CNH RESOLUCION NUMERO CNA-DG-027-2020

e Guatemala, 20 de mayo de 2020
LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Qiue el Conssio Nacional de Adopciones &s una entidad autdnoma, de derecho plblico. con personalidad juridica,
patimonio propic v plena capacidad para contraer chligaciones, lo cual se comprende en el Decreto numera 77-
2007 del Congreso de la Republica, Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Cue la Contraloria General de Cuentas, a través de fa Norma de Control Interme Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procadimientos, establece que |z méaxima autondad de cada ente publico debe apoyar y promover ia
elaboracion de manuales de funciones v procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
actividades de |z entidad.

CONSIDERANDO

Que de conformidtad can la Resolucian numaro CNA-DG-084-2017 se aprobd la “Guia para |a Elaboracion yio
Actuahzacion ge Manuates Tecricos, Administrativos y Financleros” modificada mediante las Resoluciones nimaro
CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2018, fa cual contens las directices de cumplimianto obligatono para las
distintas unidades que integran el Consejo Nacianal de Adopciones, respecto a la creacion y actualizacion de
documentos uniformes que contengan los procedimientos que permitan el fiel cumplimiento de las atnbuciones y &
funcionamiento =atsfacionc de |83 Unidades técnicas y administrativas del Conseja MNacional de Adopciones.

CONSIDERANDO

Qe &l veinte (20) de mayo del afo dos mil veinte (2020} el Coordinador de Planificacion con el Visto Bueno de la
Subdirectora General, 3 través dsl Memorandum numero CNA guion PLAN gion cero cero siete guion dos mil
veinte (CNA-FLAN-00T-2020) trasiada v solicta a la Direccldn General del Consejo Nacional de Adopciones 18
aprobacon de Manual de Proceaimiantos del Area de Inventanos de la Unidad de Administracion Financiers

POR TANTO:

En glercicio de |2 facultad que | confiere el Ariclle numero 20 del Decreto nimero 77-2007 del Congreso de |a
Republica, Ley de Adopciones las funciones gue le confieren los Articules namero 15 y 17 del Acuerdo
Gubemative numera 182-2010 de la Presidencia oe 2 Republca. Reglamenio de la Ley de Adopciones; y de
corforrmidad con o establecido en la Norma Gensral de Control Intemo Gubernamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procadimientos,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar e Manual de Procedimientos del Area de Inventarios de la Unidad de Administracion
Financiera del Consejo Nacional de Adopciones, contenido en sesentz y un (B81) paginas, mas la cardtula de dicho
manual y que furman parte de la presente resolusien

SEGUNDO: Frocedase a nolificar a presents Resolucion a la Subdireccion General, Coordinacion del Equipo
Multidisciplinario v sus Subcoordinaciones y & las Unidades de: Planificacidn, Administracién Financiera, Recursos
Humanos, Asesoriz Juridica Registro, Auditorfa Intema, Informacion Publica y Comunicacién Social, para los
efectos comespondientes

TERCERO: Lz presente Resaliicién surte efectos @ carr de iz present= fecha

Elancrada por eart ! Autprzade por o/ BDG
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De conformidad con el Decreto 77-2007 del Congreso de |la Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones, se crea el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- como una entidad autonoma de
derecho publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, y de
acuerdo con lo preceptuado en el Acuerdo Gubernative nimero 182-2010, Reglamento de la Ley
de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones cuenta con autonomia plena para aprobar sus
directrices, normas y reglamentos, entre otros.

Los manuales de procesos y procedimientos constituyen una herramienta valiosa, para
pstablecer la forma en que deben desarrollarse las actividades que corresponde realizar en una
determinada direccion, coordinacion, seccion o unidad. En tal sentida, con el presente manual se
regularan los procedimientos y mecanismaos a emplear para |os diversos registros que se deriven
de las diferentes actividades que el Consejo Nacional de Adopciones -CNA-realiza en el marco de
su competencia, con el objeto de cumplir con las normas que establece la Contraloria General de
Cuentas y facilitar el desarrollo de las actividades del personal del area administrativa-financiera,
especificamente en el area de Inventarios y Almacén.
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1 OBIJETIVO

Proveer de un documento técnico administrativo que sirva de apoyo, arientacion y que defina
las responsabilidades, actividades y normativa que regule a quienes gestionan y controlan el
registro, traslado, alza y baja de activos propiedad del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-.

1.1 Campo de aplicacion

Este documento sera de observancia y aplicacion obligatoria para el personal de la Unidad de
Inventarios y Almacen que intervengan en la gestion y control del registro, alza, descarga y baja
de activos propiedad del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, asimismo, para todo el personal
involucrado en los procedimientos, quienes deberan observar las normas y lineamientos
establecidos.

2 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A continuacion, se presenta un listado de las distintas definiciones o terminos de uso frecuente
gue 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: se refiere a los bienes no fungibles adquiridos por entidades del sector publico en un
periodo determinado, comprende la adquisicion de vehiculos, equipos y accesorios nuevos que
se usan o completan a la unidad principal, tales como: maquinaria y equipo de produccidn,
equipo de oficina, medico sanitario y de laboratorio, educacionales, de transporte, etc,

Baja de Activos: es la rebaja fisica y contable que se realiza a los activos fungibles y no fungibles
cuando estos se encuentren en mal estado, obsoletos, haya vencido su vida Gtil, etc. Dicho
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 -CNA-.

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

Bien Fungible: bienes que por su uso y caracteristicas se consumen o sufren gran deterioro y que,
par lo mismo, requiere de reposicion, por sus caracteristicas tienden a consumirse en el mismo
periodo fiscal.
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Bien Inventariable: son los activos fisicos que posee |a Institucion, y gue por su caracteristicas
tienden a consumirse en mas de un periado fiscal, por el uso normal de sus operaciones.

Bienes inventariables destructibles de material ferroso: bienes inventariables que no pueden
ser reparados, reconstruidos o mejorados debido a su mal estado fisico o mecanico y que tienen
partes metalicas en mas del 50% 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 0 mecanico.

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

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

Ingreso a Inventario: es el acto de registrar y codificar todos aquellos activos fungibles y no
fungibles, propiedad'del Consejo Nacional de Adopciones, de conformidad con las bases legales
vigentes.

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

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

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

2.2 Abreviaturas

A continuacion, se enlistan todas aquellas abreviaturas o acrénimos que regularmente estan
relacionados con las actividades de Inventarios y Almacén, los cuales tienen el significado
siguiente;

\ Ii pe ..| |



Fecha de Emision:
\d/ CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES 20/05,/2020
X i Version: 1.0
C H‘HJH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE Pagina 8 de 61
' INVENTARIOS &
. No. ACRONIMO SIGNIFICADO
| 01 CGC Contraloria General de Cuentas
02 CNA Consejo Nacional de Adopciones
03 CUR | Comprobante Unico de Registro |
04 DBE Direccion de Bienes del Estado
05 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
06 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
08 UDAF Unidad de Administracién Financiera
3 BASE LEGAL
|
| Nombre del Documento Disposicion

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

Regula la adopcion como una institucién de
interés nacional y sus procedimientos judicial
y administrativa. Por medio de la Ley de
Adopciones se crea el Consejo Nacional de
Adopciones -CNA-, como una entidad
autonoma, de derecho puiblico, con
personalidad juridica, patrimonio propio y
plena capacidad para adquirir derechos vy
contraer obligaciones.

Decreto numero 83-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados

| Publicos.

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

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

Norma las compras, ventas, contrataciones,
arrendamientos o cualguier otra modalidad
de adquisicién publica,

Acuerdo Gubernative numero 182-2010 del
Presidente de la Republica, Reglamento de la
Ley de Adopciones

Desarrollo los procedimientos técnicos vy
administrativos de adopcion establecidos en |
la Ley de Adopciones, asl como regular el

funcionamiento del Consejo Nacional dﬂ
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Nombre del Documento

Disposicion

Adopciones y sus dependencias para el
estricto cumplimiento de la Ley.

Acuerdo  Gubernative 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.

Acuerdo Ministerial ndmerg  523-2014,

Manual de Registro de Donaciones

Contiene los procedimientos para el registro
de las donaciones recibidas por medio de
efectivo y especie en sus diferentes
modalidades.

Circular numero 3-57 de la Direccion 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

Guia del wusuario para el modulo  de
inventarios, del Sistema de Contabilidad
Integrado del Proyecto del Sistema Integrado
de Administracion Financiera y Control (SIAF-

Orienta a los usuarios en las operaciones que
deben realizar en la aplicacion de inventario
de activos fijos dentro del Sistema de
Contabilidad Integrado —Sicoin Web-, para

3.1

a)

b)

c)

d)

que sea utilizado por las instituciones.

Normas Generales

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

El Encargado (a) de Inventarios y Almacén, serd responsable de registrar y controlar los
bienes del Consejo Nacional de Adopciones -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 la bodega a su cargo.

El Encargado (a) de Inventarios y Almacén deberd ser cuentadante ante |la Contraloria
General de Cuentas (CGC) y presentar su declaracién jurada patrimonial de conformidad

con la normativa vigente.

El Encargado (a) de Inventarios y Almacen debera realizar anualmente o cuando se

requiera, visitas a las Unidades del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, con el proposito. .|

{ ffm
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f)

gl

h)

de revisar el inventario fisico de los bienes propiedad de |a Institucién, 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 v al lefe inmediato, si
existieran bienes no localizados, concediendo un plazo de 5 a 10 dias habiles para que
resuelva dicha situacion, debiendo hacerse constar en informe dirigido al Encargado (a) de
Inventarios y Almacen, los resultados obtenidos.

El Encargado {a) de Inventarios y Almacén con wvisto bueno del Coordinador (3) de
Administracion Financiera, debera presentar el informe final de inventario institucional a la
Direccion de Contabilidad del Estado, de conformidad con lo que establece el articulo 19
del Acuerdo Gubernativo 217-94, |a Circular No. 3-57 o las disposiciones establecidas para
el efecto.

Cuando los bienes inventariables propiedad del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-
sean objeto de reparacion y/o mantenimiento fuera de las instalaciones del Consejo
Nacional de Adopciones -CNA-, debera gestionarse |a autorizacion ante el Encargado (a) de
Inventarios y Almacén 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 trabajadar responsable debera completar el formulario establecido para el efecto (ver
Anexo 3] y el responsable de trasladarlo a donde corresponda, debera entregar fotocopia
de dicho formulario al agente de seguridad para los controles respectivos.

Todos los trabajadores que tengan asignado bienes estaran obligades a velar por su
adecuado uso, en consecuencia, seran responsables de la pérdida, dafo o menoscabo que
sufran este no provenga del deterioro natural, de su uso l6gico, legitimo o de otra causa
justificada.

El Consejo Nacional de Adopciones -CNA- deberd adquirir un seguro que cubra dafios,
perdidas o robos en el caso de los vehiculos propiedad de la Institucién. En caso de robo o
destruccion, se debera trasladar de manera inmediata fotocopia del acta, circunstancias,
fotografias y la denuncia correspondiente, al Encargado (a) de Inventarios y Almacén para
que a traves del Encargado (a) de Servicios Generales se inicie el proceso de reclamo del
SEeguro.
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i) Los casos no previstos en el presente documento técnico administrativo seran resueltos en
su orden por el Encargado (a) de Inventarios y Almacén, Coordinador (a) de Administracién
Financiera, Subdirector {a) General o Director (a) General.

4 LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
Frnce:dimlentu Descripdén
numero
o1 Procedimiento para el Registro de Bienes al Inventario del Consejo Nacional
| de Adopciones -CNA- :
52 Procedimiento para la Carga de Bienes propiedad del Consejo Nacional de
_| Adopciones en la Tarjeta de Responsabilidad del trabajador
03 Procedimiento para la Toma Fisica de Inventarios
04 Procedimiento para la Actualizacion del Inventario por traslado de bienes
| inventariables entre trabajadores

s Procedimiento para Baja de Bienes del Inventario de Activos Fijos, en Caso
de Perdida, Faltante o Extravio
Procedimiento para Baja de Bienes del Inventario de Activos Fijos en Caso de

Q0 Sustraccion, Robo o Hurto

07 Procedimiento para Baja de Bienes del Inventario de Activos Fijos en mal
estado

08 Procedimiento para el retiro de mobiliario, equipo vy bienes propiedad del
Consejo Nacional de Adopciones

09 Procedimiento Emision de Solvencia de Inventarios y razon en las tarjetas de
responsabilidad
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4.1 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES AL INVENTARIO DEL
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

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

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 el
numeral tres del presente manual.

4.1.3 Normas para el registro de bienes al inventario del Consejo Nacional de
Adopciones -CNA-

a) Los cargos de bienes y su registro en el inventario seran de conformidad a la solicitud
correspondiente, de igual manera cuando por necesidades institucionales el mismo sea
reubicado en area distinta al requerimiento original, se debera actualizar la informacién
correspondiente. La reubicacion se hard constar por medio de oficio emitido por el
interesado con visto bueno del jefe inmediato; dicho movimiento debera actualizarse en
el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y/o en los sistemas o controles internos,

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

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

. Orden de compra
Il.  Selicitud o Pedido
IIl.  Factura
V. Forma 1-H

V.  Certificado de garantia, segln sea el caso abAl
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VI, Fotocopia certificada de acta(s), segun sea el caso

VIl.  Fotocopia del acuerdo de aprobacion de la donacién, cuando corresponda
VI, Especificaciones técnicas, cuando corresponda

d)

f)

gl

IX. Dictamen técnico de la Unidad de Registro, cuando el requerimiento sea hardware u
otros Equipo Tecnoldgico, asi como de los insumos que se necesiten para el
funcionamiento de los mismos

A. Dtros gque se consideren necesarios para el registro

Cuando se utilice la factura como soporte de la compra, traslado o donacian del bien, la
Unidad de Inventarios y Almacén deberd registrar la fecha de emisidn, nombre del
proveedor, marca del activo, modelo, numero de serie, nimero de registro, colores,
medidas, afo, valor unitario, valor total y otros que se consideren importantes para
identificar plenamente cada bien.

Los bienes inventariables adquiridos bajo las distintas modalidades de ejecucidn
presupuestaria, traslados o donaciones, deberan ser identificados Unicamente con la
nomenclatura generada por el modulo de inventarios del SICOIN-WEB,

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 y Almacén que, en la proxima
revision, de no ser posible antes, sea reetiquetado.

Posterior al registro de bienes inventariables donados a la Institucion, el Encargado (a) de
Inventarios y Almacen debera informar de lo actuade por medio de oficio con visto bueno
de Coordinador {a) de Administracién Financiera y Subdirector (a) o Director (a) General,
a la Direccion de Bienes del Fstado del Ministerio de Finanzas Publicas, adjuntando
fotocopia del acta de transferencia o recepcion de donacion y original de certificacion del
ingreso al inventario.
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4.1.4 Narrativa del procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES AL INVENTARIO DEL CONSEJO NACIONAL DE

Paso

ADOPCIONES -CNA-

Responsable Descripcion
I No.
INICIO
Recibe expediente de compra del bien inventariable,
01 considerando gue cuente con los documentos indicados en
la literal ¢} del numeral 4.1.3 de este manual.
Verifica caracteristicas, precio del bien y demas informacion
necesaria para el registro, de acuerdo con lo establecido en
02 la literal d) del numeral 4.1.3 de este manual
{Expediente cuenta con los documentos e informacidn
Encargado (a) de necesaria para el registro?
2.1 Inventarios y Almaceén | Si: continlia en paso nimero 03
23 No: devuelve expediente para completar documentos y/o
' informacion, regresa a paso numero 01
Registra la informacién en el médulo de inventarios del|
SICOIN, Sistema Auxiliar de Inventarios, consignando las
03 caracteristicas de los bienes inventariables y datos
necesarios de los documentos de soporte y traslada a
Contabilidad
Recibe expediente vy revisa la informacién contenida en el
04 SICOIN.
¢Esta correcta la informacién registrada?
I ; lefe (a) de Contabilidad [sj; aprueba en el sistema y traslada expediente. Continua en
L paso numero 06
4. No: devuelve expediente para las correcciones que
correspondan. Regresa a paso nimero 03
Elabora el Formulario FORMA 1-H Canstancia de Ingreso a
05 Encargado (a) de Almacen y a Inventario autorizado por la Contraloria !
Inventarios y Almacen | General de Cuentas, y presenta a Coordinacion de |
Administracion Financiera.
Coordinador (a) de . , .
0% Administracion FEnaniera Recihe expediente v oailsa
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES AL INVENTARIO DEL CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES -CNA-

Paso
No.

Responsable Descripcion

¢Esta correcta la informacion?

Si: firma de Vo.Bo. y traslada al Encargado de Inventarios y
Almacén. Continta en paso numero 08

No: devuelve expediente para las correcciones que
| correspondan. Regresa a paso niumero 06

Recibe el expediente de compra, adjunta el original de la
forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario al
07 mismo y traslada al Encargado (a) de Compras, para gue
inicie proceso de pago al proveedor segun procedimiento
establecido para el efecto.

Registra el ingreso del bien en el Libro de Inventarios de
08 hojas movibles autorizado por la Contraloria General de
Cuentas,

Encargado (a) de
09 Inventarios y Almacen | Etiqueta el bien, anotando el codigo de la nomenclatura del

modulo de Inventarios generado por el SICOIN

Con base a la Solicitud o Pedido, hace despacho de almacén

10 : :
y requiere firmas

¥ Registra en tarjeta de responsabilidad del empleado y
requiere firma.

1 Archiva documentacion de soporte y tarjeta de

| _ responsabilidad para futuras referencias.
Fin del procedimiento
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4.1.5 Diagrama de flujo
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4.2 PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA DE BIENES PROPIEDAD DEL CONSEIO
NACIONAL DE ADOPCIONES EN LA TARJETA DE RESPONSABILIDAD DEL

TRABAJADOR

4.2.1 Objetivo del procedimiento

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

4.2.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, gue soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral tres del presente manual.

4.2.3 Normas para la carga de bienes a la Tarjeta de Responsabilidad del trabajador
a) Eltrabajador que tenga a su cargo bienes sera responsable del resguardo, custodia vy uso
adecuado de los mismos; por lo tanto, respondera por éstos hasta que traslade la
responsabilidad a otro a través del formulario elaborado para el efecto (Ver Anexo 1y 2),
refrendando por el trabajador que la acepte, de este suceso se debe informar de
inmediato a Inventarios para |a actualizacion de los registros correspondientes.

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

c) 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
mismas.

d) Las personas contratadas bajo el renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”, se les cargara los bienes que sean asignados para su desempefio, en
la respectiva tarjeta de responsabilidad; cuando finalice el contrato debera abocarse con
el Encargado (a) de Inventarios y Almacén para la entrega de los mismos y recibidos de
conformidad, el Encargado (a) de Inventarios y Almacén emitird la Solvencia
correspondiente.

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

; ¥ I‘;_
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4.2.4 Narrativa del procedimiento

[ (] I 4 L U DAL U o L L) ¥
YN L) [ L DALD U J N8
: : als i 13 [
INICIO
01 Revisa el formulario de cargo a empleado.

Realiza el cargo del bien en los sistemas informaticos de

02
Encargado (a) de control de inventarios utilizados para el efecto
- Inventarios y Almacen | |mprime la tarjeta de responsabilidad con los datos
actualizados
04 Solicita firma del trabajador en la tarjeta de responsabilidad
05 Empleado (a) Responsable | Recibe Tarjeta de Responsabilidad, Firma de conformidad y
del (los) bien (es) devuelve
a6 Recibe Tarjeta de Responsabilidad firmada v reproduce una

copia para entregar fotocopia de la Tarjeta a responsable

Habilita la tarjeta de responsabilidad en los sistemas

07 informaticos de control de inventarios utilizados para el
Encargado (a) de

: efecto.
Inventarios y Almacén N
08 Actualiza el estatus de la tarjeta de responsabilidad
09 Archiva los documentos

Fin del procedimiento
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4.2.5 Diagrama de flujo
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4.3 PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FISICA DE INVENTARIOS

4.3.1 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.

4.3.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administratives, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el

numeral

tres del presente manual,

4.3.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos y responsables se describen en la siguiente tabla.

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FISICA DE INVENTARIOS

Responsable

Descripcion

INICIO

01

Coordinador (a) de
Administracion Financiera

Infforma a las diferentes Coordinaciones y/o Sub
Coordinaciones del CNA, que se hara toma fisica de
inventarios,

02

03

Encargado (a) de
Inventarios y Almacén

Realiza, en los meses de Junio y Diciembre o cuando se
requiera, la verificaciéon de Inventario Fisico, de los bienes
'muebles e inmuebles de la Institucion,

Concilia |a verificacion contra tarjetas de responsabilidad,
Libro de Inventarios y los bienes que se encuentren en las
bodegas que estan bajo |a responsabilidad del Encargado
(a) de Inventarios y Almaceén.

04

Encargado (a) de
Inventarios y Almacén

Si determina diferencias, establece conjuntamente con la
persona gue tiene cargado el bien en su tarjeta de
responsabilidad el origen de las mismas (pérdida, faltante,
extravio, sustraccion robo o hurto) y aplica el

procedimiento segun corresponda
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FiSICA DE INVENTARIOS

Responsable Descripcidn

) | Elabora informe sobre el resultado de |la toma fisica de
Encargado (a) de

05 , ; inventarios y presenta a Coordinacion de Administracion
Inventarios v Almacen Finarciera

Recibe informe, revisa, firma de Vo.Bo. y traslada al

Coordinador (a) de

06 o ) , Encargado (a) de inventarios y Almacén para | ipcio
Administracion Financiera & r: } : U. i 2 & SRhEhReRY
del acta administrativa correspondiente.
07 Recibe informe y suscribe acta administrativa y requiere
firmas de funcionarios y empleados respectivos.
08 | Archiva Informe semestral para futuras referencias,

Encargado (a) de

Inventarios y Almacén Prepara y presenta informe pormenorizado de los bienes

muebles a Direccion de Contabilidad del Estado y Bienes
0s del| Estado y Licitaciones, ambas del Ministerio de Finanzas
| Publicas, a mas tardar el 31 de enero de cada ano, con base
al Informe anual de Toma Fisica

Fin del procedimiento
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4.3.4 Diagrama de flujo
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4.4 PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO POR
TRASLADO DE BIENES INVENTARIABLES ENTRE TRABAJADORES.

4.4.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y las responsabilidades de los que intervienen en l|a actualizacion del
inventario por traslado de bienes inventariables entre trabajadores, para llevar a cabo un proceso
ordenado de control sobre la ubicacion y responsable de los bienes propiedad del Consejo
MNacional de Adopciones.

4.4.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, gue soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral tres del presente manual.

443 Normas para la actualizaciéon del inventario por traslado de bienes

inventariables entre trabajadores

a) Cuando un trabajador traslade los bienes inventariables a otro, debera realizarlo por
medio del formulario establecido para el efecto (ver Anexo 1), remitiendo el mismo en
original, con los datos completos y correctos a Inventarios dentro de un plazo de 5 dias
calendario. Asimismo, en un plazo prudencial podra solicitar la confirmacién que los
mismos fueron actualizados.

b) El Encargado (a) de Inventarios y Almacen debera cargar y descargar en la tarjeta de
responsabilidad correspondiente, los bienes inventariables y mantener un control
actualizado.

c) El trabajador que sea trasladado a otra unidad administrativa del Consejo Nacional de
Adopciones -CNA- o finalice su relacion con la Institucion, sera responsable de entregar
todos los bienes inventariables registrados en su tarjeta de responsabilidad, al Encargado
{a) de Inventarios y Almacen. Debera considerar lo establecido en las normas generales
de este manual, caso contrario no se extendera la solvencia respectiva y sera responsable
de las deducciones legales que de ellp se deriven.

d) Los bienes fungibles no seran objeto de traslado entre trabajadores por ningin motivo.
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4.4.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos y responsables se describen en la siguiente tabla.

INICIO

o1 Empleado o colaborador
solicitante

02

03

04 | Encargado (a) de Inventarios
y Almacén

05

06

07

08

Completa formulario de Solicitud de Carga y Descarga de Bienes
Inventariables, y entrega al Encargado (a) de Inventarios y
Almacen,

Revisa el formulario y procede a realizar el cambio del bien
dentro del sistema (s) habilitado para el registro de los bienes
inventariables

Actualiza e Imprime |a tarjeta de responsabilidad con los datos
de los bienes trasladados. Descontinta anteriores, en caso se
hubieran emitido.

Gestiona firma del empleado o colaborador solicitante en la
tarjeta de responsabilidad

Reproduce Tarjeta de He&pansaﬁilﬁéﬁ actualizada y entrega
copia al empleado o colaborador solicitante

Habilita la tarjeta de responsabilidad en los sistemas
informaticos de control de inventarios utilizados para el efecto.

Actualiza el estatus de |a tarjeta de responsabilidad

Archiva los documentos

Fin del procedimiento
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4.4.5 Diagrama de flujo
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4.5 PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS
FIJOS, EN CASO DE DESTRUCCION, PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO.

4.5.1 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 destruccion, perdida, faltante o extravio, que
permita informacion confiable y oportuna cumpliendo con la normativa legal, interna y externa,
establecida para el efecto.

4.5.2 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 el
numeral tres del presente manual.

4.5.3 Normas para la baja de bienes del inventario de activos fijos, en caso de

destruccidn, pérdida, faltante o extravio
Los lineamientos internos a considerar en el presente procedimiento se describen a continuacion:

a) Para los casos de baja por destruccion de bienes inservibles que no sea posible reparar o
reutilizar en el Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, el responsable del mismo, debera
informar por medio de Oficio al Encargado (a) de Inventarios y Almacen, quien dara
seguimiento ante |la Unidad de Registro para que certifique el estado del bien vy, de
acuerdo con lo informado por dicha Unidad, conformara el expediente correspondiente.
Los bienes inservibles deberan resguardarse en el area habilitada para el efecto y al contar
con un lote considerable, suscribira el acta de acuerdo con el procedimiento de baja
definitiva considerando las leyes vigentes correspondientes.

b) Para los casos de pérdida, faltante o extravio de bienes en el Consejo Nacional de
Adopciones -CNA-, el jefe inmediato conjuntamente con el trabajador que tenga cargado
el bien, deberan suscribir acta administrativa, haciendo constar lo ocurrido y enviar
fotocopia certificada al Encargado (a) de Inventarios y Almacén, quien determinara la
reposicion del activo o requerimiento de pago. De no realizarse el pago o reposicion del
activo, el trabajador no podra obtener la solvencia respectiva.

iz
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¢} En caso de siniestro por incendio, terremoto, inundacion, atentado o cualquier otra
accion natural o humana que origine la destruccion, dafio o desaparicion de bienes en
lals) Oficina (s} del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, el Jefe Inmediato debera
suscribir acta administrativa donde haga constar lo ocurrido y trasladara fotocopia
certificada de la misma, adjuntando cuando corresponda, la denuncia realizada ante |a
autoridad o tribunal competente, al Encargado (a) de Inventarios y Almacén, quien
gestionara la baja de los mismos. Para la Sede Central del Consejo Nacional de Adopciones
-CNA-, el responsable sera el Encargado (a) de Inventarios y Almacén, a excepcion de la
presentacion de la denuncia respectiva, que debera ser realizada por el responsable del

cuidado del bien.

4.5.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos, acciones y responsables del presente procedimiento, se describen en la siguiente

tabla.

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

Responsable

Descripcion

INICIO

01

Persona Responsable del
Bien

Informa por escrito al Encargado (a) de Inventarios y Almacén de la |
perdida, faltante o extravio del bien, adjuntando denuncia ante el
| Ministerio Publico o Policia Nacional Civil segtin corresponda.

02

03

04

05

51

Encargado (a) de Inventarios
y Almacen

Frocede a suscribir Acta con 13 persona responsable del bien, Jefe
Inmediato y Coordinador (a} de Administracién Financiera, para
dejar constancia de lo sucedido y se establecera |a reposicion del
bien o el page correspondiente.

Después de finalizada el acta, la transcribe en el libro de actas de
inventarios, autorizado por la Contraleria General de Cuentas, lo
establecido en la misma

Gestiona firmas de los gue intervinieron en el acta

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

¢Persona responsable pagara bien?: continda en paso nimers 06 ~
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INVENTARIOS

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

Responsable

Descripcion

53 {Persona responsable repondra el bien?: continlia en paso namerao
: 11
e Solicita al Jefe (a) de Tesoreria el numero de cuenta para realizar el
Persona Responsable del deposito
Bien
07 Efectua deposito y presenta boleta al Jefe (a) de Tesoreria
08 lefe (a) de Tesoreria Verifica depasito y emite recibo de ingresos varios
09 Persona Respansable del | Presenta fotocopia del recibo de ingresos varios al Encargado (a) de.
Bien Inventarios y Almacén ]
10 Encargado (a) de Inventarios | Recibido los recursos, realiza gestiones para la compra y reposicion
y Almacén | del bien, en el menor tiempo posible
| Compra bien de igual o superior caracteristicas. Si se trata de
ipo de cd ici i
Srons Esnsdbis i equip e t_mputu, S-CI‘iIEIIEI apoyo de la Unidad de Registro Fara
11 Bien gue un Técnico, en conjunto con el Encargado (a) de Inventarios y
Almacen, verifiguen que el bien a recibir cumpla con las
caracteristicas iguales o superiores del hien objeto de reposicion |
12 Encargado (a) de Inventarios | Suscribe acta para recibir el bien objeto de reposician y hacer
v Almacen constar lo sucedido
, ibir el bi ; .
Encargads {a) de laventarios Al recibir tNIETI, por cuaignulera de !as dn:‘.‘ casos antes descnt_us.
13  Afiacsn procede a registrar y consignar el mismo codigo que tenla el bien
perdido, faltado o extraviado al bien repuesto o comprado.
Fin del procedimiento
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4.6 PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS
F1JOS, EN CASO DE SUSTRACCION, ROBO O HURTO

4.6.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y las responsabilidades de los que intervienen en el proceso de baja de
bienes del inventaric de activos fijos, en caso de sustraccion, robo o hurto, gque permita
informacion confiable y oportuna cumpliendo con la normativa legal, interna y externa,
establecida para el efecto.

4.6.2 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 el
numeral tres del presente manual,

4.6.3 Normas para la baja de bienes del inventario de activos fijos, en caso de

sustraccion, robo o hurto
Los lineamientos internos a considerar en el presente procedimiento se describen a continuacion:

a) Cuando ocurra sustraccion de bienes, en circunstancias que puedan ser constitutivas de
delito o falta en las instalaciones del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, el Jefe
Inmediato debera suscribir acta administrativa donde haga constar lo ocurrido y trasladar
fotocopia certificada de |a misma, adjuntando la denuncia realizada ante |3 autoridad o
tribunal competenta, al Encargado (a) de Inventarios y Almacén, a través de |a
Coordinacion de Administracion Financiera, |a cual solicitara opinion a la Auditoria Interna
y Asesoria Juridica, segun corresponda para deducir la responsabilidad del caso. El
responsable de llevar el proceso serd el Encargado (a) de Inventarios y Almacén, con
excepcion de la presentacion de la denuncia respectiva, que debera ser realizada por el
responsable del cuidado del bien.

4.6.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos, acciones y responsables del presente procedimiento, se describen en la siguiente
tabla.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIIOS, EN CASO DE
SUSTRACCION, ROBO O HURTO

Paso
No.

Responsable Descripcién

INICIO

Informa por escrito al Encargado {(a) de Inventarios y Almaceén de
la sustraccidn, robo o hurto, adjuntande denuncia ante el
Ministerio Pablico o Policia Nacional Civil seglin corresponda

Persona Responsable del

o1 Bien

Recibe oficic y procede a suscribir Acta con la persana
02 ' responsable del bien, lefe Inmediato y Coordinador (a) de
Administracion Financiera, para dejar constancia de lo sucedido

Finalizada el acta, la transcribe en el libro de actas de inventarios, |

Encargado (a) de Inventarios | autorizado por la Contraloria General de Cuentas
y Almacén =

04 Gestiona las firmas de los que intervinieron en el acta

03

Certifica acta para gue el responsable del bien objeto de
05 sustraccion, robo o hurto presente la Denuncia en los
| grganos que correspondan

Recibe certificacion del acta y presenta denuncia ante el

06 e
PeroHs Respensabledel organo jurisdiccional competente |
07 Bien Entrega copia de |a denuncia a la Unidad de Inventarios y
| Almacén
08 Recibe copia de |la denuncia realizada por el responsable del
bien gque fue sustraido, robado o hurtado
08 Solicita certificacion de |la fase en que se encuentra el
Encargado (a) de proceso judicial
T Inventarios vy Almacén
Emite certificacion de inventarios y certificacion del acta que
10 se suscribio haciendo constar |a sustraccién, robo o hurto y
remite el expediente a! Coordinador (a) de Administracion
__ Financiera
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| PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FL1OS, EN CASO DE
SUSTRACCION, ROBO O HURTO

Paso el
Responsable Descripcidn
NQ-
Recibe y revisa el expediente
11
|
¢Estd de acuerdo?
Coordinador{a) de — -
111 Administracion Financiera S5i: elabora oficio para remitir expediente a la Contraloria
: ‘General de Cuentas. Continta en pasa ndmero 12
145 No: devuelve expediente con las observaciones
- correspondientes. Regresa a paso numero 10
12 Recibe expediente y oficio de solicitud de autorizacion
Director (a) General S : :
13 Si esta de acuerdo, autoriza por medio de Resolucion, de lo
| contrario devuelve expediente
14 Encargado (a) de Recibe el expediente y lo remite a la Contraloria General de
Inventarios y Almacén | Cuentas.
Contraloria General de : . ; ;
15 Ciientas Recibe el expediente, firma y sella de recibo
Realiza seguimiento a la Resolucion de
16 autorizacion/denegacion de la Contraloria General de
Cuentas
17 Recibe notificacién de la Resolucion de la Contraloria
General de Cuentas
Encargado (a) de .éLaFl lucid tortis |aihata
InveiEosy Almacen esoltl.rcmn au Flr za ? aja del bien del Inventario de
Activos Fijos Consejo Nacional de Adopciones? |
No: solicita el pago o reposicion del bien. Aplica
procedimiento para la baja de bienes del inventario de
17.1 activos fijos, en caso de destruccidn, pérdida, faltante o
extravio (Inicia en paso numero dos de dicho
procedimiento)
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FUJOS, EN CASO DE
SUSTRACCION, ROBO O HURTO

Paso
No.

Responsable

Descripcidn

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

17.2 por la Contraloria General de Cuentas, Continua siguiente
| paso
18 Traslada expediente a la Unidad de Contabilidad
18 Recibe expediente y revisa el contenido de la informacion y
' documentos
Realiza registros de baja del bien en el Sistema de
20 Contabilidad Integrada y/o en los sistemas habilitados para
el efecto
54 Jefe (a) de Contabilidad Imprime Comprobante Unico de Registro -CUR- v lo anexa al .
‘expediente
22 Archiva documentacién de soporte para la rendicion
! mensual y para futuras referencias
73 Traslada copia del expediente a la Unidad de Inventarios v
Almaceén
54 Recibe copia de los documentos que hacen constar la baja
Encargado (a) de del bien en los registros contables de la Institucion
55 Invertarios y Almicen Archiva para futuras referencias y los informes que

correspondan

Fin del procedimiento

o

A%
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4.6.5 Diagrama de flujo
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4.7 PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO DEL
INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

4.7.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y las responsabilidades de los gue intervienen en el proceso de baja de
bienes, que se encuentran en mal estado, del inventario de activos fijos, que permita informacion
confiable y oportuna cumpliendo con la normativa legal, interna y externa, establecida para el
efecto.

4.7.2 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 el
numeral tres del presente manual,

4.7.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos, acciones y responsables del presente procedimiento, se describen en la siguiente
tabla.

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

Paso
No.

! INICIO

Responsable Descripcion

Analiza la informacién de la toma fisica de inventanos y del
01 maobiliario y equipo que ha entregado el personal por estar en mal
estado o gue se ha descompuesto a consecuencia del uso

Encargado (a) de Inventarios | ; :
E (a) Elabora listado general de bienes en mal estado, consignando las |

Almacen - .
02 Y caracteristicas de |a baja y traslada
03 Clasifica los bienes en mal estado, de acuerde a sus|
caracter/sticas, entre ferrosos y no ferrosos Traslada listados.
04 Recibe, revisa el listado de bienes en mal estado y da visto bueno

a |a clasificacién de bienes ferrosos y no ferrosos

Coordinador (a) de
05 Administracion Financiera | Si en listado existe equipo de computo, solicita a la Unidad de
| Registro dictamen sobre el estado del equipo
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INVENTARIOS

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

Paso
No.

Responsable

FLIOS

Descripcion

Adjunta al expediente el dictamen de la Unidad de Registro y

06 traslada

07 Recibe el listado y coordina reunidn con el Coordinador (a) de
Administracion Financiera para elabarar el acta

08 Suscribe acta en el libro de Actas del Area de Inventarios y
gestiona firmas

Encargado (a) de Inventarios

09 y Almacen Emite certificacion del Acta suscrita

10 Emite certificacion de inventarios de los bienes objeto de baja

11 Elabora certificacién del registro de los bienes en el Libro de
Inventarios y remite expedients

12 Coordinador (a) de Recibe expediente, elabora y firma oficio para solicitar

Administracion Financiera

autorizacion a Direccién General para continuar con el tramite

13

Director {a) General

Recibe, revisa expediente y notifica la autarizacion para continuar
can el tramite y traslada

Coordinador (a) de

Recibe notificacion de autorizacion, elabora oficio (s) y gestiona
firmas para trasladar expediente (s). Si existe material no ferroso

y Almacén

14 2o ; ' : dirige solicitud a la Direccion de Bienes de| Estado del Ministerio
Administracion Financiera | ., e nsas Publicas: si existe material ferroso dirige solicitud a la
Contralorla General de Cuentas
Recibe expediente y lo remile, segun correspanda, a la Direccién
15 Encargad;:- i?rL:s;:ventanus .I de Bienes del Estado del Ministerioc de Finanzas Publicas y/o
: Contraloria General de Cuentas
Direccion de _B[ene_s gel Recibe expediente, firma y sella de recibido. Direccidn de Bienes
Estado del Ministerio de i ; ;
; el del Estado designa un delegado y solicita |a intervencion de un
16 Finanzas Publicas y/o ditor de la C lori
Contralorta General de auditor de la Contraloria General de Cuentas, para que procedan
como corresponda para dar de baja los bienes en mal estado.
Cuentas
| Recibe copla del oficio de entrega del expediente y da
17 Encargado (a) de Inventarios | seguimiento, hasta recibir la notificacidn de la Resolucion de la

Direccion de Bienes del Estado que autoriza dar de baja a los

| bienes.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES EN MAL ESTADO DEL INVENTARIO DE ACTIVOS
FUOS

Pa
- Responsable Descripcién
No.
18 Recibe notificacion y anexa al expediente
19 Encargado (a) de Inventarios Registra el egreso de los bienes dados de baja en el Libro de
y Almacén inventarios autorizado por la CGC y en SICOIN
20 Conforma expediente y traslada a la Unidad de Contabilidad
Reproduce una copia del expediente para la Unidad de Inventarios
21 Recibe y revisa el expediente para dar de baja bienes en mal
estado
22 Registra el egreso de los bienes dados de baja en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-
23 Imprime Comprobante Unico de Registro -CUR- contable, firma y
Jefe (a) de Contabilidad anexa a expediente
24 Archiva expediente para futuras referencias y traslada copia del
mismo a la Unidad de Inventarios y Almacén
Informa por medio de oficio a la Subdireccion General con capia a
25 Direccion General, la conclusion de |a baja de bienes en mal

estado

26

Encargado (a) de Inventarios
y Almacén

Recibe expedients y |los archiva para futuras referencias.

Fin del procedimiento
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4.7.4 Diagrama de flujo
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4.8.1 Objetivo del procedimiento

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

4.8.2 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 el
numeral tres del presente manual.

4.8.3 Normas para el retiro de mobiliario, equipo y bienes propiedad del CNA
a) Siuntrabajador necesita retirar cualquier tipo de maobiliario, equipo o bien propiedad del
Consejo Nacional de Adopciones -CNA- debe presentar al Responsable de |a Seguridad de
las Instalaciones 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
hien y el destino del mismao.

b) El trabajador autorizado a retirar mobiliario, equipo o bien propiedad del Consejo
Nacional de Adopciones -CNA- debera presentar una copia del Formato para el egreso de
maobiliario y equipo de la Sede Central del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-
autarizado, para su respectivo contral,

c) El responsable de la Seguridad de las Instalaciones deberd verificar que el mobiliario,
equipo o bien propiedad del Consejo Nacional de Adopciones -CNA- que se desea retirar
coincida con lo descrito en el formato autorizado y firmado por el Jefe Inmediato y
Subdirector (a) General, caso contrario, no se permitira el retiro del mismo.

d) Siun trabajador es sorprendido intentando retirar cualquier tipo de mobiliario, equipo o
bien propiedad del Consejo MNacional de Adopciones -CNA- sin presentar el formato

debidamente autorizado, estos quedaran en resguardo del Responsable de la Seguridad

de las Instalaciones y el trabajador quedara sujeto a sanciones administrativas segun la
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Ley de Servicio Civil y la Ley de Probidad Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos.

4.8.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos, acciones y responsables del presente procedimiento, se describen en |a siguiente
tabla.

PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DE MOBILIARIO, EQUIPO Y BIENES PROPIEDAD DEL
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Paso
No.

| INICIO i
Empleado o Registra informacion en el “Formulario de autorizacién de
Colaborador solicitante | egreso de mobiliario y equipo” de las instalaciones del CNA
Gestiona firmas con Jefe (a) Inmediato Superior y de
02 Subdirector (a) General y presenta a Responsable de Seguridad
de las Instalaciones
Verifica que el mobiliario, equipo o bien a retirar coincida con
| lo descrito en el formato debidamente autorizado.

Responsable Descripcion

01

, 03 {Es correcta la informacion del formulario con los bienes a
[ retirar?
'No: no permite el retiro del mobili-a_ri;::, equipo o bien. Fin del
T Seguridad de las L
instathclames Si: permite el retiro del mobiliario, equipo o bien, Continua
3.2 siguiente paso
04  Anota en el “Control de Ingresos y Egresos”, la fecha y hora en

la que se realizé el retiro del mobiliario, equipo o bien
Remite reporte y formulario de autorizacion de egreso de
mobiliario y equipo a Servicios Generales
Encargado (a) de Recibe reporte y notifica a Inventarios y Almacén para
Servicios Generales  conocimiento de los bienes retirados
Encargado (a) de |
Inventarios y Almacén

Recibe notificacion y archiva para control y futuras referencias

Fin del procedimiento
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4.8.5 Diagrama de flujo
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4.9 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIO Y
RAZON EN LAS TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

4.9.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos, actividades y responsabilidades para 1a emision de la Solvencia de Inventario
y razon en las Tarjetas de Responsabilidad de los empleados o colaboradores del Consejo
Macional de Adopciones.

4.9.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, gque soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral tres del presente manual.

4.9.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos, acciones y responsables del presente procedimiento, se describen en la siguiente
tabla:

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

Paso
Responsable Descripcion
| INICIO
Recibe oficio de la Coordinacién de Recursos Humanos,
Coordinador {a) de donde informa sobre |a baja de personal, de la rescision del

01 Administracidn Financiera |contrato o de la finalizacion de la vigencia del mismo y

| traslada al Encargado (a) de Inventarios y Almacen.

Se presenta con el empleado o colaborador que dejara de |

02 |
laborar o de prestar los servicios técnicos o profesionales

03 Encargado (a) de Verifica que el mobiliario y equipo se encuentre completo y
Inventarios y Almacén | en buen estado

Recibe o entrega el mobiliario y equipo al Coordinador (a)
04 y/o Subcoordinador (a) como jefe inmediato de la persona
gue se retira
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIO Y RAZON EN LAS
TARIETAS DE RESPONSABILIDAD

Paso
No.

Responsable Descripcion

Si determina diferencias, establece conjuntamente con la|
persona que se retira el origen de las mismas (pérdida,

oS faltante, extravio, sustraccién, robo o hurte) y aplica,
procedimiento que corresponda .
Emite la solvencia de inventario y razona la tarjeta de |
responsabilidad, siempre y cuando se haya aplicado y.J
06 Encargado (a) de culminado el procedimiento relacionado con  alguna|

Inventarios y Almacen | pérdida, faltante, extravio, sustraccion, robo o hurto de los
bienes gue se encontraban bajo la responsabilidad de Ia|

persona gue se retira ,
Fin del procedimiento |
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4.9.4 Diagrama de flujo
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5 CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

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

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

Versidn Fechadela Detalle
Modificada Revisidgn
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