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Procuraduria General de ta Nacién

ACUERDO 421-2022
Guatemala, 15 de diciembre de 2022,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitugion Politica de la Repblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nagion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuradurfz General de la Nacion,

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y-sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los parametros vy lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucian.

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo niimero 152-2019 de fecha 11 de noviembre de 2019, fue aprobada la actualizacién
del “Manual de Nornias y Procedimientos de la Unidad de Inventarios”, y en virtud que la Unidad de
Inventarios de la Direccion Financiera de |a Procuraduria General de la Nacion, ha realizado una actualizacion
del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para
Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Insfitucion, es procedente emitir la

disposicion legal que apruebe la actualizacién del manual antes descrito, para que pueda ser aplicado en el
desarrollo de las funciones de dicha dependencia Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Artici: o 252 de |a Constitucion Palitica de Ia Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 Y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Repiiblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26 de |
Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de lag Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Inventarios”, elaborado por la Unidad de Inventarios de la Direccién Financiera de esta Institucion, el cual
esta compuesto de 71 paginas, mismas que forman parte del presente Acuerdo, las que se numeran y sellan,

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de la Nacion

Umero 452-2019 de fecha 11 de
noviembre de 2019,

Articulo 3. El presente Acuerdo su@

s efectos inmedjatamente. Notifiquese.
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1.

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

LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

NOM. DEPENDENGIL RESPUNSABLE DOGUMENTE
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia certificada
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacién 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
Nacion, y se ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada y
copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccion de Planificacion y la
dependencia interesada poseen la version electronica en formato PDF y la versidn en formato Word para
futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. | PAGINA REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 12/08/2015 Encargado de Inventarios
2 TODAS ACTUALIZACION 19/09/2019 Encargado de Inventarios
3 TODAS ACTUALIZACION 04/11/2022 Encargado de Inventarios

3. INTRODUCCION

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.

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 Nacién, dada la
importancia de mantener informacion actualizada, veridica y apegada a los lineamientos legales
correspondientes, resulta imprescindible describir cada uno de los procesos de gestion que conforman las
actividades de la Unidad.

VERSION: ACTUALIZACION
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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:

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 Gtil 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 dtiles del inventario institucional, previa autorizacion de la Contraloria
General de Cuentas y de la Direccién 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 restimenes detallados en formularios FIN-01 y FIN-02 debidamente firmado.

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

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

Donaciones: Registrar y contabilizar mediante la documentacion de soporte debidamente legalizada Ia

recepcion de los bienes que se reciben de otras Instituciones, con o sin valor al inventario de Ia PGN,
ingreséndose posteriormente en el SICOIN.

El inventario de bienes muebles: Es e registro por cuentas, detalle del mobiliario, equipos, maquinaria,

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 institucién, por medio de compras directas, por donaciones o por traslados de otras dependencias del
sector publico de Guatemala.

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.

/ﬁihﬁ;&\.
TIRO SN
VERSION: ACTUALIZACION sief T e
FECHA: 04/11/2022 PAGINASDE71{iz oy, _-g&
:—ﬁa; ] 7
sy o Y
MR /




4N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | DE USO
s DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO

)
From st € i |

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 disefada para integrar los principales sistemas financieros vy
administrativos, agilizar los procesos y proporcionar informacién oportuna y confiable sobre las
transacciones econémicas-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 dig, registro de bienes activos.

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

Solvencia de Inventarios: Es el documento por medio del cual, la Unidad de Inventarios hace constar
gue se comprobd que los bienes que estaban bajo responsabilidad del usuario o empleado, estan
completos, segin 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 la
Institucién, para el desempefio de sus actividades.

Unidad de Inventarios: Es la encargada de la correcta aplicacién de las instrucciones que rigen la

preparacion, verificaciéon y rendicion de los inventarios, de acuerdo con las disposiciones legales y
resoluciones vigentes relacionadas con esta materia.

4.1. ACRONIMOS

NUM. ACRONIMO DESCRIPCION
1 BE Bienes del Estado
2 CGC Contraloria General de Cuentas
3 CORECHA Comisién Recolectora de Chatarra
4 DCE Direccion de Contabilidad del Estado
5 DF Direccion Financiera
5 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
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NUM. ACRONIMO DESCRIPCION
10 MNP Manual de Normas y Procedimientos
11 PGN Procuraduria General de la Nacion
12 SAAF Sistema de Administracion de Activos Fijos
13 SAF Sistema de Administracién Financiera
14 SDF Sub-Direccion Financiera
15 SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera
16 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrado
17 SICOIN WEB \?\;sétgma Informatico de Contabilidad Integrada, en el sitio
18 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
19 UDAF Unidad de Administracion Financiera
20 Ul Unidad de Inventarios

5. BASE LEGAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Congreso de la Repliblica de
Guatemala

Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto 70-94, Ley del Impuesto Sobre Circulacién de
Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos.

Decreto 25-97.

Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

Decreto 103-97.

Decreto 31-2002, Ley Orgénica de la Contraloria General de
Cuentas. .

Decreto 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Ptblicos.

Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Decreto 13-2013, Reformas a los Decretos: 101-97 del
Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto;
31-2002 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas: y 1-98 del Congreso de la
Republica, Ley Organica de la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

Decreto 9-2014, Reformas al Decreto nimero 101-97 del
Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto.
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ENTIDAD

DOCUMENTO

Presidente de |la Republica

Acuerdo Gubernativo, 217-94, Reglamento de Inventarios de
Bienes Muebles de la Administracién Publica.

Acuerdo Gubernativo 779-98, Reglamento del Decreto 103-
97.

Acuerdo Gubernativo 226-2004, Reformas al Acuerdo
Gubernativo 779-98.

Acuerdo 540-2013, Reglamento de la Ley del Presupuesto.
Acuerdo 134-2014, Reglamento de la Ley del Impuesto sobre
Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos.

Ministerio de Finanzas

Acuerdo Ministerial 108-2004.
Acuerdo Ministerial 523-2014.
Resolucion Numero 37-2013.
Otras disposiciones legales aplicables.

Direccidn de Contabilidad del
Estado del Ministerio de
Finanzas Puablicas

Acuerdo 50-2022, Manual de inventarios Activos Fijos en el
SICOIN-WEB.

Circular 3-57 Instrucciones sobre la formacién, control vy
rendicién de inventarios de oficinas publicas.

Contraloria General de
Cuentas

Acuerdo Numero A-28-2021, Sistema Nacional de Control
Interno Gubernamental (SINACIG).

Procuraduria General de la
Nacion

Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de Ia
Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 59-2019, Misién, Vision, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion.
Acuerde 61-2020, Politica de Contral Interno.

Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de Ila
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 20-2022, Coédigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion.

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion de la Procuraduria
General de la Nacion.

Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacion, Manejo vy
Salvaguarda de la Informacion.

Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.
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6. OBJETIVO DEL MANUAL
6.1.OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para el desar{ollo
de funciones a cargo de la Unidad de Inventarios de la Procuraduria General de la Nacion, con la finalidad
de formalizar y agilizar las actividades recurrentes.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Establecer los pasos para la forma de realizar las actividades, facilitando la verificacion de su
cumplimiento.

b. Detallar los procedimientos que se relacionan a la Unidad de Inventarios de la Procuraduria General de
la Nacién de manera ordenada, con la finalidad de crear una herramienta de consulta y capacitacion
para el personal que la integra.

c. Reglamentar los procesos que servirdn como una herramienta o guia de consulta para la Unidad de
Inventarios, asi mismo de herramienta para los entes rectores que evaltian el cumplimiento de la
misma.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. El presente MNP, describe las normas, procesos y procedimientos de la Unidad de Inventarios de la
Procuraduria General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, es
responsabilidad de la Unidad de Inventarios de la Procuraduria General de |a Nacién,

¢. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal de
la Unidad de Inventarios de la Procuraduria General de la Nacion, en virtud de la validacién que consta
en las firmas de los responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el MNP por el Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo, es
responsabilidad del Jefe realizar la socializacién con el personal de la dependencia. De conformidad
con el Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Plblica, Decreto Nimero 57-2008 del Congreso
de la Republica, se realiza la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de Inventarios de

la Procuraduria General de la Nacion, revisado por el Encargado de Inventarios; entra en vigencia con
la aprobacion del Procurador General de la Nacién por medio de Acuerdo.

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

I
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Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe, razonando sus causas, o por
instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General de
la Nacién de la Republica de Guatemala en su Sede Central y Delegaciones Regionales, cuando la
vigencia del cumplimiento de los controles internos dentro y fuera de sus instalaciones en todo el
territorio guatemalteco.

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

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

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

Transparencia y eficacia en la administracién de los bienes muebles adquiridos o recibidos en
donacion, mediante la creacién de un cddigo de inventario y asignacion en una tarjeta de
responsabilidad.

El inventario se realiza con la presencia del personal que tengan 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 la Unidad de Inventarios:

a.

Coordinar y gestionar las solicitudes de préstamos de expedientes que realizan las diferentes
Dependencias y Delegaciones Regionales.

Planificar, coordinar, asignar, dirigir y supervisar la gjecucion de actividades y programas de frabajo a
corto, mediano y largo plazo de la Unidad de Inventarios.

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

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

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

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

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

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

J- 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.

K. 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, codificacion e identificacion
de los bienes.

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

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

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

0. Firmary sellar los registros y operaciones relacionadas con la Unidad de Inventarios.

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

g. Suscribir las tarjetas de responsabilidad de activos al personal de nuevo ingreso.

r. Entregar al Departamento 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.

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

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

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

v. Coordinar con la Unidad de Almaceén, la recepcion y entrega de equipo, mobiliario y otros bienes que
seran asignados a personal de la PGN.
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. Denunciar cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral y honestidad cometidos por personas que

integran la Institucion.

Garantizar que el personal a su cargo cumpla las reglamentaciones disciplinarias y de administracién
del Departamento de Recursos Humanos de la Institucion.

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

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Técnico:

a.

Apoyar al Encargado de la Unidad de Inventarios en la planificacion y organizacion del sistema de
control de inventarios.

Practicar el inventario fisico en todas las Dependencias de la Institucion, Delegaciones Regionales y en
las bodegas de resguardo, asi como tambien inventarios selectivos y todo lo requerido por el
Encargado de la Unidad.

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

Practicar la actualizacién de las tarjetas individuales de responsabilidad de todos los funcionarios y
empleados de Ia Institucion.

Elaborar requerimientos, devoluciones y traslado de mobiliario y equipo.
Emitir certificaciones de vehiculos de la Institucion.

Mantener actualizado y controlado el archivo de todos los documentos de soporte que sirven de base
para registrar las operaciones de la Unidad de Inventario.

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

Identificar los bienes que son propiedad de la Institucién, por medio de adhesivos conteniendo cédigo
y descripcién de los mismos.

Realizar ofras tareas afines a la Unidad de Inventarios.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR COMPRA

NUM. | RESPONSABLE ACTIVIDAD _
1 Suarddimacén Traslada “CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A
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 (Anexo 1).
Verifica si esta correcto:
5 Encargado de | a.) Si est4 correcto autoriza y traslada al técnico para hacer el registro
Inventarios del bien en el Libro de Inventarios respectivo autorizado por la
Contraloria General de Cuentas. Contintia en la actividad 3.
b.) Si no esta correcto, traslada expediente al Guardalmacén. Regresa a
la actividad nlimero 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 Técnico Inventarios de Activos Fijos Anexo 2 y/o en el Libro de Bienes Fungibles
Anexo 3 y en el Sistema de control Interno de Inventarios.
b.) Si no incluye, traslada expediente al Guardalmacén. Regresa a Ia
actividad nimero 1.
Genera en el Sistema Computarizado de Control Interno de Inventarios
4 Técnico un caédigo interno, con el cual etiqueta el bien correlativamente, éste
sirve de referencia para el registro en el SICOIN.
5 Técnico Ingresa la informacién del Bien en el SICOIN, genera el Reporte de
Registro de Bienes, el cual contiene el Nimero de Bien. Anexo 4.
5 Téeni Procede a consignar en la Forma 1-H el ndmero de folio y cuenta
échico - .
contable correspondiente, traslada al Encargado de Inventarios.
Recibe expediente, revisa si esta correcto:
a.) Si esta correcta firma y sella la forma 1-H en el apartado de
Encargado de "ENCARGADO DE INVENTARIOS”, y estampa el sello al anverso de Ia
7 Inventarios 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 Aprobacién 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 |z 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.
Recibe expediente, retira copia amarilla de la Forma 1-H y reproduce
10 Técnico fotocopia de factura original y de la Constancia de Bienes en Inventario.
Anexo 5.
Traslada expediente completo, original, al Guardaimacen solicitando se
11 Técnico consigne el sello de Recibido en la copia amarilla de la Forma 1-H, como
constancia de la entrega.
13

Fin del procedimiento
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12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BIENES DONADOS EN ESPECIE (BIENES

MUEBLES)

NUM.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Contabilidad

Traslada “CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A
INVENTARIOS" Forma 1-H con expediente de Donacién vy
Proporciona el nimero de gestion de donaciones en especie.

Encargado de
Inventarios

Recibe “CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A
INVENTARIOS” Forma 1-H con expediente de donacién y nimero de
gestion; procede a revisar los datos consignados con los bienes
fisicos.

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

b.) Si no estd correcto, devuelve para las correcciones al Jefe de
Contabilidad. Regresa a la actividad 1.

Técnico

Recibe el expediente, procede a realizar el registro contable en el
libro de Inventarios de Actives Fijos y/o en el Libro de Bienes
Fungibles y en el Sistema de control Interno de Inventarios.

Técnico

Genera en el Sistema Computarizado de Control Interno de
Inventarios un cdédigo 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.

Técnico

Procede a ingresar la informacién del Bien en el SICOIN, genera el
Reporte de Registro de Bienes, el cual contiene el Numero de Bien.

Técnico

Procede a consignar en la Forma 1-H el nimero de folio y cuenta
contable correspondiente, traslada al Encargado de Inventarios.

Encargado de
Inventarios

Recibe expediente y revisa.

a.) Si esta correcto, firma y sella la forma 1-H en el apartado de
“ENCARGADO DE INVENTARIOS", vy ftraslada al Subdirector
Financiero. Continda en la actividad 8.

b.) Si no esta correcto, devuelve al Técnico para las correcciones.
Regresa a la actividad 3.

Subdirector(a)
Financiero(a)

Recibe y revisa expediente contra el registro en SICOIN.

a.) Si esta correcto procede a la Aprobacion en el Sistema y emite la
Constancia de Bienes en Inventario, firma, sella y traslada. Continta
en la actividad 9.

b.) Si no esta correcto, se devuelve para las correcciones al
Encargado de Inventarios. Regresa a la actividad 7.

Técnico

Recibe expediente, retira copia amarilla de la Forma 1-H y reproduce
fotocopia del Acuerdo de Donacién, del Acta de Recepcion y de la
Constancia de Bienes en Inventario.

10.

Técnico

Conforma expediente para archivo de la Unidad de Inventarios.

11.

Técnico

Traslada expediente original completo al Jefe de contabilidad,
solicitando se consigne el sello de Recibido en la copia amarilla de la
Forma 1-H, como constancia de la entrega.

12.

Fin del procedimiento
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12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO

DE USO ) /
\;

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
E dd Elabora programacion para la toma fisica de Inventarios en cada una
1. lncargta i° o de las dependencias de la Sede Central de la Procuraduria General
IERILARS de la Nacién.
Recibe y revisa programacion.
a.) Si esta correcta aprueba y traslada al Encargado de Inventarios.
2. Director Financiero | ContinlGia en la actividad 3.
b.)Si no estd correcta devuelve al Encargado de Inventario para
correcciones. Regresa a la actividad 1.
3 Encargado de Recibe programacién aprobada, coordina la toma de inventario y
’ Inventarios traslada para preparacion de documentacion al Técnico.
Recibe programacién, revisa el historial de las Tarjetas Individuales
4, Técnico de Responsabilidad del personal que tiene asignado bienes de activos
fijos. '
. Imprime Informe de Control Interno de la Unidad de Inventarios.
5. Técnico
Anexo 12.
5 Téurico Clasifica las Tarjetas Individuales de Responsabilidad firmadas por
) las personas que integran cada dependencia.
Se presenta en las dependencias, y coteja Tarjetas Individuales de
7. Técnico Responsabilidad contra los activos fijos fisicos e identificados con las
etiquetas o los numeros consignados manualmente.
o Elabora informe de las acciones realizadas y de los resultados
8. Técnico . .
obtenidos y presenta al Encargado de Inventarios.
Recibe y verifica informe,
a.) Si se detectaron faltantes de bienes, proceda a suscribir Acta o
emitir notificacién por escrito donde se le requiere, la presentacién del
0 Encargado de bien, 0 en su caso la reposicién del mismo. Anexo 11. Contintia en la
' Inventarios actividad 10.
b.) Si no se detectaron faltantes de bienes, autoriza la impresion de
nuevas Tarjetas Individuales de Responsabilidad al Técnico. Anexo 7.
Continda en la actividad 11.
Funcionari Recibe la notificacion por escrito del o los faltantes que se detecto en
10. g la practica del inventario fisico, Anexo 11 presenta o repone el bien
Empleado Piblico ' ’ P
faltante.
11. Técnlco Procede a imprimir nuevas Tarjetas Individuales de Responsabilidad.
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
13. Técnico verificar la asignacion del bien,
a.)Si esta correcto, continda en la actividad 14.
VERSION: TN
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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
14 Técnico Individuales de Responsabilidad consigne la firma respectiva, si las
: Tarjetas Individuales de Responsabilidad constan de dos caras, firma
en ambos lados, recibe y archiva para su custodia.
Reproduce fotocopia de la Tarjeta Individual de Responsabilidad,
185: Técnico registra en el libro de conocimientos el nimero de la tarjeta y nombre
del funcionario o empleado publico.
186. Técnico Solicita firma en el libro de conocimientos.
Hace entrega de copia de la Tarjeta Individual de Responsabilidad,
17. Técnico por medio de control interno de la Unidad de Inventarios (libro de
Conocimientos) firmando de recibido.
— Consigna el sello de “Tarjeta Cerrada” en las tarjetas desactualizadas,
18, Tecnico llenando los datos y archiva.
19. Fin del procedimiento
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124 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE BIENES EN TARJETAS INDIVIDUALES
DE RESPONSABILIDAD

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Traslada "Requerimiento y despacho de almacén” del bien
1. Unidad de almacén solicitado, que identifica la Dependencia a la que se asignara el
bien, al Encargado de Inventarios. Anexo 6.

Recibe copia del “Requerimiento y despacho de almacén” vy
traslada al Técnico para que realice la asignacion
correspondiente. Anexo 6.

Encargado de
Inventarios

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
3. Técnico asignacion respectiva. Continda en la actividad 5.

b.) Si no consulta al Director, Jefe o Encargado de la
Dependencia para que designe a una persona idénea para la
asignacioén. Continda en la actividad 4.

Director, Jefe o
4. Encargado de la Indica al Técnico a quien debe de asignarse el bien.
dependencia

Registra el bien en la Tarjeta Individual de Responsabilidad

* Trcrico respectiva, autorizada por CGC.
5 Técnico Imprime la Tarjeta In_dividual de Responsabilidad, traslada al
) Encargado de Inventarios. Anexo 7.
Recibe y revisa la Tarjeta Individual de Responsabilidad,
a.) Si estd correcta firma y sella en el apartado de Vo.Bo.
7 Encargado de Encargado de Inventarios, traslada al Técnico. Continua en la
' Inventarios actividad 8.
b.) Si no esta correcta devuelve al técnico para que realice
correcciones. Regresa a la actividad 5.
8. Técnico Recibe tarjeta firmada por el encargado de Inventarios.
Se dirige con el funcionario o empleado publico para que proceda
a verificar la asignacion del bien,
o a.) Si esta correcto solicita firma en la Tarjeta en el apartado
9. Técnico

Empleado Responsable, contintia en la actividad 10.
b.) Si no estd correcto procede a realizar correcciones
respectivas. Regresa a la actividad &.

Una vez firmada, reproduce fotocopia de la Tarjeta Individual de
10. Técnico Responsabilidad, registra en el libro de conocimientos el numero
de la tarjeta y nombre del funcionario o empleado publico.

Solicita firma en el libro de conocimientos al funcionaric o

B TécHice empleado publico.
12. Técnico Entrega copia de la Tarjeta Individual de Responsabilidad.
13, S Archiva Tarjeta Individual de Responsabilidad original, en control

interno de tarjetas de la Unidad de Inventarios.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO

12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES POR RESCISION O RENUNCIA

AL PUESTO DE TRABAJO EN SEDE CENTRAL

-

NUM.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento
de Recursos
Humanos

Notifica por escrito a la Direccién Financiera la rescision del contrato
del personal de los distintos renglones presupuestarios.

Director
Financiero

Recibe la notificacion por escrito de la rescision del puesto o
finalizacion del contrato, traslada a la Unidad de Inventarios copia de
la notificacién.

Encargado de
Inventarios

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

Técnico

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

Técnico

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 estd haciendo entrega del cargo.

Técnico

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.
Continua 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 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. Anexo 11.
Continda en la actividad 8

Técnico

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

Encargado de
Inventarios

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

debe de presentar el bien, previo a que le pueda emitir dicha
solvencia. Anexo 8.

Técnico

Traslada a nuevas tarjetas de responsabilidad los bienes recibidos por
el funcionario o empleado publico '

10.

Técnico

Se apersona con el funcionario o empleado publico para firmar las
tarjetas individuales de responsabilidad.

Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES POR RESCISION 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 =

NUM. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Encargado de
Inventarios

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.

2. Técnico

Procede a listar los bienes muebles inservibles, gue 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 adquisicién y nimero de folio en el que figuran en el Libro
y traslada al Encargado de Inventarios para revision.

3 Encargado de
' Inventarios

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

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

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

4 Encargado de
) Inventarios

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 adquisicién y nimero de folio en el que figuran en
el Libro de Inventarios y otros aspectos gue 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 certificacién del acta suscrita y fraslada.

5 Encargado de
) Inventarios

Recibe y revisa la certificacion contra acta suscrita,
a.) Si esta correcta, continta en la actividad 7.

b.) Si no esta correcta, devuelve al Técnico para correcciones.
Regresa a la actividad 5.

7 Encargado de
) Inventarios

Firma, sella y conforma expediente para baja de bienes, con la
documentacién requerida por la Contraloria General de Cuentas y
documentacién adicional de respaldo y ftraslada al Director
Financiero. Anexo 2.

8. Director Financiero

Verifica documentacion,
a.) Si esta correcto, contintia en la actividad 9.

b.)Si no, devuelve al Encargado de Inventarios para correcciones,
Regresa a la actividad 7.

9. Director Financiero

Firma, sella de visto bueno, en la Certificacion de Inventarios, en la
Certificacion 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. Continda en la
actividad 11.

b.)Si esta incorrecta devuelve al Director Financiero para

correcciones. Regresa a la actividad 8. MR
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS

DE USO
INTERNO

1. Blrestoi Filariciars Reci_be y traslada‘ eafpedientg al Encargado de Inventarios para
continuar con el tramite de baja.
Recibe, procede a foliar y a reproducir dos copias del expediente
completo, remite expediente original a la Secretaria de la Sede
2 Encargado de Central de la Contraloria General de Cuentas, para el analisis
12. Inventarios respectivo en la Unidad de Analisis y Cuentadancia, y asi obtener
el numero de Gestion del Expediente para su posterior
seguimiento.
Encargado de Monitorea por medio tellefénico, en Ig I_Dele_gacién.de la Con'tra.loria
13. A EREHOE General de Cuentas ubicada en el I\I_Injlster:c_) de Finanzas Publicas,
la fecha en la que se realizara la revision fisica.
El delegado de la Contraloria General de Cuentas en el Ministerio
ilinisteiio de Finanzas de Finanzas Pgblicas y el delegadp _de Bieneg del e’stgdo del
14 Piiblicas/Contralotia MII_\HFIN comunican por correo electrénico o por via telefonlf:a, ala
’ Gonaral da Clishtas Unld_ad de Inventarios, la fecha y hora en que procederan a la
verificacion y 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
15 Encargado de traslado de los bienes objeto de baja, en la fecha programada,
’ Inventarios utilizando el formulario "Solicitud de Adquisicion de Suministros,
Bienes y/o Servicios"
El delegado del Departamento de Adjudicacion y Legalizacion de
Bienes Muebles, conjuntamente con el Auditor Gubernamental de
i ; ; la Comisién Especial de Baja de Bienes Muebles del Ministerio de
Ministerio de Finanzas [ ibli roceden a efectuar la verificacion fisica de |
16. Publicas/Contraloria | | nanzas Publicas pro fesia i Bicd 1 o
Bariaral de Cueritas bl_enes que se .SOIICItO en la bgja, en elllf’req[o del Ministerio de
Finanzas Publicas: al concluir la verificacién 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 telefonica, en la Comision Especial de Baja de
Encargado de Bienes Muebles de la Contraloria General de Cuentas ubicada en
17. Inventarios el Ministerio de Finanzas Publicas, la fecha en la que se emitira la
Resolucién para el expediente.
Ministerio de Finanzas | La Comision Especial de Baja de bienes Muebles de la Contraloria
18. Publicas/Contraloria General de Cuentas, ubicada en el Ministerio de Finanzas Publicas
General de Cuentas notifica la Resolucion de Baja al Encargado de Inventarios.
18. E&c;a;g;c:%;{e Recibe Resolucién de Baja y traslada al Técnico.
Recibe la Resoluciéon de baja y proceda a realizar las operaciones
20 Técnico contables correspondienfmes, 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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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO

12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES DE CONSISTENCIA FERROSA

-VEHICULOS-
NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Uniidiad 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 alteracion 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 Circulacién, 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: Codigo de
5. Técnico 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.

Encargado de
Inventarios

Recibe y revisa la certificacién de inventarios contra Libro de
Inventarios,

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

b.) Si no estd correcta devuelve al Técnico para correcciones.
Regresa a la actividad 5.

Encargado de
Inventarios

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 adquisicién y niumero 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 Técnico; instruye
al Técnico para gue elabore |a certificacion de acta.

8. Técnico.

Elabora certificacién del acta suscrita y traslada.

Encargado de
Inventarios

Recibe y revisa la certificacion de acta contra acta suscrita,

a.) Si esta correcta, continla en la actividad 10.

b.) Si no esta correcta, devuelve al Técnico para correcciones.
Regresa a la actividad 8.

Encargado de

10. )
Inventarios

Firma, sella y 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 (Anexo 2)

11. Director Financiero

Recibe y verifica documentacion,

a.) Si esta correcta continlia en la actividad 12.

b.) Si no esta correcta devuelve al Encargado de Inventarios para
correcciones. Regresa a la actividad 10.

12 Director Financiero

Firma y sella de visto bueno, en la Certificacién de Inventarios y
en la Certificacién de Acta, elabora oficio de fraslado de
expediente al Despacho Superior para continuar con el tramite de
baja.
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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,

13. Despacho Superior | adjunta al expediente y traslada a la Direccién Financiera.
Contintia en la actividad 14.
b.) Si no estd correcta devuelve al Director Financiero para
correcciones. Regresa a la actividad 11.
. ; . Recibe y traslada expediente al Encargado de Inventarios para
14. Director Financiero continuast' con el tramite de baja.
Recibe, procede a foliar y reproducir dos copias del expediente
Encargado de completo, remite expediente original a la Secretaria de la S’e.:d'e
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.
Monitorea por medio telefénico, a la Delegacion de la Contraloria
17. Elncargadp de General de Cuentas ubicada en el l\?’linisterio de Finanzas
nventarios P I e e
Publicas, la fecha en la que se realizara la revision fisica.
Ministerio de E[ delggado de: la CGC del Ministerio .de Finanzas Pﬂb[fcas’ ¥ la
Finanzas Direccion de B‘Ie-.nes del Est_ado comunican por correo electronico
18. Pabli ¢» | O Por via telefénica, a la Unidad de Inventarios, la fecha Y hora en
Ublicas/Contraloria . ek g .
General de Cuentas | 9Y© proce_deran ala ve;nfrcacnon y recepciodn de los vehiculos en el
predio ubicado 15 avenida 22-30 de la zona 6.
" Encargado de So!ipita a Compras el servicio de grL’Ja“para el traslado dgl
. fventariss vehl.cglo en la 'fgc_ha programada, utilizando el formulario
"Solicitud de Adquisicion de Suministros, Bienes y/o Servicios"
Monitorea via telefénica, a la Comisién Especial de Baja de
20. Encargado de Bienes Muebles de la Contraloria General de Cuentas del
Inventarios Ministerio de Finanzas Publicas, la fecha en Iz que se emitira la
Resolucion para el expediente.
Ministerio de La Comisién Especial de Baja de bienes Muebles de la
21 Finanzas Contraloria General de Cuentas, ubicada en el Ministerio de
Publicas/Contraloria | Finanzas Publicas notifica |a Resolucién de Baja al Encargado de
General de Cuentas | Inventarios.
22. E{'nia;r?; c:ic;ge Recibe Resolucion de Baja y reproduce copias.
23. Encargado de Traslada fotocopia de la Resolucién de Baja a2 la Direccién
Inventarios Administrativa, para’lo que corresponda.
24, Encargado de Traslada la Resolucién de baja al Técnico para que proceda a
Inventarios realizar las operaciones contables correspondientes.
25, Téenico Procede a operar la 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
FERROSA -VEHICULOS-

PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES DE CONSISTENCIA FERROSA -VEHICULOS-
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES DE CONSISTENCIA FERROSA -VEHICULOS-
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES DE CONSISTENCIA FERROSA -VEHICULOS-
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DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO

128 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES DE CONSISTEN(?ZIA_;__,»

DESTRUCTIBLE

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Con base en lo establecido en la Ley, y de acuerdo a programacion de
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 trémite de baja.
Procede a listar los bienes muebles inservibles, que no sea posible reparar o
utilizar de consistencia destructible, elabora certificacién de inventarios
2 Técnico transcribiendo del Libro de Inventarios, la siguiente inforrqqcién: Cadigo 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,
Recibe y revisa la certificacién de inventarios contra Libro de Inventarios,
3 Encargado de a.) Si esta correcta contintia en la actividad 4.
! Inventarios b.)Si no esta correcta devuelve al Técnico para correcciones. Regresa a la
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
4 Encargado de adquisicion y nimero de folio en el que figuran en el Libro de Inventarios y
) Inventarios 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 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 certificacién de acta contra acta suscrita,
5 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.
E dod Firma, sella y conforma expediente para baja de bienes, con Ia
7. Incarga o documentacion requerida por la Contraloria General de Cuentas vy
nventarios o % . ; ;
documentacion adicional de respaldo y traslada al Director Financiero.
Verifica documentacion,
8 Director a.) Si esta correcta continta en la actividad 9.
) Financiero b.)Si no estd correcta, devuelve al Encargado de Inventarios para
correcciones. Regresa a la actividad 7.
Dir Firma y sella de visto bueno, en la Certificacién de Inventarios y en la
0. Director Certificacion de Acta, elabora oficio de traslado d diente al D h
Elitanclero : Cta, elabora oficio de traslado de expediente al 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 Direccidn Financiera. Contintia en la actividad 11.
b.)Si no estd correcto, devuelve al Director Financiero para correcciones.
Regresa a la actividad 8.
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Director

1. Financiero

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

Encargado de

12. Inventarios

Recibe, coloca folio y reproduce dos copias del expediente completo, para
remitir expediente original a la Secretaria de la Sede Central de la Contraloria
General de Cuentas, para el andlisis respectivo en la Unidad de Analisis y
Cuentadancia, para obtener el nimerc de Gestién del Expediente para su
posterior seguimiento.

Encargado de

13. Inventarios

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

Ministerio de
Finanzas
Publicas/

Contraloria
General de
Cuentas

14.

El delegado de la CGC 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 gue procederan a la verificacion de
los bienes destructibles en la Sede Central de la Procuraduria General de la
Nacion.

Encargado de

15. Inventarios

Solicita a la Unidad de Compras sea adquirido el servicio de Flete para el
traslado de los bienes objeto de baja, en la fecha programada, utilizando el
formulario "Solicitud de Adquisicion de Suministros, Bienes y/o Servicios"

Ministerio de
Finanzas
Publicas/

Contraloria
General de
Cuentas

16.

El delegado del Departamento de Adjudicacién y Legalizacién de Bienes
Muebles conjuntamente con el Auditor Gubernamental de la Comision
Especial de Baja de Bienes Muebles, proceden a efectuar la verificacion fisica
de los bienes que se solicitd para baja, en las instalaciones de la Sede Central
de la Procuraduria General de la Nacion, al concluir la verificacidn proceden a
la suscripcién del Acta de Recepcion de los bienes, la cual firman los
comparecientes en el proceso de entrega de material destructible.

Encargado de

17. Inventarios

Monitorea via telefénica, en la Comision Especial de Baja de Bienes Muebles
de la Contraloria General de Cuentas ubicada en el Ministerio de Finanzas
Publicas, la fecha en la que se emitird la Resolucion para el expediente.

Ministerio de
Finanzas
Publicas/

Contraloria
General de
Cuentas

18.

La Comision Especial de Baja de bienes Muebles de la Contraloria General
de Cuentas, ubicada en el Ministerio de Finanzas Publicas notifica la
Resolucién de Baja al Encargado de Inventarios.

Encargado de

19. ;
Inventarios

Recibe Resolucion de Baja y traslada al Técnico.

20. Técnico

Recibe la Resolucion de baja y proceda a realizar las operaciones 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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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO

12.9 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES POR RESCISION O RENUNCIA
DEL PUESTO DE TRABAJO EN DELEGACIONES REGIONALES

NUM. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Ddep;rtamento Notifica por escrito a la Direccion Financiera la rescision del puesto del
1. zu;cal:]rossos personal con renglén 011 o 022.
2 Direccién Recibe la notificacion por escrito de la rescision del puesto del personal,
' Financiera traslada al Encargado de Inventarios copia de la notificacion.
Encargado de Recibe copia de la notificacion, margina el documento al Técnico y realiza
8 Inventarios nombramiento o solicitud de traslado segln corresponda.
4 Técnico Recibe la copia de la notiﬁ_c_:acién y _Ia sq[icitud de traslado, ubica Tarjetas
) Individuales de Responsabilidad original firmadas.
Traslada solicitud de traslado a la Unidad de Tesoreria para la entrega de
5. Técnico formularios. Anexo @ y 10. Llena formulario de reconocimiento de gastos
Anticipo, Anexo 9, y traslada a la unidad de tesoreria.
8 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 retne con las Dependencias correspondientes para trasladarse a la
8 it Delegacién Regional por medio de vehiculo, que es solicitado por el
’ Departamento de Recursos Humanos a la Unidad de Transportes y
Logistica.
Se dirige a la Delegacion Regional, realiza el inventario fisico de los
bienes, verifica fisicamente conira los registros consignados en las Tarjetas
9. Técnico Individuales de Responsabilidad en presencia del funcionario o empleado
plblico que estd 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 el
inventario. Continda en la actividad 11.

10. 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
requerird, la presentacion del bien, o en su caso la reposicion 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
11. Técnico recibira 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

So i Inventario ueda ra a que la solici i i
Encargado de Ivencia de sSyqg en espera aq solicite el funcionario

12. . o empleado publico.
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 la Unidad de Tesoreria
las tarjetas fisicas con conocimiento.

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES POR RESCISION O RENUNCIA AL PUESTO DE TRABAJO EN DELEGACIONES REGIONALES
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO

1210 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE BIENES EN DELEGACIONES

REGIONALES
NUM. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
’ Encargado de Elabora programacion para la toma fisica de Inventarios en cada una de las
’ Inventarios Delegaciones; traslada al Director Financiero.
Recibe y verifica programacion,
Director a.) S_i esta correcta aprueba vy traslada al Encargade de Inventarios.
2. Financiero Contlr?ua en la actividad 3.
b.) Si no estd correcta devuelve al Encargado de Inventario para
correcciones. Regresa a la actividad 1.
3 Encargado de Recibe programacion aprobada, y ftraslada para preparacion de
' Inventarios documentacion al Técnico.
4 Encargado de Realiza nombramiento o solicitud de traslado segln corresponda y traslada
) Inventarios al Técnico.
Recibe programacién y solicitud de traslado revisa el historial de las
5. Técnico Tarjetas Individuales de Responsabilidad del personal gue tiene asignado
bienes de activos fijos vy fungibles.
Traslada nombramiento a la Unidad de Tesoreria, recibe formularios, llena
6. Técnico formulario de reconocimientc de gastos anticipo, Anexo 9, traslada a la
Unidad de Tesoreria.
- Unidad de Recibe formulario de reconocimiento de gastos anticipo y entrega anticipo
’ Tesoreria de gastos por medio de chegue al Técnico.
o Imprime informacién del Control Interno de la Unidad de Inventarios. Anexo
8. Técnico 12.
9 Técnico Clasifica las Tarjetas Individuales_de Resppnsabilidad 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 Téenico Responsabilidad contra activos fijos fisicamente identificados con las
' etiquetas o los nimeros 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.
—— Anexo 11. Regresa al edificio central de la Procuraduria General de la
12, Técnico N,
b.) Si no se detectan bienes faltantes regresa al edificio central de la
Procuraduria General de la Nacién.
14. Técnico Procede a fealizar informe de visita a delegaciones, traslada al Encargado
de Inventarios. Anexo 14.
Recibe y verifica informe,
a.) Si se detectaron faltantes de bienes, requiere la presentacion del bien, o
E en su caso la reposicion del mismo al funcionario o empleado publico por
ncargado de : ; Fon : ) <
15. I . medio de recordatorios por correo electronico o via telefonica; archiva el
nventarios . = i : e
informe y autoriza impresion de nuevas tarjetas al técnico.
b.) Si no se detectaron faltantes de bienes, autoriza la impresién de nuevas
tarjetas al Técnico.
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Realiza actualizaciones correspondientes en Tarjetas Individuales™ de

16. L dcnico Responsabilidad y entrega al Encargado de Inventarios para la firma de
corresponsabilidad.
Recibe y revisa las Tarjetas Individuales de Responsabilidad,

Enearamdiiic a) Si estan correctas, firma en el apartado Vo.Bo. Encargado o Técnico.

17. In?:er?tari?)s Continta en la actividad 18.
b) Si no estan correctas traslada al Técnico para correcciones. Regresa al
paso 16.

18. Técnico Recibe tgrjetas firmadas por el Encargado de Inventarios y realiza copias
de las mismas.

19 Técnico Solicita al Delegado Regional por medio de nota por escrito, que en las

) 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.

Faneloharivie Recibe Tarjetas de Responsabilidad y firma en el apartado de “Empleado
21. Bflpleacy Responsable’ y envia tarjetas a la Sede Central
Publico esp e" y envia tarjetas a la Sede Central.

Recibe Tarjetas de Responsabilidad y las archiva. Las tarjetas anteriores

22. Técnico pasan a tener el estado de Desactualizadas, y consigna el Sello de “Tarjeta
Cerrada” a cada una, llenando los datos del sello.

23 Técnico Llena formulario de Liquidacién, Anexo 10. Procede a hacer tramites de

liquidacion.

Fin del procedimiento
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DELEGACIONES REGIONALES

PROCEDIMIENTO DE TOMA FISICA DE BIENES EN DELEGACIONES REGION ALES.
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DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO DE TOMA FISICA DE BIENES EN DELEGACIONES REGION ALES.
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12.11

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DESCARGA DE BIENES ACTIVOS Y FUNGIBL
DEVOLUC ¢ N A LA UNIDAD DE INVENTARIOS

Xei@é

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Realiza Oficio dirigidc al Encargado de Inventarios con la
1 Funcionario o descripcion y nimero del codigo de inventario de los bienes que se
) Empleado Piblico devuelven, detallados en las Tarjetas Individuales de
Responsabilidad.
Recibe oficio y revisa:
Ercaraado de a.) Si esta correcto sella de recibido y traslada al Técnico para que
2. lnver?tarios realice la descarga correspondiente. Contintia en la actividad 3.
b.) 8i no esta correcto devuelve al funcionario o empleado publico
para sus correcciones. Regresa a la actividad 1.

3 Técnico Recibe y revisa oficio, rastrea la Tarjeta Individual de
' Responsabilidad donde estén asignados los bienes para descargar.
4 Téenico Descarga los bienes y actualiza la Tarjeta de Responsabilidad.

’ 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
5. E{; c\:ra\‘err?taa?-;:):e Inventarios” y traslada al Téenico. Contintia en la actividad 6.
b.) Si no estéd correcto traslada al Técnico para su correccion.
Regresa a la actividad 4.
6. Técnico Recibe Tarjeta Individual de Responsabilidad.
Se apersona con el funcionario o empleado publico para que
proceda a verificar la actualizacion de la tarjeta de responsabilidad,
- Técnico a.) Si esta correcto solicita firma en la Tarjeta en el apartado
’ “Empleado Responsable” continta paso 8.
b.) Si no estd correcto procede a realizar correcciones respectivas.
Regresa paso 4.
8. Técnico Archiva tarjeta individual de responsabilidad actualizada en original.
9. Técnico Consigna el Sello de ‘“Tarjeta Cerrada” en la tarjeta de

responsabilidad 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 BIENES ACTIVOS Y FUNGIBLES POR DEVOLUCION A LA UNIDAD DE INVENTARIO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNQ

12.12 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DESCARGA DE EQUIPO DE COMPUTO EN TARJETAS
INDIVIDUALES DE RESPONSABILIDAD

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Pl . Entrega equipo de computo (Monitor, teclado, mouse, CPU, UPS,
1. E 1'1"32?,”.%?60 Impresoras, etc.) con oficio a la Unidad de Informatica para solicitar se
i i ol emita Dictamen Técnico correspondiente.
2. Teenlco (U’n!dad da Recibe equipo de computo y realiza Dictamen técnico correspondiente.
Informatica)
o ; Entrega Dictamen original y el equipo de cdmputo (Monitor, teclado,
3 Tecrr:?:r;:‘;;g:)d He mouse, CPU, UPS, Impresoras, etc.) a la Unidad de Inventarios y copia
del Dictamen, al funcionario o empleado ptblico.
Recibe equipo de computo y coteja con Dictamen Técnico. Anexo 13
a.) Si el Dictamen Técnico esta correcto, firma y sella de recibido con
g i firma de visto bueno del Encargado de Inventarios; resguarda equipo de
4, Técnico ;
computo en la bodega.
b.) Si el Dictamen Técnico estad incorrecto, solicita las correcciones
respectivas al técnico de informatica. Regresa a paso 2.
Descarga los bienes y actualiza la Tarjeta de Responsabilidad del
5. Técnico 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
6. Encargadp de Inventarios” y traslada al Técnico. Contintia en la actividad 7.
Inventarios . o g
b.)Si no esta correcto traslada al Técnico para su correccién. Regresa a
la actividad 5.
T Técnico Recibe Tarjeta Individual de Responsabilidad.
Se apersona con el funcionario o empleado publico para que proceda a
verificar la actualizacion de la tarjeta de responsabilidad,
8 Técnico a.) Si esta correcto solicita firma en la Tarjeta en el apartado “Empleado
' Responsable” continuo paso 9
b.) Si no estd correcto procede a realizar correcciones respectivas,
_regresa paso 5.
9. Técnico Archiva Tarjeta Individual de Responsabilidad actualizada en original.
10. Técnico Consigna el Sello de “Tarjeta Cerrada” en la Tarjeta de Responsabilidad

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 DESCARGA DE EQUIPO DE COMPUTO EN TARJETAS INDIVIDUALE S DE RE SPON SABILIDAD
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ANEXO 2: REGISTRO CONTABLE EN EL LIBRO DE ACTIVOS FIJOS

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
BIRECCION FINANCIERA
UNIDIAD DE INVENTARIDS
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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
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= . I I I T |
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ANEXO 4: REPORTE DE REGISTRO DE BIENES EN EL SICOIN

Sistema Integrado de Administracién Financiera

Sistema Integrodo de Administracion Financiern / SIAF-SAG

WE% Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
I

is] .'.ﬂil'iii Usuario: CHMONTERROSO

Ejercicio: 201_

[PROD-GOBIERMO CENTRAL : 8rv2] - [Ejercicic : 201_]

Reqresar al menu principai

[ Registo de Bienes - Crear ]
Entidad ol L8 T
Unidad ]
Administrativa 100Dﬁ - SELECCIONE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA v
Inventarios
Grupo e Bien [00- SELECCIONE EL v categoria de gien ' v
Seecion de Bien v 1 Tipe de Bien v
Bien v
Ne. de Bien No. Inventaric

Na, Expedicnte

Electronica L]

Ne, Inventario . y B3 B
it ) |4 Tipo de Inventario || | BNLeL AR W
Estado del Bien 130 - SELECCIONE EL VJ Tipa de Uso IDDD - SELECCIONE EL TIPO DE \ﬂ
Departamento r’_‘_‘{_n.—;—’_ﬁ Municipio de
de Ubicacion | 00 SELECGIONE EL Y| ubicacion i
Pais de ETEARH = Ciudad de
Tkl [oon- SELECCIONE ELPAIS v|}  flead o v
Descripcion
Marca | ;i Modelo i | F No. de Serie | |
Modificaciones i
Tipo Documento| o5 SE(ECCIONEEL TIPODE V]| Sesuencia ! v
aspalde i
Factur

Numero de ] Serie i Nit
Documento
Procedencla: fga v valar Actual Valor Adquisicion

Valor dol Bien

f“’?q d:n . Fecha de Registro Fecha de Baja
seha
Cantabilizado No. CUR -
Valor - )
Contabilizado
Restrictiva
Base

Depreciada total

Depreciacion

valor Estadistico
Depreciado

Depreciacien
Agumulada

Desvalarizacién |/

Revalorizacion |

[ ;
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO. /|

+ . S s
ANEXO 5: CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIO DE SICOIN -
Siatema de Cantablthlad Integrada Gubernamental PAGINA Na. I pE 1
C CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIO )
Fecha Impi i W1200_ 12:51:37m,
!!&]Iﬂ[ (1]
Institucion 11140021 - PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Uni iccutors 11140021-0-0 PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Valores de Filtrado FECIIA_ADQUISICION = 17/12/201_
Registro de Bicnes en ef Inventario
:t’;gﬂ; NIT Serie-No. Docta Reaglon nﬂ“?;f:::::;::’e;:;gn ¥k Valor Adquisicion
003

MESA TIPO REDONDA; MATERIALES ESTRUCTURA DE METAL; COLOR NEGRO
ALMACENADO ¥ TOP DE MELAMINA COLOR CHERRY; MEDIDAS: ALTO 0.74 METROS:
DIAMETRO: 1.06 METROS

(SIM, SIM, S/5)

SILLA DE ESPERA; APOYO DE BRAZOS: NO; MATERIAL DE ASIENTO: TELA:
ALMACENADO TIPO: 4 PATAS

(SIM. 14, SIS)

SILLA DE ESPERA; APOYO DE BRAZOS: NO, MATERIAL DE ASIENTO: TELA;
ALMACENADO TIPQ: 4 PATAS

(SIM, S/M, S/S)

SILLA DE ESPERA; APOYO DE BRAZOS: NO: MATERIAL DE ASIENTO: TELA:
ALMACENADO TIPO: 4 PATAS

(S, SIM, S/5)

003

003

a3

TOTAL Docto

/ gi‘m
84
a0 Sy 4_

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

ANEXO 6: REQUERIMIENTO Y DESPACHO DE ALMACEN

——-\F FE-DA-UA-01 No. 201
~9 7 . -
e E%%: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Lo b B DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ALMACEN
REQUERIMIENTO ¥ DESPACHO DE ALMACEN

Lugar y fecha: Guatemala,

Unidad Institucional:

Nombre del solicitante:

Puesto del solicitante:

Cantidad Descripcion
solicitada (especificaciones técnicas y generales) OCbservaciones

Unidad Institucional Almacén

Despachade por:
Jefe de la Unidad {Nombre, Firma)
(Nombre, Firma y Sello)
Recibido por:
(Nombre, Firma) Autorizado por el Guardalmaceén
(Nombre, Firma y Sello)

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

Original: Almacén * Duplicado: Solicitante

VERSION: ACTUALIZACION
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DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS

ANEXO 7: TARJETA INDIVIDUAL DE RESPONSABILIDAD
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ANEXO 8: SOLVENCIA DE INVENTARIOS

—~
g P e
i L | -

W TR TN

PADCUSADULIA GEMERAL DU LK MACKNH
: it mne e b £ amemnatn o Cilmem e

Lugar Dia rMes Aflo

Nombres y Apellidos

Cargo

Unidad de Trabajo

Nimero de Tarjeta Individual
de Responsabilidad (s}

Nota importante: La Presente solvencia ampara Gnicamente la entrega de Mobiliario, equipo y
Bienes Fungibles que se encontraban asignados en la(s) Tarjeta Individual de Responsabilidad

Encargado de Inventarios

3

e, 8

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PEX: 2248-3200 v 2414-8787, Guatemals, Centro América
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INTERNO

ANEXO 9: RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
hi
e FORMULARIO RG-A o 1068 )
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO
Acuerdo Gubernativo No. 54-2017 Por Q. ey J
@c.b; de: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION % J,.'r
(Nambee de la Dependencia) {
La Cantidad de: ... .
Enletrns) |
Por concepto de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
(1 AuinTERIOR [ aLexterior
MOTIVO DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO LUGARES EN QUE SE FECHAS CUOTA TOTALQ.
{Descripcion) REALIZARA DEL AL DIARIA
Segln Reguerimiento de Traslado Niimero: ... = Fecha: ... s
Emitido por;
Nombre; S s
Cargo: .. i - i
.. No.de Contrato:
Cienee " . Tipo de Servicio: . et issmis
Lugar y Fecha: et e A e L
Firma Vo. Bo.
IMPRESO PoR. L'BHWAEMFREN“ MN?:T’:‘??:{HI‘H FUH.'IAMJTGMSEGC‘ RE! uCion “."“:';fe.:m—m:l‘“';;;;r;;;"mmmmmﬁ)
CORRELATIVO 36-2017 DE FECHA 20-08.3017. £ FISCAL 4.ASCC Ware o reu’:n:%-zg 3 Jﬁﬁiﬁf&”%ﬂﬂi Wm&&ﬁmﬁﬁﬁﬁf J:ﬂul:‘-: f:‘;:::-ﬁ!:ltm sisene -
4\ SE .‘.I‘_-!
~ SN
Pt kX
\ -nz- b . i g'c-:i_.’-'
KMo
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INTERNO

ANEXO 10: RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION

PROCURADURIA GINTNAL OE LA HACION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION
Acuerdo Gubernativo No, 54-2017 ParQ,

FORMULARIO RG-L Ng

{En Nﬁmerés) )

a ; ]
Recib de: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

(Mambre de la Dependenciy)

M

=

Alimentacidn
Hospedaje
Gastos de Traslado

La Cantidad de:
{En Letras),
i Por concepta de Liquidacidon de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
AL INTERIOR ] ALEXTERIOR
: MOTIVO DE REQUERIMIENTQ DE TRASLADO LUGARES DE No. CUOTA TOTAL QL
i (Descripcion) PERMANENCIA DE DiAS DIARIA
~

Suma Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

(-) Gastos No Comprobados

TOTAL

opPpP P

LIQUIDACION

Recibido por medio del Formulario RG A No.

(-) Reintegro 3 la dependencia Boleta de Depdsita Monetario No.

[+) Complemento a mi favor

TOTAL

[shiclishis)

Lugar y Fecha:

WIS oo TIDOUBSEVIEIE. wowmmamni,

Firma:

Contratista: Contrato No.

Revisado por: Aprobado por:

Firma

.......... Firma

Sello Selle

7 IMPRESO POR LIGRERIA E IMPRENTA VIVIAN, 8. A, NIT. 004851435 FORUA AUTORIZADA SEGUN RESOLUCION DE ESTA CONTRALORIA Fh /2652 CLAS.: 35512.5-14.57 OE FECHA 01-04-1997 DEL o, 501 AL No. 1,300 5IN SERIE
| CORRELATIVO B23-2017 DE FECHA 20-03-2017. E. FISCAL £-ASCC 14374 DE FECHA 20-03-2017. LIBRO ¢-ASCE FOLIO 122. COMPROZANTE FORLA 4:A1 No. 18715 SERIE“A" Na NE RIENTA D%
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS fNTERHQ

Frooneods 3 Coreo) gu fa sucedn

ANEXO 11: NOTIFICACION DE BIENES FALTANTE DE INVENTARIOS NIALA, U !

;QQCUMDURIA GEMNERAL DE LA NACION
spidooito con e Lap Curngtionda o Gustemate

Ui-000-20

NOTIFICACION DE BIENES FALTANTE DE INVENTARIOS

Guatemala, __ de del 20

Licenciade

Delegado Regicnal de
Procuraduria General de la Nacidn

Como resultado del inventario que fue reaiizado el dia —_de del 20__ en la Unidad , se
determingd que de los bienes asignados en su tarjeta de responsabilidad ndmero: , no fueron
loczalizados fisicamente los siguientes:

VALOR No. DE DOCUMENTO DE SOPORTE DE

CODIGO DESCRIPCION DEL BIEN UNITARIO TARIETA ENTREGA

Total de Faltante Q od

Observaciones:

Pc o 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 dias habiles después de recibida la
presente, sobre el resultado de la busqueda, o de lo contrario se debe proceder de acuerdo z lo
estipuiado en el Articulo No. 7 del Acuerdo Gubernativo No. 217-24 Reglamento de inventarios de
los Bienes Muebles de la Administracidn Publica, emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas;
“En los casos de perdida, faltante o extravio , el jefe de la dependencia debera 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, segin
corresponda. En esta Gltima situacién el bien restituido deberd ser de idénticas caracteristicas y
calidad del original” adicional a lo anterior se deberd adjuntar documento legal que confirme la
legal procedencia del Bien restituido,

Sin otro particular me suscribo de usted

Atentamente

Firma Enterado:

e %

% 2

2%
el

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 vy 2414-8787, Guatemazla, Centro América
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ANEXO 12: INFORME DE CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS
é-@;&i _ DIRECCION FINANCIERA
reiaeTa et LISTADO DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD Pagina No. 1
POR UNIDAD INSTITUCIONAL Y EMPLEADO
DE LA UNIDAD: Secretaria General
Numero de Total Bienes
Nombre del empleadoicontratista Puesto que desempedia Tarjeta on [a tarjeta
Unidad Institucional: Secretaria General
Aura Secrelana 1 13
Arcldo Tecnico Precurador 1 X
Aroldo Tecnico Procurador 1 12
Jessica QOficinista 1 7
Gabriela Procurader Juridico 1 15
Brinia Tecnico Procurador 1 20
Brinia Tecnico Procurador 1 5
Pedro Procurador Juridico 1 1t
José Protesional de la Procuraduria 1 2
José Profesional de la Procuraduria 1 20
José Profesicnal de la Prozuraduria 1 i@
José Profesional de la Procuraduria 1 4
William Procurador Juridico 1 20
Francisco Procurader Jungice 1 10
Total tarjetas listadas: 14 Total de bienes incluidos: 165
TOTAL GENERAL DE TARJETAS LISTADAS: 14 TOTAL DE BIENES LISTADOS: 165
Fecha de emigidn: 13/07/2 .. 09:25:38 a.m. Generado por: Nombre reporte:
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ANEXO 13: DICTAMEN TECNICO DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

Procuaduda Genceal de 1 Nacikdn

Guatemala, 25 de julio del 20___
DICTAMEN PGN-UI-33-201__ srer/fcesc

La Unidad de informdtica realiza evaluacion técnica del siguiente equipo:
UNIDAD O
EQUIPO | MARCA MODELO SERIE INVENTARIO | COLOR CARGADO A; DELEGACION:
UPs cop B-UPR505 120VAC | 080809-1250142 1003071 NEGRO CONSULTORIA
Se adjunta Check List de los procedimientos y pruebas efectuadas; asi como fotografias del equipo.
Recomenducion Téenica:
Par lo mencionado en el archivo adjunto se recomienda dar de baja el equipa.
Vo. Bo.
iefe de Informética
e Archive

Procuraduria General de la Nacién

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 y 2414-8787, Guatemala, Centro América
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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INTERNQ
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PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Unidad de informatica
Soporte Técnico Informatice.

Check List para dar de baja equipo de computo

Fecha r

25 de Jullo de 20

|

No. Ticket: 1889-20..

Unidad: CONSULTORIA

Soporte Téenico:

Usuario que tiene cargado ef

Técnico asignado:

equipo:
Falla Reportada:
UPS NO FUNCIONA AL MOMENTD QUE SE VA LA LUZ . Firma de tecnico:
Informacidon del Equipo:
No. Descripcidn y Marca del Equipo: Madelo: Serie: No. Inventario:
Funciona:
ups cor 5 NO B-UPR505 120VAC 080R09-1250142 10030/1
Cable de poder: A Pruebas y procesos realizados: S NO
Puerto USB: - X 1.Emite alquna luz o sonido of ramento de encender, X
Tornas con beteric de respoldo; X
Tomas con su‘wefwr de picas: X 2 Equipa en mal estado (golpes) X
Conectores coaxiales:
Proteccidn de Red, fax 0 modem: X X
1 |Otros fespecifique) 3. Bateria de respalde funciona.
5 X
4..Equipa presents humedad. (sorro}
5. Eguipo funciong momentdneamente (se opego)} X
6. Equipo presento olor o partes quemadas. X
9. Qtros {especifique)

Observaciones

Debido al tiempo de antigliedad del UPS utilizado, se han tenido varias sobre cargas de voltaje dafiando asi las baterias y capacitores en la placa.

Firma Encergado de Soporte Técnico:

Nombre y firma de quien recibe equipo en Unidat de Inventarios:

Firma lefa Unidad

Firma Encargado de inventarios:

COPIAS
Original: Unided de Inventarios.
Coplo 1: Unidad de Informdatice.
Copin 2: Usuario.

Pagina 2-3

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/11/2022

PAGINA 68 DE 71




b

PIOCRGG Gl dhe i Nonin

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
p—~ DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS

DEUSO.~
INTERNO

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Unidad de Informdtica
Soporte Técnico Informatico.

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

B0 A LI PAL P

€OPins
Qriginal: Unidad de faventarios.
Capia 1: Unfdad de informdtica
Capiar 2: Usuorlo,

|

VERSIGN: ACTUALIZACION
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ANEXO 14: INFORME DE VISITA A DELEGACIONES REGIONALES

INFORME DE VISITAS A DELEGACIONES REGIONALES

Ul-001-201__

Guatemala 28 de Julio del 201_

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

Lugar: Delegacion de Regional de

Fecha de Visita: 27 de Junic del 201_ al 28 de junic del 201
Personal Asignado
Motivo de la visita:
Bienes faltantes

5 |detectados:

Blwrol=

Donaciones localizados:

Reporte de Robos: -

7

Numeros de las Tarjetas
8 |Actualizadas

Comentarios adicionales:

Importante: De los numerales 5, 6 y 7 adjuntar la documentacion correspondiente.

Firma dei Personal Asignado

B

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

X A TR
i e A S
PASCURABURLA GENCRAL OF LA NASION

CUESTIONARIO DELEGACIONES REGIONALES

1. ¢Cudl es el nombre del actual delegado a cargo?

Nombre:

NIT: DPI

Teléfono:

Justificacién sellade y firmado por Delegado Regional.

dHan recibido mobiliario o equipo en calidad de donacién, provenientes de personas
ONG, organizaciones internacionales u Organizaciones privadas

2.
particulares, estudiantes,
en los Gitimos 6 meses?
si O Nno QO
©  £En caso afirmativo dicha donacidn se encuentra ingresaca en el libro de actas de
la delegacign?
si O no O
o {Cuentan con lz papeleria correspondiente a dicha donacién?
si O no O
3. ¢En esta delegacidn se utilizan moabiliario y equipo que no sean propiedad de la PGN?
si O Nno O
© {En caso afirmativo proporcionar la nota de Ingreso respectiva?
si O No O
4. ¢Han sido objeto de robo recientemente?
si O no O
¢ ¢En caso afirmative cuenta con 2l acta interna respectiva, denuncia de policia,
rectificacién al Ministerio Pdblico?
si O no O
5. ¢De los bienes en mal estado, para cuadndo tiene programado el envié a PGN central para
su respectivo proceso de baja?
Fecha:
NOTA:

Para los casos afirmativos solicitar I documentacién de soporte.

En caso de no obtener papeleria de respaldo solicitar oficio de

ST

3\»‘-_”
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
DL ATCTRI ) 5w i S S S i s

CERTIFICA:

Que las freinta 'y siete fotocopias que anteceden a la presente, impresas
en su lado anverso y reverso a excepciéon del folio uno impreso Unicamente
en su lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su
original, las que revelan intfegramente el contenido del Acuerdo nimero
cuatrocientos veintiuno guion dos mil veintidés (421-2022), de fecha quince
de diciembre de dos mil veintidds, documento que obra en los Archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que certifico y extiendo la presente en el reverso del folio freinta y
siete, en la civdad de Guatemala, el dieciséis de diciembre de dos mil
veintidos.

Secretaria General
Procuraduria General de la Nacién



Procuraduria General de la Nacion

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
REPUBLICA DE GUATEMALA '

Cédula de Notificacidn No. 360-2022-SG
Direccién: Secretaria General

Ciudad de Guatemala

g oy C\yq I'k"\‘)f:)
En la ciudad de Guatemala, el dia LACt ””tuefﬁém* M= de dos mil
veintidds, siendo las ¢ Thoras con minutos, estando
constituidos en la 15 avenida 9-69 zona 13, en Direccién de Planificacion de la
Procuraduria General de la Nacién.

Notifiqué el contenido del:

e Acuerdo numero 417-2022 de fecha 15 de diciembre de 2022, Acuerdo
ndmero 418-2022 de fecha 15 de diciembre de 2022, Acuerdo niimero 419-
2022 de fecha 15 de diciembre de 2022, Acuerdo nimero 420-2022 de
fecha 15 de diciembre de 2022, Acuerdo ntimero 421-2022 de fecha 15 de
diciembre de 2022, Acuerdo niimero 422-2022 de fecha 15 de diciembre
de 2022, por medio de copia certificada.

A: Direccidn de Planificacion
A través de cedula de notificacién que contiene las copias de ley entregada (s)

a___ - a )/
Roeimuy) 77T 17

‘Quien de enterado (a) o firmo.
i /‘

ﬂ /PGNGuatemalaOficial Direccion: 15 avenida 9-69 Zona 13, Guatemala, Centro América
' PBX: 2414-8787
www.pgn.gob.gt

,’ @PGNguatemala



