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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

SICOIN...coorsrmmamsnmmssaesan

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventarios de la Procuraduria General

de la Nacion, es distribuido de la siguiente manera:

“No. | -_-.'NO'MBRE-'DE LA UNIDAD - RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
.Ijespacho Supérior | . Procu'radbr General de ia Copia
Nacién
2 Secretaria General Secretario General Original
3 | Unidad de Flanificacién Jefe Unidad de Planificacion Copia y Digital
4 Direccion Financiera Director Copia

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la PGN, y ha certificado

un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General y

copia certificada del original

en forma fisica de acuerdo a la lista que antecede, ademas la Unidad de Planificacion tendra la
version electronica en formato Word para futuras modificaciones, junto con la Unidad de

Inventarios.
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4. INTRODUCCION

La Unidad de Inventarios es la dependencia encargada de llevar el registro y control
actualizado de los bienes muebles adquiridos por la Procuraduria General de la Nacién, asi como
de la asignacién y localizacion de éstos. Aplicando para el efecto la normativa legal vigente asi
como los lineamientos emitidos por los o6rganos rectores. Para lo cual realiza entre otras las
actividades siguientes:

v' Evaluar y propone los lineamientos organizacionales, que propician el 6ptimo control de
bienes asignados a los colabores de la institucion.

Registrar los ingresos y egresos de bienes muebles de las dependencias.

Llevar registro y control actualizado de las tarjetas de inventarios.

Realizar el inventario anual y remitirlo a las entidades que por ley corresponda.

Llevar registro y control de bienes en mal estado e iniciar el tréamite de baja de los mismos.
Elaborar y entregar la Solvencia de Inventarios a requerimiento de los funcionarios siempre
y cuando sea procedente.

Conformar expedientes de baja de inventarios anualmente, con los bienes en mal estado o
en desuso ya sea de consistencia ferrosa o de consistencia destructible, cumpliendo con
las normas y procedimientos legalmente establecidos.

RV T T 8
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5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

DEFINICIONES:

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 a las
disposiciones legales y resoluciones vigentes relacionadas con esta materia.

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

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

Bien: Es toca 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 faciimente y pueden ser reemplazados o
substituidos facilmente por otros de la misma especie, calidad, cantidad, numero, medida y
valor.

Mobiliario y Equipo: Conjunto de muebles y equipo que sirven para facilitar 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.

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.

Ingreso de Bienes al Libro de Inventarios: Registro de los bienes adquiridos para el
funcionamiento de la institucién, por medio de Compras directas, por Donaciones o por
Traslados de otras dependencias del sector plblico de Guatemala.

Codificacién de Bienes: Asignacion de un numero Unico a los bienes ingresados al
Almacen con la finalidad que al momento de asignar y hacer inventario fisico estén
debidamente identificados.

Donaciones: Registrar y contabilizar mediante la documentacion 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.

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 la Institucion, para el desempefio de sus actividades.
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Solvencia de Inventarios: Es el documento por medio del cual, la Unidad de ]nvenfa"r.i_
hace constar que se comprob6 que los bienes que estaban bajo responsabilidad del Usuaf
o Empleado, estan completos y en buen estado segun lo descrito en las Tarfetas
Individuales de Responsabilidad. En caso contrario, se requiere la reposicion del bien con
las mismas caracteristicas, de igual o mejor calidad, para extender dicha solvencia.

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 resumenes detallados en
formularios FIN-01 y FIN-02 debidamente firmado.

Depreciacion de Bienes: La depreciacién consiste en reconocer de una manera racional y
ordenada el valor de los bienes a lo largo de su vida util estimada con anterioridad con el fin
de obtener los recursos necesarios para la reposicion de los mismos, de manera gue se
conserve |la capacidad operativa o productiva del ente publico.

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
autorizacion de la Contraloria General de Cuentas y de la Direccion de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

SICOIN: Herramienta informética del Estado de Guatemala disefiada para integrar los
principales sistemas financieros y administrativos, agilizar los procesos y proporcionar
informaciéon oportuna y confiable sobre las transacciones econdomicas-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 del Estado de Guatemala para apoyo en la ejecucion, del gasto a las
unidades de gestion desconcentradas, abarca cada uno de los procesos administrativos de
gestion y d2 seguimiento para el abastecimiento de bienes y servicios integrando
GUATECOMPRAS y al Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.

CORECHA: Comision Recolectora de Chatarra. Lugar a donde se entregan los bienes de
consistencia ferrosa propiedad del Estado, en mal estado.
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6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control de
planificacién, tienen el significado siguiente:

' Manual de Normas y
Al | Asistente de Inventarios MNP
Procedimientos
Procuraduria General de la
BE Bienes del Estado PGN
Nacion
Contraloria General de Sistema Integrado de
cGC SIAF
Cuentas Administracion Financiera
Comision Recolectora de Sistema de Administracion
CORECHA SAF
Chatarra Financiera
Sistema de Administracion de
DF Direccién Financiera SAAF
Activos fijos
Direccion de Contabilidad del Sistema de Contabilidad
DCE SICOIN
Estado Integrado
Sistema Informatico de
Resumen de inventario SICOIN
FIN 1 contabilidad Integrada, en el
institucional Web
sitio web
Detalle de inventario por
FIN 2 SDF Sub-Direccion Financiera
cuenta
Constancia de Ingreso a Unidad de Administracion
FORMA 1-H UDAF
Almaceén Financiera
Ministerio de Finanzas
MFP ul Unidad de Inventarios
Publicas
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7. BASE LEGAL

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

ENTIDAD ~ _  DOCUMENTO

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

Ley

[ ]

Congreso de la Republica de « Decreto 512 “Ley Qrgéanica del Ministerio Publico”.

Guatemala s Decreto 25-97 "Funciones de la Procuraduria General

de la Nacion”.

Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto”

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

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

Decreto 31-2002 “Ley Orgéanica de la Contraloria

General de Cuentas”.

e Decreto 13-2013 “Reformas a los Decretos: 101-97
Ley Organica del Presupuesto; 31-2002 Ley Organica
de la Contraloria de Cuentas y 1-98 Ley Organica de
la Superintendencia de Administracion Tributaria”.

o Decreto 103-97 “Autorizacion para la venta de
material ferroso”.

e Decreto. 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacion
Publica.”

e Decreto 89-2002 “Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos”.

» Decreto 70-94 "Ley del Impuesto sobre circulacion de
Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos”.

Acuerdos Gubernativos del e Acuerdo 540-2013 “Reglamento de la Ley Orgéanica

Ministerio de Finanzas Publicas del Presupuesto”.

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

s 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 779-98 Reglamento del Decreto numero No.
103-97".

Direccion de Contabilidad del e Circular 3-57 Instrucciones sobre la formacion,

Estado control y rendicion de inventarics de oficinas
publicas.

* Manual de Inventarios Activos Fijos en el SICOIN-
WEB

Resoluciones e Resolucion No. 37-2013 del Ministerio de Finanzas
Publica “Baja definitiva por traslados”.
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8. NORMATIVA RELACIONADA

ACUERDO GUBERNATIVO 217-94
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica.

DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO
CIRCULAR No. 3-57
Instrucciones sobre la formacién, control y rendicién de Inventarios de Oficinas Publicas.
NORMATIVAS, CIRCULARES Y DECRETOS VIGENTES APLICABLES.
9. OBJETIVOS
Objetivo General:
Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados
a cabo en la Unidad de Inventarios, con la finalidad de agilizar los tramites recurrentes
que se realizan en la Unidad.

Objetivos Especificos:

a) Formalizar los pasos, secuencias, distribucién de actividades y la forma de llevarlas a
cabo.

b) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.
c) Contar con una herramienta de consulta y capacitacion para el personal de la Unidad
Inventarios.
10. GENERALIDADES

1. El presente Manual del Normas y Procedimientos brinda una descripcion de las
normas, procesos y procedimientos de la Unidad de Inventarios de la PGN.

2. El manual se compone de una matriz de procedimientos y un flujograma para
facilitar la comprension del procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente
Manual, se aplican en la Unidad de Inventarios.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. El presente manual sera revisado y actualizado por la Ul, cuando las circunstancias
asi lo ameriten.

2. Para facilitar su actualizacién las paginas del manual seran intercambiables.

3. Para la modificacion o actualizaciéon del Manual deben seguirse los lineamientos
emitidos por la Direccion de Planificacién de la PGN.
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12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El presente manual es para uso de la Ul y de aplicacion a todas las Unidades de la
Procuraduria General de la Nacién que intervienen en el proceso del control del inventario
general de |a Institucion.

13. POLITICAS GENERALES DEL MANUAL

1.

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

Transparencia y eficacia en la administracion de los bienes muebles adquiridos o
recibidos en donacién por parte de la Procuraduria General de la Nacion.

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 esteblece un faltante al momento de realizacion del inventario, notifica al Encargado
de la Unidad de Inventarios.

14. RESPONSABILIDADES

Encargado de Inventarios:

1. Planificar, coordinar, asignar, dirigir y supervisar la ejecucién de actividades vy
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.

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

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

6. Efectuar adiciones por compra, donacion o traslado de bienes que correspondan al
inventario por toda adquisicién de bienes no fungibles.

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

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

9. Planificar la realizacion del inventario en forma anual y remitir el informe
correspondiente a la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas.
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10. Supervisar que se cumpla de manera fluida y eficiente las actividades de verifica&'iéﬁfg_ S 3
fisica de bienes de inventario, apertura y cierre de tarjetas individuales de ™%
responsabilidad, codificacion e identificacion de los bienes.

11. Rendir informes a la DF del cumplimiento a la ejecucion de las disposiciones de la
misma, en relacién con el manejo del inventario.

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

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

14. Firmar y sellar los registros y operaciones relacionada con el Inventario.

15. Realizar otras tareas afines que se requieran por parte del Jefe Inmediato.

Auxiliar de Inventarios:

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
Regionzles y en las bodegas de resguardo, asi como también inventarios selectivos y
lo requerido por el Encargado de la Unidad, que se relacione con actividades de esta
dependencia.

3. Realizar registro de facturas por compra de bienes de activos fijos y fungibles,
reparacién de activos fijos y vehiculos en SICOIN y en Libros de control interno de la
Unidad.

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

Operar en el sistema los requerimientos, devoluciones y traslado de mobiliario y equipo.
Emisiéon de certificaciones de vehiculos de la institucion.

Mantener actualizado el registro y control del archivo de todos los documentos de
soporte que sirven de base para registrar las operaciones de inventario.

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

8. Realizar la identificacion de los bienes que son propiedad de Ia institucién, por medio de
adhesivos conteniendo cédigo y descripcién de los mismos.

10. Realizar otras tareas afines a la Unidad, que sean asignadas por el Jefe Inmediato.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR COMPRA

1. Dependencia

Direccion Financiera

4. Puesto funcional del responsable
Encargado de la Unidad de Inventarios

2. Departamento/Unidad
Unidad de Inventarios

5. Puesto nominal
Encargado de |la Unidad de Inventarios

3. Ubicacion fisica
15 avenida 9-69 zona 13

6. Puesto funcional del jefe inmediato
Director Financiero

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Encargado de | Traslada “CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A
Almacén INVENTARIOS" Forma 1-H con expediente de compra. Anexo 1.
Recibe “CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A
INVENTARIOS" Forma 1-H con expediente de compra, verifica si esta
2 Encargado de | correcto autoriza hacer el registro del bien en el Libro de Inventarios
Inventarios respectivo autorizado por la Contraloria General de Compras, Anexo 2
traslada al Asistente de Inventarios, si no esta correcto, se devuelve para
las correcciones a la Unidad de Almacen.
Recibe el expediente, procede a realizar el registro contable en el libro
3 de Inventarios de Activos Fijos y/o en el Libro de Bienes Fungibles
Anexo 3 y en el Sistema de control Interno de Inventarios.
El Sistema de Control Interno de Inventarios genera un caédigo interno,
4 Asistenter de con el cual se etiqueta el bien correlativamente y sirve de referencia para
Inventarios el registro en el SICOIN.
Procede a ingresar la informacion del Bien en el SICOIN, genera el
5 Reporte de Registro de Bienes, el cual contiene el Nimero de Bien.
Anexo 4.
Recibe expediente, revisa si esta correcto firma y sella la forma 1-H en el
apartado de "ENCARGADO DE INVENTARIOS", y estampa el sello al
6 anverso de la factura original, firma y traslada a la SDF, si no esta
correcto, se devuelve para las correcciones al Asistente de Inventarios.
Encargadrm de "Recibe expediente, revisa si esta correcto firma y sella la forma 1-H en el
Inventarios | 5hartado de “ENCARGADO DE INVENTARIOS', y estampa el sello al
7 anverso de la factura original, firma y traslada a la SDF, si no esta
correcto, se devuelve para las correcciones al Asistente de Inventarios.
Recibe y revisa expediente contra el registro en el SICOIN, si estan
8 Unidad de correcto procede a la Aprobacion en el Sistema y emite la Constancia de
Contabilidad Bienes en Inventario, firma y sella, traslada al Encargado de Inventarios.
Anexo 5.
8 Encargado de | Recibe expediente y traslada al asistente de inventarios.
Inventarios
10 Recibe expediente, reproduce fotocopia de la factura original y de la
Asistente de Constancia de Bienes en Inventario.
11 Inventarios Retira copia Amarilla de la Forma 1H.
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12 Conforma expediente para archivo de Inventarios

13 Traslada expediente original completo a la Unidad de Almacén
14 FIN DEL PROCESO

15.1

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BIENES
ADQUIRIDOS POR COMPRA

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR COMPRA

Encargado de Almacén

Encargado de Inventarios

Asistente de Inventarios

Unidad de Contabilidad

( Inicies )

Hechbe Forma 1-H

) e
(=~

zarpra

()

Reabe y revisa

| con o Ao
compra —
| (\i,)
; e Rucibe el
T = o | expedisnte v realiza
éﬁl rorrecto? * oi registra contable
\\/ en libra 3
Ho
|
5, 2 3

Gonera un codigo
Interng
3

A
Ingresa la
informasien en

Forma 1-H

1_\
= e
éesld cortecta? B )
S

1

Firma, Sellav

&

SICOIN y genera
repote ]

Recibe y rovisa

tramlacia

Recibie y rosias

= e contra
el registro SICOIN 7

4

Ernate fa Constancia
de Bignas en

wranlada

P

e

-

o hrma v
sellay traslada ¢

—
- -

o

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS ¥
PROCEDIMIENTOS/UNIDAD DE INVENTARIOS

ULTIMA ACTUALIZACION: 12/08/ 2015

ORIGINAL

Pagina 15 de 55




.8 .l MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE INVENTARIOS

FRCCURADIRA, GEIMAAL O LA HALRDS

DE USO )

INTERNO & 17
R

PROCEDIMIENTC DE REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR COMPRA
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16.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BIENES DONADOS EN ESPECIE

(BIENES MUEBLES)

1. Dependencia

Direccion Financiera

4. Puesto funcional del responsable
Encargado de la Unidad de Inventarios

2. Departamento/Unidad
Unidad de Inventarios

5. Puesto nominal
Encargado de la Unidad de Inventarios

3. Ubicacion fisica
15 avenida 9-69 zona 13

6. Puesto funcional del jefe inmediato
Director Financiero

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Encargado de | Traslada "CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A
Almacén INVENTARIOS" Forma 1-H con expediente de Donacién.
2. Recibe “CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A
INVENTARIOS" Forma 1-H con expediente de donacion, procede a
Encargado de | revisar los datos consignados con los bienes fisicos, si esté correcto
Inventarios autoriza hacer el registro del bien en el Libro de Inventarios respectivo
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, traslada al Asistente
de Inventarios, si no esta correcto, se devuelve para las correcciones a
la Unidad de Almaceén.
3. Recibe el expediente, procede a realizar el registro contable en el libro
de Inventarios de Activos Fijos y/o en el Libro de Bienes Fungibles y en
Asistente de el Sistema de control Interno de Inventarios.
Inventarios
4, El Sistema de Control Interno de Inventarios genera un codigo interno,
con el cual se etiqueta el bien correlativamente y sirve de referencia
para el registro en el SICOIN.
5. Departamento | Proporciona al Encargado de Inventarios el Numero de Gestion de
de Contabilidad | Donaciones en Especie y traslada al Asistente de Inventarios.
6. Procede a ingresar la informacion del Bien en el SICOIN, genera el
Asistente de Reporte de Registro de Bienes, el cual contiene el Nimero de Bien.
7. Inventarios Procede a consignar en la Forma 1-H el numero de folio y cuenta
contable correspondiente, traslada al Encargado de Inventarios.
8. Recibe expediente, revisa si esta correcto firma y sella la forma 1-H en
Encargado de | el apartado de "ENCARGADO DE INVENTARIOS’, firma y traslada a la
Inventarios Unidad de Contabilidad, si no esta correcto, se devuelve para las
correcciones al Asistente de Inventarios.
9. Recibe y revisa expediente contra el registro en el SICOIN, si estan
correcto procede a la Aprobacion en el Sistema y emite la Constancia
Unidad de de Bienes en lInventario, firma y sella, traslada al Asistente de
Contabilidad Inventarios, si no esta correcto, se devuelve para las correcciones al
Encargado de Inventarios.
10. Recibe expediente, reproduce fotocopia del Acuerdo De Donacién y del
Asistente de | Acta de Recepcion y de la Constancia de Bienes en Inventario.
11. Inventarios Conforma expediente para archivo de Inventarios.
1.2; Traslada expediente original completo a la Unidad de Aimacen.
1. Enﬁla;‘gaaccgc;de Recibe expediente original completo.
14. FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BIENES DONADOS EN ESPECIE (BIENES MUEBLES)
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17.- PROCEDIMIENTO DE TOMA FISICA DE INVENTARIOS

1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable

Direccion Financiera Encargado de la Unidad de Inventarios

2. Departamento/Unidad 5. Puesto nominal

Unidad de Inventarios Encargado de la Unidad de Inventarios

3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato

15 avenida 9-69 zona 13 Director Financiero

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Encargado de | Elabora programacién para la toma fisica de Inventarios en cada una de
Inventarios las dependencias de la Sede Central de la Procuraduria General de la

Nacién, Delegaciones Regionales y Juzgados de la Ninez Yy
Adolescencia, traslada al Director Financiero.

2. Director Recibe y verifica programacion, si esta correcta aprueba y traslada al El,
Financiero si no esta correcta devuelve al El para correcciones.
3. Encargado de | Recibe programacion aprobada y coordina revision y traslada
Inventarios programacion para preparacion de documentacion al Asistente de
Inventarios.
4. Recibe programacion, revisa el historial de las Tarjetas Individuales de

Responsabilidad del personal que tiene asignado bienes de activos fijos.

5. Imprime informacién del Control Interno de la Unidad de Inventarios.

6. Clasifica las Tarjetas Individuales de Responsabilidad firmadas por las
Dependencias, Delegaciones Regionales y Juzgados de la Nifez y

Asiatenits db Adolescencia.

r Inventarios Se presenta en las Dependencias, Delegaciones Regionales y Juzgados

de la Nifez y Adolescencia, coteja Tarjetas Individuales de
Responsabilidad contra activo fijo fisicamente identificados con las
etiquetas o los nimeros consignados manualmente.

8. Elabora informe de las acciones realizadas y de los resultados obtenidos
y presenta al Encargado de Inventarios.

9. Encargado de | Recibe y verifica informe, Si se detectaron faltantes de bienes, proceda
Inventarios a suscribir Acta o emitir notificacion por escrito donde se le requiere, la
presentacion del bien, o en su caso la reposicion del mismo.

10. Funcionario o | Recibe la notificacién por escrito del o los faltantes que se detecté en la

Empleado practica del inventario fisico, presenta o repone el bien faltante.
Publico
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1. Procede a imprimir de nuevas Tarjetas Individuales de Responsabilidad.

12, Solicita al Funcionario o empleado publice, en las TIR gque consigne la
firma de respectiva, si la TIR consta de 2 caras, firma en ambos lados,
recibe y archiva para su custodia.

13. Recibe tarjeta firmada por el encargado de Inventarios.

14. Se apersona con el funcionario o empleado publico para que proceda a
verificar la asignacion del bien, si esta correcto solicita firma en la Tarjeta
en el apartado Empleado Responsable y si no esta correcto procede a
realizar correcciones respectivas.

15. Asistente de Reproduce fotocopia de la Tarjeta Individual de Responsabilidad, registra

Inventarios en el libro de conocimientos el numero de la tarjeta y nombre del
funcionario o empleado publico.

16. Solicita firma en el libro de conocimientos.

17. Hace entrega de copia de la Tarjeta Individual de Responsabilidad, por
medio de control interno de la Unidad de Inventarios (libro de
Conocimientos) firmando de recibido.

18. Archiva las Tarjetas de Responsabilidad que pasan a tener el estado de
Desactualizadas, y consigna el Sello de “Tarjeta Cerrada” a cada una,
llenando los datos del sello.

18. Funcionario o | Si desea devolver bienes en mal estado o trasladar los que aun tienen

Empleado utilidad, dirige oficio al Encargado de Inventarios, con el visto bueno de
Publico su jefe inmediato superior.
20. Encargado de | Autoriza la devolucién de bienes e indica al Asistente de Inventarios que
Inventarios descargue y actualiza la tarjeta de responsabilidad.
Asistente de Actualiza tarjeta de responsabilidad, coordina el traslado de bienes y
21. Inventarios elabora informe.
Encargado de . ;
9 . Recibe informe y ordena su archivo,
22 Inventarios

FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO DE TOMA FISICA DE INVENTARIOS
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18.- PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE BIENES EN TARJETAS INDIVIDUALES DE
RESPONSABILIDAD

1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable

Direccion Financiera Encargado de la Unidad de Inventarios

2. Departamento/Unidad 5. Puesto nominal

Unidad de Inventarios Encargado de la Unidad de Inventarios

3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato

15 avenida 9-69 zona 13 Director Financiero

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Recibe copia del "Requerimiento y despacho de almacén” del bien

Encargado de | solicitado, que identifica la Dependencia a la que se asignara el bien y
Inventarios traslada al Asistente de Inventarios para que realice la asignacién

correspondiente. Anexo 6.

2. Recibe copia del “Requerimiento y despacho de almacén”.

3. Asistente de | Verifica que la persona a la que se asignara el bien posea la categoria de
Inventarios funcionario o empleado publico o consulta al Director, Jefe o encargado
de la Dependencia para que designe a una persona idénea para la

asignacion.
4. Director, Jefe o | Indica al Asistente de Inventarios a quien debe de asignarse el bien.
encargado de la
Unidad
5. Registra el bien en la Tarjeta Individual de Responsabilidad respectiva,
Asistente de autorizada por CGC.
6. Inventarios Imprime la Tarjeta Individual de Responsabilidad, traslada al Encargado
de Inventarios. Anexo 7.
T Encargado de | Recibe y revisa la Tarjeta Individual de Responsabilidad, si esta correcta
Inventarios firma y sella en el apartado de Vo.Bo. Encargado de Inventarios, traslada
al Asistente de Inventarios.
8. Recibe tarjeta firmada por el encargado de Inventarios
9. Se apersona con el funcionario o empleado publico para que proceda a

verificar la asignacién del bien, si esta correcto solicita firma en la Tarjeta
en el apartado Empleado Responsable y si no esta correcto procede a
realizar correcciones respectivas.

10. Aslitants de Una vez firmada, reproduce fotocopia de la Tarjeta Individual de
Inventarios Re.sponsabmdad, reglstre.: en .el libro de conocrmlentos el numero de la
tarjeta y nombre del funcionario o empleado publico.
11. Solicita firma en el libro de conocimientos.
12. Entrega copia de la Tarjeta Individual de Responsabilidad.
13. Archiva Tarjeta Individual de Responsabilidad original, en control interno
de tarjetas de la Unidad Inventarios clasificado por Unidades
Institucionales.
14, FIN DEL PROCESO
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18.1
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE BIENES EN TARJETAS
INDIVIDUALES DE RESPONSABILIDAD
PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE BIENES EN TARJETAS INDIVIDUALES DE RESPONSABILIDAD
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PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE BIENES EN TARJETAS INDIVIDUALES DE RESPONSABILIDAD
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19.- PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES POR RESCISION DE CONTRATO “.}-
LABORAL O RENUNCIA
1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
Direccién Financiera Encargado de la Unidad de Inventarios
2. Departamento/Unidad 5. Puesto nominal
Unidad de Inventarios Encargado de la Unidad de Inventarios
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13 Director Financiero
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1: Recursos Notifica por escrito a la Direcciéon Financiera la rescision del contrato
Humanos del personal de los distintos renglones presupuestarios.
2 Direccion Recibe la notificacion por escrito de la rescision del contrato del
Financiera personal, traslada a la Unidad de Inventarios copia de la notificacion.
3. Encargado de | recibe la notificacion y margina el documento al Asistente de
Inventarios Inventarios
4, Recibe la notificacién, ubica Tarjeta Individual de Responsabilidad

original firmada

5. Se apersona 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.

6. ) Si todos los bienes consignados en la Tarjeta Individual de
AS'Ste"t‘f de | Responsabilidad estan fisicamente, se solicita firma y que consigne la
Inventarios frase “entregue” en cada una de la Tarjetas, con la fecha en la que se

realiza el inventario.

7. Si se detectan faltantes de bienes, notifica al Encargado de
Inventarios para que se proceda a suscribir Acta o emita notificacion
por escrito donde se le requerira, la presentacién del bien, o en su
caso la reposicion del mismo con similares o mejores caracteristicas al
bien.

8. Encargado de | Si el resultado del paso 6 es satisfactorio, procede a emitir Solvencia i
Inventarios de Inventarios, para el paso 7, el funcionario o empleado publico debe |

de presentar el bien, previo a que le pueda emitir dicha solvencia.
Anexo 8.
8 FIN DEL PROCESO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES POR RESCISION DE
CONTRATO LABORAL O RENUNCIA

|PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES POR RESCISION DE CONTRATO LABORAL O RENUNCIA
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20.- PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES DE CONSISTENCIA FERROSA 4

1. Dependencia

Direccion Financiera

4, Puesto funcional del responsable
Encargado de la Unidad de Inventarios

2. Departamento/Unidad

Unidad de Inventarios

5. Puesto nominal
Encargado de la Unidad de Inventarios

3. Ubicacion fisica

15 avenida 9-69 zona 13

6. Puesto funcional del jefe inmediato
Director Financiero

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1= Con base en lo establecido en la Ley, y de acuerdo a programacion
de fechas, asigna al Asistente de Inventarios la toma fisica de
Encargad? de Inventarios en las bodegas de resguardo, para establecer que
Inventarios bienes muebles inservibles, que no sea posible reparar o utilizar de
consistencia Ferrosa para tramite de baja.
2. Procede a listar los bienes muebles inservibles, que no sea
) posible reparar o utilizar de consistencia Ferrosa, elabora
AS'Ste"t‘f de certificacion de inventarios transcribiendo del Libro de Inventarios,
Inventarios lo siguiente: Cédigo de inventarios, caracteristicas de los bienes,
valor de adquisicién y numero de folio en el que figuran en el Libro
y traslada al Encargado de Inventarios para revision.
3. Recibe y revisa la certificacion de inventarios contra Libro de
Inventarios, si esta correcta firma y sella y si no devuelve al Auxiliar
de Inventarios para correcciones, regresa al paso 2.
4, Suscribe acta en el Libro de Actas de Inventarios autorizado por la
i neral d , enla r el mal
Encargado de Contraloria Ge.e al de ’Cluentas_‘ en | gue hace cc?ngta el ma
lnutithrios estado de los bienes, Codigo de inventarios, caracteristicas de los
bienes, valor de adquisicion y numero de folio en el que figuran en
el Libro de Inventarios y otros aspectos que se consideren
importantes resaltar entre ellos, en el Acta comparecen el
Encargado y Asistente de Inventarios, Instruye al Asistente de
Inventarios para que elabore la certificacion del Acta.
5. Asistente de Elabora certificacion del acta suscrita y traslada.
Inventarios
6. Recibe y revisa la certificacion de acta contra acta suscrita, si esta
correcta firma y sella y si no, devuelve al Auxiliar de Inventarios
Encargado de para correcciones, regresa al paso 5.
Inventarios
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7 Conforma expediente para baja de bienes, con la documentacion
requerida por la Contraloria General de Cuentas y documentacion
adicional de respaldo y traslada al Director Financiero (Anexo 2)
8. Verifica documentacién, si esta correcta firma y sella de visto
. bueno, en la Certificacion de Inventarios y en la Certificacion de
Ptrect.or Acta y si no devuelve al Encargado de Inventarios para
Financiero correcciones, regresa al paso 6.
9. Elabora oficio de traslado de expediente al Despacho Superior para
continuar con el tramite de baja.
10. Verifica documentacion, si esta correcta elabora, firma y sella oficio
de solicitud de baja de los bienes en mal estado dirigido al
Despacho Contralor General de Cuentas, adjunta al expediente y traslada a |a
Superior Direccion Financiera, si esta incorrecta devuelve a Direccion
Financiera para correcciones, regresa al paso 8.
11. Director Recibe y traslada expediente al Encargado de Inventarios para
Financiero continuar con el tramite de baja.
i Recibe, procede a foliar y reproducir dos copias del expediente
completo, Remite expediente original a la Secretaria de la Sede
Central de la Contraloria General de Cuentas, para el analisis
Encargido:de rgspectwa en la}dead de Apa!:sts y Cuentadanqa, obtgnlgndo el
; numero de Gestidn del Expediente para su posterior seguimiento.
Inventarios
13; Monitorea por medio telefénico, en la Delegacion de la Contraloria
General de Cuentas ubicada en el Ministerio de Finanzas Publicas,
la fecha en la que se realizara la revision fisica.
14. Delegacion de Comunican por correo electronico o por via telefénica, a la Unidad
Contraloria de Inventarios, la fecha y hora en que procederan a la verificacion y
General de recepcion de los bienes en el predio ubicado 15 avenida 22-30 de
Cuentas del la zona 6.
Ministerio de
Finanzas Publicas
y la Direccion de
Bienes del
Estado.
15. Solicita a Compras sea adquirido el servicio de Flete para el
traslado de los bienes objeto de baja, en la fecha programada,
Encargad-o de utilizando el formulario "Solicitud de Adquisicion de Suministros,
Inventarios Bienes y/o Servicios"
ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y ULTIMA ACTUALIZACION: 12/08/ 2015 Pagina 31 de 55

PROCEDIMIENTOS/UNIDAD DE INVENTARIOS

ORIGINAL




il L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
_ UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO
16. Proceden a efectuar la verificacion fisica de los bienes que se
solicité la baja, en las instalaciones de la Institucién y/o en el Predio
El delegado del | 4o/ Ministerio de Finanzas Publicas, al concluir la verificacion
Departamento de | -5ceden a la suscripcion del Acta de Recepcion de los bienes, la
Adjudicaciony | cia| firman los comparecientes en el proceso de entrega de
Legalizacion de | material ferroso.
Bienes Muebles,
conjuntamente
con el Auditor
Gubernamental de
la Comisién
Especial de Baja
de Bienes
Muebles
17. Monitorea via telefénica, en la Comision Especial de Baja de
Bienes Muebles de la Contraloria General de Cuentas del
Encargadode | winisterio de Finanzas Publicas, la fecha en la que se emitira la
Inventarios Resolucion para el expediente.
18. Comision Notifica Resolucion de Baja.
Especial de Baja
de Bienes
Muebles de la
Contraloria
General de
Cuentas
19. Encargado de Recibe Resolucién de Baja y traslada al Asistente de Inventarios.
Inventarios
20. Recibe la Resolucion de baja y proceda a realizar las operaciones
contables correspondientes, baja en el Libro de Inventarios y a
Asistente de realizar el proceso de baja masiva en el Modulo de Inventarios del
Inventarios SICOIN.
21. FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES DE CONSISTENCIA FERROSA
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Fin del proceso

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS/UNIDAD DE INVENTARIOS

ULTIMA ACTUALIZACION: 12/08/ 2015

ORIGINAL

Pégina 35 de 55




b 4 ’ 4

PO TR CAbRAL T LA PATRT

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO

21.- PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES DE CONSISTENCIA FERROSA -VEHICULOS-

1. Dependencia

Direccion Financiera

4. Puesto funcional del responsable
Encargado de la Unidad de Inventarios

2. Departamento/Unidad
Unidad de Inventarios

5. Puesto nominal
Encargado de la Unidad de Inventarios

3. Ubicacion fisica

15 avenida 9-69 zona 13

6. Puesto funcional del jefe inmediato
Director Financiero

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1: Encargado de Entrega expediente y vehiculo para tramite de baja a la Unidad de
Traspories y Inventarios.
Logistica
2. Recibe expediente para tramite de baja.
3. Recibe y revisa vehiculo, verificando que no presenten alteracion
en el nimero chasis o motor, que no falten piezas o partes.
4, . Confirma que los datos consignados en los documentos (Tarjeta de
Auxiliar de

Inventarios

Circulacion, Placas, Titulo de Propiedad) correspondan al vehiculo
entregado.

Elabora certificacién de inventarios, listando los bienes objeto de
baja, transcribiendo del Libro de Inventarios, lo siguiente: Codigo 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.

Encargado de
Inventarios

Recibe y revisa la certificacion de inventarios contra Libro de
Inventarios, si esta correcta firma y sella y si no devuelve al Auxiliar
de Inventarios para correcciones, regresa al paso 5.

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, Cédigo de inventarios, caracteristicas de los
bienes, valor de adquisicidn y numero de folio en el que figuran en el
Libro de Inventarios y otros aspectos que se consideren
importantes resaltar entre ellos Dictamen Técnico del vehiculo, en el
Acta comparecen el Encargado y Auxiliares de Inventarios, Instruye
al Auxiliar de Inventarios para que elabore la certificacion.

8. Auxiliar de
Inventarios.

Elabora certificacion del acta suscrita y traslada.
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9. Recibe y revisa la certificacion de acta contra acta suscrita, si esta

correcta firma y sella y si no, devuelve al Auxiliar de Inventarios para
Encargadode | correcciones, regresa al paso 8.
Inventarios

10. Conforma expediente para baja de bienes, con la documentacion
requerida por la Contraloria General de Cuentas y documentacion
adicional de respaldo y traslada al Director Financiero (Anexo 2)

11. Verifica documentacion, si esta correcta firma y sella de visto bueno,
en la Certificacién de Inventarios y en la Certificacién de Acta y si no
devuelve al Encargado de Inventarios para correcciones, regresa al

Ditector paso 10. Elabora oficio de traslado de expediente al Despacho
: L Superior para continuar con el tramite de baja.
Financiero

12. Elabora oficio de traslado de expediente al Despacho Superior para
continuar con el tramite de baja.

13. Verifica documentacion, si esta correcta elabora, firma y sella oficio
de solicitud de baja de los bienes en mal estado dirigido al Contralor

Despac.:ho General de Cuentas, adjunta al expediente y traslada a la Direccion
Superior Financiera, si esta incorrecta devuelve a Direccion Financiera para
correcciones, regresa al paso 11,
14, Director Recibe y traslada expediente al Encargado de Inventarios para
Financiero continuar con el tramite de baja.

15. Recibe, procede a foliar y reproducir dos copias del expediente
completo, Remite expediente original a la Secretaria de la Sede
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.

16. E;‘niaerf::;:e Traslada una copia del expediente completo, con el sello de recibido
por la Contraloria General de Cuentas, a la Direccion Administrativa
para conocimiento, seguimiento y control correspondiente.

17. Monitorea por medio telefénico, en la Delegaciéon de la Contraloria
General de Cuentas ubicada en el Ministerio de Finanzas Publicas,
la fecha en la que se realizara la revision fisica.

18. Delegacion de Comunican por correo electrénico o por via telefonica, a la Unidad |

Contraloria de Inventarios, la fecha y hora en que procederan a la verificacion y |
General de recepcién de los vehiculos en el predio ubicado 15 avenida 22-30 de |
Cuentas del la zona 6. [
Ministerio de i
Finanzas Publicas [
y la Direccién de
Bienes del Estado
|
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18. Encargado de Solicita a Compras sea adquirido el servicio de gria para el traslado
Inventarios del vehiculo en la fecha programada, utilizando el formulario
"Solicitud de Adquisicion de Suministros, Bienes y/o Servicios"
20. Comision Notifica Resolucion de Baja.
Especial de Baja
de Bienes
Muebles de la
Contraloria
General de
Cuentas
21. Encargado de Monitorea via telefonica, en la Comision Especial de Baja de Bienes
Inventarios Muebles de la Contraloria General de Cuentas del Ministerio de
Finanzas Publicas, la fecha en la que se emitira la Resolucion para
el expediente.
22. Comisién Notifica Resolucion de Baja.
Especial de Baja
de Bienes
Muebles de la
Contraloria
General de
Cuentas
23. Recibe Resolucion de Baja.
24, Encargado de Traslada fotocopia de la Resolucién de Baja a la Direccion
Inventarios Administrativa, para lo que corresponda.
25, Traslada la Resolucion de baja al Auxiliar de Inventarios para que
proceda a realizar las operaciones contables correspondientes.
26. Auxiliar de Procede a operar la baja en el Libro de Inventarios y a realizar el
Inventarios proceso de baja masiva en el Modulo de Inventarios del SICOIN.
27 FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES DE CONSISTENCIA DESTRUCTIBLE

1. Dependencia

Direccion Financiera

4. Puesto funcional del responsable
Encargado de la Unidad de Inventarios

2. Departamento/Unidad

Unidad de Inventarios

5. Puesto nominal
Encargado de la Unidad de Inventarios

3. Ubicacion fisica
15 avenida 9-69 zona 13

6. Puesto funcional del jefe inmediato

Director Financiero

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Encargado de
Inventarios

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

Asistente de
Inventarios

Procede a listar los bienes muebles inservibles, que no sea
posible reparar o utilizar de consistencia Destructible,
elabora certificacién de inventarios transcribiendo del Libro
de Inventarios, la siguiente informacion: Coddigo de
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.

Encargado de
Inventarios

Recibe y revisa la certificacién de inventarios contra Libro
de Inventarios, si esta correcta firma y sella y si no devuelve
al Auxiliar de Inventarios para correcciones, (regresa al paso
2), de estar correcta continua el tramite.

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, Cédige de inventarios,
caracteristicas de los bienes, valor de adquisicion y numero
de folio en el que figuran en el Libro de Inventarios y otros
aspectos que se consideren importantes resaltar, para el
caso de Equipo de Computo se debe de citar el Dictamen
Técnico emitido por la Unidad de Informatica , en el Acta
comparecen el Encargado y Asistente de Inventarios,
Instruye al Asistente de Inventarios para que elabore la
certificacién del Acta.

Asistente de
Inventarios

Elabora certificacion del acta suscrita y traslada.
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Encargado de
Inventarios

Recibe y revisa la certificacion de acta contra acta suscrita,
si esta correcta firma y sella y si no, devuelve al Auxiliar de
Inventarios para correcciones, regresa al paso 5.

Conforma expediente para baja de bienes, con la
documentacién requerida por la Contraloria General de
Cuentas y documentacion adicional de respaldo y traslada al
Director Financiero.

Director Financiero

Verifica documentacion, si esta correcta firma y sella de
visto bueno, en la Certificacion de Inventarios y en la
Certificacion de Acta y si no devuelve al Encargado de
Inventarios para correcciones, regresa al paso 6.

Elabora oficio de traslado de expediente al Despacho
Superior para continuar con el tramite de baja.

10.

Despacho Superior

Verifica documentacién, si esta correcta elabora, firma vy
sella oficio de solicitud de baja de los bienes en mal estado
dirigido al Contralor General de Cuentas, adjunta al
expediente y traslada a la Direccion Financiera, si esta
incorrecta devuelve a Direccion Financiera para
correcciones, regresa al paso 8.

1.

Director Financiero

Recibe y traslada expediente al Encargado de Inventarios
para continuar con el trémite de baja.

12.

13.

Encargado de
Inventarios

Recibe, folia y reproduce dos copias del expediente
completo, Remite expediente original a la Secretaria de la
Sede Central de la Contraloria General de Cuentas, para el
analisis respectivo en la Unidad de Analisis y Cuentadancia,
obteniendo el nimero de Gestion del Expediente para su
posterior seguimiento.

Monitorea por medio telefénico, en la Delegacion de la
Contraloria General de Cuentas ubicada en el Ministerio de
Finanzas Publicas, la fecha en la que se realizara la revision
fisica

14.

Delegacion de
Contraloria General de
Cuentas del Ministerio
de Finanzas Publicas y
la Direccion de Bienes

del Estado

Comunican por correo electrénico o por via telefonica, a la
Unidad de Inventarios, la fecha y hora en que procederan a
la verificacion y recepcién de los bienes en el predio ubicado
15 avenida 22-30 de la zona 6.
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15. Solicita a Compras sea adquirido el servicio de Flete para el
traslado de los bienes objeto de baja, en la fecha
Encargadf) de programada, utilizando el formulario "Solicitud de
Inventarios Adquisicion de Suministros, Bienes y/o Servicios"
16. El delegado del Proceden a efectuar la verificacion fisica de los bienes que
Departamento de se solicitd la baja, en las instalaciones de la Institucion y/o
Adjudicacion y en el Predio del Ministerio de Finanzas Publicas, al concluir
Legalizacién de Bienes | la verificacion proceden a la suscripcion del Acta de
Muebles, Recepcion de los bienes, la cual firman los comparecientes
conjuntamente con el | en el proceso de entrega de material destructible.
Auditor Gubernamental
de la Comisién Especial
de Baja de Bienes
Muebles
17. Encargado de Monitorea via telefénica, en la Comision Especial de Baja de
Inventarios Bienes Muebles de la Contraloria General de Cuentas del
Ministerio de Finanzas Publicas, la fecha en la gue se
emitira la Resolucion para el expediente.
18. Comision Especial de
Baja de Bienes Muebles
General de Cuentas
19. Encargado de Recibe Resolucion de Baja y traslada al Asistente de
Inventarios Inventarios.
20. Asistente de Recibe la Resolucién de baja y proceda a realizar las
Inventarios operaciones contables correspondientes, baja en el Libro de
Inventarios y a realizar el proceso de baja masiva en el
Modulo de Inventarios del SICOIN.
21. FIN DEL PROCESO
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23. ANEXOS

23.1 ANEXO 1.

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO.

» GOBIERNO DE GUATEMALA o=, FORMA 1-H
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS £\ SERIEC
g Cipatemale, A )
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO / No. 36685 Y
-,
DEPENDENCIA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION NUMERQ 366859
FROGRAMA 1.013 ADMINISTRACIDN DE JUSTIC]A FECHA 08/12/2014
knnwﬁ}:ooﬂ- PROYECTOS DE NEGOCIOS VISIONARIOS S. A ORDENDEC. Y P No )
COMGO DEL | FOLIO 10 POR Lo Lig HOMENCLATURA
(cnmrmu DESCHIPCION DEL ARTICULO | .Lm'ﬁ:“ F“:ﬁm’; VALOR TOTAL Fn:i)v;::an?g spitorlled
|
| 1 PROYECTOR(ES) MULTIMEDIA BENQ MODELD 324 98 34.008 00 Q4,008 00 g
MS6195T UN MALETIN.CONTROL REMOTO CABLE
| VGA SERIE PDK4E0O1045000 S Fac CA 867
Total 4,008.00
|
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23.2 ANEXO 2.

REGISTRO CONTABLE EN EL LIBRO DE ACTIVOS FIJOS.

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION FINANCIERA
UNIDAD DE INVENTARIOS

LIBRO DE INVENTARIOS

FOLIO No. £ o) J

CUENTA

CAN.
UNIDA

DESCRIPCION

VALOR Q.

PARCIAL Q.

TOTAL SUB-CTA. Q. TOTALCUENTA Q.

605

VIENEN

Q

20498285.24 Q

20498285.24

Guatemala 12/12/2014
-Adquisicion por Compra-
] e B y
B i ica. F fin. Ci i
Proyector
Proyector Multimedia marca BENQ modelo MS56195T, Tecnolo-
gia de exhbicion DLP, resolucidn nativa SVGA (800x600), Brillo
3000 Ansi Lumenes; contraste 13000:01; zoom manual 1.20:1;
terminales de entrada Pe: Andlogo RGB, D-sub 15 pin, entrada
USB, HDMI, Audio Estereo mini Jack, Terminales de salida pe
d-SUB 15 pin (VGA OUT), salida de audio vanables esterco muni
jack x 1, bocina: 10W x 1. incluye maletin, control remoto para
su manejo adecuado, cable de poder, cable VGA, manual de usu
ano, serie PDK4EC1045000 S |, segun factura Serie "CA" No.
000667 de fecha 24 de noviembre de 2014, contancia de 1-H No
366859, por un valor de
Suma adquisiciones al 12/12/2014
Saldo Anterior Bienes Muebles
Total Bienes Muebles al 12/12/2014

Q 4,008.00

Q

4,008.00
10,498,285.24

Q 20,502,293.24

605

VAN

Q

20,502,293.24

Q 20,502,293.24
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23.3 ANEXO 3.
REGISTRO CONTABLE EN EL LIBRO DE BIENES FUNGIBLES.
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23.4 ANEXO 4.

REPORTE DE REGISTRO DE BIENES EN EL SICOIN.
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23.5 ANEXO 5.

CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIO DE SICOIN.

A bt | bl ol §FRpe s ol et FALIN A S ™ o
C CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIO
Fecha Impresian WML ke |
1
Usgarin TRINILOPLS |
[ﬂﬂ]liﬂl‘“ﬂ 11148021 - PROCLURADLRLA GEXERAL DE B NAL 10N {
Unitad Eiccutora FLL400250-6 PROCLURADURLY GENERAL BE LA NACION !
|
Valores de Filirado SERIE_FACTURA = € 4 SOINH 1 SENTE - s |
|
Registro de Bienes en el Inventario
£y = I e (= >
:a::-l “H b il Reagha '“_“:‘:::,:: Ly N gher Vdquiesn
WHEE ] cgine | yenme : 1 | PROYECTOR MULTIMEDIA MARCA BENG MODELD MSS195T TECNDLOGI DE .
AN e EXHIBICION C1L.P RESGHUCION NATIVA SVGA {860 X 500) BRILLO 3000 ANSI |
LUMENES CONTRASTE 1300001, ZOOM MANUAL 1.20 1 TERMINALES OE [
ENTRADA PC ANALOGO RGE D-SUB 15 PIN ENTRADA USB. HDMI AUDIC | l
ESTERED MINI JACK TERMINALES DE SALIDA PC D-5UB 15 PIN (VGA OUT! | |
SALIDA DE AUDIO VARIABLE ESTERED MINI JACK X 1 BOCINA 10W X 1
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23.6 ANEXO 6.
REQUERIMIENTO Y DESPACHO DE ALMACEN.

FE-DA-UA-01 No. ' 201a
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ALMACEN
REQUERIMIENTO ¥ DESPACHO DE ALMACEN

Lugar y fecha Gu la. 0B de diciembre de 2014

Urigad Institucional Servicios Generales

Nombre de! solicitante  Ingnd Ninet Garcia .

Puesto del solcitanle Asistente Administrativo -
Cantidad Dascripcion
solicitada {especificaciones lécnicas y generales) Observaciones
1/ Proyecior Mullimedia de 2500 lumenes y 13000 1 de contraste

Para uso en el salon mayor
Uitima Linea

Almacen

‘|Despachado por

(Nombre, Firma)

e A7
f
Recibido port,_ <+ i<~ . t"//*’“{ - ¢ ’*‘{_{_j/
[{Nombre. Firmai o Autonzade por el Guardaimacen
(Nombre, Firma y Sello)
£ presente formulane no debe conlener tachones enmigndas correcciones n| alteraciones
Original Aksiaces » Dirplicann S
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23.7 ANEXO 7.

TARJETA INDIVIDUAL DE RESPONSABILIDAD.

7y 1 PR .URADURIA GENERAL DE LA N. _ION No. 06000
TARJETA INDIVIDUAL DE RESPONSABILIDAD P |
MNOMBREAlbeno Ehu Zelan Gonwes No. DE CEDULA DF1 18267 68GL500 ~?
CARGO Jefe de Seccn DEPENDEMNCIA  Servios Denerale: |
Fecha de  Cédigo de , “hinm el e S BES "
P b b ] = Pt nela o i 1 IR TE n del B Valor
As!gnacmn*lm_ﬁnh‘ﬁ"o' : = :-““!?- 5 '-.“"“ A R PB_SEﬂp : : .Iar:
- S e ¥ -
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VITIRONE 4T3 $228 % Fecraductsr g6 VD puens LSE tor tunstn 06 JIA0BCOT S50 y DR st ate A LG sens SOTINSE 1 TETT OMh O
NP0 Feit] 122E 0 Tetwv sy marcs SoRy mctena KDL 4CREASA LED sear sere TETIAY
tEETE 33T T Esprennii SRCetana e moeel maica Bt Mog 12000 Baorionc secintieal Sanod 330 con 3 avn'al T BDLETE Y
oe nivD CUSVE DINTAIS £ON DANSE Bl NOMNG Sreg'D H0 9é Melamina (o it -
LAkERy 1227 1. Suts seoretirat marcs TVD Mad 201 SAR secrelanay wn DAz Bsensy el 2 bR B S QIS o
ANE CALGRT MARGA 0373 gl 08 ALLTR DOF fredil 08 Ahocs 08 Gas araha ce non n
2730 LS 128 & Provectss Mulbmenia maca Beng Maoeko MSE°SST 5 =rn
coatraate 13000 6t Zoom Manuat ' 307 temicsies
1S (LLEF I 12218 Ave BLONSTIONBTT hoo Mini Spit 5pc pas tecne oe 35003 Hum (1100 march Wainghaus shoe i~ U3 2IE ol
LonOenian>a 1438335 T
1ETERTIE WAL 1239 § Aure $condennnan hps Min: SaM 500 (95 1eCns S8 38 300 plurs (1310 marcs WeshngtSase BoantenT s SInansa Wk 0z seny DG T8 O
songensacara 1ACEIISOTE
100 ABETT 1225 & SCpone unversl D8 10ThS BaT Sroyeian G203 Sl
TRIT201Y 4018 1228 & Pantaig pars proyediar 7T =g Laks D
(& e it i 16271 3725 & Panmya oe Proyeccon Ewctize de [F marsa RLp Nirerre 2ol ELaaT SRy
Fecha de emisién: 13/02/2015 11:07:41 a.m. Total de Bienes : 10 Total : Q47,288.00
OBSERVACIONES ©
e =
_— ! f )
//- o y .‘__#_,_._ _'- —
o Ba - =l BT y - I S S S |
ENCJ\RGAWUX DE INVENTARIOS o EMPLEADO RESPONSABLE |
F,-.__- Lanie Koy B 80T cints )'Fn.i_':.:.u 1=.2001 del 227112001 de 1a Cont Gral De Ctas Torel 880 2010 g0l 00N I0E Erve s ASCE 10638 Cuesia, 20 al TeCod |
|

|NOTA  SE SOLICITA AL RESPONSABLE NDTIFICAR A INVENTARIOS SOBRE CUALQUIER CAMBIO DE UBICACION DEL MOBILIARIC ¥ EQUIPO CONSIGRADQ EN ESTA TARIETA
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23.8 ANEXO 8.
SOLVENCIA DE INVENTARIOS.

PROCURADUELA GINEFAL DE LA HALIDN

Camrrtots e Lty i

Nombres y Apellidos

Cargo

Unidad de Trabajo —

Nimero de Tarjeta Individuaf
de Responsabilidad  (5)

Nota Importante: La Presente solvencia ampara Unicamente la entrega de Mobiliario, equipo y

Bienes Fungibles que se encontraban asignados en la(s) Tarjeta Individual de Responsabilidad

9%

15 Avenids 9-65 Zona 13, Teléfonos PAX. 2248-3200 v 2414-8787, Guatemala, Centro Ameérica
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