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GLOSARIO DE TERMINOS PRESUPUESTO

CD: Consejo Directivo.

C02: Comprobante de Modificacion Presupuestaria.
COM: compromiso.

Ppr: Presupuesto por resultados.

Ppto: Presupuesto.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrado.

SIGES: Sistema de Gestion.

UA: Unidad Administrafiva.
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Cédigo:SF-PP-01

PROCEDIMIENTO DE FDRMULACIéN
PRESUPUESTARIA

Formulacion presupuestaria de ingresos y gastos para la Escuela Nacional Centradl
de Agricultura.

'OBJETIVO:
Formular mediante presupuesto por resultados el presupuesto de la ENCA por

Programa, Sub programa, Actividad, Fuente de Financiamiento, Grupo de Gasto y
Renglon presupuestario, para la asignaciéon anual financiera de la Escuela Nacional

Central de Agricultura.

' NORMAS ESPECIFICAS:
1. Manual de clasificacion presupuestaria.

2. Ley de presupuesto de ingresos y egresos vigente.
3. Constituciéon Politica de la Republica.

4. Manual de formulacion presupuestaria. 7
'RESPONSABLE: ' “

Jefe Financiero y Encargado de Presupuestos. -
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE * DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Capacitar mediante taller informativo para
] - realizar la formulacion de presupuesto a las
unidades administrativas.

Capacitar mediante taller de verificacion del

d ; s :
. Eg;?;%?g(;rose presupuesto a las unidades administrativas.
3 Integrar presupuesto institucionail.
A Trasladar presupuesto a Jefe Financiero para

revision.
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Jefe Financiero

Revisar y trasladar el presupuesto a Coordinador
Administrativo Financiero para revision y Visto
Bueno. i

Secretaria de la
Coordinacién
Administrativa

Financiera

Recibe 'y frasladar el presupuesto a Coordinador
Administrativo Financiero.

Coordinador
Administrativo
Financiero

Recibe, revisa y traslada a Direccidn para que sed
elevado a Consejo Directivo.

Direccion

Trasladar presupuesto a Consejo Directivo para
aprobacion o desaprobacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

&
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Nombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera

Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-

Nomhbre del procedimiento: Formulacién Presupuestaria Pag. 1 de 1

Solicitud de aprobacién del presupuesto

Encargado de Presupuestos

Secretaria de la Coordinacion | Coordinador Administrativo

Jefe Financiero - . i k g -
Administrativo Financiero Financiero

Inicio )

b4

Capacitar mediante
taller de verificacion
del presupuesto a las
unidades
administrativas.

v

Capacitar mediante
taller de verificacion
del presupuesto a
las unidades
adminisirativas.

Integrar presupuesto
institucional.

Trasladar presupuesto
a Jefe Financiero para
revision.

Revisar y trasladar el
presupuesto a
Coordinador

Recibe, revisa y
traslada a Direcclon
> Coordinador para que sea

Recibe y trasladar el
presupuesto a

¥

Admihistrativo
Financiero para
revision y Visto Bueno.

Administrativo elevado a Consejo
Financiero, Directivo,

v

Recibe, revisay
traslada a Direccién
para que sea
elevado a Consejo
Directivo.

Fin
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~ENCA -

: Codigo:SF-PP-02
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO INICIAL DEL
PRESUPUESTO

Registrar el presupues’ro inicial de ingresos y gastos para la Escuela Nacional Central
de Agricultura.

Registrar mediante presupuesto por resultados el presupuesto de la ENCA por
Programa, Sub programa, Actividad, Fuente de Financiamiento, Grupo de Gasto y
Rengldn presupuestario, para la asignacion anual financiera de la Escuela Nacional
Central de Agriculiura.

' NORMAS ESPECIFICAS:

1. Manual de clasificacion presupuestaria.

2. Ley de presupuesto de ingresos y egresos vigente.
3. Constitucion Politica de la Republica.

4, Manual de formulacion presupues’rarla

RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encargado de Presupuestos.

DESCR[PCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Traslada resolucion de dprobacion a

1 Direccioén . 4 L . ) .
Coordinacion Administrativa Financiera.

Secretaria de la :
Coordinacién Recibe y fraslada resolucion de aprobacién a

2 Administrativa Coordinador Administrativo Financiero.
Financiera
Coordinador , c ;i 2
: L . Recibe resolucion de aprobacion y traslada a Jefe
3 Administrativo . ; .
. . Financiero para su registro.
Financiero

«
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Recibir y trasladar la resolucion de aprobacion al

4 Jefe Financiero |Encargado de Presupuesto para ingresar
informacién en SIGES y SICOIN.
Recibir resolucion de aprobacion de presupuesto
5 para ingresar informacion en SIGES y SICOIN en el
modulo correspondiente.
4 Ingresar informacién de ingresos al SICOIN en el
maodulo correspondiente.
7 Ingresar al SIGES informacién por Centro de Costo
‘ de gasto.
Encargado de — .
p Solicitar, recomendar, aprobar y enviar a
resupuestos e bk . o
8 Ministerio de Finanzas PuUblicas los Ingresos vy
Egresos en SIGES y SICOIN.
9 Imprimir presupuesto institucional.
10 Nofificar a unidades Administrativas mediante

11

oficio.

Publicar Presupuesto en Diario Oficial

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Mombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera
Nombre del procedimiento: Registro inicial del presupuesto

Pag. 1 de 1

Solicitud de aprobacién del presu[:iuesto

Direccién

Coordinador Administrativo
Financiero

Jefe Financiero

Encargado de Presupuestos

{ Inicio

h'

Traslada resolucion de
aprobacion a

Recibe de secrelaria
resolucién de
aprobacion y

Coordinacién

Administrativa
Financiera.

traslada a Jefe
Financiero para su
registro.

Recihir y trasladar la
resolucion de aprobacion
al Encargado de
Presupuesto para
ingresar informacion en
SIGES y SICOIN.

Recibir resolucién de
aprobacion de
presupuesto para
Ingresar informacion en
SIGES y SICOIN en el
madulo correspondiente.

l

Ingresar informacién
de ingresas al SICOIN
en el moédulo
correspondiente.

——

Ingresar al SIGES
informacion por Centro
de Costo de gasto.

b

Salicitar, recomendar,
aprobar y enviar a
Ministerio de Finanzas
los Ingresos y Egresos
en SIGES y SICOIN,

l

Imprimir presupuesto
institucional.

l

Notificar a unidades
Administrativas
mediante oficio.

——

Publicar
Presupuesto en
Diario Oficial

&

i
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~ENCA-

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMAR Y
REPROGRAMAR CUOTA FINANCIERA DEL
CUATRIMESTRE VIGENTE DE LA ENCA

Cédigo:SF-PP-03

Eiecucion de los compromisos financieros de la Escuela Nacional Central de
Agricultura.

'OBJETIVO:
Programar y reprogramar la cuota Financiera Presupuestaria de la Escuela
Nacional Central de Agricultura. '

NORMAS ESPECIFICAS:
1. Manual de clasificacion presupuestaria.
2. Ley de presupuesto de ingresos y egresos vigente.
3. Constitucion Politica de la Republica.

'RESPONSABLE: Wi

FRs0 RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador
1 Administrativo
Financiero

Solicitar al Jefe de la Seccidén Financiera la
programacién cuatrimestral.

Secretaria de la
Coordinacion Trasladar a Jefe Financiero la solicitud de la

“ Administrativa programacioén cuatrimestral.
Financiera
. : Trasladar y  autorizar al  Encargado de
3 Jefe Financiero oy ;
Presupuestos la programacion cuatrimestral.
4 Verificar saldos por fuente y grupo de gastos.
Encargado de
Presupuestos Crear la programacion de cuota financiera por

fuente y grupo de gasto.
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Encargado de
Presupuestos

Ingresar a SICOIN en el médulo correspondiente
para integrar la programaciéon  de cuota

financiera.

Solicitar y aprobar programacion de cuota
financiera.

Si- surge la necesidad de reprogramar. Lo
Coordinacion Administrativa Financiera solicita
una reprogramacion. Ingresar una
reprogramacion.

Si no surge la necesidad de reprogramar. No se
realiza la reprogramacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

«
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Pag. 1 de 1

Nombre del procedimiento: Programar y/o repragramar cuota financiera

Verificacién de disponibilidad presupuestaria

Coordinador

Administrativo Financiero

Secretaria de la Coordinacion
Administrativa Financiera

Jefe Financiero

Encargado de Presupuestos

Inicio
o

Solicitar al Jefe de la
Seccién Financiera la

programacién
cuatrimeslral.

Trasladar a Jefe
Financiero la solicitud

Trasladar y autarizar
al Encargado de
> Presupuestos la

de la pragramacian
cuatrimestral,

pragramacién
cualrimestral.

Verificar saldos por

Crear la
programacion de

fuente y grupo de
gastos.

> cuota financiera por
fuente y grupo de .
gasto.

Solicitar y aprobar
programacién de
cuota financiera.

le |

paraintegrar la
pragramacian de cuota
financiera.

Ingresar a SICOIN en el
médule correspondiente

Autorizacion de dispeonibilidad presupuestaria

3,8urge la necesida
de reprogramar?

Sl

Y
La coordinacidn
Administrativa
Financiera solicita
una
reprogramacion.

Ingresar una
reprogramacion.

Fin

NO

No se realiza la
reprogramacion.
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Codigo:SF-PP-04
PROCEDIMIENTO DE COMPROMISO
PRESUPUESTARIO

Realizar el registro, solicitud y estado aprobado del compromiso de la orden de
compra y pago vy la Unidad de Compras continle con el proceso de readlizar el
devengado. ' :

B OBJETIVO:

Registrar, solicitar y aprobar o no el compromiso de la Orden de Compra y Pago
de las Unidades Administrativa.

| NORMAS ESPECIFICAS:

1. Manual de Compras.
2. Manual de clasificacién presupuestaria.
3. Ley de presupuesto de ingresos y egresos vigente.

| RESPONSABLE:

Jefe Financiero y Encargado de Presupuestos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Trasladar al Asistente de Presubues’ros expediente
de Compras completo para registro de compromiso.

Recibir, revisar el expediente para realizar registro

2 .
de compromiso.
Si el expediente se encuentra incompleto o fiene
3 . .
Asistente de errores trasladar a Unidad de Compras.
4 Presupuestos Si el expediente se encuentra completo se registra
B el compromiso.
5 Trasladar a Encargado de Presupuestios para

aprobar compromiso.
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Recibir y revisar expediente para aprobar

& Compromiso.

7 Si el expediente se encuentra incompleto o tiene
errores trasladar al Asistente de Presupuestos.

3 Encargado de |Si el expediente se encuenfra completo se

Presupuestos aprueba compromiso.

9 Aprobar compromiso en SICOIN en el mddulo
correspondiente.

10 Trasladar a Unidad de Compras expediente con
compromiso aprobado.

Unidad

de Compras

Recibir expediente con compromiso aprobado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera

Nombre del procedimiento: Compromiso Presupuestario

Pag. 1 de 1

Revisién de Expediente

Unidad de Compras

Asistente de Presupuestos

Encargado de Presupuestos

o
Trasladar al
Asistente de

Presupuestos

expediente campleto
para registro de
compromisa.

Recibir, revisar el
expediente y realizar
registro de
compromiso.

7 El Expediente s&
encuentra
completo?

Registrar

Trasladarala
Unidad de c
Compras.

compromisa en
SICOIN en el madula
correspondiente.

J.

Trasladar a
Encargada de
Presupueslos para
aprobar compromise.

Recibir y revisar

»  expedi para

aprobar compromiso,

Aprobacicn de Compromiso Presupuestario

Recibir expediente

El Expediente s
encuentra
completo?

Aprobar compromiso
Trasladar al en Slféﬂéilloen el
Aslslente de i
Presupuestos. P X

Trasladar a Unidad
de Compras
expedientecan 1+

con compromiso <«
aprobado.

compromiso
aprobado,
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~-ENCA-

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA POR
CONTRATO

Cédigo:SF-PP-05

Registro de constancia de disponibilidad presupuestaria para solicitudes por orden
de compra.

'OBJETIVO:

Verificar que cuente con asignacion presupuestaria.
NORMAS ESPECIFICAS: g s
1. Manual de Compras.

2. Manual de clasificacion presupuestaria.

3. Ley de presupuesto de ingresos y egresos vigente.
'RESPONSABLE: e R

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

: Unidad de Solicitar a la Seccidén Financiera la emision de la
Compras |constancia de disponibilidad presupuestaria.

2 Jefe Financiero |Trasladar solicitud al Encargado de Presupuestos.

3 Recibir y verificar que la solicitud de constancia los
datos sean correctos.

4 Si los datos son incorrectos, regresar a la Unidad de

Encargado de | SOMPras.

5 Presupuestos | o5 datos estén correctos, confinuar procedimiento.
Ingresar a SIGES en el modulo correspondiente y

6 solicitar, la constancia de disponibilidad

presupuestaria.
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Encargado de

Trasladar al Jefe Financiero para aprobar la

Presupuestos constancia de disponibilidad presupuestaria.
3 Recibe y revisa la solicitud de aprobacion de la
constancia de disponibilidad presupuestaria.
_ ‘ Si la solicitud es correcta, aprobar y trasladar a
9 Jefe Financiero  |Encargado de Presupuestos la  constancia de
disponibilidad presupuestaria.
10 Si es incorrecta rechazar y frasladar Encargado de
Presupuestos.
1 : Imprimir 'y firmar constancia de disponibilidad
~ Encargado de”  |Presupuestaria.
> Presupuestos Trasladar o la Unidad de Compras la constancia de

disponibilidad presupuestaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Nombre del procedimiento: Registro de disponibilidad presupuestaria por contrato Pag. 1 de 1

Unidad de Compras Jefe Financiero Encargado de Presupuestos

Inicia

Solicitar a la Seceidn Recibir y verificar

Financiera [a emislén Trasladar solicitud al | Jicitud d
de la conslancia de Encargado de que |a solici Ud e
disponibilidad Presupuestos. constancia los datos
sean correctas.

presupusstaria.

iLos datos son
correctos?

Trasladar ala

Verificacion de disponibilidad presupuestaria

Unidad de
Compras.
Recibe y revisa la Trasladar al jeie Ingresar a SIGES en el
solicitud de aprobacion financiero para aprobar modulo correspandiente
de la constanclade |« la constancia de % y solicitar la constancia
disponibilidad disponibilidad de disponibilidad
= presupuestaria presupuestaria, presupuestaria.

¢Las solicitud
presupuestaria es

(i)

=

g

fracd

0

@

=

o

3

I

2

= correcta?

.=

<

E hd sl

2

-]

5 Rechazar.

=3

]

k=] AR

-, Aprobar y trasladar imptimic y-frmae Trasladar a la Unidad
P a Presupuestos la conalsnda de de Compras la
9 constancia de disponibilidad > constancia de Fin
o disponibilidad o disponibilidad
'_.‘:4 presupuestaria P P i presupuestaria.
Q

R

3

<
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE
CONSTANCIA INTERNA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

Cédigo:SF-PP-04

Registro de consfancm inferna de disponibilidad presupuestaria para conirol de
saldos presupues’ronos disponibles.

Verificar que la solicitud de compras de bienes, suministros y servicios cuente con
omnc:ciénnesu Ues’rorio

1 . Manual de Compros.
2. Manual de clasificacion presupuestaria.
3. Leyde presupuesfode ingresos y egresos wgenfe

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Trasladar  expediente  al  Encargado de
Presupuesto  para  verificar  disponibilidad
presupuestaria.

Recibir y revisar expediente para verificar

Unidad
Solicitante

“ disponibilidad presupuestaria.
Si el expediente se encuenfra completo verificar
3 " 2 o ;
disponibilidad presupuestaria.
Encargado de |SI el expediente se encuentra incompleto
4 . -
Presupuestos trasladar a la Unidad Solicitante.
5 Verificar si cuenta o no con disponibilidad
presupuestaria y anotarlo en el formulario.,
6 Trasladar expediente completo a la Unidad

Solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

«
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Nombre de la Unidad Administraiiva: Seccion Financiera
Mombre del procedimiento: Regisiro de constancia interna de disponibilidad presupuestaria Pag. 1 de 1
| ¥

Unidad Solicitante Encargado de Presupuestos
Inicio )
v
Trasladar expediente Recibiry revisar
al Encargado de ;
Presupuesto para expadicrie e
verificar ¥ ; veigay
disponibilidad ‘f":i”rzgg't‘;?g
presupuestaria. P P .

encuenira
completo?

v

Verificacién de disponibilidad presupuestaria

Verificar si cuenta
X 0 no con
Rechazary A disponibilidad
trasladar a la presupuestaria y
Unidad Solicitante. anotarlo en el
formulario.
h
Trasladar
expediente

completo a la
Unidad Solicitante.

Y

Fiﬁ
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~-ENCA -

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
AMPLIACION, MODIFICACION Y/O
DISMINUCION PRESUPUESTARIA

Cédigo:SF-PP-07

Ampliacion, modificacion y/o disminucidon de renglones presupuestarios del
presupuesto de ingresos y/o egresos de la Escuela Nacional Central de Agricultura

 OBJETIVO:

Realizar la ampliacion, modificaciéon y/o disminuciébn de los renglones
presupuestarios de las Unidades Administrativas de Escuela Nacional Central de
Agricultura cuando sea necesari.

_NORMAS ESPECIFICAS:
1. Manual de clasificacion presupuestaria.
2. lLey de presupuesto de ingresos y egresos vigente.
'RESPONSABLE: SRS T
Jefe Financiero y Encargado de Presupuestos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PQ(S)O . RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar a la Coordinacidon  Administrativa
Financiera las ampliaciones, modificaciones y/o
disminuciones presupuestarias.

Unidad
Solicitante

Secretaria de la
Coordinacion Recibe solicitudes y las fraslada a Coordinador

2 Administrativa Administrativo Financiero.
Financiera
Coo_ro?qu_or Recibe solicitudes, revisa y fraslada a Jefe de la
3 Administrativo L .
\ . Seccidon Financiera.
Financiero
4 Jefe Fnanciero Recibe solicitudes, revisa y traslada al Encargado

de Presupuestos pard su integracion.

Pégina1 74‘



Recibir solicitudes de ampliacion, modificacion

5 y/o disminucion presupuestarias generadas por
las Unidades Solicitantes.
Integrar las solicitudes por Actividad, Fuente de
b Financioamiento y  Renglén  Presupuestaria
enviadas por las Unidades Solicitantes.
Solicitar comprobante segin sea el caso
£ Encargado de presupuestario en SICOIN en el moddulo
Presupuestos correspondiente.
Imprimir comprobante de ampliacion,
8 modificacion y/o disminucion presupuestaria en
estatus solicitado.
Redlizar dictamen financiero, proyecto de
resolucion y oficio.
? Trasladar expediente con oficio a Jefe Financiero.
- ; ; Recibir, revisar vy firasladar  expediente
10 Jefe Financiero o ., . =
Coordinacion Administrativa Financierd.
Secretaria de la
1 Coordinacién  |Recibir v trasladar - expediente al Coordinador
= Administrativa | Administrativo Financiero.
Financiera
12 Coordinador Recibir, revisar y dar visto bueno a expediente.
Administrativo - —
13 Financiero Troslodor‘g Direccion para que sed elevado para
aprobacion de Consejo Directivo.
14 Direccidr Recibir, revisar y auforizar expediente para

elevarlo al Consejo Directivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Gentral de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccidn Financiera
Nombre del procedimiento: Solicitud de ampliacion y/o modificacién y/o disminucién presupuestaria Péag. 1 de 1

Coordinador Administrativo
Financiero

Secretaria de Coordinacién Administrativa

: Jefe Fi ciero
Financiera 12 Financlen

Encargado de Presupuestos

Inicio

Recibe de [as Unidades
Administrativas solicilud
de ampliacionas y/o

Reclbe soliciludes,
revisa y lraslada al

Recibe solicifudes,

revlia y traslida Recibe soliciludes,

revisay traslada a

Encargado de
Presupueslas para su

Coordinador

Administrative Jefe de la Seccidn

madificaciones yfo

Recibir solicitudes de
ampliacién yfo
modificacién y/o
disminucian
presupuestarias

Integrar las solicitudes
por Aclividad, Fuenle de
Financiamiento y
Renglsn Presupueslaria

o
k= disminuciones Financiera. enviadas por las
a presupuestarias Financiero. integraclan. generadas por las Unidades Scflcitanias
) ) Unldades Solicilantes *
3
o
=y
@ . v
5 Imprimir comprobanle 2o
o
g ds ampliacian vio Solicilar cu_mprcibanle
5 = : de modificacion
= madificacion y/o <
9 WEmiudon presupueslaria en
a - SICOIN en el mddulo
° préstplssiarias on correspondiente.
o estatus soficitado, P .
©
L)
8 }
k]
3
>l
= Realizar diclamen Trasladar expedienle
‘% financlero, proyeclo de con oficio a Jefe
resolucién y oficio. Financiera.
. -
_r L
Recibir, revisar y
trasladar expediente al
Coaordinador <
Administrative
Financiera.
e
e
L
Reclbir, ravisary dar
visto bueno a
expediente.

Solicitud de aprobacién presupuestaria de autoridades

Trasladar a Direccién
para que sea elevado
para aprobacién de
Consejo Direclivo.

3

Direceion recibir,
ravisary aulorizar
expedienle para
elevarlo al Consejo
Direclivo

CrD
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE
AMPLIACION Y/O DISMINUCION
PRESUPUESTARIA

Codigo:SF-PP-08

Registrar la Qmphqcmn y/o disminucion en los diferentes renglones presupuestarios
que resulte necesaria durante la ejecucion del presupuesto de la Escuela Nacional

Central de Agricultura.

"OBJETIVO:

Registrar la ampliacién y/o disminucién de los renglones presupuestarios de Ias
Unidades Administrativas de Escuela Nacional Central de Agricultura cuando sea

_necesario. I
NORMAS ESPECIFICAS:
1. Manual de clasificacion presupuestaria.

2. Ley de presupuesto de mgresos y egresos wgen‘re 7

RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encargado de Presupuestos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIM!ENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Traslada resolucion a Coordinacion Administrativa

1 Direccion ; .
Financierd.

Secretaria de la
Coordinacién  |Recibe resolucion vy las fraslada a Coordinador

Administrativa Administrativo Financiero.
Financiera
Coordinador - . ..
i . Recibir, revisa resolucion y trasladarla a Jefe
3 Administrativo ) . . )
) . financiero para su operdtoria y registro
Financiero
4 Recibir y revisar resolucion.

Jefe Findnciero |Aprobar comprobante de ampliacion (ingresos
5 - |y/o gastos) y/o disminucion presupuestaria en

SICOIN en el médulo corres;oond|e-r1‘91;,@95’&?77??17‘;};:%l

CTA
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Trasladar a Encargado de  Presupuestos
comprobante de ampliaciéon (ingresos y/o gastos)

b Jefe Financiero N , :
y/o disminucién presupuestaria  en estatus
aprobado.

Imprimir comprobante de ampliacion (ingresos

7 y/o gastos) y/o disminucidn presupuestaria en
estatus Aprobado y firma del Encargado de
Presupuesto y el Jefe Financiero.

Trasladar copia del expediente de ampliacion

8 (ingresos  y/o  gastos) y/o  disminucion

Encargado de presupuestaria a las Entidades correspondientes.
Presupuesto = ‘

9 Nofificar a Unidades Solicitantes mediante oficio.

10 Publicar ampliaciéon (ingresos y/o gastos)  y/o

disminucioén presupuestaria en Diario Oficial.

Archivar expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

«
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Nombre del procedimiento: Registro de ampliacién y/o disminucion presupuestaria

Pag. 1 de 1

Registro de aprobacién presupuestaria

Secretaria de la Coordinacién
Administrativa Financiera

Coordinador Administrativo
Financiero

Jefe Financiero

Encargado de Presupuestos

Recibe de Direccién
resolucion y las

Recibir, revisa e .
resolucin y trasladari Recibir y revisar

traslada a Coordinador
Administralivo
Financiero.

a Jefe linanciero para resolucion.
su operalaria y registro

W . I—

Aprobar comprobante de
ampliacidn (ingresos y/o
gaslos) y/o disminucion
presupuestaria en
SICOIN en el médula
camespondients.

]

h 4
Trasladar a Encargado
de Presupuestos
comprobanie de
ampliacién (ingresos y/o
gaslos) y/o disminucién
presupuestaria en
eslalus aprobado.

Imprimir comprobante de
ampliacién (ingresos y/o
gastos) y/o disminucién

presur ia en estalus
Aprobado y firma del

Encargado de Presupuesto
y el Jefe Financiero.

Trasladar copia del
expediente de ampliacién
(ingresos ylo gastos) y/o

disminucién presupuestaria
a las Enlidades
comrespondientes.

Publicar ampliacién
{ingresos y/o gaslos) y/o

Molificar a Unidades

medianie

presupuestaria en Diario
Oficial.

oficia.

Archivar
expediente.

Pégina 1 7 9



Manual de Normas y Procedimientos F .
ﬁZG?&_

ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
i ~ENCA-

Codigo:SF-PP-09
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE
MODIFICACION PRESUPUESTARIA

DEFINICION GENERAL:
Registrar la modificacion en los diferentes renglones presupuestarios que resulte
necesaria durante la ejecucion del presupuesto de la Escuela Nacional Central de

Agricultura.

OBJETIVO:
Registrar la modificacion de los renglones presupuestarios de las Unidades
Administrativas de Escuecionol Central de Agricultura cuando senecerio.

'NORMAS ESPECIFICAS:

1. Manual de clasificacion presupues’rorid.
2. Ley de presupuesto de ingresos y egresos vigente.

RESPONSABLE: g
efe Fionciero rgo ders‘rs.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Traslada resolucion a Coordinacion Administrativa
Financiera.

] Direccion

Secretaria de la
Coordinacion Recibe resolucion y las traslada a Coordinador

Administrativa Administrativo Financiero.
Financiera
Coordinador . ., . .
i ; Recibir resolucion vy trasladarla a Jefe financiero
3 AQMINISITATve ara su operatoria y registro
Financiero 2 P g
4 Recibir y revisar resolucion.

Jefe Financiero  |Aprobar  comprobante de modificacion
5 presupuestariac  en SICOIN en el mddulo
correspondiente.

«
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Trasladar a Encargado de  Presupuestos

6 Jefe Financiero  |comprobante de modificacion presupuestaria en
estatus aprobado.
Imprimir  comprobante de modificacion
7 presupuestaria en estatus Aprobado y firmar junto
con Jefe Financiero.
Trasladar copia del expediente de la
8 Encargado de  |modificacion  presupuestaria a las Enfidades
Presupuesto correspondientes.
9 Nofificar a Unidades Solicitantes mediante oficio.
10 Archivar  expediente de la  disminucion

presupuestarid.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-

Nombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera
Nombre del procedimiento: Registro de modificacién presupuestaria

Pag. 1 de 1

Registro de modificacién presupuestaria

Secretarfa de la Goardinacién
Administrativa Financiera

Coordinador Administrativo
t{__ Financiero

Jefe Financiero

Encargado de Frésupueslos

Reclbe de Direccitn
resolucidn y las

Rechblr, revisa

Recibir y revisar

traslada a Coordinador
Administraliva
Financlero.

¥
a Jefe linanciero para
su operatoria y registro

resolucion.

|

Aprobar comprobante de
modificacian
presupuestaria en
SICOIN en el mddulo
correspondienle.

-4

Trasladzr a Encargado
de Presupuestos
comprobante de

modificacidn
presuplestaria en
estatus aprobado.

Imprimir comprebante de
modificacion
! ia an estatus

Aprobado y firrna del
E do de F

y el Jefe Financlero.

Trasladar copia del
expediente de modificacian
presupuestaria a las
Entidades
correspondientes.

Hotificar a Unidades
i madiante

Archivar
expedianta,

oficio.
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ANEXOS PRESUPUESTOS

Documentos Relacionados

Constancia de disponibilidad presupuestaria
Contrato Administrativo

Cotizacion o factura

Cuadro de ampliacion presupuestaria
Cuadro de disminucién presupuestaria
Cuadro de formulacion de presupuesto
Cuadro de modificacion

Dictamen Financiero

Formularios de SICOIN

Inexistencia de almacén

Justificacién de ampliacion presupuestaria
Justificacion de disminucion presupuestaria
Justificacion de formulacion de presupuesto
Justificacion de modificacion

Orden de compra y pago

Presupuestos

Resolucion del Consejo Directivo

Solicitud de ampliacién presupuestaria
Solicitud de disminucién presupuestaria
Solicitud de modificacion

Solicitud de Unidades Administrativas
Solicitud inferna

- E’Lginajl 8 3
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ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE
AGRICULTURA -ENCA~

Version: 01

No. de folios: 67

PROCEDIMIENTOS INVENTARIOS
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GLOSARIO DE INVENTARIOS

AG: Acuerdo Gubernativo.
Baja de bienes: solicitud que se efectia al momento de tener un bien en mal

estado, deteriorado, o bien sacrificio o muerte de un semoviente.

Bienes activos: son los equipos o muebles que fienen una duracion superior d
un afo, estdn sujetos a depreciacién, y sirven para producir ofros bienes o
servicios. Deberdn ser adquiridos con garantia minima de un ano

Bienes destructibles: son bienes inventariables que por la naturaleza confienen
partes de madera, plastico, tela, etc.

Bienes fungibles: son bienes que se deterioran o destruyen al ser utilizados. Que
tienen una durabilidad no mayor de un afo, y cuyo costo no sobrepasa los Q
100.00 (Utiles de oficina como reglas de metal, sacadores de grapas,
perforadores, engrapadoras, calculadoras, dispensadores de tape, memorias
USB, escaleras, sellos, utensilios de cocina, herramientas, carretas, entre otros).

Bienes inventariables: son bienes que aumentan el patrimonio. Siendo estos
bienes fisicos, construcciones, equipos que sirven para producir ofros bienes o
servicios, que tienen una duracion cuya vida Ufil se considera superior a un dno
y estdn sujetos a depreciacion. :

Bienes material ferroso: son bienes inventariables que contengan un novenTo
por ciento (90%) de hierro, acero, bronce, aluminio, y ofros metales.

CD: Consejo Directivo.

CGC: Contraloria General de Cuentas.

Conirol de inventarios: procesos y normas establecidos para la administracion
de bienes, su Uso y su redisiro.

DBE: Direccion de Bienes del Estado.

DCE: Direccién de Contabilidad del Estado.

ENCA: Escuela Nacional Central de Agricultura.

FIN: Formulario Inventario.

Ingreso a inventarios: es el registro de bienes inventariables en los libros y los
sistemas autorizados.

MEP/MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

PNC: Policia Nacional Civil.

Semoviente: se refiere a aquella parte del patimonio, que es capaz de
moverse por si solo. La condicion de semovientes la representan los animales.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

Toma fisica de inventarios: consiste en realizar visitas no programables para las
diferentes dreas, con el fin de determinar la existencia fisica y el uso adecuado
de los bienes.

Traslado de bienes: accidon mediante la cual una persona, es’rG mTeresqdo en
ceder la custodia v uso de determinado bien a ofra persona denfrg de la

institucion. CWTRAL 5

Pagina 1 8 7



Manual de Normas y Procedimientos

i

2018

4

«

Pagina 1 8 8



Manual de Normas y Procedimientos | 2018

i

ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA

-ENCA- Co6digo:SF-INV-01

PROCEDIMIENTO DE INGRESO A
INVENTARIO POR COMPRA

Realizar elingreso y registro en el libro de inventarios todos los bienes pertenecientes
d la institucion.

' OBJETIVO: ;
Registrar el ingreso en el libro de inventarios todos los bienes que adquiere la
institucion o que reciben en donaciones o bienes frasladados de otra institucion.
NORMAS ESPECIFICAS:

1. Todos los bienes que forman parte del patrimonio de la -ENCA-, deben estar
respaldados con la documentacion respectiva y enconfrarse registrados en el
Moédulo de Inventarios del =SICOIN-, los libros de inventarios u hojas movibles,
debidamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

2. Los bienes deben registrarsé: con base en los datos contenidos en las facturas u
ofros documentos que ampare la adquisicién, proporcionados por la Unidad de
Compras. Cuando se ufilice la factura como soporte, debe indicarse en el
regisiro de los libros: la fecha de emisiéon, nombre del proveedor, nimero de
orden de compra, marca del bien, modelo, nUmero de serie, colores, medidas,
etc., valor unitario y valor total.

3. Inventarios debe codificar cada uno de los bienes adquiridos, frasladados o
donados, por medio de la creacién del cddigo asignado por el Médulo de
Inventarios del SICOIN.

4. Inventarios debe entregar a la Unidad de Compras y Almacén, la Constancia de
Bienes en Inventarios para que puedan elaborar la forma 1-H y la liquidacion de
la compra.

5. La constancia de ingreso a almacén y a inventario debe ser firmada por los
encargados respectivos que establezca el documento.

4. Inventarios debe obtener una fotocopia del expediente completo de compra,
donacién o traslado para conservarla en su archivo.

7. Todos los bienes activos deben tener adherida una etiqueta o ser morcozdos e
identificados por el nUmero asignado por el SICOIN, en un lugar visible. En el caso
de los bienes fungibles deben ser marcados por el nUmero correlativo dasignado
por Inventarios acompandndose por un guion y el ano de adquisicion del mismo.,

8. Bl inventario de bienes inmuebles debe contener la descripciéon de conformidad
con los datos contenidos en-el testimonio de la escritura publica en la que consta
la razén del Registro General de la Propiedad y deberd estar respaldado por la

documentacion legal.
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9. Los documentos de soporte para registrar bienes adquiridos por compra,
traslados o donaciones en el inventario de la —-ENCA-, son: factura, certificado
de garantia, orden de compra, solicitud de compra, cotizacion, Forma 1-H,
“Acta de Traslado o Donacion™, Resolucion de Consejo Directivo de aprobacion
de Traslado y/o Donacion, Acta de Recepcidn.

10. El Encargado de Inventarios una vez registrados los bienes, debe noftificar por
medio de oficio, con visto bueno del Jefe Financiero, a la Direccién de Bienes
del Estado del Ministerio de Finanzas PUblicas, adjuntando fotocopia del acta de
fraslado o donacion, acta de recepcion, y original de certificacién de ingreso al

inventario.

11. El asistente de inventarios debe operar el registro de los bienes activos y fungibles

en la tarjeta de responsabilidad correspondiente.

Jefe Financiero y Encargado de Inventario.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Almacén Enfregar a Inventarios el expediente de compra.
2 Recibe y revisa el expediente que se encuentre
correcto y completo. ' :
3 Si el expediente se encuentra incompleto
rechazar. :
Si el expediente se encuentra completo. Registrar
4 Encargado de | g|ingreso en SICOIN en el médulo inventario para
Inventarios emitir la constancia de ingreso a inventario.
5 Registrar en el libro comespondiente el ingreso del
bien.
4 Trasladar a Unidad de Compras y Almacén la
constancia de ingreso a inventarios.
. Elaborar y Trasladar a Encargado de Inventarios
z Almaceén . W .
formulario 1-H para revisidon vy firma.
8 Revisar, firmar formularios 1-H y registrar en los libros
Encargado de | corespondientes.
Inventarios : : ;
9 Trasladar expediente al Asistente de Inventarios.
10 Asistente de - |Rofular el bien segin nimero de inventario.
17 Inventarios Archivar expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera

Nombre del procedimiento: Ingreso a inventario por compra Pag.1 de
Almacén Encargado de Inventarios Asistente de Inventarios
Entregar a Recibe y revisa
Inventarios el expediente que se
expediente de encuentre correcto
compra. y completo.
o = |
7} :
(]
b
o
E
% 7 El expediente s
) encuentra
5 completo?
2
2 y
o
Rechazar.
Emitir la constancia Regisirar el ingreso
de ingreso a en SICOIN en el
inventario. madulo inventario.
[
y
Trasladar a Unidad
; de Compras y Registrar en el libro
Elabora1r flt_)lrmu[ano Almacén la < correspondiente el
= constancia de ingreso del bien.
ingrese a inventarios.
o Y
o Trasladar a Rewsar, firmar Trasladan _
= Encargado de formularios 1-Hy 1 Rotular el bien
& 2 s expediente al L
= Inventarios > registrar en los > 3 segln nimero de
o 5 : Asistente de y :
formulario 1-H para libros : inventario.
Z R p Inventarios.
E revision y firma. correspondientes.
= | e |
o
w v
@
5 ;
= Archl'var
= copia.
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CENTRAL DE AGRICULTURA

ESCUELA NACIONAL

~-ENCA-

| NORMAS ESPECIFICAS:

' RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE
SEMOVIENTES POR REEMPLAZO

Realizar el ingreso y registro en el libro de inventarios todos los semovientes que
| pertenecen a la institucion.

1. Bl encargado de Producciéon Animal deberd enfregar a Inventarios los
certfificados de nacimientos de las diferentes especies de semovientes dentro de
los primeros cinco dias hdbiles del siguiente mes, exceptuando el mes de

~diciembre que deberd ser entregados antes del dia 30 de diciembre.

| 2. Todos los semovientes deben tener adherida una etfiqueta e identificados por el
numero asignado por el SICOIN, en un lugar visible.

3. Todos los semovientes que forman parte de la -ENCA-, deben estar respaldados
con la documentacion respectiva y encontrarse registrados en el Médulo de
Inventarios del -=SICOIN-, los libros de inventarios u hojas movibles, debidamente
autorizados por la Conftraloria Generol de Cuenms

C6digo:SE-INV-02

Jefe Financiero y Encargado de Inventario.

DESCRIPCION DE!. PROCEDIMIENTO

R pheea e S
NO RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion de

Trasladar a Inventarios certificados de
nacimientos de las diferentes especies de
semovientes.

Produccion

2

3 Encargado de
Inventarios

4

Recibir y revisar certificados.

Registrar el ingreso en SICOIN en el mddulo
inventario los certificados de nacimientos.

Elaborar = el acio de nacimientos
correspondientes.

«
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Encargado de

Trasladar acta de nacimientos a Coordinacion de
Produccion y Médico Veterinario para firmas

Inventarios )
respectivas.
Coordmac_@n ae Firmar y sellar el acta de nacimiento. Y frasladar a
6 Produccion y : 5 . :
Widcies Malerreris inventarios para el registro correspondiente.
Registrar el ingreso ya codificado en el libro de
Fncargado de  |inventarios respectivo y @ sus  registros
i . L -
Inventarios electrénicos. Trasladar la documentacion dl
asistente de inventarios.
8 Recibir la documentacion, elaborar el arefe
Asistente de correspondiente e identificar al semoviente.
5 Inventarios Informar al encargado de inventarios sobre la
identificacion del semoviente.
Emitir solicitud con visto bueno del Jefe Financiero,
. 10 dirigida  Contabilidad para el ajuste de
nacimientos correspondiente.
Encargado de |Procede a asignar semovientes d la tarjeta de
11 Inventarios responsabilidad del Encargado de Areq,
conforme a la especie, y trasladar para firma.
12 Archiva la tarjeta de responsabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2193
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Nomhbre del procedimiento: Ingreso a inventario de semoviente por reemplazo Pag.1 de 1
Produccién Animal Encargado de Inventarios Asistente de Inventarios
Inicio
o]
£2]
=
.9 \ -
E Trasladar a Registrar el ingreso
o Inventarios G ; en SICOIN en el
© , Recibir y revisar : : ;
C certificados de 2 » madulo inventario
o . certificados. .
2 nacimientos de los certificados de
P semovientes, J nacimientos.
= -
2
g Traslad tade | l
o4 Firmar y sellar el acta fasladar aclade
L nacimientos a
de nacimiento, y i : Elaborar el acta de
i Produccién Animal y g
trasladar a Medico [« it LS, nacimientos
S Médico Veterinario 5
Veterinaric para correspondientes.
para firmas
firma. 3
respectivas,
Recibe acta de . . Recibir la
o Registrar en el libro 24
nacimiento con firma % : documentacion, elaborar
ot P correspondiente el ;
3 de Produccién 2 s dal el arete correspondiente
- Animal y Medico grest e identificar al
i semoviente. ;
Veterinario. semoviente.
Emitir solicitud con Inf 4l
Aslignar semovientes visto bueno del Jefe i orma; d
ala tarjeta de Financiero, dirigida a . Hlaaygarlo ae
i < G <t inventarios sobre
responsabilidad del Contabilidad para el i o
. : L la identificacion del
Encargado de Area. ajuste de nacimientos ;
H semoviente.
- correspondiente.
2
=
[
£
5 Trasladar a
= encargado de area
= 3 {arjeta de
o responsabilidad para
2 firma.
1=
o
5
v
Archivar
copia.
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Cédigo:SF-INV-03
PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE
DONACIONES DE BIENES MUEBLES

Registro en el libro de inventarios de todos los ingresos por donaciones de bienes

muebles. , -
OBJETIVO:

Registrar tfodas las donaciones que recibe la institucion.

NORMAS ESPECIFICAS:

. Inventarios deberd codificar cada uno de los bienes quumdos frasladados o
donados, por medio de la creacién del coédigo omgnado por el Modulo de
Inventarios del SICOIN.

2. Cuando la institucién obtenga bienes en calidad de donacion por cualquier
organismo, entidad nacional o internacional se deberd fomar en cuenta que
para el ingreso a bodega se solicitard pdliza de importacion o cualquier
documento legal que ampare la recepcion del bien, el cual servird de base para
efectuar el registro.

3. La forma oficial autorizada por la Contraloria General de Cuentas es la 1-H.

4. Todas las donaciones deberdn cumplir los requisitos legales establecidos en las

leyes vigentes.

RESPONSABLE:; 59 |

Jefe Financiero y Encargado de Inventario.
DESCR!PCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
EUNCIONAL DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO .

Interesado Presentar a la institucion carta de intencion de
(Donante) redlizar la donacién dirigida al Consejo Directivo.

Trasladar carta  de intencién y  solicitar

2 Direccion L o )
autorizacién del Consejo Directivo.

Emitir una resoluciéon de aceptacion o rechazo de

3 | Consejo Directivo - . r
la donacién y trasladar a direccion.

N

“\‘;’}
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Sise aceptala donacién, trasladar notificacion de
resolucion al encargado del almacén. En caso de

4 Direccién - i -
: rechazo de la donacién se procederd a nofificar
al interesado.
Suscribir un acta entre la persona que redliza la
b donacion y la autoridad competente de la
Almgcén iﬂSﬁTUCién.
P Trasladar a inventarios acta de suscripcion vy
resolucion de la donacion.
7 Registrar el ingreso en SICOIN en el mdédulo de
Encargado de inventario y en los libros comrespondientes.
8 Inventarios Trasladar al almacén constancia de ingreso al
inventario.
; Elaborar y Trasladar a Encargado de Inventarios
9 Almacén . i s _
formulario 1-H para revision y firmai.
10 - Revisar y firmar formularios 1-H
Encargado de
. Inventarios Trasladar expediente al Asistente de Inventarios y
formulario 1-H a almacén.
12 , Rotular el bien segin nimero de inventario.
Asistente de
Inventarios ] ,
13 Archivar expediente.
. Trasladar expediente al Contador pora realizar el
14 Almaceén

registro contable.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

«
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Interesado Conseja Directivo Almacén Encargado de Inventarios Asistente de Inventarios
S S—
’V Presentarala
 dnsturcn catta e | Reclbir carta de
intencion de realizar | intencid
donacién dirigida al renRelan.
Consejo Directivo.
= $
9
i
i}
c
] ¢ Aczpia donacion?
o
o
[=
-0
F
) Motificar al
S interesado.
2
=1
<<
Trasladar *
notificacién da Emitir una
resoluciénal [&—  resolucion de
encargado del aceptacion.
almacén r*
_| Susciibir un acta entre
la persona que realiza
#  ladonacidnyla
autoridad competente
ds |a institucion.
Trasladara Registrar elingreso en
inventarios acta de SICOIN en el madula
ipcian y de inventario y en los
resolucion de la libros
donacién. cornespondientes.
Efaborary Trasladar a =
Encargada de Trasladar al almacén
Invenlarios formulario constancia de ingreso
1-H para revision y al inventario.
firma.
g
= Revisar y firmar
£ formularios 1-H.
)
>
o)
o
o
o
¢
g Traslad, diznt
= Trasladar expediente TASiACRE Sxpecienic,
al Asistente de 5
al Cantador para Inventarios y Ratular el bien segtin
realizar el regislic tormulario 1.H a nimere da inventario.
contable,
almacén.
Archivar
copia.
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA.-

Codigo:SF-INV-04

PROCEDIMIENTO DE INGRESO POR
DONACION DE BIENES INMUEBLES

1. Todas las donaciones deberdn cumplir los requisitos legales establecidos en las
leyes vigentes.

RESPONSABLE:

Jefe Financiero y Encargado de Inventario. _
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. | FUNCIONAL DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
: Interesado Presentar a Direccion carta de intencién de
(Donante) realizar la donacidn.
; ; Trasladar carta  de intencién vy solicitar
2 Direccion L - .
autorizacion del Consejo Directivo.
G ; Emitir una resolucion de aceptacion o rechazo de
3 Consejo Directivo ., : .,
la donacion y trasladar a direccion.
Si se aceptala donacion, trasladar notificacion de
; > resolucidn a la Asesoria Juridica. En caso de
4 Direccion e p s
rechazo de la donacién se procederd a notificar
al interesado.
Verificar datos en el Registro de la Propiedad vy
B redlizar los tfrdmites que en derecho competen y
5 Asesorfa Juridica  |suscribir las actas notariales pertinentes para los
fraslados respectivos y la legalizacién de la
propiedad.

«
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Asesoria Juridica

Remitir a la Seccion Financiera toda la
documentacion relacionada a la donacion.

Jefe Financiero

Trasladar al encargado de inventarios la
documentacién relacionada a la donacién para
los registros correspondientes.

Encargo de
Inventarios

Redlizar el Acta de Ingreso a los Inventarios y
registrar el bien inmueble en el respectivo Libro de

Inventarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Nombre del procedimiento: Ingreso a inventario por donacion de bienes inmuebles

Pag.1 de 1

Interesado

Consejo Directivo

Asesoria Juridica

Encargado de Inventarios.

Presentar a
Direccian carta de i
E it Recibir carla de
intencion de intencian
realizar |la #
donacian.
=
o
(8]
m
=1
2 ¢Acepta donacién?
©
k=3
=
s
&
N Notificar al
>
a interesado.
=
<
<
aslada
nc;z"gcai:idnrde Emitiruna
o5 t«——  resolucién de
resolucion a e
Asesorfa Juridica P .
Verificar datos en el
Registro de la
Propiedad.
v
Trasladar a
inventarios acta de
suseripcién y
resolucién de la
donacian.
Realizar tramites que
en derecho competen.
Suscribir las actas
0 notariales pertinentes
o
= para los traslados
o respeclivos y Iz
ec, legalizacian de la
E propiedad.
«
o wpaee o -
0 r—
< Remitir a la Seccién . Re_mbtr LRI
o . Financiero documentos
G Financiera toda la 3
s relacionados de la

documentacién
relacionada a la
danacidn.

donacién para los
registras
correspandientes.

Realizar el Acta de
Ingresc a los
Inventarios y registrar
el bien inmueble en el
respectivo Libro de
Inventarios.
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Cédigo:SF-INV-05
PROCEDIMIENTO DE INGRESO POR
TRASLADOS DE BIENES O FUNGIBLES

"DEFINICION GENERAL: |
Registro de los traslados de cualguier ofra dependencia del sector publico en
ceder la custodia y uso de determinado bien a la ENCA.

OBJETIVO:

Registrar los ingresos de ofras dependencias pUblicas a los bienes de la institucion.

' NORMAS ESPECIFICAS:

1. Para que se efectUe el traslado del bien o bienes, deberd elaborarse un ACTA DE
ENTREGA Y RECEPCION donde deben participar: encargados de inventarios de amlbas
instituciones, Jefe Financiero o en su defecto la autoridad competente, quienes se
reUnen a peficién de una de las autoridades superiores interesadas en el asunto.

2. Una vez elaborada el ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION vy establecida de comuin
acuerdo, la enfidad 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 Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

3. El Encargado de Inventarios deberd recibir de la Direccion de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, el expediente respectivo de traslado, denfro del cual
debe adjuntarse la Resolucion de la Direccién de Bienes del Estado, donde autoriza el
traslado.

4. Basdndose en la Resolucién de la Direccidon de Bienes del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, el Encargado de Inventarios deberd elaborar un acta de recepcion
y efectuar el registro de ingreso.

5. Toda persona que dafie o pierda bienes y/o fungxbles propiedad de la ENCA que tenga

bajo su responsabilidad deberd responder reparando el dafio o bien pagando el bien.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

: ' y , Elaborar expediente y emitir Resolucion
Direccion de Bienes| autorizando de bienes o fungibles.

del Estado . . . . .
2 Remitir notificaciones a entidades mvolucradcs
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Encargado de
Inventarios

Recibir nofificacion y documentacion de fraslado.

Elaborar acta de recepcion.

Registrar el ingreso al libro de inventarios y SICION
en el modulo de inventarios.

Asistente de
Inventarios

Rotular los bienes correspondientes segin nimero
de inventarios.

Archivar expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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T

Direccion de bienes del estado Encargado de Inventarios Asesoria Juridica

T

Elaborar
expediente y emitir
Resolucion
Autorizando de
bienes o fungibles.

e

Remitir - he— i
A £ Recibir nefificacion
notificaciones a oz Elaborar acta de
: » ¥ documentacion =
entidades recepcion.

involucradas. de trasiado.

Registro de bienes o fungibles

Registrar el ingreso al

libro de inventarios y

SICION en el modulo
de inventarios. [

Rolular los bienes

correspondientes

segUin ndmero de
inventarios.

Archivar
expediente.

Rotulacién de bienes o fungibles

WIRAL p
K CTARIO A
2
[«
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE BIENES
ACTIVOS Y/O FUNGIBLES A LOS EMPLEADOS
POR ADQU[S]CION

Codigo:SF-INV-06

| DEFINICION GENERAL:

Incrementar y registrar los activos que un trabajador tiene en su tareta de
responsobllidod

| OBJETIVO: |

Registrar la asighacion de los bienes activos y/o fungibles a los empleados de la
ENCA y hacerlos responsables de los activos que tiene bajo su custodia vy
responsabilidad.

 NORMAS ESPECIFICAS:

1. Toda solicitud de bienes activos o fungibles debe realizarse por medio de la
solicitud de despacho autorizada.

2. La asignacion de bienes activos y fungibles debe quedar registrada en la ’rorje’ro
de responsabilidad habilitada a nombre del empleado o funcionario que tendré
bajo su cargo el uso, custodia y conservacion de los bienes.

3. La asignacién del equipo vy su registro de inventario serd de conformidad a la
solicitud correspondiente. Cuando por necesidades institucionales, el mismo
deba ser reubicado en drea distinta al requerimiento original, se deberd indicar
mediante notificacion de la Direccién la autorizacion para la nueva ubicacion
del mismo.

4. Toda persona gue dane o pierda bienes y/o fungibles propiedad de la ENCA
que tenga bdjo su responsabilidad deberd responder reparando el dafio o bien
pagando el bien.

'ES?O_N_SAETE-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Requerir a Inventario el bien activo y/o fungible
I Solicitante por medio de la Solicitud de Despacho de
almacén vigente.

Encargado de

. Revisar solicitud.
Inventario
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Si existe el bien, entregar al solicitante el
despacho de almacén, con el nimero de

3 Encargado de  |inventario del bien, firmado y sellado. Si el bien no
Inventario existe rechazar solicitud.
4 Trasladar el despacho al Asistente de Inventarios.
Registrar la asignacion del bien al responsable en
& el Modulo de Inventarios y en la Tarjeta de
Responsabilidad.
y Imprimir la tarjeta de responsabilidad que
, corresponda. '
Asistente de :
7 Inventarios Realizar verificacion fisica de lo entregado para
que el empleado solicitante recibe a satisfaccion.
Enfregar la Tarjeta de Responsabilidad dl
3 empleado, responsable del bien para que la
firme. '
9 Solicitante Firmar la Tarjeta de Responsabilidad.
10 Fotocopiar la tarjeta de responsabilidad y la

Asistente de
Inventarios

entrega al empleado.

Archivar la tarjeta de resbonsabilidod original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Solicitante Encargado de Inventarios Asistente de Inventarios

Inicio =

Requerir a Inventario
el bien acliva y/o
fungihle por medio de
la Solicitud de
Despacho de almacén
vigente.

Reuvisar solicitud.

¢ Existencia del
©  bien?

Entrega del requerimiento

Rechazar salicitud.

Entregar al solicitante el

Trasladar el despacho despacha de almaceén,
al Asistente de <t con el nimera de
Inventarios. inventaria del bien,

firmado y sellada.

Registrar la asignacién
del bien al responsable
en el Madulo de
Inventarios y en la
Tarjeta de
Respansabilidad.

Imprimir la tarjeta de
responsabilidad que
corresponda.

}

Entregar la Tarjeta de
Responsabilidad al

Firmar la Tarjeta de
" N empleado, responsable
Respansabilidad. del hien para:duel
firme.

Fotocopiar |a tarjeta de
responsabilidad y la
entrega al empleado.

Registro del bien

T -

Archivar tarjeta
de
responsabilidagd/

i
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‘\% !
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

; Cédigo:SF-lNV—07
PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE
BIENES POR TOMA DE POSESION

Registrar la asignacion de los bienes por foma de posesion.

| NORMAS ESPECIFICAS:

1. Las personas que presten sus servicios a la -ENCA-, bajo el renglon 029 "Otras
remuneraciones de personal temporal”, podrdn ser dotados de los enseres y/o
equipos para realizacién de sus actividades y los mismos serdn asignados a und
tarjeta de responsabilidad, durante el tiempo de contratacion.

2. La Seccién de Personal, debe proporcionar de oficio, por medio impreso y digital
las actualizaciones del banco de datos de los empleados confratados como
“Personal en Cargos Fijos”, renglén 011 “Personal Permanente” renglon 022
“Personal por Contrato”, y renglén 031"Personal por Jomnal® y renglon 035
“Personal con Retribuciones a Destajo”, a Inventarios para que monitoree a los
empleados que soliciten o ufilizan los bienes de la instituciéon. Asi como las
contfrataciones bajo el renglén 029 "Ofras remuneraciones de persondl
temporal®.

3. Cuando haya fraslado de personal por ascenso y ofros mofivos, el equipo que
éste utilizaba, guedard bajo la responsabilidad deljefe inmediato.

4. Todos los empleados que tengan registrados bienes de la -ENCA- d su cargo,
estén 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.

5. Toda persona que dahfe o pierda bienes y/o fungibles propiedad de la ENCA
que fenga bajo su responsabilidad deberd responder reparando el daho o bien
pagando el bien.
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l

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Seccién de
Personal

Trasladar a Encargado de Inventarios copia de la
resolucion de contratacion.

Encargado de

Recibir notificacion de la Seccidn de Personal.

Registrar la asignacion de bienes en la Torjerd de

Inventarios responsabilidad correspondiente.
Trasladar tarjeta de responsabilidad para firma al
empleado.

Empleado Revisar y firmar tarjeta de responsabilidad.

Encargado de
inventario

Trasladar el numero de la tarjeta de
responsabilidad a la Seccién de Personal para la
elaboraciéon de acta respectiva de toma de
posesion.

Archivar tarjeta de responsabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Seccion de Personal Encargado de Inventarios Empleado

Inicio

Trasladar a
Encargado de
Inventarios copia de la
resolucion de
cantratacion,

Registrar la
Recibir notificacion asignacion de
> de recursos bienes en la tarjera
humanos, de responsabilidad
’ correspondiente.

Entrega del requerimiento

Trasladar tarjeta de
responsabilidad para
firma al empleado.

Revisar y firmar
> tarjeta de
responsabilidad.

Trasladar el niimero de la
tarjeta de responsabhilidad
a recursos humanos para |,
la elaboracién de acta
respectiva de toma de
posesidn.

v

Archivar tarjeta
de
responsabilidad?

Asignacion del bien

SRALD,
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Péginaz @9



Manual de Normas y Procedimientos

201e

ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Codigo:SF-INV-08
PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE BIENES
Y/O FUNGIBLES POR TRASLADO A EMPLEADOS

el e

| DEFINICION GENERAL:
Darle de baja a un bien de una tarjera de responsabilidad de un frabajador que
ya no usa el activo y darle ingreso a la ofra tarjeta de responsabilidad del
frabajador que se hace responsable del activo.

| OBJETIVO:

Cargar a la tarjeta de responsabilidad de las personds que utilizan los activos de Ia
Escuela Nacional Cenfral de Agricultura.

_NORMAS ESPECIFICAS:
1. Los empleados de la ENCA deben firmar las tarjeas de responsabilidad de los bienes y/o

fungibles que se les asignaron.
2. Toda persona gue dafe o pierda bienes y/o fungibles propiedad de la ENCA que tenga

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar una solicitud dirigida al Encargado de

] Interesado Inventarios para que le dé baja el bien de su tarjeta de

responsabilidad.

5 Recibir y revisar solicitud. Verificar que los bienes
enfregados se encuentran buenas condiciones.

Registrar la baja del bien en la ftarjeta de

responsabilidad de quien entrega y si corresponde se

3 Encargado de  |iegistra el alza en la tarjeta de responsabilidad de la
Inventarios persona gue recibe el bien, de lo contario los bienes se
almacenan.

Trasladar a interesado tarjeta de responsabilidad para
firma de baja o alza segin corresponde.

= [Firmar tarjeta de responsabilidad del bien de baja o
alza segin corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5 Interesado

«
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Empleado que usa el bien ;  Encargado de Inventarios Empleado que usa el bien

c
&
o)
G Elabarar una sollcitud
2 dirigida al Encargado
= de Inventarios para
0 quele dé baja el bien
L de sutafjetade
o responsabilidad.
=
8 Recibir y revisar
o : ¢
° salicitud. Verificar que R‘egmfarla !:[aja de)
= bien en la laijeta de

los bienes entregados i

responsabilidad de
se em:unnlran buenas LITE anlraga
candiciones. Gallll
Y
NO _~"¢ Corresponde alza
del bien?
Almacenar bienes en sl
bodega
= comrespondencia,
2
a 2
o
o
£ Trasladar a interesado Registrar el alza en la
i tarjeta de . tarjeta de
o G Hifidad
- responsablliidad para respor dela
£ firna de baja o alza persona que recibe el
2 segln corresponde. bien.
o
E
< Firmar tarjeta de
responsabilidad del bien
de baja o alza segin
carresponde.
Fin

by

"‘x ‘23,
’VSEJO o)
?f‘GUAT E\\M*

N
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~ENCA-
PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES
POR FINALIZACION DE CONTRATO POR
CUALQUIER CAUSA

Cédigo:SE-INV-09

Descargar de la tarjeta de responsabilidad, los activos asignados a una persona
que ya no tendrd contrato en la Institucion.

OBJETIVO:

Garantizar que una persona que deja de tener contratacién con la Institucion,
|e|n‘regrci los ochvos cqrgados bouo sU responsorb|l|dod y en buen esicdo

. Toda persona gue doﬁe o pierda bienes y/o fungibles, propiedad de la ENCA
que tenga bajo su responsabilidad deberd responder reparando el dcmo O bien
pagando el bien.

inmediatos o en su defecto al Jefe de la Seccion Administrativa.

3. Los bienes refirados al momento de la rescision o renuncia de los empleados,
deben cargarse a la persona temporal, a quien funja como su Jefe Inmediato o
en su defecto se resguardardn en Inventarios.

RE’S’?CSNSABLE-"

DESCR!PCION DEL PROCEDIM[ENTO

PUESTO |
FUNCIONAL |

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. En el caso de los vehiculos deben ser asignados a los Directores vy Jefes

Seccion de Trasladar a Inventarios resolucion de recision o
Personal copia de renuncia de confrato.

Recibir resolucion y efectuar la baja de bienes de
la tarjeta de responsabilidad del empleado.

‘Encargado de — : -
Inventarios Verificar los bienes que se encuentran registrados

& en la tarjeta de responsabilidad y procederd a
firmar la constancia de solvencia.

«
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Encargado de
Inventarios

Efectuar el alza de tales bienes en la tarjeta de
responsabilidad de lai persona que
temporalmente se le designe para recibir y
custodiar los bienes objeto del fraslado por
rescision de confrato o renuncia, o en su defecto
se le asignardn al Jefe Inmediato.

Involucrados

Firmar las respectivas tarjetas de responsabilidad,
aceptando el fraslado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

T
d /:'.-_// ;
.
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1

imiento

Entrega del requer

Seccidn de Personal Encargado de Inventarios

Involucrados

Inicio

Trasladar a
Inventarios resolucion
de recision o copia
renuncia de canirato.

Verificar los bienes que
Recibir y efectuar la baja se encuentran
de bienes de |a tarjela de registrados en la larjeta
responsabilidad del de respansabilidad y
empleado. procedera a firmar la
constancia de sclvencia

]

Asignacion del bien

h. 4

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 abjeto del traslado por
rescisian de cantrato o
renuncia, o en su defecto se le
asignaran al Jefe Inmediato.

Firmar las respectivas
tarjetas de
respansabilidad,
aceptando el traslado.

v

Archivar tarjeta
de
respansabilidad/
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Codigo:SF-INV-10
PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE ETAPA EN
SEMOVIENTE

Registro en los libros correspondientes el cambio de etapa por crecimiento de los
semovientes que se encuentran a disposicion de la Escuela Nacional Central de

Agricultura.
| OBJETIVO: ’
Registrar en inventarios el cambio de etapa de los semovientes que pertenecen d
la Institucion para mantener actualizada la informacion de los semovientes.
'NORMAS ESPECIFICAS:

1. El Técnico de Producciéon Encargado de Produccion Animal deberd trasladar a
Inventarios notificacién del cambio de etapa de los semovientes dentfro de los
primeros cinco (5) dias hdbiles del siguiente mes de haber findlizado el
cuafrimestre. Exceptuando el tercer cuatrimestre que deberd ser enfregado
antes del dia 30 de diciembre de cada ano.

RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encargado de Inventario. :
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO 3
EUNBIONAL DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Trasladar a Inventarios oficio donde indica las
diferentes etapas de crecimiento de los
semovientes.

Encargado de
Produccion Animal

Recibir y revisar que los datos estén correctos y

completos.

3 Elaborar el acta por ajuste en el cambio de etapa
correspondiente

Encargado de = =

4 Inventarios Modificar los datos en el =SICOIN-, en el modulo

de Inventarios.
- 1 |Traslada  acta  al Encorgodo de Produccion

5 Animal y Médico Veterinario, para las respectivas

firmas y sellos. \wﬁéﬁ’iﬂé o

QO 7

o)
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Encargado de
Produccién Animal
y Médico
Veterinario

Firmary sellar de acta del cambio de las diferentes
etapas de crecimiento de los semovientes.

Encargado de
Inventarios

Registrar el ajuste en el Libro de Inventarios de

Activos Fijos.

Emitir solicitud con visto bueno del Jefe Financiero,
dirigida al Contabilidad para el acjuste de
nacimientos correspondiente.

Modificar las efapas en la tarjeta  de
responsabilidad del Técnico de Produccion vy
traslada para firma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

«
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Escuela Nacional Central de Agricultura ~ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Nombre del procedimiento: Ingreso a inventario de semoviente por reemplazo Pag.1 de 1

Registro de actas en cambio de etapa

Coordinacién de Produccion y

Encargados de Area Encargado de Inventarios Y o D
g g Médico Veterinario
Inicio
Trasladar a
Inventarios oficio Recibir y revisar Elaborar el acta
donde indica las . |gue los datos estén por ajuste en &l
diferentes etapas de i correctos y cambio de etapa
crecimiento de los completos. correspondiente
semavientes. - |

Trastada acta al Madificar los datos en

personal &l —SICOIN-, en el

correspondiente para
las respectivas firmas y
sellos.

modulo de
Inventarios.

Registro contables en cambio de etapa

v

Recibir acta firmada y
Registrar el ajuste en sellada por personal
el Libro de - correspondiente del
Inventarios de | cambio de las diferentes|"
Activos Fijos. etapas de crecimiento
de los semovientes.

J,

Emitir solicitud con vista
buenc del Jefe
Financiero, dirigida al
Contabilidad para el
ajuste de nacimientos
carrespondiente.

Modificar las etapas en la

tarjeta de responsabilidad

> del Encargado de Area,

conforme y traslada para
firma.

Fin

Firmar y sellar de acta
del cambio de las
diferentes etapas de
crecimiento de los
semovientes.
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~-ENCA-

Cédigo:SF-INV-11
PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE
INVENTARIO

Consiste en la verificacion fisica de los activos que estdn cargados en las tarjetas
de responsobflldad de los ’rrqbcuc)dores % serwdores dela Insh‘rUCIOn

Mantener un contfrol adecuado de los activos que se encuenifran bajo la
responsoblhdad de Ios serwdores y Trobcijddores de IQ Ins’nTUClon

1. Inventarios deberd realizar visitas a las diferentes dreas con el objeto de practicar
revision del inventario fisico de los bienes activos y fungibles propiedad de la -
ENCA-, para determinar la veracidad de su existencia y el estado en que se
encuentra.

2. La verificacion de los bienes a cargo de los empleados de |[a—ENCA- deberd
realizarla inventarios, de conformidad con las tarjetas de responsabilidad.

3. Cuando se establezca la falta de algin bien a cargo de los empleados de la —
ENCA-, el Asistente de inventarios actuante debe comunicar el caso al Jefe
Inmediato y al Encargado de Inventario, y conceder un término perentorio al
empleado para que ponga a la vista el bien faltante. '

4. Cuando se establezca que en las dreas existen bienes deTeﬂorqdos a cargo de
los empleados, el personal de inventarios deberd indicarle al responsable de los
bienes, que solicite la baja de su tarjeta de responsabilidad mediante la forma
Hoja de Traslados de Bienes.

5. Cuando ocurra robo o sustraccion de bienes, el responsable del bien debe dar
aviso de forma inmediata a Inventarios, al Jefe Inmediato y proceder a poner las
denuncias ante los enfes encargados del orden publico. Mismo procedimiento
aplicard al momento de ocurrir algin siniestro.

6. Una vez concluida la elaboracion del Inventario Fisico, el Encargado de
Inventarios deben elaborar un Informe con los resultados y hallazgos.

7. En el caso de los semovientes (animales) la toma fisica se realizard el primer dia
habil del mes siguiente al finalizado, y para el resto de bienes inventariables y
fungibles se realizara por lo menos una vez al ano.

' RESPONSABLE: =

Jefe Financiero y Encargado de Inventario.

Péginaz 1 8
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe Financiero

Solicitar la revision del inventario fisico

Planificar la revision basado en los redistros

7 internos de los empleados y los bienes que tienen
Encargado de |9 sSU cargo. |
Inventarios Fotocopiar tarjetas de responsabilidad de las
3 Areas que se revisaran y las traslada al Asistente
de Inventario.
Preparar los instrumentos necesarios pard
4 practicar el inventario fisico juntfo con las tarjetas
de responsabilidad de los empleados.
5 _ Trasladarse al drea a inventariar y le"explica al
Asistente de Encargado de la misma el motivo de su presencia.
Inventarios . . : .
5 Iniciar la revision confrontando los bienes fisicos
con las tarjetas de responsabilidad.
Preparar y presenta informe de resultados vy
7 hallazgos vy trasladar informe al Encargado de
Inventarios.
8 Revisar el informe.
9 Encargado de  |Preparar informe general y enviar al Jefe
Inventarios Financiero.
10 Archivar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
NMombre del procedimiento: Toma fisica de inventario

Pag.1 de

1

Jefe Financiero Encargado de Inventarios

Asistente de Inventarios

Solicitud de toma fisica de inventario

Inicio )

Preparar los instrumentos
necesarios para praclicar
el inventario fisico junto

v .
Planificar la revision Fotocopiar tarjetas de
& 2 it o basado en los registros responsabilidad de las
Solicitar la revision - Z ;
: AR 2 internos de los areas que se revisaran
del inventario fisico ]
empleados y los bienes y las {raslada al
que fienen a su cargo. Asistente de Inventario.

con las tarjetas de
responsabilidad de los
empleados.

v

Trasladarse al area a
inventariar y le explica al
Encargado de la misma
el motivo de su
presencia.

Registro contables de [a toma fisica de inventario

Preparar informe

N

general y enviaral [« Revisar el informe.
Jefe Financiero.

Archivar.

Iniciar la revisién
confrontando los
bienes fisicos con las
tarjetas de
responsabilidad.

{

Preparar y presenta
informe de resultados
y hallazgos y trasladar
informe al Encargado

de Inventarios,

«
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Codigo:SF-INV-12
PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE
INVENTARIO A CONTABILIDAD DEL ESTADO

= ‘ - - e
DEFINICION GENERAL:

Realizar anualmente el registro de los bienes de la institucion para rendicion de los
mismos d las entidades comrespondientes.

OBJETIVO:

Reportar anualmente todos los bienes con que cuenta la Institucion segin
disposiciones legales.

'NORMAS ESPECIFICAS:

1. De acuerdo a las disposiciones legales por el Ministerio de Finanzas Publicas, al
final de cada afio, es necesario elaborar determinados informes que deben ser
emitidos a la Direccion de Contabilidad del Estado, para consolidar fodos los
bienes con que dispone el Estado vy efectuar las modificaciones
correspondientes en la contabilidad patrimonial del Estado.

2. El Encargado de Inventario debe preparar cada ano, un informe detallado de
los bienes activos que forman parte del patrimonio de la —-ENCA-, el cual deberd
remitir a las dependencias en el periodo indicado segin la normativa vigente,
con base en los registros que se encuentren contenidos en el SICOIN.

3. El reporte se preparard utilizando los formularios FIN-01 “Formulario Resumen de
Inventario”, el FIN-02 “Formulario Detalle de Inventario por Cuenta™ y FIN-03
“Formulario Resumen del Movimiento Anual de Inventarios”, el primero fotaliza
por cuentas y sub cuentas todos los activos, el segundo formulario lista de forma
detallada cada uno de los bienes, que agrupados conforman una sub cuenta
de activos y que constituyen el inventario fisico y real a la fecha de cierre. E
tercer formulario muestra el movimiento de las alzas y bajas de inventario.

4. El Encargado de Inventarios debe llenar, imprimir y firmar los formularios indicados
en la norma anterior, remitiendo por medio de oficio con visto bueno del Jefe
Financiero, copia impresa y digital a los Directores de Bienes del Estado vy
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas PUblicas.

' RESPONSABLE:

Jefe Financiero e Encargado de Inventario.
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PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de
Inventarios

Elaborar y completar los formularios FIN-01, FIN-02
Y FIN-03 o los que le sean requeridos por los entes
rectores e imprimir.,

Preparar una copia en archivo electrénico.

Trasladar por medio de oficio una copia impresa
y electronica de los formularios FIN-01, FIN-02 Y FIN-
03, al Jefe Financiero para su revision.

Jefe Financiero

Revisar y Firmar.

Trasladar formularios firmados al Encargado de
Inventarios.

Encargado de
Inventarios

Trasladar Oficio, formularios FIN-01, FIN-02 Y FIN-03
y archivo digital a las Direcciones de Contabilidad
del Estado y de Bienes del Estado.

Archivar copia de recibido por ambas
instituciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

«
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Encargado de Inveniarios Jefe Financiero

e

. . e

© Inicio
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-] formularios FIN-01, FIN-
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Cédigo:SF-INV-13
PROCEDIMIENTO DE BAJA DE INVENTARIOS,
BIENES EN MAL ESTADO O INSERVIBLES

Formalizar la solicitud de baja de los bienes, que por encontrarse en mal estado,
por deterioro, por tfraslados, entre ofros, es necesario requerir a la Direccidon de
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas y/o a la Contraloria General
de Cuentas, el descargo de los inventarios.

Descargar de tarjetas y libros de activos, bienes que ya no se utilizan por inservibles
y que se encuentran bajo la responsabilidad de un empleado o servidor en tarjeta

de responsabilidad.

| NORMAS ESPECIFICAS:

| 1. Para poder asentar operaciones de baja al inventario por: endjenacidn, fransferencias,
permuta, traslado o concesion, deberd seguirse el trémite que establecen los articulos
2y 3 del Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Pablica
Acuerdo Gubernativo No. 217-94, y en los articulos 90y 92 de la Ley de Contrataciones
del Estado Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica.

2. Los empleados deben solicitar la descarga de los bienes bajo su responsabilidad,
cuando se encuentren inservibles, cuando sea necesario cambiarlos por otros.

3. Los bienes activos y/o fungibles que se encuentren inservibles u obsoletos deben
resguardarse en las bodegas de Inventarios, en espera de la Resolucion donde se
indique la autorizacién de baja correspondiente.

RESPONSABLE: T

Jefe Financiero y Encargado de Inventario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO B NS A
FUNCIONAL DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Llenary firmarla forma “Hoja de Bajas y/o Traslado
1 Empleado de Bienes Inventariables” vy la presenta al
Encargado de Inventarios.

. Encargado de  |Recibir solicitud y noftificar al Asistente de
ifs Inventarios Inventarios para la revision del bien.

3 Revisar el bien, indicado en la solicitud.

Piginal 24



Asisfen’re de
Inventarios

Rotular, almacenar el bien y nofificar dl
Encargado de Inventarios.

Descargar el bien de la Torjefdde responsabilidad
y enfregar la tarjeta al empleado para que firme
de conformidad.

Empleado

Firmar tarjeta de responsabilidad.

Encargado de
Inventario

Autorizar el refiro del bien y nofificar al Asistente de
Inventarios para gue amacene el bien en la
bodega de bienes inservibles.

Realizar inventario de los bienes inservibles vy
separa como material ferroso y destructible vy
suscribir el acta respectiva.

Suscribir el “Acta de Disminucion del Inventario™-

para operar la - baja en los registros
correspondientes.

Trasladar el expediente al Jefe Financiero para
solicitar baja del bien al Consejo Directivo.

Jefe Financiero

Solicitar la emisiéon de la resolucidn del Consejo
Directivo, donde se autorice la continuaciéon del
proceso de baja.

Consejo Directivo

Emitir resoluciéon de continuidad de frédmites en la
Contraloria General de Cuentas v la Direccion de
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
PUblicas. '

13

Jefe Financiero

Recibir la Resolucién del Consejo Directivo para la
continuidad del tradmite de baja y nofificar al
Encargado de Inventarios.

14

Encargado de
Inventarios

Enviar oficio a la Conftraloria General de Cuentas
y/o ala Direccién de Bienes del Estado del MINFIN,
solicitando la baja de los bienes inservibles.

Jefe Financiero

Recibir la Resolucion de baja de la Contraloria
General de Cuentas y/o a la Direccién de Bienes
del Estado del Ministerio de Finanzas y nofificar al
Encargado de Inventarios, para los regdistros
correspondientes.
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16

17

Encargado de
Inventarios

Realizar la baja de los bienes en el “Libro de
Inventarios de Bienes Activos” y en el SICOIN en el
modulo correspondiente.

Traslada ajuste de baja al Contador para operar
el registro contable.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

«
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Interesado Encargado de Inventarios Asistente de Inventarios Jefe Financiera Consejo Directivo
Llznar y firmar la forma -
a “Hoja d= Bajas ylo Recihir salicitud y
3 Traslado de Bienas notificar al Asistente de Revisar el bien, indicado
= Invantariables™ yla “| Inventarios para lz en la saliciud.
= presenta al Encargado ravision del b
a de Invantarios,
: R
o
w
g
-1}
- Rolular, almacznar &l
g Firmar tarjeta de bien y notificar al
o respansabilidad. Encargado d2
= Inventarios.
= 8
@ Autorizar el retiro del Reszlizar inventario de
a bien y nolificar al los blenes inservibles y
5 Asistente de Invenlarios separa como material
a para que zlmacene el feroso y destructible y
ki bien en la bodega de suscribir el acla
'z bienes inservibles. respectiva.
‘T
“ l
Trastadar el expediants Susapb el Actade
: Disminucién del
al Jefe Financiero para )
solicitar baja dal bisn al Inventario® para operar
e . Ia baja en los ragistros
Consejo Dliectivo,
correspondientes.
Emilir resolucién de
Suseribir el "Actade continuidad de tramites
Disminucién del en la Contraloria
1 ia" para aparar | de Cuentas y lg|
Ia baja en los registros Direccitn de Bienes del
corfespondientes, Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.
w
o
=
3 - -
a Exvis atclo s Recibir la Resolucién
B Contraloria General de P
] del Consejo Directiva
o Cuenlasy/oa la i
8 o SR + _ para la del
o Direccién de Biznes del Yrdmite da liaja
3 Estad del MINFIN, Y
7 o £ nofificar al Encargado
) solicitando la baja de de Inventarios
$ los bienes Inservibles, g
b
o
o
L3
a
5 Recibir la Resclucidn de
a3 baja de la Contraloria
a General de Cuenlas y/o
g S £
o a la Direccion de Bienes
& del Estado del
2 Ministerio de Finanzas.
a
o
=) L 4
il Realizar Iz baja de los
a s e 2
a Z bienes en &l "Libro de Matificar al Encargado
Tlrzsaladl:d:jusla e ha'f tarios de Bienes de Inventarios, para los
Z | o lrcrl[::aml:hpl: i Activos™ y en el SICOIN registros
el registro conl 3 en el médula correspondientes.
correspondiente.
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~ENCA- :

B Codigo:SF-INV-14
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BAJA DE
SEMOVIENTES POR SACRIFICIO

Registrar la bGjO de los semovientes que son sacrificados dentro de la Escuela
Nacional Central de Agricultura.

| NORMAS ESPECIFICAS:

1. Los Encargados de las dreas de Produccion Animal, procederdn a informar a Inventarios,
Auditoria Interna y a la Coordinacion de Produccién, la Ultima semana de cada mes

- sobre la programacion de sacrificios. _

2. El Médico Veterinario, Encargado de-la Sanidad de los Animales, es el Unico autorizado.
para emitir certificados de sacrificios.

3. Al momento del sacrificio deberdn estar presentes las autoridades que estipula la ley.

4. El Encargado de Inventarios deberd realizar acta mensual detallondo cada uno de los
sacrificios, de acuerdo a la informacidén proporcionada en certificados de sacrificio,
envios contables y certificaciones de asientos contables.

5. La solicitud de baja de bienes debe incluir Unicamente semovientes, de lo contrario serd

rechazado por la Contraloria General de Cuentas.
| RESPONSABLE:, i
Jefe Financiero y Encargado de Inventario.
el DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO  PUESTO o
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de  |Informar a las autoridades correspondientes sobre
Produccion Animal |la realizacion del sacrificio del semoviente.

Realizar el examen previo al sacrificio, autorizando
el mismo.

Médico Veterinario —
3 h Emitir un certificado de sacrificio.

«
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Encargado de
Rastro

Realizar el sacrificio del semoviente examinado y
autorizado. Trasladard los datos al Asistente de
Produccion para que se los traslade al Médico
Veterinario para completar el certificado de
sacrificio.

Cortar el arete del semoviente vy trasladar el arete
a Inventarios.

Encargado de
Inventarios

Presenciar el sacrificio del semoviente y tomar las
fotografias respectivas para documentar el
sacrificio.

Encargado de
Produccion Animal

Traslada los datos recibidos del Encargado del
Rastro emitir el Envio Contable, especificando
drea d donde se trasladd la carne, nimero de
arete y especie del semoviente, dando
seguimiento al procedimiento en la Coordinacion
de Produccion.

Trasladard los datos del envio al Médico
Veterinario para completar el cerfificado de
sacrificio.

Médico Veterinario

Completar el cerfificado de sacrificio con los
datos proporcionados por el encargado de rastro.

10

Encargado de
Produccion Animal

Trasladar los certificados de sacrificios originales y
en digital y copia de los envios contables al
Encargado de Inventarios para gue procedd d
redlizar el acta de sacrificio.

11

12

Encargado de
Inventarios

Elaborar actas de los registros confables de los
semovientes de acuerdo a la informacion
proporcionada en certificados de sacrificio,
envios contables y certificaciones de registros
contables.

Elaborar expediente segUin normativa vigente
para el frémite de baja de bienes. Y trasladar o

entidades correspondientes.

13

Jefe Financiero

Recibir la noftificacion de la Resolucion de
Contraloria::General de Cuentas y procede d
trasladarla al Encargado de Inventarios para gue

redlice los ajustes correspondientes. .= ‘Q‘*\\
elos qj pondient §,€Eﬁm%¢

P <TARI~ Yo
= &
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14

15

Inventarios

Readliza los ajustes correspondientes en el “Libro de
Inventarios” y en SICOIN en el mddulo

correspondiente.

Emitir oficio con visto bueno del Jefe Fincmcfero %
Trasladar a Contador para redlizar el ajuste
contable.

FIN DEL PROCEDRIMIENTO
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~-ENCA-

i Cédigo:SF-INV-15
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BAJA DE
SEMOVIENTES CUANDO FALLECEN

'OBJETIVO:
Registrar la baja de los semovientes por fallecimiento para o;us’res correspondientes
en la Escuela NdC[onolCenTrdl de Agricultura.

' NORMAS ESPECIFICAS:

1. El Encargado de Produccién Animal, procederd a informar a Inventarios, Auditoria
Inferna y a la Coordinacion de Produccion, la Ultima semana de cada mes sobre la
programacion de sacrificios.

2. Bl Médico Veterinario, Encargado de la Sanidad de los Animales, es el Unico autorizado
para redlizar el examen post mortem.

3. Al momento de la necropsia, deberdn estar presen’res el Médico VeTermorlo el
Coordinador de Produccion, el Encargado de Produccion Animal, una persona de
Inventarios, y una persona de Auditoria Interna.

4, Lasolicitud de baja de bienes debe incluir Unicamente semovientes, de lo contrario serd
rechazado porla Contraloria General de Cuentas.

5. H Encargado de Inventarios deberd redlizar acta mensual detallando cada uno de los
fallecimientos, de acuerdo a la informacién proporcionada en cerfificados de
defuncion, y certificaciones de asientos contables.

6. Producciéon Animal debe frasladar los cerfificados de defuncion original y en digital, ol
Encargado de Inventarios dentro de los prlmeros cinco dIClS hc:bzles del mes mguuen’re

'RESPONSABLE:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Informar a las autoridades correspondientes sobre
Produccion Animal,| el fallecimiento del semoviente. .

Médico Veterinario |Realizar el examen post mortem del semoviente.

«
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Emitir certificado de defuncion.

3 Médico Veterinario
4 Encargado de | Cortar el arete del semoviente y frasladar el arete
Rastro a Inventarios.
5 Encargado de Presenciar la necropsia del semoviente y fomarda
Inventarios fotografias para documentar el fallecimiento.
Trasladard  los  cerfificados de  defunciones
4 Encargado de  |originales y en digital con las firmas respectivas al
Producciéon Animal |Encargado de Inventarios para que proceda a
readlizar el acta de defuncion.
Flaborar actas de los asientos contables,
7 indicando tfodos los detalles comrespondientes al
Encargado de registro de cada semoviente. _
Inventarios Flaborar expediente segUn normativa vigente
8 para el trédmite de baja de bienes. Y frasladar a
enfidades correspondientes.
Recibir la nofificacion de la Resolucion de
: ; Contraloria General de Cuentas y procede a
9 Jefe Financiero ;
frasladarla al Encargado de Inventarios para que
redlice los djustes correspondientes.
Registrar los ajustes correspondientes en el “Libro
10 de Inventarios” y en SICOIN en el maddulo

11

Encargado de
Inventarios

correspondiente.

Emitir oficio con visto bueno del Jefe Financiero y
Trasladar a Contador para realizar el ajuste
contable.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TRAL D
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CENTRAL DE AGRICULTURA

ESCUELA NACIONAL

~-ENCA-

| NORMAS ESPECIFICAS:

nuevamente.

correspondiente.
' RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BAJA DE
BIENES DESTRUCTIBLES E INCINERABLES

Codigo:SF-INV-164

Actualizar el inventario de bienes de la ENCA registrando la baja correspondiente
de los.bienes destructibles e incinerables.

1. La solicitud de bdja de bienes muebles en mal estado debe incluir bienes de
consistencia de pldstico, madera e incinerables solamente, de lo confrario serd
rechazado por la Contraloria General de Cuentas, para que sea conformado

2. El Encargado de Inventarios deberd solicitar dictamen técnico al especialista

Jefe Financiero y Encargado de Inventario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado
de Inventarios

Verificar la existencia de este tipo de bienes
cuantificando la cantidad de bienes, el valor
registrado en libros de inventario y solicitar el
dictamen técnico al especialista
correspondiente.

Emitir una solicitud con visto bueno del Jefe
Financiero dirigida al Consejo Directivo solicitando

2 la continuidad del trdmite de baja de bienes
destructibles e incinerables.
T Conselo Directivo Evaluar la solicitud presentada .y emitir una

Resolucion para la continuidad de Baja de Bienes.
i AR
A=) NS
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Consejo Directivo

Notificar a la Seccidon Financiera la resolucion
para la continuidad de Baja de Bienes.

Jefe Financiera

Trasladar resolucion a Inventarios para el trdmite
correspondiente. E

Encargado
de Inventarios

Flaborar expediente segin normativa vigente
para el tramite de baja del bien. Y frasladar a
enfidades correspondientes.

Autoridades
Correspondientes
Segun Ley Vigente

bienes para su

Verificar fisicamente los
destruccion.

Encargado de
Inventarios

Suscribir acta respectiva de la destruccion de los

|bienes muebles con las firmas de las personas que -

participaron en el proceso de baja.

Entregar dos certificaciones del acta en original a
la Comision Especial de Baja de Bienes Muebles
de la Conftraloria General de Cuentas para la
emision de la Resolucidon de Baja respectiva.

10

Comision ESbeciaI
de Baja de Bienes
Muebles

Emitir Resolucion de Baja y noftificar al Encargado
de Inventarios, gque la misma se encuentra a su
disposicion.

12

13

14

Encargado de
Inventarios

|Generar la baja de los bienes muebles de

acuverdo a lo resuelto por Contraloria General de
Cuentas.

Trasladar datos a Contabilidad para realizar el
djuste de baja correspondiente, mediante oficio
con visto bueno del Jefe Financiero.

Ubicar los bienes objeto de baja en el Médulo de
Inventario del SICOIN de acuerdo a la informacién
gue presenta el apartado de Resuelve de la
Resolucion de Baja.

Solicitar a la Direcciéon de Contabilidad del Estado
la baja de los bienes a nivel solicitud, en el Médulo
de Inventarios del SICOIN.

Elaborar y frasladar a la Direccion de
Contabilidad del Estado el expediente de
aprobacion de baja segin normativa,vigente.

|
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Direccion de
Contabilidad
del Estado

Evaluar el expediente de solicitud de aprobacion
de bagja de los bienes de consistencia
destructible, de acuerdo a la documentacion
presentada vy los cuales'ya fueron seleccionados
en el Médulo de Inventarios encontrdndose a
nivel de solicitud de baja.

Aprobar la solicitud de baja en el Modulo de
Inventarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

,ﬁ,'ﬂ
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~ENCA-

C6digo:SF-INV-17
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BAJA DE
BIENES DE MATERIAL FERROSO

Presentar documentacion a enfidades correspondientes para la baja de bienes de

material ferroso para la correcta baja de libros en inventarios.

"OBJETIVO:
Actualizar el inventario de bienes de la ENCA registrando la baja correspondiente
de los bienes de material ferroso. '

' NORMAS ESPECIFICAS:
1. La solicitud de baja deberd incluir bienes de consistencia ferrosa solamente, de
lo contrario seré rechazado por la Contraloria General de Cuentas, para que sed

conformado nuevamente _
2. El Encargado de Inventarios deberd solicitar dictamen técnico al especialista

correspondiente.
 RESPONSABLE:

Jefe Financiero y Encargado de Inventario.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

, Verificar la existencia de este tipo de bienes
1 7 cuantificando la cantidad de bienes y el valor
registrado en libros de inventario.

Emitir una solicitud con visto bueno del Jefe
9 Financiero dirigida al Consejo Directivo solicitando

la continuidad del tfrédmite de baja de bienes de
material ferroso.

Encargado
de Inventarios

Evaluar la solicitud presentada y emitir una

. N . Resolucion para la confinuidad de Baja de Bienes.
Consejo Directivo

" Notificar a la Seccién Financiera la resolucion
para la continuidad de Baja de Bienes. TR
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Jefe Financiero

Trasladar resolucion a Inventarios para el tramite
correspondiente.

Encargado
de Inventarios

Elaborar expediente segin normativa vigente
para el tramite de baja del bien. Y trasladar a
entidades correspondientes.

Autoridades
Correspondientes
Segun Ley Vigente

Verificar fisicamente los bienes entregados.

Comisidon Especial
de Baja de Bienes
Muebles

Emitir Resolucion de Baja y noftificar al Encargado
de Inventarios, que la misma se encuentra a su
disposicion. '

10

11

12

13

Encargado de
Inventarios

Generar la baja de los bienes muebles- de
acuerdo a lo resuelto por Contraloria General de
Cuentas en los libros correspondientes.

Trasladar datos a Contabilidad para redlizar el
adjuste de baja correspondiente, mediante oficio

‘| con visto bueno del Jefe Financiero.

Ubicar los bienes objefo de baja en el Médulo de
Inventario del SICOIN de acuerdo a la informacién
qgue presenta el apartado de Resuelve de la
Resolucion de Baja.

Solicitar a la Direccién de Contabilidad del Estado
la baja de los bienes a nivel solicitud, en el Médulo
de Inventarios del SICOIN.

Elaborar y trasladar a la Direccién de
Contabilidad del Estado el expediente de
aprobacién de baja seguin normativa vigente.

14

Direccion de
Contabilidad
del Estado

Evaluar el expediente de solicitud de aprobacién
de baja de los bienes de material ferroso, de
acuerdo a la documentacion presentada vy los
cudles ya fueron seleccionados en el Modulo de
Inventarios encontrédndose a nivel de solicitud de
baja.

Aprobar la solicitud de baja en el Mddulo de
Inventarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CENTRAL DE AGRICULTURA

ESCUELA NACIONAL

-ENCA-

| DEFINICION GENERAL:

sustraccion y/o robo de la ENCA.
| NORMAS ESPECIFICAS:

un dictamen de lo pertinente.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BAJA DE
BIENES CUANDO FUERON OBJETO DE
SUSTRACCION Y/O ROBO

Presentar documentacion a entidades correspondientes para la baja de bienes
cuando fueron objeto de sustraccion y/o robo en libros de inventarios.

Regis’rror la baja correspondiente de los bienes cuando fueron objeto de

1. Bl empleado responsable debe dar el aviso a las autoridades encargadas del
orden publico respectivas (PNC y Ministerio PUblico), remitiendo copia de la
denuncia al Jefe Inmediato superior y a Inventarios.

2. Conftrol Interno (Seguridad) y Asesoria Juridica son los responsables de hacer las
investigaciones pertinentes, para deducir la responsoblhdod del caso, vy emmrcm

Jefe Financiero y Encargado de Inventario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo:SF-INV-18 |

Notificar a las autoridades encargadas del orden
pUblico respectivo.

Emitir acta donde consten todos los hechos

Inventarios

2 Responsable sETiEES
3 Trasladar nofificacion de denuncia y acta de lo
ocurrido a Inventarios.
4 SRS Emitir dictamen de lo pertinente.
Control Interno
Emitir una solicitud con visto bueno del Jefe
-k Encargado de | Financiero dirigida al Consejo Directivo solicitando

" |la continuidad del tramite de baja de bienes que

fueron objeto de sustraccion y/o robo.

«
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Manual

Consejo Directivo

Evaluar la solicitud presentada y emitir una
Resolucion para la continuidad de Baja de Bienes.

Notificar a la Seccidn Financiera la resolucion
para la continuidad de Baja de Bienes.

Jefe Financiero

Trasladar resolucion a Inventarios para el tramite
correspondiente.

Encargado de
Inventarios

Flaborar expediente segin normativa vigente

para el frdmite de baja del bien. Y trasladar a

entidades correspondientes.

Entidades
Correspondientes

Emitir Resolucion de Baja y nofificar al Encargado
de Inventarios, que la misma se encuentra a su
disposicion.

11

12

13

15

Encargado de
Inventarios

Generar la bagja de los bienes muebles de
acuerdo a lo resuelto por Contraloria General de
Cuentas en los libros correspondientes.

Trasladar datos a Contabilidad para realizar el

gjuste”de baja correspondiente, mediante oficio |

con visto bueno del Jefe Financiero.

Ubicar los bienes objeto de baja en el Médulo de
Inventario del SICOIN de acuerdo ala informacion
que presenta el apartado de Resuelve de la
Resolucion de Baja.

Solicitar a la Direccion de Contabilidad del EsTodo
la baja de los bienes a nivel solicitud, en el Médulo
de Inventarios del SICOIN.

Elaborar y frasladar a la Direccion de
Contabilidad del Estado el expediente de
aprobacion de baja segin normativa vigente.

17

Direccion de
Contabilidad
del Estado

Evaluar el expediente de solicitud de aprobacion
de baja, de dacuerdo a la documentacion
presentada y los cuales ya fueron seleccionados
en el Mdédulo de Inventarios enconfrandose a
nivel de solicitud de baja.

Aprobar la solicitud de baja en el Mdédulo de
Inventarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Cédigo:SF-INV-19
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BAJA DE
BIENES POR ROBO DE VEHICULO

_DEFINICIONGENERAL

Presentar documentacion a enfidades correspondientes para la baja de bienes
cuando por robo de vehiculo.

OBJETIVO:

Registrar la baja de bienes por robo de vehiculos.

NORMAS ESPECIFICAS:
1. El empleado responsable debe dar el aviso a las autoridades encargadas del
orden publico respectivas (PNC y Ministerio PUblico), remitiendo copia de la

. denuncia al Jefe Inmediato superior y a Inventarios.
2 Control Interno (Seguridad) y Asesoria Juridica son los responsobles de hacer las
investigaciones pertinentes, para deducir la responsabilidad del caso, y emitirdn

un dictamen de lo perfinente.
RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encargado de Inventario.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO 1
EUNEIONAL DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Nofificar a las autoridades encargadas del orden

puUblico respectivo.
Emitir acta donde consten todos los hechos

4 Interesado ocurridos.
Trasladar a Inventarios copia certificada del acta,
3 copias de las denuncias efectuadas y copia del

finiquito emitido por la aseguradora.

Elaborar expediente segin normativa vigente
Encargadode | nq1q el framite de baja del bien. Y trasladar a

Inventarios enfidades correspondientes.

Péginaz 4 5
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Entidades
Correspondientes

Emitir Resolucién de Baja y notificar al Encargado
de Inventarios, que la misma se encuentfra a su
disposicion.

v A8

Encargado de
Inventarios

Generar la baja de los bienes muebles de
acuerdo a lo resuelto por Contraloria General de
Cuentas en los libros correspondientes.

Trasladar datos a Contabilidad para realizar el
ajuste de baja correspondiente, mediante oficio
con visto bueno del Jefe Financiero.

Ubicar los bienes objeto de baja en el Modulo de
Inventario del SICOIN de acuerdo a la informacion
que presenta el apartfado de Resuelve de la
Resolucion de Baja.

Solicitar a la Direccién de Contabilidad del Estado
la baja de los bienes a nivel solicitud, en el Médulo
de Inventarios del SICOIN.

Elaborar vy ftrasladar a la Direccién de
Contabilidad del Estado el expediente de
aprobacion de baja segun normativa vigente.

11

12

Direccidn de
Contabilidad
del Estado

Evaluar el expediente de solicitud de aprobacién
de baja, de acuerdo a la documentacion
presentada y los cuales ya fueron seleccionados
en el Mdodulo de Inventarios encontrdndose
nivel de solicitud de baja.

Aprobar la solicitud de baja en el Modulo de
Inventarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-

Nombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera

Nombre del procedimiento: Registro de haja de bienes por robo de vehiculos

Pag.1 de 1

Documentacion para baja del bien

Responsable

Encargado de Inventarios

Autoridades
Correspondientes Segun Ley

Direccidn de Contabilidad
del Estado

C %‘.‘EJ

Notificar a las

idades encargadas
def orden piiblica
raspectivo.

Emilir acta donde
cansten lodos los
hechos ocurides.

. —

[ Trasladara
Inventarios copia
certificada del acia,
caplas de las

denuncias efectuadas
y caopia del finiquita
emitida por la
aseguradara.

Elaborar expediente
seguin normativa
vigente para el framite
de haja del bien. ¥
trasladar a enfidades
carespandientes.

Emitir Resolucidn de
Baja y nofificar al
E de

Inventarios, que la
misma se encuenira a
su disposician.

Solicitud de baja de bienes para entidades correspondientes

Trasladar dates 3
Contabilidad para
realizar el gjuste de

Generar la baja de los
bienes muebles de
acuerdo a [o resuelta

baja correspand
mediante oficlo can
visto buena del Jefe

Financiero.

par Contraloria General
de Cuentas en los libros
correspondientes.

Ubicar los bienes objeta
de baja en el Médulo de
Inventario del SICOIN de
acuerdo a la informacidn
que presenta el apartado
de Resuelve de la
Resolucion de Baja.

Salicitar a la Direccién da
Contabllidad del Estada la
baja de los bienes a nivel
salicitud, en el Mddulo de
Inventarios del SICOIN,

!

Elaborary trasladara la
Direccidn de
Contabilidad del Estado

Evaluar el expediente de
solicitud de aprobacién de baja,
de acuerdo a la documentacidn

presentada y los cuales ya

el expediente de
aprobacion de baja
segun normafiva vigente.

fueron sels enel
Méduta de Inventarios
encontrindose a nivel de
salicitud de baja,

Aprobar la solicitud de
baja en el Mddulo de
Inventarios.
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~-ENCA-

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BAJA DE
BIENES QUE FUERON OBJETO DE EXTRAVIO

_NORMAS ESPECIFICAS:

1.Confrol Interno (Seguridad) y Asesoria Juridica son los responsables de hacer las
investigaciones pertinentes, para deducir la responsabilidad del caso, y emitirdn un
dictamen de lo pertinente.

2.El empleado responsable del extravio deberd reponer el bien. El bien serd de iguales o
mejores caracteristicas y el empleado debe adjuntar dictamen técnico de persona
experta en la materia.

3.El empleado deberd reponer el bien exiraviado dentro de los diez dias hdbiles siguientes,
después de haber recibido la noltificaciéon del drea de Inventarios. Documentando la
compra con factura a nombre de la persona que repone el bien y endosarla a nombre
de la -ENCA-

RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encargado de Invem‘or!o

DESCRIFCION DEL PROCEDIMIENTO

~ PUESTO |
FUNCIONAL |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Cédigo:SF-INV-20.

Nofificar al jefe inmediato sobre el extravio del

! Responsable objeto y a Inventarios.
5 Realizar el requerimiento de la reposicion del bien
extraviado.
Encargodp Si el bien se reintegra. El interesado comprard el
3 de Inventarios bien extraviado y trasladar al Encargado de

-« |Inventarios la factura a nombre de la persona que
"t |repone el bien y endosarla a nombre de la ENCA.

«
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Encargado
de Inventarios

Recibir y revisar la factura que se encuentre
nombre de la persona que repone el bien y
endosada a nombre de [a ENCA.

Si el bien no es reinfegrado, se procederd a
requerir el pago del mismo conforme al valor
registrado en libros.

Responsable

Depositar a la Cuenta Monetaria propiedad de la
ENCA, gue la Seccidon Financiera especifique. La
Tesoreria procederd a emitir el recibo 63-A-CCC-
C-V correspondiente.

Trasladar a Encargado de Inventarios copia de
recibo 63-A-CCC-C-V.

Encargado de
Inventarios

Recibir recibo 63-A-CCC-C-V y registrar la baja de
inventarios segun bien exfraviado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

,-,.,_,_.,.
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera

Nombre del procedimiento: Registro de baja de que fueron objeto de extravio

Pag.1 de

1

Responsable .

Encargado de Inventarios

Notificacién del bien extraviado

Notificar al jefe
inmediato sobre el
exiravio del objeto y a
Inventarios.

Realizar el
requerimiento de la

reposicion del bien
extraviado.

v

Comprar el bien
extraviado y trasladar al
Encargado de Inventarios
la factura a nombre de la

Depositar a la Cuenta
Monetaria propiedad de
la ENCA, que la Seccion

¢El bien se
reintegra?

Financiera especifique.

Requerir el pago del
mismo conforme al
valor registrado en

Reposicién o baja del bien

persona que repone el La Tesorerfa procedera lib
bien y endosarla a a emitir el recibo 63-A forae;
nombre de la ENCA. correspondiente.
X
Trasladar a Encargado ﬁzclg{r;??;bgas.;? Y
de Inventarios copia de _ Tegisih ey
recibo 63-A inventarios segiin bien
’ extraviado.
=
ic

.| encuentre a nombre de

"] la persona que repone

Recibir y revisar la
factura que se

el bien y endosada a
nombre de la ENCA.

«
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BAJA DE
BIENES POR DUPLICIDAD EN INVENTARIOS EN
SICOIN

Cédigo:SF-INV-21

Presentar todos los documentos segin decreto vigente para registrar la baja de
bienes por duplicidad en inventarios en SICOIN.

'OBJETIVO:

Registrar la baja de bienes por duplicidad en inventarios en SICOIN.

NORMAS ESPECIFICAS: _
1. Bl Departamento de Adjudicacion y Legalizacion de Bienes Muebles, emite Resolucion
donde consta que se cumplié con los requisitos de ley que exige esta clase de

operaciones.
2. La Comisién Especial para Baja de Bienes Muebles de la Contraloria General de

Cuentas, elabora providencia dirigida a la Direccion de Contabilidad del Estado,
-adjuntando el expediente de mérito para su conocimiento y efectos consiguientes.

' RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encargado de Inventario.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Certificar el acta donde se haga constar que
1 existe registro de bienes duplicados en el SICOIN,
detallando todas sus caracteristicas.

Flaborar cerfificacion de registro de inventarios
gue contenga detalle de caracteristicas y valores
de los bienes con registros duplicados vy
desplegados de SICOIN, firmado y sellado.

Emitir una solicitud con visto bueno del Jefe
Financiero, dirigida al Consejo Directivo,
solicitando la continuidad del frédmite de baja de
bienes que fueron objeto de duplicidad.

2 Encargado de
Inventarios

4 Cohisels Diiscive Evaluar la solicitud presentada y emitir una
J Resolucion para la continuidad de ijd%&%&@%

AL
SCALS

/
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Consejo Directivo

Notificar a la Seccidon Financiera la resolucion
para la continvidad de Baja de Bienes por
duplicidad.

Jefe Financiero

Trasladar resolucion a Inventarios para el framite
correspondiente.

Encargado de
Inventarios

Flaborar expediente segin normativa vigente
para el frédmite de baja del bien por duplicidad. Y
frasladar a entidades correspondientes.

10

Enfidades
Correspondientes

Emitir Resolucion donde consta que se cumplid
con los requisitos de ley que exige esta clase de
operaciones. '

Elaborar providencia concluyendo el proceso de
baja de bienes por duplicidad de registro en el
Sistemai.

Proporcionar al Encargado de Inventario una
copia de la providencia, para el seguimiento
correspondiente.

13

Encargado de
Inventarios

Efectuar la baja de los bienes por duplicidad de
registros en el libro de inventarios (si los hubiere).

Ubicar los bienes objeto de baja por duplicidad
de registros en el Médulo de Inventario del SICOIN
de acuerdo al acta administrativa suscrita para
hacer constar de la duplicidad de los registros; al
ser ubicados los bienes se solicita la baja de los
mismos d nivel solicitud en el Mddulo de
Inventarios. ' '

Elaborar y ftrasladar a la Direccidon de
Contabilidad del Estado el expediente de
aprobacion de baja segin normativa vigente.

14

15

Direccién de
Confabilidad
del Estado

Evaluar el expediente de solicitud de aprobacion
de baja, de acuerdo a la documentacion
presentada y los cuales ya fueron seleccionados
en el Modulo de Inventarios encontrdndose a
nivel de solicitud de baja.

Aprobar la solicitud de baja en el Médulo de
Inventarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

L]
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Manual de Normas y Procedimientos

ANEXOS INVENTARIOS

Documentos Relacionados

Constancia de Bienes en Inventario

FIN-O1 Formulario resumen de Inventario

FIN-02 Formulario detalle de inventario por cuenta

FIN-O3 Formulario resumen del movimiento anual de inventarios

Formulario 1-H

Hoja de bajas y/o fraslados

Solicitud de despacho almacén

Tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles

Tarjeta de responsabilidad del inventario de propiedad, planta y equipo.

&«
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Formato No. 1 Recibo 63-A-CCC-C-VY

ESCUELA NAGIONAL GENTRAL DE AGRICULTURA
BARCENA, VILLA NUEVA

| NIT: 499895-2 :
FORMA ENCA-B3-A-CCC-CV
§ 28 “I[MGRESOS VARIOS®
& N SIN SERIE
= ool d ol 'a)
2 No. 239 [ 206
=
g BARCENA,
i
RECIBI DE:
g !
g CANTIDAD CONCEPTO VALOR
i~ -4

TOTAL

LA CAMTIDAD DE {EM LETRAS):

SELLO
FIRMA BREGEFTOR O JEFE DE LA OFICINA
PIOTAS IMPORTAMTES Deben Hen?rse sirmultaneameante los tres comprobantes. En caso de error
anitless al formulario completo ¥ acompafisse con la cuenta sin desglosar.
= 3 . - -
1. PARAEL RECEPTOR Mo tendra valor si contiena barronss, tachaduras o enmiendas.
2, PARA EL ENTERANTE En caso da notarss anomalias en este recibo dsbe comunicarse a la
Contrzalorfa Gensral de Cuentas, acompaiado del presente documento.
ORIGINAL BLANGO: INTERESADO
DUPLICADO VERDE: CONTRALORLA GENERAL DE GUENTAS

TRIPLICADO GELESTE: CONTABILIDAD
AUTGREADD FOR LA CONTRALORIA BERERAL DI CUSTAS SRS
MY S0 FNEAT L A TR (S I K - CS (L e B0 LK 8000 R BRI L

/0515 Cleas 237-12-0-5-17-2301 DE FECIIA 10-02-2500,

OSSN ERIA NN 1 TR BE LSRR ERE IRV RUNE

Péginaz 5 7
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IMPAEED EM GUATEMALA POR NMPREESS GM 10K 0220 665

£

Formafo No. 2 Recibo 306-C1-CCC-C-V

ESCUELA MACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA

gr_ BARCENA, VILLA NUEVA
g NIT: 499895-2 ; _
g LT _ FORMA ENCA-205-C1-CCG-C-V G
4 ’ “MATRICULA ESTUDIANTIL® 3»1-
é'ﬁ INGRESOS EN ESTABLECIMIENTOS DE ENSERANZA SINSCHIE.
bt
1 - -
5 “ Tty
£ No. -4 {23z4
2
g FOR Q.
g BARCENA,
=]
g
& RECISI DE:
(=]
5
% LA CANTIDAD DE:
L
E i
| MATRICULA EXAMENES & i
g 3
¢l POR EL CICLO ESCOLAR DE A DETALLAROS COMO SIGUE: 2 ) ;
1 Q. i Q. H i
A2 Q. 2 Q. g !
EE Q. 3 Q. 18 !'
E ¢
gl4 Q. 4 Q. 8 {
s Q. 5 Q. § !
: § Q. 6 Q. 3 ;
g7 Q. 7 Q. :‘.E {
é 8 Q. i Q. g
Fik] Q. 9 Q. B
£l Q. o Q. g
- o]
g SUMA TOTAL| Q. SUMA TOTAL | Q. %
% INGRESOS VARIOS, PENSIONADG, COLEGIATURA Y OTRDS E
£[ Por: : 5
< Q. 5
: Q. R
g 0. £
Q. ;
£ Q. s
E :
‘ SUMA TOTAL | Q.
3
H g
2
5 SELLO
ORIGINAL BLANCO: INTERESADO
DUFLICADO VERDE; GCONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
TRIPLICARO GELESTE: CONTABILIDAD

FIRMA RECEPTCOR O JEFE DE QFIGINA

Péginaz 5 8
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Formato No. 3 Formulario de nombramiento comision

SIN SERIE
! FORMULARIO M.O
1
N?
AL SENOR:
CARGO:
PARTIDA PRESUPUESTARIA:
DEPENDEMCIA:
PARA QUE DESEMPENE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:
LUGAR DE PERMANENCIA DEL AL I NuMERO
TIPO DE COMISION : = 7 £ DI
R Eaman MUNICIPIO | DEPARTAMENTO [FECHA | HORA [FECHA| HORA | DE DIAS
’ i
1
i
|
VIATICO ASIGNADO:
LUGAR Y FECHA
FIRMAL Vo, Bo.:
JEFE INMEDIATO )
(T NO St ACEPTAN TACHONES, ENMIENDAS N! BORRONES B,

A LTD“‘IL)\“’D SEGUN RESCLUCION TN

UAPTREESTE AL MIT S81385-7, 7210 2432-9801 ~ 30T U E‘EL l a1

C,EN TRA{
(,/GP‘E TA#}’ 05‘
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Formato No. 4 Formulario de vidticos anticipo (V-A)

ESCULLAMACIONAL CENTRAL DE ACRICULTUEA

BARCEMA, VILLANMUZ =

ERIE 1
| FoOmRMULARIO V-A |
{ + P
[ N2 001747 |
J
VIATIOD ANTICIBD 1
.-_"..(',J,_a_ e L4 _.J.;\_J_ U F o) ¥ [FORQ . 1
{EW NUMEROS) |
| RECIBE D L& ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA {
{ ]
LA CANTIDAD DE: i
i (EM LETRAS) !
| . .
POR CONCERTO DE ANTICIPG Y OTROS GASTOS PARA EL CUMPLIMIENTD DE LA SISUIEMIE COMISION SRICIAL .
ir - i | |
TIPO DE COMISION i | ‘ |
g (DESCRIPCION) LUGAR EN QUE SE REALIZARA | NUMERO DEDIAS |
|
]
i, ——
S - ! fo=.
| L
i |
|
i
E
e o = -
- | ; _
| SEGUN NOMBRAMIENTO NUWERO: FECHA:
| EAITIDO POR: !
| NOVIBRE: . !
[ !
| CARGO: ;
i
s H
| PERSONA NOMBRADA: ;
| - i
| NOMBRE: {
i CARGO:
]
| |
liucar v EECHA:
| FIRMA: vo. 8o
[
‘ i
- |
L PERSONA NOMBRADA ! JEFE INMEDIATO
S =
L WO SE ACEPTAN TACHO!

AUTARIZADG SEGUN RESOLUCION DE LA CONMIRALDT =
IMPRESOS R.A MIL 321358-7, 1EL 2432-P301 * 300U DEL 1507 AL 200657 ¢

Cuer-z

Péginaz 6 0



. [
Manual de Normas y Procedimientos |
|

SIM SERIE

FORMULARIS ¥-5

Mo 001765

| DEPEMDENCIA:
PESMANECIO EN COMISION OFICIAL 5N LOS LUGARES ¥ FECHAS QUE SE INDICAN.

|
- LUGAR DE INGRESO 5 SALDA AUTORIDAD A FIRMA ¥
; “‘E PERMANENCIA HORA TECHA | HORA FECHA QUIEN CONMNSTA SELLO
Pl |
- |

‘ 5

i

—

OBIERVACIONES:

=

|
NG 5 ACEPTAN TACHONES, ENRUENDAS NI BOBRONES }_1

CHA D}.04-1597
LATIVO 15-2017 DE FECHA 5102207

Péginaz 6 ]_
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Formato No. é Formulario de vidticos liquidacién (V-L)

CENTRAL DE AGRICULTYVRA
VILL S NLEVS

FLANACIONAL
BARCENA,

A SERIE
| FPORMULARIG V-i
| N2 Q02023

1Bl NNIEROS:

FOE CONCERTS Of SASTOS DE - 151' :

OFfRQS SASTOS CERIVADOS
DEL CUMPLIMIERTO DE LA 515 SISO

3N SRISIAL

vEyInas o

TED QE COMISION FECHA DF C s @ |
_é-_ﬁ; FECHA OE COMES OGN |
) - { i
G q
i L ]
} B !
. o I e — i
i
S e R i
:
|
o - .
' i
L o - o |
5 1
|
— = — = e —_—— i
!
=) S GAREE ST A &

TOTAL =
ZaRE e e Wla

SFE PIMETIETG 1L IRISAD QUE APROABD LA CORAIENCR:

MGk, SOMBRE .

R R
Lo

CARGD

A Fistia

Piginal O 2



UMPLIMIENTO DEL AR

_04-1607 REGLAMENT .STOS DE [ Py }
ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA I !
e P —— 0 G015
VIATICO ANTECL“" / | N WIEE
AL EXTERIOR [rora |
{EN NUMEROS)
rl?F.CIE‘i DE LA ESCUELA NMACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA E

LA CANTIDAD DE: : R
N LETRAS)

POR CONCERTO DE ANTICIPO ¥ OTROS GASTOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL

TIPO DE COMISION , o
(BESERTELIONS PAIS EN QUE SE REALIZARA NUMERO DE DIAS

|

SEGUN NOMBRAMIENTO NMUMERD: FECHA:! |

EMITIDG POR; . B

PERSONA NOMBRADA;

NOMBRE: _

FlzpAA: Vo, Bo

FERSONA NOMBRADA

NO SE ACEPTAN TACHONES, ENM

O SEGUMN RESOLUCION DE LA "D.r?n'cqfr\ GENERAL DE CUEMTA
L. 2432-9387 * 109 U D2l 061 Al 100 Sin Setio = Envie Rrea! 3-A5CC 1
Cuentc £2-29 = Linrg 2-A5CC, Rallo

i'f:k\’f} 3 f.%

Péginaz 6 3
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Formato No. 8 Formulario de vidticos al exierior (V-E)

ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA
BARCENA, VILLA NUEVA

Sin Seriz
FORMULARIO V-E
VIATICO AL EXTERIOR | No 600004
SE HACE CONSTAR
| QUE EL SENOR:
NOMSRE:
CARGO:;
DEPENDENCIA:
L
VIAJD AL PAS: DE LAS FECHAS: AL
i i
! AUTORIDAD A FIRMA Y
1 HORA | FECHA QUIEN CONSTA SELLO
z
\
|
in | ]
f D -
|OF | f
i |
e
; .
) i
og
L-_;_'Cl.
=
z<
OBSERVACIONES:

" P $ i

NG 3FE ACEPTAN TACHONES, ENMIZENDAS M BORROWNES

e . AUTORZACO SEGUM RESOLUCION DE LA CONTRAGRA S2ERAL DS SUENIAS o, T 3832 Oct: 335-12-6-1-457 do fecha I 0497,
IAPRESOSRUA. T 321358-7, TEL: 52937949 ° 100U, 5 Sais Dat0O! A 100 » Evvin Faced SASCC 1305 da Facha PION2014. Coralctiva E51/2014 ds Fecho Z9/05/2016, » Susnta 227 it 4-A5CC, Tofa 33,

«
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EN EL CUMPLIMIENTO DEL ARTICULC 13 DEL
-XCUE?\DO No. 04-1607 REGLAMENTO DE GA S’TOS DE
VIATICO PARA LA ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA

VIATICO LIQUIDACION

A L. EXTERIOR PORA.

Sin Seris
RMULARID V-L-Z

No 000015

R—

(EN NUMEROS)

RECIBI DE LA ESCUELA NACIOMAL CENTRAL DE AGRICULTURA

LA CANTIDAD DE:

(&M LETRAS)
ON i VIATICOS ¥ OTROS GASTOS DERIVADOS
DEL CUM?‘LIMENTO Dz LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL 2

TIPO DE COMISION PAls OE PERMANENCIA  |NSLRF| SUQIR | romara

SUMAN LOS GASTOS DE VIATICOS: Q.
OTROS SASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBAMTES Y PLANILLAS ADJUNTOS:  &.
TOTAL Q.
LIQUIDACION
RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIC V-A-E MNo.: (53
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA: a.
COMPLEMENTC A MI FAVOR {+): Q.
TOTAL 2.
PERSONA MOMBRADA
NOMBRE:
CARGO:
LUGARY FECHA:
FIRMA: Vo. Bo.
PERSONA NOMBRADA DIRECCION
- - W
% ( NO SE ACEPTAN TACHONES, ENMIENDAS Ni BOR P RONES .

-37 d2 Fzcha 91-0G4-97,

Z La CONTR. JD‘E‘A &
Catrelativo 315720135 da fecho 18/68/2013.

01 Al150 &
=

AUTOR
HAPRISCE RLA. 1T 321388-7,

4 ”‘:OLJ\‘
3277 7 109
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Formato No. 10 Tarjeta de responsabilidad del inventario de propiedad,

99

(Bl
SO LMIAN DTTIS A FlaHld '39SIM0mN

planta y equipo

HETUSAU]
SAUCIIERISSY e MWMMW_MM. sezpy ugindissag ap pEpIUE] | ®yse
2 TER
O8dHYd ) HTEYSMOJdS3H
“NMOTRIH *MOII3I3IS O 0LNIWNY L HY 30

DD A WLNN T T IRA0EA 3 SR LNZAN] TACH ORI RS D5 30 L L

SOUHWENTMND 30 MOIDIDE
WUNLINIIYSY 3G LMD TeMOIDNN TIN5

|

”



Formato No. 11 Hoja de bajas y/o iraslados de bienes inventariables y

fungibles

L4 NATIONAL CENTRALL

j= — - -
BAIA: {(Adjuniar Dictimen r _ )
da No Funclonzmienta) L] OFciia
BAJA EN TARIETA: | | .
(Espaciicar en Qbservacionas) L COSREIRACION i
| TRASLADOS! iy '
e 5 ; = ¥ = -
= Eai ERE DE N T T al] = = =
fo, DE INVENTARIO| Jheent GESTRIPCIGH DEL BIEM vaon TRASIALACON W
1 -
[
{]
|
(]
|
‘ )
|
!‘ £
| S . i
} .
I - -
I
| — — -
| - _
|
i
| - 3
] |
DBSERVACIONES
i e
PERSCINA QUE ENTREGA:
TOMBRE B FIRNIA
Vo. 8. COGRDINADOR
oViERE - FaRss
PERSONA QUE RECIBE:
FOMBARE o - EIRRGS
11ZARY FECHA saycenas, Vills Nueva I ¢
Diz Res fatst]

LSO ENELUSIVO BE 05 SECCIGHN DE INVENTARIGS

OEERADD FO:

REVISADG PCR:

QRIGINAL: Seccion de Invamarios COPIA: Parssnz que £alregs

Péginaz 6 7
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Formato No. 12 Tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles

| s

=EN

| 2 b ez

g by

e ]

Isiay |

Bl

SH[qTUN] STUAIE ap PORESUOUSTY 8 PelivL

SUMIETLIALD]

[ R E R AE :

~WON = CIINg 3 [eUS ] [BUiEN eanass

ey v oy é ROy I
o ST
DI LNIAN 01738 A Wisddl TILa=0n
S TERT]
- SoOpejsEl] -
UGB RIS B Gk Suien sEZ|Y uoiaduasag Em.wq.w:_..__ pepnuUET | eysaq
OEHYD T THYSHOJSIY

NpIDIY

"MOIDTES 0 OLNIWY LHY 30

8970




ricifisra —ENCA—

[

Mo.

Fecha: Mo. de Solicitud o oficio:
Unidad o Coordinacion Solicitante:

Fxiztencia de Cantidad

PRy Inventario dizsponible en

Mo. Descripcion - hetiogn e

& Ho inventario
Dbservaciones:

Mombre, firma y sello Inveniario

Carge
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