ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NS 001045

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

ACUERDO NUMERO 06-2015.

EL CONSEJO DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL.

CONSIDERANDO:

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal,
Decreto numero 129-97 del Congreso de la Republica, el Consejo del Instituto de la
Defensa Publica Penal, esta facultado para aprobar los reglamentos, manuales y
directrices que proponga la Direccion General para la adecuada administracion del
Instituto de la Defensa Publica Penal.

CONSIDERANDO:

Que el Director General en Funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal, somete
a consideracion del Consejo para su revision y consecuente aprobacion, el acuerdo
numero 60-2015, de fecha cinco de noviembre de dos mil quince, por el que emite el
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE INVENTARIOS,
SECCION DE CONTABILIDAD, DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO, DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL”, por medio del cual se precisan las
actividades a las que debe sujetarse la Oficina de Inventarios, Seccion de Contabilidad,
del Departamento Financiero del Instituto, para el cumplimiento de los objetivos
generales y especificos, para mejorar el servicio que se presta a la poblacion
guatemalteca dentro del Sector Justicia, por lo que procede su aprobacion.

POR TANTO:

El Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal, con fundamento en lo
considerado, leyes citadas y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 23y 24
literales b) y e) de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto nimero 129-
97 del Congreso de la Republica; 1 y 27 del Reglamento del Servicio Publico de
Defensa Penal, Acuerdo nimero 04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica
Penal.

ACUERDA:

Articulo 1. DE LA APROBACION. APROBAR, con las correcciones hechas por éste
Organo Colegiado, el acuerdo numero 60-2015, y el documento denominado
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE INVENTARIOS,
SECCION DE CONTABILIDAD, DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO, DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL”, elldjunto, emitido por el Director
General en Funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal, el cinco de noviembre
de dos mil quince el que forma parte de este instrumento.

Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 NaGmero Comelativo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000 J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316
Cuenta Dancla 14-003 Autorizado por la Contraloria General de Cuentas seg@n Resolucién Numero ./2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-97 SCC Folio 144
|

i
|



{

ACUERDO DEL CONSEJO D*‘EL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLI(EJA PENAL

Nt 991046

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.

ACUERDO No. 60-201 5‘[
1

LA DIRECCION GENERAL DEL
|
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
CONSIDERANDO

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal,
Decreto nimero 129-97 del Congreso de la Republica, 1el Director General del Instituto
de la Defensa Publica Penal, esta facultado para aproba;r los manuales y directrices que
se establezcan para la adecuada administracion del Instituto de la Defensa Publica
Penal.

CONSIDERANDO
Que para alcanzar los objetivos generales del Plan Estra!tégico 2015-2019, y conforme
lo autoriza el Acuerdo nimero 06-2009 del Consejo del|Instituto de la Defensa Publica
Penal, la Direccion General debe reasignar las actividades propias de cada una de las
Unidades Administrativas del Instituto; para consolidar una organizacion funcional que
facilite la participacion y el cumplimiento del mandato, mision y visién Institucional.

CONSIDERANDO

Que es funcién de la Direccion General, velar por la eficiencia administrativa del Instituto
de la Defensa Publica Penal como institucidon auténoma, [por lo que debe contar con los
instrumentos indispensables y actualizados que regulen el desempefio en el servicio y el
ejercicio de las funciones para la consecucion de los fines, en los términos y alcances
establecidos en la Ley de su creacién, asi como en las demas leyes que le son aplicables,
por tal circunstancia emite el “"MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE INVENTARIOS, SECCION DE CONTABILIDAD, DEL DEPARTAMENTO
FINANCIERO, DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL", que constituye una
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GUATEMALA, CA. - : . .
herramienta indispensable para la Oficina de Inventarios, Seccidon de Contabilidad, del

Departamento Financiero de la Institucién, para identificar al personal responsable para

realizar las actividades propias de sus funciones, para saber cuales son las normas
. . iy | e _— .

administrativas observables y tener una representacién grafica que les facilite ajustarse a

los procedimientos.
POR TANTO:

El Director General en Funciones del Instituto de la Deferli]sa Publica Pena, con base en lo
considerado, leyes citadas y en lo que para el efecto establecen los articulos 134 de la
Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala; 1, 12 numerales 1) y 11) de la Ley
del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto nimero 129-97 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

ACUERDA:

PRIMERO: Emitir el “"MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA
DE INVENTARIOS, SECCION DE CONTABILIDAD, DEL ?EPARTAMENTO

FINANCIERO, DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL”, como herramienta
indispensable para identificar al personal responsable de realizar las distintas
actividades que forman parte de sus funciones, sefialar cuales con las normas
administrativas a las que estan sujetos y contar con una1 representacion grafica que les
permita facilmente ajustarse a los procedimientos de conformidad con el documento
que se acompafa y que forma parte de este instrumento
SEGUNDO: El presente acuerdo surte efectos inmediatamente después de su

aprobacién por el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.
Guatemala, 5 de noviembre de 2015.

Lic. Remberto Leonel Ruiz Barrientos

Director General en Funcionges
Instituto de la Defensa Publica Penal

SEGUNDO: El presente acuerdo surte sus efectos inmediatamente.
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DADO EN EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFEr;\ISA P{UBLICA PENAL, el diez
de diciembre de dos mil quince. |

Dr. Ranulfo Rafdel Rojas Cetina
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CONSIDERANDO

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio‘? Publico de Defensa Penal,
Decreto numero 129-97 del Congreso de la Republica, el Director General del Instituto
de la Defensa Publica Penal, esta facultado para aprobar Ioé manuales y directrices que
se establezcan para la adecuada administracion del Instituto de la Defensa Publica

Penal.
CONSIDERANDO

~ Rue es funcion de la Direccion General, velar por la eficiencia administrativa del Instituto
de la Defensa Publica Penal como institucién auténoma, por lo que debe contar con los
instrumentos indispensables y actualizados que regulen el desempeno en el servicio y el
gjercicio de las funciones para la consecucion de los fines, len los términos y alcances
establecidos en la Ley de su creacion, asi como en las demas leyes que le son aplicables;
por tal circunstancia emite el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE INVENTARIOS, SECCION DE CONTABILIDAD, DEL DEPARTAMENTO
- FINANCIERO, DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL", que constituye una
herramienta indispensable para la Oficina de Inventarios, Seccion de Contabilidad, del
Departamento Financiero de la Institucion, para identificar al|personal responsable para
realizar las actividades propias de sus funciones, para saber cuales son las normas
administrativas observables y tener una representacion grafica que les facilite ajustarse a
los procedimientos.

POR TANTO:
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El Director General en Funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal, con base en
lo considerado, leyes citadas y en lo que para el efecto establecen los articulos: 134 de
la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 1, 12 nlimerales 1) y 11) de la Ley
del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto nUmero 129-97 del Congreso de la

Republica de Guatemala.
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INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
DIRECCION GENERAL
LIBRO DE ACUERDOS

ACUERDA

PRIMERO:  Emitir el "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA
DE INVENTARIOS, SECCION DE CONTABILIDAD, DEL DEPARTAMENTO
FINANCIERO, DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL"”, como herramienta
indispensable para identificar al personal responsable de realizar las distintas

actividades que forman parte de sus funciones, sefalar cuales son las normas
administrativas a las que estan sujetos y contar con una representacion grafica que les
permita facilmente ajustarse a los procedimientos; de co;nformidad con el documento
que se acompana y que forma parte de este instrumento. ‘

|
SEGUNDO: El presente acuerdo surte efectos inmediatamente después de su
aprobacion por el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.

Guatemala, 5 de noviembre de 2015,

Instituto c'n la Defensa Publica Penal
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INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL

DIVISION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERO
SECCION DE CONTABILIDAD

OFICINA DE INVENTARIOS

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
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Manual de Normas y Procedimientos
Oficina de Inventarios

INDICE
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1. INTRODUCCION 3
2. OBJETIVOS DEL MANUAL 3
3. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS 3
3.1 Registro de bienes adquiridos por compras 3
3.2 Enfrega y asignacion de bienes nuevos 2
3.3 Entrega y reasignacion de bienes usados en buen 15
estado
3.4 Registro de bienes por donaciones en especie (Grupo 20
300: Equipos de oficina, codmputo, transporte,
educacional, cultural y recreativo).
3.5 Registro de bienes por donaciones en especie (Grupo 36
300: Bienes inmuebles y terrenos)
3.6 Actualizaciéon de tarjetas de responsabilidad por 44
traslados, renuncias o despidos de personal
3.7 Baja de bienes de material ferroso 49
3.8 Baja de bienes destructibles en mal estado 62
3.9 Pérdida, faltante o extravio de bienes i)
3.10 Robo o hurto de bienes 85
3.11 Legalizacién de posesion de bienes 8
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Manual de Normas y Procedimientos

= Oficina de Inventarios

1. INTRODUCCION

El presente manual de normas vy procedimientos de la Oficina de
Inventarios, Seccién de Contabilidad del Departamento Financiero del
Instituto de la Defensa PuUblica Penal, tiene por objetivo describir 10s
procedimientos, identificar al personal responsable de realizar las
actividades que los componen, indicar cudles son las normas
administrativas a las que estan sujetos, asi como su representacion grafica
(Flujograma).

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es orientar al personal de la Oficina de
Inventarios, responsable de realizar 1os procedimientos que €en el se
describen, indicdndoles qué deben hacer y cOmo deben hacerlo.
3. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS
3.1 REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR COMPRAS
Objetivo: Lograr la orientacién del personal de la Oficina de Inventarios en
la realizaciéon del procedimiento para el registro de los bienes adquiridos

por medio de compras (Directa, Contrato Abierto, Cotizacion y Licitacion).

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas

iguientes:
1. Del registro de bienes en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).
El registro de los bienes adquiridos por medio de compras (Directa,

8

~ S o

Contrato Abierto, Cotizacion y Licitacion) debe realizarse de acuerdo a
lo indicado en la Guia del Usuario para el Modulo de Inventarios,
Capitulo 4, Registro de Bienes de Inventario Fisico (Ver Anexo 1).

2. De la impresién de las tarjetas de responsabilidad de inventarios. Esta
actividad debe realizarse de acuerdo a lo indicado en la Guia del
Usuario para el Modulo de Inventarios, Capitulo 7, Entrega e Impresion
de Resguardo de Responsabilidad (Ver Anexo 2).

3. Del nOmero de inventario. El Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN), al realizar el Registro de Bienes de Inventario Fisico,
proporciona el nimero de inventario que debe colocarse en el bien.

Departamento de Planificacion 3
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Manual de Normas y Procedimientos
Oficina de Inventarios

4. De la aplicacién del presente procedimiento. El Jefe de la Oficina de
Inventarios, es el responsable de verificar la aplicaciéon de este
procedimiento, al detectar una anomalia o incumplimiento de lo
establecido para el mismo, debe informar de inmediato al Jefe de la
Seccion de Contabilidad, para las acciones que corresponda, segun la
causa que lo origina.

5. Verificacién del cumplimiento del procedimiento. EI cumplimiento de
este procedimiento serd verificado por el Jefe de la Oficina de
Inventarios, mediante el monitoreo de la aplicacién de las normas que
se establecen para el mismo.

6. Incumplimiento del procedimiento. En el caso de incumplimiento de lo
establecido en este procedimiento, por parte de cualquier persona
involucrada en el mismo, el Jefe de la Oficina de Inventarios debe
realizar las acciones correctivas que correspondan y notificar la falta a
las autoridades para que se realice el procedimiento administrativo
disciplinario.

7. Modificaciones al procedimiento. Toda modificacion al presente
procedimiento debe ser autorizado vy aprobado por el Consejo del
Instituto de la Defensa Publica Penal.

Departamento de Planificacion 4
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Manual de Normass y Procedimientos
Oficina de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO cODIGO
OI-001
REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR | Fecha: | 12/08/2015
COMPRAS Version: | 1
Pagina: | 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento Financiero Oficina de Inventarios
No. | Responsable Actividad
] Auxiliar de Recibe el expediente de la Seccién de Almaceén que
Inventarios contiene los siguientes documentos:

e Constancia de Ingreso al Alimacén e Inventarios.

e Factura original del proveedor

e Fotocopia de la Orden de Compra

e Otros documentos (Certificados de garantia, actas de
las juntas de recepcion, etc.) |

2 Auxiliar de Revisa los documentos para establecer si estén correctos.
Inventarios e Si. Firma de conformidad la recepcion del expediente el
Libro de Conocimientos de la Seccion de Almaceén.
Continva la Actividad 03.
e« No. Rechaza el expediente. Fin del procedimiento.
3 Auxiliar de Asigna un numero de registro al expediente.
Inventarios
4 Auxiliar de Ingresa los datos del expediente en la hoja de Excel
Inventarios denominada Registro y Control de Documentos.
) Auxiliar de Traslada el expediente al Jefe de la Oficina de Inventarios.
Inventarios
6 Jefe de la Recibe, revisa los documentos que contiene el expediente
i Oficina de para establecer si estan correctos.
) Inventarios e Si. Registra los bienes en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN).

e No. Anota en el Libro de Conocimientos de la Oficina
de Inventarios los datos del expediente para trasladario
ala Seccién de Almacén. Fin del procedimiento.

Nota: Ver Anexo 1: Guia del Usuario para el Modulo de

Inventarios, Capitulo 4, Registro de Bienes de Inventario

Fisico.

7 Jefe de la Imprime la Constancia de Ingreso a Inventarios que genera
3 Oficina de el SICOIN.
Inventarios
8 Jefe de la Traslada la constancia a un Auxiliar de Inventario para que
" Oficina de realice la verificacién fisica del bien contra los datos
@ Inventarios consignados en la misma.
N
N
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PROCEDIMIENTO CcODIGO
OI-001
REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR Fecha: | 12/08/2015
COMPRAS Version: | 1
Pagina: | 2de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento Financiero Oficina de Inventarios
No. | Responsable Actividad
9 Auxiliar de Recibe, realiza la verificacion fisica del bien contra los datos
Inventarios consignados en la constancia para establecer si estan
correctos.

9.1 Si. Coloca el nUmero de inventario en el bien. Fin del
procedimiento.

9.2 No. Informa al Jefe de la Oficina de Inventarios que
existen diferencias entre las caracteristicas fisicas del bien y lo
consignado en la constancia.

Nota: El nUmero de inventario que debe colocarse en el bien
lo proporciona el Sistema de Contabilidad Integrada

(SICOIN) al realizar el Registro de Bienes de Inventario Fisico.

10 Jefe de la Recibe informacidn, elabora e imprime un oficio dirigido al
Oficina de Jefe de la Seccidon de Alimacén para informar diferencias
Inventarios entre las caracteristicas fisicas del bien y lo consignado en la

constancia.
Fin del procedimiento

M’ Departamento de Planificacion 6
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FLUJOGRAMA

~ PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR COMPRAS
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PROCEDIMIENTO CODIGO
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FECHA: 12/08/2015 !
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3.2 ENTREGA Y ASIGNACION DE BIENES NUEVOS

Objetivo: Lograr la orientacion del personal de la Oficina de Inventarios en
la realizacion del procedimiento para la entrega y asignacion de bienes
nuevos.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
siguientes:

1. Del cargo de los bienes en las tarjetas de responsabilidad. Esta
actividad debe realizarse de acuerdo a lo indicado en la Guia del
Usuario para el Médulo de Inventarios, Capitulo 6, Uso de Resguardo de
Responsabilidad (Ver Anexo 3).

2. De la impresidon de las tarjetas de responsabilidad de inventarios. Esta
actividad debe realizarse de acuerdo a lo indicado en la Guia del
Usuario para el Médulo de Inventarios, Capitulo 7, Entrega e Impresion
de Resguardo de Responsabilidad (Ver Anexo 2).

3. De la aplicacién del presente procedimiento. El Jefe de la Oficina de
Inventarios, es el responsable de verificar la aplicacion de este
procedimiento, al detectar una anomalia o incumplimiento de lo
establecido para el mismo, debe informar de inmediato al Jefe de la
Seccion de Contabilidad, para las acciones que corresponda, segun Ia
causa que lo origina.

4. Verificacion del cumplimiento del procedimiento. El cumplimiento de
este procedimiento serd verificado por el Jefe de la Oficina de
Inventarios, mediante el monitoreo de la aplicacion de las normas que
se establecen para el mismo.

5. Incumplimiento del procedimiento. En el caso de incumplimiento de lo
establecido en este procedimiento, por parte de cualquier persona

K\involucrodo en el mismo, el Jefe de la Oficina de Inventarios debe
realizar las acciones correctivas que correspondan y notificar la falta a

%

Pl

las autoridades para que se redlice el procedimiento administrativo
disciplinario.

6. Modificaciones al procedimiento. Toda modificaciéon al presente
procedimiento debe ser autorizado y aprobado por el Consejo del
Instituto de la Defensa PUblica Penal.
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Oficina de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CcODIGO
OI1-002
ENTREGA Y ASIGNACION DE BIENES Fecha: | 12/08/2015
NUEVOS Version: | 1
Pagina: | 1 de 3

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Departamento Financiero

Oficina de Inventarios

No. | Responsable Actividad

] Jefe de la Recibe de la Seccidon de Almacén el requerimiento de la
Oficina de presencia de un Auxiliar de Inventarios, para la revision fisica
Inventarios de los bienes nuevos a ser entregados.

Nota: El requerimiento puede ser a través de una llamada
telefénica o un mensaje en el sistema de mensajeria
instantanea.

2 Jefe de la Asigna a un Auxiliar de Inventarios para realice la revision fisica
Oficina de de los bienes en la bodega de la Seccién de Almaceén.
Inventarios

3 Auxiliar de Recibe la instruccion verbal y se traslada a la bodega de la
Inventarios Seccién de Almaceén.

4 Auxiliar de Solicita en la Seccién de Almacén la requisicion, la cual debe
Inventarios estar autorizada por el Jefe del Departamento Administrativo y

el Jefe de la Seccion de Alimacén o un Auxiliar de Almacen.

5 Auxiliar de Revisa el bien compardndolo con las caracteristicas indicadas
Inventarios en la requisicion para establecer si estan correctas.

e Si. Anota el nUmero de inventario en la requisicion. Sigue la
Actividad 06.
e No.Devuelve la requisicion para que se realicen las
correcciones necesarias. Fin del procedimiento.
Auxiliar de Solicita el nombre y el nUmero de NIT de la persona que serd
Inventarios responsable del bien.
Nota: En el caso que la persona que estda recibiendo 10s bienes
no serd el responsable de éstos, el Auxiliar de Inventarios debe
solicitar que se le proporcionen los nombres y nUumeros de NIT
de los responsables directos.
Auxiliar de Entrega la requisicion al Auxiliar de Alimacén para que realicen
Inventarios los procedimientos que corresponden.
Auxiliar de Espera a que la Secciéon de Almaceén realice los
Inventarios procedimientos correspondientes y fraslade la requisicion a la

Oficina de Inventarios.
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PROCEDIMIENTO cODIGO
OI1-002
ENTREGA Y ASIGNACION DE BIENES Fecha: | 12/08/2015
NUEVOS Version: | 1
Pagina: | 2de 3

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Departamento Financiero

Oficina de Inventarios

| No. Responsable Actividad
9 Auxiliar de Recibe y revisa la requisicion para establecer si esta correcta.
Inventarios e Si. Firma vy sella de recibido original y copias de la
requisicion. Sigue la Actividad 10.
e No.Rechaza larequisiciéon. Fin del procedimiento.
Nota: La requisicion debe estar frmada y sellada por el Jefe
del Departamento Administrativo y autorizado el egreso de los
bienes por el Jefe de la Seccidn de Alimaceén.
10 Auxiliar de Asigna un numero de registro al expediente.
Inventarios
11 Auxiliar de Ingresa los datos del expediente en la hoja de Excel
Inventarios denominada Registro y Control de Documentos.
12 Auxiliar de Traslada la requisicion al Auxiliar de Inventarios encargado de
Inventarios realizar el cargo de los bienes en las tarjetas de
responsabilidad.
13 Auxiliar de Recibe, firma de recibido en el Libro de Registro y Control de
Inventarios Documentos.
14 Auxiliar de Accede al SICOIN Web y realiza el cargo de los bienes en las
Inventarios tarjetas de responsabilidad. Ver Anexo 3: Guia del Usuario para
el Médulo de Inventarios, Capitulo 6, Uso de Resguardo de
Responsabilidad.
Q Auxiliar de Imprime las tarjetas de responsabilidad.
Inventarios Nota: Ver Anexo 2: Guia del Usuario para el Modulo de
Inventarios, Capitulo 7, Entrega e Impresién de Resguardo de
Responsabilidad.
16 Auxiliar de Se traslada a la ubicaciéon en donde se encuentra la persona
Inventarios responsable del bien para solicitarle que firme la tarjeta de

responsabilidad (Sede Central, Anexos en el area
metropolitana).

Notas:

a) En el caso de las Sedes Departamentales y Municipales las
tarjetas de responsabilidad se envian por medio de una
empresa de mensajeria. El Auxiliar de Inventarios debe dar
seguimiento al caso para asegurarse que la tarjeta de
responsabilidad sea devuelta debidamente firmada.

b) En el caso de extravié de la tarjeta de responsabilidad por
parte del Auxiliar de Inventarios, este debe poner una
denuncia ante el Ministerio PUblico o autoridad competente y
faccionar un acta administrativa donde se hagan constar los
hechos.

Departamento de Planificacion
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3.3 ENTREGA Y REASIGNACION DE BIENES USADOS EN BUEN ESTADO

Objetivo: Lograr la orientacion del personal de la Oficina de Inventarios en
la realizacion del procedimiento para la entrega y reasignacion de bienes
usados en buen estado (Mobiliario de oficina).

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
siguientes:

1. Del descargo de bienes en las tarjetas de responsabilidad. Esta
actividad debe realizarse de acuerdo a lo indicado en la Guia del
Usuario para el Médulo de Inventarios, Capitulo 8, Liberacion de Bienes
del Resguardo de Responsabilidad (Ver Anexo 4).

2. Del cargo de bienes en las tarjetas de responsabilidad. Esta actividad
debe realizarse de acuerdo a lo indicado en la Guia del Usuario para el
Modulo de Inventarios, Capitulo 6, Guia del Uso de Resguardo de
Responsabilidad (Ver Anexo 3).

3. De la impresién de las tarjetas de responsabilidad de inventarios. Esta
actividad debe realizarse de acuerdo a lo indicado en la Guia del
Usuario para el Médulo de Inventarios, Capitulo 7, Entrega e Impresion
de Resguardo de Responsabilidad (Ver Anexo 2).

4. De la aplicaciéon del presente procedimiento. El Jefe de la Oficina de
Inventarios, es el responsable de verificar la aplicacion de este
procedimiento, al detectar una anomalia o incumplimiento de lo
establecido para el mismo, debe informar de inmediato al Jefe de la
Seccion de Contabilidad, para las acciones que corresponda, segun la
causa que lo origina.

5. Verificacion del cumplimiento del procedimiento. El cumplimiento de
este procedimiento serd verificado por el Jefe de la Oficina de
Inventarios, mediante el monitoreo de la aplicacion de las normas que
se establecen para el mismo.

6. Incumplimiento del procedimiento. En el caso de incumplimiento de lo
establecido en este procedimiento, por parte de cualquier persona
involucrada en el mismo, el Jefe de la Oficina de Inventarios debe

: realizar las acciones correctivas que correspondan y nofificar la falta a
) las autoridades para que se realice el procedimiento administrativo
disciplinario.

7. Modificaciones al procedimiento. Toda modificacion al presente
procedimiento debe ser autorizado y aprobado por el Consejo del
Instituto de la Defensa Publica Penal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CcODIGO
OI1-003
ENTREGA Y REASIGNACION DE BIENES Fecha: | 12/08/2015
USADOS EN BUEN ESTADO Version: | 1
Pagina: | 1 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento Financiero Oficina de Inventarios
No. | Responsable Actividad

] Jefe de la Recibe el oficio del Jefe de la Unidad, Departamento o
Oficina de Seccién u Oficing, en el cual se solicita mobiliario de oficina
Inventarios usado, en buen estado.

2 Jefe de la Traslada el oficio al Auxiliar de Inventarios para que revise en la
Oficina de tarjeta de responsabilidad denominada ‘Bienes Usados en
Inventarios Buen Estado’.

3 Auxiliar de Recibe el oficio, revisa en la tarjeta de responsabilidad de
Inventarios ‘Bienes Usados en Buen Estado' y establece si hay existencia

del mobiliario de oficina.

e Si. Informa al Jefe de la Oficina de Inventarios. Sigue la
Actividad 05.

e No. Informa al Jefe de la Oficina de Inventarios. Sigue la
Actividad 04. |

4 Jefe de la Recibe la informacién e informa al solicitante que no hay
Oficina de existencia del mobiliario de oficina requerido. Fin del
Inventarios procedimiento.

5 Jefe de la Recibe la informacion, informa a través del sistema de
Oficina de mensajeria instantdnea al solicitante de la existencia del
Inventarios mobiliario de oficina requerido.

6 Jefe de la Solicita el nombre y nUmero de NIT de la persona que sera

M= Oficina de responsable del mobiliario de oficina.
Inventarios

7 Jefe de la Traslada la informacidon al Auxiliar de Inventarios para que
Oficina de realice el cargo del mobiliario de oficina en la(s) tarjeta(s) de
Inventarios responsabilidad.

8 Auxiliar de Recibe la informacion, accede al SICOIN Web y realiza el
Inventarios descargo del mobiliario de oficina de la tarjeta de

responsabilidad ‘Bienes Usados en Buen Estado’.

Nota: Ver Anexo 4: Guia del Usuario para el Modulo de
Inventarios, Capitulo 8, Liberaciéon de Bienes del Resguardo de
Responsabilidad.

9 Auxiliar de Realiza el cargo del mobiliario de oficina en la(s) tarjeta(s) de
Inventarios responsabilidad.

Nota: Ver Anexo 4: Guia del Usuario para el Médulo de
Inventarios, Capitulo 8, Guia del Uso de Resguardo de
Responsabilidad.

Departamento de Planificacion
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PROCEDIMIENTO coDIGO

ENTREGA Y REASIGNACION DE BIENES | Fecha: | 12/08/2015

O1-003

USADOS EN BUEN ESTADO Version: | |
Pagina: | 2de 2

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Departamento Financiero Oficina de Inventarios

No.

Responsable

Actividad

10

Auxiliar de
Inventarios

Imprime las tarjetas de responsabilidad.

Nota: Ver Anexo 2: Guia del Usuario para el Modulo de
Inventarios, Capitulo 7, Entrega e Impresion de Resguardo de
Responsabilidad.

Auxiliar de
Inventarios

Solicita apoyo a la Seccion de Servicios Generales del
Departamento Administrativo para el traslado fisico del
mobiliario de oficina.

Auxiliar de
Inventarios

Se traslada a la ubicacién en donde se encuentra la persona
responsable del bien para solicitarle que firme la tarjeta de
responsabilidad (Sede Central, Anexos en el area
metropolitana).

Notas:

a) En el caso de las Sedes Departamentales y Municipales las
tarjetas de responsabilidad se envian por medio de una
empresa de mensajeria. El Auxiliar de Inventarios debe dar
seguimiento al caso para asegurarse que la tarjeta de
responsabilidad sea devuelta debidamente firmada.

b) En el caso de extravio de la tarjeta de responsabilidad por
parte del Auxiliar de Inventarios, este debe poner una
denuncia ante el Ministerio Publico o autoridad competente y
faccionar un acta administrativa donde se hagan constar 10s
hechos.

c) En el caso de extravié de la tarjeta de responsabilidad por
parte responsable de los bienes, este debe poner una denuncia
ante el Ministerio PUblico o autoridad competente y faccionar un
acta administrativa, conjuntamente con su Jefe Inmediato
Superior, donde se hagan constar los hechos y trasladar una
copia cerfificada del acta a la Oficina de Inventarios.

d) Las actas administrativas se deben faccionar en el Libro de
Actas de la Oficina de Inventarios, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

Auxiliar de
Inventarios

Entrega la tarjeta de responsabilidad a la persona encargada
del bien y le salicita que firme la misma.

Auxiliar de
Inventarios

Recibe la tarjeta firmada y realiza una fotocopia de la misma
para entregarla ald persona responsable.

Auxiliar de
Inventarios

Archiva la tarjeta de responsabilidad original.

Fin del procedimiento

Departamento de Planificacion
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3.4 REGISTRO DE BIENES POR DONACIONES EN ESPECIE (GRUPO 300: EQUIPOS
DE OFICINA, COMPUTO, TRANSPORTE, EDUCACIONAL, CULTURALY
RECREATIVO).

Objetivo: Lograr la orientacion del personal de la Oficina de Inventarios en
la realizacion del procedimiento para el registro de bienes por donaciones
en especie, pertenecientes al Grupo 300: Equipos de oficina, computo,
tfransporte, educacional, cultural y recreativo.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
siguientes:

1.

Del registro de bienes en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).
El registro de los bienes por donaciones en especie, pertenecientes al
Grupo 300: Equipos de oficing, computo, transporte, educacional,
cultural y recreativo, debe realizarse de acuerdo a lo indicado en la
Guia del Usuario para el Médulo de Inventarios, Capitulo 4, Registro de
Bienes de Inventario Fisico (Ver Anexo 1).

2. Del numero de inventario. El Sistema de Contabilidad Infegrada

(SICQOIN), al realizar el Registro de Bienes de Inventario Fisico,
proporciona el nimero de inventario que debe colocarse en el bien.

3. Del cargo de bienes en las tarjetas de responsabilidad. Esta actividad

debe realizarse de acuerdo a lo indicado en la Guia del Usuario para el
Modulo de Inventarios, Capitulo 6, Guia del Uso de Resguardo de
Responsabilidad (Ver Anexo 3).

4. De la impresion de las tarjetas de responsabilidad de invenfc:rios,,. Esta
\gﬁcﬂvidod debe realizarse de acuerdo a lo indicado en la Guia del

uario para el Médulo de Inventarios, Capitulo 7, Entrega e Impresion
de Resguardo de Responsabilidad (Ver Anexo 2).

5. De la aplicacién del presente procedimiento. El Jefe de la Oficina de

N

Inventarios, es el responsable de verificar la aplicaciéon de este
procedimiento, al detectar una anomalia o incumplimiento de o
establecido para el mismo, debe informar de inmediato al Jefe de la
Seccion de Contabilidad, para las acciones que corresponda, segun la
causa gue lo origina.

este procedimiento serd verificado por el Jefe de la Oficina de
Inventarios, mediante el monitoreo de la aplicacién de las normas que
se establecen para el mismo.

}S. Verificacion del cumplimiento del procedimiento. El cumplimiento de

Departamento de Planificacion 2
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7. Incumplimiento del procedimiento. En el caso de incumplimiento de lo
establecido en este procedimiento, por parte de cualqguier persona
involucrada en el mismo, el Jefe de Ig Oficina de Inventarios debe
realizar las acciones correctivas que correspondan y notificar la falta a
las autoridades para que se redlice el procedimiento administrativo
disciplinario.

8. Modificaciones al procedimiento. Toda modificacion al presente
procedimiento debe ser autorizado y aprobado por el Consejo del
Instituto de la Defensa PUblica Penal.
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DESCRIPCIéN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
REGISTRO DE BIENES POR DONACIONES EN O1-004
ESPECIE (GRUPO 300: EQUIPOS DE OFICINA, | Fecha: | 12/08/2015
COMPUTO, TRANSPORTE, EDUCACIONAL, Version: | 1
CULTURAL Y RECREATIVO) Pagina: | 1 de 6
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Oficina de Inventarios Oficina de Inventarios
| No. | Responsable Actividad
] Jefe de la Recibe el nombramiento de la Direccion General o de la
Oficina de Direccion Administrativa Financiera para intervenir dentro del
Inventarios proceso de recepcion de los bienes donados.
Nota: En el nombramiento se indica la fecha, hora y lugar en
donde se realizard la entrega de los bienes donados.
4 Jefe de la Se traslada al lugar donde se realizard la entrega de los
Oficina de bienes.
Inventarios
3 Jefe de la Solicita y revisa el Acta de Recepcion de los bienes,
Oficina de faccionada por el organismo internacional donante o
Inventarios persona individual.
Notas:
a) Si el organismo internacional donante o personal individual
no ha faccionado-el Acta de Recepcion de los bienes, el
Jefe de la Oficina de Inventarios debe faccionarla.
b) El Acta de Recepcidon de los bienes debe contener las
caracteristicas, descripcion y el monto individual de cada
uno de los bienes.
4 Jefe de la Realiza la verificacién fisica de los bienes para constatar que
—_— Oficina de las caracteristicas descritas en el Acta de Recepcioén de los
T~ Inventarios Bienes coincidan con la de los mismos.
i 9 Jefe de la Solicita la documentacion que soporta la procedencia de los
Oficina de bienes (Facturas, pdlizas de importacién, convenio de
Inventarios cooperacion entre ambas instituciones y otros documentos
que se consideren necesarios para el registro de los bienes en
= elinventario del IDPP).
6 Jefe de la Asigna a un Auxiliar de Inventarios para que traslade los
ey Oficina de bienes a la bodega de la Oficina de Inventarios.
X, Inventarios
\) 7 Auxiliar de Recibe asignacion, traslada los bienes a la bodega de la
Inventarios Oficina de Inventarios.
8 Auxiliar de Informa al Jefe de la Oficina de Inventarios que los bienes
Inventarios fueron trasladados a la bodega.
9 Jefe de la Recibe informacion, elabora e imprime un oficio dirigido a la
Oficina de Direccion General o a la Direccidn Administrativa Financiera
Inventarios para informar el cumplimiento del nombramiento y solicitar
que se elabore el Acuerdo de Aceptacidn de la Donacion.

Departamento de Planificacion
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Departamento de Planificacion

PROCEDIMIENTO CODIGO
REGISTRO DE BIENES POR DONACIONES EN OF-004
ESPECIE (GRUPO 300: EQUIPOS DE OFICINA, | Fecha: | 12/08/2015
COMPUTO, TRANSPORTE, EDUCACIONAL, | Version: | 1
CULTURAL Y RECREATIVO) Pagina: | 2 de 6
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Oficina de Inventarios Oficina de Inventarios
. No. | Responsable Actividad
10 Jefe de la Firma y sella el oficio.
Oficina de
Inventarios
11 Jefe de la Realiza una fotocopia simple del oficio y del Acta de
Oficina de Recepcion de los bienes donados.
Inventarios
12 Jefe de la Adjunta la fotocopia del Acta de Recepcidn de los bienes
Oficina de donados al expediente.
Inventarios
13 Jefe de la Traslada el expediente al Jefe de la Seccion de Contabilidad
Oficina de para revision y firma.
Inventarios Notas:
a) Bl Jefe de la Seccién de Contabilidad debe revisar, firmar y
sellar el oficio.
b) El Jefe de la Seccién de Contabilidad debe trasladar el
| expediente al Jefe de la Oficina de Inventarios.
14 Jefe de la Espera a que Jefe de la Seccion de Contabilidad traslade el
Oficina de expediente.
Inventarios
15 Jefe de la Recibe el expediente y realiza dos fotocopias del mismo.
Oficina de
N~ Inventarios .
16 Jefe de la Traslada el expediente original y las dos copias a la Direccion
Oficina de Administrativa Financiera.
Inventarios Nota: La Secretaria de la Direccién Administrativa Financiera
debe firmar y sellar de recibido el original y las copias.
17 Jefe de la Traslada las copias a la Secretaria del Departamento
Oficina de Financiero.
Inventarios Nota: La Secretaria del Departamento Financiero debe firmar y
sellar de recibido las copias.
18 Jefe de la Archiva la copia del expediente.
Oficina de
Inventarios
19 Jefe de la Espera a que la Direccidon Administrativa Financiera traslade
Oficina de copia del Acuerdo de Aceptacion de la Donacion.
Inventarios Nota: El Acuerdo de Aceptacion de la Donacion debe estar
firmado por el Director General del IDPP o en su defecto por el
Director en funciones. _
23
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Unidad Administrativa: Area Responsable:
Oficina de Inventarios Oficina de Inventarios
No. | Responsable Actividad
20 Jefe de la Recibe el acuerdo, accede al SICOIN Web y registra los bienes
Oficina de en el Inventario.
Inventarios Nota: Ver Anexo 1: Guia del Usuario para el Modulo de
Inventarios, Capitulo 4, Registro de Bienes de Inventario Fisico.
21 Jefe de la Aprueba en el SICOIN Web el registro de los bienes.
Oficina de
Inventarios
22 Jefe de la Imprime la Constancia de Ingreso a Inventarios que genera el
Oficina de SICOIN Web.
Inventarios
23 Jefe de la Elabora e imprime un oficio dirigido al Director de Bienes del
Oficina de Estado del Ministerio de Finanzas PUblicas, para informar sobre
Inventarios la donacion en especie de bienes del Grupo 300.
24 Jefe de la Firma y sella el oficio.
Oficina de
Inventarios
25 Jefe de la Adjunta el oficio al expediente.
Oficina de
Inventarios
26 Jefe de la Traslada el expediente a la Seccion de Contabilidad para
Oficina de revision, firma vy sello.
Inventarios Notas:
S a) Bl Jefe de la Seccién de Contabilidad debe revisar, firmary
sellar el oficio.
b) El Jefe de la Seccidon de Contabilidad debe trasladar
. expediente a/la Oficina de Inventarios.
27 Jefe de la Espera a que la Seccion de Contabilidad traslade el
Oficina de expediente.
Inventarios
28 Jefe de la Recibe el expediente y lo traslada al Departamento Financiero
Oficina de para revision, firma y sello.
Inventarios Notas:
\ Q) El Jefe del Departamento Financiero debe revisar, firmar y
e sellar el oficio.
b) El Jefe del Departamento Financiero debe trasladar el
expediente a la Oficina de Inventarios.
29 Jefe de la Espera a que Departamento Financiero traslade el expediente.
Oficina de
Inventarios

Manual de Normas y Procedimientos
Oficina de Inventarios
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PROCEDIMIENTO cODIGO
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ESPECIE (GRUPO 300: EQUIPOS DE OFICINA, | Fecha: | 12/08/2015

COMPUTO, TRANSPORTE, EDUCACIONAL, | Versién: | 1
CULTURAL Y RECREATIVO)
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Unidad Administrativa: Area Responsable:
Oficina de Inventarios Oficina de Inventarios
No. | Responsable Actividad el
30 Jefe de la Recibe el expediente y lo traslada a la Direccidén Administrativa
Oficina de Financiera para revision, firma y sello.
Inventarios Notas:
a) El Director Administrativo Financiero debe revisar, firmary
sellar el oficio.
b) El Director Administrativo Financiero debe trasladar el
expediente a la Oficina de Inventarios.
31 Jefe de la Espera a que la Direccion Administrativa Financiera traslade el
Oficina de expediente.
Inventarios
32 Jefe de la Recibe el expediente vy lo traslada a la Direccién de Bienes del
Oficina de Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
Inventarios
33 Jefe de la Traslada la Constancia de Ingreso a Inventarios a un Auxiliar de
Oficina de Inventarios para que realice la verificacion fisica del bien
Inventarios confra los datos consignados en la misma.
34 Auxiliar de Recibe, realiza la verificacién fisica del bien contra los datos
Inventarios consignados en la constancia para establecer si estan
correctos.
e Si. Coloca el nUmero de inventario en el bien. Continua la
Actividad 38.
e No. Informa al Jefe de la Oficina de Inventarios que existen
B diferencias entre las caracteristicas fisicas del bien y 1o
consignado en la constancia. Continua la Actividad 35.
35 Jefe de la Recibe la informacidén, accede al SICOIN Web y realiza las
Oficina de modificaciones necesarias en el registro de los bienes.
Inventarios
36 Jefe de la Aprueba en el SICOIN Web las modificaciones realizadas en el
Oficina de registro de los bienes
Inventarios |
37 Jefe de la Imprime de nuevo la Constancia de Ingreso a Inventarios que
Oficina de genera el SICOIN Web. Regresa a la Actividad 34.
Inventarios
38 Auxiliar de Informa al Jefe de la Oficina de Inventarios que se finalizd la
Inventarios codificacién fisica de los bienes donados.
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PROCEDIMIENTO CcODIGO
REGISTRO DE BIENES POR DONACIONES EN O1-004
ESPECIE (GRUPO 300; EQUIPOS DE OFICINA, | Fecha: | 12/08/2015
COMPUTO, TRANSPORTE, EDUCACIONAL, Version: | )
CULTURAL Y RECREATIVO) — T

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Oficina de Inventarios

Oficina de Inventarios

No. | Responsable Actividad

39 Jefe de la Recibe informacion, elabora e imprime un oficio para informar
Oficina de al Jefe de la Seccidon de Contabilidad que el ingreso de los
Inventarios bienes donados fue realizado.

Nota: En el oficio debe solicitar cuando finalice el registro
contable de los bienes se traslade una copia del
Comprobante Unico de Registro (CUR).

40 Jefe de la Asigna a un Auxiliar de Inventarios para que traslade los bienes
Oficina de alas Unidades, Departamentos o Secciones indicadas por la
Inventarios Direccion Administrativa Financiera.

41 Auxiliar de Recibe la asignacidn, solicita apoyo a la Seccién de Servicios
Inventarios Generales y Seccion de Transportes del Departamento

Administrativo para el traslado fisico de los bienes.

42 Auxiliar de Traslada los bienes.

Inventarios

43 Auxiliar de Solicita el nombre y nUmero de NIT de la persona que sera
Inventarios responsable de los bienes.

44 Auxiliar de Accede al SICOIN Web vy realiza el cargo de los bienes en la(s)
Inventarios tarjeta(s) de responsabilidad.

Nota: Ver Anexo 3: Guia del Usuario para el Médulo de
Inventarios, Capitulo 6, Guia del Uso de Resguardo de
Responsabilidad.
45 Auxiliar de Imprime las tarjetas de responsabilidad.
™~ Inventarios Nota: Ver Anexo 2: Guia del Usuario para el Moédulo de
Inventarios, Capitulo 7, Entrega e Impresidon de Resguardo de
Responsabilidad.

46 Auxiliar de Se traslada a la ubicacion en donde se encuentra la persona

Inventarios responsable del bien para solicitarle que firme la tarjeta de

responsabilidad (Sede Central, Anexos en el area
metropolitana).

Notas:

a) En el caso de las Sedes Departamentales y Municipales las
tarjetas de responsabilidad se envian por medio de una
empresa de mensajeria. El Auxiliar de Inventarios debe dar
seguimiento al caso para asegurarse que la tarjeta de
responsabilidad sea devuelta debidamente firmada.

b) En el caso de extravio de la tarjeta de responsabilidad por
parte del Auxiliar de Inventarios, este debe poner una
denuncia ante el Ministerio PUblico o autoridad competente y
faccionar un acta administrativa donde se hagan constar los
hechos.

Departamento de Planificacion
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COMPUTO, TRANSPORTE, EDUCACIONAL, Version: | 1
CULTURAL Y RECREATIVO)

Pagina: | 6 de é

Unidad Administrativa: Area Responsable:
| Oficina de Inventarios Oficina de Inventarios
No. | Responsable Actividad
47

c) En el caso de extravié de la tarjeta de responsabilidad por
parte responsable de los bienes, este debe poner una
denuncia ante el Ministerio PUblico o autoridad competente y
faccionar un acta administrativa, conjuntamente con su Jefe
Inmediato Superior, donde se hagan constar los hechos y
trasladar una copia certificada del acta a la Oficina de
Inventarios.

d) Las actas administrativas se deben faccionar en el Libro de
Actas de la Oficina de Inventarios, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

48 Auxiliar de Entrega la tarjeta de responsabilidad a la persona encargada
Inventarios del bien y le solicita que firme la misma.
49 Auxiliar de Recibe la tarjeta firmada y realiza una fotocopia de la misma
Inventarios para entregarla a la persona responsable.
50 Auxiliar de Archiva la tarjeta de responsabilidad original.
Inventarios
Fin del procedimiento ]
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3.5 REGISTRO DE BIENES POR DONACIONES EN ESPECIE (GRUPO 300: BIENES
INMUEBLES Y TERRENOS)

Objetivo: Lograr la orientacién del personal de la Oficina de Inventarios en
la realizacién del procedimiento para el registro de bienes por donaciones
en especie (Bienes inmuebles y terrenos para edificios).

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
siguientes:

1. De la obligacién de informar sobre las donaciones en especie. El
Acuerdo Gubernativo No.540-2013, en el Articulo 53. Donaciones en
especie, indica que: “Los Organismos del Estado, empresas publicas,
entidades descentralizadas y autonomas incluyendo las
municipalidades, deben informar mediante certificacion de inventarios
a la Direccién de Bienes de Estado, a mas tardar treinta (30) dias
calendario después de haber recibido las aportaciones o donaciones
en especie internas o externas con o sin aporte nacional que
incrementen el patrimonio del Estado.”

2. De la aplicacién del presente procedimiento. El Jefe de la Oficina de
Inventarios, es el responsable de verificar la aplicacion de este
procedimiento, al detectar una anomalia o incumplimiento de o
establecido para el mismo, debe informar de inmediato al Jefe de la
Seccion de Contabilidad, para las acciones que corresponda, segun la
causa que lo origina.

3. Verificacién del cumplimiento del procedimiento. El cumplimiento de

'\esiz procedimiento serd verificado por el Jefe de la Oficina de
Inventarios, mediante el monitoreo de la aplicacion de las normas que
N se establecen para el mismo.

4. Incumplimiento del procedimiento. En el caso de incumplimiento de lo

establecido en este procedimiento, por parte de cualquier persona

D involucrada en el mismo, el Jefe de la Oficina de Inventarios debe
realizar las acciones correctivas que correspondan y nofificar la falta a
las autoridades para que se readlice el procedimiento administrativo
disciplinario.

5. Modificaciones al procedimiento. Toda modificacién al presente
procedimiento debe ser autorizado y aprobado por el Consejo del
Instituto de la Defensa Publica Penal.
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' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
OI-005
REGISTRO DE BIENES POR DONACIONES EN Fecha: 12/08/2015
ESPECIE (GRUPO 300: BIENES INMUEBLES Y Version: | 1
TERRENOS) i il
Pagina: | t de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Oficina de Inventarios Oficina de Inventarios
No. | Responsable Actividad
] Jefe de la Recibe de la Seccion de Contabilidad el expediente que
Oficina de contiene los siguientes documentos:
Inventarios e Acuerdo de Aceptacion de la Donacion del bien
inmueble o terreno.
e Escritura PUblica del bien inmueble o terreno, inscrita a
favor del Instituto de la Defensa Publica Penal.
e Comprobante Unico de Registro (CUR) del registro
contable de los bienes inmuebles o terrenos donados.
e Otros documentos que se consideren necesarios para el
registro en el Libro de Inventarios de los bienes inmuebles
o terrenos donados.
2 Jefe de la Revisa el expediente.
Oficina de
Inventarios
3 Jefe de la Realiza el registro de los bienes inmuebles o terrenos en el
Oficina de Libro de Inventarios, autorizado por la Contraloria General de
L Inventarios Cuentas (CGC).
! Jefe de la Realiza una certificacién del libro y folio donde fue registrado
Oficina de el bien inmueble o terreno donado.
Inventarios |
5 Jefe de la Firma y sella la certificacion.
Oficina de
Inventarios
6 Jefe de la Traslada la certificacion a la Seccion de Contabilidad para
Oficina de revision, firma vy sello.
Inventarios Notas:
a) El Jefe de la Seccién de Contabilidad debe revisar, firmar
y sellar la certificacion.
b) El Jefe de la Seccién de Contabilidad debe trasladar fe}
certificacion a la Oficina de Inventarios.
7 Jefe de la Espera a que la Seccion de Contabilidad fraslade la
Oficina de certificacion.
Inventarios
9 Jefe de la Recibe, adjunta la certificacion al expediente.
Oficina de
Inventarios
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Oficina de Inventarios

PROCEDIMIENTO cODIGO

REGISTRO DE BIENES POR DONACIONES EN
ESPECIE (GRUPO 300: TERRENOS PARA

O1-005

Fecha: 12/08/2015

EDIFICIOS) Version: | 1

Pagina: | 2de 3

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Oficina de Inventarios

Oficina de Inventarios

No. | Responsable Actividad
10 Jefe de la Elabora e imprime un oficio dirigido al Director de Bienes del
Oficina de Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, para informar la
Inventarios donacion en especie del bien inmueble o terreno.
11 Jefe de la Firma y sella el oficio.
Oficina de
Inventarios
12 Jefe de la Adjunta el oficio al expediente.
Oficina de
Inventarios
13 Jefe de la Traslada el expediente a la Seccion de Contabilidad para
Oficina de revision, firma vy sello.
Inventarios Notas:
a) El Jefe de la Seccion de Contabilidad debe revisar, firmary
sellar el oficio.
b) El Jefe de la Seccion de Contabilidad debe trasladar
expediente a la Oficina de Inventarios.
\M\ Jefe de la Espera a que la Seccién de Contabilidad traslade el
’ Oficina de expediente.
Inventarios
15 Jefe de la Recibe el expediente y lo traslada al Departamento Financiero
Oficina de para revision, firma vy sello.
Inventarios Notas:
a) El Jefe del Departamento Financiero debe revisar, firmary
sellar el oficio.
b) El Jefe del Departamento Financiero debe trasladar el
expediente a la Oficina de Inventarios.
16 Jefe de la Espera a que Departamento Financiero traslade el expediente.
Oficina de
Inventarios
17 Jefe de la Recibe el expediente y lo traslada a la Direccion Administrativa
Oficina de Financiera para revision, firma vy sello.
Inventarios Notas:
a) El Director Administrativo Financiero debe revisar, firmary
sellar el oficio.
b) El Director Administrativo Financiero debe trasladar el
expediente a la Oficina de Inventarios.
18 Jefe de la Espera a que la Direccion Administrativa Financiera traslade el
Oficina de expediente.
Inventarios

Departamento de Planificacion
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PROCEDIMIENTO CcODIGO
OI1-005
REGISTRO DE BIENES POR DONACIONES EN ['eccha: | 12/08/2015
ESPECIE (GRUPO 300: TERRENOS PARA —
EDIFICIOS) erion:
Pagina: | 3de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Oficina de Inventarios Oficina de Inventarios
No. | Responsable Actividad
19 Jefe de la Recibe el expediente y lo traslada a la Direccion de Bienes del
Oficina de Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
Inventarios
Fin del procedimiento

39

< Departamento de Planificacion
%) Seccion de Organizacion y Métodos



Manual de Normas y Procedimientos
Oficina de Inventarios
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r ;ROCEDIMIENTO " .
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BIENES INMUEBLES Y TERRENOS) VERSIONMtlz)(; s
. ‘_PAGINA: lded

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:

Seccion de Contabilidad Oficina de Inventarios

Jefe de la Oficina de Inventarios

(l\ Al-nicio. )

Recibé el
expediente

Revisa el expediente

| s
{ Registra los bienes
| en el Libro de
Inventarios
Registro de los

bienes en-el Libro
de Inventarios

{\
Realiza una
certificacion del libro

y folio donde se
registraron los bienes

Firmay sella la
certificacion

N T

077
/

/

.</

Certificacion de
libro y folio
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___ PROCEDIMIENTO

cHDIGO

01-005
REGISTRO DE BIENES POR DONACIONES EN ESPECIE (GRUPO 300: HA: 8/2015

‘ FECHA: 1 11/08/2015
BIENES INMUEBLES Y TERRENOS) VERSION: | 1.00

L PAGINA: | 3de4d
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:

Seccid Contabilidad Oficina de Inventarios

Jefe de la Oficina de Inventarios

expediente para
revision, firmay
sello

Espera a que IaN
Seccion de
Contabilidad
traslade el

expediente
e

Recibe, traslada el
expediente para
revision, firmay

sello
) \\

Esperaaqueel ™

Departamento

Financiero traslade
el expediente

Recibe, traslada el

expediente para
revision, firmay
sello

 —

Espera a que lé\\
Direccion
Administrativa
Financiera traslade
el expediente
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3.6 ACTUALIZACION DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD POR TRASLADOS,

RE

NUNCIAS O DESPIDOS DE PERSONAL

Objetivo: Lograr la orientacion del personal de la Oficina de Inventarios en

la

actualizacion de tarjetas de responsabilidad por traslados, renuncias o

despidos de personal.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
siguientes:

1.

6?

N

S

Del cargo de bienes en las tarjetas de responsabilidad. Esta actividad
debe realizarse de acuerdo a lo indicado en la Guia del Usuario para el
Modulo de Inventarios, Capitulo 6, Guia del Uso de Resguardo de
Responsabilidad (Ver Anexo 3).

De la impresién de las tarjetas de responsabilidad de inventarios. Esta
actividad debe realizarse de acuerdo a lo indicado en la Guia del
Usuario para el Médulo de Inventarios, Capitulo 7, Entrega e Impresion
de Resguardo de Responsabilidad (Ver Anexo 2).

De la aplicacion del presente procedimiento. El Jefe de la Oficina de
Inventarios, es el responsable de verificar la aplicacién de este
procedimiento, al detectar una anomalia o incumplimiento de lo
establecido para el mismo, debe informar de inmediato al Jefe de la
Seccién de Contabilidad, para las acciones que correspondd, segun la
causa que lo origina.

Verificacion del cumplimiento del procedimiento. El cumplimiento de
este procedimiento serd verificado por el Jefe de la Oficina de
Inventarios, mediante el monitoreo de la aplicacion de las normas que
se establecen para el mismo.

Incumplimiento del procedimiento. En el caso de incumplimiento de lo
establecido en este procedimiento, por parte de cualquier persona
involucrada en el mismo, el Jefe de la Oficina de Inventarios debe
realizar las acciones correctivas que correspondan y notificar la falta a
las autoridades para que se redlice el procedimiento administrativo
disciplinario.

6. Modificaciones al procedimiento. Toda modificacion al presente
procedimiento debe ser autorizado y aprobado por el Consejo del
Instituto de la Defensa PUblica Penal.
&\g
- Departamento de Planificacion 44
Seccion de Organizacion y Métodos



-

Manual de Normas y Procedimientos
Oficina de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO cobpIGO
, OI-006
ACTUALIZACION DE TARJETAS DE oot | BBETE
RESPONSABILIDAD POR TRASLADOS, [ ==~
RENUNCIAS O DESPIDOS DE PERSONAL | ersion:
Pagina: | 1 de 2

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Departamento Financiero

Oficina de Inventarios

No. | Responsable Actividad
1 Auxiliar de Recibe del Departamento de Administracién de Recursos
Inventarios Humanos la notificacién del traslado, renuncia o despido de
personal.
2 Auxiliar de Asigna un numero de registro al expediente.
Inventarios
3 Auxiliar de Ingresa los datos del expediente en la hoja de Excel denominada
Inventarios Registro y Control de Documentos.
4 Auxiliar de Traslada la notificacion al Auxiliar de Inventarios encargado de
Inventarios realizar el cargo de los bienes en las tarjetas de responsabilidad.
5 Auxiliar de Recibe, firma de recibido en el Libro de Registro y Control de
Inventarios Documentos.
6 Auxiliar de Solicita al Jefe de la Unidad, Departamento o Seccion de donde
Inventarios estd renunciado, siendo trasladado o despedido el trabajador, el
acta de entrega del puesto.
Notas:
a) En el acta de entrega del puesto debe consignarse los
nombres del Jefe de la Unidad, Departamento o Seccién, de la
persona que entrega el puesto y de la que serd responsable de
los bienes temporal o definitivamente.
D) El acta puede ser remitida a la Oficina de Inventarios a través
del servicio de mensajeria del IDPP, correo electronico o el sistema
de comunicacion interna.
Auxiliar de Espera a que el Jefe de la Unidad, Departamento o Seccidén
Inventarios traslade el acta.
8 Auxiliar de Recibe el acta, accede al SICOIN Web y realiza el cargo de los
Inventarios bienes en las tarjetas de responsabilidad, en base a la informacion
consignada en esta. Ver Anexo 3: Guia del Usuario para el Mdédulo
de Inventarios, Capitulo 6, Uso de Resguardo de Responsabilidad.
9 Auxiliar de Imprime las tarjetas de responsabilidad.
Inventarios Nota: Ver Anexo 2: Guia del Usuario para el Mdédulo de Inventarios,
Capitulo 7, Entrega e Impresion de Resguardo de
Responsabilidad.
10 Auxiliar de Se traslada a la ubicacion en donde se encuentra la persona
Inventarios responsable del bien para solicitarle que firme la tarjeta de

responsabilidad (Sede Central, Anexos en el drea metropolitana).
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PROCEDIMIENTO cobIGO
, 0OI1-006
ACTUALIZACION DE TARJETAS DE Fecha. 1 12/08/2015
RESPONSABILIDAD POR TRASLADOS, R

RENUNCIAS O DESPIDOS DE PERSONAL

Pagina: | 2de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento Financiero Oficina de Inventarios

No. | Responsable Actividad
Notas:

a) En el caso de las Sedes Departamentales y Municipales las
tarjetas de responsabilidad se envian por medio de una
empresa de mensajeria. El Auxiliar de Inventarios debe dar
seguimiento al caso para asegurarse que la tarjeta de
responsabilidad sea devuelta debidamente firmada.

b) En el caso de extravié de la tarjeta de responsabilidad por
parte del Auxiliar de Inventarios, este debe poner una
denuncia ante el Ministerio PUblico o autoridad competente y
faccionar un acta administrativa donde se hagan constar los
hechos.

c) En el caso de extravié de la tarjeta de responsabilidad por
parte responsable de los bienes, este debe poner una denuncia
ante el Ministerio PUblico o autoridad competente y faccionar un
acta administrativa, conjuntamente con su Jefe Inmediato
Superior, donde se hagan constar los hechos y trasladar una
copia certificada del acta a la Oficina de Inventarios.

d) Las actas administrativas se deben faccionar en el Libro de
Actas de la Oficina de Inventarios, autorizado por la
Conftraloria General de Cuentas.

11 Auxiliar de Entrega la tarjeta de responsabilidad a la persona encargada
Sl Inventarios del bien y le solicita que firme la misma.
x 12 Auxiliar de Recibe la tarjeta firmada y realiza una fotocopia de la misma
Inventarios para entregarla a la persona responsable.
13 Auxiliar de Archiva la tarjeta de responsabilidad original.
Inventarios
—__ Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA

coODIGO

TRASLADOS, RENUNCIAS O DESPIDOS DE PERSONAL

7 PROC‘EDINI’IENT(3 u
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ACTUALIZACION DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD POR | echa: | 11/08/2015

_VERSION: | 1.00
PAGINA:
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Seccién de Contabilidad

AREA RESPONSABLE:
Oficina de Inventarios

Auxiliar de Inventarios

Auxiliar de Inventarios

7

(/ Inicio )
o
____ v

Recibe notificacion
de traslado,
renuncia o despido

Asigna un numero al
expediente

Ingresa datos en
hoja de Registroy
Control de
Documentos

Traslada la
notificacién

Recibe, firma de
» | recibido en Libro de
Registro y Control
de Documentos

Solicita el acta de
entrega del puesto

Espera a que le
trasladen el acta de
entrega del puesto

Accede al SICOIN
Web y realiza el
cargo de los bienes

Imprime las tarjetas
de responsabilidad

_g;: traslada para

solicitar firma de la
tarjeta de

responsabilidad
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3.7 BAJA DE BIENES DE MATERIAL FERROSO

Objetivo: Lograr la orientacion del personal de la Oficina de Inventarios en
la realizacion del procedimiento para dar de baja a bienes de material
ferroso.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
siguientes:

1.

De la baja de bienes en el inventario. Esta actividad debe realizarse de
acuerdo a lo indicado en la Guia del Uso de la Depuracién de Bienes
en Inventarios en libros y reportes, Capitulo 11 (Ver Anexo 5).

. De la aplicacién del presente procedimiento. El Jefe de la Oficina de

Inventarios, es el responsable de verificar la aplicacion de este
procedimiento, al detectar una anomalia o incumplimiento de lo
establecido para el mismo, debe informar de inmediato al Jefe de la
Seccion de Contabilidad, para las acciones que corresponda, segun Ia
causa gue lo origina.

Verificacion del cumplimiento del procedimiento. El cumplimiento de
este procedimiento serd verificado por el Jefe de la Oficina de
Inventarios, mediante el monitoreo de la aplicacion de las normas que
se establecen para el mismo.

Incumplimiento del procedimiento. En el caso de incumplimiento de lo
establecido en este procedimiento, por parte de cualquier persona
involucrada en el mismo, el Jefe de la Oficina de Inventarios debe
realizar las acciones correctivas que correspondan y notificar la falta a
las autoridades para que se realice el procedimiento administrativo

——disciplinario.
5. Modificaciones al procedimiento. Toda modificacion al presente

N

-

?

procedimiento debe ser autorizado y aprobado por el Consejo del
Instituto de la Defensa PuUblica Penal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
OI-007
Fecha: 12/08/2015
BAJA DE BIENES DE MATERIAL FERROSO .

Version: | 1
Pagina: | 1de 5

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento Financiero Oficina de Inventarios

No. | Responsable Actividad

1 Jefe de la Revisa en la bodega de inventarios y establece el volumen de
Oficina de mobiliario y equipo de material ferroso que se encuentra en
Inventarios mal estado.

2 Jefe de la Asigna a un Auxiliar de Inventarios para que realicen la
Oficina de verificacion fisica de los bienes que se encuentran registrados
Inventarios y cargados en las tarjetas de responsabilidad denominadas

‘Baja de Bienes de Material Ferroso'.

3 Auxiliar de Recibe la asignacién y se traslada a la bodega de inventarios.
Inventarios

4 Auxiliar de Realiza la verificacion fisica de los bienes.

Inventarios '

5 Auxiliar de Asigna un nUmero de correlativo a cada uno de los bienes.
Inventarios

6 Auxiliar de Elabora e imprime un listado que contiene la siguiente
Inventarios informacion:

e NUmero de correlativo
e NUmero de inventario
e e Descripcion del bien
e Numero de folio del libro de inventarios
e Valor parcial
= e Valor total

7 Auxiliar de Traslada el listado al Jefe de la Oficina de Inventarios.
Inventarios

8 Jefe de la Recibe el listado, elabora e imprime un oficio dirigido al

D Oficina de Contralor General de Cuentas para solicitar la intervencion de
Inventarios los auditores de la Contraloria General de Cuentas en el
proceso para dar de baja a los bienes.

9 Jefe de la Elabora un acta administrativa para hacer constar que 1os
Oficina de bienes descritos en el listado estan en mal estado.

Inventarios

10 Jefe de la Imprime el acta en las hojas maoviles del Libro de Actas de la
Oficina de Oficina de Inventarios.

Inventarios

o

X
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PROCEDIMIENTO cODIGO
QI-007
Fecha: 12/08/2015
BAJA DE BIENES DE MATERIAL FERROSO s
Version: | 1
Pagina: | 2de 5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Departamento Financiero

Oficina de Inventarios

U

No. | Responsable Actividad
11 Jefe de la Firma el actay la traslada al Jefe de la Seccion de
Oficina de Contabilidad para revision y firma.
Inventarios Notas:
a) El Jefe de la Seccién de Contabilidad debe revisar y firmar
el acta administrativa.
b) El Jefe de la Seccién de Contabilidad debe trasladar el
acta al Jefe de la Oficina de Inventarios.
12 Jefe de la Espera a que el Jefe de la Seccién de Contabilidad traslade el
Oficina de acta.
Inventarios
13 Jefe de la Recibe el acta y la adjunta al expediente.
Oficina de
Inventarios
14 Jefe de la Elabora e imprime una certificacion del listado de bienes en
Oficina de mal estado,
Inventarios
15 Jefe de la Traslada la certificacion al Jefe de la Seccion de Contabilidad
Oficina de para revision y firma.
Inventarios Notas:
a) El Jefe de la Secciéon de Contabilidad debe revisar y firmar
la certificacion.
\\ b) El Jefe de la Seccién de Contabilidad debe trasladar la
' certificacion al Jefe de la Oficina de Inventarios.
16 Jefe de la Espera a que el Jefe de la Seccion de Contabilidad traslade la
Oficina de certificacion.
Inventarios
17 Jefe de la Recibe la certificacion y la adjunta al expediente.
Oficina de
Inventarios |
18 Jefe de la Elabora e imprime un Dictamen Técnico de Equipo de
Oficina de Coémputo, Electrénico, Redes y Telecomunicaciones.
Inventarios
19 Jefe de la Firma, sella y traslada el dictamen al Jefe del Departamento
Oficina de de Informatica para revision y firma.
Inventarios Notas:

a) El Jefe del Departamento de Informdatica debe revisar y
firmar el dictamen.

b) El Jefe del Departamento de Informatica debe trasladar el
dictamen al Jefe de la Oficina de Inventarios.
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PROCEDIMIENTO cODIGO
OI-007
Fecha: 12/08/2015
BAJA DE BIENES DE MATERIAL FERROSO P
Version: | 1
Pagina: | 3de 5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Departamento Financiero

Oficina de Inventarios

No. | Responsable Actividad -
20 Jefe de la Espera a que el Jefe del Departamento de Informatica
Oficina de traslade el dictamen.
Inventarios
21 Jefe de la Recibe el dictamen y lo adjunta al expediente.
Oficina de
Inventarios
22 Jefe de la Elabora e imprime la resolucién para la baja de activos fijos.
Oficina de
Inventarios
23 Jefe de la Traslada a la Direccién General el expediente para revision y
Oficina de firma de la resolucion para la baja de activos fijos.
Inventarios Notas:
a) La Direccion General debe revisar el expediente y firma la
resolucion para la baja de activos fijos.
b) La Direccién General debe trasladar el expediente al Jefe
de la Oficina de Inventarios.
24 Jefe de la Espera a que la Direccion General traslade el expediente.
Oficina de
Inventarios
25 Jefe de la Recibe el expediente y lo traslada a la Direccion
/\\ Oficina de Administrativa Financiera para revision y firma del oficio
Inventarios dirigido al Contralor General.
\ Notas:
a) La Direccion Administrativa Financiera debe revisar el
expediente y firmar el oficio dirigido al Contralor General.
b) La Direccion Administrativa Financiera debe trasladar el
% expediente al Jefe de la Oficina de Inventarios.
26 Jefe de la Espera a que la Direccion Administrativa Financiera traslade el
Oficina de expediente.
Inventarios
27 Jefe de la Recibe el expediente y realiza una fotocopia del mismo.
Oficina de
Inventarios
28 Jefe de la Traslada el expediente (original y copia) ala Contraloria
Oficina de General de Cuentas.
Inventarios Notas:

a) La Contraloria General de Cuentas debe recibir e!
expediente original, firmar y sellar de recibido la copia.
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PROCEDIMIENTO cODIGO
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BAJA DE BIENES DE MATERIAL FERROSO =
Version: | 1 ]
Pagina: L47de 5

( Unidad Administrativa:

Area Responsable:

\ Departamento Financiero

Oficina de Inventarios

| No.

Actividad ]

Responsable
b) La Contraloria General de Cuentas debe asignar una
fecha para que el IDPP traslade los bienes en mal estado a
los depdsitos de chatarra del Ministerio de Finanzas Publicas.
c) En fecha asignada los auditores de la Contraloria General
de Cuentas y personal de la Direccion de Bienes del Estado,
Departamento de Adjudicacion de Bienes Muebles deben
verificar la entrega de los bienes en mal estado.
29 Jefe de la Espera a que la Contraloria General de Cuentas nofifique la
Oficina de fecha asignada para el traslado de los bienes en mal estado.
Inventarios
30 Jefe de la Recibe la notificacion, coordina con el Jefe del
Oficina de Departamento Administrativo y el Jefe del Departamento
Inventarios Financiero el alquiler de vehiculos (Camiones) para el
traslado de los bienes en mal estado.
31 Jefe de la Realiza el traslado de los bienes a los depositos de chatarra
Oficina de del Ministerio de Finanzas Publicas.
Inventarios
32 Jefe de la Espera a que los delegados de la Direccion de Bienes del
Oficina de Estado notifiquen que se presente para firmar el libro de
Inventarios actas donde se hace constar la baja de los bienes en mal
estado.
33 Jefe de la Recibe notificacion, se traslada al Ministerio de Finanzas
P Oficina de Publicas para firmar el libro de actas.
Inventarios
34 Jefe de la Firma el libro de actas.
Oficina de
N Inventarios
g 35 Jefe de la Solicita una fotocopia del acta.
N Oficina de
> Inventarios
36 Jefe de la Adjunta la fotocopia del acta al expediente.
Oficina de
Inventarios
37 Jefe de la Archiva el expediente.
Oficina de
Inventarios
38 Jefe de la Espera a que la Contraloria General de Cuentas notifique por
Oficina de medio de una resolucién la autorizacion para operar la baja
\ L Inventarios en el inventario de los bienes en mal estado.
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39 Jefe de la Recibe la resolucion, accede al SICOIN Web y realiza la baja
Oficina de en el inventario de los bienes en mal estado.
Inventarios Nota: Ver Anexo 5, Guia del Uso de la Depuracion de Bienes
en Inventarios en libros y reportes, Capitulo 11.
40 Jefe de la Elabora e imprime un oficio dirigido a la Direccion
Oficina de Administrativa Financiera para informar la baja en el
Inventarios inventario de los bienes en mal estado.
41 Jefe de la Traslada el oficio a la Direccion Administrativa Financiera.
Oficina de
Inventarios
42 Jefe de la Adjunta la copia del oficio, firmado y sellado de recibido, al
Oficina de expediente.
Inventarios
43 Jefe de la Archiva el expediente.
Oficina de
Inventarios

Fin del procedimiento
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3.8 BAJA DE BIENES DESTRUCTIBLES EN MAL ESTADO

Objetivo: Lograr la orientacién del personal de la Oficina de Inventarios en
la realizacion del procedimiento para dar de baja bienes destructibles en
mal estado (Equipo de cémputo, impresoras, fotocopiadoras, etc.).

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
siguientes:

1.

De la baja de bienes en el inventario. Esta actividad debe realizarse de
acuerdo a lo indicado en la Guia del Uso de la Depuracion de Bienes
en Inventarios en libros y reportes, Capitulo 11 (Ver Anexo 5).

. De la aplicaciéon del presente procedimiento. El Jefe de la Oficina de

Inventarios, es el responsable de verificar la aplicacion de este
procedimiento, al detectar una anomalia o incumplimiento de lo
establecido para el mismo, debe informar de inmediato al Jefe de la
Seccion de Contabilidad, para las acciones que corresponda, segun la
causa que lo origina.

Verificacién del cumplimiento del procedimiento. El cumplimiento de
este procedimiento serd verificado por el Jefe de la Oficina de
Inventarios, mediante el monitoreo de la aplicacion de las normas que
se establecen para el mismo.

Incumplimiento del procedimiento. En el caso de incumplimiento de lo
establecido en este procedimiento, por parte de cualquier persona
involucrada en el mismo, el Jefe de la Oficina de Inventarios debe
realizar las acciones correctivas que correspondan y nofificar la falta a

—\los autoridades para que se realice el procedimiento administrativo

disciplinario.

._ 5. Modificaciones al procedimiento. Toda modificacién al presente

o

)

Y

procedimiento debe ser autorizado vy aprobado por el Consejo del
Instituto de la Defensa PUblica Penal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
Ol-008
BAJA DE BIENES DESTRUCTIBLES EN MAL | Fecha: | 12/08/2015
ESTADO Version: | 1
Pagina: | 1de S
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento Financiero Oficina de Inventarios
No. | Responsable Actividad
] Jefe dela Revisa en la bodega de inventarios y establece el volumen de
Oficina de bienes destructibles que se encuentra en mal estado.
Inventarios
2 Jefe de la Asigna a uno o varios Auxiliar de Inventarios para que reatlicen fe}
Oficina de verificacion fisica de los bienes que se encuentran registrados y
Inventarios cargados en las tarjetas de responsabilidad denominadas ‘Baja
de Bienes Destructibles’.
! Auxiliar de Recibe la asignacion y se traslada a la bodega de inventarios.
Inventarios
4 Auxiliar de Realiza la verificacion fisica de los bienes.
Inventarios
5 Auxiliar de Asigna un nUmero de correlativo a cada uno de los bienes.
Inventarios
6 Auxiliar de Elabora e imprime un listado que contiene la siguiente
Inventarios informacion:
e NUmero de correlativo (Item)
— e NuUmero de inventario
e Descripcion del bien
e NUmero de folio del libro de inventarios
e Valor parcial
e Valor total ane !
7 Auxiliar de Traslada el listado al Jefe de la Oficina de Inventarios.
Inventarios
8 Jefe de la Recibe el listado, elabora e imprime un oficio dirigido al Director
Oficina de de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, para que
Inventarios sea admitido el expediente.
9 Jefe de la Elabora un acta administrativa para hacer constar que los bienes
Oficina de descritos en el listado estdn en mal estado.
Inventarios
10 Jefe de la Imprime el acta en las hojas moviles del Libro de Actas de la
Oficina de Oficina de Inventarios.
Inventarios
1 Jefe de la Firma el acta vy la traslada al Jefe de la Seccion de Contabilidad
Oficina de para revision y firma.
Inventarios Notas:
a) El Jefe de la Seccién de Contabilidad debe revisar y firmar el
acta administrativa.
b) El Jefe de la Seccién de Contabilidad debe trasladar el acta al
Jefe de la Oficina de Inventarios.
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Departamento Financiero

Oficina de Inventarios
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No. | Responsable Actividad
112 Jefe de la Espera a que el Jefe de la Seccidn de Contabilidad tfraslade el
Oficina de acta.
Inventarios
13 Jefe de la Recibe el acta y la adjunta al expediente.
Oficina de
Inventarios
14 Jefe de la Elabora e imprime una certificacion del listado de bienes en mal
Oficina de estado.
Inventarios
15 Jefe de la Firma vy traslada la certificacion al Jefe de la Seccidon de
Oficina de Contabilidad para revision y firma.
Inventarios Notas:
a) El Jefe de la Seccién de Contabilidad debe revisar y firmar la
certificacién.
b) El Jefe de la Seccion de Contabilidad debe trasladar la
certificacion al Jefe de la Oficina de Inventarios.
16 Jefe de la Espera a que el Jefe de la Seccion de Contabilidad traslade la
Oficina de certificacion.
Inventarios
17 Jefe dela Recibe la certificacién y la adjunta al expediente.
i Oficina de
Inventarios
18 Jefe de la Elabora e imprime un Dictamen Técnico de Equipo de Codmputo,
Oficina de Electronico, Redes y Telecomunicaciones.
Inventarios
19 Jefe de la Traslada el dictamen al Jefe del Departamento de Informatica
Oficina de para revision y firma.
Inventarios Notas:
a) El Jefe del Departamento de Informdatica debe revisar y firmar
el dictamen.
b) El Jefe del Departamento de Informdtica debe trasladar el
dictamen al Jefe de la Oficina de Inventarios.
20 Jefe de la Espera a que el Jefe del Departamento de Informdtica traslade el
Oficina de dictamen.
Inventarios
21 Jefe de la Recibe el dictamen y lo adjunta al expediente.
Oficina de
Inventarios
22 Jefe de la Elabora e imprime la resolucion para la baja de activos fijos.
Oficina de
Inventarios
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PROCEDIMIENTO CODIGO
0O1-008
BAJA DE BIENES DESTRUCTIBLES EN MAL | Fecha: | 12/08/2015
ESTADO Version: | 1
Pagina: | 3de 5
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento Financiero Oficina de Inventarios
No. | Responsable Actividad 3
23 Jefe de la Traslada a la Direccion General el expediente para revision y
Oficina de firma de la resolucion para la baja de activos fijos.
Inventarios Notas:
a) La Direccién General debe revisar el expediente y firma la
resolucion para la baja de activos fijos.
b) La Direccion General debe trasladar el expediente al Jefe
de la Oficina de Inventarios.
24 Jefe de la Espera a que la Direccion General traslade el expediente.
Oficina de
Inventarios
25 Jefe de la Recibe el expediente y lo traslada a la Direccion
Oficina de Administrativa Financiera para revision y firma del oficio
Inventarios dirigido al Director de Bienes del Estado.
Notas:
a) La Direccion Administrativa Financiera debe revisar el
expediente y firmar el oficio dirigido al Contralor General.
b) La Direccion Administrativa Financiera debe trasladar el
expediente al Jefe de la Oficina de Inventarios.
26 Jefe de la Espera a que la Direccion Administrativa Financiera traslade el
Oficina de expediente.
Inventarios
27 Jefe de la Recibe el expediente y realiza una fotocopia del mismo.
Oficina de
Inventarios
28 Jefe de la Traslada el expediente (original y copia) a la Direccion de
Oficina de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
Inventarios Notas:
a) La Direccién de Bienes del Estado debe recibir el
expediente original, firmar y sellar de recibido la copia.
b) La Direccion de Bienes del Estado debe asignar una fecha
para que el IDPP traslade los bienes en mal estado al Basurero
Municipal para que se lleve a cabo la destruccion fisica de los
mismos.
b) En fecha asignada los auditores de la Conftraloria General
de Cuentas y personal de la Direccion de Bienes del Estado,
Departamento de Adjudicacion de Bienes Muebles deben
verificar la entrega y destruccion de los bienes en mal estado.
29 Jefe de la Espera a que la Direccidn de Bienes del Estado notifique la
Oficina de fecha asignada para el traslado de los bienes en mal estado.
Inventarios
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30 Jefe de la Recibe la notificacién, coordina con el Jefe del
Oficina de Departamento Administrativo y el Jefe del Departamento
Inventarios Financiero el alquiler de vehiculos (Camiones) para el

traslado de los bienes en mal estado.

3 Jefe de la Realiza el traslado de los bienes al Basurero Municipal.
Oficina de
Inventarios

32 Jefe de la Elabora un acta administrativa para hacer constar la entrega
Oficina de y destruccion de los bienes en mal estado.

Inventarios

33 Jefe de la Traslada el borrador del acta administrativa a los auditores
Oficina de de la Contraloria General de Cuentas y personal de la
Inventarios Direccion de Bienes del Estado, Departamento de

Adjudicacion de Bienes Muebles para revision y aprobacion

34 Jefe de la Espera a que se revise y apruebe el acta administrativa.
Oficina de
Inventarios

35 Jefe de la Recibe la aprobacion e imprime el acta en las hojas moviles
Oficina de del Libro de Actas de la Oficina de Inventarios.

Inventarios
6 Jefe de la Firma el acta y la fraslada a los auditores de la Conftraloria
Oficina de General de Cuentas y personal de la Direccion de Bienes del
Inventarios Estado, Departamento de Adjudicacion de Bienes Muebles,
para firma.

37 Jefe de la Espera a que trasladen el acta firmada.

Oficina de
Inventarios

38 Jefe de la Recibe al acta administrativa la adjunta al expediente.
Oficina de
Inventarios )

39 Jefe de la Espera a que la Contraloria General de Cuentas notifique por
Oficina de medio de una resolucién la autorizacion para operar la baja
Inventarios en el inventario de los bienes en mal estado.

40 Jefe de la Recibe la resolucion, accede al SICOIN Web'y realiza la baja
Oficina de en el inventario de los bienes en mal estado.

Inventarios Nota: Ver Anexo 5, Guia del Uso de la Depuraciéon de Bienes

en Inventarios en libros y reportes, Capitulo 11.

£
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No. | Responsable Actividad

41 Jefe de la Elabora e imprime un oficio dirigido a la Direccion
Oficina de Administrativa Financiera para informar la baja en el
Inventarios inventario de los bienes en mal estado.

42 Jefe de la Traslada el oficio a la Direccién Administrativa Financiera.
Oficina de
Inventarios

43 Jefe de la Adjunta la copia del oficio, firmado y sellado de recibido, al
Oficina de expediente.
Inventarios

44 Jefe de la Archiva el expediente.
Oficina de
Inventarios

Fin del procedimiento
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bienes en mal
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 Jefedela Oficina de Inventarios

Recibe la
certificaciony la
adjunta al
expediente

Elabora e imprime
un Dictamen
Técnico

Dictamen Técnico de
Equipo de Computo,
Electronico

—
S

Traslada el
dictamen técnico
para revision y firma

Esperaaqueel -
Departamento de
Informatica traslade
L el dictamy

Recibe el dictamen
y lo adjunta al

expediente
=8 N Elabora e imprime

la Resolucion para la
Baja de Activos
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Traslada la
resolucion para
revision y firma

Espera a que Ia\\‘
Direccién General
traslade la
resolucion

Recibe y traslada el
expediente para
revision y firma del
oficio para la CGC
Espera a que la™

Direccion 3
Administrativa
Financiera traslade

i el expediente

Recibe y realiza una
fotocopia del
expediente

I 2

Traslada el

| expediente a la

| Direccion de Bienes
E del Estado
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Espera a que la DB}\
notifique la fecha
para la entrega de los

bienes

— %

Recibe, coordina
alquiler de vehiculos
para el traslado de
los bienes

N

Realiza el traslado
de los bienes al
Basurero Municipal
Elabora un acta para

hacer constar la

entrega y destruccion
de los bienes

Traslada el acta
para revision y firma

e

Espera a'que se
revise y apruebe el
acta

| PR
Recibe aprobacion,
imprime el acta en el

Libro de Actas de la
Oficina de Inventarios

i T

e

Jefe dela Oficina de Inventarios ’
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| AREA RESPONSABLE:
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Jefe de la Oficina de Inventarios

i

Firmael actayla
traslada para firmas

Espera a que
trasladen el acta
firmada

IR 2

Adjunta el acta al
expediente

Espera a que la CGC
notifique para operar
la baja de los bienes

Recibe resolucion,

accede al SICOIN y

opera la baja de los
bienes

T

Elabora e imprime
oficio para informar
la baja de los bienes

I

Oficio para informar
|a baja de los bienes
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3.8 PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO DE BIENES

Objetivo: Lograr la orientacién del personal de la Oficina de Inventarios en
la realizaciéon del procedimiento para registrar las pérdidas, faltantes o
extravios de bienes.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
siguientes:

1. De la baja de bienes en el inventario. Esta actividad debe realizarse de
acuerdo a lo indicado en la Guia del Uso de la Depuracion de Bienes
en Inventarios en libros y reportes, Capitulo 11 (Ver Anexo ).

2. De la aplicacién del presente procedimiento. El Jefe de la Oficina de
Inventarios, es el responsable de verificar la aplicacion de este
procedimiento, al detectar una anomalia o incumplimiento de o
establecido para el mismo, debe informar de inmediato al Jefe de la
Seccién de Contabilidad, para las acciones que corresponda, segun la
causa que lo origina.

3. Verificacién del cumplimiento del procedimiento. El cumplimiento de
este procedimiento serd verificado por el Jefe de la Oficina de
Inventarios, mediante el monitoreo de la aplicaciéon de las normas que
se establecen para el mismo.

4. Incumplimiento del procedimiento. En el caso de incumplimiento de lo
establecido en este procedimiento, por parte de cualquier persona
involucrada en el mismo, el Jefe de la Oficina de Inventarios debe
realizar las acciones correctivas que correspondan y notificar la falta a
las autoridades para que se realice el procedimiento administrativo
disciplinario.

. Modificaciones al procedimiento. Toda modificacion al presente
procedimiento debe ser autorizado vy aprobado por el Consejo del
Instituto de la Defensa PUblica Penal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
OI-009
PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO DE Fecha: | 12/08/2015
BIENES Version: | 1
Pagina: | 1 de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento Financiero Oficina de Inventarios
No. | Responsable Actividad j
1 Jefe dela Recibe la nofificacion de la pérdida, faltante o extravio de bienes.
Oficina de Nota: La notificaciéon puede realizarla la persona responsable de
Inventarios los bienes, en los casos pérdida o extravié o un Auxiliar de
Inventarios en el caso de faltantes detectados al momento de
realizar un inventario.
2 Jefe dela Suscribe un acta administrativa para hacer constar las
Oficina de circunstancias en que ocurrieron los hechos y cudles son los
Inventarios bienes perdidos, faltantes o extraviados, asi como sus
caracteristicas y valores, estableciendo qué empleado o
funcionario es directamente responsable, por medio de Ia tarjeta
de responsabilidad individual o cualquier otro registro histérico
que permita establecer la responsabilidad.
3 Jefe de la Imprime el acta en hojas moviles del Libro de Actas de la Oficina
Oficina de de Inventarios, autorizado por la CGC.
Inventarios
4 Jefe dela Traslada el acta a la persona responsable para que larevise y
Oficina de firme.
Inventarios Notas:
— a) La persona responsable del bien debe revisar y firmar el acta.
= b) La persona responsable del bien debe trasladar el acta al Jefe
% de la Oficina de Inventarios.
\ ) Jefe dela Espera a que la persona responsable revise, firme y traslade el
\ Oficina de acta.
3 Inventarios
\.TQ 6 Jefe de la Recibe el acta, elabora e imprime un oficio dirigido al Jefe del
Oficina de Departamento Financiero para informar sobre la pérdida, faltante
~ Inventarios o extravio de bienes.
7 Jefe de la Firma el oficio y lo traslada a la Seccion de Contabilidad para
Oficina de revision y firma.
\> Inventarios Notas:
a) El Jefe de la Seccion de Contabilidad debe revisar y firmar el
oficio.
b) El Jefe de la Seccion de Contabilidad debe trasladar el oficio al
Jefe de la Oficina de Inventarios.
8 Jefe de la Espera a que el Jefe de la Seccion de Contabilidad traslade el
Oficina de oficio.
Inventarios

\

§>,.
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PROCEDIMIENTO cODIGO

PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO DE Fecha: | 12/08/2015

01-009

BIENES Version: | 1
Pagina: | 2de 4

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Departamento Financiero Oficina de Inventarios

No.

Responsable

Actividad

P

Jefe de la
Oficina de
Inventarios

Recibe y traslada el oficio al Jefe del Departamento Financiero
para revision y firma de visto bueno.

Notas:

a) El Jefe del Departamento Financiero debe revisar y firmar el
oficio.

b) El Jefe del Departamento Financiero debe trasladar el oficio
al Director Administrativo Financiero para que decida qué
acciones deben tomarse en el caso.

c) El Director Administrativo Financiero debe revisar el oficio,
analizar y decidir si la persona responsable debe pagar el valor
del bien perdido, faltante o exfraviado o negociar con esta la
reposicion del mismo.

d) El Director Administrativo Financiero debe trasladar el
expediente al Jefe del Departamento Financiero.

c) El Jefe del Departamento Financiero debe trasladar el
expediente al Jefe de la Seccion de Contabilidad.

d) El Jefe de la Seccién de Contabilidad debe trasladar el
expediente al Jefe de la Oficina de Inventarios.

Jefe de la
Oficina de
Inventarios

Recibe, revisa el expediente para establecer si la persona
responsable debe pagar el bien perdido, faltante o
extraviado.

10.1 Si. Informa a la persona responsable el monto y el numero
de cuenta monetaria del IDPP en la cual debe realizar el
depdsito. Continua la Actividad 11.

10.2 No. Proporciond a la persona responsable las
caracteristicas exactas que debe tener el bien con el cual
estard reponiendo el bien perdido, faltante o extraviado. Sigue
la Actividad 25.

Jefe de la
Oficina de
Inventarios

Espera a que le persona responsable presente la boleta de
depdsito.

CJET N

Jefe de la
Oficina de
Inventarios

Recibe la boleta de depésito y la traslada a la Seccion de
Tesoreria para que se realice un Recibo de Ingresos 63A.

Notas:

a) La Seccion de Tesoreria debe elaborar el Recibo de Ingresos
63A.

b) La Seccion de Tesoreria debe realizar una fotocopia del
recibo y trasladarlo a la Oficina de Inventarios.
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PROCEDIMIENTO coDIGO

OI-009

PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO DE Fecha: | 12/08/2015

BIENES Version: | 1
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Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Departamento Financiero Oficina de Inventarios

No.

Responsable

Actividad

/

>
%

13 Jefe de la Espera a que la Seccidn de Tesoreria traslade la fotocopia del
Oficina de recibo.
Inventarios
14 Jefe de la Recibe la fotocopia del recibo y la adjunta al expediente.
Oficina de
Inventarios
15 Jefe de la Elabora e imprime un oficio dirigido a la Contraloria General
Oficina de de Cuestas (CGC) para ingresar el expediente donde se
Inventarios solicita la baja del bien perdido, faltante o extraviado.
16 Jefe de la Traslada el oficio al Director Administrativo Financiero para
Oficina de revision y firma.
Inventarios Notas:
a) El Director Administrativo Financiero debe revisar y firmar el
oficio.
b) El Director Administrativo Financiero debe trasladar el oficio
al Jefe de la Oficina de Inventarios.
17 Jefe de la Espera a que el Director Administrativo Financiero traslade €l
Oficina de oficio.
Inventarios
18 Jefe de la Recibe y traslada el oficio a la CGC.
Oficina de
Inventarios
19 Jefe de la Espera a que la CGC notifique por medio de una resolucion la
Oficina de autorizacion para operar la baja en el inventario de los bienes
Inventarios perdidos, faltantes o extraviados.
~20 Jefe de la Recibe la resolucién, accede al SICOIN Web y realiza la baja
Oficina de en el inventario de los bienes perdidos, faltantes o extraviados.
Inventarios Nota: Ver Anexo 5, Guia del Uso de la Depuracion de Bienes
en Inventarios en libros y reportes, Capitulo 11.
21 Jefe de la Elabora e imprime un oficio dirigido a la Direccidn
Oficina de Administrativa Financiera para informar la baja en el inventario
Inventarios de los bienes perdidos, faltantes o extraviados.
22 Jefe de la Traslada el oficio a la Direccidon Administrativa Financiera.
Oficina de
Inventarios
23 Jefe de la Adjunta la copia del oficio sellada y firmada de recibido al
Oficina de expediente. Continua la Actividad 35.
Inventarios
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PROCEDIMIENTO cODIGO

PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO DE Fecha: | 12/08/2015

OI1-009

BIENES Versiéon: | 1
Pagina: | 4 de 4

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Departamento Financiero Oficina de Inventarios

No.

Responsable

Actividad

24 Jefe de la Espera a que la persona responsable traiga el bien a reponer.
Oficina de
Inventarios

25 Jefe de la Recibe y revisa el bien para establecer que posea
Oficina de caracteristicas idénticas a las del bien perdido, faltante o
Inventarios extraviado.

26 Jefe de la Solicita a la persona responsable la factura o recibo
Oficina de extendido en original y con arreglo a la ley, donde conste la
Inventarios procedencia y propiedad del mismo.

27 Jefe de la Coloca el mismo numero de inventario del bien perdido,
Oficina de faltante o extraviado al bien repuesto.
Inventarios

28 Jefe de la Suscribe un acta administrativa para hacer constar que se da
Oficina de por bien recibida la reposicion del bien perdido, faltante o
Inventarios extraviado.

29 Jefe de la Imprime el acta en hojas mdviles del Libro de Actas de la
Oficina de Oficina de Inventarios, autorizado por la CGC.
Inventarios

30 Jefe de la Traslada el acta a la persona responsable para que la revise y
Oficina de firme. /
Inventarios :

31 Jefe de la Espera a que la persona responsable revise, firme y traslade el
Oficina de acta.
Inventarios

32 Jefe de la Recibe el acta, elabora e imprime un oficio dirigido al Jefe del
Oficina de Departamento Financiero para informar sobre la reposicion

T~ Inventarios del bien perdido, faltante o extraviado.

33 Jefe de la Adjunta la copia del oficio, firmado y sellado de recibido y del
Oficina de acta al expediente.
Inventarios

34 Jefe de la Archiva el expediente.
Oficina de

N ;

Inventarios

Fin del procedimiento
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Jefe de la Oficina de Inventarios
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(:\ \ Inicio )
T

Recibe la notificacion
de la pérdida,
faltante o extravio de
bienes

Suscribe un acta
administrativa

Acta de pérdida,
faltante o extravio
de bienes

e

Imprime el acta en
el Libro de Actas de /
la Oficina de ‘
Inventarios

Traslada el acta
para revision y firma

N
Esperaaquela \
persona
responsable
traslade el acta

Recibe, elabora oficio
\ para informar la

pérdida, faltante o
5 extravio de los bienes
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i

Firma el oficioy lo
traslada para
revision y firma

Esperaaquela
Seccion de
Contabilidad
traslade el oficio

.

Recibe, traslada al
Departamento
Financiero para
revision y firma

e iy

Espera a que %
Departamento
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Informa el monto y
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para el depdsito

Espera a que la\,
persona i
responsable
traslade la boleta d
deposito

B

Recibe la boletay la
traslada a la Seccién
de Tesoreria

N

Espera a que la\\

Seccion de
Tesoreria traslade la
copia del recibo

Recibe la fotocopia
del reciboy lo
adjunta al
expediente

Elabora e imprime
oficio dirigido a la
CGC

1
! AREA RESPONSABLE:
Oficina de Inventarios

Jefe de la Oficina de Inventarios

¢Paga el bien

No

\\
7

Proporciona las
caracteristicas
exactas que debe

L tener el bien

e
Esperaaquela
persona >

responsable traiga
el biei/

Recibe y revisa las
caracteristicas del
bien

T T

Solicita factura o
recibe para verificar
la procedencia del
bien

e

Coloca el mismo
numero de
inventario al bien

R TGS

Suscribe un acta
administrativa
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Direccion
Administrativa

Financiera traslade
el oficio

N T

Recibe y traslada el
oficio a la CGC

S

f

N\
Espera a que la cGC
notifique que se
puede operar la baja
del bien

Recibe resolucion,
accede al SICOIN y
opera la baja de los
bienes
Elabora e imprime
oficio para informar
la baja de los bienes
del inventario

v

5

Acta de recepcion
del bien repuesto

Imprime el acta en
el Libro de Actas de
la Oficina de
Inventarios

Traslada el acta
para revision y firma

Esperaaquela
persona
responsable
traslade el acta
Elabora e imprime
oficio para informar

la reposicion del
bien

Oficio para informar
la reposicion del
bien

Sl

Adjunta la copia del
oficio al expediente
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del oficio al
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3.10 HURTO O ROBO DE BIENES

Objetivo: Lograr la orientacion del personal de la Oficina de Inven’rorips en
la realizacion del procedimiento para registrar el hurto o robo de bienes
propiedad del IDPP.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
siguientes:

1.

De la baja de bienes en el inventario. Esta actividad debe realizarse de
acuerdo a lo indicado en la Guia del Uso de la Depuracién de Bienes
en Inventarios en libros y reportes, Capitulo 11 (Ver Anexo 5].

De la aplicacién del presente procedimiento. El Jefe de la Oficina de
Inventarios, es el responsable de verificar la aplicacion de este
procedimiento, al detectar una anomalia o incumplimiento de lo
establecido para el mismo, debe informar de inmediato al Jefe de la
Seccién de Contabilidad, para las acciones que corresponda, segun la
causa que lo origina.

Verificacién del cumplimiento del procedimiento. El cumplimiento de
este procedimiento serd verificado por el Jefe de la Oficina de
Inventarios, mediante el monitoreo de la aplicacién de las normas que
se establecen para el mismo.

Incumplimiento del procedimiento. En el caso de incumplimiento de lo
establecido en este procedimiento, por parte de cualguier persona
involucrada en el mismo, el Jefe de la Oficina de Inventarios debe
realizar las acciones correctivas que correspondan y nofificar la falta a
las autoridades para que se redlice el procedimiento administrativo
disciplinario.

Modificaciones al procedimiento. Toda modificaciéon al presente
procedimiento debe ser autorizado y aprobado por €l Consejo del
Instituto de la Defensa PUblica Penal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO cODIGO
OI-010
Fecha: 12/08/2015
HURTO O ROBO DE BIENES o
Version: | 1
Pagina: | 1 de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento Financiero Oficina de Inventarios
= —F 'l
No. | Responsable Actividad
] Jefe de la Recibe la notificacion del hurto o robo de bienes de parte del
Oficina de Jefe de la Unidad, departamento o seccion.
Inventarios Nota: El Jefe de la Unidad, departamento o seccion debe
presentar el acta suscrita por la Policia Nacional Civil o el
Ministerio PUblico, segun sea el caso.
2 Jefe de la Suscribe un acta administrativa para hacer constar las
Oficina de circunstancias en que ocurrieron los hechos y las
Inventarios caracteristicas y valores con que se encuentran registrados en
el inventario los bienes hurtados o robados, estableciendo qué
empleado o funcionario es directamente responsable, por
medio de la tarjeta de responsabilidad individual o cualquier
otro registro histérico que permita establecer la
responsabilidad.
3 Jefe de la Imprime el acta en hojas méviles del Libro de Actas de la
Oficina de Oficina de Inventarios, autorizado por la CGC.
Inventarios
4 Jefe de la Traslada el acta al Jefe de la Unidad, departamento o seccion
Oficina de para que larevise y firme.
Inventarios Notas:
a) La Jefe de la Unidad, departamento o seccion debe revisar
y firmar el acta.
b) La Jefe de la Unidad, departamento o seccion debe
trasladar el acta al Jefe de la Oficina de Inventarios.
5 Jefe de la Espera a que la Jefe de la Unidad, departamento o seccion
Oficina de revise, firme y traslade el acta.
Inventarios
6 Jefe de la Recibe el acta, elabora e imprime un oficio dirigido al Jefe del
Oficina de Departamento Financiero para informar sobre el hurto o robo
Inventarios de los bienes.
7| Jefe de la Firma el oficio y lo traslada a la Seccion de Contabilidad para
| / Oficina de revision y firma.
Q\ h nventarios Notas: ;
a) El Jefe de la Seccion de Contabilidad debe revisar y firmar
) el oficio.
. b) El Jefe de la Seccion de Contabilidad debe trasladar el
X D oficio al Jefe de la Oficina de Inventarios.
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Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento Financiero Oficina de Inventarios J
No. | Responsable Actividad
8 Jefe de la Espera a que el Jefe de la Seccion de Contabilidad traslade el
Oficina de oficio.
Inventarios
9 Jefe de la Recibe y traslada el oficio al Jefe del Departamento Financiero
Oficina de para revision y firma de visto bueno.
Inventarios Notas:
a) El Jefe del Deportomenfo Financiero debe revisar y firmar el
oficio.

b) El Jefe del Departamento Financiero debe trasladar el oficio
al Director Administrativo Financiero para que decida qué
acciones deben tomarse en el caso.

c) El Director Administrativo Financiero debe revisar el oficio,
analizar y decidir si la persona responsable debe pagar el valor
del bien hurtado o robado, si existe negligencia, o negociar
con esta la reposicion del mismo.

d) El Director Administrativo Financiero debe trasladar el
expediente al Jefe del Departamento Financiero.

e) El Jefe del Departamento Financiero debe trasladar el
expediente al Jefe de la Seccién de Contabilidad.

f) El Jefe de la Seccion de Contabilidad debe trasladar el
expediente al Jefe de la Oficina de Inventarios.

10 Jefe de la Recibe, revisa el expediente para establecer sila persona
Oficina de responsable debe pagar, reponer o si no es responsable por el
Inventarios bien hurtado o robado.

a) Pagar. Informa a la persona responsable el monto y el
numero de cuenta monetaria del IDPP en la cual debe realizar
el depdsito. Continba la Actividad 11

b) Reponer. Proporciona a la persona responsable las
caracteristicas exactas que debe tener el bien con el cual
estard reponiendo el bien hurtado o robado. Sigue la

Actividad 24.
- c) No es responsable. Continda la Actividad 15
/ 11 \Jefe de la Espera a que le persona responsable presente la boleta de
( ™ Oficina de depodsito.
Inventarios
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No. | Responsable Actividad g
12 Jefe de la Recibe la boleta de depdsito v la traslada ala Seccion de
Oficina de Tesoreria para que se realice un Recibo de Ingresos 63A.
Inventarios Notas:
a) La Seccién de Tesoreria debe elaborar el Recibo de Ingresos
63A.
b) La Seccion de Tesoreria debe realizar una fotocopia del
recibo y trasladarlo a la Oficina de Inventarios.
13 Jefe de la Espera a que la Seccion de Tesoreria traslade la fotocopia del
Oficina de recibo.
Inventarios
14 Jefe de la Recibe la fotocopia del recibo y la adjunta al expediente.
Oficina de
Inventarios
l:o Jefe de la Elabora e imprime un oficio dirigido a la Contraloria General
Oficina de de Cuestas (CGC) para ingresar el expediente donde se
Inventarios solicita la baja del bien hurtado o robado.
16 Jefe de la Traslada el oficio al Director Administrativo Financiero para
Oficina de revision y firma.
Inventarios Notas:
a) Bl Director Administrativo Financiero debe revisar y firmar el
oficio.
b) El Director Administrativo Financiero debe trasladar el oficio
al Jefe de la Oficina de Inventarios.
17 Jefe de la Espera a que el Director Administrativo Financiero traslade el
Oficina de oficio.
Inventarios
18 Jefe de la Recibe y trasiada el oficio a la CGC.
Oficina de
Inventarios
O(\ 19 ™\ Jefe dela Espera a que la CGC notifique por medio de una resolucion la
NS Oficina de autorizacién para operar la baja en el inventario de los bienes
Inventarios hurtados o robados.
%\\S\ § 20 Jefe de la Recibe la resolucién, accede al SICOIN Web y realiza la baja
i Oficina de en el inventario de los bienes robados o hurtados.
\ ﬁb Inventarios Nota: Ver Anexo 5, Guia del Uso de la Depuracion de Bienes
; en Inventarios en libros y reportes, Capitulo 11.
21 Jefe de la Elabora e imprime un oficio dirigido a la Direccion
\ Oficina de Administrativa Financiera para informar la baja en el inventario
Inventarios de los bienes robados o hurtados.
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22 Jefe de la Traslada el oficio a la Direccion Administrativa Financiera.
Oficina de
Inventarios
23 Jefe de la Adjunta la copia del oficio sellada y firmada de recibido al
Oficina de expediente. ContinUa la Actividad 33.
Inventarios
24 Jefe dela Espera a que la persona responsable fraiga el bien areponer.
Oficina de
Inventarios
25 Jefe dela Recibe y revisa el bien para establecer que posea caracteristicas
Oficina de idénticas a las del bien hurtado o robado.
Inventarios
26 Jefe de la Solicita a la persona responsable la factura o recibo extendido
Oficina de en original y con arreglo a la ley, donde conste la procedenciay
Inventarios propiedad del mismo.
27 Jefe dela Coloca el mismo nUmero de inventario del bien hurtado o
Oficina de robado al bien repuesto.
Inventarios
28 Jefe de la Suscribe un acta administrativa para hacer constar que se da por
Oficina de bien recibida la reposiciéon del bien hurtado o robado.
Inventarios -
29 Jefe de la Imprime el acta en hojas méviles del Libro de Actas de la Oficina
Oficina de de Inventarios, autorizado por la CGC.
Inventarios
30 Jefe de la Traslada el acta a la persona responsable para que larevise y
Oficina de firme.
Inventarios
31 Jefe de la Espera a que la persona responsable revise, firme y traslade el
Oficina de acta.
Inventarios
32 Jefe de la Recibe el acta, elabora e imprime un oficio dirigido al Jefe del
/—\\‘ Oficina de Departamento Financiero para informar sobre la reposicion del
/ Inventarios bien hurtado o robado.
é 33 Jefe de la Adjunta la copia del oficio, firmado y sellado de recibido y del
@\ Oficina de acta al expediente.
N Inventarios
_ 34 Jefe de la Archiva el expediente.
<D Oficina de
Inventarios
J AN Fin del procedimiento
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o
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3.11 LEGALIZACION DE POSESION DE BIENES

Objetivo: Lograr la orientacion del personal de la Oficina de Inventarios en

la realizacion del procedimiento para la legalizacion de posesion de
bienes.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
siguientes:

4

/

3

Del registro de bienes en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).
El registro de los bienes adquiridos por medio de compras (Directa,
Contrato Abierto, Cotizacién y Licitacion) debe realizarse de acuerdo a
lo indicado en la Guia del Usuario para el Mddulo de Inventarios,
Capitulo 4, Registro de Bienes de Inventario Fisico (Ver Anexo 1).

De la aplicaciéon del presente procedimiento. El Jefe de la Oficina de
Inventarios, es el responsable de verificar la aplicaciéon de este
procedimiento, al detectar una anomalia o incumplimiento de lo
establecido para el mismo, debe informar de inmediato al Jefe de la
Seccion de Contabilidad, para las acciones que corresponda, segun Ia
causa que lo origina. 7
Verificacion del cumplimiento del procedimiento. El cumplimiento de
este procedimiento serd verificado por el Jefe de la Oficina de
Inventarios, mediante el monitoreo de la aplicacion de las normas que
se establecen para el mismo.

Incumplimiento del procedimiento. En el caso de incumplimiento de lo
establecido en este procedimiento, por parte de cualquier persona
involucrada en el mismo, el Jefe de la Oficina de Inventarios debe
realizar las acciones correctivas que correspondan y nofificar la falta a
las autoridades para que se realice el procedimiento administrativo
disciplinario.

Modificaciones al procedimiento. Toda modificacion al presente
procedimiento debe ser autorizado y aprobado por el Consejo del
Instituto de la Defensa Publica Penal.
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Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Departamento Financiero

Oficina de Inventarios

No. | Responsable Actividad
| Jefe de la Revisa el Libro de Inventarios y determina qué bienes no estan
Oficina de registrados en el mismo y que se encuentran en buen estado.
Inventarios
2 Jefe de la Asigna a un Auxiliar de Inventarios para que elabore un listado de
Oficina de los bienes que no estdn inscritos en el Libro de Inventarios.
Inventarios
3 Auxiliar de Recibe la asignacién, se traslada a la bodega de inventarios.
Inventarios :
4 Auxiliar de Verifica fisicamente los bienes para verificar si estan en buen
Inventarios estado.
5 Auxiliar de Elabora e imprime el listado de los bienes que no estan registrados
Inventarios en el Libro de Inventarios.
Nota: El listado debe contener la siguiente informacion:
¢ NUmero de correlativo
e Descripcidn a detalle
e Valor estimado por unidad
e Valor total
6 Auxiliar de Traslada el listado al Jefe de la Oficina de Inventarios.
Inventarios
7 Jefe de la Recibe el listado, elabora un acta administrativa o notarial para
Oficina de hacer constar la posesiéon de los bienes muebles, justificacion de
Inventarios su origen, posesion de forma pacifica y de buena fe por parte de
las entidades u organismos nacionales e internacionales, asi
como el detalle de los bienes con todas sus caracteristicas y
valores estimados, con el propdsito de incorporarlos al inventario.
8 Jefe de la Imprime el acta administrativa o notarial en hojas méviles del Libro
Oficina de de Actas de la Oficina de Inventarios.
it Inventarios
d\‘? ™\ Jefe de la Firma y traslada el acta al Jefe de la Seccién de Contabilidad
3\ ' Oficina de para revision y firma.
@\\ Inventarios a) El Jefe de la Seccion de Contabilidad debe revisar y firmar el
N acta.
A, b) El Jefe de la Seccidn de Contabilidad debe trasladar el acta al
\., , Es Jefe del Departamento Financiero para revision firma de visto
\ | bueno.
\\ \ c) El Jefe del Departamento Financiero debe trasladar el acta al
Jefe de la Oficina de Inventarios.
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Version: | 1
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Departamento Financiero Oficina de Inventarios
No. | Responsable Actividad
10 Jefe de la Espera a que el Jefe del Departamento Financiero traslade el
Oficina de acta.
Inventarios -
11 Jefe de la Recibe, elabora e imprime una certificacion el acta en papel
Oficina de membretado.
Inventarios
12 Jefe de la Archiva el acta original.
Oficina de
Inventarios
13 Jefe de la Adjunta la certificacion del acta al expediente.
Oficina de
Inventarios
14 Jefe de la Elabora e imprime un oficio dirigido al Director de Bienes del
Oficina de Estado para que se de ingreso al expediente.
Inventarios
15 Jefe de la Firma vy sella el oficio.
Oficina de
Inventarios
16 Jefe de la Traslada el expediente al Jefe del Departamento Financiero para
Oficina de revision y firma.
Inventarios Notas:
a) Bl Jefe del Departamento Financiero debe revisar el expediente
y firmar el oficio.
b) El Jefe del Departamento Financiero debe trasladar el oficio al
Director Administrativo Financiero para revision y firma de
aprobacion.
c) El Jefe del Departamento Financiero debe trasladar el
expediente al Jefe de la Oficina de Inventarios.
17 Jefe de la Espera a que el Jefe del Departamento Financiero traslade el
Oficina de expediente.
e Inventarios
18 T~ Jefe de la Recibe, realiza una fotocopia del expediente.
> Oficina de
Inventarios
19 Jefe de la Traslada el expediente a la Direccion de Bienes del Estado.
“~ Oficina de Notas:
i Inventarios a) Debe presentar la copia del expediente para firma vy sello de
~ > recibido.
b) La Direccion de Bienes del Estado debe trasladar la resolucion
mediante la cual resuelve y autoriza al Instituto el registro e ingreso

de los bienes al Libro de Inventarios.
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No. | Responsable Actividad
20 Jefe de la Archiva la copia del expediente.
Oficina de
Inventarios

21 Jefe de la Espera a que la Direccién de Bienes del Estado traslade la
Oficina de resolucion.

Inventarios

29 Jefe de la Recibe la resolucion, registra e ingresa los bienes al Libro de
Oficina de Inventarios.

Inventarios Nota: Ver Anexo 1: Guia del Usuario para el Modulo de
Inventarios, Capitulo 4, Registro de Bienes de Inventario Fisico.
23 Jefe de la Elabora e imprime una certificacién para hacer constar el
Oficina de ingreso de los bienes al Libro de Inventarios.
Inventarios
Jefe de la Elabora e imprime un oficio dirigido al Jefe de la Seccion de
Oficina de Contabilidad para informar el cumplimiento de la resolucion
Inventarios emifida por la Direccién de Bienes del Estado.
Notas:
Q) El Jefe de la Seccién de Contabilidad debe operar
contablemente el ingreso de los bienes al Libro de Inventarios.
b) El Jefe de la Seccidén de Contabilidad debe informar al Jefe
de la Oficina de Inventarios cuando se finalicen las
operaciones de registro contable.

24 Jefe de la Recibe la informacion, elabora e imprime un oficio dirigido al
Oficina de Director de Bienes del Estado para que se confirme la posesion
Inventarios legal de los bienes a favor del IDPP.

Nota: La Direccién de Bienes del Estado debe trasladar al Jefe
de la Oficina de Inventarios la confirmacién de la posesion
legal de los bienes.

25 Jefe de la Espera a que la Direccion de Bienes del Estado traslade la

\ Oficina de confirmacion.
\;I_nvenfcrios
N\26 Jefe de la Recibe y adjunta la confirmacion al expediente.
Oficina de ~
Inventarios
27 Jefe de la Archiva el expediente.
D Oficina de
Inventarios
Fin del procedimiento
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ANEXOS

1. Guia del usuario para el médulo de inventarios, Capitulo 4, Registro de
bienes de inventario fisico.

2. Guia del usuario para el médulo de inventarios, Capitulo 7, Entrega e
impresion de resguardo de responsabilidad.

3. Guia del usuario para el médulo de inventarios, Capitulo 6, Uso de
resguardo de responsabilidad.

4. Capitulo 8, Liberacion de bienes del resguardo de responsabilidad

5. Guia del uso de la depuracién de bienes en inventarios en libros y
reportes, Capitulo 11
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