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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento complementario a
las disposiciones legales relativas a la realizacion de operaciones de inventarios de
bienes muebles pertenecientes a la administracion publica, para lograr un efectivo
control de los bienes muebles asi como la actualizacion del patrimonio estatal.

Describe las tareas que deben realizarse en relacién a los inventarios, asi como el
flujo del proceso que incluye las etapas de ingreso, control y cierre de inventario,
facilitando los pasos que conllevaran a obtener los resultados deseados en dicha

area.
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OBJETIVOS

e Actualizacidon de los registros de los bienes patrimoniales de la Secretaria
de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica, de manera
que le permita a las autoridades el acceso a la informacion actualizada y
consolidada del monto, situacion, valor y destino de los mismos, tanto en
libros fisicos como en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.

e Establecer procedimientos adecuados para el desarrollo de las funciones
operativas de registro, control y resguardo de los bienes patrimoniales de la
Secretaria.

¢ Indicar las actividades y responsabilidades al personal correspondiente, los
procesos del departamento de inventarios.

e Cumplir con las disposiciones legales establecidas para el area de
inventarios.
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BASE LEGAL

e Acuerdo Gubernativo No. 217-94 Reglamento de Inventario de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica

e Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado

e Acuerdo Interno No. 244 “A”-2012
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1.1. Departamento de Inventarios

8.2.1 Nombre del procedimiento: Ingreso al inventario de bienes por
compra.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Notifica con anticipaciéon al Departamento de

Inventarios la fecha de ingreso de los bienes

comprados, para realizar la verificacion

correspondiente.

Recibe los expedientes de ingreso de bienes

inventariables, debiendo contener la Constancia

de Ingreso a Almacén y a Inventarios (forma 1-

H), factura original y la requisicion.

Delega al personal para cotejar que las

caracteristicas técnicas y generales de los

bienes ingresados coincidan con las descritas en

la factura.

Realiza el registro correspondiente en el médulo

de inventarios del SICOIN.WEB.

Aprueba los bienes ingresados en el

SICOIN.WEB.

Adjunta al expediente, las constancias de

ingresos al inventario, detallando los codigos que

el sistema le asigné a cada bien asi como la

descripcion de los mismos.

Firma en la parte posterior de la factura asi

mismo firma la Constancia de Ingreso a Almacén

7 Jefe de Inventarios e Inventario, debiendo trasladar los documentos
al Departamento de Almacén quedandose con
las copias respectivas.

1* Jefe de Almacén

2 | Jefe de Inventarios

3 Jefe de Inventarios

4 | Asistente de Inventarios

5 Jefe de Inventarios

6 | Asistente de Inventarios

Coordinadores Marca el cédigo correspondiente a cada bien en
8 | Regionales de una parte visible.
Inventarios
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Asistente de Inventarios

Flujograma

Realiza el registro de los bienes en el libro de
Control de Ingreso de Activos Fijos, cargandolos
en la tarjeta de responsabilidad del Encargado de
Almaceén en tanto no han sido distribuidos.

PAGO PARA EVENTO DE LICITACION

No.

PROCESOS

COORDINADORES
JEFE DE ALMACEN JEFE DE INVENTARIOS /TI\SI\I/SETNETI\,‘ATREI(?SE REGIONALES DE
INVENTARIOS

1%

Notifica con anticipacién al Departamento
de Inventarios la fecha de ingreso de los
bienes comprados, para realizar la
verificacion correspondiente.

Recibe los expedientes de ingreso de
bienes inventariables, debiendo contener
la Constancia de Ingreso a Almacény a
Inventarios (forma 1-H), factura original y
la requisicion.

Delega al personal para cotejar que
las caracteristicas técnicas y
generales de los bienes ingresados
coincidan con las descritas en la
factura.

Realiza el registro correspondiente en
el médulo de inventarios del
SICOIN.WEB.

Aprueba los bienes ingresados en el
SICOIN.WEB.

Adjunta al expediente, las constancias
de ingresos al inventario, detallando
los codigos que el sistema le asignoé a
cada bien asi como la descripciéon de
los mismos.

Firma en la parte posterior de la factura
asi mismo firma la Constancia de Ingreso
a Almacén e Inventario, debiendo
trasladar los documentos al Departamento
de Almacén quedandose con las copias
respectivas.

Marca el cédigo correspondiente a
cada bien en una parte visible.

Realiza el registro de los bienes en el
libro de Control de Ingreso de Activos
Fijos, cargandolos en la tarjeta de
responsabilidad del Encargado de
Almacén en tanto no han sido
distribuidos.

i

*Actividad Externa al Departamento de Inventarios
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8.2.2 Nombre del procedimiento: Ingreso al inventario de bienes en

No.

1*

2

transito.
RESPONSABLE

Jefe de Compras/Jefe de
Almacén/Jefe de
Inventarios/Asistente  de
Inventarios/Coordinadores
Regionales de Inventarios

Asistente de Inventarios

*Actividad Externa al Departamento de Inventarios

DESCRIPCION |
Inicia el proceso cuando se adquiere bienes para ser
entregados a personas en pobreza y pobreza
extrema; previo estudio socioecondmico seran
entregados por medio de acta al beneficiario,
existiendo para el efecto el procedimiento
amparado en el Acuerdo Gubernativo No. 169-2009,
de fecha 22 de junio de 2009, articulo 2 en el cual
se especifica “.....entregar de manera oportuna sillas
de ruedas, andadores y proétesis que estén
catalogados como bienes muebles
inventariables.....”.
Realiza los procedimientos de ingreso de bienes por
compras y registra en el libro de Control de Ingreso
de Bienes en Transito.

Flujograma
INGRESO AL INVENTARIO DE BIENES EN TRANSITO
JEFE DE COMPRAS/JEFE DE ALMACEN/JEFE DE ASISTENTE DE
No. PROCESOS COORDINADORES REGIONALES DE INVENTARIOS INVENTARIOS

1*

Inicia el proceso cuando se adquiere bienes para ser

entregados a personas en pobreza y pobreza extrema;
previo estudio socioecondmico seran entregados por
medio de acta al beneficiario, existiendo para el efecto
el procedimiento amparado en el Acuerdo Gubernativo
No. 169-2009, de fecha 22 de junio de 2009, articulo 2
en el cual se especifica “.....entregar de manera
oportuna sillas de ruedas, andadores y protesis que
estén catalogados como bienes muebles
inventariables.....”.

Realiza los procedimientos de ingreso de bienes por
compras y registra en el libro de Control de Ingreso de
Bienes en Transito.

Inicio

*Actividad Externa al Departamento de Inventarios

10
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8.2.3 Nombre del procedimiento: Ingreso de bienes por donacidn de bienes
para uso de SOSEP (nacional o internacional)
No. RESPONSABLE DESCRIPCION \
Notifica con anticipacion al Departamento de
Inventarios la fecha de ingreso de los bienes
donados para realizar la verificacion
1* Director de Donaciones correspondiente, conforma expediente, registra
el ingreso de la donacion en el SIGES,
trasladando el expediente a la Direccion
Financiera para su revision y aprobacion.
Recibe de la Direccion Financiera el expediente
gue ampara el ingreso de la donacién (podliza de
importacion, acta de recepcion, ingreso a
2 | Jefe de Inventarios bodega de donaciones, Documento de detalle
de la donacién por renglén del gasto y firmas
de aprobacién, nimero de gestién de ingreso al
SIGES y cualquier otro documento de soporte).
Delega personal para la revision de los bienes
ingresados, verificando que las caracteristicas
técnicas y generales coincidan con las descritas
en el acta de recepcién de la donacién.
Realiza el registro correspondiente en el
modulo de inventarios del SICOIN.WEB,
Jefe de Inventarios Aprueba los pienes ingre_sados_ en el
5 SICOIN.WEB vy firma constancia de ingreso al
inventario.
Incorpora al expediente la constancia de
ingreso al inventario, con el detalle de los
codigos que el sistema haya asignado a cada
bien con la descripcién correspondiente, lo
traslada a la Direccion Financiera para su
aprobacion en el SIGES y darle continuidad a lo
establecido en el Manual de Registro de
Donaciones (Acuerdo Ministerial 523-2014 del
23/12/2014, 2.Modalidad  Especie: 2.2
Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles).
Coordinadores Imprime el cédigo correspondiente a cada bien
Regionales de Inventarios en una parte visible.

3 Jefe de Inventarios

4 | Asistente de Inventarios

6 | Jefe de Inventarios

11
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Realiza el registro de los bienes en el libro de

Control de

Ingreso

de

Activos

Fijos,

cargandolos en la tarjeta de responsabilidad del
la Bodega de Donaciones

mientras no sean distribuidos.
*Actividad Externa al Departamento de Inventarios

Encargado de

INGRESO DE BIENES POR DONACION DE BIENES PARA USO DE SOSEP (NACIONAL O INTERNACIONAL)

PROCESOS

DIRECTOR DE DONACIONES

JEFE DE INVENTARIOS

ASISTENTE DE INVENTARIOS

COORDINADORES REGIONALES DE
INVENTARIOS

1%

Notifica con anticipacién al
Departamento de Inventarios la
fecha de ingreso de los bienes
donados para realizar la
verificacion correspondiente,
conforma expediente, registra el
ingreso de la donacién en el
SIGES, trasladando el expediente
a la Direccién Financiera para su
revision y aprobacion.

Recibe de la Direccion Financiera
el expediente que ampara el
ingreso de la donacion (pdliza de
importacion, acta de recepcion,
ingreso a bodega de donaciones,
Documento de detalle de la
donacién por renglén del gasto y
firmas de aprobacion, nimero de
gestion de ingreso al SIGES y
cualquier otro documento de
soporte).

Delega personal para la revision
de los bienes ingresados,
verificando que las caracteristicas
técnicas y generales coincidan
con las descritas en el acta de
recepcion de la donacion.

Realiza el registro
correspondiente en el médulo de
inventarios del SICOIN.WEB,

Aprueba los bienes ingresados en
el SICOIN.WEB y firma
constancia de ingreso al
inventario.

Incorpora al expediente la
constancia de ingreso al
inventario, con el detalle de los
cédigos que el sistema haya
asignado a cada bien con la
descripcion correspondiente, lo
traslada a la Direcci6n Financiera
para su aprobacién en el SIGES y
darle continuidad a lo establecido
en el Manual de Registro de
Donaciones (Acuerdo Ministerial
523-2014 del 23/12/2014,
2.Modalidad Especie: 2.2
Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles).

Imprime el cédigo
correspondiente a cada bien en
una parte visible.

Realiza el registro de los bienes
en el libro de Control de Ingreso
de Activos Fijos, cargandolos en
la tarjeta de responsabilidad del
Encargado de la Bodega de
Donaciones mientras no sean
distribuidos.

FIN

*Actividad Externa al Departamento de Inventarios

12
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8.2.4 Nombre del procedimiento: Ingreso de bienes por traslados de otras
dependencias del estado

\[oR RESPONSABLE DESCRIPCION
. Elabora Acta de Entrega y Recepcion donde
Donante/Autoridades - ga 'y b .
. deben participar el Jefe de Inventarios vy
1 Superiores/Jefe de . : .
. autoridades superiores interesadas en el traslado.
Inventarios

Recibe de la entidad que traslada los bienes el

expediente que consta de la certificacion del acta,

certificacion de inventario del bien y solicitud de
2 | Jefe de Inventarios traslado ante la Direccion de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas para que emita la
resolucién correspondiente autorizando el traslado
del bien.
Recibe de la Direccion de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas la notificacion
correspondiente, adjuntando al expediente la
Resolucion de la Direccion de Bienes del Estado,
donde autoriza el traslado, lo cual constituye el
documento oficial para registrar el alza y baja en
las instituciones involucradas (articulo 2, Acuerdo
Gubernativo 217-94),
Aprueba los bienes en el SICOIN-WEB, una vez
cumplidos los requisitos del traslado.

3 Jefe de Inventarios

4 | Jefe de Inventarios

Coordinadores Imprime el cédigo correspondiente a cada bien en
5 Regionales de una parte visible.
Inventarios

Efectla el registro de ingreso en el libro de Control
de Ingreso al Inventario de Activos Fijos y los
carga en la tarjeta de responsabilidad del
Encargado de la Bodega de Inventarios mientras
no sean distribuidos.

Asistente de
Inventarios

13
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INGRESO DE BIENES POR TRASLADOS DE OTRAS DEPENDENCIAS DEL ESTADO

No.

PROCESOS

DONANTE/AUTORIDADES SUPERIORES/ COORDINADORES REGIONALES DE
JEFE DE INVENTARIOS INVENTARIOS

JEFE DE INVENTARIOS ASISTENTE DE INVENTARIOS

Elabora Acta de Entregay
Recepcion donde deben participar
el Jefe de Inventarios y
autoridades superiores
interesadas en el traslado.

Recibe de la entidad que traslada
los bienes el expediente que
consta de la certificacion del acta,
certificacion de inventario del bien
y solicitud de traslado ante la
Direccion de Bienes del Estado
del Ministerio de  Finanzas
Plblicas para que emita la
resolucion correspondiente
autorizando el traslado del bien.

Recibe de la Direccion de Bienes
del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas la notificacion
correspondiente, adjuntando al
expediente la Resolucion de la
Direccion de Bienes del Estado,
donde autoriza el traslado, lo cual
constituye el documento oficial
pararegistrar el alza y baja en las
instituciones involucradas
(articulo 2, Acuerdo Gubernativo
217-94),

Aprueba los bienes en el SICOIN-
WEB, una vez cumplidos los
requisitos del traslado.

Imprime el cdigo
correspondiente a cada hien en
una parte visible.

Efectlia el registro de ingreso en
el libro de Control de Ingreso al
Inventario de Activos Fijos y los
carga en la tarjeta de
responsabilidad del Encargado de
la Bodega de Inventarios mientras
no sean distribuidos.

Inicio

FIN

b
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8.2.5 Nombre del procedimiento: Asignacion de bienes.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION
Recibe del Departamento de Almacén los formularios de
Salida de Almacén, que deberan llevar consignado el

Jefe o .
1 : codigo del bien entregado, el nombre de la persona
Inventarios . , i L .,
responsable del mismo, numero de identificacion
tributaria y cargo que desempena.
Recibe solicitudes, debidamente autorizadas por el jefe
Jefe inmediato, en caso que el empleado ceda un bien, para
2 . gue sea dado de baja en su tarjeta de responsabilidad y
Inventarios . .
sea cargado en la tarjeta de responsabilidad de la
persona que lo reciba.
COORDINADOR Realiza la anotacion de alza y baja correspondiente en
3 REGIONAL DE las tarjetas de responsabilidad respectivas.
INVENTARIOS
Coordinador Imprime las tarjetas de responsabilidad para que sean
4 | Regional de firmadas por la persona responsable de los bienes,
Inventarios entregandole fotocopia de las mismas para su control.
Flujograma
ASIGNACION DE BIENES
No PROCESOS JEFE DE INVENTARIOS COORD'I'\,'\Q'DEON?ERES?NAL DE
Recibe del Departamento de
Almacén los formularios de
Salida de Almacén, que deberan
llevar consignado el cédigo del
1 bien entregado, el nombre (_:le la »
persona responsable del mismo,
nuamero de identificacion
tributaria y cargo que
desempena.
Recibe solicitudes, debidamente
autorizadas por el jefe
inmediato, en caso que el
empleado ceda un bien, para
2 que sea dado de baja en su
tarjeta de responsabilidad y sea
cargado en la tarjeta de
responsabilidad de la persona
que lo reciba.
Realiza la anotaciéon de alza y
3 baja correspondiente en las o
tarjetas de responsabilidad
respectivas.
Imprime las tarjetas de
responsabilidad para que sean
a firmadas por la persona
responsable de los bienes,
entregandole fotocopia de las
mismas para su control.

15
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8.2.6 Nombre del procedimiento: Verificacion fisica de bienes.

No. RESPONSABLE
1 JEFE DE
INVENTARIOS

Coordinadores
2 Regionales de
Inventarios

Coordinadores
3 Regionales de
Inventarios

DESCRIPCION

Asigna comisiones para levantamiento de inventario
de bienes asignados al personal de la Secretaria en
oficinas centrales, sedes departamentales y en los
diferentes Programas.

Verifica fisicamente los bienes inventariables
cotejando contra los registros en tarjetas de
responsabilidad, debiendo presenciar el empleado
dicha verificacién para constatar los bienes bajo su
responsabilidad.

Atiende solicitudes de Directores de Sedes
Departamentales, Programas y Departamentos de la
Secretaria, para verificar la recepcion de bienes
inventariables que alguna entidad o persona
particular proporcione de manera temporal para uso
en la Secretaria, para el efecto se solicitara una copia
del documento mediante el cual se recibe, haciendo
la aclaracion de que el uso sera de manera temporal.
NO SE DEBERA RECIBIR NADA DE FORMA
VERBAL.

No es permitido el ingreso de bienes inventariables
pertenecientes a empleados de la Secretaria,
exceptuando casos de fuerza mayor y que cuenten
con la autorizacion de la Direccion correspondiente.

16
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Flujograma
VERIFICACION FiSICA DE BIENES
No. PROCESOS JEFE DE INVENTARIOS COORDINADORES REGIONALES

DE INVENTARIOS

Asigna comisiones para
levantamiento de inventario de
bienes asignados al personal de
la Secretaria en oficinas
centrales, sedes
departamentales y en los
diferentes Programas.

Verifica fisicamente los bienes
inventariables cotejando contra
los registros en tarjetas de
responsabilidad, debiendo
presenciar el empleado dicha
verificacion para constatar los
bienes bajo su responsabilidad.

Atiende solicitudes de
Directores de Sedes
Departamentales, Programas y
Departamentos de la Secretaria,
para verificar la recepcion de
bienes inventariables que
alguna entidad o persona
particular proporcione de
manera temporal para uso en la
Secretaria, para el efecto se
solicitard una copia del
documento mediante el cual se
recibe, haciendo la aclaracién
de que el uso sera de manera
temporal. NO SE DEBERA
RECIBIR NADA DE FORMA
VERBAL.

No es permitido el ingreso de
bienes inventariables
pertenecientes a empleados de
la Secretaria, exceptuando
casos de fuerza mayor y que
cuenten con la autorizacion de
la Direccion correspondiente.

Inicio

FIN
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8.2.7 Nombre del procedimiento: RECEPCION Y/O ENTREGA DE BIENES
POR CONTRATACION, RESCISION DE CONTRATO O RENUNCIA.
\[oR RESPONSABLE

1

Jefe de Inventarios

DESCRIPCION

Asigna personal para que realice las intervenciones

solicitadas por la Direccion Recursos Humanos.
Verifica fisicamente los bienes entregados por parte

Coordinador
Regional de
Inventarios

Coordinador

del personal en caso de rescision de contrato o
renuncia, o la recepcion de los mismos en caso de
contratacion.

Elabora el acta correspondiente y realiza la baja o el

Regional de alza respectiva en la tarjeta de responsabilidad.

Inventarios

Firma

Jefe de Inventarios

la solvencia de

inventarios en caso de

rescision de contrato o de renuncia.

Flujograma

RECEPCION Y/O ENTREGA DE BIENES POR CONTRATACION, RESCISION DE CONTRATO O RENUNCIA

No.

PROCESOS

JEFE DE INVENTARIOS

COORDINADORES REGIONALES DE
INVENTARIOS

Asigna personal para que

realice las intervenciones

solicitadas por la Direccién
Recursos Humanos.

Verifica fisicamente los bienes
entregados por parte del
personal en caso de rescision
de contrato o renuncia, o la
recepcion de los mismos en
caso de contratacion.

Elabora el acta correspondiente
y realiza la baja o el alza
respectiva en la tarjeta de
responsabilidad.

Firma la solvencia de inventarios
en caso de rescision de contrato
o de renuncia.

FIN <
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8.2.8 Nombre del procedimiento: PROCESO DE BAJA DE BIENES EN MAL
ESTADO.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe solicitudes enviadas por Jefes de Unidades y
Directores para baja de bienes en mal estado. En el
1 Jefe de Inventarios caso de equipo electrénico y de vehiculos debe
adjuntarse los dictamenes técnicos
correspondientes.
. Traslada los bienes a la bodega de Inventarios,
Coordinadores  de . o :
2 . previa autorizacion, mientras se lleva a cabo el
Inventarios .
proceso de baja.
Envia solicitud de baja para su autorizacion a la
Direccién Administrativa.
Coordinadores  de Realiza las modificaciones en las tarjetas de
Inventarios responsabilidad correspondientes.
Suscribe acta donde se haga constar el mal estado
de los bienes
Emite certificacion de registro de inventarios que
6 | Jefe de Inventarios contenga detalle de caracteristicas y valores de los
bienes objeto de baja.
Conforma expediente debidamente foliado, lo envia
al Despacho Superior para autorizacion de
continuidad del proceso, sea emitida la Resolucion
correspondiente y sea enviado a la Contraloria
General de Cuentas solicitandole se emita
Resolucion de Baja correspondiente.
Envia el expediente a la Direccion de Bienes del
8 | Jefe de Inventarios Estado, con la Resolucion de Baja, donde se
acuerda la recepcion de los bienes.
: Registra la baja de los bienes en libro de Egresos de
Asistente de ; . i "
9 INVeNntarios Aptlvog Fuos,.con la Resolucion emitida por la
Direccion de Bienes del Estado.
Se traslada expediente a la Direccion de
10 Jefe de Inventarios = Contabilidad del Estado para eliminar del inventario
los bienes.

3 | Jefe de Inventarios

5 Jefe de Inventarios

7  Jefe de Inventarios
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Flujograma

PROCESO DE BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO

No.

PROCESOS

JEFE DE INVENTARIOS

COORDINADORES DE
INVENTARIOS

ASISTENTE DE INVENTARIOS

Recibe solicitudes enviadas por
Jefes de Unidades y Directores
para baja de bienes en mal
estado. En el caso de equipo
electrénico y de vehiculos debe
adjuntarse los dictamenes
técnicos correspondientes.

Traslada los bienes a la bodega
de Inventarios, previa
autorizacion, mientras se lleva a
cabo el proceso de baja.

Envia solicitud de baja para su
autorizacion a la Direccion
Administrativa.

Realiza las modificaciones en las
tarjetas de responsabilidad
correspondientes.

Suscribe acta donde se haga
constar el mal estado de los
bienes

Emite certificacién de registro de
inventarios que contenga detalle
de caracteristicas y valores de los
bienes objeto de baja.

Conforma expediente
debidamente foliado, lo envia al
Despacho Superior para
autorizacion de continuidad del
proceso, sea emitida la
Resolucion correspondiente y sea
enviado a la Contraloria General
de Cuentas solicitandole se emita
Resolucién de Baja
correspondiente.

Envia el expediente a la Direccién
de Bienes del Estado, con la
Resolucion de Baja, donde se
acuerda la recepcion de los
bienes.

Registra la baja de los bienes en
libro de Egresos de Activos Fijos,
con la Resolucién emitida por la
Direccion de Bienes del Estado.

10

Se traslada expediente a la
Direccion de Contabilidad del
Estado para eliminar del
inventario los bienes.

FIN <
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8.2.9 Nombre del procedimiento: Proceso de baja de bienes por traslado a
otra dependencia del estado

(\[o} RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe solicitud de la dependencia solicitante con
1 Jefe de Inventarios  firma de aprobacién de la autoridad superior de la

Secretaria para iniciar el tramite.

Suscribe acta donde conste la entrega y recepcion
2 Jefe de Inventarios | de los bienes muebles por parte de las autoridades

superiores de las instituciones involucradas.

Emite certificacion de registro de inventarios que
3 Jefe de Inventarios  contenga las caracteristicas y valores de los bienes
objeto de traslado.
Conforma el expediente debidamente foliado y se
remite a Despacho Superior, para que lo traslade a
la Direccion de Bienes del Estado de Ministerio de
finanzas Publicas, solicitando la emision de la

Asistente de g . .
4 INVeNntarios rgsoluuon para legalizar gl traslado de dichos
bienes. (Base legal: Articulo 2 del Acuerdo
Gubernativo 217-94 y Articulo 1, literal a de Acuerdo
Gubernativo 1056-92 “Reglamento de la ley de
contrataciones del Estado”.
Asistente de Realiza los registros, con la resolucion de
Inventarios legalizacion, en el libro de Egresos de Activos Fijos.
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Flujograma

PROCESO DE BAJA DE BIENES POR TRASLADO A OTRA DEPENDENCIA DEL ESTADO

No.

PROCESOS

JEFE DE INVENTARIOS

ASISTENTE DE INVENTARIOS

Recibe solicitud de la
dependencia solicitante con
firma de aprobacion de la
autoridad superior de la
Secretaria para iniciar el tramite.

Suscribe acta donde conste la
entrega y recepcion de los
bienes muebles por parte de las
autoridades superiores de las
instituciones involucradas.

Emite certificacion de registro de
inventarios que contenga las
caracteristicas y valores de los
bienes objeto de traslado.

Conforma el expediente
debidamente foliado y se remite
a Despacho Superior, para que
lo traslade a la Direccién de
Bienes del Estado de Ministerio
de finanzas Publicas, solicitando
la emisién de la resolucién para
legalizar el traslado de dichos
bienes. (Base legal: Articulo 2
del Acuerdo Gubernativo 217-94
y Articulo 1, literal a de Acuerdo
Gubernativo 1056-92
“Reglamento de la ley de
contrataciones del Estado”.

Realiza los registros, con la
resolucion de legalizacién, en el
libro de Egresos de Activos
Fijos.

FIN
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8.2.10Nombre del procedimiento: Proceso de baja de bienes en transito.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION

Recibe de Ila Direccion de Donaciones, Sedes

1 Jefe de Inventarios

2 | Jefe de Inventarios

3 Asistente de
Inventarios

4 Asistente de
Inventarios
Asistente de
Inventarios

Departamentales y Direccion de Servicio Social, los
expedientes conteniendo actas y estudios
socioecondmicos que documentan la donacién de
bienes (sillas de ruedas, segun Acuerdo Gubernativo
No. 169-2009, de fecha 22 de junio de 2009)
Suscribe acta con la participacion de Asistente de
Inventarios y Directora Administrativa, detallando los
bienes que son sujeto de baja.

Conforma el expediente y lo traslada al Despacho
Superior, solicitandole que la Unidad de Auditoria
proceda a su revision y emita informe al respecto.
Recibe el expediente con el informe de Auditoria
Interna para ser enviado a la Contraloria General de
Cuentas, en continuidad al proceso de baja y emision
de la Resolucién correspondiente.

Realiza el registro de baja en el Libro de Control de
Egreso de Bienes en Transito, al recibir la Resolucion
de la Contraloria General de Cuentas.
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Flujograma

PROCESO DE BAJA DE BIENES EN TRANSITO

No.

PROCESOS

JEFE DE INVENTARIOS

ASISTENTE DE INVENTARIOS

Recibe de la Direccion de
Donaciones, Sedes
Departamentales y Direccion de
Servicio Social, los expedientes
conteniendo actas y estudios
socioeconomicos que
documentan la donacion de
bienes (sillas de ruedas, segun
Acuerdo Gubernativo No. 169-
2009, de fecha 22 de junio de
2009)

Suscribe acta con la
participacion de Asistente de
Inventarios y Directora
Administrativa, detallando los
bienes que son sujeto de baja.

Conforma el expediente y lo
traslada al Despacho Superior,
solicitdndole que la Unidad de
Auditoria proceda a su revision
y emita informe al respecto.

Recibe el expediente con el
informe de Auditoria Interna
para ser enviado a la Contraloria
General de Cuentas, en
continuidad al proceso de baja y
emisioén de la Resolucion
correspondiente.

Realiza el registro de baja en
el Libro de Control de Egreso
de Bienes en Transito, al
recibir la Resolucion de la
Contraloria General de
Cuentas.
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8.2.11 Nombre del procedimiento: PROCESO DE BAJA DE BIENES POR
ROBOS O DANOS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Verifica que cuando un bien se extravia, es robado o es
dafnado, la persona responsable presente las denuncias
ante las instancias respectivas (cuando corresponda), se
suscriba el acta donde se haga constar los hechos y
reponga el mismo a través de una de las dos opciones

siguientes:
a) Repone el mismo mediante depdsito, en efectivo,
en la cuenta

GT82CHNA01010000010430018034

TESORERIA NACIONAL, DEPOSITOS FONDO
COMUN -CHN-“ constituida en El Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala -CHN-, se
deberan utilizar las boletas de depdsitos

Asistente de monetarios correspondientes, proporcionadas en
las agencias del CHN, debiendo llenar de forma
completa y correcta todos sus espacios, para que
las mismas no sean objeto de rechazo por parte
del banco, colocando en la casilla de referencia de
la boleta de depdsito qué bien es el que esta
reponiendo.

b) Repone el bien con otro con las mismas
caracteristicas (marca, modelo, color y valor). Se
debe solicitar la factura a nombre de la persona
responsable del bien, quien procedera a
endosarla a favor de SOSEP. En caso que el bien
repuesto sea de idénticas caracteristicas pero de
valor inferior al registrado en el Libro General de
Inventarios, la diferencia debe ser depositada en
la cuenta antes mencionada.

Inventarios

Conforma el expediente para iniciar el proceso de baja
gue incluye actas, denuncias, certificaciones de
Asistente de | inventarios, impresiones de constancia del bien en
Inventarios SICOIN, fotocopia de finiquito (cuando corresponde a
bienes asegurados); se traslada al Despacho para que
solicite informe a la Unidad de Auditoria Interna y a la
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Jefe de
3 .
Inventarios
4 Asistente de
Inventarios

Direccion de Asesoria Juridica con el fin de establecer la
responsabilidad del trabajador.

Traslada el expediente al Despacho Superior para que
sea enviado a la Contraloria General de Cuentas, para
la emisién de la Resolucién correspondiente y se envie
a la Direccion de Bienes del Estado.

Realiza el registro en el libro de Egresos de Activos Fijos
al recibir la Resolucion de Baja de la Contraloria General
de Cuentas.
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PROCESO DE BAJA DE BIENES POR ROBOS O DANOS

No.

PROCESOS ASISTENTE DE INVENTARIOS JEFE DE INVENTARIOS

Verifica que cuando un bien se extravia, es robado
0 es dafado, la persona responsable presente las
denuncias ante las instancias respectivas (cuando
corresponda), se suscriba el acta donde se haga
constar los hechos y reponga el mismo a través de
una de las dos opciones siguientes:

a) Repone el mismo mediante depdsito, en
efectivo, en la cuenta i
GT82CHNA01010000010430018034 TESORERIA
NACIONAL, DEPOSITOS FONDO COMUN -CHN-
“ constituida en El Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala -CHN-, se deberan utilizar las boletas

de depdsitos monetarios correspondientes,
proporcionadas en las agencias del CHN,
debiendo llenar de forma completa y correcta

todos sus espacios, para que las mismas no sean
objeto de rechazo por parte del banco, colocando
en la casilla de referencia de la boleta de deposito
qué bien es el que esta reponiendo.

Repone el bien con otro con las mismas
caracteristicas (marca, modelo, color y valor). Se
debe solicitar la factura a nombre de la persona
responsable del bien, quien procedera a endosarla
a favor de SOSEP. En caso que el bien repuesto
sea de idénticas caracteristicas pero de valor
inferior al registrado en el Libro General de
Inventarios, la diferencia debe ser depositada en la
cuenta antes mencionada.

Conforma el expediente para iniciar el proceso de
baja que incluye actas, denuncias, certificaciones
de inventarios, impresiones de constancia del bien
en SICOIN, fotocopia de finiquito (cuando
corresponde a bienes asegurados); se traslada al
Despacho para que solicite informe a la Unidad de
Auditoria Interna y a la Direccién de Asesoria
Juridica con el fin de establecer la responsabilidad
del trabajador.

Traslada el expediente al Despacho Superior
para que sea enviado a la Contraloria General
de Cuentas, para la emision de la Resolucion
correspondiente y se envie a la Direccién de
Bienes del Estado.

Realiza el registro en el libro de Egresos de
Activos Fijos al recibir la Resolucion de Baja FIN <
de la Contraloria General de Cuentas.
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IX. ANEXOS

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE
UNIDAD DE INVENTARIOS

TARJETA DE RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL
CONTROL DE INVENTARIOS - ACTIVOS FIJOS

Autorizado por la Contraloria General de Cuentas Segun Resolucién No. Fb./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-97, Libro 4-ASCC. Folio 101
E. Fiscal &-ASCC 10002 de fecha 14-02-2013 » No. Correlativo 55-2013 de fecha 14-02-2013
Espiral Impresos Nit. 332484-2 - Tele-Fax: 2251-6982 Impresion 5,000 js + Sin Serie * Tarjeta de Responsabilidad Individual de Activos Fijos « Del 2,001 al 7,000 « No. de Cuenta: S1-13 + 14 de febrero de 2013
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SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE -SOSEP- P

@ UNIDAD DE INVENTARIOS
LIBRO DE ACTAS

N~ )00416

Autorizado por la Contraloria General de Cuentas Segun Resolucion No. Fb./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 del 1-4-87, Libro 4-ASCC, Folio 164
E. Fiscal 4-ASCC 8576 del 21-3-2011 * No. Correlativo 88-2011 del 21-3-2011

Espiral Impresos Nit. 332484-2 - Tele-Fax: 2251-6982 Impresién 1,000 js « Sin Serie * Libro de Actas « Del 01 al 1,000 * No. de Cuenta: S1-13 « 21 de Marzo de 2011
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SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

SECRETARIA DROBRAS SOCIALES DE LA ESP@SA DEL PRESIDENTE

LIBRO DE CONTROL DE INGRESO AL INVENTARIO DE ACTIVOS FLIOS

UNIDAD DE INVENTARI

No. Fo./2862 Gias, - 0 1-4-87, Libes 4-ASCC, Folio 184 , E, Fiscal 4-ASGE B575 del 21-3-2071 « No. Gorrelativo 83-2011 del 2132011

opiral irwaron N, 3324645 - Tolo-Fax. £251-6065 Impresién 2,000 js - Sin Serie - Libro de Convol 96 Ingresa a! Inventario de Aciives Fijas - Del 01 al 2,000 - No, de Guenta: §1-13 + 21 de Marzo de 2011

General de

SECRETARIA DF OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

LIBRO DE CONTROL DE EGRESO DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

UNIDAD DE INVENTARIC .5

Mo Fo.12662 Cas. dol 1-4-97, Libro 4-ASCC. Follo 164 £ F 132011+ Mo 1 oes 2332011

Espiral imgrosoo NIl 332484-2 - Tole-Fax: 2261-6982 mprosion 1,000 Jo - Sin Serie - Libro de Gontrol de Egroso det nvantario de Actvos Fjos - Det 01 a1 3,000 - No. 66 Coena 113 « 21 o Mares do 201
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SECRETARIA DF OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE
UNIDAD DE INVENTARIOS
LIBRO DE CONTROL DE INGRESO AL INVENTARIO DE BIENES EN TRANSITO

: ia Genoral de Cuentas Sogin Rosolucion No. Fb./2662 Clas.: 365-12.8-4.4-07 del 1-4-87. Libro 4-ASCC, Foto 164 , E. Fiscel 4-ASCC 8576 e 21-3-2011 - No. Comretative 882011 el 24-3:201%
Espiral Improsos Nit. 332484-2 - Tele-Fax: 2251-6982 Impresion 2.000 js + Sin Serie - Lioro de Control de Ingreso al Inventario de Bienos en Transito - Del 01 al 2.00C - No. de Cuenta: S1-13 - 21 de Marzo de 2071

SECRETARIA DF-OBRAS SOCIALES DE LA ESPASA DEL PRESIDENTE
UNIDAD DE INVENTARIUS
LIBRO DE CONTROL DE EGRESO DEL INVENTARIO DE BIENES EN TRANSITO

Autorizado por ta Condralorls Genarsl de Cuentas Segln Resohucion Mo. FDJ2662 Clas. 365-12-8-4-87 def 1467, Libwo £ ASCC, Fokio 164 £ Fiscal 4 ASCC 8575 del 21-3-2011 - No. Comelative 88-2011 def 21.3.2011
Espiral Impresos Nit. 332484-2 - Tele-Fax: 2251-6982 Impresion 2,000 js + Sin Serie - Libro de Control de Egreso dei inventario de Bienes en Transito » Del 01 al 2,000 * No. de Cuenta: 51-13 » 21 de Marzo de 2011
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GLOSARIO

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada
SOSEP: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente

1-H:  Constancia de ingreso a Almacén y a Inventarios
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