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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Introduccion

El presente Manual se elabora de acuerdo con la normativa emitida por el Ministerio de
Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social; tiene como propdsito establecer las normas bajo las cuales la Organizacién Cristiana de
Beneficio Social, Esperanza de Vida ONG, la cual en el transcurso de este Manual
denominaremos solamente como la Organizacion, regulard la adquisicidn, control, manejo,
registro y baja de los activos fijos que sean adquiridos con fondos publicos.

Ademas, proporcionard una guia que contenga los procedimientos y aspectos legales
relacionados con la administracién, codificacion, control, adiciones, bajas, mantenimiento,
resguardo y uso de los distintos bienes adquiridos con fondos publicos o recibidos en calidad
de donacion de entidades del Estado, para asegurarse que el inventario se encuentre
apropiadamente actualizado y refleje la totalidad de activos.

1.2 Base Legal

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto nimero 103-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto.

c) Acuerdos Gubernativos Nos. 217-94 y 779-98 del Presidente de la Republica de
Guatemala.

d) Acuerdo numero A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

e) Convenios suscritos con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-.

f) Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas que
contiene las Normas para establecer los procedimientos de baja de bienes muebles en la
Administracién Publica.

g) Circular MSPAS-DECE-009-2023 de la Direccién de Evaluacién y Control a Entidades No
gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud, que contiene los Lineamientos
generales para la elaboracién del manual de registro, codificacién, resguardo y baja de
bienes.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General

El presente manual pretende ser una herramienta administrativa que facilite el control
sobre el uso, resguardo, registro, codificacion y baja de bienes de activos fijo que sean o



hayan sido adquiridos con fondos publicos asignados por medio del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado y administrados por convenios suscritos con el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-, en el cumplimiento de lo dispuesto en las
leyes vigentes y las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Actualizacién de los registros de los bienes de activo fijo de la Organizacién Cristiana
de Beneficio Social Esperanza de Vida ONG, adquiridos con fondos publicos
contemplados en los convenios suscritos con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, de manera que se pueda tener un control y adecuado uso de estos.

e Establecer procedimientos adecuados para el desarrollo de las funciones operativas
de registro, control y resguardo de los bienes de activo fijo.

e Indicar las actividades y responsabilidades al personal correspondiente, los procesos

e del encargado de inventarios.

e Cumplir con las disposiciones legales establecidas para el area de inventarios.

1.4 De la aplicacidn del presente manual

Las disposiciones establecidas en el presente Manual aplicaran atodos los bienes del activo
fijo adquiridos con fondos publicos y que sean administrados por la Organizacion,
independientemente de su ubicacién, cuantia, uso o valor y modalidad de adquisicién y a
todos aquellos bienes que sean entregados en calidad de donacién por parte de alguna
entidad del sector publico.

1.5 Control de Inventario

Todos los bienes, deben de ser registrados en el sistema de control que se implemente en la
organizacion, el cual actualmente sera por medio de un libro de Inventario de Activos Fijos el
cual deberd estar autorizado por Contraloria General de Cuentas, los registros deben de
cumplir con llevar un orden cronoldgico y numeracién correlativa; en estos registros se
anotaran todos los ingresos y las bajas de bienes que se autoricen, con fecha de ingreso o
egreso, numero de factura, resolucién de aceptacion de la donacion o acta de descargo,
proveedor, descripcidn del bien con todas sus caracteristicas, valor del bien, cédigo asignado
al bien, nimero de convenio al que corresponden los fondos con los cuales estan siendo
adquiridos los bienes.

1.6 Adiciones o Alzas al Inventario
Para el control del Inventario corresponde al Encargado asignado, realizar el registro de un

alza por la compra o adquisicion de activos fijos y aquellos productos de donaciones en
especie, en el libro de Inventario, asi mismo el registro en la o las respectivas tarjetas de



responsabilidad de los colaboradores quienes los tendran asignados para su uso.
1.7 Bajas de Inventario

Comprende las acciones realizadas para dar de baja del inventario de activos fijos, bienes que
se encuentran en mal estado, inservible o deteriorado y que no es posible su utilizacion. Para
la gestion de baja de inventario, se deberd aplicar el procedimiento que se detalla en este
Manual.

1.8 Bienes Fungibles

Para el control de los bienes fungibles, se debe llevar un control auxiliar de inventario o tarjetas
Kardex en el que se registra el control de ingresos y egresos de estos. Incluirdn a todos aquellos
bienes que no tienen una vida Util mayor de 1 afio y que su costo no es significativo o material.

1.9 Tarjetas de Responsabilidad

Para el registro, control y ubicacidén de los bienes, se hace necesario el uso de tarjetas de
responsabilidad, en las que se anotara el nombre del empleado, puesto que ocupa, bienes que
posee bajo su cargo, cddigo de cada bien, monto de cada bien, fecha de ingreso, convenio al
gue corresponden los fondos con los cuales fueron adquiridos y firma de responsable. Se
agregara al final y por separado el detalle de los articulos que por su naturaleza fungible no se
hayan incluido en el Inventario de activos fijos. Todos los bienes contardn con una codificacion,
la cual serd consignada tanto en el libro de Inventarios como en estas tarjetas para poder
confrontar los mismos.

Al momento de que un empleado renuncie o sea removido de su puesto, y este tenga
asignados bienes de esta indole, por medio de una tarjeta de responsabilidad, debera hacer
entrega de estos, los cuales seran revisados por el encargado de inventario para determinar el
estado en el que estan siendo recibidos, debiendo entregar la solvencia de inventario en caso
de asi corresponder, para que le sean pagadas sus prestaciones o su liquidacion.

1.10 Responsables

El Encargado de Inventarios, es el responsable directo de la administraciéon, manejo, control,
registro, resguardo y almacenamiento de los bienes de activo fijo adquiridos por la
Organizacién con fondos publicos; y el jefe Inmediato o la persona que sea designada, sera
quien apruebe los registros ingresados por el Encargado de Inventario.

De igual forma cada persona a la que le sean asignados los bienes por medio de una tarjeta de
responsabilidad, serdn los responsables del uso y resguardo de estos bienes que estén bajo su
responsabilidad.



1.11

Normas Generales de Control Interno

A continuacién, se presentan las normas aplicables para el control de los activos fijos.

Toda solicitud relacionada con bienes de activos fijos o fungibles se realizarad por medio
de correo institucional en donde detallara claramente lo que corresponde.

La asignacidn de bienes de activos fijos y fungibles debe quedar registrada en la tarjeta
de responsabilidad la cual debera estar debidamente autorizada por Contraloria
General de Cuentas, a nombre del empleado que tendra bajo su cargo el uso, custodia
y conservacion de los bienes.

Las personas que presten sus servicios a la Organizacidn, con contrato temporal,
podran ser dotados de los enseres y/o equipos para la realizacion de sus actividades y
los mismos seran asignados a una tarjeta de responsabilidad, durante el tiempo de
contratacion.

Cuando haya traslado de personal por ascenso y otros motivos, el equipo que éste
utilizaba, quedara bajo la responsabilidad del jefe inmediato o quien lo sustituya en el
cargo.

Todos los empleados que tengan registrados bienes a su cargo, estan obligados a velar
por el adecuado uso de los mismos, por lo que son responsables de la pérdida, dafio o
menoscabo que sufran, cuando éste no provenga del deterioro natural de su uso légico,
legitimo o de otra causa justificada.

Los bienes de activo fijo, deben ser asignados, reemplazados y/o retirados Gnicamente
por el encargado de Inventarios. Ninguna unidad, ni Almacén o Bodega, podran
entregar bienes a ningun empleado sin previa autorizacién de dicha la seccién de
inventarios. Por lo que cualquier solicitud de movimiento debe de gestionarse por
medio del encargado de inventario.

Toda persona que labora en la Organizaciéon independientemente la forma de
contratacién, debe tener Tarjeta de Responsabilidad siempre y cuando le sean
asignados este tipo de bienes, la cual contendrd el detalle de los bienes que utilizara en
el desempefio de sus funciones, los cuales deben encontrarse en buen estado de
funcionamiento. Para el efecto la Direccién de Recursos Humanos, debe proporcionar
de oficio, por medio impreso y/o digital las actualizaciones del banco de datos de los
empleados contratados como “Personal en Cargos Fijos”, “Personal Permanente” y
“Personal por Contrato Temporal”, al Encargado de Inventarios para que monitoree a
los empleados que soliciten o utilizan los bienes de activo fijo regulados en este
Manual.



h. Corresponde al Encargado de Inventarios, llevar actualizadas todas las tarjetas de
responsabilidad del personal de la unidad administrativa en que esté asignado,
verificando ademds que los bienes estén bajo la responsabilidad de la persona
asignada.

i. En el caso de mantenimiento de los bienes, no deben cambiarse las caracteristicas de
los equipos y tampoco serdn alterados en cualquiera de sus partes.

j- Cuando la ONG reciba bienes de activos fijos por medio de “compras o donaciones”, el
Encargado de Inventarios, hard el registro en el inventario de activos fijos, tomando
como base la documentacidon que ampare la compra o donacion. (Convenios, Actas
Administrativas, Facturas y otros).

k. Al momento que alguna persona dafie o pierda alguno de los bienes asignados, o que
estos sean sustraidos, quien los tiene asignados y bajo su responsabilidad debera
responder: reparando el dafio, pagando el bien o reponiéndolo con uno de iguales o
mejores caracteristicas.

I. El encargado de Inventarios, deberd supervisar el buen uso de los bienes y activos y
mantener un control actualizado de las tarjetas de responsabilidad por empleado y por
cada puesto de trabajo dentro de la Organizacién, para lo cual se realizardn
inspecciones periddicas durante el afo.

m. Cualquier situacién relacionada con los activos fijos que posee la organizacion, deberd
ser reportada de manera oportuna al Encargado de Inventario para que proceda a
verificar y proceder conforme sea conveniente.

n. Al 31 de diciembre de cada afio se practicara un inventario general de activos fijos, que
servird de base para el cierre anual, en el cual ya se contemplardn las adiciones o alzas
y las bajas de bienes que pudieran haberse realizado durante el transcurso del afio.

CAPITULOII
ADQUISICION, REGISTRO E IDENTIFICACION DEL ACTIVO FJO

2.1 Autorizacion de compra

El Plan de Trabajo Anual de la organizacidn contendrd en funciéon de las necesidades la
adquisicion de bienes de activo fijo, sin embargo, para su adquisicién serd la autoridad
administrativa superior quien autorice la compra de estos activos fijos.



2.2 Procedimientos de compra

La organizacion utilizara y aplicard en toda compra, los procedimientos establecidos en la Ley
de Contrataciones del Estado de Guatemala y otras normas aplicables, respetando los
procedimientos de compra establecidos en el Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones de la organizacion, de acuerdo con la modalidad especifica que
corresponda.

2.3 Registro de los activos

La Organizacion mantendra un archivo actualizado del registro y control de todos sus activos
fijos, el que estara conformado con toda la documentacion legal, financiera y administrativa
gue demuestre la propiedad, costo, ubicacidn, reparaciones, mantenimiento, factores y
método de depreciacién, cobertura de seguros, codigo de identificacion y traslado, copia de
los convenios con los cuales se asignaron los fondos para su adquisicidn, etc. El cual estard a
cargo del Encargado de Inventarios.

2.4 Identificacion de los activos

Se establecerd y mantendrd un sistema de identificacidn por cédigo para los activos fijos, dicha
identificacidn informara sobre la propiedad, clase o naturaleza, ubicacidn, afio de adquisicidon
y orden correlativo de cada activo fijo. Al momento de la adquisicién o aceptacién de
donacidn de un activo fijo mueble inmediatamente se procedera a su identificacién para asi,
mantener actualizado el libro de inventarios y el control respectivo sobre los bienes.

CAPITULO 1l
CONTABILIDAD Y CONTROLES CONTABLES

3.1 Contabilizacién del activo fijo

Es responsabilidad del departamento de contabilidad registrar en el Sistema contable utilizado
en la organizacion, todas las operaciones relacionadas con el manejo de los activos fijos, su
clasificacién y su registro contable.

3.2 Registro contable

Las partidas de activo fijo seran reflejadas con exactitud en los registros contables, las que se
cotejaran mediante levantamiento de un inventario fisico.



3.3 Criterios para el registro contable de un activo fijo

El departamento de contabilidad al momento de efectuar el registro de un activo debera tener
las siguientes consideraciones:

a. El valor minimo establecido para que un bien se considere como activo fijo es de Cien
guetzales exactos (Q.100.00), siempre y cuando no se clasifique dentro de los activos
no fungiblesContabilizar y registrar el activo fijo con el valor de adquisicidn.

b. Uniformidad en los métodos contables utilizados para registrar los activos comprados
o donados.

3.4 Registro en libros auxiliares

El Encargado de Inventarios de la Organizacion, llevara un registro auxiliar del control de los
activos fijos muebles, el cual debera compararse frecuentemente con el mayor general de la
contabilidad a fin de corregir errores y desviaciones. El registro auxiliar del control de los
activos fijos presentard en detalle su composicidn, agrupados conforme al orden de la cuenta
de mayor general de la contabilidad y contemplard como informaciéon: convenio que incluia
los fondos con los cuales fueron adquiridos, fecha de compra, valor de adquisicién, vida util,
valor residual, valor de la depreciacion acumulada y mensual, totalizado a nivel de grupo y
cuenta contable a detalle.

3.5 Destruccion de los activos fijos muebles

Para la definicidn y aplicacion de los factores y métodos de destrucciéon de los activos fijos
muebles, se considerara su naturaleza, uso, las politicas de mantenimiento y tendencia a la
obsolescencia, entre otros aspectos, para la destruccion de los bienes se aplicard el
procedimiento que se detalla mas adelante y debera quedar constancia en acta notarial
preferiblemente.

3.6 Manejo de la documentacion de soporte en el registro de los activos

Para garantizar un eficiente sistema de control de activos fijos, se deberan de efectuar los
debidos registros de las operaciones observadas en el uso y manejo de los bienes de Ia
organizacién. Para tener un control de los bienes de activo fijo, todo movimiento de los
registros deberd contar con la documentacion de soporte correspondiente y realizarse dentro
de un procedimiento definido que indique:

a. Losdocumentos a utilizar para cada movimiento (solicitud de pedido, orden de compra,
factura, Constancia de Ingreso a Almacén).
Las rutas que debe seguir el documento.

C. Lasautorizaciones que debe tener el documento.



CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS

4.1 Ingreso y Registro a Inventarios

Consiste en las tareas relativas al ingreso y registro en el inventario, de todos los bienes de
activo fijo y fungibles que adquiere la organizacion, o que recibe en calidad de donacién. En
este procedimiento se deberdn respetar las normas siguientes:

a. Todos los bienes de activo fijo adquiridos con fondos publicos o donados por entidades
del sector publico, deben estar respaldados con la documentacidon respectiva y
encontrarse registrados en el inventario.

b. Los bienes deben registrarse con base en los datos contenidos en las facturas u otros
documentos que amparen la adquisicién, proporcionados por la Direccién de Compras.
En el registro deberd indicarse: convenio en el que se asignaron los fondos con los
cuales fueron adquiridos los bienes, la fecha de la factura, nimero de factura, serie de
la factura, nombre del negocio en el que se compro el bien y todas las caracteristicas
del bien, tales como: marca, modelo, nimero de serie, colores, medidas y valor
unitario.

c. En el caso de bienes de activo fijo recibidos en calidad de donacién, estos previo a
iniciar el proceso de registro, deberan de contar y trasladarse certificacién del acta de
aceptacion y aprobacidn de la donacidn por parte de la Junta Directiva como autoridad
superior, documento indispensable para el ingreso de estos bienes.

d. El encargado de Inventarios debe codificar cada uno de los bienes adquiridos o
donados, asignando el cddigo uUnico de inventario correspondiente, adhiriendo una
etiqueta o ser marcados e identificados en un lugar visible.

e. El Encargado de Inventarios debe obtener una fotocopia del convenio en el que se
asignaron los fondos con los cuales fueron adquiridos los bienes y de la factura o el
documento de respaldo de la donacidn, para conservarla en su archivo.

f. Con la documentacién de soporte completa el encargado de inventario procede la
manera siguiente:

e Recibe los expedientes de ingreso de bienes inventariables, debiendo contener la
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios (forma 1- H).

e Coteja las caracteristicas de los bienes, corroborando fisicamente contra la
informacién detallada en la factura y otros documentos.

e Registra en el libro de inventario de activos fijos autorizado por Contraloria General
de Cuentas a efectuar la adicidn o alza del activo adquirido o recibido en calidad de

8



donacién, consignando la informacion descrita en el numeral 2 de este
procedimiento.

Procede a asignar un cdodigo al bien de conformidad con la nomenclatura utilizada,
respetando el orden cronoldgico que corresponde.

Finaliza el registro del bien por medio de la adicion o alza en el libro de inventario
y procede a trasladar a Directora Financiera para proceder a las firmas
correspondientes.

Notifica al empleado que le sera asignado el bien adquirido y se realiza el registro
en la tarjeta de responsabilidad correspondiente.

4.2 Procedimiento de codificacion de bienes

El encargado de Inventarios debe codificar cada uno de los bienes adquiridos o donados, por
medio de la asignacién del cddigo Unico de inventario, para lo cual deben de tener adherida
una etiqueta o ser marcados e identificados en un lugar visible. Para la codificacion se
utilizaran un cédigo conformado de la manera siguiente:

Luego de la verificacion del bien y confrontacidn de sus caracteristicas, cumpliendo con
el proceso de ingreso y registro, se procedera a realizar la codificacion correspondiente.
Se identifica un apartado en el bien donde pueda consignarse el cddigo debiendo
colocarlo en un lugar visible, lo que permitira identificarlo y controlarlo facilmente.

Se asigna el cddigo y se procede a imprimir la etiqueta en caso de proceder. Para la
creacion de los cédigos se utilizaran tres secciones, las cuales serdan conformadas de la
manera siguiente:

El

La primera seccién comprendera siete digitos que se tomaran de la parte final de la
cuentadancia de la organizacion-

La segunda parte del cddigo serd la referencia a la fecha de ingreso y registro del
bien misma que se conformara por ocho digitos.

La tercera seccidn se conformard por un nimero correlativo que sera asignado
conforme se vayan ingresando los bienes.

codigo colocado al bien, se consignard en la tarjeta de responsabilidad

correspondiente y en el inventario que serd practicado al final de cada ejercicio fiscal.
Durante el proceso de inspeccion fisica se verificara que los bienes cuenten con la
etiqueta o el cddigo que les identifique, en caso de no estar o encontrarse dafiada, se
procederd a colocar nuevamente, utilizando el mismo cédigo asignado.

4.3 Procedimiento para traslado de bienes

Para poder efectuar un traslado de un bien de una oficina a otra o de un area a otra diferente,
se debe de cumplir con el procedimiento siguiente:

a.

Previo a realizar el proceso se debera informar al Encargado de Inventario para que
tenga conocimiento del movimiento que quiere realizarse, debiendo adjuntar oficio
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firmado por los empleados involucrados con el visto bueno de sus jefes inmediatos, el
cual se detallara el cédigo del bien entregado, el nombre de la persona responsable del
mismo, numero de identificacidn tributaria y cargo que desempefia.

El empleado interesado en ceder el bien, elabora una solicitud dirigida al Encargado de
Inventarios para que le dé baja de su tarjeta de responsabilidad. Si el traslado se debe
a requerimiento del area de administracion de la organizacién, este serd notificado al
empleado que posee el o los bienes, y se iniciard el descargo de la tarjeta de
responsabilidad.

Verifica fisicamente el bien que serd trasladado y corrobora las caracteristicas contra
los registros existentes.

El Encargado de Inventarios después de recibir la solicitud del interesado o la
notificacién del movimiento, registra la baja del bien en la tarjeta de responsabilidad
de quien entrega y registra el alza en la tarjeta de responsabilidad de la persona que
recibe el bien.

El traslado de bienes se concluye cuando la persona que entrega el bien y la persona
gue recibe, firman de nuevo sus respectivas tarjetas de responsabilidad, debiendo el
Encargado de Inventario comprobarlo personalmente.

4.4 Procedimiento para Asignacion de Bienes por Inicio de relacion laboral

Cuando un empleado ingrese a laborar o prestar sus servicios a la Organizacion y sea necesario
proporcionarle bienes que hayan sido adquiridos con fondos publicos o donados por
instituciones del sector publico, para la realizaciéon de sus actividades, se procederd de la
siguiente manera:

a.

La Direccidn de Recursos Humanos, informara sobre la contratacién del empleado al
Encargado de Inventarios.

Utilizando como base la informacién de la contratacidn, si es necesario y dependiendo
del cargo el Encargado de Inventarios entrega los bienes y elabora la tarjeta de

responsabilidad del empleado.

Una vez verificados los bienes asignados, el empleado firma la tarjeta de
responsabilidad correspondiente.

El Encargado de Inventarios, archivara la o las tarjetas de responsabilidad y le entregara
una copia simple al empleado para su resguardo.
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4.5 Procedimiento de recepcidn de bienes por recisidén de contrato o renuncia

Cuando un empleado deje de laborar para la institucién, sin importar las causas que dieron
origen a la finalizacién de su relacién laboral, en cuanto a los bienes a su uso y custodia, se
procedera de la siguiente manera:

La Direccion de Recursos Humanos debera informar al Encargado de Inventario sobre
la recisién de contrato o renuncia de un colaborador, indicando el cargo y la fecha en
la cual serd oficial la entrega del cargo.

El Encargado de Inventarios solo podra recibir bienes por rescisién de contrato o
renuncia, cuando reciba notificacion de la Direccién de Recursos Humanos.

Utilizando como base la notificacion de rescision de contrato o renuncia, el Encargado
de Inventarios, verificard los bienes que se encuentran registrados en la tarjeta de
responsabilidad

El Encargado de Inventarios, procede a efectuar la baja respectiva en la tarjeta de
responsabilidad de la persona indicada.

Procedera a elaborar y firmar la solvencia de inventario, la cual se trasladara copia a la
Direccidon de Recursos Humanos para su conocimiento, la cual sera base para el pago
de sus prestaciones laborales e indemnizacién en caso de proceder.

El Encargado de Inventarios, debe proceder a efectuar el alza de tales bienes en la
tarjeta de responsabilidad de la persona que temporalmente se le designe para recibir
y custodiar los bienes objeto del traslado por rescisién de contrato o renuncia, o en su
defecto se le asignardn al Jefe Inmediato o encargado del area en la que se encuentren
los bienes, en caso de no ser utilizados se recogerdn y se almacenaran bajo
responsabilidad del encargado de inventario, mientras sean asignados a otro
empleado. De nuevo los involucrados deben firmar las respectivas tarjetas de
responsabilidad, aceptando el traslado.

4.6 Procedimiento para realizar baja de bienes en mal estado

En el caso de los bienes que se encuentren en mal estado, deteriorados y que resulten
irreparables, se realizard el procedimiento siguiente:

a.

El empleado responsable evalua los bienes de activo fijo que tiene a su cargo segun la
tarjeta de responsabilidad, en caso de detectarse que se encuentran en mal estado
gestiona que se realice una inspeccion y revision técnica del bien (siempre y cuando los
bienes sean electrdnicos).
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b. El empleado responsable traslada solicitud al encargado de inventario para que se
proceda a realizar la inspeccién de los bienes en mal estado.

c. Elencargado deinventarios procede a efectuar la inspeccion fisica del bien o los bienes
y listar los mismos, suscribe el acta donde deja constancia de esto, describiendo cada
uno de los bienes, y segun la naturaleza del bien, solicita los dictdmenes técnicos que
correspondan, gestionando las inspecciones fisicas de los bienes por medio de los
especialistas técnicos segun el tipo de bien y su naturaleza.

d. Realizada la revisién, se emite el dictamen técnico individual sobre la condicién que
presentan los bienes, el cual en su contenido deberd indicar el tipo de material y su
porcentaje de contenido ferroso; en caso de equipo de cdmputo se emite opinion
técnica de informatica, si es equipo electrénico o mecanico se emite opinién de
especialista. Si los bienes no son electrdnicos no es necesario contar con dictamen de
especialista, por lo que se efectuara la revision correspondiente por parte del
encargado de inventario y se emitira el dictamen técnico correspondiente.

e. El Encargado de Inventarios ya contando con el dictamen técnico, certifica el acta y
eleva el expediente completo a la autoridad administrativa superior para que de la
autorizacion para continuar con el tramite. Este expediente debera estar conformado
con la documentacién siguiente:

e Oficios remitidos por los responsables.

e Dictamen técnico que contienen la opinién de los especialistas segun el tipo y
naturaleza del bien o los bienes que se encuentran en mal estado.

e Fotografias de los bienes en mal estado que se daran de baja.

e Certificacion del acta donde se describen todas las caracteristicas de los bienes en
mal estado y que se dardn de baja, cddigo de inventario, referencia de la tarjeta de
responsabilidad en la que se encontraban registrados y descripcion de los
convenios con cuyos fondos se adquirieron.

e Certificacion del registro del bien en el libro de inventarios.

e Copia de los convenios mediante los cuales fueron otorgados los fondos para la
adquisicion de los bienes que se estan dando de baja.

e Certificacion de las tarjetas de responsabilidad en donde se encontraban
registrados los bienes.

f. La autoridad administrativa superior conoce, discute y analiza el expediente, si
procede, se autoriza continuar con la gestion para la baja del bien, emite Acta o
Resolucién, y solicita que se notifique a la Direccién de Evaluacién y Control de
Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud.

g. Se envia el expediente a la Direccion de Evaluacidon y Control de Entidades No
Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud, quien solicitara la intervencion de
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la Direccion de Auditoria Interna del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social para
gue emitan el dictamen respectivo.

Se procede a notificar el expediente a la Directora de la Direccién de Evaluacién y
Control de Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud, para que
autoricen la baja de los bienes en mal estado.

El Encargado de inventario al recibir la resolucidn de autorizacién de la baja descrita en
el numeral anterior, procede a la notificaciéon del expediente de baja de bienes a la
Contraloria General de Cuentas -CGC- para su aprobacion y sefalamiento de lugar, dia
y hora para la destruccion de los bienes, debiendo contar con la presencia de un
representante del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-, uno de
Contraloria General de Cuentas -CGC- y uno de la organizacién, debiendo suscribir el
acta correspondiente, la cual pasarda a formar parte del expediente, que quedard
archivado y bajo la custodia de la organizacion.

Contando con la aprobaciéon de Contraloria General de Cuentas -CGC- y habiendo
efectuado el procedimiento descrito en el numeral anterior, el Encargado de
Inventarios registra la baja de bienes en el Libro de Inventario, descarga de las tarjetas
de responsabilidad los bienes y procede a archivar y resguardar la documentacién de
soporte.

4.7 Procedimiento en casos especiales de robo, extravio o sustraccion deliberada de bienes

En el caso de los bienes que sean extraviados o sustraidos, se debera realizar el procedimiento
siguiente:

a.

El empleado responsable debe dar el aviso al Director del area, Jefe Inmediato o
encargado y al Encargado de Inventarios. Si los bienes fueron sustraidos debera
presentar la denuncia ante la institucién que corresponde.

El Director del drea donde se encuentra asignado el bien realizara la notificaciéon donde
haga constar todos los hechos ocurridos, y trasladara la informacién al Encargado de
Inventarios.

De establecer responsables, deben de reponer el bien, por lo que el Encargado de
Inventarios procederd a requerir la reposiciéon del mismo, de lo contrario, se repondra
con fondos propios de la organizacién. El bien a reponer deberd ser de iguales o
mejores caracteristicas. Si se determina que el empleado no tuvo responsabilidad en
el extravio se podra considerar esta situacidon y solicitarse autorizacién a la autoridad
competente de la Organizacion para que se proceda a reponer el mismo por parte de
la institucion.
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d. Sise determina la responsabilidad del empleado, este debera realizar la reposicién del
bien extraviado dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, después de haber
recibido la notificacién de la seccién de Inventarios o efectuar el reintegro del valor del
bien. Documentando la compra con factura a nombre de la organizacién, considerando
lo siguiente: Si la institucién repone el bien con fondos propios, es correcto que la
factura sea a nombre de la organizacién; por el contrario, si el responsable es un
empleado la factura debera estar a nombre de la persona responsable y debe hacerse
constar en acta que la entrega es en calidad de reposicién.

e. En caso que el bien no sea repuesto dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a
la solicitud, se procederd a requerir el pago del mismo, conforme al valor registrado en
el Inventario. De acordarse el pago del bien, el responsable, deberd realizar depdsito
a la cuenta de fondo comun y solicitar la baja del bien en los registro de inventarios.

f. ElEncargado de Inventarios notificara lo sucedido al Director Financiero y a la Direccién
de Recursos Humanos.

4.8 Procedimiento para entrega de bienes en caso de rescision de Convenio

En caso de que por alguna causa se proceda a la rescision del Convenio suscrito anualmente
entre la Organizacion y el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, por medio del cual
se fijan las condiciones para la entrega y traslado de fondos publicos asignados por medio del
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado de cada afio, se deberad realizar la entrega de los
bienes de activo fijo que hayan sido adquiridos con fondos publicos provenientes de cada
convenio suscrito, por lo que una vez no se cuente con un proceso especifico o lineamientos
emitidos por la Direccién de Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales
Prestadoras de Servicios de Salud y la Secciéon de Inventarios de la Direccion Administrativa,
se deberd aplicar el siguiente procedimiento:

a. Se le notificara al Encargado de Inventarios sobre la rescision del Convenio y la
obligacion de entregar los bienes que fueron adquiridos con fondos publicos.

b. El Encargado de Inventario procederd a requerir a los empleados responsables que
tengan asignados bienes de activo fijo adquiridos con fondos publicos que procedan a
la entrega de estos.

c. Se corroborard la entrega de los bienes por cada responsable verificandose contra la
tarjeta de respnsabilidad vigente y el libro de inventario de activos fijos, con el fin de

corroborar caracteristicas y estado de los bienes.

d. Unavez recibidos todos los bienes, se procederd a ordenar de acuerdo a la clasificacion
contenida en el libro de inventario y tomando en cuenta el cddigo asignado a cada bien.
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e. Se procederd a elaborar el oficio de entrega adjuntado detalle de los bienes que serdn
entregados, indicando el convenio y afio en el que fueron adquiridos cada uno de los
bienes.

e Se entregarda a la Direcciéon de Evaluacion y Control a Entidades No
Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud y la Seccidn de Inventarios
de la Direccidon Administrativa, dejando constancia de la entrega.

f. La Direccidn de Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de
Servicios de Salud y la Seccidn de Inventarios de la Direccién Administrativa, verificaran
lo que se estd entregado, emitiendo el dictamen o resolucién correspondiente, con lo
cual se finalizard el proceso.

4.9 Procedimiento para la deduccidn de responsabilidades internas

Se presenta el procedimiento a seguir para deducir responsabilidades por pérdidas, dafios o
deterioros, causados por el mal uso, negligencia o por manejo imprudente e irresponsable de
los bienes asignados y que fueron adquiridos con fondos publicos, se procedera de la manera
siguiente:

a. En este procedimiento quedan excluidos los casos siguientes:

e Cuando el dafio se deba o sea consecuencia del uso natural del bien, caso
fortuito o fuerza mayor.

e Cuando el daio ocurra por cualquier causa no imputable al empleado.

e Cuando exista una recomendacién directa y especifica en informe de Auditoria
por parte de las diferentes formas de fiscalizacion existente.

b. El empleado responsable debe dar el aviso por escrito al Director del area, Jefe
Inmediato o encargado y al Encargado de Inventarios, del estado de los bienes, cuando
se trate de hurto o robo, se deberd adjuntar copia del correspondiente aviso o denuncia
ante la Policia Nacional Civil o Ministerio Publico, sea el caso. Para el efecto debera
indicar claramente la descripcion de los hechos, incluyendo la identificacién y detalles
de las caracteristicas del bien o bienes, consignando el cdédigo de inventario y la fecha
en la que ocurrieron los hechos.

c. ElDirector del area donde se encuentra asignado el bien realizara la notificacién donde
haga constar todos los hechos ocurridos, indicando el presunto responsable si lo
hubiera y trasladara la informacién al Encargado de Inventarios.

d. El Encargado de Inventario verificara el informe presentado, y realizara la inspeccidn

correspondiente, en caso de ser necesario solicitard intervencién de especialistas para
la revision y emisién del dictamen técnico correspondiente. De igual manera se

15



analizard si el empleado responsable informé oportunamente sobre la situacion
presentada, teniendo presente las normas disciplinarias contenidas en el Reglamento
Interior de Trabajo vigente en la Organizaciéon. Se entiende como informacién
oportuna cuando el empleado notifique el suceso en un plazo no mayor de tres dias
habiles.

Una vez se confirme la situacidn presentada, se le hara saber al responsable los hechos,
para lo cual tendrd la oportunidad de ejercer su derecho de defensa y de aportar las
pruebas de descargo que estime conveniente y necesarias en el plazo de 10 dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la fecha para la que fue convocado, dicho
término correra con o sin su concurrencia a la convocatoria.

Vencido el plazo concedido, se reunird el Encargado de Inventarios, Directora
Financiera, Directora de Recursos Humanos y Asesora Juridica para analizar la defensa
y las pruebas de descargo presentadas.

Una vez analizada la defensa y las pruebas de descargo presentadas (si las hubiera), se
determinara la responsabilidad elaborando la recomendacidén para la aplicaciéon o no
de lo que resulte conducente.

En todos los casos la prioridad siempre sera la restitucion del o los bienes afectados,
sin perjuicio que sean susceptibles de reparacion, con el propésito de no afectar el
optimo desempeiio de las actividades de la organizaciéon. Sin embargo, en casos
especiales podra considerarse el resarcimiento del valor de los bienes por medio del
pago del precio en moneda de curso legal.

Si tratdndose el bien o bienes a restituir no existieran en el mercado con las mismas
caracteristicas y condiciones que se establecen, estos podran ser restituidos por otro u
otros que cumplan con las necesidades que requiere la organizacion, el cual debera de
ser un producto nuevo y previo dictamen técnico calificado que corresponda.

En caso que se autorice la restitucion del bien por medio del reintegro de efectivo, se
debera de hacer en su totalidad en una sola cuota o por cuotas fijadas de comun
acuerdo y con descuento en planilla, el precio a restituir serd el valor en libro o valor
de mercado, el que sea mas conveniente.

El expediente podrd archivarse y cerrarse cuando ocurra alguna de las siguientes
causas:

e Ausencia definitiva de la persona presuntamente responsable.

e Cuando se hayan agotado los mecanismos que correspondan.
e Cuando haya transcurrido mds de un afio sin haber iniciado tramite alguno.
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4.10

En todos los casos se aplicara conforme corresponda el régimen disciplinario
establecido en el Reglamento Interior de Trabajo vigente en la Organizacién.

Inspeccion fisica de activos fijos

Consiste en realizar visitas no programadas en las diferentes areas, con el fin de determinar la
existencia fisica y el uso adecuado de los bienes. Este procedimiento se regira por lo siguiente:

g.

El Encargado de Inventarios, debe realizar visitas a las diferentes areas con el objeto de
practicar inventario fisico de los bienes de activo fijo adquiridos con fondos publicos,
para determinar la veracidad de su existencia y el estado en que se encuentra.

La verificacién de los bienes la realizara el encargado de inventarios, utilizando de guia
las tarjetas de responsabilidad de cada responsable.

Cuando se establezca la falta de algin bien a cargo de los empleados de la
Organizacion, el Encargado de inventarios debe comunicar el caso al Jefe Inmediato, al
Director Financiero y Director de Recursos Humanos, y conceder un término perentorio
al empleado para que ponga a la vista el bien faltante y las justificaciones
correspondientes.

Cuando se establezca que en las dreas existen bienes deteriorados a cargo de los
empleados, el encargado de inventarios debera indicarle al responsable de los bienes,
que solicite la baja de su tarjeta de responsabilidad mediante oficio o por medio del
correo institucional.

Cuando ocurra robo o sustraccion de bienes, el responsable del bien debe dar aviso de
forma inmediata al Encargado de Inventarios y al Jefe Inmediato, procediéndose a
presentar la denuncia ante la institucion correspondiente. Mismo procedimiento
aplicara al momento de ocurrir algun siniestro.

Una vez concluido el proceso de inspeccion fisica del los bienes de activo fijo, el
Encargado de Inventarios debe elaborar un Informe con los resultados y hallazgos.

La toma fisica se realizara por lo menos dos veces al aino.

Siempre es importante considerar el estado de los bienes, por lo que a continuacidn se detallan
los diferentes estados en que se puede encontrar un bien, siendo estos:

Nuevo: Es el bien que se compré o se incorpora y no se ha usado.

Bueno: Cuando se encuentra funcionando en buen estado.

Regular: Es cuando estd en uso pero funcionando en un porcentaje menor del 100% de
su capacidad o esta funcionando con cierto dafo o deterioro.
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e Mal Estado: Bienes que no estan funcionando o estan pendientes de reparacion.

e Inservible: Es cuando un bien ya no tiene reparacién y es devuelto al Encargado de
Inventarios para el proceso administrativo que corresponde.

e Faltante: Es cuando los bienes estan registrados Unicamente en libros, pero no existen
fisicamente.

4.11 Inventario Anual

Se realizard anualmente un inventario completo de los bienes de activo fijo, el cual sera
practicado al 31 de diciembre de cada afo, igualmente se haran tomas fisicas durante el afio
con el fin de mantener registros actualizados. Si al momento del levantamiento y actualizacién
del inventario se detecta que no hay concordancia entre los registros y lo fisico se investigara
las diferencias encontradas, procediéndose a la deduccion de responsabilidades segln lo
dispuesto en este Manual.

CAPITULO V
PERDIDA Y DESCARGO DE ACTIVOS FIJOS

5.1 Pérdida sin responsabilidad.

El descargo por pérdida sin responsabilidad procedera en aquellos casos en dénde previo el
reconocimiento oficial escrito emitido por autoridad competente y con base en la
reglamentacion existente y vigente, cuando el responsable demuestre que uno o mas bienes
a su cargo o partes de estos, fueron perdidos por una de las siguientes causas debidamente
documentadas y sustentadas:

a. Robo / Hurto conforme a lo establecido en la Circular-MSPAS-DECE-009-2023.
b . Inundaciones

c. Incendios

d. Terremotos

e. Guerras

f.

Otras pérdidas ocasionadas por situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que se
puedan justificar o sustentar con evidencia fehaciente.

5.2 Pérdida con responsabilidad.

Uno o mas colaboradores tendran responsabilidad por la pérdida fisica total o parcial de bienes
cuando esto suceda por su negligencia, uso indebido o mala fe. El colaborador, responderd
por la pérdida fisica total o parcial del bien; esta ultima es cuando hay pérdida de partes,
accesorios, repuestos o componentes de un bien de activo fijo que pertenece a la organizacion.
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5.3 Obsolescencia.

El director de cualquier drea en la Organizacidn, solicitara el descargo de uno o mas de los
bienes asignados, cuando debido a la tecnologia o los costos financieros de su operacién, su
utilizacion es imposible y/o antiecondmica para los intereses de la Organizacion.

5.4 De los bienes objeto de descargo.

Los bienes que pueden someterse a los procesos de descargo seran basicamente los que se
identifican a continuacion:

a. Los bienes muebles que no retdnan condiciones dptimas para su uso.
b. Bienes en mal estado, obsoletos e inservibles.

5.5 Pérdida.

En los casos de pérdida, faltante o extravio, el Encargado de Inventarios de la Organizacién con
el Visto Bueno del jefe inmediato superior debera suscribir acta, haciendo constar, con
intervencion del servidor que tenga cargados el bien o bienes, lo siguiente:

a. Lorelativo al caso

b. El requerimiento de pago o reposicidon del bien, segln corresponda; en esta ultima
situacidnel bien restituido deberd ser de idénticas o mejores caracteristicas y calidad
del original.

Cuando con ocasidn de un incendio, terremoto, inundacidn, atentado o cualquier otra accidon
natural o humana, se registre la destruccidn, daifio o desaparicidon de bienes, el encargado de
inventarios deberd suscribir acta en la que se haga constar lo acontecido, detallando
pormenorizadamente los bienes afectados.

5.6 Mantenimiento del activo fijo.
La organizacidn realizara los mantenimientos para los bienes adquiridos con fondos publicos

que lo requieran de acuerdo a las modalides de contratacidn que corresponda; asi mismo, se
ejercera una supervision a su funcionamiento a fin de brindarles mantenimiento preventivo.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES ESPECIALES

6.1 Socializacion del Manual.

El presente Manual se dard a conocer en todo su contenido, a todos y cada uno de los
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empleados que corresponda, con el propdsito de facilitar su aplicacién y que sirva de
orientacion para el buen uso y manejo de los activos fijos adquiridos con fondos publicos y que
al mismo tiempo se pueda evitar cometer infracciones e irregularidades.

6.2 Pago por pérdidas.

Cuando mas de un empleado deba responsabilizarse por el valor de uno o mas bienes o en su
caso por la pérdida parcial de éstos, salvo que entre ellos se manifieste un acuerdo diferente,
se aplicard el criterio de participacién simple o partes iguales, que resultare de la divisién del
valor total calculado por la reposicién o reparacion del bien, entre el nUmero de responsables.

6.3 Lo no previsto en este Manual.
Lo no previsto en el presente Manual serd resuelto de manera conciliatoria.
6.4 Glosario.

Para efectos de este Manual y para facilitar su comprensidn se presentan las siguientes
definiciones.

e Inventario: Es el registro de todos los bienes tangibles propiedad de la Organizacién
gue conforman su activo fijo.

e Activo fijo: Son los bienes muebles que posee la Organizacion, los cuales han sido
adquiridos mediante compra con fondos publicos provenientes de convenios suscritos
con entidades del Estado, traspaso, permuta, donacidn, legado o por cualquier otro
medio legal entregados por cualquier entidad o institucion que pertenece al sector
publico, que le sirven para cumplir con su fin.

e Vida util: Es la estimacion del tiempo durante el cual los bienes estaran en condiciones
econdmicas, técnicas y de funcionamiento para apoyar directa o indirectamente los
procesos para la prestacion de los servicios ofrecidos por la Organizacion.

o Costo historico: Es el importe total en dinero de cada bien que la Organizacién ha
adquirido por concepto de compra con fondos publicos o por medio de donacién de
entidades del sector publico.

e Valor de Compra: Es el valor consignado en la factura, con el cual debe registrarse en
el libro.

e Valor de Mercado: Es el valor que se maneja en la compra y venta de bienes.

e Valor en Libros: Es el valor por el que se reconoce un activo luego de aplicar la
depreciacion en los registros contables.

e Valor por Donacién: Cuando son bienes nacionales y se dispone de la factura, se debe
anotar el valor consignado en la misma, si no se tiene factura, se debe suscribir acta
en la cual se indique que el valor del bien es estimado. Cuando son bienes extranjeros
se tomard el valor indicado por el organismo o pais donante aplicindole el tipo de
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cambio del dia en que se suscribe el Acta de Recepcion y si la institucidn donante no
indica la cantidad, se debe consignar el valor estimado.

e Inventario fisico: Es el procedimiento mediante el cual se identifica fisicamente cada
activo fijo (solo abarca bienes muebles) con una etiqueta que contiene un cédigo, que
sera su identificaciéon definitiva. La identificacién se hace en el lugar donde se
encuentre el activo, asigndandolo de este modo al departamento y el empleado al cual
esta asignado. Adicionalmente se consignara también el estado fisico en que se
encuentra y su costo, entre otros aspectos.

e I|dentificacidon y Rotulacion: Rotulacion mediante etiquetas o cualquier otro medio,
que contenga el cddigo que identifica el departamento asignado y el numero
secuencial de inventario.

e Adiciones o alzas al Inventario: Registro por la compra o adquisicién de activos fijos y
producto de donaciones en especie en el libro de inventario.

e Bajas de Inventario: Comprende las acciones realizadas para dar de baja del
inventario, bienes que se encuentran en mal estado, que son inservibles o estan
deteriorados y que no es posible su reparacion y por ende su utilizacion.

e Bien mueble: Es aquel activo que posee las caracteristicas siguientes:

o Duran al menos un aio de servicio en condiciones normales.

o Su adquisicion formal, se legaliza con una orden de compra (cuando es comprado
directamente por la Organizacién) y una factura de acuerdo a la legislacién vigente.

o Su propiedad por donacién u otro medio legal, se formaliza mediante resolucion
de aceptacion por parte de la autoridad superior de la organizacion.

6.5 Modificacién y Actualizaciéon del Manual

Las actualizacién, modificaciones o enmiendas al presente Manual, sélo se podran hacer con
la autorizacion de la autoridad superior de la organizacidn, en este caso la Junta Directiva, las
cuales serdn notificadas a donde corresponda para efectos de consolidacién de informacion.

6.6 Vigencia.

El presente Manual para que entre en vigencia, serd aprobado por la Direccidén de Evaluacién
y Control de Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud quien notificard
a la autoridad superior de la organizacién para su conocimiento, aval y autorizacién para su
implementacién.
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Anexos

7.1 Flujogramas

7.1.1 Ingreso y registro a Inventario

Se debe de verificar que el registro indique lo
siguiente: convenio en el que se asignaron los fondos
con los cuales fueron adquiridos los bienes, la fecha
Recibe los expedientes de ingreso de Coteja las caracteristicas de de la factura, nimero de factura, serie de la factura,
bienes inventariables, debiendo los bienes, corroborando nombre del negocio en el que se comprd el bien y
Inicio contener la Constancia de Ingreso a fisicamente contra la todas las caracteristicas del bien, tales como: marca,
Almacén y a Inventarios (forma 1- H). informacion detallada en la modelo, nimero de serie, colores, medidas y valor
factura y otros documentos. unitario.

Finaliza el registro del bien ] e Registra en el libro de inventario
: . Procede a asignar un cadigo al . - .
por medio de la adicion o alza . . de activos fijos autorizado por
) . ) bien de conformidad con la .
en el libro de inventario y " Contraloria General de Cuentas a
nomenclatura utilizada, o
procede a trasladar a efectuar la adicion o alza del
. ) . respetando el orden . o o
Directora Financiera para o activo adquirido o recibido en
. cronoldgico que corresponde. . g .
proceder a las firmas calidad de donacion, consignando

Notifica al empleado que
le serd asignado el bien
adquirido y se realiza el
registro en la tarjeta de

responsabilidad
correspondiente

correspondientes lainformacién

Fin del Proceso
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7.1.2 Procedimiento de codificacion de bienes

Luego de la verificacion del

confrontacién de sus caracteristicas, . - Sdigo y se Para la creacién de los codigos
cumpliendo con el proceso de ingreso y . . ' T . de a imprimir la rdn tres secciones,
registro, se procederd a realizar 5 £ queta en r:

codificacién correspondiente. = e C manera siguiente

Inicio

La segunda parte del codigo
serd la referencia a la fecha
de ingreso y registro del
la parts bien misma que se
cuentadancia dela conformard por ocho
organizacion digitos

Se procederd a colocar n
utilizando el mo codigo asignado.

En caso de no estar o encontrarse
daffado el codigo

Fin del
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7.1.3 Procedimiento para traslado de bienes

Inicio

Previo a realizar el proceso se debera informar al
Encargado de Inventario para que tenga conocimiento

del movimiento que quiere realizarse, debiendo
adjuntar oficio firmado por los empleados
involucrados con el visto bueno de sus jefes
inmediatos, el cual se detallara el codigo del bien
entregado, el nombre de la persona responsable del
mismo, numero de identificacion tributaria y cargo
que desempefia

Este ser notificado al El empleado interesado en

Si el traslado se debe a ceder el bien, elabora una
empleado que posee el o los o - -
. e requerimiento del solicitud dirigida al Encargado
bienes, y se iniciara el . . : )
area de administracion de Inventarios para que le dé

descargo de la tarjeta de
responsabilidad.

de la organizacion, baja de su tarjeta de
responsabilidad.

Verifica fisicamente el
bien que sera trasladado
y corrobora las
caracteristicas contra los
registros existentes

El Encargado de Inventarios después de
recibir la solicitud del interesado o la
notificacion del movimiento, registra la
baja del bien en la tarjeta de
responsabilidad de quien entrega y
registra el alza en la tarjeta de
responsabilidad de la persona que recibe
el bien.

El traslado de bienes se concluye
cuando la persona que entrega el bien y
la persona que recibe, firman de nuevo

sus respectivas tarjetas de
responsabilidad, debiendo el Encargado
de Inventario comprobarlo
personalmente
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7.1.4 Procedimiento para asignacion de bienes por inicio de relacion laboral

Inicio

La Direccion de Recursos Humanos,
informara sobre la contratacion del
empleado al Encargado de Inventarios.

Utilizando como base la informacion de la
contratacian, si es necesario y dependiendo del
cargo el Encargado de Inventarios entrega los
bienes y elabora la tarjeta de responsabilidad del
empleado

Una vez verificados los bienes
asignados, el empleado firma la
tarjeta de responsabilidad
correspondiente

El Encargado de Inventarios, archivara la
o las tarjetas de responsabilidad y le
entregara una copia simple al empleado
para su resguardo
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7.15

La Direccién de Recursos Humanos
debera informar al Encargado de
Inventario sobre la recision de
contrato o renuncia de un
colaborador, indicando el cargo y la
fecha en la cual sera oficial la entrega
del cargo

Procedera a elaborar y firmar la solvencia de
inventario, la cual se trasladara copia a la
Direccion de Recursos Humanos para su
conocimiento, la cual sera base para el pago
de sus prestaciones laborales e indemnizacion
en caso de proceder

El Encargado de Inventarios,
procede a efectuar la baja
respectiva en la tarjeta de

responsabilidad de la
persona indicada

El Encargado de Inventarios, debe proceder a

efectuar el alza de tales bienes en la tarjeta

de responsabilidad de la persona que De
temporalmente se le designe para recibir y
custodiar los bienes objeto del traslado por

rescision de contrato o renuncia, o en su
defecto se le asignaran al Jefe Inmediato o
encargado del area en la que se encuentren
los bienes

nuevo los

tarjetas de
aceptando el traslado.

En caso de
no ser utilizados

Se recogeran y se almacenaran bajo

responsabilidad del encargado de
inventario
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involucrados
deben firmar las respectivas
responsabilidad,

Procedimiento de recepcidn de bienes por recisidn de contrato o renuncia

El Encargado de Inventarios
solo podra recibir bienes por
rescision de contrato o
renuncia, cuando reciba
notificacion de la Direccion
de Recursos Humanos

Utilizando como base la notificacién
de rescision de contrato o renuncia,
el Encargado de Inventarios,
verificara los bienes que se
encuentran registrados en la tarjeta
de responsabilidad




7.1.6 Procedimiento para realizar baja de bienes en mal estado

En caso de detectarse que se

El empleado responsable encuentran en mal estado

evalua los bienes de activo gestiona que se realice una

fijo que tiene a su cargo inspeccion y revision técnica

segun la tarjeta de del bien (siempre y cuando los
responsabilidad, bienes sean electrénicos).

El empleado responsable
traslada solicitud al
encargado de inventario
para que se proceda a
realizar la inspeccién de los
bienes en mal estado

El encargado de
inventarios procede a
efectuar la inspeccion
fisica del bien o los
bienesy listar los
mismos
Realizada la revision, se emite el
dictamen técnico individual sobre la Solicita los dictdmenes
condicidn que presentan los bienes, el técnicos que correspondan,
cual en su contenido debera indicar el gestionando las inspecciones
tipo de material y su porcentaje de fisicas de los bienes por medio Bienes
contenido ferroso; en caso de equipo de de los especialistas técnicos [JEEadNIE
computo se emite opinidn técnica de segun el tipo de bien y su
informatica, si es equipo electronico o naturaleza.
mecanico se emite opinién de
especialista

Suscribe el acta donde deja
constancia de esto, describiendo
cada uno de los bienes, y segtn la

naturaleza del bien

Bienes no
electrénicos

Si los bienes no son electrdnicos no es necesario
contar con dictamen de especialista, por lo que
se efectuard la revisién correspondiente por
parte del encargado de inventario y se emitira el
dictamen técnico correspondiente.

El Encargado de Inventarios ya contando con el
a autoridad administrativa dictamen técnico, certifica el acta y eleva el
superior conoce, discute y expediente completo a la autoridad
analiza el expediente administrativa superior para que de la
autorizacién para continuar con el tramite

Se autoriza continuar con la gestion para la baja del Se envia el expediente a la Direccion de Evaluacion y Se procede a notificar el expediente a
bien, emite Acta o Resolucidn, y solicita que se Control de Entidades No Gubernamentales la Directora de la Direccién de
notifique a la Direccion de Evaluacion y Control de Prestadoras de Servicios de Salud, quien solicitara la Evaluacién y Control de Entidades No
Entidades No Gubernamentales Prestadoras de intervencion de la Direccidn de Auditoria Interna del Gubernamentales Prestadoras de
Servicios de Salud. Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social para Servicios de Salud, para que autoricen

que emitan el dictamen respectivo la baja de los bienes en mal estado

El Encargado de inventario al recibir la resolucién de
autorizacion de la baja descrita en el numeral anterior,
procede a la notificacion del expediente de baja de bienes a
Contando con la aprobacion de Contraloria General de Cuentas la Contraloria General de Cuentas -CGC- para su aprobacién
-CGC- y habiendo efectuado el procedimiento descrito en el y sefalamiento de lugar, dia y hora para la destruccion de
numeral anterior, el Encargado de Inventarios registra la baja los bienes, debiendo contar con la presencia de un
de bienes en el Libro de Inventario, descarga de las tarjetas de representante del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
responsabilidad los bienes y procede a archivar y resguardar la Social -MSPAS-, uno de Contraloria General de Cuentas -
documentacion de soporte CGC- y uno de la organizacion, debiendo suscribir el acta
correspondiente, la cual pasara a formar parte del
expediente, que quedard archivado y bajo la custodia de la
organizacion
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7.1.7 Procedimiento en casos especiales de robo, extravié o sustraccion deliberada
de bienes

Si los bienes fuerdn extraviados el
empleado responsable debe dar el
Bienes sustraidos: aviso al Director del drea, Jefe
Inmediato o encargado y al
Encargado de Inventarios.

El Director del area donde se encuentra
asignado el bien realizard la notificacién
donde haga constar todos los hechos
ocurridos, y trasladard la informacion al
Encargado de Inventarios.

Debera presentar la denunc
ante la

corresponde.

De haber responsables

Si se determina que el empleado no

tuvo responsabilidad en el extravio se

De establecer responsables, deben de reponer el bien, podrd considerar esta situacion y

por lo que el Encargado de Inventarios procedera a . . solicitarse autorizacion a la autoridad

. o . . Sin responsabilidad S .

requerir la reposicién del mismo, de lo contrario. El bien competente de la Organizacion para

areponer debera ser de iguales o mejores caracteristicas que se proceda a reponer el mismo por
parte de la institucién.

En caso que el bien no sea repuesto dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes a la solicitud,
El Encargado de Inventarios se procedera a requerir el pago del mismo,
notificara lo sucedido al Director conforme al valor registrado en el Inventario. De
Financiero y a la Direccion de acordarse el pago del bien, el responsable,
Recursos Humanas. debera realizar deposito a la cuenta de fondo
comun y solicitar la baja del bien en los registro
de inventarios.

Deberd realizar la reposicion del bien
extraviado dentro de los quince (15)
dias habiles siguientes, después de
haber recibido la notificacion de la
seccién de Inventarios

No se realiza
la compra

Se realiza la Compra

Se documenta la compra

Si el responsable es un empleado la factura
deberd estar a nombre de la persona
responsable y debe hacerse constar en acta
que la entrega es en calidad de reposicién.

Si la instit nrepone el bien con
fondos propios, es correcto que la
factura sea a nombre de la organizacion
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7.1.8 Procedimiento para entrega de bienes en caso de rescision de convenio

Inicio

Se procedera a elaborar el oficio de
entrega adjuntado detalle de los
bienes que seran entregados,
indicando el convenio y afio en el
que fueron adquiridos cada uno de
los bienes

Se entregara a la Direccion de
Evaluacidon y Control a Entidades
No Gubernamentales Prestadoras
de Servicios de Salud y la Seccién
de Inventarios de la Direcciéon
Administrativa, dejando
constancia de la entrega

Se le notificara al Encargado de
Inventarios sobre la rescision del
Convenio y la obligacion de
entregar los bienes que fueron
adquiridos con fondos publicos

Una vez recibidos todos los bienes, se
procederd a ordenar de acuerdo a la
clasificacion contenida en el libro de
inventario y tomando en cuenta el
codigo asignado a cada bien.

La Direccion de Evaluacion y
Control a Entidades No
Gubernamentales Prestadoras de
Servicios de Salud y la Seccion de
Inventarios de la Direccién
Administrativa, verificaran lo que
se esta entregado, emitiendo el
dictamen o resolucion
correspondiente,
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El Encargado de Inventario
procedera a requerir a los
empleados responsables que
tengan asignados bienes de activo
fijo adquiridos con fondos publicos
que procedan a la entrega de estos

Se corroborara la entrega de los bienes
por cada responsable verificandose
contra la tarjeta de respnsabilidad
vigente y el libro de inventario de activos
fijos, con el fin de corroborar
caracteristicas y estado de los bienes




7.1.9 Procedimiento para la deduccién de responsabilidades internas

Se debera adjuntar copia del
correspondiente aviso o denuncia ante la
Policia Nacional Civil o Ministerio Pablico,
sea el caso. Para el efecto deberd indicar
claramente la descripcién de los hechos,
incluyendo la identificacién y detalles de

las caracteristicas del bien o bienes,
consignando el codigo de inventario y la
fechaen la que ocurrieron los hechos.

Sewata de huto @ 1000

£l empleada responsable debe dar
el aviso por escrito al Director del
4rea, Jefe Inmediato o encargado y
al Encargado de Inventarios, del
estado de los bienes,

El Encargado de Inventaric

presentado, y rea
€l Director del 4rea dox diiion U,

encuentra asig
realizara la notificacién donde haga
constar todos los hechos c
indicando el pre:
silo hubieray trasladaré la
informacién al Encargado de

Inventar

Se debera de hacer en su totalidad

sola cuota o por cuotas fijadas de comdn

en planilla, e
or en fibro o

Ausencia definitiva de ;
la persona errarse cuandc
presuntamente uiente:
responsable

Cuando se hayan

agotado los

mecani

corr

que sea mas

Rentego en efective.

La prioridad siempre serd la restitucion del
o los bienes afectados, sin perjuicio que
sean susceptibles de reparacion, con el
propésito de no afectar el dptima
urra alguna desempefio de las actividades de la
organizacion. Sin embargo, en casos
especiales podrd considerarse el
resarcimiento del valor de los bienes por
medio del pago del precio en moneda de
curso legal

bien o bienes a restituir no
con
C y c e establ N,

otro u otros que

podrén
cumplan con las necesidades que requiere la
i 1 dad [

organizacion, el cual deberd de ser un producto
vio dictamen téenico calificado que

corresponda.
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rificara el informe

o la inspeccién correspondiente, en

itar inte
dictamen

Una vez analizada la defensa y
las pruebas de descargo
presentadas (si las hubiera), se
determinaré la responsabilidad
elaborando la recomendacién
para la aplicacion o no de lo que
resulte conducente.

tendré la ¢

Venddo el p )

reunird cargado  de

Inventarios, Directora Financiera,

tora de Recursos Humanos y
ora Juridica para analizar la
defensa y las pruebas de descargo



7 .

7.1.10 Inspeccion fisica de activos fiios

Existencia de
bienes deteriorados

El encargado de inventarios
debera indicarle al responsable
de los bienes, que solicite la
baja de su tarjeta de

responsabilidad mediante oficio

o por medio del correo

institucional.

Inicio

El Encargado de Inventarios, debe realizar
visitas a las diferentes areas con el objeto

de practicar inventario fisico de los bienes
de activo fijo adquiridos con fondos
publicos, para determinar la veracidad de
su existencia y el estado en que se
encuentra.

La verificacion de los
bienes la realizara el
encargado de inventarios,

Robo o sustraccidn

utilizando de guia las
tarjetas de responsabilidad
de cada responsable

Faltade

algin bien

El Encargado de inventarios debe
comunicar el caso al Jefe Inmediato,
al Director Financiero y Director de
Recursos Humanos, y conceder un
término perentorio al empleado
para que ponga a la vista el bien
faltante y las justificaciones
correspondientes.

Una vez concluido el proceso

de inspeccion fisica del los
bienes de activo fijo, el

de bienes

El responsable dar aviso

de forma inmediata al Encargado de
Inventarios y al Jefe Inmediato,
procediéndose a

presentar la
denuncia ante la institucion
correspondiente. Mismo
procedimiento aplicara al momento
de ocurrir algun siniestro.

Encargado de Inventarios
debe elaborar un Informe con
los resultados y hallazgos
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