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ConseoNacinal de Adoncinnes

RESOLUCION NUMERO CNA-DG-006-2024

Guatemala, 18 de enero de 2024

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 17 del Decreto 77-2007 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones es una
entidad auténoma, de derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena
capacidad para contraer obligaciones y que el articulo 3 del Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Adopciones, establece que
el Consejo Nacional de Adopciones es la Autoridad Central en materia de adopcién nacional e
internacional, con autonomia plena para aprobar sus directrices, politicas, normas,
reglamentos, entre otros.

CONSIDERANDO

Que las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por el
Contralor General de Cuentas por medio del Acuerdo A-039-2023, establecen, en la literal b) del
numeral 31 “Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control”, que “Los manuales de
procedimientos deben revisarse en funcién de las necesidades de la entidad para su
actualizacién de acuerdo con cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos,
seleccionando los diferentes tipos de control ajustindolos a la naturaleza, tamafio y
complejidad de los procesos y areas de la entidad”

CONSIDERANDO

Que por medio de la Resolucién nimero CNA-DG-027-2020 fue aprobada la primera version
del “Manual de procedimientos del Area de Inventarios de la Unidad de Administracién
Financiera”, sin embargo, debido a la implementacion de nuevas metodologias y a la revisidon
de los procesos establecidos en dicho instrumento, se determiné, de acuerdo con el que hacer
actual en dicha area, actualizar el referido manual para coadyuvar al buen funcionamiento
institucional; por lo que, en atencién a lo establecido en la Resolucién CNA-DG-064-2017, “Cuia
para la Elaboracion y/o Actualizacién de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros”
modificada mediante las Resoluciones CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019, la Unidad de
Planificacion, por medio del Memorandum CNA-PLAN-001-2024 de fecha 18 de enero de 2024,
traslada y solicita la aprobacion de la actualizacién de la versién nimero dos del “Manual de
Normas, Politicas y Procedimientos del Area de Inventarios de la Unidad de Administracién
Financiera” del Consejo Nacional de Adopciones.

POR TANTO:

En ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo 20 del Decreto 77-2007 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Adopciones; las funciones que le confieren los Articulos 15 y 17
del Acuerdo Gubernativo 1822010 de la Presidencia de la Republica de Guatemala,
Reglamento de la Ley de Adopciones; y de conformidad con lo establecido en la literal b) del
numeral 3.1 del Acuerdo A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas, Politicas y Procedimientos del

Area de Inventarios de la Unidad de Administracién Financiera” (Version 2.0) del Consejo
/’;6{05% | 'Cé‘ . Nacional de Adopciones, contenido en treinta y un (31) paginas, mas la caratula de dicho
sk "%, manualy que forman parte de la presente resolucion.
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SEGUNDO: Procédase a notificar la presente Resolucién a la Subdireccion General,
Coordinacion del Equipo Multidisciplinario y sus respectivas Subcoordinaciones y a las
Unidades de: Planificacién, Administracién Financiera, Recursos Humanos, Asesoria Juridica,

Registro, Auditoria Interna, Informacién Publica y Comunicaciéon Social, para los efectos
correspondientes.

TERCERO: La presente Resolucion surte efectos a partir de la presente fecha.

<
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Lcdo. Antonio/Rafael Campos Olivero | ,’ %\‘_,'5"‘_} Vg
Director General O, I rtare /.
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INTRODUCCION

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- fue creado como una entidad
auténoma, de derecho publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones; y, de acuerdo con lo preceptuado en el Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Adopciones, el CNA cuenta
con autonomia plena para aprobar sus directrices, normas y reglamentos, entre otros.

Asimismo, segun lo establecido en el Articulo 31 del Reglamento de la Ley de Adopciones, a la
Unidad de Administracidon Financiera le corresponde, entre otras funciones, “implementar
mecanismos de control de inventarios”. Para llevar a cabo tales funciones es importante contar
con una herramienta que plasme el proceso de actividades especificas dentro del area de
inventarios; ademas, que describa las politicas, normas, procedimientos y controles para realizar
dichas actividades de una manera eficaz y eficiente y que contribuya al alcance de los objetivos
institucionales.

En mayo del afio 2020, por medio de la Resoluciéon CNA-DG-027-2020 la Direccion General del
Consejo Nacional de Adopciones aprobd la primera version del manual de procedimientos del
area de Inventarios de la Unidad de Administracion Financiera, sin embargo, debido a que han
pasado mas de tres afios, se realizé la revision de dicho instrumento y se determind, de acuerdo
con el que hacer actual en dicha drea, actualizar los procedimientos correspondientes para
coadyuvar al buen funcionamiento institucional.

Es importante mencionar que dicha actualizacion también se realizd considerando las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por el Contralor General de
Cuentas por medio del Acuerdo A-039-2023, que en la literal b) del numeral 3.1 “Seleccidén y
Desarrollo de Actividades de Control”, establece que “Los manuales de procedimientos deben
revisarse en funcidon de las necesidades de la entidad para su actualizacion de acuerdo con
cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos
de control ajustdndolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y dreas de la
entidad”.

En ese sentido, el presente Manual de Normas, Politicas y Procedimientos busca asegurar la

implementacion de controles eficientes, ajustados a la naturaleza, tamafio y complejidad de los

procesos del drea de inventarios de la Unidad de Administracién Financiera, para coadyuvar al
_——_adecuado funcionamiento institucional.

"’Qa,%e_ indicar ademads que, para la actualizacidn del presente instrumento, también se tomd como
e\
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referencia lo establecido en la Guia para la elaboracidn y/o actualizacién de Manuales Técnicos,
Administrativos y Financieros, aprobada por la Direccién General mediante Resoluciéon Numero
CNA-DG-064-2017 de fecha 28 de diciembre de 2017 y modificada mediante las Resoluciones

numero CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL
Los objetivos del presente manual se dividen en general y especificos, los cuales se describen a
continuacion.

1.1 Objetivo General

Contar con un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacion en la definicion
de responsabilidades, actividades y la normativa que regira a quienes gestionan y controlan el
registro, traslado, alza y baja de activos propiedad del Consejo Nacional de Adopciones.

1.2 Objetivos Especificos
Los objetivos especificos del presente instrumento son:

a) Disponer de un documento disefiado para el buen manejo y control de los procesos de
libros de inventarios, de baja y traslado de bienes, de elaboracién y actualizacién de las
tarjetas de responsabilidad, de toma fisica de inventarios de bienes, entre otros.

b) lIdentificar a los responsables de desarrollar las actividades que se llevan a cabo en el
cumplimiento de los procedimientos del area de inventarios.

c) Establecer el orden en el que se llevard a cabo el desarrollo de cada proceso, asi como la
normativa y las bases legales que respaldaran cada uno de los procedimientos de este
manual.

d) Expresar mediante diagramas de flujo la secuencia ordenada de actividades que se
desarrollan en los procedimientos del area de Inventarios.

2. CAMPO DE APLICACION

Este documento serd de observancia y aplicacion obligatoria para el personal del drea de
Inventarios que intervenga en identificados en el presente manual; asimismo, para todo el
personal del Consejo Nacional de Adopciones, quienes deberdn observar las normas y
lineamientos establecidos.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

En los siguientes numerales se detallan las principales definiciones y abreviaturas que ayudardn
a comprender de mejor manera el contenido del presente instrumento.
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3.1. Definiciones
Las definiciones o términos de uso frecuente son:

Activo: se refiere a los bienes no fungibles adquiridos por entidades del sector publico en un
periodo determinado, comprende la adquisicion de vehiculos, equipos y accesorios nuevos que
se usan o completan a la unidad principal, tales como: maquinaria y equipo de produccion,
equipo de oficina, medico sanitario y de laboratorio, educacionales, de transporte, etc.

Baja de activos: es la rebaja fisica y contable que se realiza a los activos fungibles y no fungibles
cuando estos se encuentren en mal estado, obsoletos, haya vencido su vida util, etc. Dicho
registro debe ser autorizado por la Direccion de Bienes del Estado y Contraloria General de
Cuentas -CGC- a solicitud de las autoridades del Consejo Nacional de Adopciones.

Bien: son todas aquellas cosas susceptibles de satisfacer necesidades humanas, tangibles e
intangibles que se utilizan para desarrollar las actividades.

Bien fungible: bienes que por su uso y caracteristicas se consumen o sufren gran deterioro y que,
por lo mismo, requiere de reposicidn, por sus caracteristicas tienden a consumirse en el mismo

periodo fiscal.

Bien inventariable: son los activos fisicos que posee la Institucion, y que por sus caracteristicas
tienden a consumirse en mas de un periodo fiscal, por el uso normal de sus operaciones.

Bienes inventariables destructibles de material ferroso: bienes inventariables que no pueden
ser reparados, reconstruidos o mejorados debido a su mal estado fisico o mecénico y que tienen

partes metalicas en mas del 75% de su estructura.

Bienes inventariables destructibles de material no ferroso: bienes inventariables que no pueden
ser reparados, reconstruidos o mejorados debido a su mal estado fisico o mecanico.

Carga: se refiere a agregar un bien.
Delito: accion u omisién voluntaria o imprudente penada por la Ley.
Descarga: se refiere a quitar o rebajar un bien.

Equipo de cémputo: equipo destinado a almacenar y procesar informacién, por ejemplo,
computadoras, impresoras, escaner.
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Ingreso a inventario: es el acto de registrar y codificar todos aquellos activos fungibles y no
fungibles, propiedad del Consejo Nacional de Adopciones, de conformidad con las bases legales
vigentes.

Sistema de Contabilidad Integrada: herramienta informatica disefiada para integrar los
principales sistemas financieros y administrativos, agilizar los procesos y proporcionar
informacidn oportuna y confiable sobre las transacciones econémico-financieras de la entidad.

Tarjeta de Responsabilidad: documentos autorizados por la Contraloria General de Cuentas y
sirven para determinar la responsabilidad por los activos no fungibles que el servidor publico o
empleado tiene cargado o en uso, independientemente del puesto que desempefie, se detallan
los bienes con las mismas caracteristicas descritas en los documentos de soporte, incluyendo un
numero del activo para facilitar su bisqueda.

Traslado: se refiere al movimiento o cambio de un bien entre trabajadores de la entidad.

3.2. Abreviaturas
A continuacion, se enlistan las abreviaturas relacionadas con los procesos identificados en el
presente instrumento, los cuales tienen el significado siguiente:

No. ACRONIMO SIGNIFICADO
01 CGC Contraloria General de Cuentas
02 CNA Consejo Nacional de Adopciones
03 CUR Comprobante Unico de Registro
04 DBE Direccidn de Bienes del Estado
05 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
06 MP Ministerio Publico
07 NPG Numero de Publicacién Guatecompras
08 PNC Policia Nacional Civil
09 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
10 SIGES Sistema de Gestion
11 UDAF Unidad de Administracidn Financiera
N
7.
2
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4. BASE LEGAL

Nombre del Documento

Disposicion

Decreto 77-2007 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones.

Por medio de la Ley de Adopciones se crea el CNA,
como una entidad auténoma, de derecho publico,
con personalidad juridica, patrimonio propio y
plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

Decreto 89-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Probidad
y Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Publicos.

Crea normas y procedimientos para transparentar
el ejercicio de la administracion publica y asegura
la observancia estricta de los preceptos
constitucionales y legales en el ejercicio de las
funciones publicas estatales, evitar el desvio de los
recursos, bienes, fondos y valores publicos en
perjuicio de los intereses del Estado.

Decreto 57-92 del Congreso de Ia
Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas

Norma las compras, ventas, contrataciones,
arrendamientos o cualquier otra modalidad de
adquisicion publica.

Acuerdo Gubernativo 182-2010 del
Presidente de la Republica de Guatemala,
Reglamento de la Ley de Adopciones

Desarrolla los procedimientos técnicos vy
administrativos de adopcion establecidos en la Ley
de Adopciones, asi como, regula el funcionamiento
del CNA y sus dependencias para el estricto
cumplimiento de la Ley.

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

Contiene la normativa necesaria para la realizacion
de las operaciones de inventario de los bienes
muebles pertenecientes a la Administracion
Publica.

Acuerdo Ministerial 523-2014 del
Ministerio de Finanzas Publicas, Manual
de Registro de Donaciones y sus
actualizaciones

Contiene los procedimientos para el registro de las
donaciones recibidas por medio de efectivo y
especie en sus diferentes modalidades. Es de
referencia para la elaboracion de los manuales
respectivos de las entidades descentralizadas y
auténomas

Acuerdo  Ministerial  50-2022  del
Ministerio de Finanzas Publicas, Manual
de Inventarios de Activos Fijos en el
Sicoin Web

Orienta a los usuarios en las operaciones que
deben realizar en la aplicacion del mddulo de
Inventarios dentro del SICOIN
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Nombre del Documento Disposicion

Circular nimero 3-57 de la Direccion de | Contiene la forma como deben proceder las
Contabilidad del Estado, Departamento | oficinas publicas para formar e informar sobre el
de Contabilidad del Ministerio de | inventario de bienes muebles e inmuebles
Finanzas Publicas
Circular Conjunta del Ministerio de | Contiene las Normas para establecer los
Finanzas Publicas y Contraloria General | procedimientos de Baja de Bienes Muebles de la
de Cuentas Administracion Publica.

5. NORMAS Y POLITICAS GENERALES

a)  Se consideran bajo el concepto de bienes inventariables a los activos fijos, activos
inventariables, activos fijos inventariables, activos intangibles, bienes muebles y todos
aquellos conceptos susceptibles a ser inventariados, (ver definiciones de numeral 2.1).

b)  El Encargado (a) de Inventarios, sera responsable de registrar y controlar los bienes del
CNA, en los medios electrénicos y/o manuales autorizados para el cumplimiento de sus
obligaciones, de actualizar las tarjetas de responsabilidad y de custodiar los activos que
se encuentren en la bodega a su cargo.

c) El Encargado (a) de Inventarios deberd ser cuentadante ante la CGC y presentar su
declaracion jurada patrimonial de conformidad con la normativa vigente.

d)  ElEncargado (a) de Inventarios deberé realizar anualmente o cuando se requiera, visitas
a las dependencias del CNA, con el propdsito de revisar el inventario fisico de los bienes
propiedad de la Institucién, a fin de determinar su ubicacidn, el estado en que se
encuentren, asi como al trabajador que lo tenga en uso y custodia.

Concluida la revision del inventario fisico, se informara al trabajador y al Jefe inmediato,
si existieran bienes no localizados, concediendo un plazo de 5 a 10 dias hébiles para que
resuelva dicha situacién, debiendo hacerse constar en informe dirigido al Encargado (a)
de Inventarios, los resultados obtenidos.

e) ElEncargado (a) de Inventarios, con visto bueno del Coordinador (a) de Administracién
Financiera, deberd presentar el informe final de inventario institucional a la Direccidn
de Contabilidad del Estado, de conformidad con lo que establece el articulo 19 del

\ L
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Acuerdo Gubernativo 217-94, la Circular No. 3-57 o las disposiciones establecidas para
el efecto.

f) Cuando los bienes inventariables propiedad del CNA sean objeto de reparacion y/o
mantenimiento fuera de las instalaciones del CNA, debera gestionarse la autorizacion
ante el Encargado (a) de Inventarios por medio de Oficio, adjuntando el dictamen
técnico cuando corresponda e informar los motivos de su egreso.

g) Para el egreso de los bienes inventariables por los motivos indicados en la literal
anterior, el trabajador responsable debera completar el formulario establecido para el
efecto (ver Anexo 3) y el responsable de trasladarlo a donde corresponda, debera
entregar fotocopia de dicho formulario al agente de seguridad para los controles
respectivos.

h)  Todos los trabajadores que tengan asignado bienes estaran obligados a velar por su
adecuado uso, en consecuencia, seran responsables de la pérdida, dafio o menoscabo
que sufran o que no provengan del deterioro natural, de su uso logico, legitimo o de
otra causa justificada.

i) El CNA debera adquirir un seguro que cubra dafios, pérdidas o robos en el caso de los
vehiculos propiedad de la Institucion. En caso de robo o destruccion, se debera trasladar
de manera inmediata fotocopia del acta, circunstancias, fotografias y la denuncia
correspondiente, al Encargado (a) de Inventarios para que a través del Encargado (a) de
Servicios Generales y Transporte se inicie el proceso de reclamo del seguro.

j) Los casos no previstos en el presente documento técnico administrativo seran resueltos
en su orden por el Encargado (a) de Inventarios, Coordinador (a) de Administracion
Financiera, Subdirector (a) General o Director (a) General.

6. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos identificados en el presente manual se detallan en la tabla siguiente:

Procedimiento No. Descripcion

01 Procedimiento para el registro de bienes al Inventario del CNA

Procedimiento para la carga de bienes en la Tarjeta de Responsabilidad

02 del trabajador
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Procedimiento No. Descripcion
03 Procedimiento para la Toma Fisica de Inventarios
04 Procedimiento para baja de bienes del Inventario de activos fijos del
CNA, en caso de pérdida, faltante o extravio
Procedimiento para baja de bienes del Inventario de activos fijos del
05 =
CNA, en caso de sustraccion, robo o hurto
Procedimiento para baja de bienes en mal estado, del Inventario de
06 : 5
activos fijos del CNA
07 Procedimiento para el retiro de mobiliario, equipo y bienes fuera de las
instalaciones del CNA
08 Procedimiento Emision de Solvencia de Inventarios y razén en las
tarjetas de responsabilidad
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6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES AL INVENTARIO DEL CNA

6.1.1. Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y las responsabilidades de los que intervienen en el registro de bienes al
inventario del Consejo Nacional de Adopciones.

6.1.2. Documentos relacionados

Los principales documentos legales y normativos que soportan el presente procedimiento se detallan en
el numeral tres del presente manual.

6.1.3. Normas especificas

Las normas especificas que deberdn observarse en el presente procedimiento se detallan a
continuacion:

a) Los cargos de bienes y su registro en el inventario seran de conformidad a la solicitud
correspondiente, de igual manera cuando por necesidades institucionales el mismo sea
reubicado en drea distinta al requerimiento original, se debera actualizar la informacion
correspondiente. La reubicacidn se hard constar por medio de Formulario de Carga y
Descarga emitido por el interesado (ver anexo 1); dicho movimiento debera actualizarse
en SICOIN Descentralizadas y/o en los sistemas o controles internos.

b) El Encargado (a) de Inventarios, sera responsable del registro oportuno de adiciones y
bajas de los bienes inventariables en el moddulo de inventarios del SICOIN
Descentralizadas, Sistema Auxiliar de Inventario y/o cualquier otro sistema utilizado. Para
el efecto debera utilizar hojas movibles del libro de inventarios de bienes inventariables
autorizado por la CGC, asegurando la fidelidad de los datos consignados.

c) Los documentos de soporte para registrar los bienes adquiridos bajo las distintas
modalidades de ejecucion presupuestaria, traslado o donacidn segun corresponda seran
los documentos siguientes:

I. Orden de compra
Il.  NPG
lll.  Numero del Registro de liquidacion — SIGES y/o Numero de Fondo Rotativo
IV. Requisicion de Compra
V. Factura
VI. Constancia de Ingreso a Almacén e Inventario (Forma 1-H)

;0
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VII.  Certificado de garantia, segun sea el caso
VIIl.  Fotocopia certificada de acta(s), segun sea el caso
IX. Fotocopia del acuerdo de aprobacion de la donacidn, cuando corresponda
X. Especificaciones técnicas, cuando corresponda
Xl.  Dictamen técnico de la Unidad de Registro, cuando el requerimiento sea hardware u
otro equipo tecnoldgico, como repuestos y accesorios especificos para el
funcionamiento de estos.
XIl.  Otros que se consideren necesarios para el registro

d) Cuando se utilice la factura como soporte de la compra, traslado o donacion del bien, el
Area de Inventarios deberd registrar la fecha de emisién, nombre del proveedor, marca
del activo, modelo, nimero de serie, nimero de registro, colores, medidas, afio, valor
unitario, valor total y otros que se consideren importantes para identificar plenamente
cada bien.

e) Los bienes inventariables adquiridos bajo las distintas modalidades de ejecucion
presupuestaria, traslados o donaciones, deberan ser identificados con la nomenclatura
generada por el mddulo de inventarios del SICOIN Descentralizadas y/o con la
nomenclatura generada antes de la implementacidon del referido mddulo y que se
encuentre registrada en el Libro de Inventarios.

f) Si posterior al levantado fisico anual del inventario, la etiqueta con el codigo del bien
inventariable se despegara o deteriorara, sera responsabilidad del trabajador que tiene
en uso el bien, solicitar al Encargado (a) de Inventarios que, en la préxima revision, de no
ser posible antes, sea reetiquetado.

g) Posterior al registro de bienes inventariables donados a la Institucidn, el Encargado (a) de
Inventarios deberd informar de lo actuado por medio de oficio con visto bueno de
Coordinador (a) de Administracion Financiera y Subdirector (a) o Director (a) General, a la
Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, adjuntando fotocopia
del acta de transferencia o recepcion de donacidn y original de certificacion del ingreso al
inventario.
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6.1.4. Narrativa del procedimiento
Las actividades relacionadas con el presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES AL INVENTARIO DEL CNA

Paso No. Responsable Descripcion
INICIO
01 Recibe el bien adquirido, expediente de compra y verifica
que cuente con documentos de soporte?!
Revisa caracteristicas, precio del bien, demas informacion
necesaria para registrar? bien adquirido y determina
02

éExpediente cuenta con los documentos e informacion

Encargado (a)de | ecaria para el registro?

Inventarios

Si: registra el bien en los sistemas habilitados para el efecto?
2.1 y traslada al area de Contabilidad para aprobacion. Contintda
en paso nimero 03

No: devuelve expediente para completar documentos y/o

2.2 . . ;
informacion, regresa a paso numero 01.
Recibe expediente y coteja con informacion registrada en

03 SICOIN Descentralizadas o los sistemas que correspondan.
¢Esta correcta la informacion registrada?

Jefe (a) de
31 Contabilidad Si: aprueba el registro en el sistema y traslada expediente.
: Continda en paso numero 04.
35 No: devuelve expediente para las correcciones que

correspondan. Regresa a paso nimero 2.1

! Ver literal c) del numeral 5.1.3 de este manual
2 Para el registro ver lo establecido en la literal d) del numeral 5.1.3 de este manual
3 Registro en el médulo de inventarios del SICOIN Descentralizadas, Sistema Auxiliar de Inventarios o el que sea
G\O@"hgbilitado en el futuro. Registra las caracteristicas de los bienes inventariables y datos necesarios de los documentos
soporte
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES AL INVENTARIO DEL CNA

Paso No. Responsable Descripcion
Genera e imprime constancia de registro de bienes del
04 modulo de inventario del SICOIN Descentralizadas y adjunta
al expediente.
05 Encatzado (a) de Regi§tra el ingrseso del bien en el Libro de Inventarios de hojas
: movibles autorizado por la CGC.
Inventarios
Etiqueta el bien, anota cddigo de la nomenclatura del
06 modulo de Inventarios generado por el SICOIN
Descentralizadas y traslada expediente y bien al Encargado
de Almacén.
07 Encargado (a) de | Recibe y ejecuta procedimientos para el Ingreso de bienes al
Almacén Almacén y su posterior despacho.
08 Registra en tarjeta de responsabilidad del empleado y
Encargado (a) de requiere firma.
Inyentdnes Archiva documentacion de soporte vy tarjeta de
09 = :
responsabilidad para futuras referencias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.1.5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 01 - REGISTRO DE BIENES AL INVENTARIO
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6.2. PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA DE BIENES EN LA TARIJETA DE
RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR

6.2.1. Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y las responsabilidades de los que intervienen en la carga de los bienes
propiedad del Consejo Nacional de Adopciones y su registro en la Tarjeta de Responsabilidad del
trabajador de la Institucion.

6.2.2. Documentos relacionados
Los principales documentos legales y normativos que soportan el presente procedimiento se
detallan en el numeral tres del presente manual.

6.2.3. Normas especificas
Las normas especificas que deberdn observarse en el presente procedimiento se detallan a
continuacion:

a) El trabajador que tenga a su cargo bienes sera responsable del resguardo, custodia y uso
adecuado de los mismos; por lo tanto, responderd por éstos hasta que traslade la
responsabilidad a otro a través del formulario elaborado para el efecto (Ver Anexo 1,2y
4 segun corresponda). Cuando un trabajador traslade la responsabilidad de custodia de
un bien a otro trabajador de la institucion, deberd imprimir formulario compartido por el
Encargado(a) de Inventarios, gestionar la firma del nuevo responsable y trasladar, en un
plazo que no exceda los cinco (5) dias habiles, dicho formulario al Encargado(a) de
Inventarios para los registros correspondientes.

Cuando un bien ya no le sea util al trabajador o se considere inservible, éste deber3
registrar e imprimir la informacidn que requiera el formulario para baja de bienes (Ver
anexo 1y 2), firmarlo y trasladarlo al Encargado de Inventarios para la actualizacién de
los registros correspondientes. Para el caso de equipo de cémputo que se considere
inservible, el trabajador debe gestionar el Dictamen correspondiente con la Unidad de
Registro y adjuntarlo al formulario de baja de bienes.

b) Todo trabajador estara obligado a exhibir los bienes al momento de la revisidn que realice
el Encargado (a) de Inventarios y de manifestar cualquier inconveniente con los mismos,
caso contrario serd responsable de cualquier situacion que de ello se derive.

i
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c) Al trabajador a quien se le asignen los bienes, estara obligado a firmar la tarjeta de

f)

g)

h)

responsabilidad, como responsable del uso adecuado, resguardo y custodia de los
mismos.

No esta permitido asignar bienes a personas contratadas bajo el renglén presupuestario
029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”. En todo caso, Unicamente se podra
asignar bienes al Coordinador, Subcoordinador, Jefe o Encargado del area en donde se
presten este tipo de servicios.

Los bienes fungibles se cargaran en la tarjeta de responsabilidad para bienes fungibles.

La asignacion de bienes a personal de primer ingreso a la institucion la realizard el
Encargado(a) de Inventarios de acuerdo con la notificacion por correo electrénico que
realiza la Unidad de Recursos Humanos y segun la disponibilidad de bienes que se cuente
en el inventario institucional.

El trabajador que sea trasladado a otra unidad administrativa del CNA o finalice su
relacidn con la Institucion, sera responsable de entregar todos los bienes inventariables
registrados en su tarjeta de responsabilidad, al Encargado (a) de Inventarios. Deberd
considerar lo establecido en las normas generales de este manual, caso contrario no se
extendera la solvencia respectiva y serad responsable de las deducciones legales que de
ello se deriven.

Los bienes fungibles no serdn objeto de traslado entre trabajadores por ningiin motivo

El Encargado (a) de Inventarios debera cargar y descargar en la tarjeta de responsabilidad
correspondiente, los bienes inventariables y mantener un control actualizado.
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6.2.4. Narrativa del procedimiento
Las actividades relacionadas con el presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

A DE B A AR A DE K PO AD DAD U

INICIO

01

02

03

04

05

06

07

Encargado (a) de
Inventarios

Recibe y revisa formulario o notificacion de cargo o traslado
de bienes.

Registra, en el SICOIN-Descentralizadas, el cargo del bien al
trabajador solicitante o designado

Imprime reporte de resguardo de bienes generado por
SICOIN-Descentralizadas y gestiona firmas (Encargado de
Inventarios y trabajador responsable)

Registra e imprime tarjeta de responsabilidad* con los datos
actualizados

Firma y gestiona firma del trabajador en la tarjeta de
responsabilidad.

Reproduce una copia del reporte de resguardo de bienes y
tarjeta de responsabilidad y entrega a persona responsable.

Archiva los documentos para futuras consultas vy
actualizaciones que correspondan.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.2.5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 02 - CARGA DE BIENES EN LA TARJETA DE RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR
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6.3. PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FISICA DE INVENTARIOS

6.3.1. Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y las responsabilidades de los que intervienen en la Toma Fisica de
Inventarios para llevar a cabo un proceso ordenado de verificacion fisica de los bienes a una fecha
determinada, con el fin de asegurar su existencia real.

6.3.2. Documentos relacionados

Los principales documentos legales y normativos que soportan el presente procedimiento se detallan en
el numeral tres del presente manual.

6.3.3. Narrativa del procedimiento
Las actividades relacionadas con el presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FiSICA DE INVENTARIOS

Paso No. Responsable Descripcion
INICIO

Coordinadur (a) de Informa a las diferentes dependencias del CNA, las fechas en

01 Administracion ; S . :
; ; que se hara toma fisica de inventarios.
Financiera
Realiza la verificacion de Inventario Fisico®, de los bienes
02 muebles e inmuebles de la Institucion.
Concilia la verificacidon contra tarjetas de responsabilidad,
Libro de Inventarios y los bienes que se encuentren en las
03 bodegas que estan bajo la responsabilidad del Encargado (a)

Encargado (a) de

: de Inventarios.
Inventarios

¢éSe encontraron diferencias en el (los) bien (es) cargado (s)?

Si: establece, conjuntamente con la persona que tiene
cargado el bien en su tarjeta de responsabilidad, el origen de
las mismas (pérdida, faltante, extravio, sustracciéon robo o
hurto) y aplica el procedimiento segin corresponda.

3.1
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FiSICA DE INVENTARIOS

Paso No. Responsable Descripcion e

No: elabora informe sobre el resultado de la toma fisica de

32 inventarios y presenta a Coordinacion de Administracion
Financiera.

Coordinador (a) de |Recibe informe, revisa, firma de Vo. Bo. y traslada al
04 Administracién Encargado (a) de inventarios para la suscripcion del acta
Financiera administrativa correspondiente.

Recibe informe, suscribe acta administrativa y requiere

9 firmas de personas involucradas.
06 Archiva Informe para futuras referencias.
Elabora informe pormenorizado de los bienes muebles de la
07 Encargado (a) de |institucion, con base al Informe anual de Toma Fisica y
Inventarios gestiona firmas del Coordinador de UDAF, Subdirector vy
Director General
Presenta informe a la Direccidn de Contabilidad del Estado y
08 Direccidn de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio
de Finanzas Publicas®
09 Archiva informes para futuras referencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

\U\— DE,qo ® El Informe se presenta a mas tardar el 31 de enero de cada afio, segun la legislacién aplicable para el efecto o las
L o
c normas que establezca el Ministerio de Finanzas Publicas.
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6.3.4. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 03 - TOMA FiSICA DE INVENTARIOS

Coordinador(a) de Administracién Financiera Encargado(a) de Inventarios
| INICIO
Informa a las diferentes Realiza verificacion

dependenciasdel CNA, contratagetas de

las fechésenq_ueseha_ra Libro de
toma fisica de inventarios inventarios...

I

Concilia verificacién
contra tarjetas de
responsabilidad, libro de
inventariosy bienes que
se encuentren enbodega

éSe
encontraron
diferencias?

Establece conjuntamente

Elabora informe sobre el con la persona quetiene
Recibe informe, revisa, resultadodelatoma cargado el bienelorigen
firma de Vo.Bo.ytraslada |« fisica de la pérdida, faltante,
extravio...

e

Recibe informe, suscribe
acta yrequiere firmas q

Archiva informe para
futuras referendias

\_/_ ]’

A 4

Presentainformea la Elabora informe

Direccién de Contabilidad pormenorizado con base
del Estado y Direccionde ainforme anualde toma
Bienes del Estadoy fisica y gesiona firmas

Licitaciones del MINFIN

Archiva informes para
futuras referencias
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6.4. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS
FIJOS DEL CNA, EN CASO DE DESTRUCCION, PERDIDA, FALTANTE O
EXTRAVIO

6.4.1. Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y las responsabilidades de los que intervienen en el proceso de baja de
bienes del inventario de activos fijos del CNA, en caso de destruccion, pérdida, faltante o extravio,
con el fin de contar con informacidn confiable y oportuna; asi como, velar por el cumplimiento
de la normativa legal, interna y externa, establecida para el efecto.

6.4.2. Documentos relacionados
Los principales documentos legales y normativos que soportan el presente procedimiento se
detallan en el numeral tres del presente manual.

6.4.3. Normas especificas
Las normas especificas que deberdn observarse en el presente procedimiento se detallan a
continuacion:

a) Para los casos de baja por destruccion de bienes inservibles que no sea posible reparar o
reutilizar en el CNA, el responsable del mismo solicitard a la Unidad de Registro (cuando
sea equipo de cdmputo y sus periféricos) la emisidon de la certificacidn por medio de
informe o dictamen técnico sobre el estado del bien. Al recibir el informe o dictamen, el
responsable del bien registrara la informacidn que requiera el formulario de descarga de
bienes, lo imprimira y lo trasladara al Encargado (a) de Inventarios, adjuntando el informe
o dictamen correspondiente.

b) Los bienes inservibles deberan resguardarse en el area habilitada para el efecto y al contar
con un lote considerable, el Encargado(a) de Inventarios suscribira el acta de acuerdo con
el procedimiento de baja definitiva considerando las leyes vigentes correspondientes.

c) Para los casos de pérdida, faltante o extravio de bienes en el CNA, el jefe inmediato
juntamente con el trabajador que tenga cargado el bien debera suscribir acta
administrativa, haciendo constar lo ocurrido y enviar por medio de oficio fotocopia
certificada al Encargado (a) de Inventarios, quien, en conjunto con el responsable del bien,
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6.4.4.

Auditoria Interna, determinaran la reposicion del activo o requerimiento de pago. De no
realizarse el pago o reposicion del activo, el trabajador no podrd obtener la solvencia
respectiva y se informard a las autoridades institucionales para las diligencias que
correspondan.

En caso de siniestro por incendio, terremoto, inundacion, atentado o cualquier otra
accion natural o humana que origine la destruccion, dafio o desaparicion de bienes en
la(s) Oficina (s) del CNA, el Jefe Inmediato debera suscribir acta administrativa donde haga
constar lo ocurrido y trasladard por medio de oficio fotocopia certificada de la misma,
adjuntando cuando corresponda, la denuncia realizada ante la autoridad o tribunal
competente, al Encargado (a) de Inventarios, quien gestionara la baja de los mismos. Para
la Sede Central del CNA, el responsable serd el Encargado (a) de Inventarios, a excepcién
de la presentacidn de la denuncia respectiva, que debera ser realizada por el responsable
del cuidado del bien.

Narrativa del procedimiento

Las actividades relacionadas con el presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS DEL CNA, EN CASO DE
DESTRUCCION, PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO

Paso No. Responsable Descripcion

INICIO

01

Presenta denuncia’ en caso de pérdida, faltante, extravio o robo de

: . ilidad.
Bersona hesponsabile bien bajo su responsabilidad

02

del Bien Redacta informe circunstanciado, dirigido a su jefe inmediato, para
informar sobre los hechos ocurridos y adjunta, cuando corresponda,
denuncia interpuesta.

03

Recibe informe circunstanciado y juntamente con el trabajador
responsable del bien, suscribe acta administrativa, para hacer
constar lo ocurrido

04

Jefe Inmediato Informa por escrito al Encargado (a) de Inventarios sobre el siniestro
ocurrido, adjuntando denuncia, cuando corresponda, copia de
informe circunstanciado emitido por el responsable del bien y copia
certificada de acta administrativa suscrita.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS DEL CNA, EN CASO DE
DESTRUCCION, PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO

Paso No. Responsable Descripcion

Recibe expediente y, en conjunto con las personas establecidas en la
05 literal c¢) del numeral 5.4.3 del presente procedimiento,
determinaran la reposicidn del activo o requerimiento de pago.

Encargado (a) de Suscribe Acta Administrativa® para dejar constancia de lo acordado y

06 Inventarios : : ; i
gestiona firmas de los que intervinieron.

07 Realiza seguimiento para que la persona responsable reponga o
pague el bien, segln lo determinado en el acta.

08 éPagara o repondra el bien?

31 Pagara: Solicita al Jefe (a) de Tesoreria el nimero de cuenta para

realizar el depédsito. Continta en paso numero 09.
Persona Responsable

del Bien Repondra: Compra bien de igual o superior caracteristicas y endosa
8.2 a nombre del CNA el documento que comprueba la adquisicion del
bien.® Contintia en paso niumero 12.

09 Efectiia depdsito y presenta boleta al Jefe (a) de Tesoreria.

Verifica depdsito, emite recibo de ingresos varios y entrega a la

19 Jefelalice Te-oieHs persona responsable del bien.

Elabora resenta, al Encargado(a) de Inventarios, oficio para
Persona Responsable VP gado(a) p

11 del Bien informar sobre el reintegro, adjuntando fotocopia del recibo
correspondiente
Suscribe acta, en conjunto con las personas establecidas en la literal

12 c) del numeral 5.4.3, para dejar constancia de la recepcion del pago
del bien o reposicion del mismo y gestiona firmas de los que

Encargado (a) de intervinieron.
13 Inventarios Conforma expediente para baja de bien
14 Realiza tramites ante la CGC para solicitar autorizaciéon de baja de

bienes

8 La suscribe en el Libro de actas de inventarios, autorizado por la Contraloria General de Cuentas
° Si se trata de equipo de computo, solicita apoyo de la Unidad de Registro para que un Técnico, en conjunto con el

L Encargado (a) de Inventarios, verifique que el bien a recibir cumpla con las caracteristicas iguales o superiores del
/W 7 “bien objeto de reposicién
o) Na F <
-~ <—."\ LRI Y ®)
v A =
= 2 wn }
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS DEL CNA, EN CASO DE
DESTRUCCION, PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO

Paso No. Responsable Descripcion

15 Realiza registro de la baja del bien en el SICOIN-Descentralizadas y en
el Libro de Inventarios, al contar con la resolucién favorable de la CGC
Realiza el registro de alza del bien® recibido en reposicién en el

16 Encargado (a) de SICQIN DeSf:entrallzadas y lero‘de Inventarios y consigna el cédigo

[FVertarics de inventarios generado por el sistema.
17 Conforma expediente y archiva para futuras referencias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

//" —EE
§° A")E&fara el caso de que se reciba el pago del bien a reponer, el Encargado de Inventarios brinda seguimiento al tramite
S 3 Ge?de'&_fa;}- compra respectiva.
TR AR
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6.4.5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 04 - BAJA DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FLJOS, EN CASO DE DESTRUCCION, PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO

Jefe inmediato de persona

Persona responsable del bien e aaibian Encargado(a) de Inventarios Jefe(a) de Tesoreria

Presentadenuncia en
caso de perdida, faltante,
extravioo robode bien
bajo su responsabilidad

Recibe informe
circunstandiadoy,
juntamente conel

responsable delbien,
suscribe acta

Recibe expediente y
determinan con lo
involucrados, la
reposicién del activoo
requerimiento de pago

administrativa

Redacta informe \_{-"
circunstandado, dirigido

a su jefe inmediato para

informar sobre los Informa por escrito al
hechos Encargado(a)de

Inventarios sobre el

\_/_— siniestro ocurrido

Suscribeacta
administrativa para dejar
constanciade lo
acordado y gestiona
firmas

Realiza seguimiento para
que la persona
responsable reponga o
pague el bien

Verifica depésito, e mite
recibo de ingresos varios
y entrega a persona
responsable del bien

éPagard o
repondrael
bien?

elE e
Solicita nimero Compra bien
de cuenta para de igualo

realizar superior

depésito caracteristicas

‘—+

Efectua depdsitoy
presenta boleta allefe(a)
de Tesoreria

Suscribe acta para dejar
i constanciade la
recepcién del pagodel
bien o reposiciondel
mismo

Elabora y presenta oficio
para informar sobre el

reintegro %

Conforma expediente
para bajade bien

|
v

Realiza tramite
ante la CGC para
solicitar
autorizacién de
baja de bienes

v

Realiza registrode la baja
del bien en Sicoiny Libro
de Inventarios

N

Realiza registrode alza
del bien en Sicoiny Libro
de Inventarios

i

Conforma expediente
yarchiva para futuras
referencias
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6.5. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS
FIJOS DEL CNA, EN CASO DE SUSTRACCION, ROBO O HURTO

6.5.1. Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y las responsabilidades de los que intervienen en el proceso de baja de
bienes del inventario de activos fijos, en caso de sustraccidn, robo o hurto, con el fin de contar
con informacion confiable y oportuna; asi como, promover el cumplimiento de la normativa legal,
interna y externa, establecida para el efecto.

6.5.2. Documentos relacionados
Los principales documentos legales y normativos que soportan el presente procedimiento se
detallan en el numeral tres del presente manual.

6.5.3. Normas especificas
En el presente procedimiento se debera observar lo siguiente:

a) Cuando ocurra sustraccion de bienes, en circunstancias que puedan ser constitutivas de
delito o falta en las instalaciones del CNA, el Jefe Inmediato debera suscribir acta
administrativa donde haga constar lo ocurrido y trasladar fotocopia certificada de la
misma, adjuntando la denuncia realizada ante la autoridad o tribunal competente, al
Encargado (a) de Inventarios, a través de la Coordinacion de Administracion Financiera, la
cual solicitarad el acompanamiento de la Auditoria Interna y Asesoria Juridica, segun
corresponda. El responsable de llevar el proceso sera el Encargado (a) de Inventarios, con
excepcion de la presentacion de la denuncia respectiva, que debera ser realizada por el
responsable del cuidado del bien.

6.5.4. Narrativa del procedimiento
Las actividades relacionadas con el presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS DEL CNA, EN
CASO DE SUSTRACCION, ROBO O HURTO

Paso No.

Responsable

Descripcion

INICIO

01

02

Persona Responsable
del Bien

Presenta denuncia ante el MP y PNC, segln corresponda,
inmediatamente después de presenciar un siniestro del bien
bajo su responsabilidad.

Redacta informe circunstanciado de los hechos, dirigido al
Encargado(a) de Inventarios, para informar la pérdida del
bien de activos fijos y adjunta la denuncia interpuesta ante
las autoridades correspondientes.

03

Jefe Inmediato

Recibe informe circunstanciado, consigna visto bueno vy
devuelve.

04

Persona responsable
del bien

Informa por escrito al Encargado (a) de Inventarios de la
sustraccion, robo o hurto del bien, adjuntando los
documentos correspondientes?!

05

06

07

08

09

Encargado (a) de
Inventarios

Recibe expediente e informa de la situacidn al Coordinador
de Administracion Financiera

Solicita, por medio de correo electrénico, el
acompanamiento de un representante de la Unidad de
Auditoria Interna y Asesoria Juridica, segin corresponda.

Suscribe Acta Administrativa para dejar constancia de los
hechos'2.

Gestiona firmas de los que intervinieron en el acta
administrativa

Emite oficio, con Vo. Bo. del Coordinador de Administracion
Financiera, para solicitar al MP la certificacidon de la fase en
que se encuentra el proceso judicial.

1 Denuncia ante el Ministerio Publico o Policia Nacional Civil seguin corresponda y el informe circunstanciado de los

hechos

2 El acta la suscribe en el libro de actas de inventarios, autorizado por la Contraloria General de Cuentas. En dicha

< SUDE ..Acta participa el Encargado de Inventarios, Coordinador de Administracion Financiera, Persona responsable del bien,
(N \U“ L’%Oég)fe Inmediato de la persona responsable del bien, representante de la Unidad de Auditoria Interna y Asesoria

glu@_@ipa, segln corresponda.




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Fecha de Emision:

CNA- 18/01/2024

Version: 2.0

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE INVENTARIOS DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

Pagina 37 de 61

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS DEL CNA, EN

Paso No.

CASO DE SUSTRACCION, ROBO O HURTO

Responsable

Descripcion

Emite certificacion de inventarios del bien perdido,
consignando el numero de inventario y valores que

10 = v
corresponden, verifica que su detalle coincida con el
indicado en el acta suscrita
Emite certificacion del acta suscrita para hacer constar la

Encargado (a) de = : :

11 [CVen e i sustraccidon, robo o hurto y remite el expediente al
Coordinador (a) de Administracidn Financiera.

i Recibe expediente, revisa y determina:

: ¢Esta de acuerdo?
Coordinador(a) de
121 Administracién Si: elabora oficio para remitir expediente a la CGC. Continta
¢ Financiera en paso numero 14
122 No: devuelve expediente con las observaciones
; correspondientes. Regresa a paso nimero 07
Recibe expediente y oficio de solicitud de autorizacion,

13 analiza y determina:
éEsta de acuerdo?

i Director (a) General |gj: autoriza por medio de Resolucién y devuelve expediente
. para continuar tramite ante los entes correspondientes

13.2 No: devuelve expediente para las correcciones que
: correspondan

14 Recibe expediente y lo remite a la CGC
Realiza seguimiento a la Resolucion de

15 = =

Encargado (a) de autorizacion/denegacion de la CGC
Inventarios ; - =
Recibe notificacidn de la Resolucion de la CGC y verifica:
16

¢CGC autoriza la baja del bien del Inventario de Activos
Fijos?
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS DEL CNA, EN

CASO DE SUSTRACCION, ROBO O HURTO
' Paso No. Responsable Descripcion

No: solicita el pago o reposicién bien. Aplica
171 procedimiento para la baja de bienes del inventario de
: activos fijos'3, en caso de destruccién, pérdida, faltante o
extravio
Si: registra baja del bien en el libro de inventarios autorizado
17.2 por la CGC y en los Sistemas habilitados para el efecto.
Continua siguiente paso.
18 Traslada expediente al area de Contabilidad de la UDAF.
19 Recibe expediente y revisa el contenido de la informacion y
documentos.
Realiza registros de baja del bien en el SICOIN
20 Descentralizadas y/o en los sistemas habilitados para el
efecto.
21 Jefe (a.).de Genera e Imprime CUR y lo anexa al expediente.
Contabilidad
2 Archiva documentaciéon de soporte para la rendicion
mensual y para futuras referencias.
Traslada al area de Inventarios, copia de los documentos que
23 hacen constar la baja del bien de los registros contables de la
institucion.
24 Recibe copia de los documentos que hacen constar la baja
Encargado (a) de | del bien en los registros contables de la Institucion.
55 Inventarios Archiva para futuras referencias con los informes que
correspondan.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

QUL DE 47—

N Y i :
:9'& Q%l/e\r procedimiento ndmero 4 del presente manual
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6.5.5. Diagrama de flujo

Persona responsable del bien

Jefe inmediato de persona
responsable del bien

Encargado(a) de Inventarios

Coordinador(a) de
Administracién Financiera

Director(a) General

INICIO

Presenta denuncia luego
de presenciar unsiniestro
del bien bajosu
responsabilidad

Recibe informe
circunstandado, consigna
Vo.Bo.y devuelve

!

Redacta informe
circunstandado, dirigido
al Encargado(a) de

para informar
la pérdida delbien

\_/

l

Informa por escrito al
Encargado(a) de
ios sobre el

Recibe expediente e
informa al Coordinador de
UDAF

}

Solicita el acompafiamiento
de un representante de.

o

Auditoria Interna y Asesoria
Juridica, segin corresponda

]

Suscribeacta
administrativa para dejar
constancia de los hechos

siniestro ocurrido

B e

T

Gestiona firnasde los
que intervinieronenel
acta

I

Emite oficio, conVo.Bo.
del Coordinador de
Administracin Finaciera,
para soliditar a MP

revisa

Recibe

certificadon dela fase
del procesojudidial

\_/K'

Emite
certificadén de
inventarios del

y determina

¢Estd de

Recibe expediente y ofido
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6.6. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO DEL
INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS DEL CNA

6.6.1. Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y las responsabilidades de los que intervienen en el proceso de baja de
bienes, que se encuentran en mal estado, del inventario de activos fijos del CNA, con el fin de
contar con informacidn confiable y oportuna; asi como, promover el cumplimiento de la
normativa legal, interna y externa, establecida para el efecto.

6.6.2. Documentos relacionados
Los principales documentos legales y normativos que soportan el presente procedimiento se
detallan en el numeral tres del presente manual.

6.6.3. Narrativa del procedimiento
Las actividades relacionadas con el presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO DEL INVENTARIO DE ACTIVOS
FIJOS DEL CNA

 Paso No. Responsable Descripcion

INICIO

Analiza informacién de la toma fisica de inventarios y del

01 Encargado (a) de mobiliario y equipo que ha entregado el pgrsonal por estar en
IPyErtarioe mal estado o descompuesto a consecuencia del uso.
02 Clasifica los bienes en mal estado,** elabora listados y traslada

Recibe listado de bienes en mal estado, clasificados segun su

03 - naturaleza, revisa y solicita los dictdmenes técnicos®® que
Coordinador (a) de : Y 4

L I corre -

Administracion spondan

04 Financiera Adjunta al expediente dictdmenes correspondientes y
traslada.

** De acuerdo con su naturaleza entre bienes de consistencia ferrosa y bienes muebles inservibles para su destruccion
2 D": o incineracion
- “’%«‘9@&5 Para el caso de equipo de cémputo requiere Dictamen de la Unidad de Registro; Mobiliario de oficina y Equipo de

g cT@:{anlsporte al Encargado de Servicios Generales y Transporte.
47 Zss
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" PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO DEL INVENTARIO DE ACTIVOS

FLJOS DEL CNA
Responsable Descripcion
05 Recibe expediente y acuerdan reunién con el Coordinador (a)
de Administracion Financiera para elaborar el acta.
06 Encargado (a) de lSuscntbe.acta ad?lnlst;atlva Zn el ‘hbro (.ietACt.a‘f‘ del Area de
iFvertarios nventarios y gestiona firmas de quienes intervinieron.
Elabora certificacion del Acta suscrita y del ingreso a inventario
07 de los bienes, remite expediente a la Unidad de Auditoria
Interna para emision de Dictamen de Auditoria.
Recibe expediente, revisa y determina:
08
¢Expediente cumple con requisitos?
g1 Xidnarintemo Si: En.nte .(lilctamen, adjunta a expediente y traslada a la
Coordinacién de UDAF.
8.2 No: Regresa por medio de oficio el expediente al Encargado de
: Inventario para correcciones y/o completar documentacion.
Coordinador (a) de . : 2 o 4
Dt 5 (,,) Recibe expediente, elabora y firma oficio para solicitar
9 Administracion a s : o
: : autorizacion a Direccion General y proseguir con el tramite.
Financiera
: Recibe expediente, revisa y emite documento de autorizacion
10 Director (a) General p ; y
para continuar con el tramite y traslada.
Coordinador (a) de Recibe expediente, elabora oficio para remitir al ente
11 Administracion correspondiente y traslada al Encargado(a) de Inventarios para
Financiera que coordine la entrega.
Recibe expediente y lo remite al MINFIN® para que, a través
de la Direccidon de Bienes del Estado, se emita la Resolucién de
Encargado (a) de o : = 1
12 o tarios aceptacion, se realice la programacién y se solicite
acompafiamiento de la CGC a través de la designacion de un
auditor gubernamental

16 para el caso de bienes de consistencia ferrosa, remite el expediente fisico a la Direccion de Bienes del Estado del

Ministerio de Finanzas Publicas. Para el caso de bienes de consistencia no ferrosa, remite el expediente de forma

- electrénica a través del Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM- de la Direccion de Bienes
/’;E\O'-“‘u‘ Di‘)g del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

R
/
= (873
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO DEL INVENTARIO DE ACTIVOS

FIJOS DEL CNA i
Paso No. Responsable Descripcion
Ficatsads (2 e Realiza seguimiento del expediente hasta recibir la notificacion
13 & > de la Direccidn de Bienes del Estado para la verificacion de los
Inventarios y :
bienes a dar de baja.
Realiza, en conjunto con delegado de la Direccidn de Bienes
14 del Estado del MINFIN, Auditor Gubernamental de la CGC y
Auditor Interno del CNA, verificacion de los bienes que se
pretende dar de baja
15 Encargado (a) de Suscribe acta administrativa para dejar constancia de las
Inventarios actuaciones en la verificacién de los bienes a dar de baja'’
16 Entrega, a las partes involucradas, copia certificada del Acta
Administrativa
17 Traslada a Direccién General, copia certificada del acta y
expediente de mérito
. Recibe expediente e instruye realizar las gestiones para que la
1 Dir : :
= ector (a) General CGC autorice la baja de bienes*®
19 - Recibe expediente y elabora oficio para solicitar a Secretaria
Coordinador de General de la CGC la Resolucién de autorizacién de baja bienes.
Administracidn
20 Financiera Traslada expediente, junto con resolucién de autorizacion, al
Encargado(a) de Inventarios
Recibe expediente y registra el egreso de los bienes dados de
21 Encargado de baja en el Libro de Inventarios autorizado por la CGC y en
Inventarios SICOIN Descentralizadas
22 Conforma expediente y traslada al drea de Contabilidad.

17 El acta se suscribird en el libro de Actas autorizado por la CGC, del drea de Inventarios de la UDAF. En dicha acta
se establecerd la naturaleza de los bienes a dar de baja, las actuaciones de los que intervinieron en la verificacién y
la constancia de que el delegado de la Direccidn de Bienes del Estado del MINFIN y el Auditor Gubernamental de la
CGC ordenan continuar con el tramite de baja correspondiente.

'# Se debe solicitar a Secretaria General de la CGC, para el caso de bienes ferrosos, la emisién de la Resolucién donde

/\ \\Px— ). DE fL’SQ autorice la baja de bienes; y, para el caso de bienes no ferrosos (para destruccién o incineracién), se realice |z
0

,‘;\

LR f\mr\vé (‘
.

’eﬁgtacwn contable y baja de los bienes en los registros y sistemas financieros que correspondan.
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 PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO DEL INVENTARIO DE ACTIVOS
FIJOS DEL CNA

Paso No. Responsable Descripcion

23 Recibe expediente, revisa y aprueba el registro del egreso de
los bienes dados de baja en el SICOIN Descentralizadas
24 Jefe (a) de Contabilidad | Genera e Imprime CUR contable, firma y anexa a expediente.
25 Reproduce copia de expediente para futuras referencias y
traslada original al area de Inventarios.
26 Entatgado (a) ae Recibe expediente y archiva para futuras referencias.
Inventarios
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.6.4. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 06 - BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FlJOS
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Coordinador(a) de
Administracion Financiera
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6.7. PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DE MOBILIARIO, EQUIPO Y BIENES
FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL CNA

6.7.1. Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos, actividades y responsabilidades para quienes intervienen en los casos que
se requiera el retiro de mobiliario, equipo y bienes propiedad del Consejo Nacional de
Adopciones, que coadyuve en la salvaguarda de los bienes bajo la responsabilidad de los
empleados o colaboradores de la Institucion.

6.7.2. Documentos relacionados
Los principales documentos legales y normativos que soportan el presente procedimiento se
detallan en el numeral tres del presente manual.

6.7.3. Normas especificas
Las normas especificas que deberan observarse en el presente procedimiento se detallan a
continuacion:

a) Siuntrabajador necesita retirar cualquier tipo de mobiliario, equipo o bien propiedad del
CNA debe presentar al Encargado de Inventarios el “Formato de autorizacién para el
egreso de mobiliario y equipo de la Sede Central del CNA” (Ver anexo 3), debidamente
firmado y sellado por el Jefe de area y Subdirector (a) General, indicando el motivo del
retiro, el detalle del mobiliario, equipo o bien y el destino del mismo.

b) El trabajador autorizado a retirar mobiliario, equipo o bien propiedad del CNA deberd
contar o mantener una copia del Formato para el egreso de mobiliario y equipo de la Sede
Central del CNA autorizado, para su respectivo control.

c) El Encargado de Inventarios debera verificar que el mobiliario, equipo o bien propiedad
del CNA que se desea retirar coincida con lo descrito en el formato autorizado y firmado
por el Jefe Inmediato y Subdirector (a) General, caso contrario, no se permitira el retiro
del mismo.

d) Siun trabajador es sorprendido intentando retirar cualquier tipo de mobiliario, equipo o &
bien propiedad del CNA sin presentar el formato debidamente autorizado, estos ,;6&%
O 0y

X

quedardan en resguardo del Encargado de Inventarios y el trabajador quedard sujeto ,aéé‘
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sanciones administrativas segun la Ley de Servicio Civil, la Ley de Probidad
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y el Reglamento Interno de
Trabajo y Gestidn del Recurso Humano del Consejo Nacional de Adopciones.

6.7.4. Narrativa del procedimiento
Las actividades relacionadas con el presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROU ) U PARA R RO D 8): ARIO g} P 5 RA U {)
ALACIO > A
H 0 O DO D ) DCIO
INICIO

Registra informacion en el “Formulario de autorizacion de

D Empleado o egreso de mobiliario y equipo” de las instalaciones del CNA.
Colaborador Gestiona firmas con Jefe (a) Inmediato Superior y de

02 solicitante Subdirector (a) General y presenta al Encargado de

Inventarios.

Verifica que el mobiliario, equipo o bien a retirar coincida con
03 lo descrito en el formato autorizado y determina.

¢Es correcta la informacion?

No: niega el retiro del mobiliario, equipo o bien.

31 : e
Encargado de Fin del procedimiento
39 Inventarios Si: permite el retiro del mobiliario, equipo o bien. Continta
siguiente paso.
04 Anota en el “Control de Ingresos y Egresos”, la fecha y hora en
la que se realizé el retiro del mobiliario, equipo o bien.
05 Archiva formulario de “Autorizacion de egreso de mobiliario y

equipo” para control y futuras referencias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

£  Encargado  Z
3 @

de Inv jos v
) X
¢, (¥}

;Mw
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6.7.5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 07 - RETIRO DE MOBILIARIO, EQUIPO Y BIENES FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL CNA
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\/K
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6.8. PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIO Y
RAZON EN LAS TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

6.8.1. Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos, actividades y responsabilidades para la emisidn de la Solvencia de Inventario
y razon en las Tarjetas de Responsabilidad de los empleados o colaboradores del Consejo
Nacional de Adopciones.

6.8.2. Documentos relacionados
Los principales documentos legales y normativos que soportan el presente procedimiento se
detallan en el numeral tres del presente manual.

6.8.3. Narrativa del procedimiento
Las actividades relacionadas con el presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIO Y RAZON EN LAS
TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Paso No. Responsable Descripcion
INICIO
: Recibe notificacion de la Coordinacién de Recursos
Coordinador (a) de - :
e S Humanos, donde informa sobre la baja de personal, de la
01 Administracion iR Sl S : :
; ; rescision del contrato o de la finalizacidn de la vigencia del
Financiera : :
mismo y traslada al Encargado (a) de Inventarios.
Recibe notificacion y se presenta con el empleado o
02 colaborador que dejara de laborar o de prestar los servicios
Encargado (a) de técnicos o profesionales.
Inventarios
03 Verifica que el mobiliario y equipo se encuentre completo y
en buen estado®®

19 Sj determina diferencias, establece, juntamente con la persona que se retira, el origen de las mismas (pérdida,
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIO Y RAZON EN LAS

TARJETAS DE RESPONSABILIDAD
Paso No. Responsable Descripcion

Recibe o entrega el mobiliario y equipo al Coordinador (a)
04 y/o Subcoordinador (a) como jefe inmediato de la persona
que se retira.

Emite la solvencia de inventario y razona la tarjeta de

05
responsabilidad de la persona que se retira®°

06 Archiva fisica y digitalmente para futuras referencias

FIN DEL PROCEDIMIENTO

% La solvencia la emite siempre y cuando se haya aplicado y culminado el procedimiento relacionado con alguna

o ---pérdida, faltante, extravio, sustraccién, robo o hurto de los bienes que se encontraban bajo la responsabilidad de la__.-
'6\0‘-\9" “Sy&isgna que se retira. &(,\O‘W-@@
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6.8.4. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 08 - EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIO Y RAZON EN LAS TARJETAS DE RESPONSABILIDAD
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7. CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

Para garantizar la vigencia y efectividad de este documento, el Encargado (a) de Inventarios y el
Coordinador (a) de Administracion Financiera, deberan mantener un proceso constante de
revision y solicitar la actualizacion oportuna para realizar la inclusidn de ajustes y modificaciones
que se consideren pertinentes, debiendo efectuarse cada vez que el contenido establecido del
presente lo requiera.

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

Version | Fechadela

~ Modificada Revision Detalle

Revisidn y actualizacion de los procedimientos del
1.0 14/12/2023 manual de acuerdo con las necesidades del area de
Inventarios de la Unidad de Administracion Financiera
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CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Anexo 1 - Formulario “Solicitud de carga y descarga de bienes inventariables”

\_./ CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

] P INVENTARIOS

SOLICITUD DE CARGA Y DESCARGA DE BIENES INVENTARIABLES

SO-IN-No.___ = -2024
Seiior(a): Encargado de Inventarios Fecha:
Por este medio solicito a usted: Cargar Descargar los bienes que que se detallan a continuacién:
Descripcion del bien inventariable No. De Serie Codigo del bien Inventariable
Motivo:

[:EI bien ya no es utilizado y se traslada para resguardo del encargado de inventarios.

El bien ya esta en condicién de deteriorado, mal estado u obsoleto (adjuntar dictamen para los bienes
electronicos)

| Otros |

Nombre de Responsable Firma

Numero de Identificaciéon Tributaria - NIT

Uso exclusivo de Inventarios

Fecha de recibido Fecha de Operado en sistema

Observacién: H trabajador que tenga a su cargo bienes seraresponsable del resguardo, custodia y uso adecuado de los mismos; por
lo tanto, respondera por éstos hasta que traslade la responsabilidad a otro a través del formulario elaborado para el efecto
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Anexo 2 - Formulario “Solicitud de carga y descarga de bienes fungibles”

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

\-!( UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
e A INVENTARIOS

SOLICITUD DE CARGA Y DESCARGA DE BIENES FUNGIBLES

SO-IN- No. -2024
Seiior(a): Encargado de Inventarios Fecha:
Por este medio solicito a usted: Cargar Descargar los bienes que que se detallan a continuacién:
Descripcion del bien inventariable No. De Serie Caodigo del bien fungible
Motivo:

I:lEI bien ya no es utilizado y se traslada para resguardo del encargado de inventarios.

:lEI bien ya esta en condicion de deteriorado, mal estado u obsoleto.

I Otros I

Nombre de Responsable Firma

Numero de Identificacion Tributaria - NIT

Uso exclusivo de Inventarios

Fecha de recibido Fecha de Operado en sistema

Observacién: B trabajador que tenga a su cargo bienes seraresponsable del resguardo, custodiay uso adecuado de los mismos; por
lo tanto, respondera por éstos hasta que traslade laresponsabilidad a otro a través del formulario elaborado para el efecto

-
P

/ »;Q\ONAL TN
& 5
a i

g S
Encargado

anos
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Anexo 3 — Formulario “Autorizacion para el egreso de mobiliario y equipo del
CNA”

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

i )

)

I FORMATO DE AUTORIZACION PARA EL EGRESO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DEL CNA I

| FECHA: | |
INombre y Apellido I Puesto:|
Coordinacién /
Unidad del
trabajador:
No. Fecha Descripcién del bien i de io | Nu de serie Destino Observaciones

L e s
A4 N
7 .Uvﬁ’\f)l‘n‘d"/\m’(‘ ~
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Anexo 4 — Formulario “Solicitud de traslado de bienes entre trabajadores”

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

%  UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
(N INVENTARIOS
b

SOLICITUD DE TRASLADO DE BIENES ENTRE TRABAJADORES
SO. TR.- No. FECHA:

Senor(a): Encargado de Inventarios

Por este medio solicito que de la Tarjeta de Responsabilidad a nombre de:

Nombre del Responsable

Numero de Identificacion Tributaria - NIT

Cargo Firma

Se descargue el (los) bien (es) con la sigueintes caracteristicas:

DESCRIPCION MARCA NO. DE INVENTARIO

Par ser cargados a la Tarjeta de Responsabilidad a nombre de:

Nombre del Responsable

Numero de Identificaciéon Tributaria - NIT

Cargo Firma

Uso exclusivo de Inventarios

Fecha de recibido Fecha de Operado en sistema

Observacién: El trabajador que tenga a su cargo bienes seraresponsable del resguardo, custodia y uso adecuado de los mismos; por lo tanto,
respondera por éstos hasta que traslade laresponsabilidad a otro a través del formulario elaborado para el efecto




