} o

CN RESOLUCION NUMERO CNA-DG-029-2021
KA poiones Guatemala, 14 de mayo de 2021
LA DIRECCION GENERAL
CONSIDERANDO

Que el Consejo Nacional de Adopciones es una entidad autbnoma, de derecho publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones, lo cual se comprende en el Decreto nimero 77-
2007 del Congreso de la Reptblica, Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que |la Contraloria General de Cuentas, a través de la Norma de Control Interno Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos, establece que la maxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Resolucién nimero CNA-DG-0684-2017 se aprobé la “Guia para la Elaboracion y/o
Actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros” modificada mediante las Resoluciones ntiimero
CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019, la cual contiene las directrices de cumplimiento obligatorio para las
distintas unidades que integran el Consejo Nacional de Adopciones, respecto a la creacion y actualizacion de
documentos uniformes que contengan los procedimientos que permitan el fiel cumplimiento de las atribuciones y el
funcionamiento satisfactorio de las unidades técnicas y administrativas del Consejo Nacional de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que el catorce (14) de mayo del afio dos mil veintiuno (2021) el Coordinador de Planificacion con el Visto Bueno de
la Subdirectora General, a través del Memaorandum numero CNA guion PLAN guion cero cero cinco guion dos mil
veintiuno (CNA-PLAN-005-2021) traslada y solicita a la Direccién General del Consejo Nacional de Adopciones la
aprobacion del “Manual de Procedimientos para la Gestion y Registro de Alta o Baja de Bienes en el Inventario por
Traslados e Ingreso de Bienes de Procedencia Desconocida” (Version 1.0), el cual surge de la necesidad
identificada por la Unidad de Administracion Financiera para fortalecer el adecuado registro y control del Inventario
Institucional.

POR TANTO:

En ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo nimero 20 del Decreto nimero 77-2007 del Congreso de la
Republica, Ley de Adopciones; las funciones que le confieren los Articulos nimero 15 y 17 del Acuerdo
Gubemativo nimero 182-2010 de la Presidencia de la Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones; y de
conformidad con lo establecido en la Norma General de Control Intemo Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Procedimientos para la Gestion y Registro de Alta o Baja de Bienes en el
Inventario por Traslados e Ingreso de Bienes de Procedencia Desconocida (version 1.0) del Consejo
Nacional de Adopciones, contenido en cuarenta y ocho (48) paginas, méas la cardtula de dicho manual y que
forman parte de la presente resolucion.

SEGUNDO: Procédase a notificar la presente Resolucion a la Subdireccion General, Coordinacién del Equipo
Multidisciplinario y sus Subcoordinaciones y a las Unidades de: Planificacion, Administracion Financiera, Recursos
Humanos, Asesoria Juridica, Registro, Auditoria Intema, Informacién Publica y Comunicacion Social, para los
efectos corespondientes.

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

Elaborado por: eord / Autorizado por: eord / SDG

7% Avenida 6-68, Zona9 =3
Teléfono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601 ke







OF

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
-UDAE-
AREA DE INVENTARIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION Y REGISTRO
DE ALTA O BAJA DE BIENES EN EL INVENTARIO POR
TRASLADOS E INGRESO DE BIENES DE PROCEDENCIA
DESCONOCIDA

Version 1.0
\QN- DE“"O

2 '09
/ 1 ‘fz“ Fecha de emision: 14/05/2021

7




CNA

-CNA-

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Fecha de Emision:
14/05/2021

Version: 1.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION
Y REGISTRO DE ALTA O BAJA DE BIENES EN EL
INVENTARIO POR TRASLADOS E INGRESO DE
BIENES DE PROCEDENCIA DESCONOCIDA

Pagina 1 de 48

LISTA DE ELABORACION, REVISION, APROBACION Y AUTORIZACION DEL MANUAL

Nombre / Cargo Fecha
Elaboré Mlan.a Fernanda_(_-iarr.lslo Jiménez, 01/02/2021
Técnico en Planificacion
Lic. Erwin Orlando Raxon Dubon,
Coordinador de Planificacion B RR 2021
Licda. Heidi Andrea Calmo Rendon, 05y 21/04/2021
Jefe de Contabilidad 04/05/2021
Lic. Feliciano Merlos Sanchez, 05y 21/04/2021
Reviso Encargado de Inventarios y Almacén 04/05/2021
Licda. Maria Victoria Juarez Moran,
Coordinador de Administraciénr @ @/04/2021
) i —04/05/2021
Financiera
Licda. Sharon Estefania Umana
Portillo, Subdirectora General Y ==-'1-'3/05/2021
%
. Lic. Erick Estuardo Cardena Lima,—"|
A
probo Director General 14/05/2021
= Lic. Erick Estuardo Cardenas Lima
A !
utorizo . —— 14/05/2021




C \] H MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION

Fecha de Emision:
14/05/2021

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
-CNA-

Version: 1.0

Y REGISTRO DE ALTA O BAJA DE BIENES EN EL
INVENTARIO POR TRASLADOS E INGRESO DE
BIENES DE PROCEDENCIA DESCONOCIDA

Pagina 2 de 48

INTRODUCCION ...t e s e e e e ee e s e e s et et eaes e e e e eeeses e e e e s e s eeenenes 4
1 O BJETIVIO ... ea e e e e e e e aeesee e et ns e e aee s et aeeaearaanrreeeeerenanaaseanns 6
1.1 CAMPO DE APLICACION ..ottt ettt ettt et er et e s er e 6

2 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS .......oooiiiiiiiii ettt e e eata e e eeatae e e s sttt aaassaas e e e e etsaaaesssttaaesnsnnaessans 6
2L DEEINICIONES :ciisiescoisssnssss i iis s ssamsensnss poge s sasassn s ssnass ton ssass arssas sses sonsssoses s u A A AR 5 6
2.2 ABREVIATURAS. ..o st e e s T ———— 8

B BASELEGAL..........coeeeeeeeceieeeee ettt ettt ettt e e e e e e ee s enneseaaanaaeaanssaeaaaanneeaaeaannnataaansrseateennnaaessenns 8
3.1 NORMAS GENERALES DE APLICACION EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL PRESENTE MANUAL...10

4 LISTADO DE PROCEDIMIENTOS .....ooiiiiiiiiiiieee et e et e e e eae e e et e e e e e e e e e e e e e s eeeseeeeean 13
4.1  PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FiSICA DE BIENES DE PROCEDENCIA DESCONOCIDA Y/O POR
TRASLADOS, SIN REGISTRO EN EL INVENTARIO INSTITUCIONAL ......ooovieeeeeeeeeeeeeeeeeieieiaaaaaeeeen 15

4.1.1 Objetivo del proCedimiBNTo «....c.coviiieiii ettt eae et e e 15
4.1.2 DocUMENTOS FelaCiONAAOS. .. ...ttt ee et e e e e e s e s e e st eeeeeeeseeesesnnneeeeeees 15
413 Narrativaidel procedimientor i v iy 16
4.1.4 DiIagrama de fIUJO ...ooeiriiiei ettt et et r e e e e eaaaens 18

4.2  PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DEL INGRESO Y REGISTRO DEL ALTA, EN EL
INVENTARIO INSTITUCIONAL, DE BIENES DE PROCEDENCIA DESCONOCIDA Y/O RECIBIDOS POR

TRASLADOS ... ettt et e e st e at et s et e et e e et e et e et e et e eaaeeee 20
4.2.1 Objetivo del proCediMmIBNTO .....c.eo.ieiecee ettt ee et e e 20
422 Documentos relation@aOS. ... ...cciiiiiiiiineie ettt ettt as 20
423 Narrativa del procedimIBnto qa . v s e i i ssen 21,
4.2.4 DIiagrama de FlUJO .....oiiiiiiiie e S oD

4.3 PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE LEGALIZACION DE LA PROPIEDAD, POR TRASLADOS

Y/O POSESION, DE BIENES MUEBLES ..........o.oovoeieeveeeeeeee e 33
43.1 Otjetive del procEiMIBIED . i s i risms st o ptessensssssmns 33
432 Doclimentos relaCioNatlos e mawmr s  e ae  ee e ea ie e aae 33
433 Narrativa del proCedimiBNTo ...c.oo..eoiiii ettt 34
434 DIRBrAME A TIUI0 ..t mpsmmemmprrssrsesesmssssnsesssssns s s ssmsmesa Kessmy skt s isas s sssrasssss 36

4.4  PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y REGISTRO DE BAJA DEFINITIVA DE BIENES




‘ Fecha de Emision:
\ 14/05/2021
Version: 1.0

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
-CNA-

Y REGISTRO DE ALTA O BAJA DE BIENES EN EL

A P g
C lr\ ’H MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS PARA LA GESTION

INVENTARIO POR TRASLADOS E INGRESO DE FARI0R 3 GEOS
BIENES DE PROCEDENCIA DESCONOCIDA |
441 Objetivo del procedimienton.......cc i asiimmumsseniiiisssmssims ssssssssnns s ssasssnssssesnans 38
4472 Documentos relacionados. ... ... s 38
443 N OrMIES ESPECHICAS ..0sxresnsnssssmrsessneresnmssannnssssasasnsssnsanssssssisbisdssstasssnvassts svsaspisaov v boivauavarans 39
444 Narirativa del procetlimiente i i i oisnn b assnsss ST s SaR s e s TS ST R Fo s RS 40
445 Diagramaid e fIIo s e e R TR YRR AR R A e e 45

5 (CUADRODECONTROLDECANMBIOS. ... ....ccommrmsenmmesmmssmvsssmmvsssammimss sissssssssssstqasasssansnsmsasessesssasapesd 48




-rdg lnvgg:}?arlo défb;enes muebles pertenecientes al Consejo Nacional de Adopciones y

Q |
C;M
Q;;
<

sanov

Fecha de Emision:

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES 14/05/2021

L Version: 1.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION
C N H Y REGISTRO DE ALTA O BAJA DE BIENES EN EL P4gina 4 de 48
INVENTARIO POR TRASLADOS E INGRESO DE

BIENES DE PROCEDENCIA DESCONOCIDA

INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Decreto nimero 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 personalidad juridica, patrimonio propio y plena
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones. Asimismo, de conformidad con lo
preceptuado en el Acuerdo Gubernativo numero 182-2010 de la Presidencia de la Republica de
Guatemala, Reglamento de |a Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones cuenta con
autonomia plena para aprobar sus directrices, politicas, normas y reglamentos, entre otros.

De acuerdo con la Norma de Control Interno Gubernamental, cada entidad es responsable de
que existan manuales para los procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad y
considerando la importancia que reviste contar con un &ptimo control de los bienes
institucionales, para el cumplimiento de las atribuciones del drea de Inventarios y Almacén de
este Consejo, se hace necesario contar con una herramienta administrativa que oriente sobre las
acciones a seguir para aquellos casos que se necesite realizar la gestién y registro de altas o bajas
de bienes al patrimonio institucional derivado de traslados, asi como, el registro de bienes que
por diversas circunstancias se desconoce su procedencia y no se cuenta con documento que
ampare la recepcion de los mismos.

Asimismo, han existido casos en los que empleados o colaboradores, luego de haber laborado en
la institucion, han dejado algunos bienes fungibles y activos que se han utilizado en las
operaciones y/o gestiones institucionales y que transcurridos varios afios no han sido
reclamados. En ese sentido, considerando los distintos casos que se han presentado, es necesario
crear un instrumento técnico administrativo, de utilidad para la gestién interna institucional, que
permita regular el proceso de verificacion, aprobacién, ingreso, registro, control y legalizacion de
los bienes fungibles y activos, que se han recibido bajo las circunstancias de los casos descritos
anteriormente y que es necesario regularizar para el adecuado control del patrimonio
Institucional.

En funcién de lo descrito anteriormente, el presente manual de procedimientos constituye un _
documento cgmplementarlo a las disposiciones legales relativas a la realizacion de operagi
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primordial es lograr la implementacion de un proceso que incluya las etapas de verificacién,
aprobacién, ingreso y registro del alta o baja definitiva de bienes del patrimonio institucional y la
solicitud de la legalizacién de la confirmacion de propiedad, por traslados y/o posesion, de bienes
muebles, para un adecuado registro y control del inventario institucional y por consiguiente que
fortalezca la estructura de control interno.

En ese sentido, este documento esta dividido en varias secciones, siendo la primera lo referente
a los objetivos del manual, definiciones y abreviaturas, base legal y normas complementarias
para la adecuada gestion de los procedimientos identificados. Luego, se presenta el listado de
procedimientos y el desarrollo de cada uno de ellos, identificando pasos, actividades y
responsables, con el respectivo flujograma y en la Ultima seccion se presenta el cuadro de control
de cambios para registrar las actualizaciones que sean necesarias para el cumplimiento del
objetivo que dio origen al presente manual.

Ademds, es oportuno indicar que el presente manual de procedimientos fue elaborado
atendiendo los lineamientos que proporciona la Guia para la elaboracion y/o actualizacién 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 sus respectivas
modificaciones.
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1 OBIJETIVO

Proveer de un documento técnico administrativo complementario a las disposiciones legales
relativas a la realizacion de operaciones de inventarios de bienes muebles pertenecientes al
Consejo Nacional de Adopciones, que establezca un proceso que incluya las etapas gestion y
registro de altas o bajas de bienes dentro del inventario institucional originados por traslados y
el registro de bienes de procedencia desconocida, para lograr un efectivo control de los bienes,
mediante el registro oportuno que permita verificar la exactitud, autenticidad y confiabilidad de
los registros contables e informes pertinentes.

1.1 CAMPO DE APLICACION

Este documento sera de observancia y aplicacion obligatoria para el personal de la Unidad de
Administracién Financiera, especialmente del drea de Inventarios y Almacén, que intervienen en
el registro, alza y baja de activos del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, asi como de las
distintas areas que intervienen en las gestiones relacionadas con el ingreso, registro y control del
Inventario institucional. No obstante, de acuerdo con la naturaleza de las acciones establecidas
en el presente manual y que involucran a otras unidades administrativas del CNA, los jefes o
encargados de dependencias y demas personal del Consejo Nacional de Adopciones deben
cumplir con las normas generales y especificas que correspondan, asi como con los requisitos de
tramite establecidos en el presente manual.

2 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A continuacion, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente
que resultan indispensables para entender cada uno de los procedimientos que competen en el
presente manual.

2.1 DEFINICIONES

Las definiciones o términos de uso frecuente son:

Activo fijo: se compone de bienes tangibles que se emplean en las operaciones de la Institucién,
con la particularidad de que estos bienes tienen una vida Gtil o de servicios de mas de un afio. El
activo fijo se compone generalmente de maquinaria, herramientas, equipo de oficina, equipo de
transporte, equipo de comunicaciones, equipo de computo, entre otros.

Bien: son todas aquellas cosas susceptibles de satisfacer necesidades humanas, tangibles e

intangibles que se utilizan para desarrollar las actividades.
ONAL DE
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Bien Inventariable: son aquellos activos fisicos que posee la Instituciéon, y que por sus
caracteristicas tienden a consumirse en mas de un periodo fiscal, por el uso normal de sus
operaciones.

Bienes Fungibles: bienes que se deterioran facilmente y pueden ser reemplazados o sustituidos
facilmente por otros de la misma especie, calidad, cantidad, nimero, medida y valor.

Carga: se refiere a agregar un bien, en los Sistemas informaticos habilitados para el registro y/o
en los documentos autorizados para determinar la responsabilidad de quien tendra el bien en
uso o resguardo.

Libro de Inventarios: forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas para detallar los
activos fijos y bienes fungibles que integran el inventario general del Consejo Nacional de
Adopciones.

Posesion sobre bienes muebles: se refiere a todas o algunas de las facultades inherentes al
dominio que se ejerce sobre un bien. Para fines del presente manual, la posesion sobre bienes
muebles corresponde a la propiedad de buena fe que se tiene sobre un bien mueble, del cual no
se cuenta con un acta, convenio o cualquier otro documento que evidencie la recepcion de los
mismos y por lo tanto, no se encuentra registrado en el Inventario institucional.

Tarjeta de Responsabilidad: documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas -CGC-
utilizado para determinar la responsabilidad del servidor o empleado publico de los bienes que
tiene cargado o en uso, independientemente el cargo que desempeiie. En las tarjetas de
responsabilidad, se detallan los bienes con las mismas caracteristicas descritas en los
documentos de soporte, incluyendo un nimero del activo para facilitar su bisqueda.

Traslado de bienes muebles: se refiere a la entrega y recepcion de bienes muebles propiedad de
la institucion, en la cual debe mediar acta o instrumento legal que haga constar el traslado
respectivo.

Valor Estimado: estimacion del valor del bien cuando no se tiene factura ni se encuentra
registrado en el libro de inventario. Para la estimacion debe tomarse en cuenta las caracteristicas
del bien, asi como su estado y relacionarlo con los valores que maneja el mercado.
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2.2 ABREVIATURAS
Las abreviaturas o acrénimos que regularmente estan relacionados con los procedimientos
identificados en el presente manual se detallan a continuacion:
No. | ACRONIMO SIGNIFICADO
01 Al Auditoria Interna
02 Al Asesoria Juridica
03 CGC Contraloria General de Cuentas
04 CNA Consejo Nacional de Adopciones
05 CUR Comprobante Unico de Registro
06 DCE Direccion de Contabilidad del Estado
07 DG Direccion General
08 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
09 SDG Subdireccion General
10 SG Secretaria General
11 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
12 UDAF Unidad de Administracién Financiera

3 BASE LEGAL

Los documentos y normativa legal aplicables al presente manual de procedimientos se detallan
en la tabla siguiente:

Nombre del Documento. Disposicién
Establece la creacion del Consejo Nacional de
Adopciones -CNA-, como una entidad
Decreto numero 77-2007 del Congreso de la|auténoma, de derecho publico, con

Republica de Guatemala, Ley de Adopciones. |personalidad juridica, patrimonio propio y
plena capacidad para adquirir derechos vy
contraer obligaciones.

Crea normas vy procedimientos para

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

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 estata &
evitar el desvio de los recursos, bienes, fg@xos y
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Nombre del Documento.

Disposicion

y valores publicos en perjuicio de los intereses
del Estado.

Acuerdo Gubernativo nimero 182-2010 de la
Presidencia de la Republica, Reglamento de la
Ley de Adopciones

Regula el funcionamiento del Consejo Nacional
de Adopciones y sus Unidades administrativas,
para el estricto cumplimiento de la Ley.

Acuerdo Gubernativo numero 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.

Normas Generales de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas

La Norma de Control Interno Gubernamental 1.10
establece que la méxima autoridad de cada ente
publico debe apoyar y promover la elaboracion de
manuales de funciones y procedimientos para cada
puesto y proceso relativos a las diferentes
actividades de la entidad.

Circular namero 3-57 de la Direccidn de
Contabilidad del Estado, Departamento de
Contabilidad.

Contiene la forma como deben proceder las
oficinas publicas para formar e informar sobre
el inventario de bienes muebles e inmuebles

Manual de Inventarios Activos Fijos en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN
Web-, segiin Resolucion nimero DCE-06-2016
y sus modificaciones

Orienta a los usuarios en las operaciones que
deben realizar en la aplicacién de inventario de
activos fijos dentro del Sistema de
Contabilidad Integrado —SICOIN Web-

Guia para procesos de contabilizacion de
bienes para las entidades descentralizadas,
autonomas y empresas publicas no
financieras.

Documento Interno de Cambios del Ministerio
de Finanzas Publicas que orienta sobre las
acciones a realizar para el proceso de
contabilizacion, por traslados de los bienes
muebles, dentro del modulo de inventarios en
el Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN
Web-

Resolucién numero CNA-DG-064-2017 de la
Direccion General del Consejo Nacional de
Adopciones, "Guia para la Elaboracion y/o
Actualizacion de Manuales  Técnicos,

Administrativos y Financieros" cumplimiento de las atribuciones
5 funcionamiento satisfactorio de las unid

La Guia para la Elaboracion y/o Actualizacion
de Manuales, provee el marco metodolégico
de referencia para orientar la creacion y
actualizacion de documentos uniformes, que
contengan los procedimientos para el fiel
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Nombre del Documento. Disposicion

técnicas y administrativas del Consejo Nacional
de Adopciones.

Resolucion numero CNA-DG-027-2020 de la |Establece los procedimientos, las
Direccion General del Consejo Nacional de |responsabilidades, actividades y normativa
Adopciones, “Manual de Procedimientos del |relativa a la gestion y control de los activos
Area de Inventarios” de la Unidad de|propiedad del Consejo Nacional de
Administracion Financiera Adopciones.

3.1 NORMAS GENERALES DE APLICACION EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL
PRESENTE MANUAL

Las normas que deberan atenderse en la gestion de los procedimientos del presente manual se
describen a continuacion:

a) Las gestiones para el alta de bienes no registrados en el inventario de la Institucion, la iniciara
la Unidad de Administracion Financiera a través del drea de Inventarios y Almacén.

i. El Encargado de Inventarios y Almacén, a través de la Coordinacion de Administracion
Financiera, solicitara el apoyo de la Unidad de Auditoria Interna para que nombre un
Técnico en Auditoria Interna que acompafie en la toma fisica del inventario de los bienes
identificados, de procedencia desconocida, sin registro en el Inventario Institucional.

ii. Para el caso de que se tengan identificados bienes relacionados con equipo de cémputo,
audiovisual, de comunicacion o cualquier otro bien electronico/informatico, podra solicitar
el apoyo de la Unidad de Registro a fin de nombrar a un Técnico en Informética que
acompafie en la verificacion y toma fisica de Inventarios, para determinar el estado de éstos
y con base a ello emitir el Dictamen correspondiente.

b) Considerando los casos identificados y que dan origen al presente manual, el encargado de
Inventarios y Almacén debera elaborar un informe circunstanciado sobre la existencia de
bienes que se encuentran fuera del inventario del CNA, cerciorandose, a través de la toma
fisica, de la identificacion plena de cada uno de los bienes e informara al Coordinador de
Administracion Financiera, adjuntando listado detallado que incluya la descripcién del bien,
numero de serie y modelo (cuando aplique), la cantidad y el estado de los referidos bienes.
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Almacén, a la Subdireccion General para informar y solicitar autorizacion para suscribir el acta
administrativa que detalle la descripcion del bien, nimero de serie y modelo (cuando
corresponda), codigo de identificacion (cuando corresponda) y costo unitario de cada bien,
que es necesario para el registro correspondiente.

d) Para el caso de los bienes que no cuenten con el costo de adquisicién, el Encargado de
Inventarios y Almacén debera solicitar al Encargado de Compras se realicen las gestiones que
correspondan para que, de acuerdo con el tipo, caracteristicas y estado del bien, se realicen
las consultas necesarias para determinar el valor estimado del bien seglin precio que maneja
el mercado, pudiendo asesorarse con las Unidades técnicas o administrativas, internas o
externas, para establecer el precio del bien que se pretende registrar.

e) La Unidad de Administracidn Financiera, a través del area de Inventarios y Almacén, debera
elaborar el (las) acta(s) administrativa(s) para dejar constancia de los bienes que se encuentran
en la Institucion, sin registro en el Inventario Institucional, y que no constan en acta, convenio
o cualquier otro documento de soporte sobre la recepcién de los bienes identificados; en el
acta debera comparecer el Encargado de Inventarios y Almacén, el Coordinador de
Administracion Financiera y el Subdirector General del Consejo Nacional de Adopciones.

f) Las gestiones de ingreso y registro de bienes al inventario institucional deberan ser aprobadas
por el Director General del Consejo Nacional de Adopciones a través de la Resolucién
respectiva.

g) Al ser autorizado por el Director General del Consejo Nacional de Adopciones, la Unidad de
Administracion Financiera a través de las areas de Inventarios y Almacén y Contabilidad
deberan realizar el registro de los bienes en el Sistema de Contabilidad Integrada o el Sistema
que el ente rector habilite para el efecto y en los libros de inventarios correspondientes, en
concordancia con lo establecido en el presente manual y lo que para el efecto establecen los
procedimientos para el registro de las operaciones segun el Manual de Inventarios de Activos
Fijos dentro del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN Web-, considerando los
procedimientos siguientes:

1. Registro de operaciones relacionadas con “Alta en traslado con afectacion de Libros de
Inventarios” y “Aprobacion de Traslados con afectacién del Libro de Inventarios” los cuales
se refieren al registro del traslado de bienes provenientes de una entidad origen de la
Administracion Central;

2. Registro de operaciones relacionadas con “Incorporacién de Bienes al Inventario Fisico’ ONAL
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e Traslados recibidos de entidades que utilizan distintos sistemas (Sicoindes, Sicoingl o un
sistema propio de la entidad)
Reposicion de bienes que hayan sido objeto de robo o extravio;

e Bienes que no fueron incorporados al momento de la carga inicial;

e Bienes de los cuales se desconoce su procedencia, pero que fisicamente se encuentran
en la Entidad;

e Bienes que se puedan recibir de un donante, que no necesite documento de soporte.

h) Para los casos en los que no se cuente con acta, convenio o documento que soporte la

j)

k)

recepcion de bienes por parte del Consejo Nacional de Adopciones o que se desconozca la
procedencia de los mismos, aplicaran las gestiones que correspondan para la Solicitud de
Legalizacion de la Propiedad por Traslados y/o Posesion de Bienes Muebles ante el Ministerio
de Finanzas Publicas, por tanto, aplica los primeros tres procedimientos del presente manual.
Los asientos contables, derivados del registro de la incorporacion de los bienes, se realizara
en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- o el Sistema que el ente rector habilite para
el efecto.

Para los casos en los que se cuente con acta de traslado-recepcion de bienes, aplicaran las
gestiones que correspondan, segun procedimientos uno y dos, mas lo establecido en el
procedimiento numero tres del presente manual, aplicando para el efecto la Guia para el
Proceso de Contabilizacion de Bienes Ingresados y Registrados en el Inventario Institucional
y/o Notificacion de la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

La solicitud de Resolucion o Notificacion de Legalizacion de la Propiedad por Traslados y/o
Posesion de Bienes Muebles emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas también aplicara
cuando se hayan identificado bienes trasladados por otra institucién y a pesar de que no se
cuente con Acta de Traslado, se tenga algun oficio, informe o cualquier otro documento que
refiera dicho traslado.

Al trasladar el expediente a la Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, para solicitar la emision de la Resolucién de Legalizacién de la Propiedad de los
bienes incorporados al inventario institucional y por alguna circunstancia dicha entidad
solicitara realizar gestiones y acciones no contempladas en el presente manual, se llevaran a
cabo para cumplir y trasladar lo requerido, siempre y cuando esto sea materialmente posible,
y se tomaran en cuenta para realizar posteriormente las actualizaciones que correspondan.
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I) Los casos no previstos en el presente manual seran resueltos por el Director General del
Consejo Nacional de Adopciones, a solicitud del Subdirector General y/o Coordinacién de
Administracién Financiera.

4 LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos identificados y que se desarrollan en el presente manual se describen en la
tabla siguiente:

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Daxciibeicn
numero
01 Toma Fisica de Bienes de Procedencia Desconocida y/o por Traslados, sin
Registro en el Inventario Institucional.

02 ' Aprobacion del Ingreso y Registro del Alta, en el Inventario Institucional, de
' Bienes de Procedencia Desconocida y/o recibidos por Traslados.

03 ‘ Solicitud de Legalizacion de la Propiedad, por Traslados y/o Posesion, de
' Bienes Muebles.

04 ' Gestién y Registro de Baja Definitiva de Bienes del Inventario Institucional

- por Traslados a Otras Entidades del Estado
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4.1 PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FiSICA DE BIENES DE PROCEDENCIA
DESCONOCIDA Y/O POR TRASLADOS, SIN REGISTRO EN EL INVENTARIO
INSTITUCIONAL

4.1.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades, responsables y pasos a seguir para determinar la existencia fisica, tipo,
cantidad y estado de los bienes que se encuentran en las instalaciones del Consejo Nacional de
Adopciones pero que no se encuentran registrados en el Inventario Institucional debido a
traslados de otras entidades sin el acta de entrega y recepcion respectiva; asi como, de aquellos
bienes que se desconoce su procedencia pero que fisicamente se encuentran en la Institucion.

4.1.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en la tabla
siguiente:

Nombre del Documento Disposicion

El Articulo 17 establece la creacion del
Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, como
Decreto nimero 77-2007 del Congreso de la | una entidad auténoma, de derecho publico,
Republica de Guatemala, Ley de Adopciones. | con personalidad juridica, patrimonio propio y
plena capacidad para adquirir derechos vy
contraer obligaciones.

| El articulo 31 establece las funciones de la
Unidad de Administracion Financiera, entre
ellas, segun lo indicado en la literal e) la de
“Realizar funciones de... inventarios vy
almacén, en forma sistematizada,
transparente y eficiente;”

Contiene la normativa necesaria para la
realizacion de las operaciones de inventario

Acuerdo Gubernativo nimero 182-2010 de la
Presidencia de la Republica, Reglamento de la
Ley de Adopciones

Acuerdo Gubernativo numero 217-94,
Reglamento de Inventarios de los Bienes

Administracion Publica. 2
I %

Muebles de la Administracion Publica de los bienes muebles pertenecnentezga\c@f%
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4.1.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se describen en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FiSICA DE BIENES DE PROCEDENCIA DESCONOCIDA Y/O
POR TRASLADOS, SIN REGISTRO EN EL INVENTARIO INSTITUCIONAL

Paso

No Responsable Descripcion
INICIO
Elabora programacion para la toma fisica de inventarios
01 Encargado de Inventarios y | originados por traslados y/o de procedencia desconocida,
Almacén no registrados en el Inventario Institucional y traslada a
Coordinador de Administracion Financiera.
. Recibe, revisa, proporciona visto bueno y requiere apoyo de
Coordinador de S ey = T p 'y
02 - S g Auditoria Interna para que acompafe en la toma fisica de
Administracion Financiera |. : . g
inventarios y cuando corresponda, a la Unidad de Registro.
Recibe solicitud de apoyo para la asignacion del personal
03 _ _ |competente, cuando corresponda, para que apoye en la
Coordinador de Auditoria toma fisica.
Interna/Coordinador de )
Registro Designa al personal competente, seglin corresponda, e
04 informa de la disponibilidad para la(s) fecha(s)
programadas.
" Recibe notificacion de apoyo para la toma fisica de
Coordinador de p : - poya P .
05 i % x E inventarios e informa a Encargado de Inventarios vy
Administracion Financiera ;
Almacén.
| Recibe notificacion de programacién aprobada e imprime
06 | informacién de control interno de Inventarios sobre bienes
lque no se encuentran registrados en el Inventario
. Institucional.
Encargado de Inventarios y 5 T———— .
AlasR Realiza la verificacion fisica en conjunto con el personal
designado por Auditoria Interna, y cuando corresponda la
07 Unidad de Registro, para corroborar existencia fisica, tipo,
cantidad y estado de bienes no registrados en el Inventario
Institucional.







