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RESOLUCION NUMERO CNA-DG-046-2025

Guatemala, 23 de julio de 2025

LA DIRECCION GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el Articule 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, siendo el Director General el jefe administrativo de la institucién y
representante legal, responsable de su buen funcienamiento, segun lo estalkzlecido en el Articulo
20 del cuerpo lega! antes referido y de acuerdo con lo dispuesto en los Articulos 15 y 17 literal a),
del Acuerdo Gubernativo 182-2010 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley de
Adopciones.

CONSIDERANDO

Que las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por el
Contralor General de Cuentas por medio del Acuerdo A-032-2023, establecen, en la literal a} del
numeral 31 “Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control”, que "La maxima autoridad, a
través de la unidad competente, de conformidad con la normativa que le sea aplicable, en
materia de desarrollo de procedimientos de la entidad, promoverd el diseno eficiente y eficaz, ]
implementacian, seguimiento v actualizacion de los procedimientos, observando y aplicando las /
normas vigentes de control interro gubernamental”; asimismo, la literal b) del numeral antes
indicado, establece que “.. se debe elaborar e implementar manuales de procedimientos, para
cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad SUJet,@S-ap"'
control gubernamental y fiscalizacion”.

CONSIDERANDO

CQue por medio del Acuerdo CNA-CD-008-2025 el Consejo Directivo aprobd el ”R’eglamgnto
Interno para la Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles y su Disposicion Final del Consejo
Nacional de Adopciones”, el cual surge de lo establecido en el Degreto 36-2024 del Congreso de la
Republica de Cuatemala, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal dos mil veinticince y de la Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas v
Contraloria General de Cuentas, que reqguieren la implementacion de un proceso para la
"Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles v su respectiva baja y verificacion™ por lo que, el Area
de Inventarios de la Unidad de Administracidon Financiera realizo la actualizacién del manual de
procedimientos correspondiente y en atencion a la Resolucion CNA-DG-064-2017, "CGuia para ia
Elaboracién y/o Actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros” modificada
mediante las Resoluciones CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019, ia Unidad de Planificacion, con
visto bueno de la Subdireccidon Ceneral, por medio del Memorandum CNA-UPLAN-017-2025 de
fecha 23 de julio de 2025, traslada y solicita la aprobacién del Manual de Normas, Politicas vy
Procedimientos del Area de Inventarios de la Unidad de Administracion Financiera dei Consejo
Nacional de Adepciones.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y fundamentado con lo dispueste en los Articulos 17 y 20 del Decreto
77-2007 del Congreso de la Republica de Cuatemala, Ley de Adopciones; articulos 15 y 17 del
Acuerdo Gubernativo 182-2010 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley de
Adopciones; y, de conformidad con lo estabiecido en las literales a) v b) del numeral 3.1 del
Acuerdo A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Cubernamental y articulo 12 del Acuerdo CNA-CD-008-2025 del Cconsejo Directivo del
Consejo Nacional de Adopciones.




r-,\ Pagina2de 2
A

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el "Manual de Normas, Politicas y Procedimientos del Area de Inventarios
de la Unidad de Administracion Financiera” (Version 3.0} del Consejo Nacional de Adopciones,
el cual forma parte de la presente resolucién y se encuentra contenido en sesenta y siete (67)
paginas, mas la caratula, impresas en anverso y reverso a partir de la pagina dos de dicho
instrumento.

SEGUNDO: La presente Resolucion surte efectos a partir de ta presente fecha.

TERCERO: Procédase a notificar la presente Resclucion a la Subdireccion Ceneral, Coordinacion
del Equipo Multidisciplinario y sus respectivas Subcoordinaciones v a las Unidades de:
Planificacién, Administracion Financiera, Recursos Humanos, Asesoria Juridica, Registro,
Tecnologias de la Informacion y Comunicdcion,. Auditoria Interna, Informacion Puablica vy
Comunicacion Social, para los efectos correspo ientes. R ’56‘,73.\

. I e,
N\ g 7 %
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Lcdo. Edwin Estuardo Mejicano Arg
Director General
Consejo Nacional de Adopciane
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MEMORANDUM
-UPLAN-017- p
= CNA-U N-017-2025 ff"f"’“_‘:-:'-ﬁ.t:‘—
PARA: LCDO. EDWIN ESTUARDO MEJICANO ARCUELLO 5— = ”c:
DIRECTOR GENERAL / :/_ \'E ] L l WD l. nE g

DE: LCDO. ERWIN ORLANDO RAXON DU B@I‘ﬁl
COORDINADOR DE PLANIFICACION 7

Vo. Bou LCDO. BRENNER VINICIO CAMPQOSECO VASQUEZ
SUBDIRECTOR GENERAL

_
ASUNTO: TRASLADO "MANUAL DE NORMAS, POLITICAS VY PROCEDIMIENTOSR&F?E/A DE
INVENTARIOS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA” VERSION 3.0

FECHA: 23 DEJULIO DE 2025

Reciba un cordial y atento saludo, deseando éxitos en sus actividades diarias. Por este medio me
permito trasladar para su conocimiento, y de considerarlo viable, para su aprebacion y autorizacion,
la version 3.0 del “Manual de Normas, Politicas y Procedimientos del Area de Inventarios de la
Unidad de Administracién Financiera” del Consejo Nacional de Adopciones. La actualizacion de
dicho instrumento se deriva principalmente de lo establecido en el Decreto 36-2024 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para
el ejercicic fiscal dos mil veinticinco, respecto a la implementacion de un proceso para la
"Declarateria de Bienes Muebles Inservibles vy su respectiva baja y verificacion”; asi como, de lo
establecido en la Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de
Cuentas sobre la "Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles; por lo que, el Consejo Directivo del
Consejo Nacional de Adopciones, por medio del Acuerdo CNA-CD-008-2025 emitié el “Reglamento
Interno para la Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles y su Disposicidn Finai del Consejo
Nacional de Adopciones” y por consiguiente, requiere actualizar los procedimientos que se deriven
de la aplicacion del referido instrumento.

Asimismo, es importante mencionar que, el referido manual se desarrolld en cumplimiento de las
Normas Generales y Técnicas de Contrel Interno Gubernamental, aprobadas mediante Acuerdo A-
039-2023 del Contralor General de Cuentas; asi como, las directrices establecidas en la “Guia para
la Elaboracién y/o Actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos v Financieros” aprobada
por la Direccion General mediante Resolucidon CNA-DG-064-2017 v modificada mediante las
Resoluciones ndimero CNA-DG-065-2018 vy CNA-DG-074-2019.

En ese sentido, la aprobacion del referideo manual fortalecera el sistema de control interno, debido
2 que se contara con un instrumento con informacion actualizada, detallada, ordenada,
sistematica e integral de las funciones y responsabilidades del Area de Inventarios de la Unidad de
Administracién Financiera, indispensables para coadyuvar a alcanzar los objetivos institucionales.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para suscribirme de usted.

Atentamente,

7*. Avenida 6-68, Zona 9
Teiéfono (502) 2415-1600
Correo electronico: cna@cena.gob.gt
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INTRODUCCION

De acuerdo con lo establecido en el Decreto numero 77-2007 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- fue creado como una
entidad autonoma, de derecho publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones; vy, de acuerdo con lo preceptuado en el Acuerdo Gubernativo niumero 182-2010 del
Presidente de la Republica, 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 Administraciéon Financiera le corresponde, entre otras funciones, “implementar
mecanismos de control de inventarios”. Para ilevar 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 enerc del afo 2024, por medio de la Resolucién nimero CNA-DG-006-2024 la Direccion
General del Consejo Nacional de Adopciones aprobd la segunda version del! manual de
procedimientos del area de Inventarios de la Unidad de Administracion Financiera, sin embargo,
debido a que, el Decreto numero 36-2024 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal dos mil veinticinco, 0

establece la implementacion de un proceso para la Declaratoria de Bienes Muebles Inser\ubl@
su respectiva baja vy verificacién, por lo que, el Consejo Directivo del Consejo Nacion

Adopciones, por medio del Acuerdo numero CNA-CD-008-2025 emitio el “Reglamento Int yw \l

para la Declaratoria de Bienes Muebles inservibies y su Disposicion Final del Consejo Nacionalde

Adopciones” y por consiguiente, de acuerdo con lo establecide en dicha normativa, se requnef& 'i.:,d,du

actualizar los procedimientos gue se deriven de la aplicacion del referido reglamento. En ese
sentido, surge la necesidad de actualizar el manual de procedimientos del drea de Inventarios de
la Unidad de Administracion Financiera para ajustarse a la normativa técnica y legal vigente.

Es importante mencionar que, dicha actualizacion también se realizo considerando las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por el Contralor General de
Cuentas por medio del Acuerdo A-039-2023, las cuales, en la literal b) del numeral 3.1 “Seleccion
y Desarrollo de Actividades de Control” establece que, “Los manuales de procedimientos deben
revisarse en funcion 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 ajustandolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y areas de la

,...‘
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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 area de inventarios de la Unidad de Administracion Financiera, para coadyuvar al
adecuado funcionamiento institucional.

Cabe indicar ademas que, para la actualizacion del presente instrumento, también se tomé como
referencia lo establecido en la Guia para la elaboracion y/o actualizacion de Manuales Técnicos,
Administrativos y Financieros, aprobada por la Direccion General mediante Resolucion 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. OBIJETIVO 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 actualizacion de las
tarjetas de responsabilidad, de toma fisica de inventarios de bienes, entre otros.

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

¢) Establecer el orden en el que se lievara a cabo el desarrollo de cada proceso, asi como la | /f
normativa y las bases legales que respaldaran cada uno de los procedimientos de este L/
manual. . DEADR:

d) Expresar mediante diagramas de flujo la secuencia ordenada de actividades quej_;p‘év; (
desarrollan en los procedimientos del area de Inventarios. ] -

2. CAMPO DE APLICACION

Inventarios y otros que intervengan en los procesos identificados en el presente manual; =%
asimismo, para todo el personal del Consejo Nacional de Adopciones, quienes deberan observar
las normas y lineamientos establecidos.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

En los siguientes numerales se detallan las principales definiciones y abreviaturas que ayudaran
a comprender de mejor manera el contenido del presente instrumento.

3.1. Definiciones
Las definiciones o términos de uso frecuente son:
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a)

b)

f)

g)

h)

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

Baja de activos: es el registro de la rebaja fisica y contable que se realiza a los activos
fungibles y no fungibles. Para el caso de baja por pérdida, faltante, extravio, sustraccion,
robo o hurto, el registro debe ser autorizado por la Direccién de Bienes del Estado y
Contraloria General de Cuentas -CGC- a solicitud de las autoridades del Consejo Nacional
de Adopciones. Cuando la baja se origine por bienes en mal estado, obsoletos, haya
vencido su vida util, entre otras circunstancias que determinen que los bienes se
encuentren inservibles, se realizarad el proceso de “Declaratoria de bienes muebles
inservibles” o de acuerdo con las directrices y normativa que emitan los entes rectores de
las finanzas y fiscalizacion del Estado.

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
v que, por lo mismo, reguiere de reposicién, por sus caracteristicas tienden a consumirse
en el mismo periodo fiscal.

Bien inventariable: son los activos fisicos que posee la Institucidon, y que por sus
caracteristicas tienden a consumirse en mas de un periodo fiscal, por el uso narmal 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
mecanico 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 omision voluntaria o imprudente penada por la Ley.
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j) Descarga: se refiere a quitar o rebajar un bien.

k) Equipo de computo: equipo destinado a almacenar y procesar informacion, por ejempio,
computadoras, impresoras, escaner.

l) 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.

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

n} Tarjeta de Responsabilidad: documentos autorizados por la Contraloria General de
Cuentas y sirven para determinar la responsabilidad por los activos no fungibles gue 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 namero del activo para facilitar su bisqueda.

. . . . it
o} Traslado: se refiere al movimiento o cambio de un bien entre trabajadores de la entlda/j@"‘

&
3.2. Abreviaturas y/o acronimos ul
A continuacién, se enlistan las abreviaturas y/o acrénimos relacionados con los proce & T :
identificados en el presente instrumento, los cuales tendran el significado siguiente: el :
ABREVIATURA

No. ¥/0 ACRONIMO SIGNIFICADO

01 CGC Contraloria General de Cuentas

02 CNA Consejo Nacional de Adopciones

03 CUR Comprobante Unico de Registro

04 DBE Direccién de Bienes del Estado ]

= =

05 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

06 MP Ministerio Publico

07 NPG Numero de Publicacion Guatecompras

08 PNC Policia Nacional Civil :

09 SICOINDES Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizada i g@qo

g Zm

MALRS
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ABREVIATURA

4. BASE LEGAL

Nombre del Documento Disposicion

Decreto numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, ley de

| Contrataciones del Estado y sus reformas

¥/0 ACRONIMO SIGNIFICADO
10 SIGERBIM Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles
11 SIGES Sistema de Gestion |
| 12 | UDAF | Unidad de Administracion Financiera |

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

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

Crea normas y procedimientos para transparentar
el ejercicio de la administracion publica v 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 nimero 77-2007 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones.

Decreto numero 36-2024 del Congreso
de fa Republica de Guatemala, Ley del
Presupuesto General de Ingresos vy
Egresos del Estado para el ejercicio fiscal
dos mil veinticinco

obligaciones.

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

El articulo 109 establece la implementacién del
proceso para la Declaratoria de Bienes Muebles
Inservibles y su respectiva baja y verificacion,
registrados vy codificados en el inventario
institucional de las entidades o empresas gue
conforman el sector publico guatemalteco.

Acuerdo Gubernativo numero 217-94,
del Presidente de la Republica,
Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica

Acuerdo Gubernativo numero 182-2010
del Presidente de la Republica,

| Reglamento de |a Ley de Adopciones

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

| publica,

Desarrolla  los procedimientos técnicos y
administrativos de adopcion establecidos en la Ley
de Adopciones, asi como, regula el funcionamiento
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Nombre del Documento Disposicidn

J del CNA y sus dependencias para el estricto
cumplimiento de la Ley. o
Contiene los procedimientos para el registro de las
Acuerdo Ministerial nimero 523-2014 | donaciones recibidas por medio de efectivo vy
del Ministerio de Finanzas Publicas, | especie en sus diferentes modalidades. Es de
Manual de Registro de Donaciones y sus | referencia para la elaboracién de los manuales
actualizaciones respectivos de las entidades descentralizadas vy
___|autonomas

Acuerdo Ministerial nimero 50-2022 del | Orienta a los usuarios en las operaciones que
Ministerio de Finanzas Publicas, Manual | deben realizar en la aplicacion del médulo de
de Inventarios de Activos Fijos en el | Inventarios dentro del SICOIN

SICOIN Web - |
Circular nimero 3-57 de la Direccién de | Contiene la forma como deben proceder las
Contabilidad del Estado, Departamento | oficinas puablicas para formar e informar sobre el
de Contabilidad del Ministerio de | inventario de bienes muebles e inmuebles

Finanzas Publicas o
Contiene la guia para la declaratoria de bienes l
Circular Conjunta del Ministerio de  muebles inservibles, de conformidad con lo
Finanzas Publicas y Contraloria General | establecido en el articulo 109 del Decreto nimero . nE ""}'@h

de Cuentas, Declaratoria de bienes | 36-2024 Ley del Presupuesto General de Ingreso ;,ffj ;f'{;, \
muebles Inservibles Egresos del Estado para el ejercicio fiscal dos| L

4 -4

- B | veinticinco. 1 =

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 3.1).

b)  ElEncargado (a) de Inventarios, sera responsable de registrar y controlar los bienes del
CNA, en los medios electronicos 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 estado “ALMACENADO” y resguardados en la bodega o espacios
utilizados para el efecto a su cargo.
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El Encargado (a) de Inventarios debera ser cuentadante ante la CGC y presentar su
declaracion jurada patrimonial de conformidad con la normativa vigente.

El Encargado (a) de Inventarios debera realizar anualmente o cuando se requiera, visitas
alas dependencias del CNA, con el propdsito de revisar el inventario fisico de los bienes
propiedad de la Institucion, a fin de determinar su ubicacion, 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, se concedera un plazo de cince (5) a 10 dias habiles
para que se resuelva dicha situacion, debiendo hacerse constar en informe dirigido al
Encargado (a) de Inventarios, sobre los resultados obtenidos.

El Encargado (a) de Inventarios, con visto bueno del Coordinador {a) de Administraciéon
Financiera, debera presentar el informe final de inventario institucional a la Direccién
de Contabilidad del Estado, de conformidad con lo que establece el articulo 19 del
Acuerdo Gubernativo niumero 217-94, la Circular namero 3-57 o las disposiciones
establecidas para el efecto.

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.

Para el egreso de los bienes inventariables por los motivos indicados en la literal
anterior, el trabajador responsable deberd 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.

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

El CNA debera adquirir un seguro que cubra dafos, pérdidas o robos en el caso de los
vehiculos propiedad de la Institucién. En caso de robo o destruccién, se debera trasladar
de manera inmediata fotocopia del acta, circunstancias, fotografias v la denuncia
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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.

i) 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.

k) Salvaguarda y reserva de la informacion: de acuerdo con el Manual de Puestos y
Funciones del CNA, en todas las actuaciones y desarrollo de los procedimientos
contenidos en el presente instrumento, quienes intervienen deben realizar sus acciones
bajo la garantia de discrecidén y reserva, asi como, velar por el resguardo de la informacién
administrativa, técnicay de cualquier indole, manteniendo la confidencialidad, integridad
y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de Adopciones.

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

Procedimiento No.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion

[ =

|

h et
"- “u A

01
02 Procedimiento para la carga de bienes en la tarj:ta de responsabiqu'.i;:ih:'oU By
- del trabajador
03 Procedimiento para la Toma Fisica de Inventarios
04 Procedimiento para baja de bienes del Inventario de activos fijos del
CNA, en caso de destruccién, pérdida, faltante o extravio
05 Procedimiento para baja de bienes del Inventario de activos fijos del
CNA, en caso de sustraccion, robo o hurto
' 06 Procedimiento para la Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles y Baja
del Inventario de Activos Fijos del CNA
07 Procedimiento para el retiro de mobiliario, equipo y bienes fuera de las
instalaciones del CNA
08 Procedimiento para la emision de solvencia de Inventarios y razén en las

Procedimiento para el registro de bienes al inventario del CNA '-/ff

tarjetas de responsabilidad

. P

i.rd___.:}'n RL OF 40

S (@
.'{"Q' <
5 ——— @

fi z

m
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Encargadd

% A inventands
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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 v 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
detailan en el numeral cuatro del presente manual.

6.1.3. Normas especificas

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

a) Los cargos de bienes y su registro en el inventario seran de conformidad a la solicitud I||'|I

correspondiente, de igual manera cuando por necesidades institucionales el mismo sea y
reubicado en drea distinta al requerimiento original, se debera actualizar la informacién {
correspondiente. La reubicacién se hara constar por medio de Formulario de Carga y ¢ ,’J_I:\‘\ ‘
Descarga emitido por el interesado (ver anexo 1); dicho movimiento debera actualizarse” | Y N
en SICOINDES y/o en los sistemas o controles internos. el U— \J \
. __'Jf ._:

b} El Encargado (a) de Inventarios, sera responsable del registro oportuno de adicionesy ‘- e G
bajas de los bienes inventariables en el mdédulo de inventarios del SICOINDES, Sistergﬁ ; W\-—G\“!"
Auxiliar de Inventario y/o cualquier otro sistema utilizado. Para el efecto debera utilizar™ J
hojas movibles del libro de inventarios de bienes inventariables autorizado por la CGC, g
asegurando la fidelidad de los datos consignados.

c} Los documentos de soporte para registrar los bienes adquiridos bajo las distintas
modalidades de ejecucién presupuestaria, traslado o donacion segln corresponda seran
los documentas siguientes:

1} Orden de compra

2} NPG

3} Numero del Registro de liquidacion — SIGES y/o Numero de Fondo Rotativo

4) Requisicidon de Compra

5) Factura

6) Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H)
7) Certificado de garantia, segln sea el caso
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f)

g)

8) Fotocopia certificada de acta(s), segun sea el caso

9) Fotocopia del acuerdo de aprobacién de la donacidn, cuando corresponda

10) Especificaciones técnicas, cuando corresponda

11) Dictamen técnico de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacidn,
cuando el requerimiento sea hardware u otro equipo tecnoldgico, como repuestos y
accesorios especificos para el funcionamiento de estos.

12) Otros que se consideren necesarios para el registro

Cuando se utilice la factura como soporte de la compra, traslado o donacion del bien, el
Area de Inventarios deber4 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.

Los bienes inventariables adquiridos bajo las distintas modalidades de ejecucién
presupuestaria, traslados o donaciones, deberdn ser identificados con la nomenciatura
generada por el médulo de inventarios del SICOINDES y/o con la nomenclatura generada
antes de la implementacion del referido médulo y que se encuentre registrada en el Libro
de Inventarios.

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

Posterior al registro de bienes inventariables donados a la Institucién, el Encargado {a) de
Inventarios debera informar de lo actuado por medio de oficio con visto bueno del
Coordinador (a) de Administracién Financiera y Subdirector (a) o Director {(a} General, ala
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:

PASO
No.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES AL INVENTARIO DEL CNA

DESCRIPCION

INICIO

01

02

03

3.1

3.2

Encargado (a) de
Inventarios

Recibe el bien adquirido, expediente de compra vy verifica
que cuente con documentos de soporte?

Revisa caracteristicas, precio del bien, demas informacion
necesaria para registrar? bien adquirido y determina:
éExpediente cuenta con los documentos e informacion
necesaria para el registro?

Si: registra el bien en los sistemas habilitados para el efecto?
y traslada al area de Contabilidad para aprobacién. Continua
en paso numero 03

No: devuelve expediente para completar documentos y/gi
. T ’ _.)
informacidn, regresa a paso numero 01. It

lefe (a) de
Contabilidad

Recibe expediente, coteja con informacidén registrada en
SICOINDES o los sistemas que correspondan y determina: ~ ¢
¢Estd correcta la informacién registrada?

Si: aprueba el registro en el sistema y traslada expediente.
Contintia en paso numero 04.

No: devuelve expediente para las correcciones que
correspondan. Regresa a paso nimero 2.1

04

05

Encargado (a) de
Inventarios

Genera e imprime constancia de registro de bienes del
modulo de inventario del SICOINDES y adjunta al expediente.

Registra el ingreso del bien en el Libro de Inventarios de hojas

movibles autorizado por la CGC.

' ver literal ¢) del numeral 6.1.3 de este manual
2 para el registro ver lo establecido en la literal d) del numeral 6.1.3 de este manual
3 Registro en el médulo de inventarios del SICOINDES, Sistema Auxiliar de Inventarios o el que sea habilitado en el
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES AL INVENTARIO DEL CNA

P:zo RESPONSABLE DESCRIPCION

Etiqueta el bien, anota codigo de la nomenclatura del

06 modulo de Inventarios generado por el SICOINDES v traslada
expediente y bien al Encargado (a} de Almacén. B ]

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 v
Encargado (a) de reqliiere fir_ma. ,

a8 Inventarios Archiva documentaciéon de soporte y tarjeta de

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

Encargadola) da Inventarios Jefaial do Contabilldad Encergodoia) do Almacén
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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 CNA 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 cuatro del presente manual.

6.2.3. Normas especificas '|

Las normas especificas que deberan observarse en el presente procedimiento se detallan a \/
continuacion: B

a} Eltrabajador que tenga a su cargo bienes sera responsable del resguardo, custodia vy,
adecuado de los mismos; por lo tanto, respondera por éstos hasta que traslad
responsabilidad a otro a traveés del formulario elahorado para el efecto (Ver Anexo 1\
4 segun corresponda). Cuando un trabajador traslade la responsabilidad de custodia c{’é"g.,m
un bien a otro trabajador de la institucion, debera 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 debera
registrar e imprimir la informacion que requiera el formulario para baja de bienes (Ver
anexo 1y 2), firmarlo y trasladarlo al Encargado (a) de Inventarios para la actualizacion de
los registros correspondientes. Para el caso de equipo de computo que se considere
inservible, el trabajador debe gestionar el Dictamen correspondiente con la Unidad de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion y adjuntarlo al formulario de baja de
bienes.

b) Todotrabajador estara obligado a exhibir los bienes al momento de |a revision que realice
el Encargado (a) de Inventarios y de manifestar cualquier inconveniente con los mismos,
caso contrario serd responsable de cualquier situacién que de ello se derive.
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Al trabajador a quien se le asignen los bienes, estard obligado a firmar la tarjeta de
responsabilidad, como responsable del uso adecuado, resguardo y custodia de los
mismos.

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

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

La asignacién de bienes a personal de primer ingreso a la institucion la realizard el
Encargado(a) de Inventarios de acuerdo con la notificacién por correo electrénico que
realiza la Unidad de Recursos Humanoes 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
relacion laboral con la Institucion, serd responsable de entregar todos los bienes
inventariables registrados en su tarjeta de responsabilidad al Encargado (a) de
Inventarios. Debera considerar lo establecido en las normas generales de este manual,
casc contrario no se extendera la solvencia respectiva y sera responsable de las
deducciones legales que de ello se deriven.

Los bienes fungibles no seran objeto de traslado entre trabajadores por ningtn 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:

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA DE BIENES EN LA TARIETA DE RESPONSABILIDAD DEL

TRABAJADOR
PASO 4
32 RESPONSABLE DESCRIPCION
~INicio
01 Recibe y revisa formulario o notificacién de cargo o traslado
de bienes.
02 Registra, en el SICOINDES, el cargo del bien al trabajador

solicitante o designado

Imprime reporte de resguardo de bienes generado por
03 SICOINDES vy gestiona firmas (Encargado (a) de Inventar:oyg E

trabajador responsable) ;‘:i

Encargado (a) de | pegistra e imprime tarjeta de responsabilidad® con los c{%oi

03 Inventarios actualizados

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

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

07 Archiva los documentos para futuras consultas vy

actualizaciones que correspondan.

— -

FIN DEL PROCEDIMIENTO

* Autorizada por la Contraloria General de Cuentas




Fecha Ee_Emisic')n:
23/07[2925
Version: 3.0

CONSEJO NACIONAL DE ADCPCIONES

Lo cna-
/N I[) | MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS |

DEL AREA DE INVENTARIOS DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

Pagina 23 de 67

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 cuatro 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

e RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO |
Coordinador (a) de . |
1 I.nE.l - (. ) Informa a las diferentes dependencias del CNA, las fechas en
01 Administracion ; i 3 4 ‘
) _ qgue 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 verificacién 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 . .
] tari de Inventarios y determina:
FrFerLarios | éSe encontraron diferencias en el (los) bien (es) cargado (s)?
Si: establece, en conjunto con la persona que tiene cargado
31 el bien en su tarjeta de responsabilidad, el origen de las

hurto) y aplica el procedimiento segun corresponda.

mismas (pérdida, faltante, extravio, sustraccidon robo o

* La verificacidn o toma fisica de inventarios, la realiza en los meses de junio y diciembre o cuando se requiera.
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FISICA DE INVENTARIOS

PASO

Hb RESPONSABLE DESCRIPCION
| -
| No: elabora informe sobre el resultado de |la toma fisica de
3.2 A . =k
inventarios y presenta a la Coordinacion de la UDAF.
|
‘ Coordinador (a) de | Recibe informe, revisa, firma de Vo. Bo. y traslada al
04 Administracion Encargado {a) de inventarios para la suscripcion del acta
| Financiera administrativa correspondiente.
05 | Recibe informe, suscribe acta administrativa y requiere
| |firmas de personas involucradas.
06 |Archiva Informe para futuras referencias. [
- Elabora infc;rmeajrmenorizado de los bienes muebles de |é/
5% Encargado (a) de insti.tucion', con base al I‘nforme anual de Toma ' F|sica?:"§
Inventarios gestiona firmas del Coordinador de la UDAF, Subdwectom'i
Director General g
08 Presenta informe a la Direccién de Contabilidad del Estado y .
Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del MINFIN®
09 Archiva informes para futuras referencias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

normas que establezca el Ministerio de Finanzas Publicas.
s -

Encargas
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6.3.4. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTQ No, 03 - TOMA FiSICA DE INVENTARIOS
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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 gue soportan el presente procedimiento se
detallan en el numeral cuatro del presente manual.

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

a) Paralos casos de baja por destruccidn de bienes inservibles que no sea posible reparar o
reutilizar en el CNA, el responsable de este solicitara a la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion (cuando sea equipo de computo y sus periféricos) la emisién
de la certificacion por medio de informe o dictamen técnico sobre el estado del bien. Al
recibir el informe o dictamen, el responsable del bien registrara la informacion 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 bienesinservibles deberdn 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.

¢) 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,
jefe inmediato de éste, el Coordinador de Administracion Financiera y el Coordinador de
Auditoria Interna, determinaran la reposicion del activo o requerimiento de pago. De no
realizarse el pago o reposicion del activo, el trabajador no podra obtener la solvencia
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d)

6.4.4. Narrativa del procedimiento
Las actividades relacionadas con el presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla: .\'\poo

DR

respectiva y se informard a las autoridades institucionales para las diligencias que

correspondan.

En caso de siniestro por incendio, terremoto, inundacién, atentado o cualquier otra
accion natural o humana que origine la destruccidn, dafio o desaparicion de bienes en
la(s) Oficina (s} del CNA, el Jefe Inmediato debera suscribir acta administrativa donde haga
constar lo ocurrido vy trasladara 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 sera el Encargado (a) de Inventarios, a excepcidn

de la presentacion de la denuncia respectiva, que debera ser realizada por el responsable._-

del cuidado del bien.

n

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FUJOS DEL CNA, EN CASO DE

DESTRUCCION, PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO

PASO

e RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Presenta denuncia’ en caso de pérdida, faltante, extravio o robo del
bien bajo su responsabilidad.
Persona responsable
del bien Redacta informe circunstanciado, dirigidc a su jefe inmediato, para
02 informar sobre los hechos ocurridos y adjunta, cuando corresponda,
denuncia interpuesta.
Recibe informe circunstanciado y juntamente con el trabajador
03 responsable del bien, suscribe acta administrativa, para hacer
Jefe inmediato de | constar lo ocurrido
persona responsable | Informa por escrito al Encargado (a) de Inventarios sobre el siniestro
04 del bien ocurrido, adjuntando denuncia, cuando corresponda, copia de
informe circunstanciado emitido por el responsable del bien y copia
certificada de acta administrativa suscrita.

7 La denuncia deberd presentarta ante el Ministerio PUblico o Policia Nacional Civil seglin corresponda

b
e
B
Encargadd &=
Ae lgysniarios @
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FUOS DEL CNA, EN CASO DE

DESTRUCCION, PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO

PASO

NG RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe expediente y, en conjunto con las personas establecidas en la
05 literal ¢) del numeral 6.4.3 del presente procedimiento,
determinaran la reposicién del activo o requerimiento de pago.

Encargado (a) de

: Suscribe Acta Administrativa® para dejar constancia de lo acordado y |
06 inventarios

gestiona firmas de los que intervinieron.

Realiza seguimiento para que la persona responsable reponga o

07
pague el bien.

Segun lo determinado y acordado en el acta ad_ministrativa,l
" 08 determina:
¢Pagard o repondra el bien?

Pagara: solicita al Jefe (a) de Tesoreria el nimero de cuenta para
Persona Responsable | realizar el depdsito respectivo. Continda en paso numero 09.
del Bien

8.1

Repondra: entrega bien de igual o superior caracteristicas®, endosa a
8.2 nombre del CNA la factura que comprueba la adquisicién del bien o
presenta declaracién jurada. ContinGa en paso numero 12.

09 Realiza deposito y presenta boleta al Jefe {a) de Tesoreria.

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

A8 Jotyiiay e Jesgita persona responsable del bien.

Elabora y presenta, al Encargado(a) de Inventarios, oficio para'

Persona Responsable |, ) ; ) v
P informar sobre el reintegro, adjuntande fotocopia del recibo |

11 .
del Bien h
correspondiente
Suscribe acta, en conjunto con las personas establecidas en la literal
} 75 Encargado (a) de c) del numeral 6.4.3, para dejar constancia de la recepcion dei pago

Inventarios del bien o reposiciéon del mismo y gestiona firmas de los que
intervinieron.

¥ La suscribe en el Libro de actas de inventarios, autorizado por la Contraloria General de Cuentas

9 Si se trata de equipo de cdmputo, solicita apoyo de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn
para gue un Técnico, en conjunto can el Encargado (a) de Inventarios, verifique que el bien a recibir cumgpla con las
caracteristicas iguales o superiores del bien objeto de reposicion. Para el caso de vehiculos u otro bien que cuente
con una pdliza de seguro, coordinard en conjunto con el Encargado de Servicios Generales y Transporte y/o el
responsable del bien, para que la aseguradora reponga o entregue el valor de repaosicion del bien, gue por algun
siniestro haya provocado ta pérdida o dano del bien asegurado.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS DEL CNA, EN CASO DE

DESTRUCCION, PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO

PASO
= RESPONSABLE DESCRIPCION
13 Conforma expediente para baja de bien |
14 Realiza tramites ante la CGC para solicitar autorizacion de baja de
bienes
15 Realiza registro de la baja del bien en el SICOINDES y en el Libro de !
Inventarios, al contar con la resolucion favorable de la CGC
16 Conforma expediente y traslada al drea de Contabilidad
%)
17 Recibe expediente, revisa y aprueba el registro del egreso de}@@ .
dado de baja en el SICOINDES j f? "_i}!*"' :
Jefe (a) de |5$—,-
18 Contabilidad Genera e Imprime CUR contable, firma y anexa a expediente. |~ Al
g
19 Traslada expediente original al area de Inventarios. e
Realiza el registro de alza del bien'® recibido en reposicién en el
20 Encargado (a) de ?ICOIND_ES y Libro de Inv'entanos, consignando el cddigo de
Inventarios inventarios generado por el sistema.
21 Conforma expediente y traslada al area de Contabilidad
27 Recibe expediente, revisa y aprueba el registro del ingreso del bien
Jefe (a) de dado de alza en el SICOINDES
)3 : Contabilidad Reproduce copia de expediente para futuras referencias y traslada
| original al drea de Inventarios.
E d d
24 NERpER LS Conforma expediente y archiva para futuras referencias

Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1% para e} caso de que se reciba el pago del bien a reponer, el Encargado (a} de Inventarios y/o el personal técnigo——

. . L . . L Og
que corresponda, brindara seguimiento al tramite de la compra respectiva. /g‘&@'i‘--"- E
fic} e
o9 = Rt
7 :

~ 0
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6.4.5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 04 - BAJA DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS, EN CASO DE DESTRUCCION, PERDIDA, FALTANTE O
EXTRAVIO
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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, robe o hurto, con el fin de contar
con informacion confiable y oportuna; asi como, promover el cumplimiento de la normativa iegal,

interna y externa, establecida para el efecto.

6.5.2. Documentos relacionados

Los principales documentos legales y normativos que soportan el presente procedlmnentg

detallan en el numeral cuatro del presente manual.

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

a) Cuando ocurra sustraccidon de bienes, en circunstancias que puedan ser constitutivas de
delito o falta en las instalaciones del CNA, el Jefe Inmediato deberad suscribir acta
administrativa donde haga constar lo ocurrido y trasladar fotocopia certificada de la
misma, adjuntando la denuncia realizada ante la autoridad ¢ tribunal competente, al
Encargado (a) de Inventarios, a través de la Coordinacién de Administracién Financiera, la
cual solicitara el acompafiamiento de la Auditoria Interna y Asesoria Juridica, segun
corresponda. El responsable de llevar el proceso sera el Encargado (a) de Inventarios, con
excepcidn 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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ADMINISTRACION FINANCIERA

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

CASO DE SUSTRACCION, ROBO O HURTO

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Presenta denuncia ante el MP y PNC, segun 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.

Recibe informe circunstanciado, consigna visto bueno vy
devuelve.

01
— Persona responsable
del bien
02
: Jefe Inmediato de
~ 03 persona responsable
del bien
04 Persona reslponsable
del bien
05
06
Inventarios —
07
08

T |
Informa por escrito al Encargado (a) de Inventarios de la

sustraccion, robo o hurto del bien, adjuntando los
documentos correspondientes!!

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

Solicita, por medio de correo electronico, el
acompafiamiento de un representante de la Unidad de
Encargado (a) de | auditoria Interna y Asesoria Juridica, segun corresponda.

Suscribe acta administrativa para dejar constancia de los
hechos!?.

Gestiona firmas de los que intervinieron en el acta
administrativa

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

hechos

12 F] acta la suscribe en el libro de actas de inventarios, autorizado por la CGC. En dicha Acta participa el Encargado
{a) de Inventarios, Coordinador {(a) de Administracion Financiera, Persona responsable del bien, lefe Inmediato de la
persona responsable del bien, representante de la Unidad de Auditoria Interna y Asesoria Juridica, segun

corresponda.
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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

o RESPONSABLE DESCRIPCION
Emite oficio, con Vo. Bo. del Coordinador de Administracion
J 09 Financiera, para solicitar al MP la certificacién de la fase en
que se encuentra el proceso judicial.
Emite oficios, con Vo. Bo. del Coordinador de Administracion |
Financiera, para solicitar a las unidades de Asesoria Juridica
10 y Auditoria Interna, opinién o dictamen juridico e informe
respectivamente.
Emite certificacion de inventarios del bien perdi?,_. ’
11 consignando el numero de inventaric y valores que
corresponden, verifica que su detalle coincida con @
| indicado en el acta suscrita %)
: IReproduce fotocopia de Tarjeta de Responsabilidad del
12 | colaborador (a) donde consta la asignacién del bien vy
| Encargado {a) de | certifica.
Inventarios Emite certificacion del acta suscrita para hacer constar la
13 sustraccién, robo o hurto y remite el expediente al
Coordinador (a) de Administracion Financiera.
1 Recibe expediente, revisa y determina:
. . ¢Esta de acuerdo?
' COOde.nE.!dOI‘(?! GE Si: elabora oficio para remitir expediente a la CGC. Continua
141 Administracion )
_ 2 en paso namero 15
Financiera
14.2 No: devuelve expediente con las observaciones
correspondientes. Regresa a paso numero 07
| Recibe expediente y oficio de solicitud de autorizacion,
15 analiza y determina:
L ¢Esta de acuerdo?
151 Director (a) General |Si: firma oficio y devuelve expediente para continuar tramite
ante los entes correspondientes
15.2 No: devuelve expediente para las correcciones que
correspondan
16 Recibe expediente y lo remite a la CGC
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FLJOS DEL CNA, EN
CASO DE SUSTRACCION, ROBO O HURTO

Resolucion de

No: solicita el pago o reposicion del bien. Aplica
procedimiento para la baja de bienes del inventario de
activos fijos!3, en caso de destruccién, pérdida, faltante o

Si: registra baja del bien en el libro de inventarios autorizado

Recibe expediente y revisa el contenido de la informacién y

Aprueba la baja del bien en el SICOINDES y/o en los sistemas

Reproduce y archiva documentacion de soporte para la

rendicion

Traslada al area de Inventarios, expediente que hace constar

Recibe expediente que hace constar la baja del bien en los

|Archiva para futuras referencias con los informes que

P
::O RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza seguimiento a la
17 y Jale .
autorizacion/denegacion de la CGC
Recibe notificacion de la Resolucién de la CGC y verifica:
18 . P
|- ! ¢CGC autoriza la baja?
[
18.1 Encargado (a) de
Inventarios
extravio
| 18.2
‘ ' por la CGC y en SICOINDES. Continua siguiente paso.
J
‘ 19 Traslada expediente al area de Contabilidad de la UDAF.
20
documentos.
21 -
habilitados para el efecto.
22 Genera e imprime CUR vy lo anexa al expediente.
Jefe (a) de
23 Contabilidad
rendicion mensual y para futuras referencias
24 Archiva documentacion de soporte para la
o mensual y para futuras referencias.
25 . . . C e,
Jla baja del bien de los registros contables de la institucion
26 : bl
Encargado (a) de registros contables de la Institucion.
Inventarios
27
| correspondan.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

12 ver procedimiento numero 4 del presente manual
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6.6. PROCEDIMIENTO PARA LADECLARATORIA DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES
Y BAJA 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 declaratoria
institucional de bienes muebles inservibles y autorizacion de la baja definitiva de los bienes del
inventario de activos fijos del CNA y su dispasicion final, con el fin de contar con informacion
confiable y oportuna; asi como, promover el cumplimiento de la normativa legal, interna vy
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 cuatro del presente manual.

6.6.3. Normas especificas
Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y la Contraloria General de Cuentas vigente.

6.6.4. Narrativa del procedimiento
Las actividades relacionadas con el presente procedimiento se detallan en |a siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARATORIA DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES Y BAJA DEL

INVENTARIO DE ACTIVOS FUOS DEL CNA
PASO No. RESPONSABLE DESCRIPCION
_ INICIO ]

Analiza informacion de la toma fisica de inventarios y del |
01 mobiliario y equipo entregado por el personal por estar

en desuso o en mal estado a consecuencia del uso.
Encargado (a) de

Inventarios | Clasifica los bienes en mal estado,'® verifica la existencia
de la documentacion de soporte y que cumplan con los
criterios para determinar la viabilidad de tramite de
| proceso de Declaratoria de Bienes Muebles inservibles

02

14 De acuerdo con su naturaleza entre bienes de consistencia ferrosa y bienes muebles inservibles para su destruccién
o incineracion, de igual forma se podra utilizar la clasificacidn; Mobiliario/Equipe y Vehiculos/Maguinaria
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PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARATORIA DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES Y BAJA DEL

INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS DEL CNA
PASO No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Verifica que los bienes se encuentren registrados vy

03 ‘ Encargado (a) de codificados en el SICOINDES y en el inventario
L | Inventarios institucional*®
04 Elabora listados de los bienes en mal estado y traslada

Recibe listado de bienes en mal estado, segun su
05 naturaleza, revisa y determina:
¢Esta de acuerdo?

Coordinador (a) de i
51 Administraciéon Si: requiere la suscripcién del acta administrativa para_ujJa _
i Financiera apertura del expediente. Continua en paso niumero OE ﬁ
" __':3_9.,
52 No: devuelve listado con las observacio@es

correspondientes. Regresa a paso numero 04 NG

Suscribe acta administratival® en conjunto con el
06 Coordinador de Administracién Financiera, velando que
cumpla con el contenido minimo requerido.

Certifica acta suscrita y emite certificacion del Ingreso a

7
s Inventario de los hienes a ser declarados inservibles !
Encargado (a) de Solicita, por medio de oficio, con Vo. Bo. del Coordinador

08 Inventarios de la UDAF, dictamen(es) técnico(s)!” segun el tipo de
bien inservible. 3 N

09 Recibe dictamen(es) técnico(s) y adjunta a expediente
Solicita, por medio de oficio, con Vo. Bo. del Coordinador

10 . =y )
de la UDAF, dictamen administrativo

11 Subdirector (a) Recibe expediente, revisa y determina:

General ¢Cumple con requisitos?

15 para los bienes inservibles registrados y cedificados en el inventario institucional que no estén registrados en el
Modulo de Inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- Descentralizadas, se incluiran en una
declaratoria diferente a los bienes que si lo estén y se registrara a través de formularios separados y documentos de
soporte correspondientes.

¥ En hojas méviles del Libro de Actas de Inventarios

7 Equipo de computo o electrénicos se solicitara dictamen a la Unidad de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion; vehiculos, mobiliario y otros bienes similares se solicitara al drea de Servicios Generales y Transporte.

Para material especializado u otros bienes segln sus caracteristicas propias a la dependencia con el personal COR——_

conocimiento sobre el bien o material de que se trate. S A
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PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARATORIA DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES Y BAJA DEL

INVENTARIO DE ACTIVOS FUJOS DEL CNA
PASO No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Si: emite dictamen administrativo, adjunta a expediente
y devuelve. Continla en paso numero 12.

11.1

No: devuelve, por medio de oficio, el expediente con las
11.2 observaciones y recomendaciones para continuar con el
| proceso. Regresa a paso numero 06

Encargatioda) de ecibe dictamen administrativo, adjunta a expediente y

12 Inventarios solicita, por medio de oficio, con Vo. Bo. del Coordinador
de la UDAF, dictamen de Auditoria
13 | Recibe expediente, revisa y determina: ]
| éCumple con requisitos?
Si: emite dict j i I
131 Covrdinador (a).de emi ictamen, adjunta a expediente y traslada a la

Auditoria Interna UDAF. Continua en paso numero 14 B

No: devuelve expediente con las observaciones vy
13.2 recomendaciones para continuar con el proceso. Regresa
a paso numero 06

Recibe expediente, elabora y firma oficio para solicitar

Coordinador (a) de = e Ta s .
(@) aprobacion de la declaracién institucional de bienes

14 Administracién . . o . o
. : muebles inservibles y la autorizacién de la baja definitiva
Financiera . : D
de los bienes y su disposicién final
15 Recibe expediente, revisa y determina:
¢Esta de acuerdo?
Si: emite Resolucién de aprobacion de la declaracion
151 institucional de hienes muebles inservibles y la

Director (a) General | autorizacion de la baja definitiva de los bienes y su |
disposicion final. Continta en paso niumero 16

No: devuelve expediente con las observaciones vy
15.2 recomendaciones para continuar con el proceso. Regresa
a paso numero 14

¥ adjunta proyecto de Resolucion de aprobacion de la declaracidn institucional de bienes muebles inservibles y la
autorizacién de la baja definitiva de los bienes y su disposicidn final
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PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARATORIA DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES Y BAJA DEL

INVENTARIO DE ACTIVOS FUUOS DEL CNA

PASO No. RESPONSABLE DESCRIPCION
|
16 Secretaria (o) Recibe expediente y realiza proceso para la notificacién
General de la resolucion de aprobacion y autorizacion
|
Coordinador (a) de | Recibe expediente y notificacion de Resolucion de \
17 Administracion aprobacion y autorizacion y traslada para el inicio de la
Financiera legalizacién de la baja de bienes. \ |
. —_— __,3'!.. W
Recibe expediente y registra el egreso de los bienes da_x__i}d? 'DC-’%;
18 | de baja en el Libro de Inventarios autorizado por la G& 5 ' [
Encargado (a)de | en el SICOINDES y otros registros institucionales' Hue
Inventarios apliquen 3 :
N o J
19 Conforma expediente y traslada al drea de Contabilidad: e

Recibe expediente, revisa y aprueba el registro del egreso
20 de los bienes dados de baja en el SICOINDES y otros
registros institucionales que apliquen

Jefe (a) de

21 Contabilidad Genera e Imprime CUR contable, firma y anexa a

expediente.

Reproduce copia de expediente para futuras referencias

22 ok, A i
y traslada original al area de Inventarios.

Recibe expediente, revisa resolucion de aprobacion vy
autorizacion de la baja definitiva de los bienes y su
23 disposicion final y determina:

éResolucion autoriza el aprovechamiento de residuos de
bienes declarados inservibles?

| Si: clasifica los bienes autorizados para el

‘ 23.1 Encargado (a) de aprovechamiento de residuos. ContinGia en paso numero
L _ Inventarios 24 |
23 9 | No: prepara para la disposicion final de los bienes como |
material de desecho. Continua en paso nimero 25
Coordina, en conjunto con el Coordinador de
24 Administracién Financiera y Subdirector General, la

comunicacion con instituciones de ensefianza técnica o
rehabilitacion y similares con posible interés en los bienes |

&
@

o ;
i A
“7?5”“;.0

=ncargado
Inventaras
—_—
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PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARATORIA DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES Y BAJA DEL

INVENTARIO DE ACTIVOS FLIOS DEL CNA
PASO No. RESPONSABLE DESCRIPCION

autorizados para el aprovechamiento de residuos vy
determina:
¢Existen instituciones interesadas?

Si: suscribe acta administrativa y coordina el traslado de
los bienes a la(s) institucion(es) interesada(s)*®. Continta
en paso numero 28

24.1

| No: prepara para la disposicidn final de los bienes como
material de desecho. Continta en paso numero 25

24.2

Agrupa los bienes declarados inservibles y autorizados en
la resolucion correspondiente como material de desecho
y/o los residuos que no fueron aprovechados

25

Convoca, con el visto bueno del Coordinador de
Administracién Financiera y Subdirector General, la
disposicion de bienes declarados inservibles para su
recoleccion final |

26

Suscriben, en el dia y hora establecida, acta
administrativa, en el libro de Actas de Inventarios, de la
disposicion final de los desechos y/o los residuos que no
fueron aprovechados.?

27

Ingres_a’por medi-o dé usuaﬁy contrasena ai SIGERBIM y
28 realiza el registro del Formulario para la Declaracién de |
Bienes Muebles Inservibles y su Disposicion Final o el

19 Para el proceso de traslado de los bienes autorizados para el aprovechamiento de residuos a las instituciones de
ensefianza técnica o rehabilitacién y similares, se deberd documentar por medio de fotografias, dictamenes,
certificaciones u otros medios en los cuales se pueda constatar la gestion de los desechos o residuos, Asimismo, se
debera contar con el apoyo de la Unidad de Auditoria Interna y las dependencias que correspondan, dejando
constancia de lo actuado en el acta suscrita, Para el casc de vehiculos, previo a iniciar con el proceso, se debera
realizar la gestidon de inactivacion por retiro definitivo, atendiendo los requisitos establecidos por la SAT y otras
instituciones que correspondan.

%0 Para la recoleccién final, se deberd requerir una declaracion jurada que establezca que el tratamiento de los
desechos y los residuos que no fueron aprovechados, serd de forma sanitaria y ambientalmente segura, cumpliendo
con lo establecido en el Decreto numero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Proteccion y
Mejoramiento del Medio Ambiente y el Acuerdo Gubernativo numero 164-2021 de la Presidencia de la Republica,
Reglamento para la Gestion Integral de Residuos y Desechos Sélidos Comunes, asi como toda aquelia normativa
aplicable
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PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARATORIA DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES Y BAJA DEL

INVENTARIO DE ACTIVOS FUOS DEL CNA
PASO No. RESPONSABLE DESCRIPCION
formulario que el MINFIN ponga a disposicién para
registrar los bienes dados de baja |

Genera la Declaracion Final e Imprime, adjunta al
29 expediente y traslada al Coordinador de Administracion |
Financiera para firma y sello oA

Recibe expediente, revisa que todos los registros seaw

30 correctos y determina: if
'l - 'p 3
Coordinador(a) de | ¢Estd de acuerdos 5
30.1 Administracién Si: firma y sella formulario, adjunta a expediente“\
' Financiera traslada. Contintia en paso numero 31 \
30.2 No: devuelve para que se atiendan observaciones.
’ Regresa a paso numero 29
31 Recibe expediente y escanea formulario de Declaracion
Final de Bienes
- Encargado !a) de | Realiza la carga digital del formulario de Declaracién Final
Inventarios de bienes en el SIGERBIM
33 Archiva y custodia expediente para futuras referencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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 CNA, que coadyuve en la
salvaguarda de los bienes bajo la responsabilidad de los empleados o colaboradores de la
Institucién.

6.7.2. Documentos relacionados

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

6.7.3. Normas especificas

Las normas especificas que deberadn chservarse 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 (a) de Inventarios el “Formato de autorizacion 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 debera
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.

¢) 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 maobiliario, equipoc o
bien propiedad del CNA sin presentar el formato debidamente autorizado, estos
guedaran en resguardo del Encargado (a} de Inventarios y el trabajador quedara sujeto a
sanciones administrativas segun la Ley de Servicio Civil, la Ley de Probidad
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Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y el Reglamento Interno de
Trabajo y Gestion 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:

PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DE MOBILIARIO, EQUIPO Y BIENES FUERA DE LAS
INSTALACIONES DEL CNA

PASO
i RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Registra informacion en el “Formulario de autorizaaop‘g@, W
Empleado o egreso de mobiliario y equipo” de las instalaciones del CNA, 1
Tl
Cola.b-orador Gestiona firmas con Jefe (a) Inmediato Superior {2de ' .
02 solicitante Subdirector (a) General y presenta al Encargado (a)\ﬂef_.;."ﬂ' .
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?
31 No: niega el retiro del mobiliario, equipo o bien.
' Fin del procedimiento
Enc d . : . e . . -~
argado (a) € Si: permite el retiro del mobiliario, equipo o bien. Continua
3.2 Inventarios v i
siguiente paso.
04 Anota en el “Control de Ingresos y Egresos”, la fecha y hora en
la que se realizd 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
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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 emision de la Solvencia de inventario
y razon en las Tarjetas de Responsabilidad de los empleados o colaboradores del CNA.

6.8.2. Documentos relacionados

Los principales documentos legales y normativos que soportan el presente procedimiento se
detallan en el numeral cuatro 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

PN‘ ‘SOU RESPONSABLE DESCRIPCION
~INICIO s
. Recibe notificacion de la Coordinacién de Recursos
Coordinador (a) de , ,
. N Humanaos, donde informa sobre la baja de personal, de la|
01 Administracion

rescisiéon del contrato o de la finalizacién de la vigencia de
este y traslada al Encargado {a) de Inventarios.

Financiera

Recibe notificacion y se presenta con el empleado o
02 colaborador que dejara de laborar o de prestar los servicios
técnicos o profesionales.

Encargado (a) de

X Verifica que el mobiliario y equipo se encuentre completo y
03 Inventarios

en buen estado?!

Emite la solvencia de inventario y razona la tarjeta de
responsabilidad de la persona que se retira??

.04

21 5j determina diferencias, establece, en conjunto con la persona que se retira, el origen de las mismas (pérdida,
faltante, extravio, sustraccidn, robo o hurto} y aplica procedimiento que corresponda.

22 |a solvencia la emite siempre v cuando se haya aplicado y culminado el procedimiento relacionado con alguna
pérdida, faltante, extravio, sustraccion, robo o hurto de los bienes que se encontraban bajo la responsabilidad de la
persana que se retira.
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIO Y RAZON EN LAS

TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

PASO

= RESPONSABLE DESCRIPCION

Verifica o confirma si los bienes se retiraran para bodega 0|
seran reasignados al Coordinador {(a) y/o Subcoordinador‘ |
05 (a)23 de la unidad o area en donde se encontraba la persona l

que se retira y determina:
éBienes seran reasignados?

Encargado (a) de No: quedan bajo el resguardo del Encargado (a) de|
5.1 Inventarios Inventarios y a disponibilidad para asignarlos si existiera l% ,
necesidad. :

5:2 T :
la persona responsable que recibira los bienes

06 Archiva fisica y digitalmente para futuras referencias

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2 En caso de que los bienes sean designados a otra persona distinta al jefe inmediato de Ia persona gue se retira,
debera confirmarse en el Acuerdo que da por terminada la relacién laboral de la persona o notificacion de la

autoridad superior correspondiente.
p p .;_;'.DNAL D,g:

?e.;%

fe Invenlarios

< GQMEJG

"__.
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6.8.4. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 08 - EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIO Y RAZON EN LAS TARIETAS 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
Coardinador (a} de Administracion Financiera, deberan mantener un proceso constante de
revision y solicitar la actualizacion oportuna para realizar la inclusion 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 Fecha de la Detalle
Modificada Revision
IF Revision y actualizacion de los procedimientos ‘lL'-
1.0 14/12/2023 manual de acuerdo con las necesidades del area d.’g

' Inventarios de la Unidad de Administracion Financiera 51

Revision y actualizacién de los procedimientos del |
manual, de acuerdo con las necesidades del area de|
Inventarios de la Unidad de Administracion Financiera y
2.0 04/06/2025 para dar cumplimiento a la normativa relacionada con el
proceso de Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles y
| su respectiva baja y verificacion, emitida por los entes
| _ rectores de |as finanzas y fiscalizacion del Estado.
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Anexo 1 - Formulario “Solicitud de carga y descarga de bienes inventariables”

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
= INVENTARIOS

SOLICITUD DE CARGA Y DESCARGA DE BIENES INVENTARIABLES

S50-IN- Ha -2024
Senor{a): Encargado de Inventarios Fecha:
Por este medio solicito a usted: Cargar Descargar tos bienes que que se detallan a continuacién: J
Descripcién del bien inventariable No. De Serie Cédigo del bien inventariable '-'[‘1
N
- ]
i F
o
Motivo:

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

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

| Otros |

Nombre de Responsable

Firma
Numero de Identificacion Tributaria - NIT

Uso exclusivo de Inventarios

Fecha de recibide

Fechade Operado en sistema

Obaervacion: B trabajador gua lenga a su cargo blanes nard responsable del resguardo, custodiay uso adecuade de los mismoa; por
fo tanto, responderé por éslos hasta gue traslade la responaabllidad a otro a Iravés del formulario elsborado para el efecto

o" N
e 2
F s
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Anexo 2 - Formulario “Solicitud de carga y descarga de bienes fungibles”

Jor CONSEIO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-
= UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
f Al INVENTARIOS

SOLICITUD DE CARGA Y DESCARGA DE BIENES FUNGIBLES

SO-IN- No. _-2024
Sefor(a): Encargado de Inventarios Fecha:
Por este medio solicito a usted: Cargar Descargar los blenes que que se detallan a continuacion:
Descripcidn del bien inventariable MNo. De Serie Codigo del bien fungible
]
Motivo:

:l El bien ya no es utihlzado y se traslada para resguardoe del encargado de inventarios.

I:l El bien ya esta en condicion de deteriorado, mal estado u obsoleto.

i

MNombre de Responsable Firma

MNumero de Identificacién Tributaria - NIT

Uso exclusivo de Inventarios

Fechade recibido Fecha de Operado ensistema

Fechége Emision:

Obeervacion: B trabajador qua tenga a su cargo blenea serdresponsable del resguardo, cuatodia y uso adecuado de loa mlamon; por
lo tanto, respondersd por £3tos hasta gue traslade la responsabilidad & otro a través delformulario elaborado para el efecto
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Anexo 3 — Formulario “Autorizaciéon para el egreso de mobiliario y equipo del
CNA”

L

CONSEJO NACIONAL DE ADCPCIONES -CNA-

FORMATO DE AUTORIZACION PARA EL EGRESO DE MOBILIARIO Y EQUIPD DEL CNA

FECHA:

|Nurnbr| yApallido

Coordinacan /

Unidad del
trabajador:

Puasto:

Na,

Facha

Deseripeidin dul bisn

Himaro du Inventenic | Mdmers de ierls

Eficargado

4 =
_._-_qua.-l larios
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Anexo 4 — Formulario “Solicitud de traslado de bienes entre trabajadores”

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
=-.___‘__/ UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

INVENTARIOS

SOLICITUD DE TRASLADO DE BIENES ENTRE TRABAJADORES

S50. TR.- No

Senor(a): Encargado de Inventarios

FECHA:

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

Nombre del Responsable

Numero de Identificacién 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

Nuamero de ldentificacidn Tributaria - NIT

Cargo

Firma

Uso exclusivo de Inventarios

Fecha de recibido

Fecha de Operado en slstema

Observaclan: El traba|sdor gque tenga asu cargo blenes serd respon=able del resguardo, custodla y uso adecuado de los mismes; porlo tanto,

roesponderd por éstos hasta que traslade |1a responsabllidad aotro através del formularlo claborado para el efecto
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