, debe presentar oficio a la Direccion
Financiera requiriendo se acepte el pago de los bienes que le fueron notificados como faltantes.

Reposicién. El empleado que decida realizar la reposicion de los bienes, debe solicitar por escrito al
Director Financiero, se le acepte la reposicién de los mismos, indicando que, para el efecto entrega el
bien que es de idénticas caracteristicas y calidad del faltante, juntamente con fotocopia de factura de
su procedencia, la cual debe emitirse a nombre del empleadoy razonada al dorso cediendo los derechos
de propiedad a la Corte de Constitucionalidad. Si se tratara de equipo electrdnico y/o accesorios u otro
equipo afin, debe acompafiar dictamen técnico emitido por la Direccion de Tecnologias de Informacion

para confirmar que cumple con las caracteristicas técnicas del bien en reposicion.

5.1.2 Por pérdida, faltante o extravio de bienes al momento de Entrega del Cargo y/o Movimiento

del Personal (Ascenso, Traslado, etc.). (Articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94).
Para el pago o reposicién de bienes faltantes por pérdida, faltante o extravio de bienes, el empleado
debe cumplir lo establecido en los numerales 5.1y 5.1.1, si el mismo sucediera fuera de las instalaciones
de la Corte de Constitucionalidad, deberd comprobar la salida de los bienes, presentando copia de
autorizacion del egreso del bien, copia de denuncia realizada ante el Ministerio Publico en los casos de

hurto o robo vy copia de acta certificada donde se hizo constar lo sucedido.

5.1.3 Por pérdida, faltante o extravio de bienes al momento de la toma fisica del inventario general

de la institucién. (Articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94).
Para el pago o reposicién de bienes faltantes por pérdida, faltante o extravio de bienes, el empleado
debe cumplir lo establecido en los numerales 5.1y 5.1.1, si el mismo sucediera fuera de las instalaciones
de la Corte de Constitucionalidad, deberd comprobar la salida de los bienes, presentando copia de
autorizacidn del egreso del bien, copia de denuncia realizada ante el Ministerio Publico en los casos de

hurto o robo y copia de acta certificada donde se hizo constar lo sucedido.

5.1.4 Por pérdida, faltante o extravio y el empleado da aviso. (Articulo 7 del Acuerdo Gubernativo

"“)\autorizacién del egreso del bien, copia de denuncia realizada ante el Ministerio Publico en los casogide U

217-94).
Para el pago o reposicidon de bienes faltantes por pérdida, faltante o extravio de bienes, el empleado
debe cumplir lo establecido en los numerales 5.1y 5.1.1, si el mismo sucediera fuera de las instalaciones

de la Corte de Constitucionalidad, deberd comprobar la salida de los bienes, presentando copia de

hurto o robo y copia de acta certificada donde se hizo constar lo sucedido.
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5.1.5 Por hurto o robo.

5.2

5.3

Ademas de cumplir con lo estipulado en Articulo 10 del Acuerdo Gubernativo 217-94, en los casos que
presente la debida autorizacién para el uso del bien fuera de las instalaciones de la Institucion, el
empleado debera dar aviso por escrito a la Direccion Administrativa, para que, se verifique si el bien
objeto de hurto o robo posee cobertura en la péliza de seguro de la Institucion, a efecto se realice el
reclamo correspondiente en el tiempo establecido.
Cumplido los requisitos anteriores, el Jefe de la Dependencia trasladard el expediente a la Direccion
Financiera, solicitando se continte con el trdmite de baja ante la Contraloria General de Cuentas y/o
Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Certificaciones
El Departamento de Inventario es el Unico que podrd emitir las certificaciones que acrediten la
propiedad de los bienes que forman parte del patrimonio de la Institucion, procederd a confirmar los
registros de los libros de inventario autorizados por el ente fiscalizador.

Solvencias
El Departamento de Inventario firmara el Formulario de Solvencia Laboral, de los empleados que
cumplan la entrega de los bienes que le fueron asignados para el desempefio de sus actividades, o bien,
haya resuelto los faltantes conforme lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 217-94 Reglamento de

Inventarios de los Bienes Muebles, en caso contrario, no se firmara Solvencia Laboral correspondiente.

5.3.1 Por fallecimiento o pérdida de facultades

54

El Departamento de Inventario firmara el Formulario de Solvencia Laboral de aquellos empleados
fallecidos o que, por pérdida de sus facultades, no puedan realizar el proceso de entrega. Esta accion
se realizard a través del beneficiario que la Direccidn de Recursos Humanos convoque para la toma de
inventario fisico y cumplir con la entrega de los bienes que le fueron asignados para el desempefio de
sus actividades, o bien, haya resuelto los faltantes de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo
Gubernativo 217-94 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles, caso contrario no se firmara Ia

Solvencia Laboral correspondiente.

Asignacién de Funciones

El jefe del Departamento de Inventario realizard sus funciones de acuerdo con lo establecido en el

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Financiera, el presente manualy aquellas funciones

:adicionales asignadas por el Director Financiero, que sean de su competencia. En ausencia del J_efé_’{ég
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Inventario, sus funciones podran ser realizadas por la persona nombrada o designada por el Director
Financiero.
El Auxiliar | de Inventario o el Oficinista Il de Inventario podran asumir sus funciones establecidas en el

presente manual, de forma reciproca de acuerdo con las diferentes necesidades que se presenten.

5.5 Manuales del Ministerio de Finanzas Publicas
Asi mismo, debido a que las operaciones se realizan en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN, se
adhieren la normativa legal vigente y manuales que ponga a disposicion el Ministerio de Finanzas
Publicas en relacién con dichos sistemas, sin contravenir lo estipulado en el articulo 268 de Ia
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

5.6 Conciliacién Mensual de Saldos de Activos Fijos
A través de ésta, se debe conciliar los saldos registrados en el libro de inventario de Activos Fijos del mes
que esta conciliando, contra los reportes impresos de Libro Mayor-Auxiliar de Cuentas generados desde
el SICOIN, que traslada el Departamento de Contabilidad para cada mes que corresponda. Los saldos
que debe conciliar, corresponden a activos fijos que afectan presupuestariamente el grupo 300. Esta
informacidn se consolida en el formulario DIF_INV-FOR-03 Conciliaciéon Mensual de Saldos de Activos
Fijos, en caso de existir diferencia, debe ser claramente establecida y conciliada en el area de
observaciones y detalle adjunto cuando sea necesario. Importante: En la conciliacién de saldos del mes
de diciembre de cada afio no pueden existir diferencias. Para el cumplimiento de esta norma, debe
atender las actividades a desarrollar y los responsables de realizarlas, descritos en el procedimiento 7.6

“dih Cuadre de Saldos entre Contabilidad e Inventario del presente manual.

5.7 Gestidon de seguros

5.7.1 Solicitud de seguros
La Direccidén Financiera, a través del Departamento de Inventario, sera responsable de solicitar
anualmente ante la Direccion Administrativa, la adquisicion de una pdliza de seguro para la cobertura
de bienes muebles e inmuebles propiedad de la Corte de Constitucionalidad.

5.7.2 Adquisicién de seguros
La Direccidn Administrativa, a través del Departamento de Compras, sera la responsable de realizar las

gestiones necesarias para la contratacion de una pdliza de seguro para la cobertura de bienes muebles.
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5.7.3 Ampliaciones y bajas
La Direccidon Financiera, a través del Departamento de Inventario, serd la encargada de informar
mensualmente al Departamento de Compras con copia a la Direccion Administrativa, sobre las adiciones
v bajas de los bienes muebles, registrados como patrimonio de la Corte de Constitucionalidad, con el

objetivo de garantizar la cobertura de la pdliza de seguro adquirida.

6 BASE LEGAL

e  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto 1-86 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de
Constitucionalidad.

e Acuerdo Gubernativo 217-94 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion
Publica.

e Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Orgénica del Presupuesto y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto y sus reformas.

e Circular 3-57 de la Direccidn de Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.

e  Acuerdo Numero 425-2021 de la Presidencia de la Corte de Constitucionalidad.

e Acuerdo Numero 189-2010 de la Presidencia de la Corte de Constitucionalidad.

—

e  Resolucion Bienes Fungibles CC-DIFIN-D-004-2023.

e  Circular CC-DIFIN-D-001-2024.

e  (Circular CC-DIFIN-D-001-2020.

e Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas, “Normas para

establecer los procedimientos de Baja de Bienes Muebles de la Administracién Publica”.
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7 PROCEDIMIENTOS
7.1 Registro de bienes muebles y/o fungibles
7.1.1 Por compra de activos fijos y/o bienes fungibles
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

Recibe el expediente del Departamento de Almacén, para el registro| Auxiliar de | Departamento
del bien. Inventario de Inventario

2 |Realiza la revision del expediente que contenga como minimo los

siguientes documentos:

e Solicitud de compra (cuando aplique y en los casos que no haya
solicitud de compra, debe indicar a quien se le cargan los bienes)

e Orden de compra (si la compra se realice con Orden de Compra)

e Numero de Fondo Rotativo (cuando la compra se realice con
Fondo Rotativo)

e Numero de liquidacion (solo para grupo 300)

e Numero de entrada (sélo para Fondo Rotativo y sea grupo 300)

e Factura

e Certificado de garantia y otros certificados (cuando aplique)

Importante: Debe realizar la confirmacion fisica del bien descrito en

el expediente. Auxiliar de | Departamento

Inventario de Inventario

Nota: El bien fisico debera coincidir con lo detallado en la factura y
codigo de insumo, ademas puede contener lo siguiente:

e Marca

e Modelo

o Serie

e (Color

e (Caracteristicas adicionales requeridas en solicitud de compra

2.1 |¢éCumple todos los requisitos?

2.1.1|No: Rechaza expediente al Departamento de Almacén; Termina el
Procedimiento.

~12.1.2|Si: Pasa a la siguiente actividad.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

3 | Revisa la documentacion del expediente enviado por el Auxiliar de
Inventario, estd completa y correcta:

3.1 | Si: continda con la siguiente actividad. Jefe de Departamento
Inventario de Inventario
3.2 | No: devuelve al Auxiliar de Inventario para que rechace el
expediente y lo devuelva al Departamento de Almacén. Regresa a
~ la actividad 2 de esta seccion.

4 |Cuando se trate de Activos Fijos, verifica en el SICOIN si existe la
unidad administrativa.

4.1 |dExiste la unidad administrativa?

4.1.1|No: Procede a crear la unidad administrativa correspondiente en el jefe de Departamento
Modulo de Inventarios del SICOIN, de acuerdo con lo establecido en| |nventario de Inventario
el Manual de Inventarios del Ministerio de Finanzas Publicas.

4.1.2 | Si: Identifica la unidad administrativa en el SICOIN, si se trata de bien
fungible, lo anota en el Control interno de bienes fungibles y traslada
al Auxiliar de Inventario.

Registra el bien de conformidad con los instrumentos técnicos

establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas.

e En el caso de activos fijos, el Sistema proporciona

5 automéaticamente el numero del bien (nimero de inventario).

e Para fungibles el nimero que corresponde en el Control interno
de bienes fungibles.

Auxiliar de | Departamento
Inventario de Inventario

Traslada el expediente al Jefe de Inventario.

Aprueba los registros de inventario realizados en el SICOIN y/o

Jefe de Departamento
-|control interno de bienes fungibles, y traslada al Auxiliar de 3

% . Inventario de Inventario
Inventario. il {d

/’h&i’—-\_J
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia
5 En el caso de activos fijos, realiza el resguardo del bien de| Auxiliarde | Departamento
conformidad con la solicitud de compra. Inventario de Inventario
8 |Traslada la Constancia de Bienes en Inventario y/o el oficio con los
numeros de inventario de bienes fungibles, asi como los nimeros de
folios del Libro de Inventario (cuando se trate de activos fijos) donde
sera registrada la compra, al Departamento de Almacén, para gue
elabore el Formulario 1-H y lo traslade al Departamento de
Inventario.
Jefe de Departamento
. ) . ) , Inventario de Inventario
8.1 | Si se trata de Activos Fijos, Genera la Constancia de Bienes en
Inventario directamente del SICOIN, adjuntandola al expediente.
8.2 | Si se trata de bienes fungibles, elabora un oficio para devolver el
expediente, en éste debe anotar el numero de inventario con que
fue registrado en Control interno de bienes fungibles.
9 |Recibe el Formulario 1-H del Departamento de Almacen.
éVerifica que cumpla los requisitos?
9.1 |No cumple: Rechaza el Formulario 1-H al Departamento de Almacén
para sus correcciones; y que lo envie nuevamente para reiniciar el lefe de Departamento
proceso en esta actividad. Inventario de Inventario
9.2 |Si cumple: Firma el Formulario 1-H y retira la copia correspondiente
para el archivo del Departamento de Inventario, devuelve al
Departamento de Almacén la Original y las tres (3) copias restantes
para su tramite correspondiente.
Procede a identificar el bien registrado como propiedad de la i
[ ; . , ; Auxiliar de Departamento
institucion, con el nimero de inventario generado por el Modulo del ; —
\ ) : , ] Inventario de Inventario
SICOIN y/o el registrado en el Control interno de bienes fungibles. :

sl
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

11 |Verifica si el empleado que solicitd el bien cuenta con Tarjeta de
Responsabilidad, en caso contrario, procede con la apertura de esta,
la cual debera contar como minimo con la siguiente informacion:

e Nombre completo
e Numero de resguardo asignado por el Mddulo del SICOIN Auxiliarde | Departamento
e Unidad Administrativa (dependencia) Inventario de Inventario

11.1 |Procede a realizar la carga del bien, imprimir la Tarjeta de
Responsabilidad y luego comunicarse al Departamento de Almacen,
preguntar si el bien fue despachado y solicitar la firma en la Tarjeta
de Responsabilidad.

Terminado el proceso de registro, etiquetado, firma del Formulario
1-H vy la carga en la Tarjeta de Responsabilidad; procede a operar el
mismo en el Libro de Inventario de Activos Fijos y/o Bienes Fungibles,
el cual debera llevar como minimo la siguiente informacion:

e Descripcion general del bien
e Marca (cuando aplique)

12 e Modelo (cuando aplique) Auxiliar de | Departamento
T4 e Serie (cuando aplique) Inventario de Inventario
e Color

e Numero de inventario

e Proveedor

e Numero de Factura

e Fecha

e Orden de Compra o Fondo Rotativo
e Numero de Formulario 1-H

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.1.2 Por donacion de activos fijos y/o bienes fungibles
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

Recibe el expediente del Departamento de Almacén, para el registro| Auxiliar de | Departamento
de los bienes donados. Inventario de Inventario

2 ‘Real]za la revision del expediente que contenga como minimo los
[ siguientes documentos:

[e Acuerdo de Presidencia donde se autoriza el registro de la
donacion

e Documentos de soporte que permitan identificar y valorizar los
bienes donados

e Factura (o bien documento emitido por el donante)

e (Certificado de garantia (cuando aplique)

e Acta(s) de la Junta de Recepcion de Donaciones

e Documento a nombre de la Corte de Constitucionalidad donde le
transfieren la propiedad de los Bienes Activos y/o Fungibles

e Informacion de la dependencia que utilizara los bienes, asi mismo
el nombre del empleado responsable de la custodia

Auxiliar de |Departamento

Nota: Los bienes deberan coincidir con lo detallado en documentos de ) j
Inventario de Inventario

. soporte y acta de la Comisién Receptora, ademas deberia contener lo
siguiente:
e Marca
e Modelo
e Serie
e Color

e (Caracteristicas adicionales dadas por el donante

2.1 |[éCumple con todos los requisitos?

2.1.1|No: Rechaza expediente al Departamento de Almacén. Termina el
' Procedimiento.

2.1:2 Si: Traslada el expediente al Jefe de Inventario. OT\
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ACTIVIDAD

Descripcion

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo Dependencia

3 |Revisa la documentacion del expediente enviado por el Auxiliar de
Inventario, esta completay correcta:

3.1 |Si: continta con la siguiente actividad.

3.2 |No: devuelve al Auxiliar de Inventario para que rechace el expediente
|y lo devuelva al Departamento de Almacén. Regresa a la actividad 2
| de esta seccion.

Jefe de Departamento
Inventario de Inventario

4 |Verifica en el SICOIN si existe la unidad administrativa.
|

4.1 idExiste la unidad administrativa?

|

4.1.1|No: Procede a crear la unidad administrativa correspondiente en el
‘ Modulo de Inventarios del SICOIN, de acuerdo con lo establecido en
‘el Manual de Inventarios del Ministerio de Finanzas Publicas.

4.1,2!Si: Identifica la unidad administrativa en el SICOIN, si se trata de bien
i fungible, lo anota en el Control interno de bienes fungibles y traslada
al Auxiliar de Inventario.

Jefe de Departamento
Inventario de Inventario

Registra el bien recibido en donacién de conformidad con los
instrumentos técnicos establecidos por el Ministerio de Finanzas

Publicas.

e Encaso de activos fijos, el Sistema proporciona automaticamente

Auxiliar de |Departamento

5 ; :
el nimero del bien (nimero de inventario). Inventario | de Inventario
e Para fungibles el nimero que corresponde en el Control interno
de bienes fungibles.
Traslada el expediente al Jefe de Inventario.
Aprueba los registros de inventario realizados en el SICOIN y/o Control Jefe de Departamento

interno de bienes fungibles, y traslada al Auxiliar de Inventario.

——

Inventario | de Inventario |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion . Puesto/ Cargo Dependencia

Realiza el resguardo del bien de activos fijos de conformidad con la| Auxiliarde |Departamento
informacion proporcionada en expediente de donacion. Inventario de Inventario

8 |Traslada la Constancia de Bienes en Inventario y/o el oficio con los
numeros de inventario de bienes fungibles, asi como los numeros de
folios del Libro de Inventario (cuando se trate de activos fijos), donde
serd registrada la donacién, al Departamento de Almacén, para que

elabore el Formulario 1-H y lo traslade al Departamento de Inventario.
Auxiliar de |Departamento

8.1 |Si se trata de Activos Fijos, Genera la Constancia de Bienes en| Inventario de Inventario
Inventario directamente del SICOIN, adjuntandola al expediente.

8.2 |Si se trata de bienes fungibles, elabora un oficio para devolver el
expediente, en éste debe anotar el niumero de inventario con que fue
registrado en el Control interno de bienes fungibles.

9 |Revisa el Formulario 1-H del Departamento de Almacen.
9.1 |éCumple con todos los requisitos?

— 9.1.1|No: Rechaza el Formulario 1-H al Departamento de Almacén para que

. i Jefe de Departamento
lo corrija y lo vuelva a enviar a este departamento.

Inventario de Inventario

9.1.2|Si: Firma el Formulario 1-H y retira la copia correspondiente para el
archivo del Departamento de Inventario, la original se agrega al
expediente y devuelve al Departamento de Almacén las tres (3) copias
restantes para su tramite correspondiente.

Procede a identificar el bien registrado como propiedad de la .
Auxiliar de | Departamento

10 [institucion, con el nimero de inventario generado por el Mddulo del

) ) y i Inventario de Inventario
SICOIN y/o el registrado en el Control interno de bienes fungibles.

Auxiliar de Departamento

“1'"Werifica si el empleado que recibe el bien donado cuenta con Tarjeta ) :
Inventario de Inventario

de Responsabilidad, en caso contrario, procede con la apertura de
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ACTIVIDAD

Descripcion

RESPONSABLE
Puesto/ Cargo Dependencia

esta, la cual deberd contar como minimo con la siguiente

informacion:

| « Nombre completo
e Numero de resguardo asignado por el Modulo del SICOIN

e Unidad Administrativa (dependencia)

11.1| procede a realizar Ia carga del bien, imprimir la Tarjeta de

Responsabilidad y comunicarse con el Departamento de Almacen,

| para preguntar si el bien ya fue despachado y solicitar la firma en la
Tarjeta de Responsabilidad.

i Terminado el proceso de registro, etiquetado, firma del Formulario
| 1-H y carga en Tarjeta de Responsabilidad; procede a foliar los
‘ documentos que corresponden del expediente. Con el expediente
I completo y foliado, procede a operar el mismo en el Libro de

Inventario de Activos Fijos y/o Bienes Fungibles, el cual debera llevar

como minimo la siguiente informacion:

e Descripcion general del bien

e Marca (cuando aplique)

e Modelo (cuando apligue)

e Serie (cuando aplique)

19 e (Color

e Numero de inventario

e Proveedor (cuando aplique)

e Numerode Factura (o el documento que el Donante proporcione
para el efecto)

e Fecha

e Acuerdo de Presidencia

I e Formulario 1-H

| Traslada el expediente de donacién al Departamento de
‘ | Contabilidad, para que proceda con el registro contable como
"o propiedad de la institucién y emita el CUR correspondiente.

Auxiliar de | Departamento
Inventario de Inventario

v
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

Recibe una copia del CUR contable correspondiente a la donacién y
13 | procede a marcar de contabilizado los bienes registrados como
donacién en el Médulo de SICOIN, sélo para activos fijos.

Jefe de Departamento
Inventario de Inventario

En cumplimiento al Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 Reglamento
de la Ley Organica del Presupuesto, el Departamento de Inventario
= 14 con el visto bueno del Director Financiero, procederd a realizar el Jefe de Departamento

informe a la Direccidén de Bienes del Estado del Ministerio de Inventario de Inventario
Finanzas Publicas, adjuntando la documentacion de la donacion
debidamente aprobada y registrada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.2 Modificaciones de registro
7.2.1 Por garantia
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

El empleado que tiene asignado el bien realiza las gestiones ante las

= dependencias correspondientes para hacer valer la garantia ante el R
. : mpleado _
. proveedor. Una vez recibe el bien y el documento de respaldo de la R B bl Dependencia
; : - . esponsable iz
reposicion por garantia, elabora el oficio de solicitud para la dpl i Solicitante
el Bien

modificacion de los registros, dirigido al Director Financiero y los
traslada a la Direccidn Financiera.

2 |Recibe el bien, oficio solicitud y documentacion de respaldo de la
reposicion por garantia, presentados por el empleado que lo tiene
asignado, para las operaciones correspondientes.

Auxiliar de | Departamento
2.1 |Revisa que el expediente contenga como minimo los siguientes| |nventario de Inventario
documentos:

“le\  Oficio de solicitud dirigido al Director Financiero, donde informay

requiere la modificacion al registro del bien ] | %

/ v
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2.2

2.2.1

2.2.2

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

Documento emitido por el Proveedor donde consta lo relativo al
cambio por garantia (identificar el bien que fue retirado y el bien
que lo sustituye)

e Presentar el nuevo bien para que sea etiquetado con el nimero
de inventario

e Dictamen técnico de la Direccion de Tecnologias de Informacion,
cuando se trate de equipo electrénico

Nota: El bien fisico deberd coincidir con lo detallado en la
documentacion de soporte, la cual debera ser emitida y firmada
en hoja membretada por el proveedor, ademas debe contener lo

siguiente:

e Descripcion del bien objeto del cambio

e Descripcion del bien que se recibié por garantia

e Datos de factura donde inicialmente fue adquirido por esta
Corte el bien que se sustituye por garantia

Nota: En el caso de bienes electrénicos (Computadoras, Escaner,
Impresoras, Ups, Servidores, Switch etc.) debera llevar dictamen
técnico de la Direccidn de Tecnologias de Informacion, con lo cual se
garantizara que el bien recibido llena los requisitos del adquirido

inicialmente.

¢Cumple con los requisitos?

No: Rechaza el expediente al solicitante con sus observaciones de
correccion, para que corrijay vuelva a ingresar el expediente. Termina
el Procedimiento.

Si: Continua con el proceso.

’ ‘ Traslada el expediente al Jefe de Inventario para aprobacion.

Realiza la modificacion requerida de conformidad con lo establecido
en SICOIN, automaticamente el Sistema actualiza los cambios en el
registro del bien.

Auxiliarde |Departamento
Inventario de Inventario

Cohreie
v
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo Dependencia

Descripcion

Aprueba la modificacidn del registro en el Modulo del SICOIN.

Jefe de Departamento
Inventario de Inventario

Procede a etiquetar el bien como propiedad de la institucion por el
cambio en garantia, el nimero de inventario sigue siendo el mismo.

Auxiliar de |Departamento
Inventario | de Inventario

Procede a realizar la actualizacion e impresion de la Tarjeta de
Responsabilidad, el empleado firma la tarjeta y se procede con la
entrega del bien.

Auxiliar de | Departamento
Inventario de Inventario

ITerminado el proceso de la maodificacion al registro, etiquetado y
|actualizacidn de la Tarjeta de Responsabilidad, procede a operar la
modificacidn en el Libro de Inventario correspondiente, el cual llevara

como minimo:

e Detalle del requerimiento

e Numero de oficio

e Documento Proveedor

e Detalle y caracteristicas del nuevo bien

e Fecha

e NuUmero del libro y folio de su registro original

NOTA: En el caso de retirar el bien de las instalaciones de esta Corte,

debera cumplir con las normativas internas vigentes.

Auxiliar de | Departamento
Inventario de Inventario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2.2 Por reposicion, en caso de faltante
ACTIVIDAD

Descripcion

Debe presentar a la Direccion Financiera la solicitud y cumplir con lo
estipulado en el articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo Dependencia

Empleado ,
Administracion Publica. Dependencia
1 Responsable .
del Bi Solicitante
. 2 el Bien
Nota: En caso de fallecimiento del empleado responsable del bien,
esta accion la realizara el familiar del empleado fallecido o persona
que la Direccién de Recursos Humanos convoque.
2 |Verifica que el expediente contenga como minimo los siguientes
documentos:
e Solicitud dirigida al Director Financiero, donde informa y requiere
la sustitucion al registro del bien detectado como faltante.
e Acta donde exponga lo sucedido.
e Dictamen técnico (cuando aplique).
e FE| bien fisico que entrega para reposicion.
e Factura que acredite su procedencia, razonada cediendo los
derechos de propiedad a la Corte de Constitucionalidad.
Auxiliar de |Departamento
2.1 |En caso de que no cumpla con los requisitos, rechaza el expediente ; 5
: g ) Inventario | de Inventario
con las observaciones de correccion e ingrese nuevamente. Termina
el Procedimiento.
2.2 |Sitodo estd correcto, continua Ejecuta actividades del nimero 3 al 7

del procedimiento 7.2.1 Por Garantia.

Nota: En el caso de bienes electronicos (Computadoras, Escéner,
Impresoras, Ups, Servidores, Switch etc.) debera llevar dictamen
técnico de la Direccidn de Tecnologias de Informacion, con lo cual se
garantizard que el bien recibido llena los requisitos del adquirido

inicialmente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3 Toma de inventario fisico
7.3.1 Inventario general
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

Elabora el Plan de Trabajo y Cronograma para la toma del inventario
fisico general de los bienes propiedad de la institucion; fundamentado
1 |en el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Financiera
de la Corte de Constitucionalidad y Circular 3-57 de la Direccion de
Contabilidad del Ministerio de Finanzas Publicas.

lefe de Departamento
Inventario de Inventario

2 |Recibe y revisa Plan de Trabajo y Cronograma para la toma del
inventario fisico general de los bienes propiedad de la institucion.

2.1 |¢Aprueba Plan de Trabajo y Cronograma?

2.1.1|No: Hace sus observaciones para correccion y mejora del Plan de e R
‘ _ . . - :

trabajo y Cronograma y devuelve al Departamento de Inventario. i T
Termina el Procedimiento.

2.1.2 |Si: El Director Financiero procede con la aprobacion y traslada al Jefe
del Departamento de Inventario.

= Elabora y envia Memarando con visto bueno de la maxima autoridad
lefe de Departamento

3 |a través del cual se harda de conocimiento a todo el personal,
adjuntando el cronograma para la toma de inventario fisico.

Inventario de Inventario

De acuerdo con las fechas programadas en Cronograma aprobado, el
Departamento de Inventario realizara el inventario fisico; mismo que,
por fuerza mayor o mutuo acuerdo con las dependencias se podra
reprogramar, adjuntado la justificacion correspondiente.

Auxiliar de | Departamento
NOTA: Durante el tiempo de realizacion de la toma del inventario| Inventario de Inventario
fisico, el Departamento de Inventario NO realizara modificaciones en
los registros por gestiones de traslados y/o devoluciones. Toda
; -‘_\‘solicitud ingresada serd procesada al finalizar el levantamiento del

“|Inventario fisico general.

¢/
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcién Puesto/ Cargo Dependencia

En un plazo no mayor de quince (15) dias a la finalizacion del

. e . ) . Auxiliar de | Departamento
5 |inventario fisico, informara por escrito al Jefe de Inventario de los

Inventario de Inventario
resultados.

Informa por escrito al Director Financiero sobre el resultado de la
6 |toma del inventario fisico, e instruye al Auxiliar de Inventario para gue
“ realice las acciones correspondientes.

Jefe de Departamento
Inventario de Inventario

En caso de faltantes en la toma de inventario fisico general, notificara
por escrito al empleado responsable del bien, para que proceda a
realizar una de las siguientes acciones:

» Siel empleado procederd a la reposicion del bien, debe realizar
las acciones del procedimiento 7.2.2 Por reposicion, en caso de

4 faltante. Auxiliar de | Departamento

» Si el empleado procederd al pago del bien, debe realizar las | |, entario | de Inventario
acciones del procedimiento 7.5.1 Por pérdida, faltante o extravio
de Activos Fijos. (Articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94).
En el caso que el empleado realiza el pago del bien.

Informa al Jefe de Inventario de las acciones realizadas por el
empleado responsable del bien faltante.

En caso se registraron faltantes y/o limitantes, el Departamento de
Inventario procederd a rendir un informe circunstanciado, con las
acciones realizadas e indicando el seguimiento que se le procurd a

g 4 P Jefe de Departamento

cada caso. : :
Inventario de Inventario

En otros casos, solo se informara los logros y alcances del Inventario
realizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3.2 Por entrega de cargo
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcidn Puesto/ Cargo Dependencia

La Direccién de Recursos Humanos notificara por correo electronico
al Departamento de Inventario, para que proceda con la toma del
inventario fisico, por entrega de cargo (por renuncia, destitucion y/o

terminacién de contrato). Direccion de
1 Solicitante Recursos
Nota: Para proceder con la toma de inventario fisico se requiere la Humanos

presencia del Jefe de la Dependencia o colaborador designado,
juntamente con el empleado que entregara los bienes asignados al
cargo.

2 |Recibe la solicitud y verifica que esté correcta y que contenga la
documentacion de respaldo.

2.1 | éCumple con los requisitos?
X JaE RS lefe de Departamento

o ; , Inventario de Inventario
2.1.1|No: Devuelve la solicitud con sus observaciones de correccion y/o

mejora. Termina el procedimiento.

2.1.2|Si: Traslada a Auxiliar de Inventario para acciones correspondientes.

3 |Emite el formulario DIF_INV-FOR-02 Entrega de Cargo y se procede
con la toma del inventario fisico correspondiente, dejando constancia
de todo el proceso.

31 |éEn la toma del inventario fisico se detectaron faltantes o
inconsistencias?

Auxiliar de | Departamento
3.1.1|No: Procede a firmar el formulario y continda con la siguiente| |nventario de Inventario

actividad.

3.1.2 |Si: Notifica al interesado para que proceda de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo Gubernativo 217-94 Reglamento de
_|Inventarios de los Bienes Muebles Articulo 7, “El Jefe de la
“.|dependencia debera proceder a suscribir acta, haciendo constar, con

intervencién del servidor que tenga cargados el bien o bienes, lo AR
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

siguiente: 1) Lo relativo al caso; 2) el requerimiento de pago o
reposicién del bien, segln corresponda. En esta ultima situacion el
bien restituido debera ser de idénticas caracteristicas y calidad del
original”.

4 |Procede a realizar la actualizacidn de la Tarjeta de Responsabilidad,
cargando todos los bienes que fueron verificados al empleado
designado.

4.1 |Sitodos los bienes fueron entregados satisfactoriamente, procede a
cancelar la tarjeta de responsabilidad del empleado que entrega el
cargo, pasa a la actividad 5.

4.2 |En caso de detectar bienes faltantes:

4.2.1|» El Departamento de Inventario no firma el formulario Solvencia| aAyxiliarde |Departamento
Laboral, hasta que se cumpla con lo establecido en el articulo 7| |nventario de Inventario
del Acuerdo Gubernativo 217-94.

42.2|#% Siel empleado procedera a la reposicion del bien, debe realizar
las acciones del procedimiento 7.2.2 Por reposicidn, en caso de
faltante.

423! 7 Si el empleado procedera al pago del bien, debe realizar el

procedimiento 7.5.1 Por pérdida, faltante o extravio de Activos
Fijos. (Articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 217-54). En el caso
que el empleado realiza el pago del bien.

Una vez solventados todos los faltantes pasa a la actividad 5.

Firma el formulario Solvencia Laboral y solicita el visto bueno del Jefe de Departamento
Director Financiero. Inventario de Inventario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4 Traslados y/o devoluciones
7.4.1 Traslado de bienes

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/Cargo Dependencia

'Llena el formulario DIF_INV-FOR-01 Traslado y/o Devolucién de
|
1 |Bienes, el cual deberéd estar aprobado por el Jefe Inmediato y lo| Solicitante

traslada al Departamento de Inventario.

Dependencia
Solicitante

2 |Verifica que el formulario cumpla con los requisitos para el traslado.

2.1 |éCumple los requisitos?
Auxiliar de |Departamento

2.1.1|No: Rechaza el formulario, haciendo sus observaciones para| Inventario de Inventario
correccidn, lo devuelve al solicitante. Termina el Procedimiento.

2.1.2|Si: Continua con el procedimiento.

Asigna numero al formulario, para su operacién en el SICOIN y Tarjeta| Auxiliar de | Departamento
de Responsabilidad. Inventario | de Inventario

Realiza el traslado requerido de conformidad con lo establecido en| Auxiliarde |Departamento
SICOIN. Se realizan los cambios en los resguardos y se archiva. Inventario de Inventario

5 | Verifica que el formulario y las acciones realizadas en el SICOIN sean

correctos:
5.1 | Si encugntra mconmstgn(:las, gira :nstrgc.c;ones al Auxiliar de fisfidis Departamento
Inventario para que corrija. Regresa a la actividad 2. ; .
Inventario de Inventario

5.2 | Si todo esta correcto y se trata de traslados entre dependencias,
aprueba los registros en el SICOIN. Traslada al Auxiliar de Inventario
para que continue con el proceso.

Procede a realizar la actualizacién de las Tarjetas de Responsabilidad .
) : i : ) Auxiliar de |Departamento
6 |(de quien entregd y del que recibid los bienes) y se procedera a ] )
- , e - Inventario de Inventario
solicitar la firma del empleado que recibio los bienes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4.2 Devoluciones al Departamento de Inventario
ACTIVIDAD

Descripcion

Llena el formulario DIF_INV-FOR-01 Traslado y/o Devoluciéon de

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo Dependencia

Dependencia

1 ) ) Solicitante o
Bienes y lo traslada al Departamento de Inventario. Solicitante

2 |Verifica que el formulario cumpla con todos los requisitos para el
traslado.

21 |¢Cumple los requisitos?
2 1.1|No: Rechaza el formulario, haciendo sus observaciones para
correccion y/o mejora; y lo devuelve al solicitante para que corrijay| Auxiliarde |Departamento
vuelva a ingresar su solicitud. Termina el Procedimiento. Inventario de Inventario
2 1.2 | Si: Continua con el procedimiento.
Nota: Las devoluciones Unicamente seran recibidas en la bodega del
Departamento de Inventario ubicada en el sétano Il del Edificio
antiguo de la Corte de Constitucionalidad.

3 Asigna numero al formulario, para su operacion en el SICOIN y Tarjeta| Auxiliarde |Departamento
de Responsabilidad. Inventario de Inventario
Realiza la liberacidn de conformidad con lo establecido en el Modulo A D ’ ;

. o , L , uxiliar de epartamento

4 |Inventarios en el SICOIN, del Ministerio de Finanzas Publicas. Realiza , P :

‘ Inventario | de Inventario
los cambios en el resguardo.
Se procede a realizar la actualizacion de las Tarjetas de .
= i ) ) ) Auxiliar de |Departamento
5 |Responsabilidad, actualizando los cambios requeridos. Archiva los

documentos segun corresponda.

Inventario de Inventario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5 Bajas
7.5.1 Por pérdida, faltante o extravio de activos fijos. (Articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 217-
94), En el caso que el empleado realiza el pago del bien.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

Presenta solicitud al Director Financiero, requiriendo se autorice
realizar el pago del bien faltante, para lo cual adjunta expediente
conformando de acuerdo con la Normativa, en los numerales 5.1 y
5.1.1, dicho expediente debera contar como minimo con la siguiente
documentacion:

s Fotocopia de oficio de notificacién de faltante

e (opia del requerimiento de pago al empleado responsable, por
medio de oficio emitido por el Jefe Inmediato Empleado

1 |® Denuncia presentada ante autoridad policlaca o Tribunal| Responsable

competente (cuando aplique, en caso se hurto o robo) del Bien

Dependencia
Solicitante

e Certificacion de la fase en que se encuentra el proceso judicial
(cuando aplique, en caso de hurto o robo en caso de vehiculos)

Nota 1: Cuando aplique, el Departamento de Inventario procedera a
la firma del Formulario de Solvencia Laboral, hasta que el empleado
pueda acreditar el pago mediante fotocopia simple de recibo de
ingresos varios emitido por el Departamento de Tesoreria, donde
= conste que se hizo efectivo el pago.

Recibe el expediente y traslada al Jefe de Inventario para que revise Director Direccion
y verifiqgue que cumpla con la normativa legal vigente. Financiero Financiera

3 | Recibe y revisa el expediente, verificando que todo esté completoy
correcto.

Departament
o de
Inventario

3.1 | Si: Traslada el expediente al Auxiliar de Inventario e instruye para que Jefe de
proceda segun normativa legal vigente. Inventario

No: Devuelve al empleado responsable para que complete y/o corrija
el expediente. Termina el Procedimiento.

- 1Fal
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ACTIVIDAD

Descripcion

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo Dependencia

4 |Procede a adjuntar al Expediente Original, los siguientes documentos:
e Fotocopia simple certificada de tarjeta individual de
responsabilidad
e Certificacidn de registro de inventario donde consta el valor con
el cual se encuentra registrado el bien. (cuando aplique)
4.1 |El Departamento de Inventario procede a elaborar y traslada oficio
con visto bueno del Jefe de Inventario al Departamento de Tesoreria .
) B i , ) Auxiliar de | Departamento
con la informacidn correspondiente para que reciba el pago del bien. : )
Inventario de Inventario
4.2 |Notifica al empleado para que proceda a realizar el pago en el
Departamento de Tesoreria.
4.3 Solicita al Departamento de Tesoreria fotocopia certificada de Ia
forma oficial de ingresos, recibe y la agrega al expediente.
4.4 |Procede a elaborar el acta administrativa en el libro de actas de la
Direccion Financiera, solicita la firma del empleado responsable.
. En cumplimiento a los requerimientos de la Contraloria General de Jefe de Departamento
Cuentas, solicita Dictamen a la Unidad de Auditoria Interna. Inventario | de Inventario
5 Se recibe Dictamen de la Unidad de Auditoria Interna, procede a foliar| Auxiliar de |Departamento
el expediente y traslada al Jefe de Inventario para su revision. Inventario de Inventario
7 |Recibe y revisa que el expediente, si cumple con los requisitos
descritos:
7.1 | Si: remite a la Direccion Financiera. Jefe de Departamento
Inventario de Inventario
7.2 |No: devuelve al Auxiliar de Inventario para que complete y/o corrija el

</ hurto o robo, regresa a la actividad 4 del procedimiento 7.5.2.

expediente. Regresa a la actividad 4 de esta seccion; y en casos dei

Y

1o\
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ACTIVIDAD

Descripcion

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo Dependencia

8 |Recibe, revisa y evalua el expediente, si todo esta correcto:
8.1 |Si: Autoriza para que se remita a Contraloria General de Cuentas el ' S
expediente para la baja correspondiente. .D|rect'or Q'FEC?'O”
Financiero Financiera
8.2 |No: Devuelve al Jefe de Inventario para que complete y/o corrija el
expediente. Regresa a la actividad 7 de esta seccion.
Una vez autorizado el expediente de baja, se remite a la Contraloria
General de Cuentas, el cual como minimo deberd contener, la
siguiente documentacion:
e Acta administrativa
e Fotocopia certificada de la forma oficial de ingresos del pago
e Fotocopia certificada de la Tarjeta Individual de Responsabilidad
e (Certificacion del registro de inventario
g |® Dictamen de la Unidad de Auditoria Interna Jefe de Departamento

e Denuncia presentada ante autoridad policiaca o Tribunal
competente (cuando aplique, en caso de hurto o robo)

e Certificacion de la fase en que se encuentra el proceso judicial
(cuando aplique, en caso de hurto o robo de vehiculos)

e Certificado de defuncién (cuando aplique)

IMPORTANTE: Aungue el bien ya fue pagado por el responsable o la
aseguradora, el Departamento de Inventario no podra dar baja de sus
registros, hasta que el ente fiscalizador lo notifique por Resolucion.

Inventario de Inventario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5.2 Por hurto o robo de activos fijos. (Articulo 10 del Acuerdo Gubernativo 217-94).
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Descripcion

Presenta solicitud al Director Administrativo, requiriendo se autorice
realizar el pago mediante seguro del bien, para lo cual adjunta
expediente conformando de acuerdo con la Normativa, en los
numerales 5.1y 5.1.5, dicho expediente debera contar como minimo
con la siguiente documentacion:

e (Copia del Acta administrativa del Jefe Inmediato en la que consta
lo relativo al caso

e Copia del requerimiento de pago al empleado responsable, por
medio de oficio emitido por el Jefe Inmediato

e Denuncia presentada ante autoridad policiaca o Tribunal
competente

e Fotocopia del aviso, si el bien objeto de hurto o robo cuenta con
cobertura en pdliza de seguro de la institucion, a efecto se realice
el reclamo correspondiente en tiempo establecido

Nota 1: Igual procedimiento se cbservaréd si se tratare de robo o hurto
de vehiculos; ademas: Certificacion de la fase en que se encuentra el
proceso judicial, asi como Certificacion de Ingreso al Inventario.

Nota 2: En caso de fallecimiento del empleado responsable del bien,
la Direccién Administrativa procedera a la conformacién del

expediente y continuar con este procedimiento.

Puesto/ Cargo

Empleado
Respaonsable
del bien

Dependencia

Dependencia
Solicitante

24

2.2

Recibe el expediente y procede a realizar las gestiones ante la
aseguradora para el reclamo de pago.

Si la aseguradora acepta realizar el pago: Realiza las gestiones
correspondientes y traslada el expediente a la Direccion Financiera,

pasa a la siguiente actividad.

No acepta el reclamo: el empleado debe realizar el pago, cumpliendo

-_|con lo establecido en el procedimiento 7.5.1 Por pérdida, faltante o

extravio de Activos Fijos.

Director
Administrativo

Direccion
Administrativa
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia
3 |Recibe el expediente y traslada al Jefe de Inventario para que proceda Director Direccién
como corresponde segun ley y normativa vigentes. Financiero Financiera
4 |Recibe y revisa el expediente, si cumple con la ley y normativa
vigentes:
lefe de Departamento
4.1 |Si: Traslada al Auxiliar de Inventario para que proceda. ) a ;
Inventario de Inventario
4.2 |No: Devuelve a la Direccion Administrativa, pasa a la actividad 2 de
esta seccion.
5 |Procede a solicitar al Departamento de Tesoreria que, dado que el
expediente llena los requisitos de ley y cuenta con la aprobacion del
Director Financiero, se reciba el pago por parte de la aseguradora.
5.1 |Procede a elaborar y traslada oficio con visto bueno del Jefe de
Inventario al Departamento de Tesoreria con la informacion .
: : , Auxiliar de | Departamento
correspondiente para que reciba el pago del bien. ) )
Inventario | de Inventario
5.2 |Solicita al Departamento de Tesoreria fotocopia certificada de la
forma oficial de ingresos, recibe y la agrega al expediente.
5.3 |Procede con lo indicado a partir de la actividad 5 del procedimiento

7.5.1 Por pérdida, faltante o extravio de Activos Fijos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5.3 Faltante detectado a empleado fallecido o con pérdida de facultades
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

La Direccién de Recursos Humanos sera el Unico canal oficial para
’ solicitar que se proceda con la toma del inventario fisico en los casos,
por fallecimiento o con pérdida de facultades del empleado.

, Direccion de
Asistente de
1 ; _ i . g Recursos
Nota: Para proceder con la toma de inventario fisico, el Direccion
Humanos

Departamento de Inventario requiere la presencia del Jefe de la
Dependencia, personal de la Direccién de Recursos Humanos y el

beneficiario.

2 | Recibe la solicitud de la Direccidn de Recursos Humanos y procede con
la toma del inventario fisico de los bienes asignados al empleado
fallecido o con pérdida de facultades.

2.1 |éSe encuentran todos los bienes asignados?

2.1.1|Si: Se procede a la emision y firma del formulario de entrega de cargo

’ y traslada al Jefe de Inventario.
i Inventario de Inventario

Auxiliar de | Departamento

2.1.2|No: El Departamento de Inventario hace constar del faltante en la
entrega del puesto al jefe de la dependencia. Asi mismo, notifica al
beneficiario y a la Direccion de Recursos Humanos del faltante para
las acciones correspondientes para el pago o reposicion del bien
(articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94), previo a continuar con
el trdmite de solvencia laboral.

3 |Recibe el formulario de entrega de cargo y verifica:

3.1 |Si no hubo faltantes: Firma el formulario de Solvencia Laboral y se
devuelve a la Direccidon de Recursos Humanos para que continue con

el proceso del pago de prestaciones. Jefe de Departamento
Inventario de Inventario

3.2 |En caso de faltantes:

» El Departamento de Inventario no firma el formulario Solvencia

Laboral, hasta que se cumpla con lo establecido en el articulo 7 ;
del Acuerdo Gubernativo 217-94. %—\
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo Dependencia

3.2:2

3.4

3.24

Descripcion

las acciones del procedimiento “7.2.2 Por reposicién, en caso de
faltante. “

» Si el beneficiario procedera al pago del bien, debe realizar el
procedimiento “7.5.1 Por pérdida, faltante o extravio de Activos
Fijos. (Articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94). En el caso
que el empleado realiza el pago del bien.”

> lgual procedimiento se observara si se tratare de robo o hurto de
vehiculos, en tal caso debera cumplir con lo indicado en el
procedimiento “7.5.2 Por robo o hurto de activos fijos.”

%> Siel beneficiario procederd a la reposicion del bien, debe realizar |

| 3.3 |Traslada el formulario de la entrega del puesto al Auxiliar de
' Inventario.
Se procede a realizar la actualizacion de las Tarjetas de
" | Responsabilidad, actualizando los cambios requeridos, cancelando la| Auxiliar de | Departamento
tarjeta del empleado fallecido o con pérdida de facultades y solicita la|  Inventario de Inventario
firma del empleado que haya recibido el bien o los bienes.
c |Registra en SICOIN la Entrega del Cargo de conformidad con el| Auxiliarde |Departamento
resultado de la toma del inventario fisico realizado oportunamente. Inventario | de Inventario
FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.5.4 Expediente de bienes destructibles e incinerables
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Descripcidn

Atendiendo lo estipulado en el articulo 1 del Acuerdo Gubernativo
217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de Ia
Administracidn Publica, se procede a la toma del inventario fisico de
los bienes almacenados en la bodega del Departamento de Inventario,

“\para poder determinar cuales son de consistencia destructible e

Puesto/ Cargo Dependencia

Auxiliar de | Departamento
Inventario de Inventario

i ¥

o —
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

lincinerable y se encuentran en mal estado para iniciar con el tramite

correspondiente de baja.

Después de la toma del inventario fisico y haber determinado el
| detalle de los bienes que se encuentran en mal estado, se procede a
conformar el expediente de baja de bienes destructibles e
incinerables, el cual deberd llevar como minimo lo siguiente:

e Acta administrativa, que contenga lo siguiente:
cuenta contable

[
descripcion del bien
marca
5 modelo Auxiliar de |Departamento
serie Inventario de Inventario

numero de inventario
libro

folio donde fue registrado
o valoren libros

0 0 o 0 0O 0 0 O

e Certificacion del registro de inventario
e Dictamen Técnico emitido por la Direccion de Tecnologias de
Informacion (cuando aplique)

Traslada al Jefe de Inventario para su revision.

3 |Procede a revisar, verifica si todo esta correcto:

3.1 |Si: Procede a foliar el expediente y remite a la Direccion Financiera. lefe de Departamento
Inventario de Inventario
3.2 |No: Devuelve al Auxiliar de Inventario con sus observaciones para su
correccion y/o mejoras. Regresa a la actividad 2 de esta Seccion.

4 Recibe, revisa y evalla el expediente, si todo esta correcto: : ) -
Director Direccion

- j s o ; Financiero Financiera
Si: Autoriza al Jefe de Inventario para que solicite el dictamen a la

Unidad de Auditoria Interna. A
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ACTIVIDAD

Descripcion

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo Dependencia

4.2

No: Devuelve al Jefe de Inventario para que complete y/o corrija el
expediente. Regresa a la actividad 3 de esta seccion.

! Recibe el expediente y solicita a la Unidad de Auditoria Interna la
emision del dictamen correspondiente y lo traslada al Director
[ Financiero.

Jefe de Departamento
Inventario de Inventario

B

6.2

v

Recibe el Dictamen de la Unidad de Auditoria Interna, juntamente
con el expediente y verifica que esté acorde a dicho expediente:

Si: Eleva el expediente a la maxima autoridad de |a institucion para
que autorice por escrito continuar con el tramite correspondiente de
baja ante el ente fiscalizador.

Recibe la autorizacion por escrito, la adjunta al expediente y traslada
al Jefe de Inventario. Pasa a la siguiente actividad.

No: Devuelve al Jefe de Inventario con las observaciones
relacionadas al expediente, una vez corregido se recibe nuevamente,
ejecutando esta actividad.

|Con la autorizacién de la Presidencia procede a trasladarlo a la
| Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,
para la consecucion del tramite respectivo.

Director Direccion
Financiero Financiera

Jefe de Departamento
Inventario de Inventario

Recibe la notificacién de la Direccidn de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas con la programacion del dia vy |a hora,
en la que se procedera a la verificacion de bienes que se pretenden

|dar de baja.

Para el efecto, notificara al delegado de la Unidad de Auditoria Interna
y el Jefe de Inventario.

Director Direccion
Financiero Financiera
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ACTIVIDAD

Descripcion

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo

Dependencia

Coordina con el delegado de la Unidad de Auditoria Interna, para que
en la hora y fecha establecidas, juntamente con el delegado de Bienes
del Estado y el Auditor Gubernamental, procedan con la verificacion
de bienes que se pretenden dar de baja y luego suscribiran el acta en
g P i ) y _ 8 B ‘ Jefe de Departamento
9 |la cual se ordena la destruccion o incineracién de los bienes, . _
) i ) Inventario de Inventario
compulsando copia certificada a las partes involucradas.
Traslada el expediente de mérito con la copia certificada del acta al
Director Financiero.
Recibe el expediente completo y lo traslada a Presidencia, solicitando , ) »
: o ) 4 ) Director Direccion
10 |instruccién mediante Resolucién para continuar con el proceso y . ) . .
; ; , Financiero Financiera
realizar |las acciones correspondientes.
Recibe el expediente con la Resolucién de Presidencia e instruye al
Jefe de Inventario y al Jefe de Contabilidad, para que procedan a dar ) ) »
: ; ’ : ; : L Director Direccion
11 |baja los bienes en los sistemas financieros e informaticos. i , ] i
Financiero Financiera
Traslada el expediente al Jefe de Inventario.
o
Recibe el expediente y procede a dar baja a los bienes descritos en el
19 acta en los sistemas financieros e informaticos correspondientes. Jefe de Departamento
Inventario de Inventario
Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.
Recibe el expediente y da baja a los bienes descritos en el acta en los
: . . ) " ) Departamento
13 sistemas financieros e informaticos correspondientes. Jefe de d
e
Contabilidad -
) ) . Contabilidad
Archiva y custodia el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5.5 Expediente de bienes ferrosos
ACTIVIDAD

Descripcion

Atendiendo a lo estipulado en el articulo 1 del Acuerdo Gubernativo

1217-94 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
| Administracion Publica, se procede a la toma del inventario fisico de
los bienes almacenados en la bodega del Departamento de
Inventario, para poder determinar cudles son de consistencia ferrosa
y se encuentran en mal estado para iniciar con el tramite
correspandiente de baja.

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo Dependencia

Auxiliar de | Departamento
Inventario de Inventario

[ Después de la toma del inventario fisico y haber determinado el
detalle de los bienes inservibles o inutilizables gque tengan
componentes de metal, se procede a conformar el expediente de
baja de bienes ferrosos, el cual deberd llevar como minimo lo
siguiente:

e Acta administrativa, que contenga lo siguiente:

£-| Si: Procede a foliar el expediente y remite a la Direccion Financiera.

o cuenta contable
o descripcion del bien
o marca
o modelo Auxiliar de Departamento
o serie Inventario de Inventario
o numero de inventario
o libro
o folio donde fue registrado
o valoren libros
e Certificacion del registro de inventario
e Dictamen Técnico emitido por la Direccion de Tecnologias de
Informacion (cuando aplique)
Traslada al Jefe de Inventario para su revision.
Procede a revisar, verifica si todo esta correcto:
Jefe de Departamento

Inventario
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo Dependencia

3.2

Descripcion

No: Devuelve al Auxiliar de Inventario con sus observaciones para su
correccidn y/o mejoras. Regresa a la actividad 2 de esta Seccion.

4.1

4.2

Recibe, revisa y evalua el expediente, si todo esta correcto:

Si: Autoriza al Jefe de Inventario para que solicite el dictamen a la
Unidad de Auditoria Interna.

No: Devuelve al Jefe de Inventario para que complete y/o corrija el
expediente. Regresa a la actividad 3 de esta seccion.

Director Direccion
Financiero Financiera

Recibe el expediente y solicita a la Unidad de Auditoria Interna la
emision del dictamen correspondiente y lo traslada al Director
Financiero.

Jefe de Departamento
Inventario de Inventario

6.1

6.2

Recibe el Dictamen de la Unidad de Auditoria Interna, juntamente
con el expediente y verifica que esté acorde a dicho expediente:

Si: Eleva el expediente a la maxima autoridad de la institucion para
que autorice por escrito continuar con el tramite correspondiente
de baja ante el ente fiscalizador.

Recibe la autorizacidn por escrito, la adjunta al expediente y
traslada al Jefe de Inventario. Pasa a la siguiente actividad.

No: Devuelve al Jefe de Inventario con las observaciones
relacionadas al expediente, una vez corregido se recibe
nuevamente, ejecutando esta actividad.

Director Direccion
Financiero Financiera

Con la autorizacion de la Presidencia procede a trasladarlo a la
Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,

| para la consecucion del tréamite respectivo.

Jefe de Departamento
Inventario de Inventario
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ACTIVIDAD

Descripcion

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo Dependencia

Recibe la notificacion de la Direccion de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas con la programacion del diay la hora, |
en la que se procederad a la verificacién de bienes que se pretenden5
dar de baja.

Para el efecto, notificard al delegado de la Unidad de Auditoria

Internay al Jefe de Inventario.

Director Direccion
Financiero Financiera

Coordina con el delegado de la Unidad de Auditoria Interna para
que, en la hora y fecha establecidas, juntamente con el delegado de
Bienes del Estado y el Auditor Gubernamental, procedan con la
verificacion de bienes que se pretenden dar de baja y luego
suscribiran el acta en la cual se establecera la naturaleza ferrosa del
bien inservible o inutilizable, compulsando copia certificada a las

partes involucradas.

Adjunta al expediente de mérito con la copia certificada del acta.

Jefe de Departamento
Inventario de Inventario

10

Con el expediente completo, procede a solicitar a la Secretaria
General de Contraloria General de Cuentas la Resolucion para
registrar la baja en los sistemas financieros informaticos que
correspondan.

Una vez recibida la Resolucion de la Contraloria General de Cuentas,
procede a registrarla en los sistemas correspondientes y dar de baja
en los sistemas financieros e informaticos los bienes descritos en el
acta.

Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.

Jefe de Departamento
Inventario de Inventario

“PArchiva y custodia el expediente.
[#4)

Da de baja a los bienes descritos en el acta en los sistemas
financieros e informaticos correspondientes, emite CUR y lo traslada
al Jefe de Inventario.

Jefe de Departamento
Contabilidad il
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

Recibe el CUR del Departamento de Contabilidad y procede a |
elaborar un informe de lo actuado y lo remite a las Direcciones de|  Jefe de Departamento

Contabilidad de Estado y Bienes de Estado, ambas del Ministerio de| Inventario de Inventario
Finanzas Publicas.

12

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.5.6 Expediente de bienes fungibles

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia
Atendiendo lo estipulado en la Circular 3-57 de la Direccion de
Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas, se
i procede a la toma del inventario fisico de los bienes fungibles| Auxiliar de Departamento
almacenados en la bodega del Departamento de Inventario, para| Inventario de Inventario
poder determinar cuales se encuentran en mal estado para iniciar
con el tramite correspondiente de baja.
i
= Después de la toma del inventario fisico y haber determinado eI!
detalle de los bienes fungibles en mal estado, se procede a|
conformar el expediente de baja de éstos, el cual debera llevar comoi
minimo lo siguiente: !
e Acta administrativa, que contenga lo siguiente: |
o descripcion del bien !
. PR i Auxiliar de | Departamento
o modelo | Inventario de Inventario
o serie
o numero de inventario
o valoren libros
e Anexo de la integracion del expediente de baja
|
" TTrasIada al Jefe de Inventario para su revision.

(/ B W

——
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcién Puesto/ Cargo Dependencia

3 | Procede a revisar, verifica si todo esta correcto:

3.1 |Si: Procede a foliar el expediente y remite a la Direccion Financiera. Jefe de Departamento
Inventario de Inventario
3.2 |No: Devuelve al Auxiliar de Inventario con sus observaciones para su

correccién y/o mejoras. Regresa a la actividad 2 de esta Seccion.

4 | Recibe, revisa y evalua el expediente, si todo esta correcto:

4.1 | Si: Autoriza mediate resolucién de Direccion Financiera al Jefe de
Inventario para que proceda con la baja en los registros

, o , ) Director Direccion
correspondientes y la destruccion de los bienes fungibles ) ) ] )
. Financiero Financiera
detallados en el acta o anexo de la misma.
4.2 | No: Devuelve al Jefe de Inventario para que complete y/o corrija el
expediente. Regresa a la actividad 3 de esta seccion.
Gira instrucciones al Auxiliar de Inventario, para que proceda con la
Jefe de Departamento

5 |baja en los registros correspondientes y la destruccion de los bienes

<y : ; Inventario de Inventario
fungibles detallados en el acta o anexo de la misma.

Procede con la baja en los registros correspondientes y la

) ) Auxiliar de Departamento
6 |destruccion de los bienes fungibles detallados en el acta o anexo de P

) Inventario de Inventario
la misma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cg\j |
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7.6 Cuadre de saldos mensual entre contabilidad e inventario

i

1.2

ACTIVIDAD

Descripcion

Recibe el Oficio del Departamento de Contabilidad, el cual debe
adjuntar la impresion de los reportes de Libro Mayor-Auxiliar de
Cuentas, a efecto de que se elabore la Conciliacién Mensual de
Saldos de Activos Fijos.

Verifica que la informacion de los reportes esté completa, caso
contrario solicita al Departamento de Contabilidad que le
complete la informacion y vuelva a reiniciar este procedimiento.

Si la informacidn es correcta, la traslada al Auxiliar de Inventario y
le instruye para que imprima los registros correspondientes para la

conciliacién.

RESPONSABLE

Puesto /Cargo  Dependencia

Jefe de Departamento
Inventario de Inventario

Recibe la informacidn y procede a elaborar la conciliacion:

1. Obtiene los registros del libro de inventario de Activos Fijos
de altas y bajas realizados de activos fijos que afectan
presupuestariamente el grupo 300, del mes que
corresponda;

2. Esta informacién se consolida en el formulario DIF_INV-
FOR-03 Conciliacién Mensual de Saldos de Activos Fijos,
con el saldo de Activos Fijos del mes anterior y anotando
los montos de las altas y las bajas de inventario del mes;

3. Establece el Saldo de Activos Fijos del presente mes; para
el efecto: Suma el Saldo de Activos Fijos del mes anterior
con el monto de las altas registradas durante el mesy a esta
suma le resta el monto de las bajas registradas durante el
mes.

4, Anota el valor trasladado por el Departamento de
Contabilidad a través de los reportes de los auxiliares
contables emitidos, Libro Mayor-Auxiliar de Cuentas.

5. En el apartado del formulario para la “Diferencia”, debe
anotar el resultado de la resta del Saldo de Activos Fijos del

presente mes, menos el monto trasladado por el
Departamento de Contabilidad. Si este valor resulta ser

Auxiliar de Departamento
Inventario de Inventario
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ACTIVIDAD

Descripcion

cero, indica que los saldos de los departamentos de
Contabilidad e Inventario estan conciliados.

6. En caso de existir diferencia debe ser claramente
establecida y conciliada en el area de observaciones.

Una vez haya completado toda la informacién del formulario
DIF_INV-FOR-03 Conciliacién Mensual de Saldos de Activos Fijos,
lo traslada al lefe de Inventario para su revision.

IMPORTANTE: En la conciliacién de saldos del mes de diciembre de
cada afio no pueden existir diferencias.

RESPONSABLE

Puesto/Cargo Dependencia

Do

3.2

Recibe el formulario v la documentacion que respalda los montos
anotados en éste, revisa la informacion y las operaciones
realizadas y si todo esta correcto:

Si: traslada mediante oficio el formulario DIF_INV-FOR-03
Conciliaciéon Mensual de Saldos de Activos Fijos, con Ia
documentacion de respaldo al Jefe de Contabilidad.

No: hace sus observaciones para correccion y/o mejora del
formulario DIF_INV-FOR-03 Conciliacién Mensual de Saldos de
Activos Fijos y lo devuelve con la documentacion de respaldo al
Auxiliar de Inventario. Regresa a la actividad 2 de esta seccion.

Jefe de Departamento
Inventario de Inventario

4.1

Recibe el formulario DIF_INV-FOR-03 Conciliacién Mensual de
Saldos de Activos Fijos, verifica que todo este correcto y con las
firmas y sellos correspondientes:

Si: traslada el formulario y la documentacion de respaldo al Auxiliar
de Inventario.

No: de encontrar inconsistencias lo devuelve al Jefe de
Contabilidad para que corrija y vuelva a ingresar la documentacion

‘“>jen la actividad 4 de esta seccidn.

lefe de Departamento
Inventario de Inventario

57 A
U
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/Cargo Dependencia

Recibe, archiva y resguarda la DIF_INV-FOR-03 Conciliacién
5 |Mensual de Saldos de Activos Fijos con su documentacion de
respaldo.

Auxiliar de Departamento
Inventario de Inventario

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

DOCUMENTOS INTERNOS

DIF_INV-FOR-01 Traslado y/o Devolucion de Bienes
DIF_INV-FOR-02 Entrega de Cargo
DIF_INV-FOR-03 Conciliacion Mensual de Saldos de Activos Fijos

DOCUMENTOS EXTERNQOS




Codigo:
DIF_INV-MNP
Version: 3.1

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVENTARIO

Pagina 47 de 59

9 ANEXOS
9.1 DIF_INV-FOR-01 Traslado y/o Devolucién de Bienes

CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD

A%] DIRECCION FINANCIERA )
4 DEPARTAMENTO DE INVENTARIO TRASLADO Y,/O DEVOLUCION DE BIENES

|Ntimero: | ’Tusar y fecha: | I
DA A PERSONA Q

Nombre:

Cargo:

Dependencia:

Firma y sello:

NUMERO DE INVENTARIO DESCRIPCION DEL BIEN

DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE

Mombre:

Cargo:

Dependencia:

Firma y sello:

{*) Unicamente al realizar TRASLADOS Firma y sello del Jefe (*)

Cédigo DIF_INV-FOR-01 Version 2

T
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9.2 DIF_INV-FOR-02 Entrega de Cargo

CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD
ENTREGA DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES FUNGIBLES

Entrega de Cargo No.

Hora de inicio:
Hora de finalizacién:

En la Unidad Administrativa:
el sefior(a):
hace entrega de los bienes y Utiles bajo su responsabilidad al sefior(a):

habiendo verificado los mismos fisicamente contra la(s) tarjeta(s) de
responsabilidad nimero(s):

correspondientes al cargo de:
obteniendo el siguiente resultado:

SOLVENTE NO SOLVENTE

FIRMA DE CONFORMIDAD:
Después de haber aplicado los procedimientos necesarios y observado el

resultado anterior, firmamos de conformidad el presente documento. ------------- -

Guatemala,

Entrega Recibe

Vo. Bo. Departamento de Inventario

Cadigo DIF_INV-FOR-02 ‘fersion 2

e +(502) 2323-4646 ext. 1320 @ cc.gob.gt @ mortizi@cc.gob gt
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CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD
DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE INVENTARIO

CONCILIACION MENSUAL DE SALDOS DE ACTIVOS FUOS

Periodo que concilia: Cuenta a conciliar:

Mes Ano

Numero Descripcion

CONCEPTO VALOR (Q)

Saldo de! Departamento de Inventario de Activo Fijo mes anterior

(+) Altas de Activo Fijo

(-) Bajas de Activo Fijo

(=) Saldo del Departamento de Inventario de Activo Fijo

Saldo del Departamento de Contabilidad en SICOIN

DIFERENCIA

Observaciones

lefe de Inventario lefe de Contabilidad Director Financiero

Cadigo DIF_INY-FOR-03 Yersion 2
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CIRCULAR
CC-DIFIN-D-001-2020

Para: Personal de la Corte de Constitucionalidad
De: Héctor Mauricio Ortiz Orellana

- Jefe de inventarios
Vo.Bo.: Jorge Anthony Villatoro Esteban

Director Financiero
Asunto: Manejo de Bienes Muebles propiedad de Ia Institucion i d»7

Fecha: Guatemala, 21 de septiembre de 2020

El Departamento de Inventarios con el objeto de mejorar el control interno de la institucion, a través
de gestiones efectivas y eficaces que proporcionen el ordenamiento, la transparencia y seguridad en
los bienes asignados a cada una de las Unidades Administrativas y, con el fin de informar de los
procesos establecidos en Ley, hace de conocimiento lo siguiente:

1. Responsabilidad por el manejo y custodia de bienes. Los trabajadores de la Corte de
Constitucionalidad a quienes, mediante tarjeta de responsabilidad, se les haya encomendado
el uso, manejo o custodia de bienes propiedad de la institucién, son responsables directos de
los mismos y estan obligados a velar porque el uso que se les dé, sea congruente con los
propésitos y objetivos institucionales para los cuales les fueron otorgados.

2. Uso de bienes muebles fuera de las instalaciones de la Corte de Constitucionalidad. Ningun
bien puede ser utilizado fuera de las instalaciones de esta Corte, a menos que sea para fines
institucionales y que cuenta con autorizacion de su jefe inmediato, de o cual deberd gestionar
solicitud de autorizacién de egreso ante la Direccién Administrativa, con copia al
Departamento de Inventarios.

3. Entrega de cargo. Los empleados que, por renuncia, destitucion, terminacién de contrato y
otros, terminen su relacién laboral con la Corte de Constitucionalidad, previo a recibir
solvencia, estan obligados a hacer entrega de los activos fijos y bienes fungibles que le fueron
asignados en tarjeta de responsabilidad. Para lo cual el Jefe inmediato de la Dependencia
procedera a la recepcion de los mismos, o bien designaré a un empleado para que proceda a
recibirlos a través del Formulario de Entrega de Cargo emitido por el Departamento de
Inventarios.

s l‘?ﬁf‘)}-‘ >
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4. Procedimiento en casos de pérdida, faltante o extravio. (Acuerdo Gubernativo 217-94
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracién Publica)

4.1 Faltante de Bienes (Articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94): “El Jefe de la

dependencia deberd proceder a suscribir acta, haciendo constar, con intervencién del
servidor gue tenga cargados el bien o bienes, lo siguiente: 1) Lo relativo al caso; 2) el

requerimi ago o reposicion del bien, segun corresponda. En esta ultima situacion

el bien restituido deberd ser de idénticas caracteristicas y calidad del original”.

4.1.1 Pago. El empleado que decida realizar el pago de los bienes, debe presentar
oficio a la Direccion Financiera requiriendo se acepte el pago de los bienes
que le fueron notificados como faltantes.

4.1.2 Reposicion. El empleado que decida realizar la reposicion de los bienes, debe
solicitar por escrito al Director Financiero, se le acepte la reposicion de los
mismos, indicando que, para el efecto entrega el bien gue es de idénticas
caracteristicas y calidad del faltante, juntamente con la factura de su
procedencia, la cual debe emitirse a nombre del empleado. Si se tratara de
un equipo de computo, impresora, teléfono u otro equipo afin, debe
acompahar dictamen técnico emitido por la Direccion de Tecnologias de
Informacion para confirmar las caracteristicas técnicas del equipo.

4.1.3 En casos de pérdida, faltante o extravio de bienes al momento de Entrega
de Cargo y/o Movimiento del Personal (Ascenso, Traslado, etc.). Para el pago
o reposicion de bienes faltantes por pérdida, faltante o extravio de bienes, el
empleado debe regirse por lo dispuesto en esta circular en el numeral 4.1,
4.1.1y 4.1.2 respectivamente, si el mismo sucediera fuera de las instalaciones
de la Corte de Constitucionalidad, deberd comprobar la salida de los bienes,
presentando copia de autorizacion del egreso del bien, copia de denuncia
realizada ante el Ministerio Pablico y copia de acta certificada donde se hizo
constar lo sucedido.

4.1.4 En casos de pérdida, faltante o extravio de bienes al momento de la toma
fisica del inventario general de la institucién. Para el pago o reposicién de
bienes faltantes por pérdida, faltante o extravio de bienes, el empleado debe
regirse por |o dispuesto en esta circular en el numeral 4.1, 4.1.1 y 4.1.2
respectivamente, si el mismo sucediera fuera de las instalaciones de la Corte
de Constitucionalidad, deberd comprobar la salida de |os bienes, presentando
copia de autorizacion del egreso del bien, copia de denuncia realizada ante el
Ministerio Piblico y copia de acta certificada donde se hizo constar lo
sucedido.
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4.1.5 En casos de pérdida, faltante o extravio y el empleado da aviso. Para el pago
o reposicion de bienes faltantes por pérdida, faltante o extravio de bienes, el
empleado debe regirse por lo dispuesto en esta circular en el numeral 4.1,
4.1.1y4.1.2 respectivamente, si el mismo sucediera fuera de las instalaciones
de la Corte de Constitucionalidad, deberd comprobar la salida de los bienes,
presentando copia de autorizacion del egreso del bien, copia de denuncia
realizada ante el Ministerio Publico y copia de acta certificada donde se hizo
constar lo sucedido.

4.1.6 En casos de hurto o robo (Articulo 10 del Acuerdo Gubernativo 217-94). “En

caso de sustraccion de bienes muebles, en circunstancias que puedan ser
constitutivas de delito o falta, el Jefe de |a dependencia, debera procedera la
suscripcion del acta en que se haga constar lo sucedido. Con una copia
certificada de la misma, presentard la denuncia ante |la autoridad policiaca
mas cercana o ante Tribunal competente. Igual procedimiento se observara
si se tratare de robo o hurto de vehiculos, debiéndose cumplir ademas del
procedimiento antes descrito, con obtener certificacion de la fase en gue se
encuentre el proceso judicial, asi comno certificacion de ingreso al inventario y
remitir el expediente a la Contraloria General de Cuentas para |2 continuacién
y fenecimiento del tramite de baja”.

Asi mismo, cuando aplique, el empleado deberd dar aviso por escrito a la
Direccion Administrativa, para que, se verifique si el bien objeto de hurto o
robo cuenta con cobertura en la péliza de seguro de la institucion, a efecto se
realice el reclamo correspondiente en el tiempo establecido.

Cumplido los requisitos antes expuestos, el Jefe de la Dependencia
atendiendo lo estipulado en Ley, trasladaré el expediente a la Direccién
Financiera, solicitando mediante oficio que se continie con el tramite
correspondiente ante la Contraloria General de Cuentas.

Lo anterior se emite con base en las disposiciones contenidas en el Acuerdo Gubernativo 217-94
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica, Circular 3-57 de la
Direccion de Contabilidad del Estado, Normas de Control Interno Gubernamental y Manual del
Departamento de Inventarios de esta Direccion.
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9.5 Resolucién CC-DIFIN-D-004-2023

CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD. Guatemala, dos (2) de octubre de dos mil
veintitrés.

ASUNTO: EL DEPARTAMENTO DE INVENTARIO DE LA DIRECCION
FINANCIERA DE LA CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD, EN
OFICIO DF-INV-473-2023/HMOO/hmoo SOLICITA
RESOLUCION PARA MODIFICAR LO REFERENTE AL
REGISTRO EN INVENTARIO DE LOS BIENES FUNGIBLES
(GRUPO 200 MATERIALES Y SUMINISTROS), EN SUS
PARAMETRO DE VALORES MINIMOS Y MAXIMOS, ASI
COMO TOMAR EN CUENTA LA VIDA UTIL Y EXCEPCIONES
A CONSIDERAR CON LA FINALIDAD DE ADECUARLA A
LOS CONTROLES INTERNOS ACTUALES.

RESOLUCION CC-DIFIN-D-004-2023.

CONSIDERANDO: Que mediante oficio DF-INV-473-2023/HMOO/hmoo, de fecha
26 de septiembre del afio 2022, el Jefe del Departamento de Inventario presenté la
propuesta para modificar la Resolucién CC-DIFIN-D-002-2022 emitida el tres (3) de
octubre del afio dos mil veintidés (2022) por la Direccién Financiera.

CONSIDERANDO: Que la misma se fundamenté en la necesidad de actualizar los
valores minimos y maximos, vida (til, asi como las excepciones a considerar para
el registro de los bienes que por su naturaleza son considerados como Fungibles,
asi mismo normar el registro de todos los aparatos para sellos que identifican a la
institucién (no importando su valor de adquisicién) y no llevar ningin control de
todos aquellos que se consideren accesorios o repuestos y se adquiera a través del
Grupo de gasto 200 Materiales y Suministros.

CONSIDERANDO: Que el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
aprobado por el Contralor General de Cuentas mediante Acuerdo A-028-2021, fue
sustituido por el Acuerdo Nimero A-039-2023, de la Contraloria General de
Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, por lo
cual, es necesario actualizar los criterios técnicos generales de control interno, para
que los registros afecten los renglones presupuestarios, conforme la metodologia
uniforme establecida en los manuales emitidos por el 6rgano rector.

D cec.gobgt mortiz@cc.gob gt
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CONSIDERANDO: Que deben llevarse procedimientos de control interno
establecidos en Ley, para lo cual debe normarse y aplicarse un control interno
optimo sobre los mismos, y tomando en cuenta que, a la presente fecha la
resolucién vigente norma registrar y asignar nimero de inventarios a bienes que su
valor de adquisicion oscile entre los cien (Q 100.00) y quinientos (Q500.00)
quetzales y con la finalidad de registrar y controlar bienes que por su valor, vida util
y naturaleza no debe incrementar el patrimonio de la Corte de Constitucionalidad,
es necesario actualizar y contemplar aspectos que a la presente fecha no se
encuentran en la normativa vigente.

POR TANTO: La Direccién Financiera de esta Corte con base en los considerados
y lo establecido en el Articulo 268 parrafo primero de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala, Circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado,
Acuerdo Numero A-039-2023, de la Coniraloria General de Cuentas, Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental y el Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Inventario de la Direccién Financiera.

RESUELVE:

Que luego del analisis correspondiente, se procede a dejar sin efecto la Resolucién
CC-DIFIN-D-002-2022 emitida el tres (3) de octubre del afio dos mil veintidés
(2022), debiendo actualizar el Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Inventario, y se emite la presente resolucién, para lo cual se dictan
los siguientes lineamientos:

1. Unicamente se registraran los bienes que sean traslados al Departamento
de Inventario y que fueron adquiridos bajo los renglones que comprenden el
Grupo de gasto 200 Materiales y Suministros, y que los mismos no sean
considerados accesorios y/o repuestos, para lo cual, se aplicara los procesos
establecidos en el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento
de Inventario.

2. Que su vida util este comprendida en mas de dos (2) afios de durabilidad a
partir de su adquisicién.

3. Que su valor unitario de adquisicién sea igual o superior a los quinientos
guetzales (Q500.00).

e
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4. Por ser bienes que identifican plenamente a la institucion, los aparatos
automaticos para sellos o bien los que fueran elaborados en bases de
madera, seran registrados y se llevaran los controles correspondientes sin
importar que su valor de adquisicion sea inferior a los quinientos quetzales
(Q500.00).

5. Cuando los bienes por su valor unitario, vida Gtil y naturaleza sean inferiores
a los quinientos quetzales (Q500.00), no se registraran a excepcion de los
siguientes bienes: Switch, Discos de almacenamiento externo, Camaras
web, Teclados, Mouse, Licuadoras, Cafeteras, Engrapadoras y Perforadores
tipo industrial.

Pasen las presentes actuaciones al Departamento de Inventario de esta Corte, para
qué, a partir de la presente fecha, entre en vigencia y se aplique en los
procedimientos de los registros de los Bienes Fungibles con los lineamientos
aprobados para el efecto, quedando bajo su estricta responsabilidad de lo actuado
y la socializacién y/o publicacion de la presente resolucion.

Atentamente, Pn

Lic. € asasola Casasola _ZTONSTIEN

Dirgctor Financiero
orte de Constitucionalidad

c.c. Archivo
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9.6 Circular CC-DIFIN-D-001-2024

CIRCULAR
CC-DIFIN-D-001-2024

Para: Personal de la Corte de Constitucionalidad

De: Héctor Mauricio Ortiz Orellana D"‘-‘C?C’” Fi
- Corte g stitucionalidad
Jefe de Inventarios i

Vo.Bo.: E _ sasola Casasola
Director Fipanciero

Asunto: Custodia, traslado y devolucion de Bienes Muebles propiedad de la
Corte de Constitucionalidad.

Fecha: Guatemala, 17 de enero de 2024

RN e

El Departamento de Inventario con el objeto de salvaguardar los bienes y mejo?a&ﬂkfﬂ‘

control interno institucional a través de gestiones eficaces que proporcionen el

ordenamiento, la transparencia y seguridad en los bienes asignados a cada una de las

Unidades Administrativas; emite las normas a seguir en cuanto a la custodia, traslados

— y/o devolucidon de los bienes registrados como patrimonio de esta honorable Corte de
Constitucionalidad: por lo cual, hace de conocimiento lo siguiente:

1. Para el traslado de bienes muebles, de una persona a otra, utilizar el formulario
DIF_INV-FOR-01 Traslado y/o Devolucién de Bienes  (Version 2), con el visto
bueno del jefe inmediato del solicitante, el cual debe entregarse en la Direccion
Financiera, Departamento de inventario para que se realicen las actualizaciones
en las tarjetas de responsabilidad que correspondan.

2. De no cumplir con lo solicitado en el numeral anterior, no se hara las
actualizaciones en las tarjetas de responsabilidad de quienes realizaron el
traslado, por lo que, él o los bienes seguiran bajo la responsabilidad de quien los
tenga asignados en su tarjeta, aun cuando no los esté utilizando.

3. Para la devolucién de bienes al Departamento de Inventario, que se encuentren
en mal estado, desuso o fue sustituido por otro se procedera de la manera

siguiente:

ps:/icc.gob.gt <Inortiz@cc.gob.gt
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« Debera de entregarse el bien en la bodega del departamento de inventario
(sétano 1l edificio antiguo) o bien, en el lugar que se indique cuando se
coordine la entrega, acompanado del formulario DIF_INV-FOR-01
Traslado y/o Devolucién de Bienes (Version 2), el cual debe firmar de
entrega el responsable del o los bienes a entregar.

e Con respecto al equipo electrénico (ups, impresora, escaner, equipo de
computacion, switch, servidores, puntos de acceso inalambricos, discos
duros externos, proyectores, etc); debera acompanar adicionalmente el
dictamen técnico de la Direccién de Tecnologias de Informacién, en el cual
se indique el estado o dafo del mismo.

Los trabajadores de la Corte de Constitucionalidad a quienes, mediante tarjeta de
responsabilidad, se les haya encomendado el uso, manejo o custodia de bienes
propiedad de la institucién, son responsables directos de los mismos y estan obligados a
velar porque el uso que se les dé sea congruente con los propositos y objetivos
institucionales para los cuales les fueron otorgados. Por lo anterior, el departamento de
inventario no es responsable de los bienes que por una u otra razén sean ubicados en
los pasillos de las instalaciones de esta Corte sin realizar las gestiones a las que hace
referencia el presente numeral.

4. E| departamento de inventario, a solicitud de las Unidades Administrativas
practicara inventarios fisicos de los bienes muebles asignados en las tarjetas de
responsabilidad cuando el personal se retire definitivamente de la institucion y
reportara el resultado de estos a la autoridad superior.

5. Lo anterior se emite con base en las disposiciones contenidas en el Acuerdo
Gubernativo 217-94 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracién Publica, Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado,
Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental y el Manual de Normas
y Procedimientos del Departamento de Inventario de la Direccién Financiera.

Adjunto a la presente el formulario DIF_INV-FOR-01 Traslado ylo Devolucién de
Bienes (Version 2), el mismo, sera enviado de forma digital a todo el personal, siendo el

(inico documento autorizado para realizar devoluciones o traslados entre el personal de -~
la institucion. /

xt 132(

(02) 2323-4646 e




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVENTARIO

Codigo:
DIF_INV-MNP

Version: 3.1

Pagina 58 de 59

CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD

DEPARTAMENTO DE INVENTARIO

PERECOIGN FIMANCIIA TRASLADO Y/O DEVOLUCION DE BIENES

INomero: | I |Lugar y fecha: |

DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA
Nombre:

Cargo:

Dependencia:

Firma y sello:

NUMERO DE INVENTARIO DESCRIPCION DEL BIEN

Nombre:

Cargo:

Dependencia:

Firma y sello:

{*) Unicamente al realizar TRASLADOS Firmay sello del lefe (*)

Cédigo DIF_INV-FOR-01

Version 2




| Codigo:
| DIF_INV-MNP |

Version: 3.1

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVENTARIO

Pagina 59 de 59

10 CONTROL DE CAMBIOS

Documento Fecha de Seccién i :
Descripcién del Cambio

de Respaldo Aprobacién  Modificada




DIAGRAMAS DE FLUJO
DEL PROCESO

DIF_INV-DFP




REGISTRO DE BIENES MUEBLES y/o FUNGIBLES

Procedimiento: 7.1.1 Por compra de activos fijos

Auxiliar de Inventario Jefe de Inventario

( INICIO ) . | 3. Revisa la documentacion enviada,
o esta completa y correcta.

y
3 No
1. Recibe el expediente del Departamento de Almacén, para el M ¢Cumple?
registro del bien.
* Si
4. Cuando se trate de Activos Fijos,
2. Realiza la revision del expediente que contenga la verificz? enel 5|({0_|N sl existe +——
documentacion requerida y que el bien fisico coincida con lo la unidad administrativa.
detallado en la factura y codigo de insumo.
—\.
Si
éCumple lo éExiste?
esperado?
No
211 Rechaza el 4.1.1 Crea la unidad
;e);pediente 4 administrativa en el SICOIN.
Departamento de FINAL
Almacan, 4.1.2 Identifica la unidad administrativa en el
SICOIN, si se trata de bien fungible, lo anota en el |&—
l Control interno de bienes fungibles.
5. Registra el bien de conformidad con lo establecidos por MINFIN.
En caso de activos fijos, el Siste, roporciona el nu | bien i . 2 .
anaeE J (nl.lmelrso dn;ainpv::t(:rio} TRAro Uel ive > 6. Aprueba los registros de inventario realizados en
A i : SICO ontrol interno de bi fungibles.
Para fungibles el nimero que corresponde en el Control interno de /o8 Ehienss ik
bienes fungibles.
—
v 8. Traslada la Constancia de Bienes en Inventario y/o el
; " ; ; ficio con los nu inventario de bi ibl
— 7. En el caso de activos fijos, realiza el resguardo del bien de Lioeiin > numeros de ika iyt bJEf"IES fungiblesy
confarmidad can [ salicid-de compra P los nimeros de folios del Libro de Inventario (cuando se
. trate de activos fijos) donde se registrara la compra, al
Departamento de Almacen.
10. Identifica el bien registrado, como propiedad de la institucion. |« 8.1 Genera Fungible

Constancia de
Bienes del SICOIN.

Activo Fijo -
¢éTipo
de bien2
Realiza la apertura de la

Tarjeta de Responsabilidad. 8.2 Elabora oficio anotando numero de inventario
del Control Interno de Bienes Fungibles.

1. (El empleads
Tiene Tarjeta de

Si

. | 9. Recibe el Formulario 1-H del Departamento de
i Almacén y verifica que cumpla los requisitos.

11.1 Realiza la carga del bien, imprime la Tarjeta de

Responsabilidad y solicita la firma correspondiente. .

+ 9.1 Rechaza 1-Hy No Si
espera correccion éCumple?
12. Opera el bien en el Libro de Inventario de Activos Fijos y/o de Almacén.
Bienes Fungibles.

FINAL (3) copias restantes.




REGISTRO DE BIENES MUEBLES y/o FUNGIBLES

Procedimiento: 7.1.2 Por donacidn de activos

Auxiliar de Inventario Jefe de Inventario

INICIO ; 3. Rewsa’la documentacion enviada,

estd completa y correcta.
No
4k ¢Cumple?

1. Recibe el expediente del Departamento de Almacén, para el
registro del bien donado. 4. Verifica en el SICOIN si existe si
la unidad administrativa.

2. Realiza la revision del expediente que contenga la
documentacion requerida y que el bien fisico coincidaconlo |
detallado en documentos de soporte y acta de la Comision

4.1.1 Crea la unidad

S bl administrativa en el
SICOIN.

2.1.1 Rechaza el 4.1.2 Identifica la unidad
éCumple lo expediente al administrativa en el SICOIN, si
esperado? Departamento de se trata de bien fungible, lo

No Almacén. anota en el Control interno de
bienes fungibles.
A\ 4 '
5. Registra el bien de conformidad con lo 6. Aprueba los registros de invent?{io realiza!dos en
establecido por MINFIN. SICOIN y/o Control interno de bienes fungibles.
En caso de activos fijos, el Sistema proporciona el
nimero del bien (numero de inventario). 8. Traslada la Constancia de Bienes en Inventario y/o el oficio con
Para fungibles el nimero que corresponde en el > los numeros de inventario de bienes fungibles y los numeros de
Control interno de bienes fungibles. folios del Libro de Inventario (cuando se trate de activos fijos)
donde se registrara la compra, al Departamento de Almacén.
7. En el caso de activos fijos, realiza el resguardo del bien de »
conformidad con la solicitud de compra, 8.1 Genera
Constancia de
Bienes del SICOIN. Activo Fijo
o~
’C) 8.2 Elabora oficio anotando nimero de inventario

A del Control Interno de Bienes Fungibles.

9. Recibe del Formulario 1-H del Departamento
10. Identifica el bien registrado, como propiedad de la institucién. |« ¥ de Almacén y verifica que cumpla los requisitos.
No A Si
= ::ITeaTzLea ¥ Realiza la apertura de la \w
= s Tarjeta de Responsabilidad.
Rasponsabilidad
si 9,1.2 Firma el Formulario 1-H y retira |a copia
! 2 correspondiente, devuelve al Departamento de Almacén la |«
= Original y las tres (3) copias restantes.
11.1 Realiza la carga del bien, imprime la Tarjeta de 13. Recibe una copia del CUR contable de la donacion y
Re;ponsabilidad solicitala f’irrna o een ol i P procede a marcar de contabilizado los bienes en el SICOIN,
4 P : solo para activos fijos.

v

12. Folia los documentos que corresponden del expediente y
opera el bien en el Libro de Inventario de Activos Fijos y/o
Rienes Fungibles y traslada el expediente al Departamento de
Contabilidad, para registros contables.

14, Realiza el informe a la Direccion de Bienes del Estado del
MINFIN, adjuntando la documentacion de la donacion
debidamente aprobada y registrada.




MODIFICACIONES DE REGISTRO
Procedimiento: 7.2.1 Por garantia

Empleado Responsable

Auxiliar de Inventario Jefe de Inventario del Bisr

( INICIO )

A 4

1. Realiza las gestiones ante
las dependencias
correspondientes para hacer
valer la garantia ante el
proveedor. Una vez recibe el
bien y el documento de
respaldo de la reposicion por
garantia, elabora el oficio de
solicitud para la modificacion
de los registros, dirigido al
Director Financiero y los
traslada a la Direccion
Financiera.

2. Recibe el bien, la solicitud y documentacion
— de respaldo para la reposicion por garantia.

<

Si No
¢Cumple los

requisitos?

A 4

2.2.1 Rechaza el expediente
para correccion.

FINAL

3. Realiza la modificacion requerida de ) e S
: : 4. Aprueba la modificacion
conformidad con lo establecido en SICOIN, | : :
i s s P-| del registro en el Modulo
automaticamente el Sistema actualiza los
; F : del SICOIN.
cambios en el registro del bien.

5. Etiqueta el bien como propiedad de la
institucion por el cambio en garantia, el numero (<&
de inventario sigue siendo el mismo.

l

6. Realiza la actualizacion e impresion de la
Tarjeta de Responsabilidad, el empleado firma la
tarjeta y le entrega el bien.

7. Opera la modificacion en el Libro de
Inventario de Activos Fijos y/o Bienes Fungibles.




MODIFICACIONES DE REGISTRO
Procedimiento: 7.2.2 Por reposicion, en caso de faltante

Empleado i
P Auxiliar de
Responsable .
. Inventario
Del Bien
( INICIO )
L 4
1. Debe presentar a la Direccion
Financiera la solicitud y cumplir con
lo estipulado en el articulo 7 del 2. Verifica que el expediente
Acuerdo Gubernativo 217-94 i cumpla
i Reglamento de Inventarios de los con la documentacion.
Bienes Muebles de la
Administracion Publica.
Si
éCumple los
requisitos?
No
2.1 Rechaza el expediente
para correccion.
_\ " . e
2.2 Ejecuta actividades
. del nimero 3 al 7 del
i procedimiento
7.2.1 Por Garantia.
h 4
( FANAL )




MODIFICACIONES DE REGISTRO
Procedimiento: 7.3.1 Inventario general

Jefe de Auxiliar de Director
Inventario Inventario Financiero

INICIO 2. Recibe y revisa Plan de

Trabajo y Cronograma para
la toma del inventario fisico
general.

A 4

1. Elabora Plan de Trabajoy
Cronograma para la toma del
inventario fisico general.

7Y
v

3. Elabora y envia memorando Si

éAprueba?

— L P 4. Realiza la toma del inventario fisico.
del personal la toma de
inventario fisico. ¢
5. Informa por escrito al Jefe de Inventario de
los resultados.
Y
6. Informa por escrito al
Director Financiero sobre el
; res:l:g:?‘::olaet?nfti:e; i - 7. En caso de faltantes debe
INEliale eletec s | realizar las siguientes acciones.
Auxiliar de Inventario para que
realice las acciones
correspondientes.
Reposicion THard pago 0 Pago
W
2 | Debe realizar las acciones del procedimiento
) e 7.2.2 Por reposicion, en caso de faltante.

Debe realizar las acciones del procedimiento 7.5.1
Por pérdida, faltante o extravio de Activos Fijos.
(Articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94). o —
En el caso que el empleado realiza el pago del
bien.

Y
8. En caso se registraron faltantes y/o limitantes, el
Departamento de Inventario procederd a rendir un

informe circunstanciado, con las acciones realizadas e
indicando el seguimiento que se le procuro a cada

caso.

En otros casos, solo se informard los logros y alcances
del Inventario realizado.

B 5

( FINAL )

200 =~ />




MODIFICACIONES DE REGISTRO

Procedimiento: 7.3.2 Por entrega de cargo

00 ~ ¢

Direccion de Recursos
Humanos - Solicitante

Jefe de
Inventario

Auxiliar de
Inventario

1. Notifica por correo
electrénico, para que proceda
con la toma del inventario
fisico, por entrega de cargo.

Recibe solicitud |

. | 2. Revisa gue la solicitud

esté correcta.

Si

3. Emite el formulario DIF_INV-FOR-02 Entrega
$| de Cargo vy se procede con la toma del inventario
fisico.

¢Es correcta?

No

2.1.1 Hace
observaciones para

rechazada.

FINAL

correccion y/o
mejora.

5. Firma el formulario
Solvencia Laboral y
solicita el visto bueno
del Director Financiero.

h 4

( FINAL )

31
¢Hubo faltantes o
inconsistencias?

No

3.1.1 Firma el formulario

y continda.

3.1.2 Notifica al interesado para que proceda de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo
Gubernativo 217-94 Reglamento de Inventarios
de los Bienes Muebles Articulo 7.

Y

4, Procede a realizar la actualizacion de |a Tarjeta de

Responsabilidad, cargando los bienes que fueron
verificados.

No

4.2,

¢Todos lo bienes
stan bien?

4.1 Cancela la tarjeta de responsabilidad
del empleado que entrega el cargo.

4,2.1 No firma el formulario Solvencia Laboral, hasta que
cumpla lo establecido en el articulo 7, Acuerdo
Gubernativo 217-94.

A

4.2.2 Si el empleado procedera a la reposicion del bien,
debe realizar las acciones del procedimiento 7.2.2 Por
reposicion, en caso de faltante.

4

4.2.3 Siel empleado procedera al pago del bien, debe
realizar el procedimiento 7.5.1 Por pérdida, faltante o
extravio de Activos Fijos. (Articulo 7 del Acuerdo
Gubernativo 217-94). En el caso que el empleado
realiza el pago del bien.

Si

{Solvento todos

los faltantes?




MODIFICACIONES DE REGISTRO

Procedimiento: 7.4.1 Traslado de bienes

Solicitante

Dependencia Solicitante

Auxiliar de

INICIO

Inventario

Jefe de Inventario

01 Traslado y/o Devolucion de
Bienes, el cual debera estar
aprobado por el Jefe Inmediato.

1. Llena el formulario DIF_INV-FOR-

:

Recibe solicitud rechazada.

<

2. Verifica que el formulario
i cumpla los requisitos .

FINAL

2.1.1 Hace observaciones
para correccion y/o mejora.

de Responsabilidad.

3. Asigna numero al formulario, para
su operacion en el SICOIN y Tarjeta

l

resguardos.

4, Realiza el traslado requerido de
conformidad con lo establecido en
SICOIN. Se realizan los cambios en los

5.1 Gira instrucciones al
Auxiliar de Inventario para

nE
gue corrija

6. Procede a realizar la actualizaciéon
de las Tarjetas de Responsabilidad
(de quien entregd y del que recibio

4l
los bienes) y se procedera a solicitar

5. Verifica que el formulario y
P las acciones realizadas en el
SICOIN sean correctos:

bienes y archiva.

.
la firma del empleado que recibio los

FINAL

5.2 Si se trata de traslados
entre dependencias, aprueba

los registros en el SICOIN.




MODIFICACIONES DE REGISTRO
Procedimiento: 7.4.2 Devoluciones al Departamento de Inventario

Dependencia Solicitante Auxiliar de
Solicitante Inventario

INICIO

1. Llena el formulario DIF_INV-FOR-01 Traslado y/o == 2.Verifica que el formulario
Devolucién de Bienes. cumpla los requisitos .

No Si
Recibe solicitud rechazada. =g .12 Hycn (I}Ihsewal:lopes
para correccion y/o mejora.
—
FINAL
3. Asigna numero al formulario, para su operacionen |
el SICOIN y Tarjeta de Responsabilidad. e
A 4
4, Realiza la liberacion de conformidad con lo
establecido en SICOIN. Se realizan los cambios en los
resguardos.
P

5. Procede a realizar la actualizacidn de las Tarjetas de
Responsabilidad, actualizando los cambios requeridos.
Archiva los documentos segun corresponda.




BAJAS

Procedimiento: 7.5.1 Por pérdida, faltante o extravio de activos fijos (empleado realiza pago del bien)

8.1 Autoriza
remitir a
Contraloria
General de
Cuentas.

Empleado . ™
Director Jefe de Aucxiliar de
Responsable : . - :
" Financiero Inventario Inventario
Del Bien
3. Recibe y revisa el 4. Procede a adjuntar al Expediente Original, los |
expediente, verificando documentos correspondientes. e
" | que todo esté completo
1. P t
il 2.Recibe el o
solicitud para eraadichta v
que se autorice P | Iv
el pago del traslada a 4.1 Elabora y traslada oficio con visto bueno del
bien faltante, Jefe de_ Jefe de Inventario al Departamento de
adjuntado los Inventario ) Tesoreria con la informacion correspondiente
i it para que Si para que reciba el pago del bien.
: revise. @
requeridos.
No h 4
st 4.2 Notifica al empleado para que proceda a
realizar el pago.
s obseri‘azc:::\?s ara Y
solicitud  j— - P 4.3 Solicita al Departamento de Tesoreria
correccion y/o 2 i s
rechazada. meiora fotocopia certificada de la forma oficial de
caddad ingresos, recibe y la agrega al expediente.
v
( FINAL )
8. Recibe, 5. Solicita dictamen a 4.4 Procede a elaborar el acta administrativa en
revisa y evalia [« la Unidad de i el libro de actas de la Direccion Financiera,
el expediente. Auditoria Interna. solicita la firma del empleado responsable.
7. Revisa si el 6. Recibe Dictamen de la Unidad de Auditoria
expediente cumple  |«§ Interna, procede a foliar el expediente y
los requisitos. traslada al Jefe de Inventario para su revision.
-

¢Cumple?

9. Remite a Contraloria
General de Cuentas

con documentos
correspondientes.

A 4

( FINAL )




BAJAS

Procedimiento: 7.5.2 Por hurto o robo de activos fijos (Art. 10 del Acuerdo Gubernativo 217-94)

irector : g ; . - .
Re5p0n§able D.l (.e : Director Financiero Jefe de Inventario Auxiliar de Inventarios
Del Bien Administrativo

INI ; ;
@ 9 fecity e 4. Recibe y revisa
alexpedeote, el expediente, si
i *
—P ver;izzn:;:ue P cumple con ‘Ia leyy
A completo y m?rmat:\.ra
1. Presenta solicitud edrieito. vigentes:
al Director 2. Recibe el
Administrativo, expediente y
requiriendo se procede a 5. Procede a solicitar al
autorice realizar el o | realizarlas |, | A Departamento de
pago mediante | gestiones ante | No Tesoreria que, dado que
seguro del bien, la aseguradora el expediente llena los
adjuntado para el reclamo ¢Cumple con la le .| requisitosde leyy
expediente con de pago. y normativa? l cuenta con la
| documentacion. aprobacion del Director
Financiero, se reciba el
pago por parte de la
aseguradora.
No
ZAseguradord
acepta? v
5.1 Procede a elaborar y
traslada oficio con visto
bueno del Jefe de
Inventario al
2.1 Realiza Departamento de
gestiones Tesoreria con la
ante la informacion
aseguradora. correspondiente para
que reciba el pago del
bien.
Y
5.2 Solicita al
Departamento de
I 2.2E em;?leado Tesoreria fotocopia
debe realizar el certificada de la forma
pago, cumpliendo oficial de ingresos,
con el recibe y la agrega al
procedimiento expediente.
7.5.1 Por pérdida,
faltante o extravio
de Activos Fijos.

5.3 Procede con lo
indicado a partir de
la actividad 5 del

procedimiento 7.5.1
— Por pérdida, faltante

o extravio de Activos

Fijos.




BAJAS

Procedimiento: 7.5.3 Faltante detectado a empleado fallecido o con pérdida de facultades

Asistente de Direccion

Auxiliar de Inventario

Jefe de Inventario

1. La Direccion de Recursos
Humanos serd el tnico canal
oficial para solicitar que se

proceda con la toma del

inventario fisico en los casos,
por fallecimiento o con pérdida
de facultades del empleado.

2. Recibe la solicitud de la
Direccion de Recursos
Humanos y procede con la

P toma del inventario fisico

de los bienes asignados al

empleado fallecido o con
pérdida de facultades.

3. Recibe el formulario de entrega de

\ 4

cargo y verifica:

iHubo faltantes?

Y

3.1Firmael
formulario de
Solvencia Laboral y se
devuelve a la
Direccion de Recursos
Humanos para gque
continde con el
proceso del pago de
prestaciones.

FINAL

2.1.1Procedeala

emision y firma del
formulario de entrega
de cargo y traslada al
Jefe de Inventario.

h 4

todos los bienes
asignados?

No

v

2.1.2 El Departamento de Inventario
hace constar del faltante en la entrega
del puesto al jefe de la dependencia y

se entregan el resto de los bienes
localizados de forma fisica. Asi
mismo, notifica al beneficiarioy a la

Direccion de Recursos Humanos del

faltante.

4. Se procede a realizar la actualizacion
de las Tarjetas de Responsabilidad,
actualizando los cambios requeridos,
cancelando la tarjeta del empleado
fallecido o con pérdida de facultades y
solicita la firma del empleado que haya
recibido el bien o los bienes.

3,2.1 El Departamento de Inventario no
firma el formulario Solvencia Laboral, hasta
que se cumpla con lo establecido en el
articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94.

4

3.2.2 Si el beneficiario procedera a la

reposicion del bien, debe realizar las

acciones del procedimiento 7.2.2 Por
reposicion, en caso de faltante.

3.2.3 Si el beneficiario procedera al pago
del bien, debe realizar el procedimiento
7.5.1 Por pérdida, faltante o extravio de

Activos Fijos. (Articulo 7 del Acuerdo
Gubernativo 217-94). En el caso que el
beneficiario realiza el pago del bien.

v

-

A 4

5, Registrar en SICOIN la Entrega del
Cargo de conformidad con el resultado
de la toma del inventario fisico
realizado oportunamente.

FINAL

3.2.4 lgual procedimiento se observara si se
tratare de robo o hurto de vehiculos, en tal
caso debera cumplir con lo indicado en el
procedimiento 7.5.2 Por robo o hurto de

activos fijos.

h 4

3.3 Traslada el formulario de la

entrega del puesto al Auxiliar de
Inventario.




BAJAS

Procedimiento: 7.5.4 Expediente de bienes destructibles e incinerables

Auxiliar de
Inventario

Jefe de
Inventario

Director Financiero

Jefe de
Contabilidad

( INncio )

v

1. Procede a la toma

del inventario fisico
de los bienes
almacenados en la
bodega del
Departamento de
Inventario, para
poder determinar
cuales son de
consistencia
destructible e
incinerable y se
encuentran en mal
estado para iniciar
con el tramite
correspaondiente de
baja.

—

Acta Administrativa.

2. Procede a
conformar el
expediente de baja
de hienes

3. Revisa y verifica

si todo estd <%
correcto:

a foliar e
expedient

3.1 Procede

I
€.

observaciones

correccion y/o

4. Recibe, revisa y
——F» evallia el expediente,
si todo estd correcto:

4.1 Autoriza al Jefe de
Inventario para que solicite

para su

mejoras.

destructibles e
incinerables, de
conformidad con

Y

el dictamen a la Unidad de
Auditoria Interna.

Director Financiero.

5. Recibe el expediente y
solicita a la Unidad de Auditoria
Interna la emision del dictamen
correspondiente y lo traslada al

6. Recibe el Dictamen de la
Unidad de Auditoria Interna,
juntamente con el expediente
y verifica que esté acorde a
dicho expediente:

@_

7. Procede a trasladarlo a la
Direccion de Bienes del Estado
del Ministerio de Finanzas
Publicas, para la consecucion
del trdmite respectivo.

<

6.1 Eleva el expediente a la
maxima autoridad de la
institucion para que autorice
por escrito continuar con el
tramite correspondiente de
baja ante el ente fiscalizador.
Recibe la autorizacion por
escrito, la adjunta al
expediente y traslada al Jefe de
Inventario.

9. Coordina con el delegado de La
Unidad de Auditoria Interna, para

Gubernamental, procedan con la

Traslada el expediente de mérito
con la copia certificada del acta al

que, con el delegado de Bienes
del Estado y el Auditor

verificacion de bienes que se
pretenden dar de baja y luego
suscribiran el acta en la cual se
ordena la destruccion o
incineracion de los bienes,
compulsando copia certificada a
las partes involucradas.

:

Director Financiero.

8. Recibe la notificacion de la
Direccion de Bienes del Estado
del Ministerio de Finanzas
Publicas con la programacion
del dia y la hora, en la que se
procedera a la verificacion de
bienes que se pretenden dar
de baja. Para el efecto,
notificara al delegado de la
Unidad de Auditoria Interna y
el lefe de Inventario.

6.2 Devuelve al Jefe de
Inventario con las
observaciones relacionadas al

expediente, una vez corregido
se recibe nuevamente,

ejecutando esta actividad.




BAJAS
rocedimiento: 7.5.5. Expediente de bienes ferrosos

Auxiliar de Jefe de - ) ) Jefe de
, : Director Financiero .
Inventario Inventario Contabilidad
3, Procede a 4. Recibe, revisa y
P evalua el expediente, si

{ INicio )

4

1. Procede a la toma
del inventario fisico
de los bienes
almacenados en la
bodega del
Departamento de
Inventario, para
poder determinar
cudles son de
consistencia ferrosa y
se encuentran en mal
estado para iniciar
con el tramite
correspondiente de
baja.

v
2. Después de la
toma del inventario
fisico y haber
determinado el
detalle de los bienes
inservibles o
inutilizables que

revisar, verifica si
todo esta correcto:

todo esta correcto:

3.1 Procede a foliar el

4.1 Autoriza al Jefe de
Inventario para que solicite el |

expediente.

3.2 Devuelve al Auxiliar
de Inventario consus |
observaciones para su

correccion y/o mejoras.

5. Recibe el expediente y solicita

dictamen a la Unidad de
Auditoria Interna.

7’| con el expediente y verifica que esté

6. Recibe el Dictamen de la Unidad
de Auditoria Interna, juntamente

acorde a dicho expediente:

a la Unidad de Auditoria Interna

la emision del dictamen -

correspondiente y lo traslada al
Director Financiero.

tengan componentes
de metal, se procede
a conformar el
expediente de baja
de bienes ferrosos,
de conformidad con
el Acta
administrativa.

A

7. Con la autorizacion de la
Presidencia procede a

Bienes del Estado del

Ministerio de Finanzas
Publicas, para la consecucion

del tramite respectivo.

[

trasladarlo a la Direccion de I

6.1 Si: Eleva el expediente a la
maxima autoridad de la institucion
para que autorice por escrito
continuar con el tramite
correspondiente de baja ante el
ente fiscalizador. Recibe la
autorizacion por escrito, la adjunta
al expediente y traslada al Jefe de
Inventario.

9. Coordina con el delegado de la
Unidad de Auditoria Interna, en la
hora y fecha establecidas, y con el
delegado de Bienes del Estado y el
Auditor Gubernamental, procedan
con la verificacion de bienes que se
pretenden dar de baja y luego
suscribiran el acta en la cual se
establecera la naturaleza ferrosa
del bien inservible o inutilizable,
compulsando copia certificada a las
partes involucradas.
Adjunta al expediente de mérito
con la copia certificada del acta.

Y

8. Recibe la notificacion de la
Direccion de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas con

la programacion del dia y la hora,
en la que se procederd a la

| verificacion de bienes que se

pretenden dar de baja. Para el
efecto, notificara al delegado de la
Unidad de Auditoria Interna y el
Jefe de Inventario.

6.2 Devuelve al Jefe de
Inventario con las observaciones
relacionadas al expediente, una

vez corregido se recibe

nuevamente, ejecutando esta

L

A

actividad.




BAJAS
Procedimiento: 7.5.5 Expediente de bienes ferrosos (2)

Jefe de
Inventario

Auxiliar de
Inventario

Director Financiero

Jefe de Contabilidad

10. Solicita a Secretaria General de
Contraloria General de Cuentas la
Resolucion para registrar la baja en
los sistemas financieros
informaticos que correspondan.

Una vez recibida la Resolucion de
contraloria, procede a registrarla en
los sistemas correspondientes y dar

baja en los sistemas financieros e
informaticos los bienes descritos en

el acta.

v

11. Da baja a los bienes
descritos en el acta en los
sisternas financieros e
informaticos
correspondientes, emite
CUR.

Archiva y custodia el
expediente.

!

12. Recibe el CUR del
Departamento de
Contabilidad y procede a
elaborar un informe de lo
actuado y lo remite a las
Direcciones de
Contabilidad de Estado y
Bienes de Estado, ambas
del Ministerio de Finanzas
Publicas.




BAJAS

Procedimiento: 7.5.6. Expediente de bienes fungibles

Auxiliar de Jefe de . ) )
. , Director Financiero
Inventario Inventario
4, Recibe, revisa y
3. Procede a evalua el expediente, si

( Ncio )

1. Procede a la toma del
inventario fisico de los
bienes fungibles
almacenados en la bodega
del Departamento de

Inventario, para poder
determinar cudles se
encuentran en mal estado
para iniciar con el tramite
correspondiente de baja.

5, 800

2. Después de la toma del
inventario fisico y haber
determinado el detalle de
los bienes fungibles, se
procede a conformar el
expediente de baja de
estos, de conformidad con
el Acta administrativa.

revisar, verifica si
todo esta correcto:

todo esta correcto:

3.1 Procede a
foliar el
expediente.

3.2 Devuelve al Auxiliar de
Inventario con sus
observaciones para su
correccion y/o mejoras.

6. Procede con la baja en los
registros correspondientes y
la destruccion de los bienes
fungibles detallados en el acta
o anexo de la misma.

n

4.1 Autoriza mediate
resalucion de Direccion
Financiera al Jefe de
Inventario para que
proceda con la baja en

los registros .
correspondientes y la
destruccion de los
bienes fungibles
detallados en el acta o
anexo de la misma.

:

5. Gira instrucciones al Auxiliar
de Inventario, para que proceda
con la baja en los registros
correspondientes y la
destruccion de los bienes
fungibles detallados en el acta o
anexo de la misma.




Procedimiento: 7.6. Cuadre de saldos mensual entre contabilidad e inventario

Jefe de Inventario

Auxiliar de Inventario

t INICIO }

v

1. Recibe el Oficio del Departamento de Contabilidad, el cual debe
adjuntar la impresion de los reportes de Libro Mayor-Auxiliar de
Cuentas, a efecto de que se elabore la Conciliacion Mensual de
Saldos de Activos Fijos.

Y

Y

1.1 Verifica que la informacion de los reportes esté completa,
caso contrario solicita al Departamento de Contabilidad que le
complete la informacion y vuelva a reiniciar este procedimiento.

Y

1.2 Si la informacion es correcta, la traslada al Auxiliar de
Inventario y le instruye para que imprima los registros
correspondientes para la conciliacion.

3. Recibe el formulario v la documentacion que respalda los

montos anotados en éste, revisa la informacion y las +
operaciones realizadas y si todo esta correcto:

No

ZEstd todo

correcto?

Si

3.1 Traslada mediante oficio el formulario DIF_INV-FOR-03
Conciliacion Mensual de Saldos de Activo Fijo con la

documentacion de respaldo al Jefe de Contabilidad.

2. Recibe la informacion y procede a elaborar la conciliacion:
1. Obtiene los registros del libro de inventarios de Activos Fijos
de altas y bajas realizados de activos fijos que afectan
presupuestariamente el grupo 300, del mes que corresponda;
2. Esta informacion se conselida en el formulario DIF_INV-FOR-
03 Conciliacion Mensual de Saldos de Activos Fijos, con el saldo
de Activos Fijos del mes anterior y anotando los montos de las
altas y las bajas de inventario del mes;

3. Establece el Saldo de Activos Fijos del presente mes; para el
efecto: Suma el Saldo de Activos Fijos del mes anterior con el
monto de las altas registradas durante el mes y a esta suma le
resta el monto de las bajas registradas durante el mes.

4. Anota el valor trasladado por el Departamento de
Contabilidad a través de los reportes de los auxiliares contables
emitidos, Libro Mayor-Auxiliar de Cuentas.

5. En el apartado del formulario para la "Diferencia”, debe
anotar el resultado de la resta del Saldo de Activos Fijos del
presente mes, menos el monto trasladado por el Departamento
de Contabilidad. Sieste valor resulta ser cero, indica que los
saldos de los departamentos de Contabilidad e Inventario estan
conciliados.

6. En caso de existir diferencia debe ser claramente establecida y
conciliada en el drea de observaciones.

Una vez haya completado toda la informacidn del formulario
DIF_INV-FOR-03 Conciliacion Mensual de Saldos de Activos Fijos.

v

3.2 Hace sus observaciones para correccion y/o mejora del
formulario DIF_INV-FOR-03 Conciliacion Mensual de Saldos

de Activo Fijo y lo devuelve con la documentacion de
respaldo al Auxiliar de Inventario.

Y

4, Recibe el formulario DIF_INV-FOR-03 Conciliacidn
Mensual de Saldos de Activo Fijo, verifica que todo esté
correcto y con |as firmas y sellos correspondientes:

No Si

¢ Estd todo

5. Recibe, archiva y resguarda la DIF_INV-FOR-03
Conciliacion Mensual de Saldos de Activo Fijo consu._

Y

documentacion de respaldo.
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