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Administracion de bienes muebles
Proceso asociado: Gestion Administrativa

Establecer lineamientos técnicos y operativos para la gestion integral de los bienes de la entidad en las etapas de ingreso, almacenamiento, asignacion, traslado, uso, custodia, control de inventario y baja, mediante estandarizacion de actividades y la
t

1. Obietivo: ; ! :
Objetivo: implementacién de mecanismos de control que permitan garantizar su adecuada administracién, proteccion, y el registro contable y fiscal, conforme a la normativa vigente.
Inicia con el ingreso de los bienes a la Entidad, ya sea por compra, donacién o cualquier otro titulo legalmente valido; continta con su ias, la gestion de traslados y la ejecucién de controles de
2. Alcance: inventario periédico, asi como con la solcitud y trémite de baja por las causales establecidas (obsolescencia, dafio, hurto u ofras); y finaliza con la disposicion final P erats enajenacion, destruccion o descarte, y la correspondiente
actualizacion de los registros contables
3. Lider Secretario (a) General 4. Responsable

Plan Nacional de Desarrollo: Documento que sirve de base y provee los lineamientos estratégicos de las politicas publicas

e e Sy o e g BIEN Todo activo, mueble o inmueble, adquirido por la Entidad a titulo oneroso o gratuito, que esta d

PND

Sistema de Informacion desarrollado para la gestion estandarizada del inventario fisico y la administracién de bienes. Su funcion es
NEON registrar, actualizar y controlar el ciclo de vida completo de los activos (desde el ingreso hasta la baja) y funciona como la fuente | GGA Grupo de Gestion Administrativa
tinica de informacién oficial para la conciliacion contable de los bienes.

SG Secretaria General GGF Grupo de Gestion Financiera
ocl Oficina de Control Interno oTIC Oficina de T¢ dela 6n y las C
YAKSA positorio interno de i on del D de la Funcion Publica.

6. Politicas de Operacion

1. Los y parala 6n, custodia e inventario de los bienes muebles e inmuebles deberan cumplirse conforme a lo establecido en la Guia de Servicio del Almacén.

2. El Grupo de Gestion Administrativa garantizar el aseguramiento de los bienes de la entidad mediante pdlizas adecuadas, conforme ala normativa vigente.

3. Todo ingreso o retiro de bienes debera ser previamente autorizado por el jefe inmediato y reportado al profesional asignado del Grupo de Gestion Administrativa, a través de los canales institucionales definidos.

Riesgos

Posibilidad de recibir o solicitar dédivas en la
64 |compra de bienes, obras y servicios en beneficio
propio o de un tercero

https:/A funcionpublica.gt 3 o
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9. Descripcion del procedimiento

Convenciones:

-+

T o —— Tore — | | ‘

Desde el Grupo de Gestion Administrativa se recepcionan los bienes
adquiridos, verifi su idad en términos de canti calidad
Recibir los bienes a ¥ especificaciones técnicas, frente a la Orden de Compra o Senvicio, la 2 dias habiles posterior al  Profesional designado
satisfaccion factura y los de En caso de recibido GGA
se procedera a la i ion y registro iente; de
lo contrario, se deberan repoﬂar las inconsistencias para su respectiva
gestion.

Acta de Recibo a
Satisfaccion (Verificacion |12 de Reciboa TRD Oficial

fisica y documental). Satisfaccion

Cuando se presentan inconsistencias, el profesional designado del GGA
deber4 informar de manera inmediata al proveedor y al supervisor del Verificacion de la Acta de Recibo con
¢Se presentan contrato, detallando los hallazgos en el acta de recibo (o documento |, . . ional o técnico
2 2 dias habiles
inconsistencias? equivalente) para que se proceda con la reposicion, ajuste o devolu

nviada TRD Oficial
6n de designado GGA proveedor y/o supewlsor del |electrénico de notificacion

los bienes, conforme a la Guia de Almacén y las condiciones contrato solicitando el ajuste. |de inconsistencias.
contractuales establecidas.

El profesional designado asigna e incorpora la placa de inventario a los
bienes cuyo valor supere los dos (2) salarios minimos legales mensuales
Generar e incorporar las vigentes, garantizando la_idenificacion tnica del activo. Para ello, se | .\ .. Profesional designado
Placas de inventario debera registrar y enlazar la informacion técnica del bien con el numero de GGA
identificacion asignado en el Sistema de Informacién, asegurando su
trazabilidad y control dentro del inventario institucional.

Inventario fisico preliminar | Placa de Inventario TRD Oficial

Registrar el ingreso de los bienes en el Sistema de Informacién de
Inventarios , mediante la creacion y actualizacion de la ficha individual del

activo, incorporando la informacién técnica, su ubicacion fisica en Verificacion del registro en
almacén y los datos financieros asociados, incluido el costo de 2 dias habiles Profesional designado |el Krdex y validacion con
adquisicion, con el fin de garantizar la trazabilidad, control y correcta Contabilidad.

gestion del inventario institucional. (ver instructivo sistema de informacion

de inventarios)

Formato_ingreso_bienes_al
macen

Actualizar el registro de

TRD Oficial
inventario

Los profesionales del GGA realizan Ia entrega formal del bien al servidor
publico, contratista o dependencia  solicitante,  verificando la

correspondencia con la solicitud aprobada y dejando constancia mediante Comprobante de la

el acta o Formato egreso bienes almacen correspondiente. Se debera 1 dia habil designado  asignacion y ion del
registrar la asignacion en el Sistema de Informacion, indicando el responsable.

responsable, ubicacion y condiciones del bien, con el fin de garantizar su

adecuada utilizacion, custodia y control.

Entregar el bien para su
uso 0 servicio

Formato egreso bienes |y (figig)
almacen

Una vez asignado al servidor, pasante o contratista debera garantizar la

adecuada custodia, conservacion y uso del bien en cumplimiento de las

politicas, lineamientos y directrices institucionales vigentes, incluidas en

la Guia de Almacén y la Guia de Parque Automotor, cuando aplique, Permanente, cuandose | Servidor, pasante,
quien velara por la integridad del activo, su correcta utilizacion y la requiera dependencia
notificacién oportuna de cualquier novedad que afecte su estado o

disponibilidad. Cuando el bien deba permanecer en el almacén la

responsabilidad sera del Grupo de Gestion Administrativa

Cumplimiento de la Guia de ) )
Formato inventario

Almacén (Punto de Control: i N TRD Oficial

6 Custodiar y usar el bien individual bienes cargo
Uso Adecuado).

Los profesionales delegados del GGA reciben y validan la solicitud de

traslado de bienes entre dependenclas © usuarios realizada a través del

aplicativo conforme a_los Formato de Formato egreso bienes
Gestionar traslados lineamientos establecidos. Una vez valldado se realiza el traslado fisico |, . . ) almacen

3 dias habiles designado de TRD Oficial

internos de bienes del activo y actualiza de manera inmediata la informacion en el Sistema de Formato inventario
A ; Traslado.
Inventarios, registrando el cambio de ubicacién y responsable, con el fin individual bienes cargo
de garantizar la trazabilidad, control y adecuada administracion de los
bienes institucionales.
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Realizar toma fisica de

8
inventario
9 ¢ Se presentan diferencias?
s Solicitar la baja del bien
. Emitir concepto técnico de
baja
" Traml(ar Ia baja y disponer

su des!

Disponer fisicamente del
bien

Actualizar el Registro
Contable y de Inventarios

Conservar la informacion

-

Formato ingreso bienes almacen
Formato egreso bienes almacen

Formato inventario individual bienes cargo

[

De manera periédica, segin planificacion, el GGA ejecuta los conteos
fisicos de inventario de manera periédica o selectiva, conforme al
cronograma establecido por la Entidad, con el fin de verificar la existencia,
estado y ubicacién de los bienes. Los resultados deberan ser conciliados
con la |nlormac|én registrada en el Kérdex o Sistema de Inventarios,

las para asegurar la
confiabilidad y o D Y TS R

Indicar que, en caso de encontrarse discrepancias entre el inventario
fisico y el sistema, se debe identificar el origen de la diferencia (sobrante o
faltante), reportar el hallazgo mediante informe técnico a la oficina de
Control Interno y al Grupo de Gestion Financiera, y proceder con el ajuste

en el sistema de inventarios previa autorizacion el ordenador del gasto,
dejand en el acta de firmada.

Cuando se requiera, el profesional a cargo del bien presenta la solicitud
formal de baja del bien por parte del responsable, sustentada en las
causales establecidas (deterioro, obsolescencia, dafio, hurto, pérdida u
otras), adjuntando los soportes requeridos. La solicitud debera ser
radicada en a través de Orfeo conforme a los lineamientos institucionales,
con el fin de iniciar el proceso de evaluacion y desincorporacion del activo
de los registros de la Entidad.

Una vez evaluada la solicitud se emite el concepto técnico en respuesta al
radicado creado en Orfeo en el que se solicita la baja del bien por parte el
4rea competente (Sistemas, Mantenimiento o Almacén), mediante el cual
se certifica el estado del bien, determinando su condicién para la baja (por
ejemplo: no reparable, vida (til agotada, obsolescencia tecnolégica o
ausencia de valor comercial). Dicho concepto deberd estar debidamente
soportado y
para sustentar el proceso de desincorporacion del activo.

El profesional delegado consolida y presenta la documentacion soporte del
bien (solicitud de baja, concepto técnico y denuncio, cuando aplique) ante
la instancia competente o Comité de Bajas, para su evaluacion. Una vez

Seglin cronograma Profesional designado

de Control de Auditoria).

Confrontacion de actas de

conciliacion fisica vs.
reportes del sistema de

informacion NEON.

Profesional/técnico del
GGA responsable de
inventarios

3 dias habiles (posterior a
la identificacion de la
diferencia)

Cumplimiento de la
justificacion técnica de la
causal.

Seguin demanda, 2 dias
posterior a la solicitud

Servidor responsable
del bien

Area Técnica / Concepto Técnico

autorizada la desincorporacion, se debera ejecutar la
activo conforme a la_decision adoptada (ena]enaclén destruccion,

ion u otra de la
normativa vigente y la actualizacion de los reglstms administrativos,
operativos y contables correspondientes.

Ejecutar la disposicion final del bien conforme a la decisién adoptada por
el Comité de Bajas, mediante la coordinacion y realizacién de actividades

ion, donacion, 6n, segin
corresponda. Esta actividad debera garantizar el cumplimiento de los
lineamientos institucionales y la normativa vigente, asi como la generacion
y conservacién de los soportes que evidencien la disposicion realizada.

Cuando se trate de donacién, se realizara mediante convocatoria pblica
en la pagina web de la Entidad por un término de diez (10) dias; una vez
seleccionada la entidad beneficiaria, esta debera asumir los costos de
recolecci6n y transporte. En caso de destruccion, se debe contar con un
actad i isposicion final de residuos,
conforme a la Guia de Manejo Ambiental.

Desde el GGA se realiza la actualizacién de los registros contables y del

Sistema de Inventarios, reflejando la desincorporacién del bien conforme a

Ia baja autorizada. Esta actividad incluye el registro de los movimientos

contables correspondientes, la depuracion el inventario y la conciliaci

de Ia informacion entre Ias areas involucradas, garantizando Ia integridad,
y de los registros i

Seguin la TRD oficial se asegura la conservacion de la trazabilidad de la
gestion através del adecuado archivo de evidencias en los sistemas o
aplicativos oficiales.

5 dias habiles Profesional designado |(documento soporte
GGA fundamental).
final del | Segin C del designado |Acta del Comité de Bajas
Comité de OTIC - SG-GGA | (Decision).

Evidencia de la disposicion
(Acta de Destruccion, Acta
de Enajenacion).

Profesional designado

10 dias habiles (tras Acta) |4 0TIC 8 e QoA

3 diss habiles Profesional designado Conclllaclfn contable (Punlo

Formato ingreso bienes
almacen

Actas de conciliacién (Punto |Formato egreso bienes

almacen
Formato inventario
individual bienes cargo

Acta de conciliacion (Punto
de Control de Auditoria) e
Informe técnico de
diferencias.

TRD Oficial

TRD Oficial

Formato inventario individual TRD Oficial

Concepto Técnico de Baja | TRD Oficial

Acta de Comité de Bajas

Proyecto acto
administrativo por el cual
se da de baja el bien

de OTIC - SG-GGA | de Control

Una vez finalizada cada Verificar TRD oficial
accion

Profesional designado
GGA

Documentos finales

fin

TRD Oficial

TRD Oficial

TRD Oficial

TRD Oficial

10. Diagrama de flujo

11. Documentos asociados

ca.gocof ey ntranet/mopestion-administcativafformatos

s fwentranet/mopgestion-administrativafformatos

Guia de Aimacén

Guia Parque automotor

No aplica
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