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1 LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventarios de la Procuraduria General de la
Nacidn, ha sido distribuido de Ia siguiente manera:

NUM. | NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE e
1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Unidad de Inventarios Encargado de Inventarios Copia certificada
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacién, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la
Direccion de Planificacién tendra la version electronica en formato PDF, y junto con el area interesada
seran las Unicas que tendran la versién en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Nam. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 12/08/2015 Encargado de Inventarios
2 TODAS ACTUALIZACION 19/09/2019 Encargado de Inventarios

g, INTRODUCCION

La Unidad de Inventarios es la dependencia encargada de registrar y controlar en forma oportuna los
movimientos de los bienes muebles adquiridos por la Procuraduria General de la Nacion, dada la
importancia de mantener informacién actualizada, veridica y apegada a los lineamientos legales
correspondientes, resulta imprescindible describir cada uno de los procesos de gestion gue
conforman las actividades de la unidad, por lo que el presente Manual de Normas y Procedimientos
de la Unidad de Inventarios, muestra las instrucciones, matrices y diagramas de flujo para una mejor
comprension del ejecutor, asi como del publico lector.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente Manual, tendran el
significado siguiente:

DEFINICIONES:

Activos Fijos: (Propiedad, Planta y Equipo) bienes tangibles que se emplean en las
operaciones de una institucién o dependencia del Estado, que tiene una vida Util o de servicio
de mas de un afio.

Asiento de Inventario: Registro del valor de cada uno de los bienes (activos y fungibles) en el
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Baja de Bienes: Proceso administrativo y contable mediante el cual se disminuye el valor de
bienes en mal estado o que han dejado de ser Utiles del inventario institucional, previa
autorizacién de la Contraloria General de Cuentas y de la Direccion de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Bien: Es toda cosa que puede ser objeto de un derecho y representacion en el patrimonio de
una persona, un valor apreciable en dinero.

Bienes Fungibles: Bienes que se deterioran facilmente y pueden ser reemplazados o
substituidos facilmente por otros de la misma especie, calidad, cantidad, nimero, medida y
valor.

Cierre de Inventarios: Es el proceso de informar y cumplir con las disposiciones legales ante
la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, realizandose al
31 de diciembre de cada afio, a través de los resimenes detallados en formularios FIN-01 y
FIN-02 debidamente firmado.

Codificacién de Bienes: Asignacion de un nlimero Unico a los bienes ingresados al Almacén

con la finalidad gque al momento de asignar y hacer inventario fisico estén debidamente
identificados.

CORECHA: Comision Recolectora de Chatarra. Lugar a donde se entregan los bienes
deteriorados de consistencia ferrosa propiedad del Estado.

Donaciones: Registrar y contabilizar mediante la documentacién de soporte debidamente
legalizada la recepcion de los bienes que se reciben de otras Instituciones, con o sin valor al
inventario de la PGN, ingresandose posteriormente en el SICOIN.

El inventario de bienes muebles: Es el registro por cuentas, detalle del mobiliario, equipos,
magquinaria, herramientas, vehiculos, semovientes, etcétera, debidamente valorizados,
separados por dependencia o establecimiento

Ingreso de Bienes al Libro de Inventarios: Registro de los bienes adquiridos para el
funcionamiento de la institucion, por medio de compras directas, por donaciones o por traslados
de otras dependencias del sector publico de Guatemala.
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Libro de Inventarios: Forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas para detallar
los activos fijos y los bienes fungibles que integran el inventario general de la PGN.

Mobiliario y Equipo: Conjunto de muebles y equipos que sirven para los usos y actividades
habituales en oficinas, que facilitan las actividades laborales comunes.

Nomenclatura de Cuentas: Detalle de cuentas establecidas por la Contraloria General de
Cuentas, para su aplicacion uniforme en las operaciones de inventario a nivel Gubernamental.

SICOIN: Herramienta informatica disefiada para integrar los principales sistemas financieros y
administrativos, agilizar los procesos y proporcionar informacion oportuna y confiable sobre las
transacciones econdémicas-financieras de la entidad. Registra todas las transacciones de
ingreso, de egreso, contable de presupuesto de fondos rotativos, de seguimiento fisico, todas
las operaciones del dia a dia, registro de bienes activos.

SIGES: Herramienta de apoyo a la ejecucién, del gasto a las unidades de gestién
desconcentradas, abarca cada uno de los procesos administrativos de gestion y de
seguimiento para el abastecimiento de bienes y servicios integrando GUATECOMPRAS y al
Sistema de Contabilidad Integrada SICQIN.

Solvencia de Inventarios: Es el documento por medio del cual, la Unidad de Inventarios hace
constar que se comprobd que los bienes que estaban bajo responsabilidad del usuario o
empleado, estan completos, segln lo descrito en las Tarjetas Individuales de Responsabilidad.
En caso contrario, se requiere la reposicién del bien con las mismas caracteristicas, de igual o
mejor calidad, para extender dicha solvencia.

Tarjetas Individuales de Responsabilidad: Formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, donde se detallan los Activos Fijos y Bienes Fungibles bajo la responsabilidad de los
empleados de |a Institucion, para el desempefio de sus actividades.

Unidad de Inventarios: Es la encargada de la correcta aplicacion de las instrucciones que
rigen la preparacion, verificacion y rendicion de los inventarios, de acuerdo con las
disposiciones legales y resoluciones vigentes relacionadas con esta materia.
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4.1. ACRONIMOS

Los acronimos empleados en este manual, tienen el significado siguiente:

Ndm. Acrénimo Significado
1 BE Bienes del Estado
2 CGC Contraloria General de Cuentas
CORECHA Comision Recolectora de Chatarra
4 DF Direccion Financiera
5 DCE Direccién de Contabilidad del Estado
6 FIN 1 Resumen de inventario institucional
7 FIN 2 Detalle de inventario por cuenta
8 FORMA 1-H Constancia de Ingreso a Almacén
9 Minfin Ministerio de Finanzas Publicas
10 |MNP Manual de Normas y Procedimientos
11 |PGN Procuraduria General de la Nacion
12 | SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera
13 | SAF Sistema de Administracién Financiera
14 | SAAF Sistema de Administracién de Activos fijos
15 | SICOIN Sistema de Contabilidad Integrado
16 | SICOIN WEB Sistema Informatico de contabilidad Integrada, en el sitio web
17 |SDF Sub-Direccién Financiera
18 |UDAF Unidad de Administracién Financiera
19 Ul Unidad de Inventarios
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5. Base legal

La normativa que regula los procesos de Inventarios dentro de las Instituciones del Estado, su
seguimiento, los controles internos y la rendicion de cuentas tienen su base en el siguiente marco

legal:

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Articulos: 237, 238, 251, 252

Congreso de la Reptblica
de Guatemala

Decreto 512 “Ley Organica del Ministerio Publico”.

Decreto 25-97 "Funciones de la Procuraduria General de la
Nacion”.

Decreto 101-87 "Ley Organica del Presupuesto”

Decreto 9-2014 "Reformas al Decreto No. 101-97".

Decreto 57-92 “Ley de contrataciones del Estado”.

Decreto 31-2002 “Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas”.

Decreto 13-2013 “Reformas a los Decretos: 101-97 Ley
Organica del Presupuesto; 31-2002 Ley Organica de la
Contraloria General de cuentas y 1-98 Ley Organica de la
Superintendencia de Administracién Tributaria®.

Decreto 103-97 "Autorizacion para |la venta de material ferroso”.
Decreto. 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacion Publica”.
Decreto 89-2002 “Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Publicos”.

Decreto 70-94 “Ley del Impuesto sobre circulacién de Vehiculos
Terrestres, Maritimos y Aéreos”.

Acuerdos Gubernativos

Acuerdo. 540-2013 "Reglamento de la Ley del Presupuesto.”
Acuerdo. 217-94 “Reglamento de Inventarios de Bienes
Muebles de la Administracion Publica”

Acuerdo. 226-2004 “Reformas al Acuerdo Gubernativo No. 779-
98."

Acuerdo 134-2014 “Reglamento de la Ley del Impuesto sobre
Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos.”
Acuerdo 778-98 Reglamento del Decreto numero No. 103-977.

Direccion de Contabilidad
del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas

Circular 3-57 Instrucciones sobre la formacion, control y
rendicion de inventarios de oficinas publicas.
Manual de inventarios Activos Fijos en el SICOIN-WEB

Acuerdos y Resoluciones
del Ministerio de Finanzas

Resolucion No. 37-2013 “Aprobar bajas por traslado de bienes
muebles de las Dependencias del Ejecutivo a las Entidades
Descentralizadas y Autonomas.”

Acuerdo. Ministerial 108-2004 SICOIN Web médulo de
Inventarios.

Otras disposiciones legales aplicables.

Acuerdo. 523-2014 “Manual de Registro de Donacicnes”
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6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistemaética las normas y los procedimientos llevados a cabo en la
Unidad de Inventarios, con la finalidad de agilizar los tramites recurrentes que se llevan a cabo.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Formalizar los pasos, secuencias, distribucién de actividades y la forma de llevarlas a cabo.
2. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

3. Contar con una herramienta de consulta y capacitacién para el personal de la Unidad de
Inventarios.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcién de las normas, procesos
y procedimientos de la Unidad de inventarios de la Procuraduria General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican
al control del Inventario de los bienes, activos fijos y fungibles, lo cual es responsabilidad de la Unidad
de Inventarios.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia obligatoria, en
virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los responsables de su
elaboracion, revision y autorizacion; la socializacion del mismo se realizara cuando sea aprobado.
Dicha socializacion es responsabilidad del Encargado de Inventarios lo que permitira al personal del
area, enterarse de las responsabilidades a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de
Inventarios revisado por el Encargado de Inventarios; entra en vigencia con la aprobacién del
Procurador (a) General de la Nacién por medio de Acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y
para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Encargado de la Ul, razonando
sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.
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9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios de la
PGN en su Sede Central y delegaciones dentro y fuera de sus instalaciones, cuando se
realice el inventario correspondiente de bienes activos y fungibles en los lugares
mencionados.

2. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de Inventarios en el desempefio de
sus actividades.

3. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

1. Cumplimiento efectivo de la normativa relacionada con el registro, control y baja de bienes
del Estado que se encuentra vigente.

2. Transparencia y eficacia en la administracion de los bienes muebles adquiridos o recibidos en
donacién, mediante la creacion de un coédigo de inventario y asignacién en una tarjeta de
responsabilidad.

3. El inventario se realiza con la presencia del Funcionario o empleado publico que tenga
asignados los bienes, con el fin de constatar conjuntamente el conteo de los bienes, si se
establece un faltante al momento de realizacion del inventario, notifica al Encargado de
Inventarios.

11.RESPONSABILIDADES

Encargado de Inventarios:

1. Planificar, coordinar, asignar, dirigir y supervisar la ejecucion de actividades y programas
de trabajo a corto, mediano y largo plazo de la Unidad de Inventarios.

2. Extender certificaciones de asiento de inventario de los diversos bienes que forman parte
del mismo.

3. Extender constancias de solvencias de entrega de bienes de inventario cuando se dan
traslados o retiros definitivos de personal.
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10.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20

Llevar registro y control actualizado de los bienes muebles que conforman el inventario de
la PGN y que son parte del activo fijo de la misma, en el libro y los registros auxiliares mas
convenientes.

Registrar en libro separado, los ingresos de bienes fungibles para control de los mismos,
sin aumentar el inventario general.

Efectuar adiciones por compra, donacién o traslado de bienes que correspondan al
inventario por toda adquisicion de bienes no fungibles.

Conformar expedientes para disminucién o bajas de inventarios, ya sea por causa de
destitucion, renuncia, pérdida, robo, traslado o por desuso de los bienes.

Velar porque los registros utilizados proporcionen informacién precisa y oportuna en
cuanto a disponibilidad de equipo, ubicacion y distribucién, estado fisico, valor y otros.

Planificar la realizacién del inventario en forma anual y remitir el informe correspondiente a
la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Supervisar que se cumpla de manera fluida y eficiente las actividades de verificacion fisica
de bienes de inventario, apertura y cierre de tarjetas individuales de responsabilidad,
codificacién e identificacion de los bienes.

Rendir informes a la Direccién Financiera del cumplimiento a la ejecucién de las
disposiciones de la misma, en relacion con el manejo del inventario.

Verificar y certificar los documentos correspondientes, el asiento y registro de
reparaciones o servicios brindados a los bienes activos de inventario.

Proponer e implementar nuevos métodos y procedimientos de trabajo, formas y registros
de control de inventarios.

Firmar y sellar los registros y operaciones relacionadas con el Inventario.

Revisar el registro de los bienes en el SICOIN, para contar con un inventario aprobado y
actualizado de bienes de la Institucion.

Suscribir las tarjetas de responsabilidad de activos al personal de nuevo ingreso.
Entregar al area de Recursos Humanos el reporte de inconvenientes o faltas de bienes
asignados en la tarjeta de responsabilidad que no han sido solventados al momento de la

entrega del cargo del personal que se retira de la Institucion.

Elaborar el reporte de control de formas utilizadas en el 4rea y que son requeridas por la
Contraloria General de Cuentas.

Garantizar que el personal a su cargo cumpla con el plan y las reglamentaciones de salud
y seguridad establecidas por la Institucién.

. Llevar registro estadistico de actividades realizadas en el area bajo su cargo.
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21.

22.

23.

24,

Coordinar con el area de almacen, la recepcion y entrega de equipo, mobiliario y otros
bienes que seran asignados a personal de la PGN.

Denunciar ante el Jefe Inmediato, cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral vy
honestidad cometidos por personas que integran la Institucion.

Garantizar que el personal a su cargo cumpla las reglamentaciones disciplinarias y de
administracion de recursos humanos de la Institucion.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla con la jornada de trabajo de tal
manera que se garantice el funcionamiento de la Dependencia a la que se encuentre
asignado.

25. Realizar otras tareas afines y complementarias, asignadas por su jefe inmediato superior.
Técnico:
1. Apoyar al Encargado de Inventarios en la planificacion y organizacion del sistema de

control de inventarios.

2. Practicar el inventario fisico en todas las Unidades de la Institucién, Delegaciones
Regionales y en las bodegas de resguardo, asi como también inventarios selectivos y todo
lo requerido por el Encargado de la Unidad.

3. Operar las facturas por compra de bienes de activos fijos y fungibles, reparacién de
activos fijos y vehiculos.

4. Practicar la actualizaciéon de las tarjetas individuales de responsabilidad de todos los
funcionarios y empleados de la PGN.

5. Operacion de requerimientos, devoluciones y traslado de mobiliario y equipo.

6. Emisién de certificaciones de vehiculos de la institucion.

7. Mantener actualizado y controlado el archivo de todos los documentos de soporte que
sirven de base para registrar las operaciones de inventario.

8. Llevar control de las existencias en bodega y del estado fisico de los bienes resguardados,
asi como del orden y cuidado de los mismos.

9. Identificacion de los bienes que son propiedad de la institucién, por medio de adhesivos
conteniendo cédigo y descripcion de los mismos.

10. Realizar otras tareas afines a la Unidad de Inventarios.
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12.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
12.1 Matriz del procedimiento de registro de bienes adquiridos por compra

Nim. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
5 Traslada “CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A
1| Suardalmaest | oueuraRIOS Fapma 1-H Boh expedisnte de ooiipra. Afexs T
Recibe “CONSTANCIAS DE |INGRESO A ALMACEN Y A
INVENTARIOS” Forma 1-H con expediente de compra (Anexo 1).
Verifica si esta correcto:
9 Encargado de | a.) Si esta correcto autoriza y traslada al técnico para hacer el registro del
Inventarios bien en el Libro de Inventarios respectivo autorizado por la Contraloria
General de Cuentas. Continta en la actividad 3.
b.) Si no esta correcto, traslada expediente al Guardalmacén. Regresa a
la actividad numero 1.
Recibe y verifica que el expediente incluya el nimero de liquidacion.
a.) Si incluye, procede a realizar el registro contable en el libro de
3 Técnic Inventarios de Activos Fijos Anexo 2 y/o en el Libro de Bienes Fungibles
o , ;
Anexo 3 y en el Sistema de control Interno de Inventarios.
b.) Si no incluye, traslada expediente al Guardalmacén. Regresa a la
actividad nimero 1.
Genera en el Sistema Computarizado de Control Interno de Inventarios
4 Técnico un cédigo interno, con el cual etiqueta el bien correlativamente, éste sirve
de referencia para el registro en el SICOIN.
Procede a ingresar la informacion del Bien en el SICOIN, genera el
5 Técnico Reporte de Registro de Bienes, el cual contiene el Nimero de Bien.
Anexo 4.
6 Técni Procede a consignar en la Forma 1-H el nimero de folio y cuenta
écnico X '
contable correspondiente, traslada al Encargado de Inventarios.
Recibe expediente, revisa si esta correcto:
a.) Si esta correcto firma y sella la forma 1-H en el apartado de
Encargado de “ENCARGADO DE INVENTARIOS”, y estampa el sello al anverso de la
7 ventafos factura original, firma y traslada al Jefe de Contabilidad. Continta en la
actividad 8.
b.) Si no estd correcto, traslada para las correcciones al Técnico.
Regresa a la actividad 3.
Recibe y revisa expediente contra el registro en el SICOIN:
a.) Si esta correcto procede a la Aprobacion en el Sistema y emite la
8 Jefe de Constancia de Bienes en Inventario, (Anexo 5) firma, sella y traslada al
Contabilidad Encargado de Inventarios. Contintia en la actividad 9.
b.) Si no esta correcto traslada al Encargado de Inventario para realizar
correcciones. Regresa a la actividad 7.
9 Encargado de | Recibe expediente, firma y sella la Constancia de Bienes en Inventario y
Inventarios traslada el expediente al Técnico.
10 Técnico Recibe e;pedierjte, reproduce fqtocopia de la factura original y de la
Constancia de Bienes en Inventario.
11 Técnico Retira copia Amarilla de la Forma 1-H para conformar el expediente.
12 Técnico Conforma expediente para archivo de Inventarios.
13 Técnico Traslada el expediente completo, original, al Guardalmaceén.
14 Fin del procedimiento
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de registro de bienes adquiridos por compra.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRC DE BIENES ADQUIRIDOS POR COMPRA
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UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO

12.2 Matriz del procedimiento de registro de bienes donados en especie (Bienes muebles).

Nuim. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jisfe de Traslada "CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A
1. c . INVENTARIOS” Forma 1-H con expediente de Donacién y Proporciona el
ontabilidad ) . ; )
numero de gestion de donaciones en especie.
Recibe “CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIOS”
Forma 1-H con expediente de donacion y nimero de gestién; procede a
revisar los datos consignados con los bienes fisicos.

2 Encargado de | a.) Si esta correcto, traslada al Técnico y autoriza hacer el registro del
’ Inventarios bien en el Libro de Inventarios respectivo autorizado por la Contraloria
General de Cuentas. Continla en la actividad 3.

b.) Si no esta correcto, devuelve para las correcciones al Jefe de
Contabilidad. Regresa a la actividad 1.
Recibe el expediente, procede a realizar el registro contable en el libro de
3 Técnico Inventarios de Activos Fijos y/o en el Libro de Bienes Fungibles y en el
’ Sistema de control Interno de Inventarios.
Genera en el Sistema Computarizado de Control Interno de Inventarios
4 Técnico un codigo interno, con el cual etiqueta el bien correlativamente, éste sirve
) de referencia para el registro en el SICOIN, traslada el expediente al Jefe
de Contabilidad.
L Procede a ingresar la informacion del Bien en el SICOIN, genera el
5. Técnico Reporte de Registro de Bienes, el cual contiene el Numero de Bien.
L. Procede a consignar en la Forma 1-H el numero de folio y cuenta
6. Técnico contable correspondiente, traslada al Encargado de Inventarios.
Recibe expediente y revisa.
a.) Si esta correcto, firma y sella la forma 1-H en el apartado de
7 Encargado de | "ENCARGADO DE INVENTARIOS", y traslada al Subdirector Financiero.
' Inventarios Continta en la actividad 8.
b.) Si no esta correcto, devuelve al Técnico para las correcciones.
Regresa a la actividad 3.
Recibe y revisa expediente contra el registro en SICOIN.
a.) Si esta correcto procede a la Aprobacién en el Sistema y emite la
3 Subdirector(a) | Constancia de Bienes en Inventario, firma, sella y traslada. Continta en la
' Financiero(a) | actividad 9.
b.) Si no esta correcto, se devuelve para las correcciones al Encargado
de Inventarios. Regresa a la actividad 7.
L Recibe expediente, reproduce fotocopia del Acuerdo de Donacion, del
9. Técnico Acta de Recepcion y de la Constancia de Bienes en Inventario.
10. Téshico Conforma expediente para archivo de Inventarios.
141 Técnico Traslada expediente original completo al Jefe de contabilidad.
Fin del procedimiento
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de registro de bienes donados en especie
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12.3 Matriz del procedimiento de toma fisica de inventario.

Nim. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Encargado de

Elabora programacion para la toma fisica de Inventarios en cada una de
las dependencias de la Sede Central de la Procuraduria General de la
Nacién.

Inventarios
Recibe y revisa programacioén.
Director a.)Si esta correcta aprueba y traslada al Encargado de Inventarios.
2. Financiero Continta en la actividad 3.
b.)Si no esta correcta devuelve al Encargado de Inventario para
correcciones. Regresa a la actividad 1.
Recibe programacién aprobada, coordina la toma de inventario y traslada
3. Elmargtadf) de | para preparacion de documentacién al Técnico.
nventarios
Recibe programacion, revisa el historial de las Tarjetas Individuales de
% o Responsabilidad del personal que tiene asignado bienes de activos fijos.
4. Técnico
5 Ton Imprime Informe de Control Interno de la Unidad de Inventarios. Anexo 12.
. écnico
Clasifica las Tarjetas Individuales de Responsabilidad firmadas por las
6 P personas que integran cada dependencia.
Se presenta en las dependencias, y coteja Tarjetas Individuales de
Responsabilidad contra los activos fijos fisicos e identificados con las
7 Técnico etiquetas o los numeros consignados manualmente.
Elabora informe de las acciones realizadas y de los resultados obtenidos y
8 Técnico presenta al Encargado de Inventarios.
Recibe y verifica informe,
a.) Si se detectaron faltantes de bienes, proceda a suscribir Acta o emitir
Encaraatdo do notificaciéon por escrito donde se le requiere, la presentacion del bien, o en
9. Invelgtarios | su caso la reposicion del mismo. Anexo 11. Continda en la actividad 10.
b.) Si no se detectaron faltantes de bienes, autoriza la impresiéon de
nuevas Tarjetas Individuales de Responsabilidad al Técnico. Anexo 7.
Continta en la actividad 11.
. . Recibe la notificacién por escrito del o los faltantes que se detecté en la
10 Fué‘:":lr;:rd'g © | practica del inventario fisico, Anexo 11, presenta o repone el bien faltante.
Puablico
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.. Procede a imprimir nuevas Tarjetas Individuales de Responsabilidad.

11. Técnico Anexo 7.

12. Técnico Solicita firma en las tarjetas de ambos lados al Encargado de inventarios.
Se dirige con el funcionario o empleado publico para que proceda a
verificar la asignacion del bien,

13. Técnico a.)Si estd correcto, continla en la actividad 14.
b.)Si no esta correcto procede a realizar correcciones respectivas.
Regresa a la actividad 11.

Solicita  al Funcionario o empleado publico, que en las Tarjetas
Individuales de Responsabilidad consigne la firma respectiva, si las

14. Técnico Tarjetas Individuales de Responsabilidad constan de 2 caras, firma en
ambos lados, recibe y archiva para su custodia.

Reproduce fotocopia de la Tarjeta Individual de Responsabilidad, registra
i en el libro de conocimientos el numero de la tarjeta y nombre del

15. Técnico funcionario o empleado publico.

16. N Bnas Solicita firma en el libro de conocimientos.

Hace entrega de copia de la Tarjeta Individual de Responsabilidad, por
Téeni medio de control interno de la Unidad de Inventarios (libro de

17. ecri0 Conocimientos) firmando de recibido.

Consigna el sello de "Tarjeta Cerrada” en las tarjetas desactualizadas,
=g llena los datos y archiva.

18. Técnico

19, Fin del procedimiento
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de toma fisica de inventario.
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12.4 Matriz de procedimiento de asignacién de bienes en Tarjetas Individuales de
Responsabilidad.

Nim. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Traslada “Requerimiento y despacho de almacén’ del bien solicitado, que
1. Unidad de identifica la Dependencia a la que se asignara el bien, al Encargado de
almacen Inventarios. Anexo 6.
2 Encargado de | Recibe copia del “Requerimiento vy despacho de almacén” y traslada al
’ Inventarios Técnico para que realice la asignacién correspondiente. Anexo 6.
Recibe y verifica,
a.) Si la persona a la que se asignara el bien posee la categoria de
funcionario o empleado publico, solicita sus datos para la asignacion
3. Técnico respectiva. Continta en la actividad 5.
b.) Si no consulta al Director, Jefe o Encargado de la Dependencia para
que designe a una persona idonea para la asignacién. Continta en la
actividad 4.
Director, Jefe o | Indica al Técnico a quien debe de asignarse el bien.
4, Encargado de
la dependencia
Registra el bien en la Tarjeta Individual de Responsabilidad respectiva,
5. Técnico autorizada por CGC,
Imprime la Tarjeta Individual de Responsabilidad, traslada al Encargado
6. Técnico de Inventarios. Anexo 7.
Recibe y revisa la Tarjeta Individual de Responsabilidad,
Encargado de a.) Si egté correcta firma‘ y s_ella en el {;\partado d?-_. _Vo.Bo. Encargado de
7. Invventarics Inventarios, traslada al Técnico. Continta en la actividad 8.
b.) Si no esta correcta devuelve al técnico para que realice correcciones.
Regresa a la actividad 5.
8. Téchico Recibe tarjeta firmada por el encargado de Inventarios.
Se dirige con el funcionario o empleado publico para que proceda a
verificar la asignacién del bien,
.. a.) Si esta correcto solicita firma en la Tarjeta en el apartado Empleado
9. Técnico Responsable, contintia en la actividad 10.
b.) Si no estd correcto procede a realizar correcciones respectivas.
Regresa a la actividad 5.
Una vez firmada, reproduce fotocopia de la Tarjeta Individual de
10. Técnico Responsabilidad, registra en el libro de conocimientos el nimero de la
tarjeta y nombre del funcionario o empleado publico.
£ i Solicita firma en el libro de conocimientos al funcionario o empleado
11. Técnico ol
publico.
12. récnico Entrega copia de la Tarjeta Individual de Responsabilidad.
. Archiva Tarjeta Individual de Responsabilidad original, en control interno
13. Técnico de tarjetas de la Unidad.
Fin del procedimiento
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de asignacion de bienes en Tarjetas

Responsabilidad.
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PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE BIENES EN TARIETAS INDIVIDUALES DE RESPONSABILIDAD
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12.5 Matriz de procedimiento de recepcion de bienes por rescisién o renuncia al puesto d

trabajo en Sede Central

Nim. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento | Notifica por escrito a la Direccién Financiera la rescisién del contrato
’ de Recursos del personal de los distintos renglones presupuestarios.
Humanos
2 Director F-Qeci.be _Ig notificacion por escrito de lla rescision de_l pues_to o]
Financiero finalizacion del contrato, traslada a la Unidad de Inventarios copia de

la notificacion.

3. Encargado de

Recibe copia de la notificacién y margina el documento al Técnico.

Recibe la copia de la notificacién, ubica Tarjeta Individual de
Responsabilidad original firmada.

Se dirige a realizar inventario fisico de los bienes, verificando
fisicamente contra los registros consignados en las Tarjeta Individual
de Responsabilidad en presencia del funcionario o empleado publico
que esta haciendo entrega del cargo.

Revisa si los bienes consignados en la Tarjeta Individual de
Responsabilidad estan fisicamente,

a.) Si estan, solicita firma y que consigne la frase “entregué” en cada
una de la Tarjetas, con la fecha en la que se realiza el inventario.
Continda en actividad 7.

b.) Si no estan todos los bienes consignados en la Tarjeta Individual
de Responsabilidad, notifica al Encargado de Inventarios para que se
proceda a suscribir Acta o emita notificacidon por escrito donde se le
requerira, la presentacion del bien, o en su caso la reposicién del
mismo con similares o mejores caracteristicas al bien. Anexo 11.
Continda en la actividad 8

Inventarios
4, o
Técnico
5. -
Técnico
6. o
Técnico
7. Técnico

Solicita al Departamento de Recursos Humanos instrucciones de
quién recibira los bienes activos y fungibles. Informa de los resultados
al Encargado de Inventarios

8. Encargado de

a.) Si el resultado del inventario fisico es satisfactorio, procede a emitir
Solvencia de Inventarios.
b.) Si el resultado es insatisfactorio, el funcionario o empleado publico

Inventarios debe de presentar el bien, previo a que le pueda emitir dicha
solvencia. Anexo 8.
9. L Traslada a nuevas tarjetas de responsabilidad los bienes recibidos por
Técnico el funcionario o empleado pulblico
10 Se apersona con el funcionario o empleado publico para firmar las
’ Técnico tarjetas individuales de responsabilidad.

Fin del procedimiento
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de recepcién de bienes por rescisién o renuncia al
puesto de trabajo en Sede Central
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12.6 Matriz del procedimiento para Baja de Bienes de Consistencia Ferrosa.

Nam. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Con base en lo establecido en la Ley, y de acuerdo con la
programacion de fechas, asigna al Técnico la toma fisica de
Inventarios en las bodegas de resguardo, para establecer los bienes
muebles inservibles, que no sea posible reparar o utilizar, de
consistencia ferrosa para tramite de baja.

Procede a listar los bienes muebles inservibles, que no sea posible
reparar o utilizar de consistencia Ferrosa, elabora certificacion de
inventarios transcribiendo del Libro de Inventarios, lo siguiente:
Cédigo de inventarios, caracteristicas de los bienes, valor de
adquisiciéon y numero de folio en el que figuran en el Libro y traslada
al Encargado de Inventarios para revision.

1 Encargado de
: Inventarios

2. Técnico

3 Encargado de
) Inventarios

Recibe y revisa la certificacion de inventarios contra Libro de
Inventarios.

a.)Si esta correcta firma y sella. Continla en la actividad 4.

b.)Si no estd correcta devuelve al Técnico para correcciones.
Regresa a la actividad 2.

Encargado de

Suscribe acta en el Libro de Actas de Inventarios autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, en la que hace constar el mal
estado de los bienes, Codigo de inventarios, caracteristicas de los

4. I . bienes, valor de adquisicién y nimero de folio en el que figuran en el
nventarios . - § :

Libro de Inventarios y otros aspectos que se consideren importantes
resaltar entre ellos, en el Acta comparecen el Encargado y Técnico,
Instruye al Técnico para que elabore la certificacion del Acta.

5 Técnico Elabora certificacion del acta suscrita y traslada.
Recibe y revisa la certificacion contra acta suscrita,

6 Encargado de a.)Si esta correcta, continta en la actividad 7.

’ Inventarios b.)Si no esta correcta, devuelve al Técnico para correcciones.

Regresa a la actividad 5.
Firma, sella y conforma expediente para baja de bienes, con la

- Encargado de documentacion requerida por la Contraloria General de Cuentas y

’ Inventarios documentacion adicional de respaldo y traslada al Director
Financiero. Anexo 2.
Verifica documentacion,
. . . a.)Si esta correcto, continta en la actividad 9.

B. Dirsctor Financlara b.)Si no, devuelve al Encargado de Inventarios para correcciones.
Regresa a la actividad 7.
Firma, sella de visto bueno, en la Certificacion de Inventarios, en la

9. Director Financiero | Certificacién de Acta y elabora oficio de traslado de expediente al

Despacho Superior para continuar con el tramite de baja.

10. Despacho Superior

Recibe y verifica documentacién,

a.)Si esta correcto, elabora oficio de solicitud de baja de bienes,
firmado y sellado, dirigido al Contralor General de Cuentas, adjunta al
expediente y traslada al Director Financiero. Continta en la actividad
11.

b.)Si esta incorrecta devuelve al Director Financiero para
correcciones. Regresa a la actividad 8.
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Recibe y traslada expediente al Encargado de Inventarios para
11. Director Financiero | continuar con el tramite de baja.
Recibe, procede a foliar y a reproducir dos copias del expediente
Encargado de completo, remite expedignte original a la Secretaria de la S_c?d.e
12; I ; Central de la Contraloria General de Cuentas, para el andlisis
nventarios . . g ! ;
respectivo en la Unidad de Analisis y Cuentadancia, y asi obtener el
numero de Gestién del Expediente para su posterior seguimiento.
Encargado de Monitorea por medio telefdnico, en _Ia_ Delegacion de la Conffraloria
13. | . General de Cuentas ubicada en el Ministerio de Finanzas Publicas, la
nventarios f ; p oy
echa en |la que se realizara la revision fisica.
El delegado de la Contraloria General de Cuentas en el Ministerio de
Ministerio de Finanzas Publicas y el delegado de Bienes del estado del MINIFIN
14 Finanzas comunican por correo electronico o por via telefénica, a la Unidad de
: Publicas/Contraloria | Inventarios, la fecha y hora en que procederén a la verificacién y
General de Cuentas | recepcion de los bienes en el predio ubicado en 15 avenida 22-30 de
la zona 6.
Solicita a la Unidad de Compras el servicio de Flete para el traslado
15 Encargado de de los bienes objeto de baja, en la fecha programada, utilizando el
' Inventarios formulario "Solicitud de Adquisicion de Suministros, Bienes y/o
Servicios"
El delegado del Departamento de Adjudicacién y Legalizacion de
Bienes Muebles, conjuntamente con el Auditor Gubernamental de |a
Ministerio de Comision Especial de Baja de Bienes Muebles del Ministerio de
Finanzas Finanzas Publicas proceden a efectuar la verificacion fisica de los
8- | publicas/Contraloria | bienes que se solicité en Ia baja, en el Predio del Ministerio de
General de Cuentas | Finanzas Publicas; al concluir la verificacion proceden a la
suscripcion del Acta de Recepcion de los bienes, la cual firman los
comparecientes en el proceso de entrega de material ferroso.
Monitorea via telefénica, en la Comisién Especial de Baja de Bienes
Encargado de Muebles de la Contraloria General de Cuentas ubicada en el
17. Inventarios Ministerio de Finanzas Publicas, la fecha en la que se emitira la
Resolucién para el expediente.
Ministerio de La Comisién Especial de Baja de bienes Muebles de la Contraloria
Finanzas General de Cuentas, ubicada en el Ministerio de Finanzas Publicas
18- | publicas/Contraloria | notifica la Resolucion de Baja al Encargado de Inventarios.
General de Cuentas
Encargado de Recibe Resolucién de Baja y traslada al Técnico.
18, Inventarios
Recibe la Resolucién de baja y proceda a realizar las operaciones
contables correspondientes, baja en el Libro de Inventarios y a
20. Técnico realizar el proceso de baja masiva en el Modulo de Inventarios del
SICOIN.
Fin del procedimiento
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de Baja de Bienes Consistencia Ferrosa
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12.7 Matriz de procedimiento para Baja de Bienes de Consistencia Ferrosa -Vehiculos-.

Nam. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Unidad de Entrega expediente y vehiculo para tramite de baja a la Unidad de
1. Transportes y Inventarios.
Logistica
2. Técnico Recibe expediente para tramite de baja.
Revisa vehiculo y verifica que no presenten alteraciéon en el
3. Técnico numero chasis o motor, que no falten piezas o partes y que tenga
incluido, en el expediente, el Dictamen Técnico del vehiculo.
Confirma que los datos consignados en el expediente (Tarjeta de
4, Técnico Circulacion, Placas, Titulo de Propiedad) correspondan al vehiculo
entregado.
Elabora certificacion de inventarios, listando los bienes objeto de
baja, transcribe del Libro de Inventarios, lo siguiente: Cdédigo de
5. Técnico inventarios, caracteristicas de los bienes, valor de adquisicion y
nimero de folio en el que figuran en el Libro y traslada al
Encargado de Inventarios para revision.
Recibe y revisa la certificacion de inventarios contra Libro de
Encargado de Inver?tarios, n i
6. Avéntatios a.) Si esta correcta, continta en la actividad 7.
b.) Si no esta correcta devuelve al Técnico para correcciones.
Regresa a la actividad 5.
Firma y sella el acta en el Libro de Actas de Inventarios autorizado
por la Contraloria General de Cuentas, en la que hace constar el
mal estado de los bienes, Cddigo de inventarios, caracteristicas de
7 Encargado de los bienes, valor de adquisicion y numero de folio en el que figuran
: Inventarios en el Libro de Inveniarios y otros aspectos gue se consideren
importantes resaltar. Entre ellos, Dictamen Técnico del vehiculo,
en el Acta comparecen el Encargado y Técnico; instruye al
Técnico para que elabore la certificacion de acta.
8. Técnico. Elabora certificacion del acta suscrita y traslada.
Recibe y revisa la certificacion de acta contra acta suscrita,
9 Encargado de a.)Si esta correcta, continta en la actividad 10.
: Inventarios b.)Si no esta correcta, devuelve al Técnico para correcciones.
Regresa a la actividad 8.
Firma, sella y conforma expediente para baja de bienes, con la
10 Encargado de documentacién requerida por la Contraloria General de Cuentas y
' Inventarios documentacidn adicional de respaldo y traslada al Director
Financiero (Anexo 2)
Recibe y verifica documentacién,
11 Dirsstor Binsnsiss a.) Si esta correcta continda en la actividad 12. '
' b.) Si no esta correcta devuelve al Encargado de Inventarios para
correcciones. Regresa a la actividad 10.
Firma y sella de visto bueno, en la Certificacion de Inventarios y en
12. Director Financiero la Certificacion de Acta, elabora oficio de traslado de expediente al

Despacho Superior para continuar con el tramite de baja.
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Recibe vy verifica documentacion,
a.) Si esta correcto, elabora oficio de solicitud de baja de bienes,
firmado y sellado, dirigido al Contralor General de Cuentas,

13. Despacho Superior | adjunta al expediente y traslada a la Direccidon Financiera.
Continta en la actividad 14.
b.) Si no estd correcta devuelve al Director Financiero para
correcciones. Regresa a la actividad 11.
14. T Reci_be y trasiada'egpediente.- al Encargado de Inventarios para
continuar con el tramite de baja.
Recibe, procede a foliar y reproducir dos copias del expediente
E completo, remite expediente original a la Secretaria de la Sede
ncargado de P i
15. Inventarios Central de la Contraloria General de Cuentas, para el analisis
respectivo en la Unidad de Analisis y Cuentadancia, obteniendo el
numero de Gestion del Expediente para su posterior seguimiento.
Traslada una copia del expediente completo, con el sello de
16 Encargado de recibido por la Contraloria General de Cuentas, a la Direccion
' Inventarios Administrativa para conocimiento, seguimiento y control
correspondiente.
Encargudb de Monitorea por medio telefénico, a la Delegacion de la Contra}oria
17. Inventarios General de Cuentas ubicada en el Ministerio de Finanzas Publicas,
la fecha en la que se realizara la revision fisica.
El delegado de la CGC del Ministerio de Finanzas Publicas y la
Ministerio de Direccion de Bienes del Estado comunican por correo electrénico o
18 _ Finanzas por via telefonica, a la Unidad de Inventarios, la fecha y hora en
' Puablicas/Contraloria | que procederan a la verificacion y recepcion de los vehiculos en el
General de Cuentas | predio ubicado 15 avenida 22-30 de la zona 6.
Enearaudiyds Solicita a Compras el servicio _c{e grua para el trasl_ado del_ v_ehiculo
19. Inver?tarios en la fecha programada, utilizando el formulario "Solicitud de
Adquisicién de Suministros, Bienes y/o Servicios"
Monitorea via telefénica, a la Comision Especial de Baja de Bienes
20 Encargado de Muebles de la Contraloria General de Cuentas del Ministerio de
' Inventarios Finanzas Publicas, la fecha en la que se emitira la Resolucion
para el expediente.
L La Comisién Especial de Baja de bienes Muebles de la Contraloria
M"':’i':;irz':sde General de Cuentas, ubicada en el Ministerio de Finanzas Publicas
21. Pliblicas/Contraloria notifica la Resolucién de Baja al Encargado de Inventarios.
General de Cuentas
29 Encargado de Recibe Resolucion de Baja y reproduce copias.
* Inventarios
23 Encargado de Traslada fotocopia de la Resolucion de Baja a la Direccion
’ Inventarios Administrativa, para lo que corresponda.
24 Encargado de Traslada la Resolucidon de baja al Técnico para que proceda a
) Inventarios realizar las operaciones contables correspondientes.
- Procede a operar la baja en el Libro de Inventarios y a realizar el
25. Técnico

proceso de baja masiva en el Modulo de Inventarios del SICOIN.

Fin del procedimiento
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A. Diagrama de Flujo del procedimiento para Baja de Bienes de Consistencia Ferrosa
-Vehiculos-.

PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES DE CONSISTEMCIA FERRDSA -VEHICULOS-
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES DE CONSISTENCIA FERROSA -VEHICULOS-
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIEMES DE COMSISTENCIA FERROSA -VEHICULOS-
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12.8 Matriz de procedimiento para Baja de Bienes de Consistencia Destructible.

Num. | RESPONSABLE - ACTIVIDAD
Con base en lo establecido en la Ley, y de acuerdo a programacion de
1 Encargado de | fechas, asigna al Técnico la toma fisica de Inventarios en las bodegas de
. Inventarios resguardo, para establecer los bienes muebles inservibles, que no sea
posible reparar o utilizar de consistencia destructible para tramite de baja.
Procede a listar los bienes muebles inservibles, que no sea posible
reparar o utilizar de consistencia destructible, elabora certificacién de
o inventarios transcribiendo del Libro de Inventarios, la siguiente
2. Técnico informacién: Cédigo de inventarios, caracteristicas de los bienes, valor de
adquisicion y numero de folio en el que figuran en el Libro y traslada al
Encargado de Inventarios para revision.
Recibe y revisa la certificacion de inventarios contra Libro de Inventarios,
Encargado de a.)S! esta cqrrec’ta continta en la act’mc.lad 4. _
3. : b.)Si no esta correcta devuelve al Técnico para correcciones. Regresa a la
Inventarios -
actividad 2
Firma y sella el acta en el Libro de Actas de Inventarios autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, en la que hace constar el mal estado de
los bienes, Cédigo de inventarios, caracteristicas de los bienes, valor de
E adquisicién y numero de folio en el que figuran en el Libro de Inventarios y
ncargado de ; ; )
4, 2 otros aspectos que se consideren importantes resaltar; para el caso de
Inventarios ; ; X ra =
Equipo de Computo se debe de citar el Dictamen Técnico emitido por la
Unidad de Informatica , en el Acta comparecen el Encargado de
Inventarios y el Técnico. Instruye al Técnico para que elabore la
certificacion del Acta.
5. Técnico Elabora certificacion del acta suscrita y traslada.
Recibe y revisa la certificacion de acta contra acta suscrita,
6 Encargado de a.)Si esta correcta, continia en la actividad 7.
) Inventarios b.)Si no esta correcta, devuelve al Técnico para correcciones. Regresa a
la actividad 5.
Encargado de Firma, se]lq- y confor.ma expediente para baja de bienes, con la
7. I . documentacion requerida por la Contraloria General de Cuentas vy
nventarios i oy . . .
documentacion adicional de respaldo y traslada al Director Financiero.
Verifica documentacién,
8 Director a.)Si esta correcta continta en la actividad 9.
: Financiero b.)Si no esta correcta, devuelve al Encargado de Inventarios para
correcciones. Regresa a la actividad 7.
Diresior Firma y sella de visto bueno, en la Certificacion de Inventarios y en la
9, Fi : Certificacion de Acta, elabora oficio de traslado de expediente al
inanciero ; A . ;
Despacho Superior para continuar con el tramite de baja.
Recibe y verifica documentacion,
a.)Si esta correcto, elabora oficio de solicitud de baja de bienes, firmado y
10 Despacho sellado, dirigido al Contralor General de Cuentas, adjunta al expediente y
) Superior traslada a la Direccién Financiera. Contintia en la actividad 11.

b.)Si no esta correcto, devuelve al Director Financiero para correcciones.
Regresa a la actividad 8.
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1 Pirect"or Recibe y trgslada egpediente al Encargado de Inventarios para continuar
’ Financiero con el tramite de baja.
Recibe, coloca folio y reproduce dos copias del expediente completo, para
remitir expediente original a la Secretaria de la Sede Central de la
12 Encargado de Contraloria General de Cuentas, para el analisis respectivo en la Unidad
' Inventarios de Analisis y Cuentadancia, para obtener el nimero de Gestion del
Expediente para su posterior seguimiento.
Monitorea por medio telefonico, en la Delegacion de la Contraloria
13 Encargado de General de Cuentas ubicada en el Ministerio de Finanzas Publicas, la
' Inventarios fecha en la que se realizara la revision fisica
Ministerio de El delegado de la CGC del Ministerio de Finanzas Publicas y la Direccion
Finanzas de Bienes del Estado, comunican por correo electrénico o por via
Publicas/ telefénica, a la Unidad de Inventarios, la fecha y hora en que procederan a
14. Contraloria la verificacién de los bienes destructibles en la Sede Central de la
General de Procuraduria General de la Nacién.
Cuentas
Solicita a la Unidad de Compras sea adquirido el servicio de Flete para el
15 Encargado de traslado de los bienes objeto de baja, en la fecha programada, utilizando |
) Inventarios el formulario "Solicitud de Adquisicion de Suministros, Bienes vy/o
Servicios"
El delegado del Departamento de Adjudicacion y Legalizacion de Bienes
Ministerio de Muebles conjuntamente con el Auditor Gubernamental de |la Comisién
Finanzas Especial de Baja de Bienes Muebles, proceden a efectuar la verificacién
16 Publicas/ fisica de los bienes gue se solicitd para baja, en las instalaciones de la
: Contraloria Sede Central de la Procuraduria General de la Nacidon, al concluir la
General de verificacion proceden a la suscripcion del Acta de Recepcion de los
Cuentas bienes, la cual firman los comparecientes en el proceso de entrega de
material destructible.
Monitorea via telefonica, en la Comisién Especial de Baja de Bienes
Muebles de la Contraloria General de Cuentas ubicada en el Ministerio de
17 Encargadp de Finanzas Publicas, la fecha en la que se emitira la Resolucion para el
Inventarios expediente.
Ministerio de La Comision Especial de Baja de bienes Muebles de la Contraloria
Finanzas General de Cuentas, ubicada en el Ministerio de Finanzas Publicas
18 Publicas!/ notifica la Resolucién de Baja al Encargado de Inventarios.
: Contraloria
General de
Cuentas
Encargado de Recibe Resclucién de Baja y traslada al Técnico.
19. Inventarios
Recibe la Resolucidn de baja y proceda a realizar las operaciones
20. Técnico contables correspondientes, baja en el Libro de Inventarios y a realizar el

proceso de baja masiva en el Modulo de Inventarios del SICOIN.

Fin del procedimiento
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para Baja de Bienes de Consistencia Destructible.
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12.9 Matriz de procedimiento de recepcién de bienes por rescisién o renuncia del puesto de
trabajo en Delegaciones Regionales

Nuim. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento Notifica por escrito a la Direcciéon Financiera la rescision del puesto del
: de Recursos personal con reglén 011 o 022,
Humanos
2. Direccidn Recibe la notificacion por escrito de la rescision del puesto del personal,
Financiera traslada al Encargado de Inventarios copia de la notificacion.
3. Encargado de Recibe copia de la notificacion, margina el documento al Técnico y realiza
Inventarios nombramiento o solicitud de traslado segun corresponda. _
4, Técni Recibe la copia de la notificacion y la solicitud de traslado, ubica Tarjetas. |
écnico g o o ;
Individuales de Responsabilidad original firmadas.
5 Traslada solicitud de traslado a la Unidad de Tesoreria para la entrega de
’ Técnico formularios. Anexo 9 y 10. Llena formulario de reconocimiento de gastos
Anticipo, Anexo 9. y traslada a la unidad de tesoreria.
6. Unidad de Recibe formulario de Anticipo y entrega, por medio de cheque, anticipo al
Tesoreria Técnico.
7. Técnico Recibe anticipo por medio de cheque.
Se reune con las unidades correspondientes para trasladarse a la
8. Therite Delegacion Regional por medio de vehiculo, que es solicitado por el
Departamento de Recursos Humanos a la Unidad de Transportes vy
Logistica.
Se dirige a la Delegacion Regional, realiza el inventario fisico de los |
9 bienes, verifica fisicamente contra los registros consignados en las
’ Técnico Tarjetas Individuales de Responsabilidad en presencia del funcionario o
empleado publico que esta haciendo entrega del cargo o persona que el
mismo designe.
a.) Si todos los bienes consignados en la Tarjeta Individual de
Responsabilidad estan fisicamente, solicita firma y que consigne la frase
“entregué” en cada una de la Tarjetas, con la fecha en la que se realiza &l
10 inventario. Continda en la actividad 11.

' Técnico b.) Si no estan todos los bienes consignados en la Tarjeta Individual de
Responsabilidad, suscribe Acta o emite notificacion por escrito donde se le
requerira, la presentacion del bien, o en su caso la reposicién del mismo
con similares o mejores caracteristicas al bien._Anexo 11. Continta en la
actividad 11.

Solicita al Departamento de Recursos Humanos instrucciones de quien
. Técnico recibird los bienes activos y fungibles de la Delegacion regional; personal
011 0 022 e informa al Encargado de Inventarios sobre el resultado.

a.) Si el resultado del inventario fisico es satisfactorio, procede a emitir
12.| Encargado de Solvencia de I'nvgntarios y queda en espera a que |2 solicite el funcionario
Inventarios ° em'plaado publica. . . , . . .

b.) Si el resultado es insatisfactorio, el funcionario o empleado publico debe
de presentar el bien, previo a que le pueda emitir dicha solvencia. Anexo 8
Estando en el edificio central, realiza informe de visita a delegaciones,

13. Técnico Anexo 14. Traslada los bienes a tarjetas nuevas del_ funcionario o
empleado publico que recibid los bienes y envia por medio de Tesoreria
las tarjetas fisicas con conocimiento.
Fin del procedimiento
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de recepcién de bienes por rescision o renuncia al
puesto de trabajo en Delegaciones Regionales.
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12.10 Matriz de procedimiento de toma fisica de bienes en Delegaciones Regionales.

Niam. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Encargado de Elabora programacion para la toma fisica de Inventarios en cada una de
) Inventarios las Delegacicnes; traslada al Director Financiero.
Recibe y verifica programacion,
Di a.)Si esta correcta aprueba y traslada al Encargado de Inventarios.
irector . -y
2 Financiero Conpnua en Ia_a actividad 3. _
b.)Si no esta correcta devuelve al Encargado de Inventario para
correcciones. Regresa g la actividad 1.
3 Encargado de Recibe programaciéon aprobada, y traslada para preparacién de
' Inventarios documentacion al Técnico.
4 Encargado de Realiza nombramiento o solicitud de traslado segun corresponda y
’ Inventarios traslada al Técnico.
Recibe programacion y solicitud de traslado revisa el historial de las
5. Técnico Tarjetas Individuales de Responsabilidad del personal que tiene
asignado bienes de activos fijos y fungibles.
Traslada nombramiento a la Unidad de Tesoreria, recibe formularios,
6. Técnico llena formulario de reconocimiento de gastos anticipo, Anexo 9. traslada
a Tesoreria,
5 Unidad de Recibe formulario de reconocimiento de gastos anticipo y entrega
’ Tesoreria anticipo de gastos por medio de cheque al Técnico.
. Imprime informacion del Control Interno de la Unidad de Inventarios.
8. Técnico Anexo 12.
Téenico Clasifica las Tarjetas Individuales c_ie Respon_sabitidad firmadas por el
personal gue conforma las Delegaciones Regionales.
10. Técnico Solicita transporte a la Unidad de Transportes y Logistica.
Se presenta en la Delegacion Regional, coteja Tarjetas Individuales de
11 Técnico Responsabilidad contra activos fijos fisicamente identificados con las
: etiquetas o los numeros consignados manualmente. Realiza
Cuestionario para Delegaciones Regionales. Anexo 15.
a.) Si se detecta bienes faltantes, realiza la Notificacion de Bienes
Faltantes y solicita la firma de enterado al funcionario o empleado
. publico. Anexoc 11. Regresa al edificio central de la Procuraduria
12. Técnico =
General de la Nacion.
b.) Si no se detectan bienes faltantes regresa al edificio central de la
Procuraduria General de la Nacion.
Procede a realizar informe de visita a delegaciones, traslada al
14. Técnico Encargado de Inventarios. Anexo 14.
Recibe y verifica informe,
a.) Si se detectaron faltantes de bienes, requiere la presentacion del
bien, o en su caso la reposicién del mismo al funcionario o empleado
Encargado de publico por medio de recordatorios por correo electronico o via
15. Inventarios telefénica; archiva el informe y autoriza impresién de nuevas tarjetas al
técnico.
b.) Si no se detectaron faltantes de bienes, autoriza la impresion de
nuevas tarjetas al Técnico.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/10/2019

PAGINA 46 DE 71




Precurachda Genarot co la Nocian

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE UéO (‘ﬁ(:

UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO, (|

16. Técnico

Realiza actualizaciones correspondientes en Tarjetas Individuales de
Responsabilidad y entrega al Encargado de Inventarios para la firma de
corresponsabilidad.

Encargado de
17. .
Inventarios

Recibe y revisa las Tarjetas Individuales de Responsabilidad,

a) Si estan correctas, firma en el apartado Vo.Bo. Encargado o Técnico.
Continta en la actividad 18.

b) Si no estan correctas traslada al Técnico para correcciones. Regresa
al paso 16.

Recibe tarjetas firmadas por el Encargado de Inventarios y realiza

18. Téchico copias de las mismas.
P Solicita al Delegado Regional por medio de nota por escrito, que en las
19. Técnico . L - : : :
Tarjetas Individuales de Responsabilidad consigne la firma respectiva.
Traslada un sobre manila conteniendo las Tarjetas Individuales de
20. Técnico Responsabilidad a la Unidad de Tesoreria con conocimiento para su

respectivo envio.

Funcionario o

Recibe Tarjetas de Responsabilidad y firma en el apartado de

21. empleado “Empleado Responsable” y envia tarjetas a la Sede Central.
Publico
Recibe Tarjetas de Responsabilidad y las archiva. Las tarjetas
22, Técnico anteriores pasan a tener el estado de Desactualizadas, y consigna el
Sello de "Tarjeta Cerrada” a cada una, llenando los datos del sello.
Llena formulario de Liquidacién, Anexo 10. Procede a hacer tramites
23. Técnico

de liquidacion.

Fin del procedimiento
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A. Diagrama de flujo de la toma fisica de bienes en Delegaciones Regionales
PROCEDIMIENTO DE TOMA FISICA DE BIENES EN DELEGACIONES REGICH ALES.
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12.11 Matriz de procedimiento de descarga de bienes activos y fungibles por devolucién a la

Unidad de Inventarios.

e " ;y'.', e o 7

INTERNO ™ [/

Nim. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Funcionario o | Realiza Oficio dirigido al Encargado de Inventarios con la descripcion y
1. Empleado numero del cédigo de inventario de los bienes que se devuelven,
Piblico detallados en las Tarjetas Individuales de Responsabilidad.
Recibe oficio y revisa:
a.) Si esta correcto sella de recibido y traslada al Técnico para que realice
2. Encargad_o de la descarga correspondiente. Contintia en la actividad 3.
Inventarios ; ; . : —_
b.) Si no esta correcto devuelve al funcionario o empleado publico para
Sus correcciones. Regresa a la actividad 1.
Recibe y revisa oficio, rastrea la Tarjeta Individual de Responsabilidad
3. Técnico donde estén asignados los bienes para descargar.
Descarga los bienes y actualiza la Tarjeta de Responsabilidad. Imprime y
4. Técnico traslada al Encargado de Inventarios.
Recibe y revisa la Tarjeta de Responsabilidad.
a.) Si esta correcto, firma en el apartado ‘Encargado o Aux. de
5. Encargado de | |nyentarios” y traslada al Técnico. Continta en la actividad 6.
Inventarios b.) Si no esta correcto traslada al Técnico para su correccién. Regresa a
la actividad 4.
L Recibe Tarjeta Individual de Responsabilidad.
6. Técnico
Se apersona con el funcionario o empleado publico para que proceda a
verificar la actualizacion de |a tarjeta de responsabilidad,
a.) Si esta correcto solicita firma en la Tarjeta en el apartado “Empleado
7. Técnico Responsable” continta paso 8.
b.) Si no estd correcto procede a realizar correcciones respectivas.
Regresa paso 4.
Archiva tarjeta individual de responsabilidad actualizada en original.
8. Técnico
Consigna el Sello de “Tarjeta Cerrada” en la tarjeta de responsabilidad
9, Técnico anterior, llena los datos del sello.
Fin del procedimiento
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de descarga de bienes activos y fungibles por
devolucion a la Unidad de Inventarios.

PROCEDIMIENTO DE DESCARGA DE BIENESACTIVOSY FUNGIBLES POR DEVOLUCION A LA UNIDAD DE INVENTARIO

Fungjonaric.o Encargado de Inventarias Técnico
Empleado Publico g
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- e F) ™ -
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~ ("/f Responsabilidad
Mo
+ ¥
Dewvuzive al Cescarga los
Funcicnanc o tienes aclualiza la
Empleade Piblico Tarjeta de .A)
para sus correccicnes Respensatilidad,
imgrime y traslada
Redbe yrevisa la
Tarjeta de <+
Responsatilidad
N i Fima en 2l
e G apanade Redte Tareta
LESsta i f. 4 : i
m; )—__l———*-b Encargado 0 Ak Individual de
mrrectaﬂ'/ | @& lnwentancs’y Responsabilidad
o i traslada
Me
T el
fm\\. _..n?sla...aa!_ sck aicacsr zeTanen
( -y h i ecnice Fﬂlfa Su & Pesporsatiigas
oo correcaon T
i

+
s

\ Procede a realizar
cor E?:tac:\—-!'! o—p| carreccicnes
\\\/ respectivas
I J
Si
1
pd P
Solicta fima en la

Tarjeta en el
apartade
Empleado

Responsable

|
¥
Archiva Tarjeta de
Resgonsabilidad
actualizada en
eriginal

1
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12.12 Matriz de procedimiento de descarga de equipo de cémputo en Tarjetas Individuales de

Responsabilidad.

Nam. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Funcionario o | Entrega equipo de cémputo (Monitor, teclado, mouse, CPU, UPS,
1. Empleado Impresoras, etc.) con oficio a la Unidad de Informatica para solicitar se
Publico emita Dictamen Técnico correspondiente.
Técnico Recibe equipo de computo y realiza Dictamen técnico correspondiente.
2. (Unidad de
Informatica)
Técnico Entrega Dictamen original y el equipo de cémputo (Monitor, teclado,
3. (Unidad de mouse, CPU, UPS, Impresoras, etc.) a la Unidad de Inventarios y copia
Informatica) del Dictamen, al funcionario o empleado publico.
Recibe equipo de cdmputo y coteja con Dictamen Técnico. Anexo 13
a.) Si el Dictamen Técnico esta correcto, firma y sella de recibido con
4 Técni firma de visto bueno del Encargado de Inventarios; resguarda equipo de
A écnico :
computo en la bodega.
b.) Si el Dictamen Técnico esta incorrecto, solicita las correcciones
respectivas al técnico de informatica. Regresa a paso 2.
Descarga los bienes y actualiza la Tarjeta de Responsabilidad del
5 Té&enico empleado quien tiene asignado el equipo. Imprime y traslada al
Encargado de Inventarios.
Recibe y revisa la Tarjeta de Responsabilidad.
a.)Si esta correcto, firma en el apartado “Encargado o Aux. de Inventarios”
6. | Fpeargadode |y asiaa al Técnico. Continda en la actividad 7.
b.)Si no esta correcto traslada al Técnico para su correccién. Regresa a la
actividad 5.
Recibe Tarjeta Individual de Responsabilidad.
7. Técnico
Se apersona con el funcionario o empleado publico para que proceda a
verificar la actualizacion de la tarjeta de responsabilidad,
8 Técni a.) Si esta correcto solicita firma en la Tarjeta en el apartado "Empleado
. écnico » :
Responsable” continua paso 8
b.) Si no estd correcto procede a realizar correcciones respectivas,
regresa paso 5.
Archiva Tarjeta Individual de Responsabilidad actualizada en original.
9. Técnico
. Consigna el Sello de “Tarjeta Cerrada” en la Tarjeta de Responsabilidad
10. Técnico anterior, llenando los datos del sello.
Fin del procedimiento
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A. Diagrama de Flujo del procedimiento de descarga de equipo de computo en tarjetas
individuales de responsabilidad.

PROCEDIMIENTO DE DE SCARGA DE EQUIPO DE COMPUTO EN TARJETAS INDIVIDUALE S DE RE SPON SABILIDAD
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13. ANEXOS
Anexo 1: Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios.

¥

wel o o
‘*@ Ne. 307830 ¢

o "A;@k i, GOBIEAND DE GUATEMALA i t
2 _ . ; FORMIA 1-
2 s CONTRALORIA GENERAL DECUENTAS  CONTRALORIAGENERALOEGUENTAS  (gER\ [ORMAI

Guatomaja, €. A, [ %

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN ¥ A INVENTARIQ e LB
((oEpenDEvCI: NUMERO: B
| PROGRAMA: T T

=i e e AL
[ PROVEEDOR: ORDENDEC, YP No, - -

i i ' ' ‘

CANTIDADR | DESCRIFCION DEL ARTICUL: | CODIGOCEL | FOLIOLBAD | PRECIC 207 [ e | _
Ol ‘-l— — . _.G _ E GASTO RENGLON r ALHACEN i L:NII)AZ! I VRLORTOTAL [ !l-\‘?vl:g"g.ﬁg H N%ﬁm&?‘

i i
| | | |
| i : f
! | i i
| |
| , | | = i
f i : i | i
3 | i | ?
! : : 1’ ; r
@ ! i J i |
| i ; | ,?
i i ! ' :
i : i 1 ! !
i é i |
| ; : , ! :
j 5 5 !
] | ! {
| i {
| |
; ' % |
: i | , !
:' | |
|
| |
! i [
i i
_ i
L i
e | ' |
RECIB| CONFORVE: Ve, B, 3£ ."_N:ﬂ'.c BN BLIMVENTH RR‘OI j
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Anexo 2: Registro Contable en el libro de Activos Fijos.

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DIRECCION FINANCIERA
UNIDAD DE INVEMTARIOS

1
‘ LIBRO DE INVENTARIOS [ FOLIO Ho.
£
r CUENTA ey DESCRIFCITN I e S e —, TOTAL CUFETE o )
- i
|
¢ i
!
)
{
! ; ;
s £ !
]
| | ! |
| H
| f :
! .f
l i E-
: i i
i ! :
| | :
¢ i : :
i : i 1
|
|
I i
|
! I
| |
i
i
!\ =0 i J
i ;
i i i
I
i I L -
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Anexo 3: Registro contable en el Libro de Bienes Fungibles.

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION FINANCIERA
UNIDAD DE INVENTARIOS

LIBRO DE INVENTARIOS DE BIENES FUNGIBLES

No. de Folio 2

I RN T I T T ]

e T e—— ] el We,ds
Cunnta Cuenta Ragierra | Drvumerle/ T Barenpiin san dnt | vaigrunieang Su-taat veioristal | Seien Reuvuings
oy

Loaw T = ]
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Anexo 4: Reporte de Registro de Bienes en el SICOIN.

Sistema Integrado de Administracién Financiera

T

G Sistema de Cantzbilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracion Financiera / SIAR-SAG

rihm {STEL Usuario: CHMONTERROSO Ejercicier 201_

Regresar a2l menu principal

Registo de Bienes - Crear

Entidad Rl Gmod

Unidad

[ 0002 - SELECCIONE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Administraliva

vl

Inventarios

Vé Categaria do Bien ‘

Grupo de Bien

|00 - SELECCIONE EL

Seccion de Bien Tipo de Bien

Bien

No. de Bizn No. Invantario

No. Expedienta

No. Inventaric |f

Anterior Tipo de Inventario |

J

Estado del Bizn [00 - SELECCIONE EL V|| Tipede use [990 - SELECCIONE EL TIPO DE

Municipic de
Ukicacidn

Departamenlo

gicpioiisties [00 - SELECCIONE EL

v

Ciudad da
Ubicacion

Pais de
Ubicacién

[o00 - SELECCIONE EL PAIS V]

Descripcion

]

Marca Modelg | No.deSerie %

I

Modificaciones

Tipo Documento o "g) ECCIONE EL TIPO DE vl sewvenca
Raspaldo

Factura
Electrenica D

Numero de

ik
Documento
—

Serie

Procedencia

A vizlar Adquisicion
valor del Bien 3

Valor Actual

Fecha de
Adquisicion

Fecha de Registre Fecha de Baja

. . Fecha
Cantabilizado Mo. CUR Contabilizacion

Valor
Contabilizado

Restrictiva

2ase

Depreciadae rotal Depeacincion

Depreciacion
Acumulada

valor Estadistico
Depreciada

Revaiorizacion ff Dusvalarizacién
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Anexo §: Constancia de Bienes en Inventario de SICOIN.
Sistema de Conlabilidnd Integrada Gubernamental PAGINA No. I DE 1
( CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIO )
Fecha Impresién 201220 12:51:37p.mn.
Usuario
Institucion 11140021 - PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
|__Unidad Ejccutora 11140021-0-0 PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Valores de Filtrada FECHA_ADQUISICION = 17/12/201_
Registro de Bicnes en cl Inventario
T;;::;: NIT Serie-No. Docto Renglon Dmri(l:\::i;f;tm:;::g” B Valor Adquisicién
e MESA TIPO REDONDA; MATERIALES ESTRUCTURA DE METAL; COLOR NEGRO
ALMACENADO Y TOP DE MELAMINA COLOR GHERRY; MEDIDAS: ALTO 0.74 METROS:
DIAMETRO: 1.06 METROS
(S/M, Sia, S15)
2 SILLA DE ESPERA; APOYO DE BRAZOS: NO; MATERIAL DE ASIENTO: TELA;
ALMACENADQ TIPO: 4 PATAS
{S/M, S/M, SIS)
003 SILLA DE ESPERA; APOYO DE BRAZOS: NO; MATERIAL DE ASIENTO: TELA:
ALMACENADO TIPO: 4 PATAS
(SIM, SIM, S/5)
% SILLA DE ESPERA; APOYO DE BRAZOS: NO; MATERIAL DE ASIENTO: TELA:
ALMACENADO TIPO: 4 PATAS
(S/M, SIM, SI5)
TOTAL Docta
AN J
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Anexo 6: Requerimiento y despacho de almacén.

FE-DA-UA-01 No. 201 _

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ALMACEN

REQUERIMIENTO Y DESPACHO DE ALMACEN

Lugary fecha: Guatemala,

Unidad Institucional:

Nombre del solicitante:

Puesto del solicitante:

Cantidad Descripcion
solicitada (especificaciones técnicas y generales) Observacicnes

Unidad Institucional Almacén

Despachado por:
Jefe de la Unidad {(Nombre, Firma)
(Nombre, Firma y Sello)
Recibido por:
(Nembre, Firma) Autorizado por el Guardalmacén
{Nombre, Firma y Sello)

El presente formulario no debe contener tachones, enmiendas, correcciones ni alteraciones.

Qriginal: Almacen « Duplicado: Solicitanie
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Anexo 7: Tarjeta Individual de Responsabilidad.

Pg. 1 PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION No 09439
—_— WA RIAERERAL UE LA NALIUN
TARJETA INDIVIDUAL DE RESPONSABILIDAD

INOMBRE: Nombre del Empleado o Funcionario Publico No. DE CEDULA :

ICARGO : Puesto DEPENDENCIA ;

Fechade Cddigo de g 1

Asignacién Inve: :?tn rio Nomenclatura Descripcion del Bien Valer

Activos

10/01/20 203981 12211 Impresora Mullifuncional do alt rendimienlo Marca Kyocera Modelo M3C40IDN, con sislema ser monocramdticn, Sede: LSD7825193 Q10,948.00

Fecha de emision: 20/12/20  12:50:19 p.m. Total de Bienes ; 1 Total : Q10,948.00
OBSERVACIONES :

Vo. Bo. (F)
ENCARGADO O AUX. DE INVENTARIOS EMPLEADO RESPONSABLE

Aul. Segun Res. Br. /8077 class.: 3370-12-8-A-17-2001 del 22/11/2001 de Ia Cont. Gral De Gtas, Correl 690-2013 del 05/11/2013, Envio 4-ASCC 10849 Cuenta P3-24 del 5001 al 10000
NOTA : SE SOLICITA AL RESPONSABLE NOTIFICAR A INVENTARIOS SOBRE CUALQUIER CAMBIO DE UBICACION DEL MOBILIARIO Y EQUIPO CONSIGNADO EN ESTA TARJETA
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Anexo 8: Solvencia de Inventarios

Lugar - Diz Hes Afic

{ R e i =
Nombres y Apellidos e
Cargo O I e e
Unidad de Tralaje R _ N ! e

Numere de Tagets Individus!
g Respopsabifidsd (<)

Nota importante: La Presente solvencia ampara Unicamente la entrega de Mobiliario, equipo v
Bienes Fungibles que se encontraban asignados en lals) Tarjeta Individual de Responsabilidad

Encargado de Inventarios

"""" 15 Avenita 8-69 Zana 12, Teleioncs PEX. 2248 3200 y 2414 8787, Guatemald, Centro America
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Anexo 9: Reconocimiento de gastos Anticipo.

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

e g
-- SRR
RO Ui acERR O LA MACION
assLs FORMULARIO RG-A o
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO
Acuerdo Gubernative No. 54-2017 Por Q, -
. {En Nimeros) J
s = . N
Recibi de: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION Ry
{Nombre de a Dependencia) ¥ 5
La Cantidad de:
(Enletras) |
Par concepto de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
(7 ALINTERIOR (]  ALEXTERIOR
MOCTIVO DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO LUGARES EN QUE SE FECHAS CUOTA TOTAL Q.
(Descripcién) REALIZARA DEL AL DIARIA '

Segln Requerimiento de Traslado NUumero:
Emitide por:

- Fecha:

Nombre:

Cargo:
NIT: No. de Contrato:

Contratista: Tipo de Servicio:

Lugary Fecha: __ e

Firma Vo. Bo.

Contratista Jefe Inmediato Superior J
IMPRESO POR LiBRERIA EIMPRENTA VIVIAM, 5. A NIT. 00851438 FORMA AUTORIZADA SEGUN RESOLUCION DE ESTA CONTRALORIA L2662 GLAS.: 365-124-4-1-97 DE FECHA 01-04-1907 DEL No. 501 AL Mo, 1,500 SIN SERIE
CORRELATIVO 8356-2017 DE FECHA 20-09-2017, E. FISCAL 4-ASGC 14374 DE FECHA 20-08-2017. LIBAO #-ASCC FOUO 122 COMPROBANTE FORMA 4-A8 No, 18718 SERIE A" Na NE FItFUTL 0294
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Anexo 10: Reconocimiento de Gastos Liquidacion.

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
p B4 @
D o
PROCUTADURBIA GENTEAL DE LA NAZION
FORMULARIO RG-L No
RECONQOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION
Acuerdo Gubernativo No. 54-2017 Por Q. T )

(mb; de: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION &
! (tiambre de la Depencenna) ! -é
i
] La Cantidad de: ..o
i {En Letras),
| Por concepto de Liquidacion de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

(1 aLinTerion ‘ AL EXTERIOR

! MOTIVO DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO LUGARES DE No. CUOTA TOTALQ
(Descripcién) PERMANENCIA DE Dias DIARIA '
Il
i
‘ Alimentacién Q.
i Hospedaje Q.
| Gastos de Traslado Q.
i Suma Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestadas Q.
‘ (-) Gastos No Comprobados Q.

TOTAL Q,

LIQUIDACION

Recibido por medio del Formulario RG A No, Q.

(-] Reintegro a |z dependencia Boleta de Depésito Monetario a,
: (+) Complemento a mi favor ) Q
i TOTAL Q.

Lugar y Fecha:

CONEBLISTAT e oo Contrato No.

NIT: s TipO de Servicio . Firma:
i Revisado por: Aprobado por: )
. Firma S Firma

Sello Sello

i IMPRESC POR LIBREALA E [MPRENTA VIVIAN, S. A, NIT, 004851458 FORMA AUTORIZADA SEGUM RESOLUTION DE ESTA CCNTRALORA FY RE82 CLAS: 365-12.344.57 OE FECHA 01-02-1337 DEL No. 501 AL Na. 1,500 SIN SERiE
4 CORRELATIVO B36-2017 DE FECHA 20-08-2047, . FISCAL 4ASTT 14374 D FEGHA 20082017, UBRO &-A5CC FOL'0 122, COMPROZANTE FCAMA 3-A4 Ha. 18715 SERIE "A" Nn NZ (3 1E0TE 0230
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Anexo 11: Notificacién de bienes faltante de Inventarios.

PROCURADURIA GENERAL DE ugnnam

cuartia Lo © 3

Yi-000-20

NOTIFICACION DE BIENES FALTANTE DE INVENTARIOS

Guatemala, __ de del 20

Licenciade

Delegado Regional de
Procuraduria General de Ia Nacién

Como resultado del inventario que fue realizado el dia __de del 20__ en la Unidad ., se
determiné que de los bienes asignados en su tarjeta de responsabilidad nimero: , no fueron
localizades fisicamente los siguientes:

VALOR Ng. DE DOCUMENTO DE SCPORTE DE

CODIGO DESCRIPCION DEL BIEN UNITARIO TARIETA ENTREGA

Total de Faltante Q =

Observaciones:

Por lo anteriormente expuesto, La Unidad de Inventarios le solicita se sirva localizar los bienes
descritos e informar por escrito a esta unidad en un plazo de 10 dfas hébiles después de recibida la
presente, sobre el resultado de la busqueda, o de lo contrario se debe proceder de acuerdo a lo
estipulado en el Articulo No. 7 del Acuerdo Gubernativo No. 217-94 Reglamento de inventarios de
los Bienes Muebles de s Administracion Publica, emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas;
“En los casos de perdida, faltante o extravio , el jefe de la dependencia deberd proceder a escribir
acta, haciendo constar, con introversién del servidor que tenga cargados el bien o bienes, lo
siguiente: 1) Lo relative al caso; 2) el requerimiento de pago o reposicién del bien, segln
corresponda. En esta dltima situacién el bien restituido deberd ser de idénticas caracter(sticas y
calidad del original” adicional a lo anterior se debers adjuntar documento legal que confirme la
legal procedencia del Bien restituido. E

Sin otro particular me suscribo de usted

Atentamente

Firma Enterado:

£

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 Yy 2414-8787, Guatemala, Centro América
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Anexo 12: Informe de Control Interno de la Unidad de Inventarios.

DIRECCION FINANCIERA
LISTADO DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD Pagina Ne. 1
POR UNIDAD INSTITUCIONAL Y EMPLEADO
DE LA UNIDAD: Secretaria General
Numero de Total Bienes
Nombre del empleado/contratista Puesto que desempeha Tarjeta en la tarjeta
Unidad Institucional: Secretaria General

Aura Secretaria 1 13

Aroldo Tecnics Precuragor 1 1

Arcido Tecnico Procuracor 1 12

Jessica Oficinista 1 7

Gabriela Procurador Jundico 1 15

Brinia Tecnico Pracurador 1 20

Brinla Tecnico Procurador 1 5

Pedro Procurador Juridico 1 11

Jose Profesional de |2 Procuraduriz 1 g

Jose Profesional de ls Procuraduria 1 20

José Profesional de 12 Procuraduria 1 g

José Prefesicnal de ia Procuraduria 1 4

William Procurador Juridico 1 20

Francisco Procurador Juridico 1 10

Total tarjetas listadas: 14 Total de bienes incluidos: 165

TOTAL GENERAL DE TARJETAS LISTADAS: 14 TOTAL DE BIENES LISTADOS: 165

Fecha de emision: 13/07/2 __ 99:25:38a.m Generado por; Nombre reporte:
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Anexo 13: Dictamen Técnico de la Unidad de Informiética.

I
Pracutedurio General de 1o NeGitn
Guatemala, 25 de julio del 20—
DICTAMEN PGN-UI-33-201_srer/cesc
La Unidad de Informatica realiza evaluacion técnica del siguiente equipo:
UNIDAD O
EQUIPO | MARCA MODELO SERIE | INVENTARIO | COLOR CARGADO A: DELEGACION:
UPs cop B-UPR505 120VAC | 080809-1280142 10030/1 NEGRO CONSULTORIA

Se adjunta Check List de los procedimientos y pruebas efectuadas; asi como fotografias del equipo.

Recomendacidn Técnica:
Por lo mencionado en el archivo adjunto se recomienda dar de baja el equipo.

Vo. Bo.

Jefe de Informética

Procuraduria General de la Nacidn
e, Archivo,

>

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 y 2414-8787, Guatemala, Centro América
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Unidad de informatica

Soporte Técnico

Informdtico.

Check List para dar de baja equipo de computo

Fecha [ 3sdejuiodern_

no.Ticket:[ 188920

Unidad: CONSULTORIA

Soporte Técnico:

Usuario que tiene cargado ¢l

Tawnico asignado;

equipa:
Falla Reportada:
LIPS RO FLINCICNA AL MORMENTO QUE SEVALALUZ, Firma de tecnica;
informacién del Equipo:
No. Descripeion y Marca del Equipo: Modelo: Serie: Na. Inventario:
Funciona: o
UPsCO¥ 5 o] BUPHe0s 120VAC 0ENEDT 1290148 10030/1
Cable ge pader: - Pruebus y procesos realizadus: 51 NQ
P 50 =
ueri (/5] - § Emite alguna lut o s6nida ol mamento de cncender, X
Tamas con barerin de tespnlda:
Tomas con supresor de picos:
| Jomas con supiesol Ce pieos 4 Eguapa en mal estuds (gelpes) X
Conectores cooxiales:
Proteceinon e Red, fax o medem: X
1 |Oteos (especifique] 3. Haterio de respalda funciony.
X
L buuipe presenta bumedaa_(sarral
- o Eauipe funcionn momentdneumente (se cogga) X
6, Eauipo presenin plar o partes quemuadas. X

4, Ot (pepocique)

Observaciones

Debirdy al tiempe de antighedad del URS utilizado, se

han tenido varias subre corgas de voltaje dafando asi las baterias y capacitores en fa placa.

Firma Cncergado de Saporte Tecnino:

Nambre y lirma do quien recibe equipo en Uniged de inventarios:

Flrma lefa Unidad

COPIAS
Originol: tinidad de Inventacios.
Copia 1: Unidad de informdtica.
Copia 2: Usiario,

Firma Encargado de Inventarios:

Paging 23
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PROCURADURIA GENERAL DE LA NACIGN
. Unidad de Informatica

-, Soporte Técnico Informdtico.

Pt AR

Check List para dar de baja equipo de computo (fotografias del equipo)

COPIAS
Qriginal: Unidad de Inventorios.

Copia 1: Unidad de infarmdtica
Capla 2; Usugrio.
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Anexo 14: Informe de visita a Delegaciones Regionales.

En cumplimiento al Requerimiento de Traslade No. No. 08-201_/UDAF/PGN, emitido por el Licenciado
Carlos Humberto Monterroso, Encargado de Inventarios, me permito informar que se procedié de la

PROCURADUAIA GENERAL BE LA HACION

INFORME DE VISITAS A DELEGACIONES REGIONALES

siguiente manera:

Guatemala 26 de Julio del 201_

UI-001-201_

Lugar:

Delegacion de Regional de

Fecha de Visita:

27 de Junio del 201 _ al 28 de junic del 201

Personal Asignado

slwla]=

Motivo de la visita:

Bienes faltantes
detectados:

Denaciones localizados:

7

Reporte de Robos:

8

Numeros de las Tarjetas
Actualizadas

Comentarios adicionales:

Importante: De |os numerales 5, 8 y 7 adjuntar la documentacion correspondiente.

Firma del Personal Asignado

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 y 2414-8787, Guatemala, Centro América
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Anexo 15: Cuestionario para Delegaciones Regionales.

&
e \

i) x B AT
PROCURADUMIA GENTRAL DE LA NACION

CUESTIONARIO DELEGACIONES REGIONALES

1. <Cuél es el nombre del actual delegado a cargo?

Nombre:

Teléfono: NIT: DPI

2. ¢Han recibido mobiliario o equipo en calidad de donacidn, provenientes de persanas
particulares, estudiantes, ONG, organizaciones internacionales u organizaciones privadas
en los Ultimos 6 meses?

si O no O

© ¢En caso afirmativo dicha donacidn se encuentra ingresada en el libro de actas de
la delegacign?

si O Nno O
© ¢Cuentan con la papelerfa correspondiente a dicha donaclén?
si O Nno O
3. ¢En esta delegacion se utilizan mobiliario y equipe que no sean propiedad de la PGN?
si O No O
o ¢En caso afirmativo proporcionar la nota de ingreso respectiva?
si O No O

4. {Hen sido abjeto de robo recientemente?

si O no O

© ¢En caso afirmativo cuenta con el acta interna respectiva, denuncia de policia,
rectificaclén al Ministerio Publico?

si O No O
5. ¢De los bienes en mal estado, para cudndo tiene programado el envid a PGN central para
Su respectivo proceso de baja?

Fecha:

NOTA:

- Paralos casos afirmativos solicitar la documentacién de soporte.

=~ En caso de no obtener papeleria de respaido solicitar oficio de
Jjustificacién sellado y firmado por Delegado Regional.

VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 71 DE 71
FECHA: 17/10/2019






