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ACUERDO NUMERO PDH-148-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala y el

Decreto numero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comision
de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la RepuUblica para la
Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, asi como en los tratados y convenios internacionales

aceptados y ratificados por Guatemala, y que su actuacién no estd supeditada a

Organismo, Instifucion o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta

independencia.

CONSIDERANDO

erechos Humangs

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la
Republica y su reforma, Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcién
de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento
interno, el Acuerdo niumero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Crganizacidon y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos

Humanos, establece los niveles de organizacién y funcionamiento de las Unidades

institucionales.

CONSIDERANDO

é’/‘ )
g V”_Wy Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-0436-18-11-2021 de

-z

fecha 18 de noviembre de 2021, de la Direccién de Planificacion y Gestidn Institucional

y la Direccidén Administrativa, trasladan para su aprobacién el Manual de

Procedimientos del Departamento de Inventarios de la Direccidn Administrativa, siendo
procedente emitir la normativa correspondiente para su implementacion y efectos

legales.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comision de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos;
Acuerdo Numero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos y su
modificacién, Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de la Procuraduria de
los Derechos Humanos y Acuerdo NUmero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos

Humanos, Manual de Organizaciéon y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos;

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA elaborado por la Direccidon Administrativa y Revisado por la Direccion
de Planificacidon y Gestidn Institucional.
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ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, que consta de

cuarenta (40) hojas Utiles impresas Unicamente en su lado anverso, que se adjuntan y
forman parte del presente Acuerdo.

rocurador de los Derechos Humanos

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccidn

_ Competencia, sean necesarias para el cumplimiento de lo establecido en el presente

iCULO 4. IMPLEMENTACION. La implementacion del presente Acuerdo, serd de

manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras,

administrativas, tecnoldgicas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e
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instrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido en

éste acuerdo.

ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las
dudas respecto a su interpretacion y aplicacién seran resueltos por el Procurador de los

Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el 1 de diciembre de dos
mil veintiuno. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos por los medios internos que posea la Institucién para los efectos legales

correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el 1 de diciembre de dos mil veintiuno.

PROCURADOR DE LO§ DEREC

OS HUMANOS

SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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CUADRO DE APROBACION:

Documento

Version

No. Paginas

38

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Fecha Octubre 2021

Noviembre 2021

Naviembre 2021

Departamento de
inventarios de la
Direccion

Adminiyatm\

Area Responsable

Direccion de
Planificacion y
Gestion Institucional

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Firma Sk

CCION

ppGINISTRATIVA 2

5to Cifuentes R
cipr Administrativo

Pm(lur:aduna de los Derechos Humano

Lics

sé Antonio Migoya Gracias
de Planificacidn y Gestion Insttucidn
RIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .

| procurador de (0

erechos H

Nota: La o las Unidades que elaboran el presente procedimiento son responsables de su contenido e
implementacion, con base a la norma 1.10 de las Normas Generales de Control Interno de la Contraloria
General de Cuentas.



PROC'JRADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

rador de los Derechos Humanos

tarios

Direccion Administrativa

I. INTRODUCCION .
Con fundamento en las atribuciones del Procurador/a de Derechos
Humanos contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, asi como del Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador/a
de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual de
Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
Acuerdo del Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020:; se
presenta el Manual de Procedimientos del Departamento de Inventarios
de la Direccion Administrativa, para aplicacion del personal que
conforma dicha Direccion y sus Unidades correspondientes, asimismo
como herramienta administrativa de consulta.

La vigencia del presente Manual serd a partir de lo establecido en el
Acuerdo de Aprobacion de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos,
el cual sera revisado y actualizado por lo menos una vez al afio y/o de
acuerdo con los requerimientos de las autoridades de la Institucion.



S Procedn_nlentos de la Unidad

o Reglstro al mventano y asignacion de bienes funglbles por compra cuenta goblerno
Registro al inventario y asignacion de bienes y equipo adquirido por donacion

| Registro al inventario y asignacion de bienes fungibles por donacion.
Baja del mventano de blenes en mal estado de con3|sten01a ferrosa y no ferrosa

Baja dei mventarlo de Ia |nst|tuc10n de bienes y equipo por robo.

Verificacion de inventario fisico de bienes y equipo.

Verificacion de blenes y equipo por acciones de perééhal por parte de Ia Dlrecmon de”

7 Recursos Humanos.

Pricurador de los Derechos Humanos



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Registro al inventario y asignacion de bienes por compra cuenta gobierno

Registrar el ingreso de bienes por cuenta gobierno, en el modulo de inventarios del Sistema de
Contabilidad Integrada Descentralizada SICOINDES WEB, asi como a Libro de Inventarios,
identificacidon y asignacion a tarjetas de responsabilidad de activos fijos.

Unidades Involucradas:

1. Departamento de Compras
2. Departamento de Inventarios

Vinculacion con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-
Articulo 50, numeral 2: Garantizar la adquisicion y distribucién de bienes, servicios e insumos de la

informaticos gubernamentales y/o institucionales.

Procuraduria de los Derechos Humanos, a traveés de procesos administrativos.

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucion.
Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas

Descripcion de Activida

| Jefe/a de Entregar al/la Jefe/a de Departamento de Inventarios el expediente
Departamento original por concepto de compra de mobiliario y equipo solicitado por
(Departamento de las diferentes Unidades de la Institucion.

Compras)

Jefe/a de
Departamento Recibir expediente y se lo asigna al Supervisor/a del Departamento de

i (Departamento de Inventarios.
¢ | Inventarios)

Recibir expediente y realizar lo siguiente: ;expediente a conformidad?

a) Si el expediente estd a conformidad y cumple con las
especificaciones que corresponden, contintia paso No. 4.

b) Si en su verificacion los bienes no cumplen con las

especificaciones técnicas, proceder a devolver el

expediente al Departamento de Compras con visto bueno de

Jefe/a de Departamento de Inventarios, solicitar atender

observaciones. Regresa a paso 1.

Departamento de
i Inventarios)




= Supervisor/a

4| (Departamento de
¢ Inventarios)

Registrar el ingreso en el Médulo de Inventarios del Sistema de
Contabilidad Integrada Descentralizada SICOINDES.

Proceder con base al detalle de la factura de compra y lo ingresado en

el moédulo de inventarios del SICOINDES, a su registro a Libro de

Inventarios Cuenta Gobierno autorizado por la Contraloria General de
' e Cuentas; incluyg el nUmgro de ipventario que se detalla el formato
: (Dgpartamento s Constancia de Bienes en inventario.

Inventarios) Asimismo, plasma en la factura original el sello de Registro de
Inventarios en el cual indica, el No. de libro, No. de folio, fecha y firma
del responsable del ingreso. Trasladar expediente al Jefe/a de
Departamento (Departamento de Inventarios).

Recibir expediente, revisar y aprobar en el modulo de inventarios del
SICOINDES, la accion administrativa referida en el paso anterior.
Consignar en la Forma 1H, el No. de libro y de folio del bien o bienes
Jefe/a de registrados. Firmar y sellar la Forma 1H.
¢ | Departamento
(Departamento de Imprimir el reporte de constancia de ingreso de Bienes en Inventario,
Inventarios) el cual contiene el detalle de los bienes ingresados, asi como el
i numero de inventario de cada bien, el cual servira para identificarlos.
Devolver el expediente al Supervisor/a (Departamento de Inventarios).
Supsrvisorfa Hacer entrega del expediente al Auxiliar de Departamento para que
| (Departamento de proceda a reglstrar_ a quien corr_esponda_ en Tarjeta de
- Inventarios) Respongablhdad de activos fijos el o los bienes registrados en Libro de
Inventarios.
__ R Proced_er al reg.istro correspondiente a _Tgrjeta de Responsabilidad el
- (Departamento de o los bienes asignados y pro_cede a sohcl_tar firma y sello al Jefe/a de

Inventarios) Departamento de Inventarios, Supervisor de Departamento de
Inventarios y persona trabajadora responsable.

Conformar una copia del expediente original al cual adjuntara,
il Auxiliar fotocopia de la Tarjeta de Responsabilidad donde se registro el bien
| (Departamento de asignado para el control interno del Departamento de Inventarios.
! Inventarios) Procede a devolver expediente original al/la Jefe/a de Departamento

de Compras.

Fin de@récedimiento

4
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Normas del Procedimiento:
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1.

El expediente que el Departamento de Compras traslada al Departamento
de Inventarios debera de incluir factura original, fotocopia de Orden de
Compra, Forma 1H y Numero de Liquidacion del bien y lista de personas
trabajadoras a quienes se le cargaran los bienes bajo responsabilidad.

Cuando corresponde, al registro de un bien a una Tarjeta de
Responsabilidad nueva de personas trabajadoras de las Auxiliaturas, se
solicita por medio de correo electronico institucional, que se requiere su
presencia al Departamento de Inventarios para firmar las tarjetas

referidas.

El/la Auxiliar de Departamento de Inventarios es responsable de
identificar el bien o los bienes cargados a Tarjetas de Responsabilidad,
con el niumero de inventario que proporcione el SICOINDES. Asimismo,
es el encargado responsable de remitir via corredn institucional la
actualizacion de las mismas por cargos o descargos de bienes requeridos.

Augusto Jordén Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Registro al inventario y asignacion de bienes fungibles por compra cuenta
gobierno

tv imiento:
Registrar el ingreso de bienes fungibles a Libro de Inventarios y su asignacion a Tarjetas de
Responsabilidad de las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos

Unidades Involucradas:
1.  Departarnento de Almacén y Suministros

2. Departamento de Inventarios

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 50, numeral 2: Garantizar la adquisicion y distribucion de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucion.

Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas

informaticos gubernamentales y/o institucionales.
Descripcion de Actividades

Jefe/a ce
| Departamento
(Departamento de
& Almaceny

§ Suministros).
Jefe/a de
Departamento Recibir expediente y se lo asigna al/la Supervisor/a de Departamento
| (Departamento de

Entregar al/la Jefe/a de Departamento de Inventarios el expediente
original por concepto de compras de bienes fungibles, solicitado por

las diferentes Unidades de la Institucion.

de Inventarios.

Inventarios)

Supervisor/a Recibir expediente y realiza lo siguiente: ; Expediente a conformidad?
(Departamento de a) Verificar fisicamente el bien adquirido que cumpla con las
Departamento de especificaciones indicadas en el expediente, si esta a
Inventarios) -zcaonformidad, contintia paso No. 4.

d&S Aﬂd_[‘i
ChOS Human

Augusto Jordsn Ro
rocurador de los Derg
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b) Si en su verificacion los bienes fungibles no cumplen con las
especificaciones técnicas, proceder a devolver el expediente al
Departamento de Almacén y Suministros con visto bueno del/la
Jefe/a de Departamento de Inventarios. Regresa a paso 1.

Supervisor/a
(Departamento de

& Departamento de
i| Inventarios)

Proceder a su registro a Libro de Inventarios de bienes fungibles
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Plasmar en la factura original el sello de Registro de Inventarios en el
cual indica, el No. de libro, No. de folio, fecha y firma del responsable
ingreso. Trasladar expediente al Jefe/a de Departamento

del
(Departamento de Inventarios).
Y Jefela de Recibir expediente, revisar y consignar en la Forma 1H, el No. de libro
| Departamento y de folio del bien o bienes registrados. Firmar y sellar la Forma 1H.

(Departamento de
Inventarios)

Devolver el expediente al Supervisor/a (Departamento de Inventarios).

- Supervisor/a
i (Departamento de
¢ Departamento de

| Inventarios)

Hacer entrega del expediente al/la Auxiliar de Departamento de
Inventarios para que proceda a registrar a quien corresponda en
Tarjeta de Responsabilidad de activos fijos el o los bienes registrados

en Libro de Inventarios.

= | Auxiliar de

i Departamento
(Departamento de
Inventarios)

Recibir expediente para proceder a dar ingreso del bien fungible a la
respectiva Tarjeta de Responsabilidad, en base a lo registrado en el

Libro de Inventarios.

Nota: Si los bienes son entregados del stock del Departamento de
Almacén y Suministros se procede a hacer el registro en base al
documento recibido por dicha Departamento.

— | Auxiliar de

| Departamento
(Departamento de
Inventarios)

Conformar una copia para control interno del Departamento de
Inventarios del expediente original el cual tendra los siguientes
documentos: copia de la factura original, copia de la orden de compra,
asimismo incluira una copia de la tarjeta de responsabilidad donde se
visualice el cargo del bien fungible. Devuelve expediente al Jefe/a del
Departamento de Alimacén y Suministros.

Jefe/a de
Departamento

5| (Departamento de
Almaceén y

Recibir expediente original completo el cual adicionalmente incluira
copia de la Tarjeta de Responsabilidad de la persona trabajadora
responsable a quien se le asigné un bien fungible.

| Suministros)

Fin del Procedimiento

SRUMAR
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Normas del Procedimiento:
1. El expediente que el Departamento de Almacén y Suministros traslada al
Departamento de Inventarios debera de incluir factura original, fotocopia
de Orden de Compra, Forma 1H y lista de personas trabajadoras a
quienes se le cargaran los bienes bajo responsabilidad.

2. Cuando corresponde, al registro de un bien fungible a una Tarjeta de
Responsabilidad nueva de personas trabajadoras de las Auxiliaturas, se
solicita por medio de correo electrénico institucional, que se requiere su
presencia al Departamento de Inventarios para firmar las tarjetas

referidas.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Registro al inventario y asignacion de bienes adquirido por donacion

Obijetivo del Procedimiento:

Registrar el ingreso de bienes adquiridos por donaciones a la Procuraduria de los Derechos
Humanos, al médulo de inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizada
SICOINDES WEB, asi como a Libro de Inventarios de donacion, identificacion y asignacion a

Tarjetas de Responsabilidad.
Unidades Involucradas:

1. Direccién Administrativa

2. Departamento de Inventarios

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 2: Garantizar la adquisicion y distribuciéon de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucion.
Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas

informaticos gubernamentales y/o institucionales.
_Descripcion de Actividades _____

Entregar al Jefe/a de Departamento de Inventarios copia del
expediente original por concepto de donaciéon recibida, la cual
adicional debera incluir el formulario original de la Forma 1H y el
numero de gestién de donaciones que genera la Direcciéon Financiera.

_ Director/a
Administrativo

Jefe/a de
Departamento Recibir copia del expediente, revisar y asignar al/la Supervisor/a de
(Departamento de Departamento de Inventarios.
Inventarios)
¢ Especificaciones a conformidad?

Supervisorla a) Proceder a lg veriﬁcgcic‘)n fisica.de !qs bienes recibidos los
(Departamento de cuales deberan cumpl_lr las espemﬁpacpnes técnicas descritas
Inventarios) en eI. Acta de Recepcion y Regularizacion de Bienes Donados

que incluye el expediente. Si esta a conformidad, continia a

paso 4

das Andrade

12

tador de Jos Derechos Humanos
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b) Sial momento de su verificacion los bienes no cumplen con las
especificaciones técnicas, proceder a devolver el expediente
alla Director/a Administrativo con visto bueno de Jefe/a de
Departamento de |Inventarios para que se atiendan

observaciones. Regresa a paso 1.

N Supervisor/a

¢ (Departamento de

Efectuar el ingreso de los bienes recibidos al Médulo de Inventarios
del Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizada SICOINDES.

" Inventarios)

| Supervisor/a
| (Departamento de
i Inventarios)

Efectuar el registro correspondiente al Libro de Inventarios cuenta
Donacion autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
de

Trasladar copia del expediente Jefe/a

(Departamento de Inventarios).

Departamento

B Jefe/ade

Departamento

& | (Departamento de
& Inventarios)

Recibir copia del expediente, revisar y aprobar en el modulo de
inventarios del SICOINDES, la accion administrativa referida en el
paso anterior e imprimir constancia de Bienes en Inventarios. Proceder
a firmar la Forma 1H.

Devolver copia del expediente al Supervisor/a (Departamento de
Inventarios).

I Supervisor/a

! (Departamento de
Departamento de
Inventarios)

Recibir y hacer entrega copia del expediente al/la Auxiliar de
Departamento de Inventarios para que proceda a registrar a quien
corresponda en Tarjeta de Responsabilidad de activos fijos el o los
bienes registrados en Libro de Inventarios.

Auxiliar de
Departamento
(Departamento de
Inventarios)

Recibir copia de expediente y procede a la elaboracién de las Tarjetas
de Responsabilidad. Solicitar firma y sello del Jefe/a de Departamento
de Inventarios, Supervisor/a de Departamento de Inventarios y
persona trabajadora responsable. Trasladar expediente al
Supervisor/a Departamento de Inventarios con fotocopia de la Tarjeta
de Responsabilidad.

: Supervisor/a
(Departamento de

I Inventarios)

Recibir la copia del expediente para su resguardo correspondiente.

Fin del Procedimiento

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

13




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Normas del Procedimiento:

1.

El expediente que la Direccion Administrativa traslada al Departamento
de Inventarios debera de fotocopia de Acta Administrativa de los bienes
donados, Forma 1H vy lista de personas trabajadoras a quienes se le
cargaran los bienes bajo responsabilidad.

Cuando corresponde, al registro de un bien a una Tarjeta de
Responsabilidad nueva de personas trabajadoras de las Auxiliaturas, se
solicita por medio de correo electrénico institucional, que se requiere su
presencia al Departamento de Inventarios para firmar las tarjetas
referidas.

El/la Auxiliar de Departamento de Inventarios es responsable de
identificar el bien o los bienes cargados a Tarjetas de Responsabilidad de
Activo Fijos con el numero de inventario que proporciono el SICOINDES.
Asimismo, es el encargado responsable de remitir via corredn institucional
la actualizacién de las mismas por cargos o descargos de bienes
requeridos.

an Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Registro al inventario y asignacion de bienes fungibles adquiridos por
donacion

Obijetivo del Procedimiento:
Registrar el ingreso de bienes fungibles a Libro de Inventarios y su asignacion a Tarjetas de

Responsabilidad, de las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
1. Direccion Administrativa
2. Departamento de Inventarios

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 50, numeral 2; Garantizar la adquisicion y distribucion de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.
Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucion.
Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas

informaticos gubernamentales y/o institucionales.
Descripcion de Actividades

8 Director/a Entregar al qefela de Departamento de Inventarios copia del
B Administrativo expediente original por concepto de donacién recibida, la cual
: adicional debera incluir el formulario original de la Forma 1H.

Jefe/a de

Departamento Recibir copia del expediente y se lo asigna al/la Supervisor/a de

| (Departamento de Departamento de Inventarios.
Inventarios)

¢ Especificaciones a conformidad?
a) Proceder a la revision fisica de los bienes fungibles recibidos

los cuales deberan cumplir las especificaciones descritas en el
Acta de Recepcion y Regularizacion de Bienes Donados que

Supervisor/a
incluye el expediente, si estan a conformidad, continta a paso

(Departamento de
Inventarios) 4.

b) Si en su verificacion los bienes fungibles no cumplen con las
especificaciones, técnicas, proceder a devolver el expediente

c

16
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al/la Director/a Administrativo con visto bueno de Jefe/a de
Departamento de Inventarios, solicitar atender observaciones,

regresa a paso 1.

Supervisor/a
¢ (Departamento de

. Inventarios)

Efectuar el ingreso en el libro correspondiente de bienes fungibles
autorizados por la Contraloria General de Cuentas, segun acta y

renglén especificado.
Proceder a consignar en Forma 1H (original) el detalle del nimero de
Libro y Folio en el cual quedo registrado el bien.

Trasladar copia del expediente Jefe/a de Departamento

(Departamento de Inventarios).

|| Jefela de

| Departamento

| (Departamento de

Recibir copia del expediente, revisar y proceder a firmar la Forma 1H.

Devolver copia del expediente al Supervisor/a (Departamento de

Inventarios).

Inventarios)

& Supervisor/a

(Departamento de
Departamento de

Recibir y hacer entrega copia del expediente allla Auxiliar de
Departamento de Inventarios para que proceda a registrar a quien
corresponda en Tarjeta de Responsabilidad correspondiente.

Inventarios)

- Auxiliar Recibir copia del expediente para proceder a dar registro del bien
(Departamento de fungut_:le a la respectiva Tarjeta de Responsabllldad Qe la persona
Inventarios) traba!adora responsable,_con base a lo registrado en el Libro de Bienes

Fungibles Cuenta Donacién.

Fin del Procedimiento

ocurador de log Derechos Humanos

P

. jﬂgustoJordén Rodas Andrade
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Normas del Procedimiento:

1.

El expediente que la Direccion Administrativa traslada al Departamento
de Inventarios debera de fotocopia de Acta Administrativa de los bienes

fungibles donados, Forma 1H y lista de personas trabajadoras a quienes
se le cargaran los bienes bajo responsabilidad.

Cuando corresponde, al registro de un bien a una Tarjeta de
Responsabilidad nueva de personas trabajadoras de las Auxiliaturas, se
solicita por medio de correo electrénico institucional, que se requiere su

presencia al Departamento de Inventarios para firmar las tarjetas
referidas.

El/la Auxiliar de Departamento de Inventarios es responsable de enviar a
las personas trabajadoras via correo electronico institucional, copia
actualizada de las Tarjetas de Responsabilidad, por los cargos o

descargos de bienes fungibles que efectud; asi como su debido archivo y
resguardo.

—tp

Humanos

sto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos

Augu
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Baja de inventario de bienes y equipo en mal estado de consistencia
ferrosa y no ferrosa

Disponer de una ruta administrativa para proceder con bajas de bienes y equipo en mal estado de
consistencia ferrosa y no ferrosa, de conformidad a la normativa vigente y requisitos de

documentacién por las entidades involucradas.
Unidades Involucradas:

1. Direccién Administrativa

2. Departamento de inventarios

3. Comisidon de Verificacion

4.  Gerencia Administrativa Financiera

5.  Procurador/a de los Derechos Humanos

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el

funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucién.

Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas

informaticos gubernamentales y/o institucionales.
Descripcion de Actividades

Entregar al/la Jefe/a de Departamento de Inventarios, el memorandum

Biieiiania de solicitud de actualizacion de Tarjetas de Responsabilidad, los
Admintrativa cuales incluiran copia adjunta de los memorandums de solicitud de
descargo de bienes en mal estado de las personas trabajadoras de las
distintas Unidades.
éfg;?tg%ento Recibir y revisar memorandum de actualizacion de Tarjetas de
(Departamento de Responsabilidad. Trasladar al/la Supervisor/a de Departamento de
Inventarios) Inventarios.
Supervisor/a Conformar expediente y coordinar recepciéon de los bienes en mal
(Departamento de estado. Traslada expediente e instruye al Auxiliar de Departamento de
_Inventarios) Inventarios.
Auxiliar de ! R :
Departamento Reahza.r la recepcion flSlca de los bienes en mal estado con base a los
(Departamento de memorandums recibidos, los cuales resguardard en las areas
Inventarios) disponibles para el efecto. ,§> g
=] E
< 7
= 5
8 2
g 20
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| Auxiliar de
| Departamento

(Departamento de

& Inventarios)

Proceder a la elaboracion de listado de bienes en mal estado para
iniciar un proceso de baja. Remitir al Supervisor/a del Departamento

de Inventarios.

I Supervisor/a
¢ (Departamento de
Inventarios)

Verificar listado e inspecciona fisicamente los bienes identificados
conjuntamente con el Auxiliar de Departamento de Inventarios;
conformar expediente. Solicitar al/la Jefe/a de Departamento de
Inventarios, gestione ante Direccién Administrativa, un proceso de

baja.

| Jefe/a de

= | Departamento
(Departamento de
Inventarios)

Recibir expediente y solicitar a Direccion Administrativa inicio de
proceso de baja de bienes de consistencia ferrosa y no ferrosa.

= Director/a
= | Administrativo/a

Recibir expediente y solicitar a Gerencia Administrativa Financiera la
conformacién de una Comision de Verificacion, integrada por tres
empleados publicos de la siguiente manera:

a) Una persona trabajadora del Departamento de Inventarios.

b) Una persona trabajadora de Direccion Financiera.
c) Una persona trabajadora de Auditoria Interna.

Gerencia

Proceder a emitir Resoluciéon nombrando a las personas propuestas

Administrativa

Administrativa por cada una de las Unidades anteriormente descritas. Notificar a
Financiera integrantes de la Comision de Verificacion.
Proceder a conocer expediente y verificar bienes y equipo de
consistencia ferrosa y no ferrosa sujetos a baja. ¢Expediente a
conformidad?
a) Si el expediente y verificacion es correcta, proceder a emitir
oficio de requerimiento de Acuerdo de Autorizacion para la baja
{p | Comision de de bienes y equipo de consistencia ferrosa y no ferrosa, a
& Verificacion Procurador/a de los Derechos Humanos. Contintia paso 11.
b) Sien el expediente y verificacion determinan inconsistencias y/u
observaciones, devolver expediente al Departamento de
Inventarios para atender observaciones. Regresa paso 6.
Comisién de Remitir expediente a Direccién Administrativa para que continte su
Verificacion proceso ante el Nivel superior.
Recibir, revisar y trasladar expediente con visto bueno de Gerencia
L bictona Administrativa Financiera, a Procurador/a de los Derechos Humanos

haciendo referencia que el'§x;:zediente fue revisado y solicitado su

consideracion para que proc@a@onforme lo requerido por la Comisién
de Verificacion. .

Augusto Jordan Rodds
Procurador de los Derechbs
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

¢ Expediente correcto?

a) No existe observaciones: Emitir Acuerdo de Autorizacion baja
Procurador/a de los de bienes de consistencia ferrosa y no ferrosa. Devolver
Derechos Humanos expediente a Direccion Administrativa. Contintia a paso 14.

b) Existe observaciones: Trasladar expediente para atender
observaciones. Regresa paso 12.

Trasladar el expediente original a la Contraloria General de Cuentas,
para la emision de Resolucion y acciones posteriores para el retiro de

Director/a

Administrativa los bienes de la Institucion.

Fin del Procedimiento

N Rodas Andrade
0s Derechog Humanos

4

Augusto Jord
Procurador de |
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Normas del Procedimiento:

1. El expediente de baja debera contar con documentacion siguiente:

a. Acta Administrativa del Departamento de Inventarios que detalle
los bienes en mal estado para baja,

b. Certificacion de Acta Administrativa,

c. Certificacion del Departamento de Inventarios correspondiente a
los bienes sujetos de baja.

d. Resolucién de nombramiento de las personas trabajadoras que
integran la Comision de Verificacion,

e. Fotografias de los bienes,

f. Dictamen técnico de la Direccion de Tecnologias de la Informacion
(cuando se trata de equipo de computacion, en el cual se justificara
el mal estado de cada uno de los equipos),

g. Oficio de solicitud de autorizacion de baja elaborado por la
Comision de Verificacion dirigido al Sefior Procurador de los
Derechos Humanos,

h. Acuerdo emitido por el Sefior Procurador de los Derechos
Humanos autorizando la continuidad del tramite ante las
dependencias gubernamentales correspondientes,

i. Se debera foliar en orden cronolégico,

j. Cuando aplique, se ingresara a la plataforma del modulo de
Sistema de Gestion y Resolucién de Bienes Muebles (SIGERBIM)
de la Direccion de Bienes del Estado la documentacion que
aplique, quedando a la espera de la confirmacion de aprobacion de
las actuaciones realizadas.

2. Adicionalmente cuando el expediente de baja sea de bienes de
consistencia ferrosa en mal estado (vehiculos y otros) se adjuntara la
siguiente documentacion:

a. Listado de bienes (vehiculos y otros) en mal estado proporcionado
por el Departamento de Transporte,

b. Informe Técnico de un mecanico del Departamento de Transporte

c. Los requisitos solicitados por la Contraloria General de Cuentas.

3. Los integrantes de la Comision de Verificacion pueden requerir

™
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA
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Nombre del Procedimiento:
Baja de inventario de bienes y equipo por robo

bjetivo del Procedimiento:
Disponer de una ruta administrativa para proceder con bajas de bienes y equipo que fueron sujetos
de robo, cargados a Tarjetas de Responsabilidad de las personas trabadoras de la Procuraduria de
los Derechos Humanos.
Unidades Involucradas:
Direccién Administrativa
Departamento de inventarios
Auditoria Interna
Asesoria Juridica
Procurador/a de los Derechos Humanos
Unidades de la PDH
Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

A

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucién.

Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas
informaticos gubernamentales y/o institucionales.

Descripcion de Actividades

Altener conocimiento de un robo de los bienes asignados en su Tarjeta
de Responsabilidad, debe de presentar una denuncia ante el Ministerio
Publico y Policia Nacional Civil. Notificar a su Jefe/a Inmediato/a
Superior.

¢ Persone trabajadora

Suscribir acta administrada haciendo constar cada uno de los

Jefe/a Inmediato/a
Superior que
corresponda a
0  Persona

| Trabajadora

pormenores ocurridos, asi como la descripcion técnica de los bienes y
equipos sujetos de robo, con su valor segun registros en Tarjeta de
Responsabilidad.

Gestionar ante Direccion Administrativa proceso de baja de
conformidad a la legislacién vigente.

" | Director/a
| Administrativo/a

Recibir solicitud y remitir al/la Jefe/a de Departamento de Inventarios.

| Jefelade
Departamento

Recibir solicitud y revisar su contenido. Trasladar al/la Supervisor/a de
Departamento de Inventarios, para conformar expediente.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

i (Departamento de
Inventarios)

Supervisor/a
(Departamento de
Inventarios)

Conformar expediente y proceder a requerir opinion a Auditoria Interna
y Asesoria Juridica, con visto bueno del Jefe/a de Departamento
(Departamento de Inventarios).

& Auditoria Interna y

® | Asesoria Juridica.

Emitir opiniones y las trasladan al Jefe/a de Departamento
(Departamento de Inventarios).

=~ Jefe/a de

- Departamento

! (Departamento de
Inventarios)

Integrar expediente y devolver al/la Director/a Administrativo/a.

Director/a
Administrativo/a

Recibir expediente y solicitar al/la Procurador/a de los Derechos
Humanos emision de Acuerdo de Autorizacion para proceder continuar
con las gestiones de baja ante la Contraloria General de Cuentas.

Procurador/a de los

| Derechos Humanos

Recibir expediente y proceder a lo siguiente: ;Existen observaciones?
a) Existe observaciones: Devolver expediente para subsanarlos.

Regresa paso 8.

b) No existe observaciones: Emitir Acuerdo de Autorizacion.
Devolver expediente a Direccion Administrativa. Contintia a
paso 10.

Director/a

8 Administrativo/a

Remitir el expediente original a la Contraloria General de Cuentas,
para la emisién de Resolucion.

Fin del Procedimiento
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Normas del Procedimiento:

1. Cuando corresponde a casos de vehiculos robados, el expediente debera
contar con la documentacién adicional siguiente:

a. Certificacion del estado en que se encuentra las actuaciones de la
denuncia emitida por el Ministerio Publico.

b. Fotocopia certificada de la boleta de depdsito recibida por la
Procuraduria de los Derechos Humanos (cuando la reposicion es
por compensacion monetaria).

c. Boleta de la Forma 63-A (cuando la reposicion es por
compensacion monetaria)

d. Copia de cheque del pago de la indemnizacion otorgado por la

Aseguradora.

Tabla de depreciacién de vehiculos.

Constancia de pago del deducible por el responsable del bien.

. Finiquito extendido por la Aseguradora.

. Sesidn de derecho de vehiculo que fue objeto de robo a favor de

la Aseguradora.

I. Si es entregado por parte de la Aseguradora un vehiculo en
reposicion del que fue objeto de robo o pérdida total en un
accidente de transito, se debe adjuntar titulo de propiedad a favor
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

j. Los requisitos adicionales que se requiera de conformidad a la
normativa y legislacién vigente.

2. En el momento de la conformacién del expediente, el Supervisor/a
(Departamento de Inventarios) conjuntamente con el Jefe/a de
Departamento  (Departamento de Inventarios), suscriben acta
administrativa para iniciar la gestién de baja ante la Contraloria General
de Cuentas.
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Nombre del Procedimiento:

Verificacion de Inventario fisico de bienes y equipo

Qt_uetlv del Procedimiento:

Disponer de una ruta de verificacion de bienes y equipo propiedad de la Institucion, estén

actualizados y debidamente registrados en Tarjetas de Responsabilidad, en el Libro de Inventarios
Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizada.

Unidades Involucradas:
1. Direccion Administrativa
2. Departamento de inventarios

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucion.

Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas
informaticos gubernamentales y/o institucionales.

_________ Descripcién de Actividades

Jefela e

Departamento Elapqrar cronograma gnual de comisiones de verificacion a_las
- (Departamento de Auxnltaturas y verificaciones en Sede Central con sus respectivos
| Inventarios) inmuebles anexos.

Recibir cronograma para su revision y autorizacion. ;Existen
observaciones?
Director/a a) Si existe observaciones: devolver para subsanarlo. Regresa a
Administrativo/a paso 1.
b) Si no existe observaciones: autorizar cronograma. Continta

paso 3.

: éfs;artgﬁ'nento Proceder a elabor.ar el ngmbramiento de comision allla Auxiliar c!e
(Departamento de I:')e:partamentq, quien sera el responsable de efectuar el inventario
Inventarios) fisico de los bienes.

Auxiliar de
Departamento

Recibir nombramiento de comision, preparar documentacion y equipo
(Departamento de

para la elaboracion del inventario de verificacion. Gestionar ante
Inventarios) Direccion Financiera los viaticos correspondientes.
)
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

- Auxiliar de

Departamento

Constituirse al lugar con base al nombramiento recibido, donde sera
el/la responsable de realizar la revision y verificacion de conformidad

| (Departamento de a lo indicado en Tarjetas de Responsabilidad de cada persona
| Inventarios) trabajadora.
_ gux“l?t;?neento Proceder a la Actualizacion de las Tarjetas de Responsabilidad y
| ([;a paart et dig elaboracién de Informe. Trasladar al/la Supervisor/a y Jefe/a de
1 In\?epntagos) Departamento de Inventarios.

Supervisor/a y
Jefe/a de
Departamento

Recibir Informe y revisa las actuaciones del Auxiliar de Departamento
de Inventarios. ¢ Existen observaciones?
a) Siexiste observaciones: devolver para subsanarlo, retorna paso
6

I(r?veé’n“;:ﬁcr:'s?nto e b) Si no existe observaciones: Trasladar alla Director/a
'5 ‘ Administrativo/a.
Director/a

Administrativo/a

Recibir Informe, revisar y proceder a su archivo.

Fin del Procedimiento
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Normas del Procedimiento:

1. Ella Auxiliar de Departamento de Inventarios debera posterior a la
verificacion de Inventario efectuar lo siguiente:

a. Realizar cambios en Tarjetas de Responsabilidad de activos fijos
de mobiliario y equipo y bienes fungibles, solicitados por medio de
memorandum por cada uno de las personas trabajadoras
responsables.

b. En el espacio de observaciones de la Tarjeta de Responsabilidad
anotara la fecha de la visita, asi como los cambios que hubieren
solicitado. Dicha razén sera firmada por persona trabajadora
responsable.

c. Debera asegurarse que todos los bienes fisicos queden registrados
en Tarjetas de Responsabilidad, elaborara la constancia de
confrontacion y actualizacién de inventarios de cada persona
trabajadora, la cual también llevara la firma del responsable y del/la
Auxiliar de Departamento de Inventarios.

d. En los casos de determinar una perdida, faltante o extravio,
informara al Jefe/a inmediato de la Unidad sujeta a verificacion,
quien debera proceder a suscribir acta administrativa, haciendo
constar, con intervencion del/la Auxiliar de Departamento de
Inventarios y la persona trabajadora que tenga cargado el bien o
bienes, lo siguiente: 1) Lo relativo al caso; 2) Requerimiento de
pago o reposicion del bien, segin corresponda. En esta ultima
situacion, el bien a restituir debera ser de idénticas caracteristicas
y calidad del original, segun Acuerdo Gubernativo 217-94 Articulo
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

VERIFICACION DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES Y EQUIPO

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Inventarios)

Supervisor y Jefe de Departamento
(Departamento de Inventarios)

Director/a Administrativo/a

Auxiliar de Departamento
(Departamento de Inventarios)

1
Elaborar cronograma anual de
comisiones de verficacdiéna las [+

Auxilisturas y venficaciones en Sede
Central y Anexcs

F-]
Devolver para subsanarlo

[y
Si

2

3
Proceder a elaborar el rombramiento
de comisidn alfle Auxiiar de

JExsten
observacones?

Departamento, quien seré el
responsable de efectuar el inventario
fisiocn da Jos hisnes

2
Autorizar cronograma

4
Redbir nombramiento de comisian,

Departamento de Inventarios

Andrade
Humanog

7a
Devolver para subsanar

preparar én y equipo para
Ia elaboracién del inventario de
verficacitn. Gestionar vidticos

!

5
Consituirse al lugar conbase d
nombramiento recibido, donde sard el/
fa responsable de realizar la revison y
verfficacidn de conformidad a I
indicado en Tarjetas de
Responsabilidad de cada persens

e

L}
Proceder 3 {a Actualizacion de las

EE

Tarpetas de Responsabilidad y
elaboracén de Informe

7
¢ Existen obsenvaciones?

7b
Trasiadar a Directorfa Administrativo/a

8
Recibir Informe, revisar y proceder a su|
archvo
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Nombre del Procedimiento:
Verificacion de bienes y equipo por acciones de personal por parte de la
Direccion de Recursos Humanos

Objetivo del Procedimiento:
Disponer de una ruta de verificacion de bienes y equipo propiedad de la Institucion, estén
actualizados y debidamente registrados en Tarjetas de Responsabilidad, en el Libro de Inventarios
y Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizada.

Unidades Involucradas:
1.  Direccion de Recursos Humanos
2. Departamento de inventarios

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucion.

Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas
informaticos gubernamentales y/o institucionales.

Descripcion de Actividades

Informar al/la Supervisor/a y Jefe/a de Departamento de Inventarios,
por medio de correo electrénico institucional, de las acciones
relacionadas al personal de Sede Central y Auxiliaturas, por concepto
de: ascensos, traslados, contrataciones o renuncias.

Direccion de
Recursos Humanos

Supervisor/ay
Jefe/a de Instruir via correo electréonico al/la Auxiliar de Departamento de
Departamento Inventarios para proceder con la actualizacion de las Tarjetas de
(Departamento de Responsabilidad o recepcion de bienes.

i Inventarios)

Auxiliar de Proceder a actualizar y/o elaborar nuevas Tarjetas de
= Departamento Responsabilidad, con base a las acciones recibidas. Para el caso de
~ (Departamento de una Auxiliatura, solicitara informacién via correo electrénico allla

Inventarios) Auxiliar, quien por escrito debera indicar lo que corresponda.

Auxiliar de

Departamento Informar al/la Supervisor/a y Jefe/a de Departamento de Inventarios el

(Departamento de cumplimento de la instruccién vertida.
jBvenhtarios)

Fin del Procedimiento
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Normas del Procedimiento:

1.

En caso de renuncia, el/la Auxiliar de Departamento de Inventarios
realizara el inventario fisico del mobiliario y equipo y bienes fungibles que
tiene asignados en Tarjetas de Responsabilidad; debera coordinar el
acompafiamiento de un/a Técnico/a de Departamento (Departamento de
Soporte y Servicio Técnico de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion, para que se encargue de la revision del equipo de
computacion. Procedera con la destruccion del sello personal que utiliza,
si no hay ningun inconveniente del inventario fisico realizado, se recogera
el equipo de computacion para resguardo o reasignacion. Elaborara la
constancia de confrontacion y actualizacién de inventario la cual sera
firmada por el Jefe/a inmediato o persona que sea asignada de quedar
como responsable del mobiliario entregado.

2. Con respecto a las personas trabajadoras de las Auxiliaturas sera el/la

Auxiliar quien por medio de acta dejara constancia de la entrega de los
bienes de conformidad con las Tarjetas de Responsabilidad del
responsable que deja de laborar para la institucion.

3. Enlos casos de determinar una perdida, faltante o extravio, informara al

Jefe/a inmediato de la Unidad sujeta a verificacion, quien debera
proceder a suscribir acta, haciendo constar, con intervenciéon del/la
Auxiliar de Departamento de Inventarios y la persona trabajadora que
tenga cargado el bien o bienes, lo siguiente: 1) Lo relativo al caso; 2)
Requerimiento de pago o reposicion del bien, segin corresponda. En
esta Ultima situacion, el bien a restituir debera ser de idénticas
caracteristicas y calidad del original, segin Acuerdo Gubernativo 217-94
Articulo 7.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de pases de salida de mobiliario y equipo

Objetivo del Procedimiento:
Llevar un control interno en los bienes asignados a las distintas Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos que son traslados por motivos de: asignacion de equipo, devolucion para baja,
traslado de quipo para revisiones, comisiones al interior o préstamos de equipos, etc.

Unidades Involucradas:
1. Departamento de inventarios

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucion.

Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas
informaticos gubernamentales y/o institucionales.

~ Descripcion de Actividades

Realizar solicitud allla Jefe/a de Departametoelnventaris d la

1 ; elaboracion de un pase de salida de mobiliario o equipo propiedad de la
Faroona.rabajadera Institucion el cual para su efecto puede ser de: traslado/baja, o de
egreso/ingreso.
Supervisor/a y Jefe/a
de Depertamento Instruir via correo electronico al/la Auxiliar de Departamento de
(Departamento de Inventarios para proceder con la elaboracién del pase de salida.
| Inventarios)
Aucxiliar de
Departamento Proceder a la elaboracion de pase de salida de conformidad a las
(Departamento de especificaciones técnicas del bien.
Inventarios)
Auxiliar de
?;5;;?;:;;?0 - Entregar pase de salida a la persona trabajadora requirente.
Inventarios)
Fin del Procedimiento
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Normas del Procedimiento:

1.

Para el retiro de bienes propiedad de la Procuraduria de los
Derechos Humanos de la Sede Central hacia los Inmuebles
Anexos y/o viceversa, el pase de salida debera identificarlo con el
titulo TRASLADO / BAJA, este debera contener la siguiente
informacion: descripcion del bien:

i. Numero de serie del bien cuando aplique,

ii. Numero de inventario,

iii. Datos del responsable,

iv. Fecha de elaboracion,

v. Firma del responsable de solicitud,

vi. Firma y sello del responsable del Departamento de

Inventarios

2. Para el retiro por un lapso de tiempo corto de bienes propiedad de

la Procuraduria de los Derechos Humanos de la Sede Central
hacia los Inmuebles Anexos y/o viceversa, el pase de salida debera
identificarlo con el titulo EGRESO / INGRESO, este debera
contener la siguiente informacion:

i. No. de serie del bien si tuviere,

ii. No. de inventario

iii. Datos del responsable del retiro,

iv. Fecha de devolucion del bien,

v. Firma del responsable,

vi. Firma y sello del responsable del Departamento de

Inventarios

3. Para ambos casos descritos en los numerales anteriores, deberan

hacer entrega de una copia al solicitante para que, al momento del
retiro del bien, sea entregada al agente de seguridad en turno de
la Sede Central o los inmuebles anexos.

4. La persona trabajadora quien solicita un Pase de Salida, es

responsable de la devolucién del bien, asi como de la pérdida,
robo, o deterioro que puedan sufrir.
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12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A

(502) 2424 1717

pdh@pdh.org.gt
www.pdh.org.gt

Denuncias al:
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