il .
48
: v

Guatemala

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
INVENTARIOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERO

OCTUBRE - 2023

Version 7 {
Documento: Revisg: Aprobé: '\
Departamento de Desarroilo Direccién Administrativa y : I
S - g Gerencia
Institucional Financiera \
a\O d .ﬁ'&\ {
// .

Firma y Sello : Firma y Sello




Instituto Macional de Bosques
Mmas bosques, Mas vida

----------

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 15 DE NOVIEMBRE DE 2023
RESOLUCION DE GERENCIA No. 172-2023

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE INVENTARIOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa; es el drgano de direccion y autoridad competente del sector Plblico
Agricola, en materia forestal,

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas %
administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos
establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan
optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro de Gerencia del INAB,
en funcién de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los
objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-86 del Congreso de la Republica, Ley
Forestal. Y articulos: 1, 3, 4, 5 y 7 del Reglamento Orgéanico Interno del Instituto
Nacional de Bosques aprobado por Resolucién de la Junta Directiva del Instituto
Nacional de Bosques Nimero JD.02.48.2022,
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RESUELVE:

. Aprobar la actualizacién correspondiente al Manual de Normas, Procesos
y Procedimientos de |la Seccién de Inventarios del Institutc Nacional de
Bosques —INAB-, que se detalla a continuacion:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
INVENTARIOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

ANAB-
Area Codificacién Procedimiento
MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
D;’i’:xg‘;gm Version 7 DE INVENTARIOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
-INAB-

Il La presente resolucién gs de, vigencia inmediata y deja sin efecto
cualquier otro procedimiento que'contrarié los aquf contenidos.

II. Notifiquese.

0 Granados Mérida
Gerente

iSiguenos!
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I. INTRODUCCION

El presente manual es un instrumento de accidn y control de las disposiciones normativas
relativas a la realizacion de las operaciones de los Bienes Inventariables del Instituto
Nacional de Bosques —INAB-. En tal sentido, es necesario que las regulaciones sean de
aplicacion inmediata, para lograr un efectivo control de los bienes muebles, asi como la
actualizacion del patrimonio. Describe las tareas que deben realizarse en relacién a los
Inventarios, el flujo del proceso desde su inicio hasta su finalizacién, encadenado con otros
procesos de la administracion financiera institucional. El marco legal que debe observarse
en la administracion de los bienes del Estado de Guatemala. Ademas, establece las normas
generales de aplicacion que deben observarse para el registro de los distintos bienes, sean

estos activos o fungibles y que conforman el Inventario de INAB.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo General

Establecer un instrumento administrativo, que permita hacer mas eficientes los procesos de registro y
control de los Inventarios, a través de la distribucidon adecuada de las tareas y responsabilidades, ademas
de mantener el registro y documentacidon oportuna y suficiente de los movimientos que se realicen en
cada proceso.

Objetivos Especificos

a. Establecer el marco que norme el registro de los bienes inventariables y fungibles en el
inventario, para contar con informacién oportuna y confiable, relacionada con el patrimonio de
INAB.

b. Desarrollar los procesos, para el Registro de Bienes Inventariables adquiridos por la Institucion.

c. Establecer los procesos, para el Registro de Bienes Inventariables recibidos en calidad de
Donacidn

d. Normar los procesos, para el Registro de Bienes Inventariables recibidos por medio de Criterio
de Oportunidad y Traslado entre Entidades del Estado.

e. Realizar los procesos establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas para efectuarlos a través
del médulo de Inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.
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MARCO NORMATIVO

Leyes, Reglamentos y Normas
El presente manual, se fundamenta en las Leyes, Reglamentos y Normas que se describen a

continuacion:

Ley Forestal Decreto Legislativo 101-96

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

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

Normativo para el uso o custodia de bienes patrimoniales del INAB (Acta No.JD.26.2005)
Acuerdo Ministerial 6-2012.

Circular No. 3-57 de 1969 del Departamento de Contabilidad, Contaduria General de la Nacién

(actualmente Contraloria General de Cuentas).

Politicas y Normas

1)

2)

3)

4)

5)

6)

El control de Inventarios se llevara a cabo, de forma permanente, con cortes semestrales, bajo
los lineamientos y principios establecidos en el presente manual.

La Seccién de Inventarios, deberd llevar un registro sistematico de los movimientos de los
bienes del INAB.

La Seccién de Inventarios, emitird un informe de cierre anual, sustentado en el reporte de
entradas y salidas.

El soporte, deberd quedar debidamente autorizado por el personal de la Seccién de Inventarios
responsables de las acciones, de todos y cada uno de los movimientos del Inventario; este
soporte debe estar acompafiado por los reportes, facturas y/o formatos correspondientes.
Todas las Donaciones, Cesiones, Traslados, Criterios de Oportunidad deberan recibirse por
medio de Actas.

Los Formularios Anexo 1y Anexo 2 deberan ser llenados y firmados por el responsable para el
trdmite de donacidn.
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7) Sera responsabilidad de la Seccidn de Inventarios, el registro y envio oportuno de la
documentacion e informacion a la Seccidon de Contabilidad.

8) La puesta en marcha y funcionamiento del presente Manual, estard bajo responsabilidad del
Encargado(a) | de la Seccién de Inventarios.

9) Debera levantarse minimo un (1) inventario al afio.

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance
El presente manual, es de aplicacion general para todos los trabajadores del Instituto Nacional de

Bosques que tengan a su cargo el Uso, Resguardo y Custodia de Bienes Inventariables de Activos Fijos,
propiedad de la Institucién.

Términos, Siglas y/o Definiciones

INAB: Instituto Nacional de Bosques

CGC: Contraloria General de Cuentas

DBE: Direccion de Bienes del Estado

DCP: Direccion de Crédito Publico

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada

Catalogo de Bienes del Estado: Es la clasificacion de los bienes muebles, cuya codificacion estd vinculada
al Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico no Financiero y la Catalogacion
Especifica de los Bienes, acorde a su naturaleza y caracteristicas.
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Unidades Administrativas de Inventarios de Activos Fijos: Este clasificador permite el Registro de Bienes
en forma jerdrquica, de acuerdo a sus Unidades Administrativas para registrar los bienes y los Resguardos
de Responsabilidad.

Baja de Bienes: Procedimiento mediante el cual, se eliminan de los registros de inventario del INAB los
bienes que, por su desgaste o deterioro ya no cumplen con la funcion para lo cual fueron adquiridos y
también en caso de robo o hurto de los mismos, para lo cual debe ser autorizado mediante resolucidn de
la Contraloria General de Cuentas.

Bienes: Son todos los materiales, accesorios, muebles y equipos registrados en los Inventarios del INAB y
utilizados en las Actividades Administrativas y Técnicas de la Institucion.

Bienes Inventariables: Son los Bienes muebles e inmuebles que considerando su valor y vida util, deben
inventariarse los mismos que correspondan a los bienes descritos en el grupo de gasto 300, Propiedad
Planta y Equipo e Intangible del Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el sector publico de
Gobierno.

Criterio de Oportunidad: Procedimiento mediante el cual, un juez competente resuelve que el sindicado
debe entregar a la Institucion algun bien inventariable.

CUR: Comprobante Unico de Registro.

Donacion: Entrega voluntaria de algo que se posee. Es una accion que consiste en una liberalidad entre
personas, debiendo existir dos partes, una que serd la que realice la liberacion gratuita de los bienes y
otra que serd la beneficiada o quien realiza el proceso de recepcion de estos.

Tarjeta de Responsabilidad: Documento y formato autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
destinado a realizar el cargo de bienes asignados a las personas que ocupan los Puestos de Trabajo de la
Institucion.

Registro de Resguardo de Bienes: Documento generado por el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN
en donde se detalla la lista de bienes que estdn bajo la Responsabilidad del Servidor Publico de una
determinada Unidad Administrativa en el cual se debe asignar en el SICOIN los bienes de cada
colaborador dentro de la Institucion.

Comision Esclarecedora: Comision conformada, por instrucciones del Gerente, para esclarecer si hubo
negligencia o no, en caso de hurto o robo de Bienes de Activos Fijos del INAB. La Junta deberd estar
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conformada por miembros de la Unidad de Asuntos Juridicos, Direccion Administrativa y Financiera,
Auditoria Interna. Si el responsable del bien pertenece a alguna Direccion Regional o Subregional, deberd
incluirse a un representante de la misma.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacién Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
unidad administrativa o persona.

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Documento

Decisién o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

Conector o enlace de una parte del
diagrama a otra en la misma péagina.

Conector

Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
diferente en donde continta el diagrama.

Conector

al o |<IOI|LL
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V. MECANISMOS DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y Seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del Manual, el Jefe(a) Financiero(a) deberd mantener un
proceso constante de revision, solicitar la actualizacion oportuna para realizar la inclusion de ajustes y
modificaciones que se consideren pertinentes; debiendo efectuarse, por lo menos, una vez al afio o cada
vez que cualquiera de las Normas y Procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacién y/o Actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben ser
canalizados por la Direccion Administrativa y Financiera quien presentard la propuesta a la Direccion de
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que correspondan.
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INGRESO DE BIENES AL INVENTARIO
MP-FIN.INV-OI

Pertenece al proceso:

Gestion de Bienes Inventariables

Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Elaboracion de Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Inventarios
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Descripcion

Actividad periddica o continua, que desarrolla el personal de La Seccién de Inventarios en
coordinacion con los Delegados (as) Il Administrativos (as) para el Registro de Bienes
propiedad del INAB, en el cual se verifican las caracteristicas de los bienes, para registrarlos
en el SICOIN para la colocacién del nimero de Inventario correspondiente.

Objetivo

El control de inventarios, contempla una serie de pasos que incluyen desde el registro,
aprobacion, codificacion de bienes en el almacén, acomodo, hasta la proteccion,
conservaciéon y despachos a las diferentes dependencias Direcciones, Regiones,
Subregiones y Parques del Instituto Nacional de Bosques.

Este Manual, permite al area Administrativa y Financiera conocer las tareas y
responsabilidades a su cargo, tal como el manejo fisico de los bienes, la emisidon de
informacién confiable, correcta y oportuna para la adecuada toma de decisiones.

Politicas y/o Normas
e La Seccidn de Inventarios, es la Unica Unidad Administrativa autorizada para asignar
numero de inventarios de bienes adquiridos por medio del Grupo de Gasto 300.

e Todos los bienes adquiridos por medio del Grupo de Gasto 300, previo a asignarle

numero de Inventario, deben contar con la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventarios.
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Puestos responsables

Encargado(a) I de Inventarios
Técnico(a) Il de Inventarios
Delegado(a) Il Administrativo(a)
Técnico(a) Il Administrador de Almacén

Formatos utilizados
e Tarjetas de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos

Documentos utilizados

e  (Constancias de Ingreso a Almacén y a Inventario
e  Solicitud de Compra de Bienes, Suministrosy Servicios
e  (onstancia de bienes en Inventarios
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion De Bienes Inventariables
Procedimiento: Ingreso de Bienes al Inventario

)} TECNICO(A) Ill DE INVENTARIOS / DELEGADO(A) Il
TECNICO(A) Ill DE INVENTARIOS ENCARGADO(A) | DE INVENTARIOS ADMINISTRATIVO(A)

INICIO

1. 2.
Recibe constancia de . | Identifican a que Unidad
ingreso aalmacénya | Administrativa pertenece el
inventario bien
A\
3.
Revisan caracteristicas de
los bienes
A\
6 > 4
. ) ., Recibe ingreso de bienesy ' .
Recibe, documentacién ; - Ingresan datos al Sistema
’ | ., -t realiza aprobacioén en el -t i
para reglstrqy elaboracion Sistema de Contabilidad de Contabilidad Integrada
de etiquetas SICOIN
Integrada SICOIN

7.
> Actualizan tarjeta de

responsabilidad

8.
Recibey verifica datosenla &
Tarjeta de Responsabilidad

9.
P Recibey actualiza registro
en resguardo

FIN

DF-DAF.INV-01
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Recibe constancia
de ingreso a

Inicia . Termina Verifica actualizacion
Almacény a
Inventario
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe del Técnico (a) Il Administrador de

Recibe Constancia de
Ingreso a Almacénya

Técnico(a) Ill de
Inventarios

Almacén o del Delegado(a) Il Administrativo(a);
la Constancia de Ingreso a Almacén y a

Inventario Inventario en la cual se describen las
caracteristicas del bien.
2 Técnico(a) lll de Identifica con los datos de compra en donde se

Identifica a qué Unidad
Administrativa
pertenece el bien

Inventarios/Delegado(a) Il
Administrativo(a)

encontraran ubicados los bienes

geograficamente

3.
Revisa caracteristicas
de los bienes

Técnico(a) Ill de
Inventarios/Delegado(a) Il
Administrativo(a)

Revisa las caracteristicas de los bienes,
verificando material, marca, numero de serie,
modelo y otras, segtn el caso.

4, Ingresa los datos al Sistema de Contabilidad
Ingresa datos al Técnico(a) Ill de Integrada SICOIN, Confrontando que Ila
Sistema de Inventarios/Delegado(a) Il | documentacidon se encuentre completa, y se
Contabilidad Integrada Administrativo(a) presente el nimero de Fondo Rotativo o
SICOIN Liquidacion.
Se traslada a Encargado(a) | de Inventarios
5. Recibe y verifica los datos ingresados al Sistema
Recibe ingreso de de Contabilidad Integrada SICOIN con la
bienes y realiza Encargado(a) | de documentacién presentada, confirmando que
Aprobacion en el Inventarios los datos sean correctos y aprueba los bienes.
Sistema de
Contabilidad Integrada Traslada al Técnico (a) lll de Inventarios.
SICOIN
6. Recibe y consigna el nimero de inventario en

Recibe, documentacion
para registro y
elaboracion de

etiquetas

Técnico(a) lll de
Inventarios

la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario, Imprime Constancia de Bienes en
Inventario, elabora etiqueta para que se
adhiera al bien.

7.
Actualiza tarjeta de
responsabilidad

Técnico(a) Ill de
Inventarios/Delegado(a) Il
Administrativo(a)

Actualiza las Tarjetas de Responsabilidad de
Bienes Inventariables de Activos Fijos del
responsable al que sea asignado el bien.
Traslada a Encargado (a) de Inventarios:

Pagina | 14




iNnab

G uatemala

INGRESO DE BIENES AL INVENTARIO

MP-FIN. INV-01

Version 7, octubre 2023

Recibe constancia
de ingreso a

Inicia Almacény a Termina Verifica actualizacion
Inventario
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8. Verifica que los datos de actualizacion de las
Recibe y Encargado(a) | de Tarjetas de Responsabilidad de Bienes
verifica datos en la Inventarios Inventariables de Activos Fijos se realicen
Tarjeta de adecuadamente.
Responsabilidad
9. Técnico(a) Ill de Actualiza el registro de resguardo de
Recibe y Inventarios/Delegado(a) Il | Responsabilidad de Bienes, archiva junto con la
actualiza registro de Administrativo(a) Tarjeta de Bienes Inventariables de Activos Fijos
resguardo

“FINALIZA EL PROCEDIMIENTO”
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ELABORACION DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD
DE BIENES INVENTARIABLES DE ACTIVOS FIJOS

MP-FIN.INV-02

Pertenece al proceso:

Gestion de Bienes Inventariables

Procedimiento previo:

Ingreso de Bienes al Inventario

Procedimiento posterior:

Traslado de Bienes Entre Personal o a la Seccion de Inventarios
Traslados de Unidades Administrativas

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Inventario
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Descripcion

Se verifican los bienes inventariables, asignados al trabajador responsable, y verifica
que se encuentre fisicamente, para ser consignados en tarjetas; se elabora la Tarjeta de
Bienes Inventariables de Activos Fijos, solicitando la firma del responsable.

Objetivo
e Llevar a cabo, un control permanente sobre los Bienes Inventariables que se
encuentren asignados al personal de la Institucidn.

e Asegurar la actualizacion del registro de Resguardo de Responsabilidad de Bienes en
el SICOIN

e Asegurar una actualizacién en la base de datos, con la informacién registrada en la
Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos.

Politicas y Normas
e La Seccién de Inventarios, solicitard cuando sea necesario al Departamento de
Recursos Humanos, la informacion referente a contrataciones, bajas y traslados del
personal, con la finalidad de verificar que las Tarjetas de Responsabilidad de Bienes
Inventariables de Activos Fijos a su cargo, se encuentren debidamente actualizadas.

e Las Tarjetas de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos, deben ser
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

e El Delegado(a) Il Administrativo(a) debe informar trimestralmente a la Seccion de

Inventarios sobre los cambios efectuados en Tarjeta de Responsabilidad de Bienes
Inventariables de Activos Fijos.
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ELABORACION DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD
DE BIENES INVENTARIABLES DE ACTIVOS FIJOS

iNab

G uatemala

MP-FIN. INV-02

Version 7, octubre 2023

Puestos responsables
e Encargado(a) I de Inventarios
e Técnico(a) Il de Inventarios
e Delegado(a) 1l Administrativo(a)

Formatos utilizados
e Ninguno

Documentos utilizados
e Notificacion del Departamento de Recursos Rumanos RRHH de Altas o Traslados
de Personal.
e Tarjeta de Responsabilidad e Bienes Inventariables de Activos Fijos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion De Bienes Inventariables

Procedimiento: Elaboracion de Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos

ENCARGADO(A) | DE INVENTARIOS / DELEGADO(A) Il
ADMINISTRATIVO(A)

TECNICO(A) Ill DE INVENTARIOS/ DELEGADO(A) Il
ADMINISTRATIVO(A)

ENCARGADO(A) | DE INVENTARIOS

INICIO

1.
Recibe notificacidn de altas o
traslados de personal

2.

3.
Actualiza tarjeta de
responsabilidad de bienes

Revisa bienes fisicamente

DF-DAF.INV-02

4.

| inventariables de activos fijos y
registro de resguardo de
responsabilidad

A

Recibe y verifica la actualizacion

FIN
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ELABORACION DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD
DE BIENES INVENTARIABLES DE ACTIVOS FIJOS

MP-FIN. INV-02

Version 7, octubre 2023

Recibe notificacion de

Recibe y verifica la

Revisa bienes
fisicamente

Inventarios/ Delegado(a) Il
Administrativo(a)

Inicia altas o traslados de Termina L
actualizacion
personal
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Encargado(a) | de Recibe notificacién del Departamento de
Recibe notificacion Inventarios/ Delegado(a) Il | Recursos Humanos, sobre alta o traslado de
de altas o traslados Administrativo(a) personal, a través de (oficio, correo electrénico u
de personal otra forma que pueda ser comprobable)

Revisa los bienes, descritos en la Tarjeta de
Encgrgac{o(q) I de Responsabilidad de Bienes Inventariables de

2. Inventarios, Técnico(a) Il de

Activos Fijos asignada al empleado que se dara
de baja o sera trasladado, que los bienes
descritos se encuentren fisicamente para ser
asignados al nuevo personal.

3.
Actualiza tarjeta de
responsabilidad de

Bienes
Inventariables de
Activos Fijos y
Registro de
Resguardo de
Responsabilidad

Técnico(a) Ill de Inventarios/
Delegado(a) Il
Administrativo(a)

Realiza Tarjeta de Bienes Inventariables de
Activos Fijos, actualiza en el SICOIN con la
informacién registrada en la misma y realiza el
Resguardo de Bienes en el SICOIN.

Notifica a la Seccion de Inventarios sobre la
actualizacién, enviando una copia de dicha
tarjeta.

Se traslada a Encargado(a) | de Inventarios

4,
Recibe y verifica la
actualizacidn.

Encargado(a) | de
Inventarios

Verifica la actualizacién efectuada y traslada al
Técnico(a) Il de Inventarios para su archivo
respectivo.

“FINALIZA EL PROCEDIMIENTO”
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TRASLADO DE BIENES ENTRE PERSONAL O A LA
SECCION DE INVENTARIOS

MP-FIN.INV-03

Pertenece al proceso:

Gestion de Bienes Inventariables

Procedimiento previo:

Elaboracion de Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos.
Procedimiento posterior:

Cierre de Tarjetas de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos por
traslado o retiro de personal.

Direccidn:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Inventario
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Descripcion

TRASLADO DE BIENES ENTRE PERSONAL O A
LA SECCION DE INVENTARIOS

MP-FIN. INV-03

Version 7, octubre 2023

En la actividad que realiza Inventarios en el traslado de bienes entre personal, se
confronta con el formulario que los bienes descritos sean los correctos y se verifica que
correspondan a los recibidos con su firma de responsable, entregando una copia al delegado
administrativo si el traslado es entre el mismo personal, asi como se confirma también el
estado de los bienes y se revisa si pueden ser reasignados a nuevo personal o se resguarda
en bodega para tramite de baja y poder archivarse la tarjeta de responsabilidad.

Objetivo

e Proporcionar el procedimiento para el Traslado de Bienes Inventariables de Activos
Fijos entre los colaboradores de la Institucion o a la Seccion de Inventarios.

e Verificar el estado de los bienes, y confirmar si los mismos pueden ser reasignados o
resguardar en las bodegas de Inventarios, para asi iniciar el proceso de baja ante
Direccion de Bienes de Estado y Contraloria General de Cuentas

Politicas y/o Normas
e Para todo Traslado de Bienes Inventariables, se deberd de llenar el Formulario para
Traslado de Bienes y remitir oportunamente a la Seccion de Inventarios, al
Delegado(a) Il Administrativo(a) segun sea el caso.

e Los bienes que sean recibidos por la Seccion de Inventarios, deberdn identificarse y
resguardarlos adecuadamente.
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o TRASLADO DE BIENES ENTRE PERSONAL 0 A
LA SECCION DE INVENTARIOS

inab

G uUuatemala

MP-FIN. INV-03

Version 7, octubre 2023

Puestos Responsables
e Encargado(a) | de Inventarios
e Técnico(a) Ill de Inventarios
e Delegado(a) Il Administrativo(a)

Formatos Utilizados
e Formulario para Traslado de Bienes Inventariables de Activos Fijos

Documentos Utilizados
e Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos.
e Registro de Resguardo de Responsabilidad
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion De Bienes Inventariables
Procedimiento: Traslado de Bienes entre Personal o a la Seccion de Inventarios

ENCARGADO(A) | DE INVENTARIOS

TECNICOA(A) Ill DE INVENTARIOS / DELEGADO(A) 11
ADMINISTRATIVO(A)

RESPONSABLE DEL BIEN

DF-DAF.INV-03

6.

2.

INICIO

\

Recibe y verificaquela |«
informacion sea correcta

3.
Entrega fotocopia del
formulario

éLos bienes
son recibidos
por la Seccion
de
Inventarios?

5.

Y m—

1.
Solicita formulario para
traslado de bienes
inventariables

4.
Recibe y verifica el estado
de los bienes

A

Recibe, verificay aprueba
actualizacion de traslada

Actualiza sistema y tarjeta
de responsabilidad

7.
Recibe y archiva tarjeta de
responsabilidad de bienes

inventariables de activos
fijos e imprime el registro
de resguardo actualizado

FIN
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TRASLADO DE BIENES ENTRE PERSONAL 0 A
LA SECCION DE INVENTARIOS

MP-FIN. INV-03

iNnab

G uatemala

Version 7, octubre 2023

Inicia

Solicita formulario
para traslado de
bienes inventariables

Recibe y archiva tarjeta de
responsabilidad de bines inventariables
de archivos fijos e imprime el registro
de resguardo actualizado

Termina

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicitar Formulario de Traslado de Bienes
al Delegado(a) Il Administrativo(a) o a la
1. Seccién de Inventarios.

Solicita Formulario para
Traslado de Bienes
Inventariables

Responsable del
traslado del bien

Consigna en el Formulario los datos de los
bienes a trasladar, describiendo el nimero
de Inventario generado por el SICOIN y
caracteristicas del bien fisico, firma y
nombre en el formulario de quien entregay
recibe el bien.

Se traslada a: Seccién de
Delegados Administrativos

Inventario o

2. Técnico (a) Ill de Recibe el formulario de Traslado vy
Recibe y verifica que la Inventarios/ confronta que los bienes descritos
Informacion sea Delegado(a) I correspondan a los bienes recibidos fisicos
correcta Administrativo(a) y firma de conforme.
3 Entrega copia a la Seccion de Inventarios,
Entresa fot.oco ia del Responsable que Delegado(a) Il Administrativo(a), cuando la
& _p traslado el Bien actividad de traslado de bienes es entre
Formulario
personal.
SI son recibidos por la Seccién de
Inventarios, continua con el
3.1 procedimiento y “Conecta con actividad
. ) - ... | N°. 4",
Los bienes son recibidos | Responsable que recibid
or la Secciéon de el Bien - L
P ) NO son recibidos por la Seccidon de
Inventarios . .
Inventarios, continua con el
procedimiento y “Conecta con actividad
N°. 5”.
Verifica el estado de los bienes vy
4 determina si los mismos pueden ser
. reasignados o de lo contrario se
Recibe y Encargado(a) | de & .
iee . Resguardan en las Bodega de Inventarios
Verifica el estado de los Inventarios L .
bienes para iniciar el proceso de Baja ante

Direccion de Bienes del Estado vy

Contraloria General de Cuentas
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TRASLADO DE BIENES ENTRE PERSONAL 0 A
LA SECCION DE INVENTARIOS

MP-FIN. INV-03

inab

G uatemala

Version 7, octubre 2023

Inicia

Solicita formulario
para traslado de

bienes inventariables

Recibe y archiva tarjeta de
responsabilidad de bines inventariables
de archivos fijos e imprime el registro
de resguardo actualizado

Termina

5.
Actualiza Sistema vy
Tarjeta de
Responsabilidad

Técnico (a) Ill de
Inventarios,
Delegado(a) I
Administrativo(a)

Solicita modificaciones en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN para
Traslado de Bienes entre Unidades
Administrativas y Actualiza la Tarjeta de
Responsabilidad de Bienes Inventariables
de Activos Fijos.

Traslada a Encargado(a) | de Inventarios

6.
Recibe,
Verifica y aprueba

Encargado(a) | de

Verifica y aprueba la actualizacion, en el
Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN, vy verifica que la Tarjeta de

o . Inventarios Responsabilidad de Bienes Inventariables
actualizacion de . . .
de Activos Fijos se efectue
traslado
adecuadamente el traslado.
7. Recibe vy archiva la Tarjeta de
Recibe y Responsabilidad de Bienes Inventariables
Archiva Tarjeta de Técnico(a) Ill de de Activos Fijos e Imprime el Registro de
Responsabilidad de Inventarios, Resguardo de Responsabilidad
Bienes Inventariables de Delegado(a) I actualizado Para solicitar firmas y para
Activos Fijos e Imprime Administrativo(a) archivar

el Registro de
Resguardo Actualizado

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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CIERRE DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE
BIENES INVENTARIABLES DE ACTIVOS FIJOS POR
TRASLADO O RETIRO DE PERSONAL, LIBERACION DE
CODIGO DE RESGUARDO EN SICOIN

MP-FIN.INV-04

Pertenece al Proceso:

Gestion de Bienes Inventariables

Procedimiento previo:

Traslado de Bienes entre Personal o a la Seccion de Inventarios
Procedimiento posterior:

Registro de Bienes Donados

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Inventario
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CIERRE DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE
BIENES INVENTARIABLES DE ACTIVOS FIJOS
POR TRASLADO O RETIRO DE PERSONAL

lnab MP-FIN. INV-04

Version 7, octubre 2023

Descripcion

Al Recibir la Notificacion de la Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacién de Personal, sobre el Retiro o Traslado de Personal, se coordina
con el Personal de La Seccidn de Inventarios, para realizar la Verificacion Fisica de los Bienes
Inventariables y solicitar firma de la persona que serd responsable de resguardo temporal
del bien, razonando la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos,
para luego ser Archivada.
Asi mismo se libera el cddigo en el Registro de Resguardo de Responsabilidad en el Sistema
de Contabilidad Integrada SICOIN para que los Bienes puedan ser nuevamente asignados

Objetivo
e Mantener un Orden Permanente y Actualizado, sobre los Bienes Inventariables de
Activos Fijos, por Traslado, Retiro o Baja de Personal.

e Elaborar Nueva Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos.

e Liberar y Asignar los Bines en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN

Politicas y Normas
e El Departamento de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de
Personal, deberd informar mensualmente o cuando sea preciso, a la Seccién de
Inventarios o Delegado(a) Il Administrativo(a) sobre Retiros o Traslados de personal.

e La Persona que recibe el puesto, es la Responsable de Velar por el buen uso y
Resguardo de los Bienes Asignados.

e LosBienes que sean liberados en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN, luego

del Traslado o Baja del trabajador, no pueden asignarse a otra persona que no sea
la del puesto vacante.
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CIERRE DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE
BIENES INVENTARIABLES DE ACTIVOS FIJOS
POR TRASLADO O RETIRO DE PERSONAL

MP-FIN. INV-04

Version 7, octubre 2023

Puestos responsables
e Encargado(a) | de Inventarios
e Técnico(a) lll de Inventarios
e Delegado(a) Il Administrativo(a)

Formatos utilizados
e Ninguno

Documentos Utilizados
e Notificacion del Departamento de Recursos Humanos, sobre el Retiro o Traslado de
Personal.

e Notificacion del Departamento de Recursos Humanos, sobre el ingreso de personal
para cubrir plaza vacante.

e Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion De Bienes Inventariables
Procedimiento: Cierre de Tarjeta de Responsabilidad de Bienes inventariables de Activos
Fijos por Traslado o Retiro de Personal

4 DF-DAF.INV-04

ENCARGADO(A) | DE INVENTARIOS/ ENCARGADO(A) | DE INVENTARIOS/TECNICO(A) Ill DE | TECNICO(A) IIl DE INVENTARIOS/ DELEGADO(A)
ENCARGADO(A) | DE INVENTARIOS DELEGADO(A) Il ADMINISTRATIVO(A) INVENTARIOS/ DELEGADO(A) Il ADMINISTRATIVO(A) ADMINISTRATIVO(A)
INICIO
Y
1 2.
) e Solicitan firma de la 3.
Recibe notificacion del . . ’
» persona que sera > Libera el registro de
Departamento de Recursos
responsable del resguardo resguardo
Humanos
temporal
¥
4

6.
Recibe y verifica datos de la
tarjeta de responsabilidad

Elaboran Tarjeta de
Responsabilidad de Bienes
Inventariables

5.

Registro de resguardo de
responsabilidad en SICOIN

7.

\ 4

Recibe impresidn y archivo
de tarjeta

FIN
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CIERRE DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE
BIENES INVENTARIABLES DE ACTIVOS FIJOS POR
TRASLADO O RETIRO DE PERSONAL

MP-FIN. INV-04

Version 7, octubre 2023

Recibe notificacion del

Recibe impresién y archivo de

Inicia Departamento de Termina .
tarjeta
Recursos Humanos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Encargado(a) | de i ificacié
Recibe notificacion g : Recibe notificacion del Departamento de Recursos
Inventarios / Humanos, sobre bajas o traslados de personal a
del Departamento Delegado(a) Il través de (oficio, correo electrénico o cualquier otra

de Recursos Administrativo(a) forma que sea comprobable)
Humanos

2. Encargado(a) | de Razona la Tarjeta solicitando firma en la casilla

Solicita firma de la
persona que sera
responsable del

Inventarios / Técnico(a)

Ill de Inventarios /
Delegado(a) Il

“Traslado a” de la Tarjeta de Responsabilidad de
Bienes Inventariables de Activos Fijos de la persona
gue serd la responsable del resguardo temporal de

resguardo temporal Administrativo(a) los bienes.
Técni I d
3. 7;3570531,05 /e Libera el Registro de Resguardo de Responsabilidad
Libera el registro de en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN y
Delegado(a) I .
Resguardo . . traslada los bienes a estado almacenado.
Administrativo(a)
Técni 1
4, ecnlco(a)' de Elabora Tarjeta de Responsabilidad de Bienes
. Inventarios/ . . .
Elabora tarjeta de Inventariables con los Bienes asignados.
responsabilidad Delegado(a) /i
P Administrativo(a)
5. Elabora nuevo registro de resguardo de
Registro de Técnico(a) Ill de Responsabilidad, en el Sistema de Contabilidad
resguardo de Inventarios/ Integrada SICOIN, asigna los bienes en el sistema,
responsabilidad Delegado(a) I imprime el resguardo para que sea firmado por el
en SICOIN Administrativo(a) responsable.
Se traslada a Encargado(a) | de Inventarios
Rec‘ist.)e Verifica que los datos consignados en Tarjeta de
o y Encargado (a) | de Responsabilidad de Bienes Inventariables de
verifica datos de la ) ) .. .
. Inventarios Activos Fijos, sean los correctos; y los bienes se
Tarjeta de

responsabilidad

encuentren en estado almacenado o entregado.
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CIERRE DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE
BIENES INVENTARIABLES DE ACTIVOS FIJOS POR
TRASLADO O RETIRO DE PERSONAL

MP-FIN. INV-04

Version 7, octubre 2023

Recibe notificacion del o L .
.. . Recibe impresién y archivo de
Inicia Departamento de Termina .

tarjeta

Recursos Humanos

7.
Recibe
Impresion y Archivo
de Tarjeta

Imprime el nuevo registro de Resguardo de
Técnico(a) Ill de responsabilidad, solicita firma y Archiva la Tarjeta
Inventarios / de Responsabilidad de Bienes Inventariables de
Delegado(a) Il Activos Fijos.
Administrativo(a)
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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REGISTRO DE BIENES DONADOS
MP-FIN.INV-03

Pertenece al proceso:

Gestion de Bienes Inventariables

Procedimiento previo:

Cierre de Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos por
Traslado o Retiro de Personal

Procedimiento posterior:

Registro de Bienes Recibidos Bajo Criterios de Oportunidad

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Inventario
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REGISTRO DE BIENES DONADOS

MP-FIN. INV-05
Version 7, octubre 2023

A

iNab

G uatemala

Descripcion

Proceso mediante el cual, se verifica el Estado y Funcionamiento de los Bienes
Donados, y se solicita la documentacidn de soporte para continuar con el tramite y en el
Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN y notificar la donacidn a donde corresponda para
realizar los tramites correspondientes.

Objetivo
e Cumplir con los Procedimientos Establecidos, para dar tramite de ingreso a bienes
recibidos en calidad de Donacién.

e Notificar la donacidn a Gerencia, mediante oficio, después de recibidos los
documentos de donacion.

Politicas y Normas
e Para toda donaciéon de Bienes Inventariables de Activos Fijos, se debera contar con
un documento contable que determine el precio de los bienes.

e Al verificar el estado de los Bienes Donados, se debera constatar que los mismos se
encuentren en buen estado y que, como minimo, se le estime tres afos de vida util,
para determinar que sea un Bien Inventariables.

e Pararealizar el Registro de los Bienes, en la Seccidén de Contabilidad, se debera hacer
de acuerdo a lineamientos establecidos por la Direccién de Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas.

e La notificacion y solicitud de Resolucidn de Aprobacion de la Donacidn de Bienes se
deberd efectuar en un plazo no mayor a 15 dias habiles, posteriores a la fecha de
recepcion del expediente completo.

e El Delegado(a) Il Administrativo(a), deberan notificar a la Seccidon de Inventarios,

15 dias habiles maximo, después de la compra, el registro de bienes adquiridos en
la Tarjeta de Bienes Inventariables de activos Fijos
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REGISTRO DE BIENES DONADOS

MP-FIN. INV-05

Version 7, octubre 2023

Puestos Responsables

Gerente

Encargado(a) I de Inventarios
Encargado(a) Il de Contabilidad
Delegado(a) Il Administrativo(a)
Donante

Formatos utilizados

Formularios de Donacion de Bienes Ministerio de Finanzas Ptiblicas.

Documentos utilizados

Documento Contable del Valor de los Bienes o Cotizaciones
Acta de Recepcidn de Bienes Donados.

Acta, Carta, Oficio o nota de Entrega de Bienes

Resolucién de Gerencia

Oficio de Cédigos de Fuente

Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion De Bienes Inventariables
Procedimiento: Registrd de Bienes Donados

5 DF-DAF.INV-05

ENCARGADO(A) |

ENCARGADO(A) Il

JEFE(A) DE UNIDAD DE

DELEGADO(A) Il ADMINISTRATIVO(A) /

TECNICO(A) Il DE

GERENTE DE INVENTARIOS | DE CONTABILIDAD ASUNTOS JURIDICOS DONANTE DELEGADO(A) Il ADMINISTRATIVO(A) TECNICO(A) IIl DE INVENTARIOS INVENTARIOS
INICIO
1.
Entrega de bines 2.
donados a la Institucién »  Solicita documento
através de carta u contable
oficio
21 3
éPresenta .
Factura? 0 Realiza cotizacién

31
élos bienes
donados son
afinesal actuar
delainstitucion?

oe )

S|
4 5
Verifica estado ! -
> N ' v »-|Suscribe y firma acta de
funcionamiento de los i
R recepciéon
biens
Y
6.
Solicita firmas del Donante y
Director(a) en formularios
establecidos por el MINFIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion De Bienes Inventariables
Procedimiento: Registro de Bienes Donados

ENCARGADO(A) | DE

ENCARGADO(A) Il DE

JEFE(A) DE UNIDAD DE

DELEGADO(A) Il ADMINISTRATIVO(A) /

Emite resolucién de

Recibey traslada
resolucion de Gerencia a

A

aprobacion de la
donacién

la Direccién de Crédito
Publico

5 DF-DAF.INV-05

4

13.
Recibe cédigos de fuente
solicitados

A

14.
Clasifica renglones
conforme a los bienes
recibidos en la Donacién

'

15. 16.
Traslada cddigo fuente a # Elaboracion de CUR
Seccion de Contabilidad contable
A
B

GERENTE INVENTARIOS CONTABILIDAD ASUNTOS JURIDICOS DONANTE DELEGADO(A) Il ADMINISTRATIVO(A) TECNICO(A) Ill DE INVENTARIOS TECNICO(A) Ill DE INVENTARIOS

9. 8. 7.

Solicita revision de (- Notifica y solicitaa Recibe documentos de
resolucion Gerencia resolucién donacién
10.
Revisa juridicamente
= resolucién de
aprobacion
I
4
11, 12.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion De Bienes Inventariables
Procedimiento: Registrd de Bienes Donados

GERENTE

ENCARGADO(A) | DE

ENCARGADO(A) Il DE

JEFE(A) DE UNIDAD DE

DONANTE DELEGADO(A) Il ADMINISTRATIVO(A)

DELEGADO(A) Il ADMINISTRATIVO(A) /

TECNICO(A) Ill DE INVENTARIOS

5 DF-DAF.INV-05

INVENTARIOS CONTABILIDAD ASUNTOS JURIDICOS TECNICO(A) Ill DE INVENTARIOS
17.
18. Registra la donacion de

Realiza aprobacién de la [«

bienes en el Sistema

donacién en SICOIN

A

19.
Notifica a la Seccién de

20.
Contabiliza los Bienes

\ 4

Contabilidad los cédigos
registrados

de Contabilidad
Integrada SICOIN

21.
Notifica donacién a través

en SICOIN

22.

7| de oficio los nimeros de

cédigos

Registra en tarjeta de
responsabilidad de bienes

FIN
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Entrega de bienes donados a
la institucion a través de
carta u oficio

Inicia

Registra en Tarjeta de

Termina Responsabilidad de Bienes

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.
Entrega de Bienes Entrega los bienes donados a la Institucidn,
Donante

Donados a la Institucion
a través de carta u oficio

a través de una Carta u Oficio.

.. Delegado(a) Il Administrativo(a) Solicita documento contable donde describa
Solicita documento .
el costo de los bienes donados
contable
Si presenta factura, continua con el
procedimiento y “Conecta con actividad N°.
2.1 Donante 4",

éPresenta factura?

No presenta factura, continua con el
procedimiento y “Conecta con actividad N°.
3”,

3.
Realiza cotizaciones

Delegado(a) Il Administrativo(a)

Realiza tres cotizaciones a proveedores para
consignar el valor de mercado del bien
donado.

3.1
éLos bienes donados son
afines al actuar dela
Institucion?

Delegado(a) Il Administrativo(a)

Sl son afines al actuar de la Institucion,
continua con el procedimiento y “Conecta
con actividad N°. 4”.

NO son afines al actuar de la Institucion,
informa al donante que, los bienes donados
no serdn recibidos, procede a su devolucién.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

4,
Verifica estado y
funcionamiento de los

Delegado(a) Il Administrativo(a)

Verifica el estado y funcionamiento de los
bienes donados.

bienes
Suscribe y firma Acta de Recepcién de los
5. .. . bienes donados a la Institucion, y solicita la
Delegado(a) Il Administrativo(a ’
Suscribe y firma Acta de g, ,( ) . (a)/ firma en el Acta, del Donante y del
. Técnico lll de Inventarios - .
Recepcion Director(a) de la oficina donde hacen
entrega de los bienes.
6 Solicita firma del Donante y del Director(a)

Solicita firmas del
Donante y Director(a) en
formularios establecidos

por el MINFIN

Delegado(a) Il Administrativo(a)/
Técnico(a) Ill de Inventarios

de la oficina donde hacen entrega de los
bienes, en los formularios de donacién
establecidos por el Ministerio de Finanzas
Publicas. Traslada a la Seccién de
Inventarios
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Inicia

Entrega de bienes donados a

la institucion a través de Termina

Registra en Tarjeta de

carta u oficio

Responsabilidad de Bienes

Recibe de la Certificacion del Acta,

7. documento contable, formularios de
Recibe documentos de Técnico(a) Ill de Inventarios donacién y otro documento requerido por
donaciéon Encargado(a) | de Inventarios. Traslada a
Gerencia
8.

Notifica y solicita a
Gerencia resolucion

Encargado (a) | de Inventarios

Notifica y solicita a Gerencia, la Resolucion
de Aprobacidn de la donacion.

9. Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos la
Solicita revision de Gerente revision del borrador de la Resolucidén de
Resolucion Aprobacidn de la donacion.
10.

Revisa juridicamente

Jefe(a) de Unidad de Asuntos

Revisay traslada a Gerencia la Resolucidn de

., .. Juridicos Aprobacidn ya revisada juridicamente
resolucién de aprobacién
11. . L L
. .. Emite Resolucion de Aprobacién de la
Emite resolucion de ., .
i Gerente Donaciéon y traslada a la Seccion de
aprobacion de la .
. Inventarios.
donacién
12, Traslada la Resolucién de Gerencia a la
Recibey Direccién de Crédito Publico, para solicitar la

traslada resolucion de
Gerencia a la Direccion
de Crédito Publico

Encargado (a) | de Inventarios

creacion de cddigo de fuente; mediante
oficio firmado por el Director(a)
Administrativo(a) y Financiero(a).

13.
. .- . Recibe de la Di ion de Crédito Publico |
Recibe cédigos de fuente Encargado (a) | de Inventarios (Iec! cdela |reCC|on.(.e redito FUbIico 103
i codigos de fuentes solicitados.
solicitados
14.

Clasifica renglones
conforme a los bines
recibidos en la Donacion

Encargado (a) | de Inventarios

Traslada a la Secciéon de Contabilidad la
Clasificaciéon de Renglones conforme a los
Bienes recibidos en la Donacion.

15.
Traslada cadigo fuente a
Seccidon de Contabilidad

Encargado (a) | de Inventarios

Traslada a la Seccidn de Contabilidad para
elaboracion de CUR contable para el registro
de los bienes Donados.

16.
£ .
Elaboracion de CUR Encargado (a) Il de Contabilidad labora CUB contable y traslada a la Seccion
de Inventarios.
contable
17 Verificando que la documentacién este

Registra la donacién de
bienes en el Sistema de

Técnico (a) Ill de Inventarios

Se realiza el Registro de la
Sistema de

completa,
Donacién de bienes en el
Contabilidad Integrada SICOIN
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Entrega de bienes donados a
Inicia la institucion a través de Termina
carta u oficio

Registra en Tarjeta de
Responsabilidad de Bienes

Contabilidad Integrada
SICOIN

Traslada a Encargado(a) | de Inventarios

18.
Realiza aprobacion de la
donacidn en SICOIN

Aprueba la Incorporacién de bienes
recibidos por Donacidn en el Sistema de

Encargado (a) I de Inventarios Contabilidad Integrada SICOIN.

19.
Notifica a la Seccién de
Contabilidad los cédigos
registrados

Notifica a la Seccién de Contabilidad los

Encargado (a) | de Inventarios 4 . . .
codigos registrados en la gestion realizada

Contabiliza la Donacion de bienes en el
Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN

20. e )
Contabiliza los Bienes en Encargado(a) Il de Contabilidad verificando Ies datos ingresados con la
SICOIN documentacion presentada. con la cual el
sistema automaticamente le generard un
CUR Contable
21. Notifica a través de oficio al Delegado(a) Il

Notifica Donacion a
través de oficio los
numeros de codigos

Administrativo(a) los nimeros de cddigo
generados por el Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN.

Técnico (a) lll de Inventarios

22.
Registra en tarjeta de
responsabilidad de
bienes

Registra en Tarjeta de Responsabilidad de

Delegado(a) Il Bienes Inventariables de Activos Fijos los
Administrativo(a)/Técnico Ill de | bienes recibidos.
Inventarios

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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REGISTRO DE BIENES RECIBIDOS BAJO
CRITERIOS DE OPORTUNIDAD

Pertenece al proceso:

Gestion de Bienes Inventariables
Procedimiento previo:

Registro de Bienes Donados
Procedimiento posterior:

Ingreso de Bienes Fabricados al Inventario

MP-FIN.INV-0B

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Inventario
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Version 7, octubre 2023

Descripcion

Al Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN a través de incorporacion, los bienes recibidos
bajo la modalidad de criterio de oportunidad, y lo notifica a la Seccidon de Contabilidad, para
luego registrarlos en la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos
y asi llevar un orden especifico, que permita hacer mas eficientes los procesos de Registro
y Control de los mismos.

Objetivo
Aplicar las acciones respectivas, que permitan tener eficiencia en el control de bienes
recibidos bajo Criterios de Oportunidad.

Politicas y Normas
e Todo bien recibido bajo la modalidad de Criterio de Oportunidad, debera contar con
resolucién de juez competente, la cual deberd de especificar claramente que es bajo
esta modalidad que él sentenciado debe realizar la entrega de Bienes.

o Al verificar el estado de los Bienes, entregados bajo la modalidad de Criterio de
Oportunidad, se debera constatar que los mismos se encuentren en buen estado y
gue como minimo se le estime tres anos de vida util. (para determinar que sea bien
inventariable)

e No se recibiran los bienes que no cuenten con documento contable o 3 cotizaciones
gue amparen su valor de adquisicién.
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Puestos responsables

Gerente

Encargado(a) I de Inventarios
Delegado(a) Il Administrativo(a)
Encargado (a) 1l de contabilidad
Usuario o Persona Interesada

Formatos utilizados

Ninguno

Documentos utilizados
Certificacion de Sentencia de Juez Competente.
Documento Contable que especifique el costo de los bienes contenidos en la

sentencia.
Acta de Recepcidn de Bienes.

Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Inventariables de Activos Fijos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion De Bienes Inventariables
Procedimiento: Reqistrd de Bienes Recibidos Bajo Criterios de Oportunidad

6 DF-DAF.INV-06

GERENCIA ENCARGADO(A) | DE ENCARGADO(A) II DE TECNICO(A) 1l DE DELEGADO(A) Il ADMINISTRATIVO/ | USUARIO O PERSONA
INVENTARIOS CONTABILIDAD INVENTARIOS TECNICO(A) Il DE INVENTARIOS INTERESADA
INICIO
2 1
Solicita certificacion emitida < -
Entrega de bienes
por Juez
3
Solicita documento contable
Verifica estado y
funcionamiento de los bienes
recibidos
5.
Suscribey firma acta de
recepcion y gestiona firmas
de personas involucradas
7 6.
8. . - . Entrega documentacion de
Emite resolucion de Gerendia | Recibe  solctaa Gerencia donacion requeridaa la
resolucién de aprobacién - .
Seccion de Inventarios
9. 10.
Registro la incorporacion de Aprueba la incorporacion de
bienes en el Sistema de bienes en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN Contabilidad Integrada SICOIN

V.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion De Bienes Inventariables
Procedimiento: Registrd de Bienes Recibidos Bajo Criterios de Oportunidad

6 DF-DAF.INV-06

Verifica registro de resguardo |
en SICOIN y actualiza tarjeta |

de responsabilidad

ENCARGADO(A) | DE ENCARGADO(A) Il DE . DELEGADO(A) Il ADMINISTRATIVO / USUARIO O PERSONA
GERENCIA INVENTARIOS CONTABILIDAD TECNICOMA)IDE INVENTARIOS TECNICO[A) I DE INVENTARIS INTERESADA
11 . 12'. "
. | Recibe actualizacion de
Imprime CUR contable .
expediente
Y
14.
13. Opera el registro de
Elabora etiqueta de - resguardo en el SICOIN, y
identificacion actualiza las tarjetas de
responsabilidad
15.

()
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OPORTUNIDAD

MP-FIN. INV-06

iNab

Guatemala

Version 7, octubre 2023

Inicia Entrega de Termina Registro en Tarjeta de Responsabilidad de Bienes
Bienes Donados Inventariables de Activos Fijos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. . . .
. , . Entrega los bienes Donados bajo la modalidad
Entrega de bienes Usuario o persona interesa N .
de Criterio de Oportunidad.
donados
Delegado(a) Il . e . .
2. ) g (. J Solicita certificacion de la sentencia emitida por
- g s Administrativo(a) o
Solicita certificacion , . Juez competente donde conste el Criterio de
o /Técnico(a) Ill de )
emitida por Juez ) Oportunidad otorgado.
Inventarios
Delegado(a) Il - .
3. ) g (. ) Solicita documento contable donde describa el
.. Administrativo(a) ) ) .
Solicita documento L. costo de los bienes establecidos en la sentencia
/Técnico(a) Ill de o
contable . o 3 cotizaciones.
Inventarios
4. Delegado(a) I e . .
oee ) g (.) Verifica el estado y funcionamiento de los
Verifica estado y Administrativo(a) .
. . L. bienes que se detalla en los documentos
funcionamiento de los /Técnico(a) Ill de
. . . contables.
bienes recibidos Inventarios

5.

Suscribe y firma acta de
recepcion y gestiona
firmas de personas
involucradas

Delegado(a) Il
Administrativo(a)
/Técnico(a) Ill de

Inventarios

Suscribe y firma acta de recepcién de los bienes
entregados a la Institucidén, y solicita firma de la
persona sindicada y de Director(a) de la oficina
donde hacen entrega de los bienes.

6.
Entrega documentacion
de donacién requerida a
la Seccion de Inventarios

Delegado(a) Il
Administrativo(a)
/Técnico(a) Ill de

Inventarios

Entrega de la certificacién de acta, certificacion
de la sentencia, documento contable o
cotizaciones.

Se traslada a Encargado(a) | de Inventarios

7.
Recibe y solicita a
Gerencia resolucion de

Encargado (a) | de

Notifica y solicita a Gerencia, la Resolucién de
Aprobacién del Criterio de Oportunidad.

. Inventarios
aprobacion
8 Emite Resolucidon de aprobacién de Gerencia
. N ) del Criterio de Oportunidad y notifica a la
Emite Resolucidn de Gerencia ., .
Abrobacién Seccién de Inventarios.
P Traslada a la Seccién de Inventarios
9. Registra la Incorporacion de Bienes en el
. ] .. Encargado(a) | de ) E P .
Registra la incorporacion . Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN
Inventarios

de bienes en el Sistema

verificando que la documentaciéon este
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OPORTUNIDAD
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iNab
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Inicia

Entrega de
Bienes Donados

Termina

Registro en Tarjeta de Responsabilidad de Bienes

Inventariables de Activos Fijos

de Contabilidad Integrada
SICOIN

completa.
Traslada a Contabilidad

10.
Aprueba la incorporacion
de bienes en el Sistema
de Contabilidad Integrada
SICOIN

Encargado(a) Il de
Contabilidad

Aprueba la Incorporacién de Bienes en el
Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN
verificando los datos ingresados al sistema
con la documentacién presentada. con la cual
el sistema automaticamente le generard un
CUR Contable

11.
Imprime CUR Contable

Encargado(a) Il de
Contabilidad

Imprime Comprobante Unico de Registro CUR
Contable. Traslada la documentacién a la
Seccion de Inventarios

Actualiza Expediente de Incorporacién
12, agregandole  fotocopia del CUR Contable,
Rc::'cib.e’ Técnico(a) Ill de Inventarios fotocogia de Resolucién'de Apropacién de
Actualizacién de Gerencia y Constancia de Bienes en
expediente Inventario. Traslada fotocopia del expediente

al interesado y archiva expediente.
Elabora etiqueta de identificacion con el
13, numero de inventario, si los bienes

Elabora etiqueta de
identificacion

Técnico(a) Il de Inventarios

corresponden a Oficinas Centrales coloca la
identificacion en el bien, si los bienes
corresponden a Direcciones Regionales entrega
la etiqueta al y Delegado(a) Il Administrativo(a)

14.
Opera el registro de
resguardo en el SICION, y

Técnico(a) lll de
Inventarios/ Delegado Il

Opera el registro de resguardo en el SICOIN, vy
actualiza las Tarjetas de Responsabilidad de

actualiza las Tarjetas de Administrativo(a) Bienes Inventariables de Activos Fijos.
Responsabilidad
15. Verifica el registro de resguardo en el SICOIN y
Verifica registro de Encargado(a) | de actualizacion de las Tarjetas de Responsabilidad
resguardo en SICOIN y Inventarios de Bienes Inventariables de Activos Fijos.

actualiza las Tarjetas de
Responsabilidad

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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INGRESO DE BIENES FABRICADOS AL
INVENTARIO

MP-FIN.INV-07

Pertenece al proceso:

Gestion de Bienes Inventariables

Procedimiento previo:

Registro de Bienes Recibidos Bajo Criterios de Oportunidad
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccidn:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Inventarios
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INGRESO DE BIENES FABRICADOS AL
INVENTARIO

iNnab MP-FIN. INV-07

Version 7, octubre 2023

Descripcion

Actividad periddica que desarrolla el personal de Inventarios, para el registro de bienes fabricados
y estos puedan ser propiedad del INAB, en la cual se verifican las caracteristicas de los bienes, partiendo
de una acta administrativa y continuar ingresando datos al Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN
para la colocacion del numero de Inventario correspondiente.

Objetivos
e Disponer de un adecuado Registro y Control de los Bienes fabricados en la Institucion de INAB.
e [llevar a cabo, un control periddico sobre los bienes fabricados e identificarlos como Bienes
Inventariables y que los mismos se encuentren asignados al personal de la Institucion.
e Cerciorar la actualizacion en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.
e Actualizar con la informacion registrada en el SICOIN, la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes
Inventariables de Activos Fijos.

Politicas y/o Normas

e La Seccidn de Inventarios, es la unica Unidad Administrativa autorizada para asignar numero de
Inventario de bienes fabricados por la Institucion del INAB.

e El personal que tiene a su cargo la ejecucion del proceso de Registro y Control de los Inventarios
son:

Encargado(a) | de Inventarios

Técnico(a) lll de Inventarios

Delegado(a) Il Administrativo(a)

Responsable del Almacén
Con la colaboracion del personal de apoyo.

e Para los Activos fijos fabricados que no tengan consignado valor, se requerird a la persona
encargada de manufacturarlos, indicar por escrito el valor de los mismos y en caso no se disponga
de dicha informacion, se deberd disponer de al menos dos cotizaciones para determinar el precio
del bien en el mercado. En ambos casos deberd suscribirse un acta administrativa en donde se
establezca la descripcion y valor estimado de cada bien.

YV VVYVYY
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Puestos responsables
e FEncargado(a) I de Inventarios
e Técnico(a) Ill de Inventarios
e Delegado(a) Il Administrativo(a)

Formatos utilizados
e Ninguno

Documentos utilizados
e Tarjetas de Responsabilidad
e Actas administrativas

Pagina | 51



DIAGRAMA

DE FLUJO

Proceso: Gestion de Bienes Inventariable
Procedimiento: Ingreso de bienes fabricados al inventario

7 DF-DAF.INV-07

ENCARGADO (A) Il DE CONTABILIDAD

ENCARGADO (A) | DE INVENTARIOS

TECNICO (A) Ill DE INVENTARIOS

TECNICO(A) Ill DE INVENTARIOS/ DELEGADO(A) 11
ADMINISTRATIVO(A)

5
Recibe aprobacion dealtaen |

INICIO

el Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN

6.
Consigna nlimero de
inventario

1.

Identifica los bienes y
suscribe acta
Y
4, 3.

Recibe e ingresa datos al Recibe expediente para 2,

Sistema de Contabilidad ingreso de bienes fabricados | Conforma expediente
Integrada SICOIN alinventario
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Bienes Inventariable
Procedimiento: Ingreso de bienes fabricados al inventario

7 DF-DAF.INV-07

ENCARGADO (A) Il DE CONTABILIDAD

ENCARGADO (A) | DE INVENTARIOS TECNICO (A) lll DE INVENTARIOS

TECNICO(A) Ill DE INVENTARIOS/ DELEGADO(A) 11

ADMINISTRATIVO(A)
7 8.
Emite CUR contable »  Recibe actualllzacmn de
expediente
\
9. 10.

Elabora etiqueta de
identificacion

h 4

Actualiza tarjeta de
responsabilidad

11,

A

Recibe y verifica actualizacion

FIN
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Identifica los bienes

Recibe y verifica

- Inicia y suscribe acta Termina actualizacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Identifica los bienes fabricados y en donde se
1. Técnico(a) lll de Inventarios, | encontraran ubicados, debiendo solicitar al

Identifica los bienes y
suscribe acta

Delegado (a) Il
Administrativo (a)

fabricante el precio de los mismos, para lo cual se
procede a elaborar el acta Administrativa
correspondiente.

2.
Conforma expediente

Técnico(a) lll de Inventarios,
Delegado (a) Il
Administrativo (a)

Conforma expediente para ingreso al Inventario de
los Bienes fabricados, para lo cual incluye los
documentos siguientes:
a. Acta administrativa
b. Documento donde el fabricante indica el
costo de los bienes o al menos dos
cotizaciones.
c. Lista detallada de la Unidad Administrativa y
puesto de quien tendra a su cargo los
bienes.

Traslada a Seccién de Inventarios

3.
Recibe expediente

Recibe y revisa expediente para ingreso de Bienes

el Sistema de

paraingreso de Telc:‘;c;iiz)r I{(I)Isde fabricados al Inventario
bienes fabricados al Traslada a Encargado(a) | de Inventarios
inventario
4.
Recibe e Ingresa los datos al Sistema de Contabilidad
ingresa datos al Encargado(a) | de Integrada  (SICOIN) verificando que Ia
Sistema de Inventarios documentacién este completa.
Contabilidad Traslada a Contabilidad
Integrada SICOIN
5. e . .
erasodoc)ide | YSTI 0t s ey o e o 1
Aprobacion de alta en Contabilidad ’ ’
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INGRESO DE BIENES FABRICADOS AL

INVENTARIO

MP-FIN. INV-07
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Identifica los bienes

Recibe y verifica

Inicia y suscribe acta Termina actualizacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Contabilidad
Integrada SICOIN

6. Encargado(a) Il de Consigna el numero de Inventario; adjunta
Consigna numero de Contabilidad constancia de bienes en inventario, la cual es

inventario proporcionada por el sistema
Verificar que el bien tenga marcada la casilla de
7. Encargado(a)ll de Contabilizado, con el cual el Sistema
Emite CUR Contable Contabilidad automaticamente le dard un CUR Contable, con la

cual fue incorporado el bien.
Traslada a Inventarios.

Elabora etiqueta de
identificacion

Técnico(a) lll de Inventarios

8.
Recibe _ . Con la copia del CUR contable se archiva el
L Técnico(a) Il de Inventarios . . . .
Actualizacién de expediente del bien o bienes fabricados
expediente
Elabora etiqueta de identificacién con el nUmero de
9 inventario, si los bienes corresponden a Oficinas

Centrales coloca la identificacién en el bien, si los
bienes corresponden a Direcciones Regionales
entrega la  etiqueta al Delegado(a) |l
Administrativo(a)

10.

Técnico(a) lll de Inventarios,

Actualiza las Tarjetas de Responsabilidad de Bienes

verifica actualizacion

Actualiza tarjeta de Delegado (a) Il Inventariables de Activos Fijos.
Responsabilidad Administrativo(a) Traslada a Encargado(a) | de Inventarios
Verifica que los datos de actualizacion de las
1 Tarjetas de  Responsabilidad de  Bienes
o Encargado(a) | de Inventariables de Activos Fijos se efectué
Recibe y .
Inventarios adecuadamente.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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GESTION Y REGISTRO PARA BAJA DE BIENES
INSERVIBLES PARA SU DESTRUCCION O
INCINERACION, POR DETERIORO, MAL
FUNCIONAMIENTO O MAL ESTADO

Pertenece al proceso:

Gestion de baja de Bienes Inventariables
Procedimiento previo:

Ingreso de bienes fabricados al inventario
Procedimiento posterior:
Ninguno

Direccidn:
Administrativa y Financiera

Departamento:
Financiero

Seccidn:
Inventarios
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Version 7, octubre 2023

Descripcion

Actividad que desarrolla el personal de Inventarios, anualmente, para el registro de
bienes de baja, propiedad del INAB, en la cual se verifican las caracteristicas de los bienes
que se encuentran en desuso o dafiados, partiendo de un traslado de bienes a la Seccion de
Inventarios

Objetivos

e Gestionar y registrar la baja del inventario en el Sistema de Contabilidad SICOIN, de
los bienes en mal funcionamiento, mal estado o deterioro

e Asegurar una actualizacion en el sistema de contabilidad integrada SICOIN.

Politicas y/o Normas

e La gestion de baja de bienes dard inicio con la persona que tenga asignados los
bienes a través del formulario de traslado a la Seccion de Inventarios.

e La Seccion de Inventarios iniciara los trdmites ante la autoridad superior.

e La Seccion de Inventarios es la encargada de conformar el expediente y trasladarlo
a los entes fiscalizadores.

e [La Unidad de Tecnologias de la informacion y comunicacion, emitird dictamen
técnico, para realizar la baja de todo equipo de computo.
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Puestos responsables

Encargado(a) I de Inventarios

Técnico(a) Il de Inventarios

Delegado(a) Il Administrativo(a)

Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Formatos utilizados

e  Formulario de Traslado

Documentos utilizados

Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN

Actas administrativas

Dictdmenes técnicos segtin la naturaleza del bien
Dictamen de auditoria interna

Resoluciones de Gerencia
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Bienes Inventariable
Procedimiento: Gestidn y registro para baja de bienes inservibles para su destruccidn o incineracion, por deterioro, al funcionamiento o mal estado

7 DF-DAF.INV-08

ENCARGADO (4)1
INVENTARIOS

TECNICO (4) I DE INVENTARIOS

TECNICO (4) I DE INVENTARIOS/
DELEGADO (A) Il ADMNISTRATIVO (4)

AUDITORIA INTERNA

DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Inicio

1
Recepcion del activo fijo

2

4,
Certificacion de acta
administrativay
certificacion de bienes

4——  CElkboradeacta |«

3.

» Descarga de tarjeta de
responsabilidad

administrativa

5.
Traslado de expedientes

6.

P

Elabora de dictamen

I8
Solicitud de resolucion de
gerencia

8,

Entrega de bienes
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Bienes Inventariable
Procedimiento: Gestidn y registro para baja de bienes inservibles para su destruccidn o incineracion, por deterioro, al funcionamiento o mal estado

7 DF-DAF.INV-08

ENCARGADO (A) I DE . TECNICO (A) 1l DE INVENTARIOS/ / ) .
IVENTARIOS TECNICO (A) Ill DE INVENTARIOS DELEGADO () ADVANSTRATIO 1 AUDITORIA INTERNA DIRECCION DE BIENES DELESTADO | CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
1L 10. 9,
Notificaa contabilidad la Recepcion de resolucion (« Suscripcion de acta de
baja de activos de baja destruccion
FIN
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INCINERACION, POR DETERIORO, AL
A FUNCIONAMIENTO O MAL ESTDO
iNAab DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Recepcion del activo Notifica a contabilidad la

Inicia fijo Termina baja de activos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
‘. . Técnico(a) lll de Identifica los bienes segun el formulario de
Recepcidn del activo . .
.. Inventarios traslado de baja.
fijo
.. Descarga de la Tarjeta de Responsabilidad
2. Técnico(a) Ill de ) s J p' .
. . de Bienes Inventariables de Activos Fijos y
Descarga de tarjeta | Inventarios/Delegado(a)ll | |. . .
de responsabilidad Administrativo(a) libera el Registro de Resguardo, del Sistema
’ de Contabilidad Integrada SICOIN
3. .. Elaboracion de acta para descripcién de los
.. Técnico(a)lll de . P P
Elaboracion de acta ) bienes que se encuentran en las bodegas de
. . . Inventarios . .
administrativa la Seccidn de Inventarios.
4.

Certificacion de acta Realiza la  certificacibn de  acta
.. ; Encargado(a) | de .. ) e .
administrativa y . administrativa, y la certificacion de asiento

g e s Inventarios . . .
certificacion de de los bienes que son objeto de baja.
bienes
5. . . .
Encargado(a) | de Traslada expediente de baja de bienes a la
Traslado de . . o, .
. Inventarios Unidad de Auditoria Interna para dictamen
expediente
6. Elabora Dictamen de baja de bienes,
Elaboracion de Auditoria Interna regresa expediente a la Seccién de
dictamen Inventarios
7.
- Solicita la Resolucion de Gerencia para
Solicitud de Encargado(a) | de . . p.
.z . continuar con los tramites
resolucidn de Inventarios .
. correspondientes
gerencia
. ., ) Notifica a la Institucion, la programacién
8. Direccion de bienes del e prog L
. para la verificacién, destruccion o
Entrega de bienes estado . iy . : .
incineracion de los activos objetos de baja.
9. , Elabora acta de la verificacidn, destruccién
... Contraloria General de . . . .. .
Suscripcion de acta o incineracion de los activos fijos, emite
., Cuentas ., .
de destruccion resolucién de baja
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Recepcion del activo Notifica a contabilidad la

Inicia fijo Termina baja de activos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe la notificacion de Resolucién de baja
10 Técnico (a) Ill de de bienes por parate de la Contraloria
Rece ci;Sn de Inventarios / General de Cuentas y descarga del Sistema
P, . Encargado(a) | de de Contabilidad Integrada SICOIN, los bienes
resolucién de baja ] . .
Inventarios incluidos.
1 Notifica a la seccién de Contabilidad los
. . . I'Si
Notfcna | Encargodf) e | 2855 de bl oo ol Stema
contabilidad la baja Inventarios g '
de activos “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE INVENTARIOS DEL INSTITUTO

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Version 7, octubre 2023

ANEXO I: Formulario de Donaciones

ANEXO 1

A. Datos Generales del Donante:

Procedencia de la Donaciénl/

Donante

Socio Implementador

Pais de Procedencia

Cédigo Unico de Identificacion (DPI) / Pasaporte / NAY

NUmero de Identificacién Tributaria (Cuando Aplique)

Referencia Donante (SIGLAS, Cuando aplique)

Direccién Donante

Nombre del Proyecto o Propésito de la Donacién

B. Datos de la Donacién:

Documento de Soporte

Fecha de Suscripcién de la Donacién (Cuando Aplique)

Finalidad de la Cooperacién

Monto en Moneda Original
(Funcionamiento /inversi6n)

Tipo de la Donacién

Tipo de Moneda

Monto Total de la Donacién en Moneda Originalg/

Cuenta Unica

Paga impuesto

Contrapartida Presupuestaria

Comentarios Generales (Cuando Aplique)

Entidad Ejecutora

C. Informacion de la Entidad

Unidad Ejecutora

Unidad Beneficiaria (Depto. Unidad, Seccion)

Nombre (s) y cargo (s) del (o los) Representante o Responsable (s)

Direcci6n para Notificaciones

Fecha de firma del presente documento:

Vo. Bo.
Nombre, Firma y Sello de la Maxima Autoridad de la Unidad Ejecutora

Nombre, Firma y Sello de la Persona que Recibe la
Donacién en la Unidad Ejecutora

El origen de la donacion (Nacional o Internacional) se determinara dependiendo del pais de origen de la casa matriz del donante.

# N/A= No Avlica

¥ De no contar con monto especifico de los bienes donados, debe utilizarse el valor de mercado (ver pagina 27 de este manual). Asimismo, de no
conocerse el monto total de la donacién a recibir durante la vida del proyecto, este podra ser un monto estimado.

a) Este formulario podra ser modificado con la finalidad de agregar informacion complementaria que considere conveniente.
b) Se creara codigo de identificacion de donacion en SIGES, si la donacién contiene componente en especie y cuando sea registrada a través del

Médulo de registro de Donaciones en Especie.
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ANEXO 2

Instrumento Para la Creacion de Codigo de Fuente Especifica de Donacion

A. Datos Generales del Donante:
Procedencia de la Donacion®

Donante

Socio Implementador

Pais de Procedencia
Codigo Unico de Identificacion (DPI) / Pasaporte / NAZ

NuUmero de Identificacion Tributaria (Cuando Aplique)

Referencia Donante (SIGLAS, Cuando aplique)

Direccion Donante

B. Datos de la Donacion:

Nombre del Proyecto o Propésito de la Donacién

Documento de Soporte | |

Fecha de Suscripcion de la Donacién (Cuando Apligue)

Finalidad de la Cooperaciéon
VIonto en Moneda Original

Tipo de la Donacién

Tipo de Moneda

Monto Total de la Donacién en Moneda OriginaIS’

Cuenta Unica

Paga impuesto

Contrapartida Presupuestaria

Comentarios Generales (Cuando Aplique)

C. 1mnoriraciori ae id critaaa

Entidad Ejecutora

Unidad Ejecutora

Unidad Beneficiaria (Depto. Unidad, Seccién)

DIE ()

Direccién para Notificaciones

Fecha de Tirma del presente aocumento:

Nombre, Firma y Sello del solicitante

VO. BO.
Nombre, Firma y Sello, del Jete Inmediato Superior del Solicitante

Y El origen de la donacién (Nacional o Internacional) se determinara dependiendo del pais de origen de la casa matriz del donante.

2 N/A= No Anlica

¥ De no contar con monto especifico de los bienes donados, debe utilizarse el valor de mercado (ver pagina 27 de este manual). Asimismo, de no
conocerse el monto total de la donacién a recibir durante la vida del proyecto, este podra ser un monto estimado.

Notas:
a) Este formulario podra ser modificado con la finalidad de agregar informacion complementaria que considere conveniente.

b) Se creara codigo de identificacion de donacién en SIGES, si la donacién contiene componente en especie y cuando sea registrada a través del

Mddulo de Registro de Donaciones en Especie.
c) Cuando se utilice el Anexo 1 en sustitucidn del convenio, no es necesario adjuntar el anexo 2, a la nota de solicitud de cédigo de fuente especifica

o SIGES.
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ANEXO II: Traslado de bienes inventariables

TRASLADO DE BIENES
Cédigo:|  FRFIN.INV.001
INVENTARIABLES
SECCION DE INVENTARIOS Version: 02
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES Fecha de
. " Marzo 2018
-INAB- implementacién:
I. DATOS DE LA GESTION
Fecha: Correlativo interno:
Tipo de gestién: Baia:| | Traslado:l | Otro:
Motivo:
Il. DATOS GENERALES
Direccion:
Departamento:
Seccion:
Unidad:
Regién:
Subregion:
DATOS D
No.de Viene de ey A Traslado a
inventario tarjeta No. e et Rl VRN @ tarjeta No.
OBSERVACIONES:
(f) (f.)
Nombre de quien entrega Nombre de quien recibe
Pagina 1 de 1

Pagina | 66




