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| presente manual de procedimientos constituye un documento

complementario a las disposiciones legales relativas a la realizacion de

operaciones de inventarios de bienes muebles pertenecientes a la
administracién publica. En tal sentido, es necesario que las regulaciones sean de
aplicacién inmediata, para lograr un efectivo control de los bienes muebles, asi
como la actualizacién del patrimonio estatal.

El presente manual describe las tareas que deben realizarse en relacion a los
inventarios, asi como el flujo del proceso desde su inicio hasta su finalizacién.
Las etapas que contiene el procedimiento de control de inventarios son los

siguientes:

- Ingreso a Inventarios
- Control de Inventarios
. Cierre del Inventario

Una de las etapas en las que se divide el proceso de los “inventarios” es el Ingreso a
Inventarios. Y consiste en las tareas relativas al ingreso y registro en el libro de
inventarios, de todos los bienes no fungibles que adquiere la institucion, o que recibe
en donacién o bien es trasladado de otra institucion.
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Otra de las etapas del proceso de administracion de los inventarios es el Control de
Inventarios. El cual consiste en las tareas relativas a la administracién de las alzas,
bajas y traslados de responsabilidad en las diferentes unidades administrativas.
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La tercera etapa en la administracion de los inventarios, es la relativa a las actividades
gue son necesarias desarrollar para informar y cumplir con disposiciones legales frente
a los entes rectores del proceso de inventarios del Ministerio de Finanzas Publicas y a
la Contraloria General de Cuentas. A continuacién se describen las tareas que son
necesarias desarrollar en cada una de las etapas y posteriormente, se mostrara el flujo
grama.

Ingreso a Inventarios

Ingresar el inventario al “Libro de Inventarios” es la tarea inicial en el proceso de
administracién de los Inventarios. Los ingresos se pueden dar por adquisiciones
directas o compras realizadas por la Institucién, por donationes o por traslados de
otras dependencias del sector publico.

Ingreso a inventario por compras

El proceso se inicia cuando la Institucidn, siguiendo el procedimiento normal de
compras directas, cotizaciones o licitaciones adquiere un bien no fungible y por lo
tanto, legalmente procede a efectuar su registro en el Libro de Inventarios. Para ello se
llevan a cabo las tareas siguientes:
1. Como parte del proceso de compras, el Departamento interesado en adquirir
los bienes muebles contemplados en la categoria por objeto del gasto del
grupo 2 y 3, como parte del expediente de compra, ya sea por forma de pago a
través de caja chica, fondo rotativo u orden de compra, debe adjuntar la
Constancia de Ingreso a Almacén e Inventarios (formulario autorizado por la
Contraloria General de Cuentas Forma 1-H Serie “A”), que se describe a
continuacion:
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Para fines practicos, se adjunta la Forma 1-H completamente llena y con las firmas de
autorizacion pertinentes.



2. Después de haber recibido la factura original, el Encargado de Almacén procede
a elaborar el formulario de ingreso 1-H para registrar los bienes adquiridos e
ingresarlos a Almacén.

3. El Encargado de Inventarios revisa que el Formulario 1-H coincida con la factura
pagada (fotocopia) y con las caracteristicas técnicas y generales del bien
adquirido.

4. El Encargado de Inventarios utilizando el Formulario 1-H y factura, efectuara el
(los) registros de ingreso ya codificado al Libro de Inventario respectivo y a sus
registros electrénicos.

5. El Encargado de Inventarios después de haber registrado el bien en su
respectivo libro, procede a etiquetarlo adecuadamente antes que el Encargado
de Almaceén efectte la distribucion del mismo.

6. Después de recibir el bien, el Encargado de Almacén, el Encargado de
Inventarios firman y sellan el Formulario 1-H.

7. Conforme la requisicién autorizada por la autoridad superior se procederd a
asignarle al empleado quien se hara responsable de (los) bienes adquiridos.
Posteriormente se efectuard el registro en la tarjeta de responsabilidad a |a
persona designada, quien avalara la recepcidn del bien con su respectiva firma.

El dnico documento autorizado legalmente para efectuar ingresos por concepto de
compras al Libro de Inventarios lo constituye el Formulario 1-H, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

Ingreso por donaciones de bienes de activo fijo
Una variante de ingreso de bienes de activo fijo al Libro de Inventarios, es la
adquisicién por medio de donaciones, para ello se procede de la siguiente manera:

A. Donaciones del extranjero
Cuando la EPNAC obtenga bienes en calidad de donacién por cualquier organismo o
entidad internacional, el procedimiento serd el siguiente:

1. Ingresa a bodega mediante pdliza de importacién o cualquier documento legal que
ampare la recepcion del bien, el cual servird de base para efectuar los registros, ya sea
gue ingrese por via maritima, aérea o terrestre.



2. El Encargado de Almacén procedera a darle ingreso mediante la forma oficial
autorizada por la Contraloria General de Cuentas 1-H.

B. Donaciones particulares
Cuando LA EPNAC obtenga bienes en calidad de donacidn por personas individuales o
juridicas, se procedera de la siguiente manera:

1. Al momento de recibir la donacién, se suscribe un acta entre la persona que esta
efectuando la donacién (previa demostracién de propiedad del bien que se va a donar)
y la autoridad competente de la EPNAC.

2. El Encargado de Almacén procederd a darle ingreso mediante la forma oficial
autorizada por la Contraloria General de Cuentas 1-H.

C. Donacién de bienes inmuebles
Cuando la EPNAC obtenga bienes en calidad de donacién por personas individuales o
juridicas, se procedera de la siguiente manera:

1. El Departamento Administrativo de la EPNAC remite al Departamento Financiero
toda la documentacion relacionada a la donacién.

T
2. El Encargado de Inventarios procederd a asentar el bien inmueble en el respectivo
Libro de Inventarios con toda la documentacién relacionada a la donacion.

Cuando las operaciones que se mencionan en los incisos A y B (donaciones) hayan
cumplido los requisitos legales establecidos en las leyes vigentes de inventarios, el
encargado de inventarios procederd a efectuar los registros como corresponden,
previo a que el encargado de Almacén haya completado el registro en el Formulario 1-
H. Con relacion al punto C (donaciones de bienes inmuebles) correspondera al
Departamento Administrativo realizar las gestiones que sean necesarias para suscribir
las actas notariales pertinentes para los traslados respectivos.

Ingreso por traslados de bienes no fungibles

Una segunda alternativa para el registro de bienes no fungibles en el Libro de
Inventarios, es la adquisicién de bienes por medio del mecanismo de “traslados”. Los
traslados significan que cualquier otra dependencia del sector publico, esta interesada
en ceder la custodia y uso de determinado bien a otra dependencia del sector publico.



1. El Encargado de Inventarios recibe de la Direccidn de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, el expediente respectivo de traslado, dentro
del cual debe adjuntarse la Resolucién de la Direccion de Bienes del Estado,
donde AUTORIZA el traslado, que para fines practicos se adjunta una muestra
de un Ministerio:

DIRECCION DE BIENES DEL. ESTADO
€ i

2. Basandose en la Resolucién de la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas, el Encargado de Inventarios debe efectuar el registro o
ingreso al Libro de Inventarios o en el SICOIN-WEB.

Solicitud de traslado de bienes

El traslado de bienes indicado arriba, es una decisiéon que se toma con base a una
reunion de mutuo acuerdo entre autoridades de las dependencias o instituciones
involucradas. Para tal efecto, debe considerase lo siguiente:

1. Para que se efectle el traslado del bien o bienes, debe elaborarse un ACTA DE
ENTREGA Y RECEPCION donde deben participar: Encargados de Inventarios de ambas
instituciones, Jefe Financiero o en su defecto la Autoridad competente, quienes se
retnen a peticidn de una de las Autoridades Superiores interesadas en el asunto.

2. Una vez elaborada el ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION y establecida de comtn
acuerdo, la Entidad Donante prepara todo el expediente, el cual consta de certificacion
del acta, certificacion de inventario del bien y solicitud de traslado a la Direccion de
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Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, quien emite resolucion
correspondiente autorizando el traslado del bien, el cual constituye el documento
oficial para registrar el alza y baja en las instituciones involucradas {Art. 2 A.G. No. 217-
64).

El control de inventarios es la etapa que continla, después que los bienes adquiridos
por diferentes razones han sido ingresados en el Libro de Inventarios y SICOINWEB.
Refiriéndose fundamentalmente a la asignacién de responsabilidades por el uso de los
bienes y su registro en las tarjetas individuales de responsabilidad agregando o
descargando los bienes.

Asignacioén de bienes

Una vez los bienes han sido ingresados al Libro de Inventarios, y SICOIN-WEB el
Encargado de Inventarios procede a asignar esos bienes a cada uno de los empleados o
funcionarios de la Empresa Portuaria Nacional de Champerico, haciendo las anotaciones
pertinentes en la Tarjeta de Responsabilidad, asi: P
1. Los bienes inventariados ingresan nominalmente al Libro de Inventarios y SICOIN-
WEB INVENTARIOS, que funciona como almacén temporal y posteriormente el
Encargado de Inventarios se los asignan a un empleado o funcionario responsable para
su utilizacién.

2. El empleado o funcionario que esté interesado en el uso de un bien que se
encuentre en Almacén, tiene que solicitarlo formalmente con base a requisicion
autorizado por autoridad superior.

3. El Encargado de Inventarios procesa la solicitud e identifica la existencia del bien
solicitado y de ser positiva procede a realizar la anotacion de alza correspondiente en
la “tarjeta de responsabilidad” del solicitante (Forma TR-001- 99 de la Contraloria
General de Cuentas) y se le entrega el bien solicitado, quien debera firmar de recibido
detallando la cantidad, caracteristicas y costo en libros, tal como se muestra a
continuacion:
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4. Corresponde al Encargado de Inventarios, llevar actualizadas todas las tarjetas de
responsabilidad del personal de la Unidad Administrativa en que esté asignado,
verificando ademads que los bienes estén bajo la responsabilidad de la persona
asignada.
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Traslado de bienes

Una alternativa que existe para los funcionarios y empleados para obtener la
utilizacion de un bien dentro de su institucién, es la posibilidad de intercambiar bienes
entre empleados y funcionarios. Cuando un bien esté subutilizado o se requiere con
urgencia en otra Unidad Administrativa, se acostumbra trasladar el uso de un bien de
una persona a otra, para ello se sigue con el procedimiento siguiente:

1. El empleado interesado en ceder un bien, elabora una solicitud dirigida al Encargado
de Inventarios para que le dé baja de su tarjeta de responsabilidad.
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2. El Encargado de Inventarios después de recibir la solicitud del interesado, 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.

3. El traslado de bienes se concluye cuando la persona que entrega el bieny la persona
que recibe, firman de nuevo sus respectivas tarjetas de responsabilidad, debiendo el
Encargado de Inventarios comprobarlo personalmente.

Recepcion de bienes por rescision de contrato o renuncia

En casos excepcionales y sodlo cuando un empleado o funcionario publico dejen de
laborar para la institucién, sin importar las causas que dieron origen a la rescision de su
contrato o renuncia, en cuanto a los bienes a su uso y custodia, se procederd de la
siguiente manera:

1. El Encargado de Inventarios sélo podrad recibir bienes por rescision de contrato,
cuando reciba por medio de nota de Recursos Humanos o del departamento
administrativo, copia del Acuerdo de Rescisidn de Contrato ¢ renuncia.

2. Utilizando como base el Acuerdo de Rescisién de Contrato o renuncia, el Encargado
de Inventarios, procede a efectuar la baja respectiva en la Tarjeta de Responsabilidad
de la persona indicada en el Acuerdo de Rescisién de Contrato.

3. El Encargado de Inventarios, verificard los bienes que se encuentran registrados en
la Tarjeta de Responsabilidad y extendera una constancia de solvencia.

4. 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 rescision de contrato o renuncia. De
nuevo los involucrados deben firmar las respectivas tarjetas de responsabilidad,
aceptando el traslado.

5. Los vehiculos deben ser asignados a los Directores y Jefes inmediatos segln el
Reglamento de uso de Vehiculos.
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Eventualmente y cuando sea requerido, el Encargado de Inventarios tiene la facultad
de emitir CERTIFICACIONES de la existencia de bienes en sus registros, las cuales puede
ser utilizadas para adjuntar a la documentacién que ampara el envio de determinados
bienes a servicios de reparacién o mantenimiento o por cualquier otra razén que vaya
orientado a preservar la integridad fisica del bien.

De acuerdo a las disposiciones legales establecidas por el Ministerio de Finanzas
Plblicas, al final de cada afio, es necesario elaborar determinados informes que deben
ser remitidos a la Direcciéon de Contabilidad del Estado, para consolidar todos los
bienes con que dispone el Estado y efectuar las modificaciones correspondientes en la
contabilidad patrimonial del Estado. Para tal fin, se deben efectuar las tareas
siguientes:

Reporte de Inventario a Contabilidad del Estado

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19, del Acuerdo Gubernativo No. 217-94 del
Ministerio de Finanzas Publicas (Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de
la Administracién Publica), las dependencias de la administracién publica, deben
informar en forma detallada a la Diréccidn de Contabilidad del Estado y Direccion de
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, a mas tardar el tltimo dia de
enero de cada afio, los bienes muebles que tenga registrados en su inventario, para
ello procederan de la manera siguiente:

1. A partir del Libro de Inventarios, el Encargado de Inventarios, debe preparar cada
afio, un informe detallado de los bienes que estan bajo su administracién. El reporte
debe contener el detalle de bienes registrados hasta el 31 de diciembre de cada afio y
debe informar a mas tardar el 15 de enero de cada afio, a la Direccion de Contabilidad
del Estado y Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, en los
formularios dispuestos para el efecto.

2. El reporte se prepara utilizando los formularios FIN-01 y FIN-02. Como anexo, se
puede encontrar el detalle para llenar los referidos formularios.

3. Después que ambos formularios han sido llenados adecuadamente, el Encargado de
Inventarios debe imprimir los mismos y firmarlos, ademds de obtener las firmas del
Jefe Financiero y del Director de la Dependencia donde esta prestando sus servicios.
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4. El Encargado de Inventarios debe entregar por medio de oficic al Encargado de
Contabilidad de la Empresa Portuaria Nacional de Champerico, los Formularios FIN-01
y FIN- 02 impresos en papeli.

5. El Encargado de Contabilidad, recibe los formularios indicados anteriormente, los

consolida y los envia a la Direccién de Contabilidad del Estado y Direccién de Bienes
del Estado, ambas del Ministerio de Finanzas Publicas.
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