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ASIJNTO: APROBACIÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y

CONTROL DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES

FUNGIBLES DE LA AMSCtAE.

RrsolucÉt No. DE-45-2018.

CONSIDERANDO:

Que la Autoridad para el l\,lanejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlán y su Entorno, tiene como

fin específico planificar, mordinar y ejecutar las medidas y acciones del sector público y privado que sean

necesarias para conservar, preservar y resguardar el ecosistema del Lago de Atitlán y sus áreas

circunvecinas. Asimismo, de conformidad con el artículo 52 del Acuerdo Gubernativo número 78-20'12, la

AMSCLAE desanollará los instrumentos técnicos y administrativos, que contribuyan a la correcta

aplicación de lo establecido en el Reglamento.

CONSIDERANDO:

Que la Dirección Ejecutiva tiene a su cargo la direcciÓn y adminiskación general de la AMSCLAE y que

dentro de sus atribuciones dirige y coordina las actividades cientificas, técnicas, administraüvas y

financieras de la AMSCLAE.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 17 del Acuerdo Gubemativo número 78-2012, Reglamento de la Ley de Creación de la

AMSCLAE, establece que la Subdirección Administrativa Financiera, es el órgano de la Dirección Ejecutiva

encargado de administrar los recursos materiales asignados a la AMSCLAE, y que dentro de sus

atribuciones organiza, sistemat¡za, elabora e implementa procedimientos y sistemas de tabajo, que

redunden en el óptimo aprovechamiento de los recursos materiales de la institución. La Subdirección

Administrativa Financiera, mediante oficio: 432-2018.SAF/AMSCLAE/MRMB/cmVc de fecha 25 de

septiembre de 2018, solicitó la aprobación del Manual de Procedimientos y Conkol de lnventarios de

Acüvos Fijos y Bienes Fungibles de la AMSCLAE. \ fA
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Que la Coordinación Ejecutiva mediante Acuerdo número CE-1-20'16, de fecha 27 de abril de 2016,

conten¡do en el punto séptimo del acta de la Coordinación Ejecutiva número 1'2016, resolviÓ: "l) Aprobar

por unanimidad que la Direcc¡ón Ejecutiva de la Adoridad para el Maneio Sustentable de la Cuenca del
'Lago 

de Atitlán y su Entorno -AMSCLAE- apruebe los Manuales Administrativos, de Procedimientos . .'

DIRECCIÓN EJECUTIVA

CONSIDERANDO:

POR TANTO:

L CONSUELO CI TES AGUILAR DE GRAM

DIRECTO EJECUTIVA
AMSCLAE

Via Princ¡pal,3-56, zona 2, Panajachel, Sololá, Guatemala, C.A. - PBX 502 - 796164M

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establece el artículo I literal c) del Acuerdo Gubernativo

número 78-2012, Reglamenio de la Ley de Creación de la AMSCLAE, y Acuerdo número CE-1-2016, de

fecha 27 de abril de ,016, contenido en el punto séptimo del acta de la Coordinación Ejecutiva número 1-

2016, y el Manual de OrganizaciÓn y Funciones de la AMSCLAE.

^-,

RESUELVE:

Artículo ,1. APROBAR el Manual de Procedimientos y Conkol de lnventarios de Activos Fijos y Bienes

Fungibles de la AMSCLAE.

Artículo 2. Dejar sin efecto el Manual para el Control del lnventario de Activos Fiios y Bienes Fungibles

de la AMSCLAE, el cual fue aprobado mediante el Acuerdo Número CE-001-2014 de la Coordinación

Ejecutiva de la AMSCLAE, de fecha treinta y uno (3',1) de enero del año dos mil catorce (2014).

Artículo 3. Se inskuye a la Subdirección Administrativa Financiera, para que implemente y ejecute bajo

su responsabilidad el Manual de Procedimientos y Control de lnventarios de Activos Fijos y Bienes

Fungibles de la AMSCLAE.

Artículo 4. La presente resolución surte sus efectos inmediatamente

Artículo 5. Notifiquese a la Subdirección Administrativa Financiera, al Jefe del Departamento Financ¡ero

y debe hacerse de conocimiento de todo el personal de la AMSCLAE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL OE INVEI{TARIOS DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES

FUt{GIBLES DE LA Ai'SCLAE

1. OBJETIVO, ALCANCE Y BASE LEGAL

1,1, OBJETIVO

Normar las operaciones que se realizan en la unidad de inventarios de la

AMSCLAE, estableciendo lineamientos para el ef¡ciente control y

resguardo de los activos (bienes no fungibles) que se adquieran con

recursos de la institución, implementando los procedimientos necesarios

y adecuados en el manejo del inventario, minimizando riesgos en la

operatoria.

Aplicación práctica en todas las operaciones relacionadas con los bienes

propiedad de la AMSCLAE, que hayan sido adquiridos bajo cualquier

modalidad de compra, por donaciones y/o traslados de Entidades del

Sector Público y Privado.

1.3. BASE LEGAL

1.3.1. Ley de Creación de la AMSCLAE, Decreto número 133-96 del Congreso

de la República de Guatemala.

!EU
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CAPITULO 1

,1.2. ALCANCE

1.3.2. Reglamento de la ley de AMSCLAE. Acuerdo Gubernativo número 78-

2012.
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1.3.3. Ley de Contrataciones del Estado Decreto número. 57-92 del Congreso

de la República de Guatemala.

1.3.4. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Acuerdo

Gubemativo número. 122-2016.

1.3.5. Ley de Probidad y de Responsabilidades de Funcionarios y Empleados

Públicos. Decreto número 89-2002, del Congreso de la República de

Guatemala.

't .3.6. Decreto número 103-97 del Congreso de la República de Guatemala, que

autor¡za al ejecutivo la venta, permuta de metales...éste Decreto deroga

el 77-95 que se relaciona a la comisión de recolección de chatana.

(CORECHA), y el Decreto Ley número 5-84 del jefe de Estado

1.3.7. Reglamento de lnventarios de los Bienes Muebles de la Administración

Pública, Acuerdo Gubernativo número 2'17-94

1.3.8. Circular número.008-2005 de la Dirección de Contabilidad del Estado del

Ministerio de Finanzas Públicas.

1.3.9. Circular número. 3-57 de la Dirección de Contabilidad del Estado del

Ministerio de Finanzas Públicas.

1 .3.'10. Acuerdo lnterno número DE-30-20'18 de la Direcc¡ón Ejecutiva de la

AMSCLAE, que se refiere a las disposiciones de uso del equipo,

información y archivos digitales de la Autoridad para el Manejo

Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlán y su Entomo.

2 l4
fuentes de Gramaio
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CAPITULO II

2.'1, LIBRO DE INVENTARIOS

2.2. ACTTVO

2.2.1. Bienes No Fungibles

2.2.1.1. Son todos los activos cuya vida útil se estima en tres o más de cinco

años, no son susceptibles al rápido deterioro y que tienen cierta

durabilidad en cuanto a su existencia.

2.2.'1.2. Estos bienes deben registrarse en el libro de inventar¡os y al sistema

de contab¡lidad integrada, SICOIN-WEB. Como los siguientes:

r' Equipo de transporte: vehículos, camiones, camionetas, pick-up,

motoc¡cletas, bicicletas, lanchas, motos acuáticas, y otros.

/ Maquinaria
toE t,l c
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2. DEFINICIONES

Documento contable autorizado por la Contraloría General de Cuentas

donde se registra de forma detallada, ordenada y valorizada todos los

bienes no fungibles de la AMSCLAE, que están bajo la responsabilidad

de los servidores públicos al inicio y al flnal del ejercicio fiscal

correspondiente.

Son todos los bienes adquiridos por la institución, tangibles e intangibles

cuya vida útil se estima en más de un año, entre estos activos están

comprend¡dos los bienes no fungibles y fungibles.

w
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r' lnmuebles

r' Equipo de computación: computadoras, impresoras, escáner,

fotocopiadoras, software.

/ Mobiliario y equipo de oficia: escritorios, mesas, sillas.

/ Henamientas: azadones, palas, machetes

r' Equipo técnico científico.

r' Otros.

2.2.2. Bienes Fungibles

2.2.2.1. Son bienes que por su naturaleza no deben aumentar el activo de la

institución y su uso tienen una vida útil estimada de un año, son bienes

que sufren deterioro fácilmente, mismos que pueden ser sustituidos

inmediatamente por otros de la misma especie, calidad, cantidad y

valor.

2.2.2.2. Estos bienes deben registrarse en el libro auxiliar de bienes fungibles

y en las tarjetas de responsabilidad de cada servidor público.

2.2.2.3. Se podrán dar de baja siguiendo el procedimiento establecido en la

Circular No. 3-2014 de la Unidad de lnventarios. Entre estos bienes se

pueden mencionar los siguientes:

¿ Útiles de escritorio

r' Memorias USB, Cd.

r' Sacapuntas de metal o plást¡co

r' Engrapadoras, sacabocados, saca grapas, t¡jeras, papeleras

r' Aparatos de teléfonos móviles y de escritorio, folletos, revistas, y
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2.3, lNGRESO AL LIBRO DE INVENTARIOS

Es toda adición de bienes no fungibles, que representa un aumento al

Activo propiedad del Estado al servicio de la AMSCLAE y debe agregarse

al libro de inventarios y en el Sistema de Contabilidad lntegrada, SICOIN-

WEB, codificados y valorizados, cuyo registro debe realizarse en el

momento que ocurra la adquisición de los bienes.

La adición o aumento de los Activos de la AMSCLAE puede darse por las

siguientes razones.

/ Po¡ la compra directa del bien

r' Por donac¡ones

r' Por traspaso

Proceso del registro del código del Activo adquirido, identificándolo para

el control del inventario en los bienes no fungibles, cuyo número lo genera

el Sistema de Contabilidad lntegrada, SICOIN-WEB, y en el caso de los

bienes fungibles el número se asignará según el correlativo que

conesponda al control interno institucional.

-tlE u c
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r' Otros bienes como los detallados en el listado de la circular 3-57

de la Dirección de Contabilidad del Estado, que por su naturaleza

no aumentan el Activo.

2.4. CODIFICAC!ÓN OE ACTIVOS FIJOS
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2,5. TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Documento físico autorizado por la Contraloría General de Cuentas,

utilizado para el registro de los bienes no fungibles y fungibles que el

servidor público tiene a su cargo, cuyas características y código de

identificación se detalla de forma individual.

2,6. REQUISrcIÓN DE ALMACÉN

Formulario interno pre numerado debidamente autorizado por autoridad

competente, utilizado para requerir bienes, materiales, suministros e

insumos por las Unidades Administrativas de la AMSCLAE. El formulario

consta de original y dos copias distribuidas así:

r' Original para archivo de la Unidad de Almacén

r' Duplicado para la Unidad Admin¡strativa solicitante

r' Triplicado para control de la Unidad de Auditoría lnterna

2.7. CONSTANCTA DE TNGRESO A ALMACÉN Y A INVENTARIOS (Forma

l-H), Anexo I

Documento pre numerado autor¡zado por la Contraloría General de

Cuentas identificado como forma '1-H, que se utiliza para detallar los

bienes y suministros que ingresan a Almaén y a lnventarios, que incluye

original y 4 copias que se distribuyen asÍ:

r' Original para adjuntar al expediente de pago.

r' Duplicado para la Unidad de Contabilidad para liquidación de la

caja fiscal.
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r' Triplicado para la Unidad de lnventarios en el caso de compras de

bienes fungibles,

/ Cuadruplicado y quintuplicado para el archivo del Almacén.

2-8. BAJA DE ACTIVOS

Disminución o rebaja física y contable de los bienes fungibles y no

fungibles propiedad de la AMSCLAE, cuando estos se encuentran en

condición de mal estado, por obsolescencia, por vencida su vida útil, por

pérdida, por robo, por desastres naturales, o por otras causas que lo

ameritan. Este registro debe ser autorizado por la Dirección de Bienes del

Estado y la Contraloría General de Cuentas a solicitud de la institución.

2,9. TRASLADO INTERNO DE BIENES

Comprende el movimiento del traslado temporal o definitivo de bienes no

fungibles y fungibles entre unidades administrativas de la AMSCLAE, con

previa autorización de la Subdirección Administrativa Financiera.

2.11. SOLVENCIA O FINIQUITO DE INVENTARIOS

al momento de finalizar la relación laboral del servidor con la

oe

cWndre,^^4,
IRECTOR EIECUTIVO
.AMSCLAE.
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2.10. TRASLADO EXTERNO DE BIENES

Comprende el movimiento del traslado temporal o definitivo de bienes no

fungibles y fungibles para otras dependencias del Estado, con previa

autorización de la Dirección Ejecutiva.

Documento físico que extiende el Encargado de la Unidad de lnventarios
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3.I. SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

3.1.'1. Velar para que se cumplan las normas y procedimientos del presente

Manual y solicitará a la Dirección Ejecutiva las modificaciones y/o

actualizaciones que se requieran, de conformidad a las necesidades de

la institución.

3,2. JEFE FINANCIERO

3.2.1. Revisión del presente Manual yvelar porla aplicación del mismo para que

se lleve un control adecuado del inventario de los bienes no fungibles y

bienes fungibles de la AMSCLAE.

oe

E

8

Pi,aCi fue Gramajo

DIRECÍOR EIECUTIVO

.AMSCtAE-

Autor¡dad para el Manejo Sustentable de la Cuonca del Lago de
AMSCLAE
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AMSCLAE, cumpliendo con la entrega de bienes fungibles y no fungibles

de conformidad con la tarjeta de responsabilidad.

3. RESPONSABILIDADES

3.2.2. Enviar a la Subdirección Adm¡n¡strativa Financiera una vez al año o

cuando sea necesario, un reporte de existencias de bienes no fungibles y

bienes fungibles, separando los bienes no utilizados, bienes en desuso,

o b¡enes en buenas cond¡ciones físicas y técnicas, para que por medio de

ésta instancia se solicite a la Dirección de Bienes del Estado, proceda a

ingresarlos como bienes en tráns¡to y posteriormente los as¡gne a otra

dependencia del Estado que los necesite.

tAÉ-
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3.3. ENCARGADO DE INVENTARIOS

3.3.1. Cumplir con los procedimientos establecidos en el presente Manual.

3.3.2. Llevar el registro y control de todos los bienes de la AMSCLAE.

3.3.3. Ejecutar las actividades relacionadas con el movimiento, rotación y

consistencia de mobiliario y equipo registrado en el inventar¡o (sistema-

físico).

3.3.4. Atender todas las operaciones relacionadas de la unidad de inventarios

en el horario normal de la jornada laboral de trabajo, y cuando sea

necesario se le requerirá realizar dichas operaciones fuera de este

horario, tiempo que tendrá su reposición como lo establece la normativa

v¡gente.

3.3.5. Brindar la debida atención cuando se solicitan los bienes, y realizar las

gestiones correspondientes a efecto de hacer las actualizaciones en las

tarjetas de responsabilidad autorizadas por la Contraloría General de

Cuentas y en el módulo de inventarios del Sistema de Contab¡lidad

lntegrada SICOIN-WEB.

3.3.6. Tener la Cuentadancia conespondiente.

3.3.7. Solicitar a la Contraloría General de Cuentas la autorización de los libros

de inventarios para el registro y control de los b¡enes no fungibles y

fungibles de la AMSCLAE, así como, la autorización de las tarjetas de

responsab¡lidad de cada servidor público.

Autor¡dad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de A
AMSCLAE
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RECÍOR EIECUTIVO

-AMSCLAE.

3.2.3. Firmar el acta suscrita por el Encargado de la Unidad de lnventarios en

los casos de faltante, pérdida, robo o extravío de un bien no fungible.
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3.3.8. Dar ingreso a todos los bienes no fungibles y fungibles al inventario

adquiridos por compra, donaciones o traslados.

3.3.9. Operar todas las alzas y bajas de los bienes no fungibles en el módulo de

inventarios del Sistema de Contabilidad lntegrada, SICOIN-WEB.

3.3.10. Velar por que cada servidor público con bienes asignados en la tarjeta

de responsabilidad, los resguarde, cuide y les dé un trato adecuado para

la conservación del mismo.

3.3.'l 1 . Solicitar al Subdirector Administrativo Financiero, a través del Jefe

Financiero, la autorización para poder recoger y reubicar aquellos bienes

no fungibles y fungibles que no están siendo utilizados por los servidores

públicos que les fue asignado.

3.3.12. Recibir los bienes no fungibles y fungibles, de los servidores públicos

que hayan cesado la relación laboral con la AMSCLAE por cualquiera de

las causas o motivos de su remoción.

3.3.13. Mantener actualizado el inventario en el libro autorizado para el efecto

y en el Sistema de Contabilidad lntegrada, SICOIN-WEB.

3.3.14. Mantener actualizadas las tarjetas de responsabilidad de todos los

funcionarios y servidores públicos de la AMSCLAE, verificando que los

bienes no fungibles y fungibles estén bajo la responsabilidad de quien los

t¡ene asignados.

3.3.15. Dar aviso al Ministerio de Finanzas Públicas a través de la Dirección

de Contabilidad del Estado, de la adición de los bienes no fungibles

\tt!
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adquiridos por compra, donaciones o traslados, con el visto bueno del

Jefe Financiero.

3.3.16. lnformar y solicitar al Jefe Financiero oportunamente, para que

gestione en el Ministerio de Finanzas Públicas a través de la Dirección de

Contabilidad del Estado de cualquier cambio y/o daño de un bien no

fungible.

3.3.19. Reportar e informar al Jefe Financiero, del estado de los bienes al

momento de la toma física del inventario, así como aquellos bienes que

no estén siendo usados.

3.3.20. Llevar un archivo y registro de los cerlificados de garantia para los

bienes no fungibles para hacer los reclamos correspondientes en caso

sea necesario por causa de algún desperfecto, o solicitud de algún

servicio de mantenimiento que esté incluido en los mismos.

3.3.21. Remitir a la Dirección de Contabilidad del Estado y a la Dirección de

Bienes del Estado a más tardar el 31 de enero de cada año, un informe

de los activos frjos de la AMSCLAE de forma detallada, registrados en el

is\t
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3.3.17. Realizar por lo menos dos veces al año o cuando así se requiera, la

revisión física del inventario general de los bienes no fungibles y fungibles

de la institución, a efecto de regularizar faltantes o sobrantes que pudieran

establecerse, usando los formularios de reg¡stro conespondiente.

3.3.18. Realizar la toma física del inventario a las Unidades Administrativas de

la AMSCLAE, en presencia del servidor público responsable de los bienes

asignados.
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inventario referido al 31 de diciembre de cada año, (artículo 19 del

Acuerdo Gubernativo 217 -94)

CAPITULO !V

4,1, LIBRO DE INVENTARIOS Y TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Procedimiento que consiste en el registro de los bienes no fungibles de la

institución en el libro de inventarios y en el Sistema de Contabilidad

lntegrada SICOIN-WEB, adquiridos por compra directa, por cotización,

por licitación, por donaciones o por traslados de otras dependencias del

sector Público y/o Privado.

4.2.1. PROCEDIMIENTO DE INGRESO A INVENTARIO POR COMPRA DE

BlENES NO FUNGIBLES

Consiste en registrar los bienes no fungibles contemplados dentro de la

categoría de gasto del grupo 3, adquiridos con la compra
o.

OIRECTOR EJTCUNVO
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4. REGISTRO CONTABLE DE BIENES NO FUNGIBLES Y FUNGIBLES

El Encargado de la Unidad de lnventarios es el responsable de solicitar a

la Contraloría General de Cuentas la autorización de los libros para el

regisko y control de los bienes no fungibles y fungibles de la AMSCLAE,

y de las tarjetas de responsabil¡dad para c,,da uno de los servidores

públicos, en donde se detallan los bienes, especif¡cando las

características tales mmo: marca, modelo, número de registro, color y

otros datos ¡mportantes para su fácil identificación.

4.2. PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO DE INGRESO A INVENTARIO
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d¡recta, cotización y/o licitación, que se ingresan al libro de inventarios y

en el Sistema de Contabilidad lntegrada. SICOIN-WEB, En este

procedimiento se observará y revisará lo siguiente:

4.2.'1.1. Expediente de los bienes adquiridos por la institución por cualquier

modalidad de compra, que deberá tener la constancia de ingreso a

almacén y a inventario forma 1-H.

4.2.1.2. En la recepción del bien, el Encargado de la Unidad de Almacén

trasladará al Encargado de la Unidad de lnventarios la forma 1-H

debidamente llenado y firmado, adjuntando copia legible del

expediente de la adquisición para que sea ingresado con los datos

correctos, y debe constar de lo siguiente:

r' Pedido

r' Oficio de solicitud del bien

r' Faclura detallada con las características del bien.

4.2.1.3. El Encargado de la Unidad de lnventarios revisa que la forma 1-H

coincida con los datos de la factura, (copia), que contenga las

características y especificaciones técnicas y demás generales del bien

adquirido. En caso de medidas métricas, se tolerará un margen de

error (+,-) que sea congruente por la expansión, construcción y/o

dilatación de los materiales.

Ya verificados y confrontados los documentos físicos, el Encargado

de la Unidad de lnventarios, efectuará la revisión e inspección física

del bien, procederá al registro e ingreso ya codificado al libro de

¡nventar¡osyalosreg istros electrónicos en el módulo ventarios

del Sistema de Contabilidad lntegrada, SICOIN- .i.$!tDt u

q orflÉcTof €
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4.2.1.5. El Encargado de la Unidad de lnventarios después de haber registrado

el bien en el libro de ¡nventarios, lo identificará et¡quetándolo

correctamente previo a efectuar la diskibución del m¡smo. Se tendrá

el debido cuidado que ningún b¡en pueda salir de la Unidad de

Almacén, hasta que esté debidamente asignado en la tarjeta de

responsabilidad del servidor público a guien se le cargará.

4.2.1.6. Al estar registrado el bien no fungible, el Encargado de la Unidad de

lnventarios firma y sella la forma 1-H y traslada al Encargado de la

Unidad de Almacén adjuntando lo siguiente:

r' Certificación de ingreso al Sistema de Contabilidad lntegrada,

stcotN-wEB.
r' Certificación del libro de inventarios

4.2.1.7 . El Encargado de la Un¡dad de Almacén adjuntará al expediente de

compra lo antes descrito, ¡ealiza el ingreso definitivo a almacén y

traslada el expediente a la Unidad de Contabilidad para solicitud de

pago.

4.2.2. PROCEDTMIENTO DE INGRESO A INVENTARIO POR DONACIÓN DE

BIENES NO FUNGIBLES

Consiste en registrar en el módulo de inventarios del Sistema de

Contabilidad lntegrada SICOIN-WEB y en el libro de inventarios

autorizado por la Contraloría General de Cuentas, los bienes no fungibles

donados a la ¡nstitución por dependencias del sector Público o del sector

Privado, después que hayan sido aceptados por la AMSCLAE mediante

las firmas de los documentos correspondientes, y se d rdela
siguiente manera:

Autorldad para ol Manajo Sustsntablo de la Cuonca d.l Lago dó
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r' Verificar los oficios o convenios entre la AMSCLAE y las

dependencias donantes.

/ Suscripción del acta de recepción.

r' Certificación del acta de recepción.

/ Llena¡ el formulario 1-H de ¡ngreso a almacén y a inventarios.

r' Dictamen técnico dependiendo del bien que se trate

r' Anexar la certificación al acta de recepción.

r' Solicitar la Resolución a la Dirección de Bienes del Estado en el

M¡nisterio de Finanzas Públicas, con visto bueno del Subdirector

Administrativo Financiero.

{ Con la Resolución de la Dirección de Bienes del Estado se procede

dar ingreso al bien o bienes no fungibles al libro de ¡nventarios y al

módulo de inventarios del Sistema de Contabilidad lntegrada,

stcotN-wEB.
/ Ya mnformado el expediente, se reproducen copias y se traslada

a la D¡rección de Bienes del Estado y a la Contabilidad del Estado

del Ministerio de Finanzas Públicas.

r' La Dirección de Bienes del Estado recibe el expediente y lo

archiva.

r' La Contabilidad del Estado rec¡be el expediente y aprueba la

solicitud de traslado en el SICOIN-WEB, y aprueba el ingreso de

los bienes donados al inventario de la AMSCLAE.

4.2.3. PROCEDIMIENTO DE INGRESO A INVENTARIO POR TRASLADOS

OE BIENES NO FUNGIBLES.

Reg¡stro por la adquisición de bienes no fungibles por traslados de otras

dependencias del sector Público y/o Privado, que consiste en la decisión

que se toma de mutuo acuerdo entre Autoridades de las dependencias o
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instituciones involucradas, y para tal efecto debe considerarse lo

siguiente:

4.2.3.',t. Acta de entrega y recepción donde participan los Encargados de las

Unidades de lnventarios de ambas instituciones, el Jefe Financiero o

autoridad competente, quienes se reunirán a petición de las

Autoridades superiores interesadas en el acuerdo.

4.2.3.2. Ya elaborada el acta de entrega y recepción establecida de común

acuerdo, la entidad donante prepara el expediente el cual deberá

contener lo siguiente:

4.2.3.3. Al haber cumplido con lo antes descr¡to, el Encargado de la Unidad de

lnventarios recibe de la Dirección de Bienes del Estado del Ministerio

de Finanzas Públicas, el expediente respectivo de traslado dentro del

cual debe adjuntarse la Resolución de la Dirección de Bienes del

Estado, donde autor¡za el traslado.

4.2.3.4. Con base a la Resolución de la Dirección de B¡enes del Estado, el

Encargado de la Unidad de lnventar¡os deberá efectuar el registro o

Autoridad para el Manoro Sustentable de la Cuenca del Lago

4
AMSCLAE

rt¡tu

r' Certificaciones de acta de entrega y recepción del bien.

/ Certificación de ingreso a inventario del bien.

/ Solicitud de traslado a la Dirección de Bienes del Estado del

M¡n¡sterio de F¡nanzas Públicas

r' Resolución de autorización del kaslado del activo frjo de la

Dirección de Bienes del Estado (art 2, Acuerdo Gubemativo

número 217-94)

r' Registrar el alza y la baja en las inst¡tuciones involucradas.
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4.2.4. ADICIONES AL INVENTARIO Y AVISOS AL MINISTERIO DE

FtNANzAS PúBLtcAS.

Cualquier adición que se haga al inventario que corresponda a bienes no

fungibles, el Jefe Financiero deberá dar el aviso inmediatamente a la

Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Públicas, con el visto

bueno de la Subdirección Administrativa Financiera, indicando los

motivos por los cuales fueron adquiridos los bienes. (ya sea por compra,

traslados o donaciones).

CAPÍTULO V

5. PROCEDIMIENTO EN ASIGNACIÓN YTRASLADO INTERNO DE BIENES

Actividad en la cual el Encargado de la Unidad de lnventarios, asigna los

bienes a cada uno de los servidores públicos de la AMSCLAE en la tarjeta

de responsabilidad, bienes que previamente fueron ingresados en el libro

de inventarios autorizado por la Contraloría General de Cuentas y en el

Sistema de Contabilidad lntegrada, SICOIN-WEB, de la siguiente

manera:

¿e

Autorldad para el Manejo Sustentable do la Cuonca del Lago
ATISCLAE
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ingreso al l¡bro de inventarios, de igual manera deberá hacerlo en el

módulo del Sistema de Contabilidad lntegrada, SICOIN-WEB.

5.,I. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACIÓN DE BIENES

5.'1.'f . Los bienes no fungibles quedan temporalmente en custod¡a en la Un¡dad

del Almacén, y poster¡ormente el Encargado de la Unidad de lnventarios

los asigna al funcionario o servidor público responsable del uso.
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5.1.3. El servidor público que tenga interés en el uso de un bien para el ejercicio

de sus actividades y si éste se encuentra bajo la custodia en la Unidad de

Almacén, tiene que llenar la requisición de almacén con las autorizaciones

respectivas, y el Encargado de la Unidad de lnventarios emitirá o

modificará la tarjeta de responsabilidad correspond¡ente.

5.1.4. El serv¡dor público que necesite el uso temporal fuera de la institución de

equipo portátil bajo su responsabilidad, o que el bien esté cargado a otro

servidor público, como (computadoras, cañoneras, cámaras fotográficas,

etc.), solicitará el bien, llenando el formulario correspondiente

descr¡b¡endo sus características, el cual deberá ser firmado por el jefe

inmediato y con el visto bueno del Director Ejecutivo o del Subdirector que

corresponda, devolviendo el bien en el plazo convenido.

5.2. PROCEDIMIENTO TRASLADO INTERNO DE BIENES.

Todo traslado de bienes dentro de la institución deberá hacerse con la

autorización del Jefe inmediato, con visto bueno del Subdirector que

corresponda y con el respectivo registro por parte de la Unidad de

lnventarios. En ningún caso se permitirá que se intercambien bienes entre

funcionarios y servidores públicos sin cumplir con el procedimiento

establecido. El traslado interno de bienes es el siguiente:

5.2.1. El Encargado de la Unidad de lnventarios después de recibir la sol¡c¡tud

lbien etadel servidor público, registra la baja de

Autoridad para ol irana¡o Su"r"","0,"Ol;'rt:fi:nca del Lago
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5.1.2. Conforme la requisición de almacén y previa asignación del bien por parte

de la Unidad de lnventarios, el Encargado de la Unidad de Almacén

procederá a entregar el bien al servidor público que será responsable del

mismo.



TANUAL DE PROCEDI IEi{TOS Y COITROL DE INVENTARIOS DE ACfIVOS FUOS Y BIETES

FUXCIBLES OE LA AHSCLAE
, : ^.."--" ¡
GunrEu¡,1-A

responsabilidad y registra el alza en la tarjeta de responsabilidad del

servidor público que recibe el bien.

CAPfTULO VI

6. PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN DE BIENES

POR RENUNCIA,

RESCISIÓN DEL

Cuando el funcionario o servidor público deja de laborar para la institución

por cualquier motivo que dieron origen a la flnalización de la relación

laboral con la AMSCLAE, se procederá de la siguiente manera.

6.'1.'1. El Encargado de la Unidad de lnventarios recibirá bajo su estricta

responsabilidad los bienes no fungibles y fungibles del funcionario o

servidor público que termina la relación laboral con la institución, previa

notificación del Departamento de Recursos Humanos.

6.1 .2. El Encargado de la Unidad de lnventarios procederá a la revisión

correspond¡ente de los bienes y efectuará la baja en la tarjeta de

responsabilidad del servidor públ¡co que term¡na la relación laboral con la

AMSCLAE.
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6.I. PROCEDIMIENTO RECEPCIÓN OE BTENES

DESPIDO, REMOCÉN, FINALIZACIÓN O

CONTRATO.

5.2.2. Ya efectuado el registro del traslado del bien del servidor público que

entrega el bien y el que recibe, firman de nuevo y de conformidad las

respectivas tarjetas de responsabilidad.
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6.1.3. Ya verificados los bienes no fungibles y fungibles que se encuentran

registrados en la tarjeta de responsabilidad, el Encargado de la Unidad

de lnventarios extenderá la solvencia de inventarios correspondiente.

6.1.4. El Encargado de la unidad de inventarios efectuará de oficio el alza de los

bienes no fungibles y fungibles en la tarjeta de responsabilidad del Jefe

inmediato del servidor público que entrega el cargo y por el orden

jerárquico deberá ser quién custodie dichos bienes, hasta que exista el

sustituto del servidor público que los entregó, firmando las tarjetas de

responsabilidad aceptando el alza. Con relación a los vehículos de

transporte terrestres y/o acuáticos, serán cargados a la tarjeta de

responsabilidad del funcionario de más alta jerarquía del área, o al

Encargado de la Unidad de Trasportes y Combustibles.

6,2. TRASLADO POR CAMBIO O CESE TEMPORAL DE LABORES

6.2.1. Cuando el funcionario o servidor público cese temporalmente sus labores

ya sea por traslado de plaza, por vacaciones, por maternidad, por

licencias u otro motivo justificado, y que el traslado sea superior a los 20

días hábiles, el Departamento de Recursos Humanos informará a la

Subdirección Administrativa Financiera con la debida antelación y con

copia al Encargado de la Unidad de lnventarios para que realice los

cambios conespondientes.

6.2.2. El Jefe inmediato será el responsable de rec¡bir los bienes, o la Autoridad

competente designará al funcionario o servidor público a quien se le

trasladarán los bienes temporalmente.

rt 0t t
Or.

Autor¡dad para ol Manero Sustentabla de la Cuenca del Lago
AMSCLAE

-§-

0E
20

üe



XAXUAL DE PROCEOITIIENTOS Y COI{ÍROL OE INVENTARIOS DE ACTIVOS FUOS Y BIE¡IES

FUHGIBLES DE LA AISCLAE
a -_ ...' I
GUATEMATA

clpftulo vl

7. pRocEDrMrENTos DE DtsMtNUc!ói¡ o el¡ls EN EL TNvENTARTo

El funcionario o servidor público que tenga conocimiento las causas que

produzcan una baja al inventario, deberá informar inmediatamente al Jefe

inmediato y a la Subdirección Administrativa Financiera, con copia al

Encargado de la Unidad de lnventarios, para que éste haga los trámites

correspondientes.

Las causas que pueden ocunir y que produzcan una baja en el inventario

según la circular 3-57 de la Dirección de Contabilidad del Estado, puede

ser por los siguientes motivos.

r' Por destrucción o incineración de los bienes.

r' Por pérdida o robo.

r' Por traslado a otra dependencia.

r' Por desuso, venta o permuta.

r' Por traslado, de conformidad con el Decreto 77-75, reformado por

el Decreto 103-97 del Congreso de la República de Guatemala, y

r' Por deterioro natural del bien.

7.1. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE INVENTARIOS POR DESTRUCC]ÓN
E INCINERACIÓN DE LOS BIENES NO FUNGTBLES Y POR
TRASLADO DE BIENES METALrcOS O FERROSOS.,

Para dar de baja a los bienes no fungibles por este motivo, se observará

lo que establece el artículo 4 del Acuerdo Gubernativo número 217 -94

Reglamento de lnventarios de los Bienes Muebles de la Administración

Pública, que incluye lo siguiente:

Autor¡dad para ol Mané¡o Sustentabl€ da la Cuonca del L
AMSCLAE
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7 .1 .2. Ceriificación del acta y de ingreso a inventario.

7.1.3. Solicitar a la Autoridad Superior continuar con el trámite.

7 .1 .4. Envia¡ solicitud a la Dirección de Bienes del Estado del Ministerio de

Finanzas Públicas para la designación de un delegado para la
verificación.

7.1.5. Solicitar la intervención de un auditor de la Contraloría General de

Cuentas para la verificación.

7.1 .7. Suscribir el acta correspondiente de lo actuado y enviar copias

certificadas a las dependencias involucradas.

7,2, PROCEDIMIENTO OE BAJA EN INVENTARIO POR PERDIDA,

FALTANTE O EXTRAVfO.

Para este procedimiento se harán las gestiones internas que

correspondan y además se observará lo que establece el artículo 7 del

Acuerdo Gubernativo número 217-94 Reglamento de lnventarios de los

Bienes Muebles de la Administración Pública, que son los siguientes.

7 .2.1 . El serv¡dor público que tiene a su cargo el bien, informará de lo sucedido

al Jefe inmediato, con copia al Encargado de la Unidad de lnventarios con

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de
AMSCLAE

22

7.1.1. Suscribir acta describiendo los bienes, separando aquellos que tengan

componentes de metal e ind¡cando el valor registrado.

7.1.6. Proceder a la destrucción o incineración de los bienes.

0E t¡
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quien suscribirá el acta correspondiente f¡rmando en ella las partes que

intervienen.

7.2.2. Suscripción de acta, requiriendo al servidor público responsable del bien,

el pago o reposición del b¡en según corresponda.

7.2.3. El servidor público responsable, realizará el pago o la reposición del bien,

dentro los cinco días hábiles después de haber suscrito el acta.

7.2.4. Si el servidor público conviene en restituir el bien, deberá ser de idénticas

características y calidad del original con el dictamen correspondiente.

7.2.5. Si el servidor público conviene pagar el bien, deberá ser de conformidad

al valor registrado en el libro de inventarios de la AMSCLAE.

7,3, PROCEDIMIENTO DE BAJA DE INVENTARIOS POR ROBO

El procedimiento para dar de baja al inventario deberá observarse el artículo

10 del Acuerdo Gubernativo 217-94 Reglamento de lnventarios de los Bienes

Muebles de la Administración Pública.

certif¡cac¡ón de la fase en que se encuentre el proceso como
j,1

Autor¡dad para el ManeJo Sustentable ds la Cuenca dal Lago de
AMSCLAE

o,

En caso de sustracción de bienes muebles, en circunstancias que puedan

ser constitulivas de delito o falta, el Jefe de la dependencia, deberá proceder

a la suscripción del acta en que se haga constar lo sucedido, mn una copia

certificada de la misma, presentará la denuncia ante la autoridad policíaca

más cercana o ante tribunal competente.

lgual proced¡m¡ento se observará si se tratare de robo o hurto de vehículos,

debiéndose cumplir además del procedimiento antes descrito, con obtener

0au
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certificación de ingreso al inventario y remitir el expediente a la Contraloría

General de Cuentas para la continuación y fenecimiento del trámite de baja.

7.3.1. El servidor público presentará la denuncia de robo del bien

inmediatamente ante las Autoridades competentes, de conformidad al

artículo 298 código procesal penal. (Ministerio Público, Policía Nacional

Civil).

7 .3.2. lnfo¡ma¡ de lo sucedido al Jefe inmediato y a la Subdirección

Administraliva Financiera del robo del bien, con copia al Encargado de la

Unidad de lnventarios, adjuntando cop¡a de la denuncia presentada ante

la Autoridad competente.

7.3.3. Suscripción del acta administrativa conjuntamente el Jefe lnmed¡ato, el

Servidor público encargado del bien y el Encargado de la Unidad de

lnventarios haciendo constar lo sucedido.

7.3.4. El Encargado de la Unidad de lnventarios, conformará el expediente y

trasladará al Subdirector Administrativo Financiero a través del Jefe

Financiero, para que el mismo sea enviado a la Contraloría General de

Cuentas para el dictamen correspondiente (baja de inventario o

restitución del bien).

7,4. PROCEDIMIENTO DE BAJA EN INVENTARIOS POR CAUSAS DE
ACCIÓN HUMANA O SINIESTRO NATURAL.

De conformidad al artículo 11 del Acuerdo Gubernativo número 217-94, que

se refiere a que cuando en ocasión de incendio, te nundación,
.}.t!t0EU,

rrÉ ,M
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El procedimiento es como sigue:
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atentado o cualquier otra acción natural o humana, se registre la destrucción,

daño o desaparición de bienes muebles, el Encargado de la Unidad de

inventarios procederá de la manera siguiente:

7.4.1. Conjuntamente con el Jefe financiero suscribirán el acta en que se haga

constar lo acontecido, (ya sea por pérdida, faltante, extravío o siniestro),

donde participarán también el Jefe de la Unidad de AuditorÍa lnterna y el

Subdirector Administrativo Financiero y/o Director Ejecutivo.

7 .4.2. Se detallará pormenorizadamente los bienes afectados.

7.4.3. Con la certificación del acta presentarán la denuncia ante la Autoridad

competente.

7.4.4. Remitirá las actuac¡ones a la Contraloría General de Cuentas para la

continuación y conclusión del hámite de baja respectivo

7.5. PROCEDIMIENTO DE BAJA DEL INVENTAR¡O DE BIENES

FUNGIBLES DE CONFORMIDAD A LA CIRCULAR INTERNA O3-20I4
DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS

Para llevar a cabo este procedimiento se tomará como primera instancia lo

que establece la Circular No. 03-2014, emitida por la Unidad de lnventarios

con el visto bueno del Jefe Financiero, donde establece que cuando un

serv¡dor público de la AMSCLAE ya no necesita utilizar un bien fungible o el

mismo se encuentra en estado inservible, procederá de la siguiente manera:

7.5.1. Solicitará por escrito al Encargado de la Unidad de lnventarios la baja del

bien, identificándolo claramente (código, descripción del bien, valor y

número de tarjeta), y devolviendo el bien.

Autor¡dad para él Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de
AMSCLAE
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7.5.2. En caso, que por algún motivo el bien se destruya, los restos también

deberán ser devueltos al Encargado de la Unidad de lnventarios.

7.5.3. El Encarado de la Unidad de lnventarios procederá a registrar la baja del

bien en la tarjeta de responsabilidad del servidor público solicitante.

CAPÍTULO V!!I

8. REPARAC!Ó¡¡ O gN¡A DE INVENTARIO DEL BIEN EN MAL ESTADO

8.I. REPARAC!ÓN, MANTENIMIE].¡TO DE UN BIEN EN MAL ESTAOO

8.'1.1. Es responsabilidad de los funcionarios y servidores públicos, en caso de

tener bienes a su cargo y que los mismos se encuentran con daño y por

ende en mal funcionamiento, dar el aviso correspondiente y oportuno al

Jefe inmediato y al Subdirector Administrativo Financiero, con copia al

Encargado de la Unidad de lnventarios, para que éste proceda a dar de

baja en la tarjeta de responsabilidad del servidor público, o, en el caso

que el b¡en puede ser reparado, remitir al Jefe Administrativo la solicitud

de reparación para que inicie las gestiones que corresponda.

8.1.2. En el caso del equipo de cómputo que no está en buenas condiciones

para ejecutar el trabajo, o presenta grados de obsolescencia, deberá

solicitar al Jefe de la Unidad de lnformática un dictamen que describa el

diagnóstico correspondiente, el cual determinará si el mismo es objeto de

reparación, o se solicita la baja en la tarjeta de responsabilidad del

servidor público que lo tenga asignado.

\i 26
ÉA ¡oAuloridad para el Manejo Sustentablé de la Cuenca del

AMSCLAE

7, ,"d-tr'st
t]f l,^

Dt l¡



MANUAL DE PROCEDI IENTOS Y COITROL DE INVEITARIOS DE ACTIVOS FUOS Y BIENES

FU¡IGIBLES OE LA ATISCLAE
a .:. " ^.""--" I
GUATEMATA

8.1 .3. Con relación a los vehículos institucionales que están para uso de las

actividades que realizan los funcionarios y/o servidores públicos de la

AMSCLAE y estos se encuentran en mal estado o ya no son funcionales,

se informará al Jefe inmediato y a la Subdirección Administrativa

Financiera de tal situación, con copia al Encargado de la Unidad de

lnventarios para solicitar la baja en la tarjeta de responsabilidad del

servidor público el vehículo en mención, adjuntando el diagnóstico de un

taller mecánico autorizado y certificado, donde haga constar las

condiciones del estado del vehículo.

8.1.4. Si los vehículos solo necesitan reparación, será el Encargado de la

Unidad de Combustibles y Lubr¡cantes quien gestionará la solicitud de

reparación de los mismos que los ameriten.

CAPÍTULO IX

9.I. DEL C]ERRE DEL INVENTARIO

9.1.1. De conformidad a las disposiciones legales establecidas por el Ministerio

de Finanzas Públicas, al final de cada año, se debe elaborar los informes

del cierre de inventarios, los que serán remitidos a la Dirección de

Contabilidad del Estado qu¡en consolidará todos los bienes que dispone

el Estado.

9.1 .2. El Jefe Financ¡ero conjuntamente con el Encargado de la Unidad de

lnventarios, están obligados a remitir los informes del cierre del inventario

referidos al 31 de diciembre de cada año, a la Direcció

Autor¡dad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago
AMSCLAE

tabilidad

9. DEL CIERRE Y REPORTE DEL INVENTARIO
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9.2. REPORTE DE INVENTARIO A CONTABILIDAD DEL ESTADO

9.2.1. De conformidad con el artículo 19, del Acuerdo Gubernativo número.217-

94 Reglamento de lnventarios de los Bienes Muebles de la Administración

Pública, las dependencias de la administración pública, deben informar

en forma detallada a la Dirección de Contabilidad del Estado y Dirección

de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Públicas, a más tardar el

31 de enero de cada año, los bienes reg¡strados en el inventario referidos

al 3'1 de diciembre de cada año.

9.2.2. El reporte deberá elaborarse utilizando los formularios FIN-01 Y FIN-02,

deb¡damente llenados y firmados, los cuales deberá trasladarlos

oficialmente al Jefe Financiero de la AMSCLAE, para que éste los remita

a la Dirección de Contabilidad del Estado y Dirección de Bienes del

Estado.

9.3. FISCALIZACIONES Y DISPOSICIONES FINALES

9.3.1. AUDITORÍA INTERNA

La Unidad de Auditoría lnterna de acuerdo con su plan anual de trabajo o

cuando lo considere necesario, rcalizatá las revisiones correspond¡entes en

la Unidad de lnventarios, informando a la autoridad superior cualquier

incumplimiento a la normativa interna, leyes y reglamentos vigentes.

\$ú DE U

Autoridad para el Manejo Sustsntable d6 la Cuenca dol Lago
Aii|SCLAE
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del Estado de acuerdo a las disposiciones legales establecidas por el

Ministerio de Finanzas Públicas, para la consolidación de todos los bienes

con que dispone el Estado y efectuar las modificaciones correspondientes

en la Contabilidad Patrimonial del mismo.
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9.3.2. ACTUAL¡ZaCIÓN ylO ltlOOlHCtClÓN

Cuando se estime conveniente y por lo menos un a vez al año,la Subdirección

Administrativa Financiera revisará el presente Manual, debiendo solicitar la

actualización y/o modificación correspondiente a la Dirección Ejecutiva, así

como su aprobac¡ón.
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CAPITULO X

10. PROCEDIM!ENTOS

10.1. PROCEDIMIENTO DE INGRESO A INVENTARIO POR COMPRA DE
BIENES NO FUNGIBLES.

30
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RESPONSABLE PASOS PROCEDIMIENTO

Unidad de
Compras de la
AMSCLAE 1

Traslada a la Unidad de Almacén, el exp€d¡ente de la compra
del b¡en, conformado por la solic¡tud de compras, factura
original, cotizaciones y olros documentos de soporte.

Encargado de la

Un¡dad de Almacén

2

2.1. Procede a la rec€pción del bien, verif¡cando la condic¡ón
fís¡ca del m¡smo, revisando que la factura contenga los datos
y descripción según la sol¡citud de compra, y traslada el
expediente a la Un¡dad de lnventarios.

2.2. Cuando se trala de construcciones u otro t¡po de
proyectos y que éstos contengan medidas métricas,

considerar lá dilatación de los materiales que pueden dar un

margen de eror (+, , y que sea congruente por la expansión
de los mismos, lo cual no debe ser mot¡vo de rechazo por parte

de la Un¡dad de Almacén o de la Unidad de lnventarios.

Encargado de la
Unidad de

lnventarios

3.1. R€aliza la verif¡cación física de los bien€s, contra datos de
la factura.

3.2. El Encargado de la Un¡dad de lnventarios deberá tomar
en considerac¡ón lo establec¡do en al numeral 2.2. de ests
proced¡m¡ento que le conesponde rcalizar al Encargado de la

Un¡dad de Almacén.

3.3. Reg¡stra la ¡nformación del bien en el l¡bro de inventarios
y en el módulo del S¡stema de Contab¡lidad lntegrada SICOIN-
WEB lo descrito según la factura.

3.4. Revisa la constancia de ingreso a almacén y a inventario
forma 'l-H, el nombre de la persona responsable del b¡en y

otra ¡nformac¡ón adicional tomada duranle lá vermcación del
b¡en.

3.5. Con relación al equipo de cómputo, la factura describirá
por separado los componentes que

el valor que le corresponde a cad
del equipo y

el caso,

Aulor¡dad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago
ATtlSCLAE
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(CPU, Mon¡tor, Teclado, Ups, etc.), de lo contrario se le dará
¡ngreso al equipo de cómputo completo s¡n separac¡ones,

3.7. Codif¡ca el b¡en no fungible con el número conelat¡vo
oblenido del SICOIN-WEB y para los bienes tungibles con el
código ¡ntemo que conesponda.

3.8. Elabora constancia de responsabil¡dad de compras, la
cual es generada por la base de datos y a la vez elabora
tarjetas de responsab¡l¡dad y sol¡c¡ta f¡rma (s) del (los) (las)
responsable (s).

3.9. lngresa el b¡en no fung¡ble al l¡bro de ¡nventarios

3.10. Anota en el formulario de ingreso a almacén y a
invenlario forma 1-H, el número de folio y l¡bro de ¡nventario
donde se reg¡stró el bien.

3.12. Envfa documentos originales del expediente a la Un¡dad

de Compras para continuar con los trámites del pago
conespondiente.

3.13. Traslada la copia conespondiente al Encargado de la
Un¡dad de Almacén para control y archivo.

3.14. Archiva copia del exped¡ente, que incluye entre otros,
fotocopia de la factura, cop¡a de la constanc¡a de
responsab¡l¡dad de compras y la forma l-H.

4 Fin del procedimiento

3t
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3.6. Obliene el número conelat¡vo de ¡nventar¡o de la base de
datos del S¡stema de Conlabilidad Integrada, SICOIN-WEB.

3. 1 1. Firma y sella la constanc¡a de responsab¡l¡dad de compra
de bienes, generado por la base de datos.
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RESPONSABLE PASOS PROCEDIMIENTO

1

1.1. Analiza la cláusula del conven¡o emitido entre las

instituciones, donde indica el destino de los bienes.

1 .2. Si el convenio establece que los bienes disponibles
deben trasladarse al ¡nventario de la AMSCLAE, el

Encargado de la Unidad de lnventar¡os procederá a

recib¡r los bienes provenientes de las donaciones para

el registro correspondiente.

Encargado
Unidad
lnventarios

la

de
de

Deberá trasladar la información relacionada a los

b¡enes donados o trasladados, como, oficios, actas,

cop¡a de factura y otros importantes a la unidad de
¡nventarios de la AMSCLAE.

Entidad Donante

3
Procede a suscribir acta en donde se reciben los

bienes.

Encargado de la

Unidad de
lnventarios

4.1. Procede a certificar el acta de recepción de los

b¡enes a la AMSCLAE.

4.2. Anexa la certificación del acta al expediente.

4.3.Solicita resoluc¡ón de la Dirección de 8¡enes del

Estado del MIN FlN.

Encargado
Unidad
lnventarios

de la

de

Emite la Resoluc¡ón correspondiente y traslada al

Encargado de la Unidad de lnventarios de la

AMSCLAE,

Dirección de
Bienes del Estado

Encargado de la
Unidad de
lnventar¡os

6

6.1. De acuerdo a la Resolución procede a ¡ngresar

los bienes al libro de ¡nventar¡os.

6.4. Reproduce las copias

4

4ttSCt AE
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I0.2. PROCEDIMIENTO DE INGRESO A INVENTARIO POR DONACIÓN DE
BIENES NO FUNGIBLES.

Autoridad paia el fUanéJo Sustontable de la Cuenca del
AMSCLAE

2

4

6.2. lnforma a la Dirección de Bienes del Estado y a
Contabilidad del Estado, sobre lo actuado.

6.3. Elabora nota de envío del expediente completo, la

firma y solicita el visto bueno del Jefe inmediato.

corresponqi6ntes.
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6.5. Traslada un expediente a la Dirección de Bienes
del Estado y otro a Contabilidad del Estado.

D¡rección de
Bienes del Estado y
Contabilidad del
Estado

7

7.1. Dirección de Bienes del Estado recibe el
expediente y lo archiva.

7.2. Contabilidad del Estado, recibe el expediente y

aprueba la solicitud de traslado en el SICOIN-WEB-

Contabilidad
Estado

del
8

8.1 . Recibe el expediente y emite la Resolución donde

aprueba el ¡ngreso de los bienes al inventario de la
AMSCLAE.

8.2.Aprueba por med¡o del SICOIN-WEB, el traslado

de los bienes.

I Fin del proced¡miento
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7.3. Si el ¡ngreso es por primera vez, se da porenterado

el proceso.
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10.3. PROCEDIÍ'iIENTO DE INGRESO A INVENTAR¡O POR TRASLADOS
DE BIENES NO FUNGIBLES.

s1

)\§

rn

RESPONSABLE PASOS PROCEOIMIENTO

Servidor público

responsable del
mobiliario y

equipo

1

1.1. Solicita el descargo o traslado a través del formulario de
movimientos de mob¡l¡ário y equipo, al Encargado de la Unidad
de lnventarios, ¡nd¡cando que hará eltraslado.

1.2. El formulario deberá estar f¡rmado por la persona

responsable del b¡en, la persona que lo rec¡be y del funcionar¡o
que autoriza el traslado.

Encargado de la

Unidad de
lnventarios

2

2.1. Verifica las tarietas de responsab¡l¡dad de los servidores
públ¡cos interesados del mov¡miento.

2.2. Ver¡f¡ca físicamente el b¡en.

2.3. Firman las personas interesadas el documento de traslado
del bien.

2.4. Aclvaliza las tarjetas de responsabil¡dad.

2.5. Solicita frmas en la tarjeta de responsabilidad por los
¡nteresados.

3 Fin dél procedimiento

Autoridad para el Maneio Sustentable de la Cuenca del Lag
AMSCLAE

At¡tl
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2.6.archiva movim¡ento y tarjeta de responsabilidad
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10.4. PROCEDIMIENTO POR SALIDAS DE BIENES NO FUNG]BLES DE
LAS INSTALACIONES DE LA AMSCLAE

*

RESPONSABLE PROCEDIM¡ENTO

,|

Encargado
recepción
Guardián

de
o

2

Rev¡sa el b¡en o los bienes que salen de la inst¡tución y firma
la hoia de salida.

Servidor público

responsable del
bien.

3

Procede a ret¡rar el bien y lo devuelve de conformidad en el
plazo de t¡empo convenido, ¡ndicándo fecha del retomo dsl
B¡en

4 Fin del procedim¡enlo

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Guenca del Lago de
AMSCLAE

n

PASOS

Servidor público

responsable del
bien

Si el serv¡dor públ¡co necesita el uso de un bien fuera de las
instalaciones de la AMSCLAE, y el mismo está cargado en su
tarjeta de responsabilidad o, está bajo la responsabilidad de
olro serv¡dor público, deberá llenar el formular¡o
conespondiente donde se describe el b¡en, autorizado y
f¡rmado por el Jefe inmediato y con el visto bueno del titular de
la D¡rección Eiecutiva o el Subd¡rector que correspondá.
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10.s. pRocEDtMtENTo DE BAJA DE lNvENTARtos poR oesrnucc6l
E INctNERAc¡ÓI oe Los BIENES No FUNGIBLES Y PoR
TRASLADo DE BIENES nerAucos o FERRosos

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Serv¡dores
Públicos de la

AMSCLAE
1

T¡enen la obl¡gación de informar al Encargado de la Unidad de
lnventarios, sobre los b¡enes no fungibles que por el uso al
que han s¡do sometidos y el deterioro que han sufr¡do ya no
se encuentren utilizables.

2

2.1. El Encargado de la Unidad de lnventarios procede a
¡dentificar los bienes inservibles reuniéndolos en bodega,

2.2. Sol¡cita dictámenes (informáticá, mecánica, etc.), según
el tipo de bien.

2.3. Observará lo que establece el artículo 4 del Acuerdo
Gubemat¡vo núríerc 217-94 Reglamento de lnventar¡os de
los Bienes Muebles de la Admin¡stración Públ¡ca.

2.4. Suscribe el acta descr¡b¡endo los bienes, separando
aquellos que tengan componenles de metal e indicando el

valor registrado.

2.5. Certificac¡ón del acta y certificación de inventario de los

bienes que se pretendan darle de baia.

2.6. Traslada cxpediente y solic¡ta a la Subd¡rección
Adm¡n¡strativa F¡nanc¡era cont¡nuar con el trámite.

Encargado de la
Un¡dad de
lnventarios

Subdirección
Administrativa
F¡nanciera 3

3.1. Sol¡c¡ta por médio de of¡cio la Resolución a la Dirección
Eiecutiva de la AMSCLAE.

3.2. Rec¡be la Resoluc¡ón de Direcc¡ón E¡ecutiva y notifica al
Encárgado de la Unidad de lnventarios

Encargado de la
Unidad
lnventarios

4.1 Rec¡be la resoluc¡ón de Dirección Ejecut¡va

4.2 Conforma el expediente, y traslada a la Subd¡recc¡ón
Administrat¡va Financ¡era, para que se envía a la Direcc¡ón de
Bienes dél Estado.

el l¡bro autor¡zado la Contraloría4.3. Suscribe acta en
General de Cuentas

Autorldad paia el ¡lanejo Sustontable de la Cuonca del Lago de
AMSCLAE

*r

PASOS

4

D€

c
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4.5. Emite cert¡f¡cación del l¡bro de inventar¡os donde están
reg¡strados los bienes que conforman el exped¡ente y traslada
a la D¡recc¡ón de Bienes del Estado,

4.6. Si es material ¡nc¡nerable y fenoso se envfa a la

Contraloría General de Cuentas.

D¡recc¡ón de Bienes
del Estado (M¡n fln)

Revisa el exped¡ente y proceden a em¡t¡r la Resoluc¡ón
ministerial y traslada a la Contraloría General de Cuentas.

Contraloría
General
Cuentas

de

Rec¡be la resolución y nombra a un auditor gubemamental
para que conjuntamente con la Dirección de B¡enes del
Estado, real¡cen la revisión de los bienes, los cuales se
local¡zan en las instalaciones de la AMSCLAE.

Contraloría General
de Cuentas y
Dirección de Bienes
del Estado

7

Realizan la rev¡s¡ón conespondiente y emiten la Resoluc¡ón

en donde ind¡can que se proceda a incinerar o destruir los
bienes o clasificarlos para venla de chatarra, por lo cual está
autorizada la com¡s¡ón conespond¡ente.

I
Envía los bienes clasilicados como mater¡al fenoso a las
bodégas o espacios des¡gnados de bienes del Estado y s¡ es
incinerable, se ¡ndicará el lugar correspondiente.

Biénes del Estado,
delegado
Contraloría General
de Cuentas y

Encargado de la
Ljn¡dad de
lnventar¡os

I
Si es incinerable, se localiza el lugar con la presencia de los

representantes de d¡chas dependenc¡as para proceder con la
inc¡neración o destrucc¡ón.

Encargado
Unidad
lnventarios

de la

de '10

10.1. Para segu¡r con el proceso de baja, dsbe recib¡r
resolución em¡tida por la Contraloría General de cuentas.

10.2. Al recibir la not¡f¡cac¡ón, procede a la baja flsica de los
bienes no fung¡bles y asl operar en el l¡bro de inventarios.

'10.3. lngresa en el módulo de inventarios del Sistema de
Contabilidad lntegrada SICOIN-WEB, para la baia de los
bienes no fung¡bles.

'l0.4.Sol¡cita por medio de un of¡cio, la aprobación de la baja

de los bienes no fungibles en el Sistema d-g-_e.ontabilidad

Autorldad para el Maneio Sustontable de la Cuenca del Lago de
AXISCLAE --wN.

4.4. Emite certil¡cación del acta firmada por el Encárgado de
la Unidad de lnventar¡os

5

6

Encargado de la

Un¡dad de
lnvenlar¡os

DÉ I,{

4u<",
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lntegrada, SICOIN-WEB a la D¡recc¡ón de Contabilidad del
Estado.

Contabilidad del
Estado

11

'11 .'1. Recibe la sol¡c¡tud para aprobar la baja de inventar¡os
en el SICOIN-WEB.

11.2. Aprueba lo solicitado.

12 Fin del proced¡m¡ento

ñrt 0E l.{

6u¡
CA

,lrsci lt.

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuonca del Lago
AMSCLAE
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10,6 PROCEDIMIENTO POR BAJA DE BIENES NO FUNGIBLES POR
TRASLADOS ENTRE INSTITUCIONES

RESPONSABLE PASOS PROCEDIMIENTO

1

Hace la sol¡c¡tud de traslado del bien al Jefe ¡nmed¡ato
Serv¡dor público

interesado

Aprueba el traslado y envla al Encargado de la Unidad de
lnventarios, con v¡sto bueno del Subd¡rector que

conesponda.
Jefe inmediato

2

3

3.1. Con la solicitud del servidor público interesado,
autorizada por el Jefe inmediato, adjunta el l¡stado de los
bienes d¡sponibles.

3.2. Recop¡la, analiza y verifica los bienes.

3.3. Elabora certificación de ¡nventarios de los b¡enes para ser
dados de bara.

3.4. Elabora proyecto de acta con los bienes verificados.

3.5. Envía a los serv¡doras públicos involucrados el proyecto

de acta para su anál¡sis y verif¡cación del conten¡do.

3.6.Consol¡da las observac¡ones e impr¡me sl acta ñnal.

Firman el acta y entregan al Encargado de la Un¡dad de
lnventarios

Servidores
públicos

¡nteresados
4

Encargado
Un¡dad
lnventarios

de la

de

5.1. Conforma el exped¡ente, el cual deberá contener:

r' Certificac¡ón del acta de entrega de los b¡enes,
r' Certmcac¡ón de ingreso a ¡nventarios,

5.2. Ya con el expediente completo, se hace el traslado
conespondiente, y s¡ es trasládo entre ent¡dades del Estado

solicita a la Direcc¡ón de Bienes del Estado, la resoluc¡ón
min¡ster¡al de traslado.

Dirección de
Bienes del Estado

Recibe el expediente y emite la Resolución Minister¡al donde
aprueba el lraslado de los b¡enes.

Autor¡dad para el Manejo Sustontablo de la Cuanca dol Lago d
AfUISCLAE

\,4

Encargado de la

Unidad de
lnventarios

6
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Encargado de la

Unidad de
lnventarios

Realiza en el módulo de inventarios del sistema de
contab¡lidad integrada, SICOIN-WEB, la solicitud de traslado
de los bienes.

Servidor público
que recibe el
traslado

8 Acepta el ingreso y frma la tarieta de responsabilidad el bien
asignado.

Encargado de la

Unidad de
lnventarios 9

Solicita a Contabil¡dad del Eslado, la aprobación del traslado.

Contabilidad del

Estado 10
Aprueba la solicitud de traslado del b¡en en el SICOIN WEB

1'l Fin de la procedimienlo

Dtu

o§-
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Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago
AMSCLAE
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10.7. pRocEDtMtENTo DE BAJA DE tNvENTARtos pon pÉRoloe,
FALTANTE o ExrRAvfo, HURTo o RoBo DE BIENES No FUNGIBLES.

q

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPOS

Para este procedimiento se observará lo establecido en el Acuerdo Gubemat¡vo 217-94

Reglamento de lnventario de Bienes muebles de la Administración Pública.

Artículo '10. En caso de sustracción de b¡enes muebles, en circunstancias que puedan ser

const¡tutivas de del¡to o falta, el Jefe de la dependencia, deberá proceder a la suscripc¡ón del acta

en que se haga constar lo suced¡do. Con una cop¡a 6ert¡ficada de la misma, presentará la denunc¡a

ante la autoridad pol¡cíaca más cercana o ante Tr¡bunal competente. lgual proced¡m¡ento se

observará s¡ se tratare de robo o hurto de vehículos, debiéndose cumplir además del
proced¡miento antes descrilo, con obtener certificación de la fase en que ss encuentre el proceso

jud¡cial, así como certificación de ¡ngreso al ¡nventario y rem¡tir el expediente a la Contraloría

Genéral de Cuentas para la continuación y fenecimiento del trám¡te de baja.

PASOS

Servidor público

responsable del
bien

1

1.1 Si el Bien fue objeto de robo, hurto o pérdida fuera de

las instalaciones de la AMSCLAE, el serv¡dor público
presentará la denuncia inmediatamente ante lás

auloridades competentes, (Ministerio Público o Pol¡cía
Nacional C¡vil).

'1.2 lnformar al Jefe inmed¡ato con cop¡a al Encargado de
la Unidad de lnventarios de lo suced¡do, adiuntando la
copia de denuncia presentada ante la autor¡dad
competente.

Jefe lnmediato,
Subdirector de
Area o Director
Ejecutivo

2

2.1 Al tener conoc¡miento del caso, debe suscr¡b¡r
¡nmediatamente el acta, con inlervenc¡ón del servidor
público que tenga cargado el bien o bienes, haciendo
constar las circunstancias en que ocurieron los hechos,
identificando especfficamente los .:qhLlF§..perdidos,

Autor¡dad para el Manelo Sustentabla de la Cuénca dal Lago
AMSCLAE

F

Artículo 7. 'En los casos de pérdida, faltante o extravfo, el Jefe de la dependenc¡a deberá proceder

a suscrib¡r acta, haciendo mnstar, con intervención del servidor que tenga cargados el bien o
bienes, lo s¡guiente: 1) Lo relat¡vo al caso: 2) el requerim¡ento de pago o repos¡ción del b¡en, según

corresponda. En esta última situación sl bien rest¡tu¡do deberá ser de idénticas características y

cal¡dad del original."

En el caso de los b¡enes que hayan sido molivo de pérd¡da, hurto o robo fuera de las instalaciones
de la AMSCLAE, el responsable del b¡en deberá comprobar la salida del m¡smo, presentando

copia del formulario de sal¡da e ¡ngreso de equ¡po propiedad de la AMSCLAE, para luego segu¡r
con el procedimiento que a continuac¡ón se detalla

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

41
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extraviados o faltantes, con sus caracterfst¡cás y valores.

Estableciendo que el servidor público es directamente

responsable por medio de la taieta de responsabilidad,

requiriéndosele en el momento ol pago dél valor reg¡strado

en el inventario, s¡n perju¡cio de las sanc¡ones que por

negligencia o descuido en la custodia de los bienes a su

cargo ¡mponga la Contralorla General de Cuentas de

acuerdo con su ley orgánica.

2.2. T¡aslada cop¡a certif¡cada al Encargado de la Unidad

de lnventar¡os

Encargado
Unidad
lnventar¡os

de la

de 3

conforma el expediente con la docu mentac¡ón de soporte

conespond¡ente que debe inclu¡r copia certificada del acta,

certif¡cáción de ingreso al inventario, tarieta de

responsab¡l¡dad y otros documentos que sean necesarios
y traslada a la Subdirecc¡ón AdministraciÓn F¡nanc¡era

Subdirección
Administrativa
Financiera

4
Recibe el exp€diente, lo revisa y lo rem¡te con el V¡sto

Buono de la D¡rección E¡ecutiva a la Contraloría Gsnsral de

Cuentas, para que dictamine lo procedente.

Contraloría
General
Cuentas

de
Recibe el expediente y em¡te el O¡ctamen corespond¡ente
y traslada a la Dirección Ejecut¡va de la AMSCLAE.

D¡rección
Ejecut¡va

6
Rec¡be y verif¡ca el expediente y lo traslada a la

Subdirecc¡ón Adm¡n¡strat¡va Financ¡era.

Subdirección
Administrativa
Financ¡era

7

Rec¡be el exped¡ente, rev¡sa el contenido y traslada al

Encargado de la Unidad de lnventarios para que le dé

estricto cumplim¡ento.

Encargado
Unidad
lnventarios

de la

de 8

8.1.Recibe el exped¡ente con el O¡ctamen de la Contraloría

General de Cuentas y procede a not¡ficar lo resuelto al

servidor públ¡co responsable del b¡en y solicita el

cumplim¡ento de d¡cha Resoluc¡ón con la opción de reponer

el b¡en o pagarlo.

Servldor públlco con oPción a roPonar el Blen

8.2. Si el serv¡dor públ¡co opta por la reposición del bien, se

suscribe el acla administrativa correspondiente donde se

hace constar la reposición del bien, el que debe ser de las

mismas características del anterior, debiendo presentar la

Autorldad para el lüanelo Sustontablo do la Cuenca del Lago
AIISCLAE

:4 Als ct AÉ
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factura contable a nombre del responsable, quien deberá

endosarla a nombre de la AMSCLAE.

8.3. Traslada expediente completo a la SuM¡rección
Administrat¡va Financ¡era.

Subdirección
Adm¡n¡strativa
Financiera

I
Rec¡be el expediente, rev¡sa y solicita por medio de oficio a

la O¡recc¡ón de Contabilidad del Estado del M¡n F¡n para

que em¡ta dictamen de baia y alza del b¡en.

Contab¡lidad del
Estado

10

D¡ctam¡na la baja del b¡en y autoriza el ingreso al inventario

de la repos¡c¡ón del bien y traslada a la SubdirecciÓn

Adm¡nistrativa Financiera

11
Rec¡be exped¡ente, revisa y traslada al Encargado de

Unidad de lnventarios para el registro correspond¡ente.

Encargado
Unidad
lnventarios

de la

de
12

'f 2.1 Reg¡stra la baja del b¡en en el l¡bro de inventarios y en

el módulo del Sistema de Contabilidad lntegrada, SICOIN-

WEB-

12.2. lngresa al l¡bro de ¡nventarios el b¡en obreto de

reposic¡ón.

12.3. Notmcá a la D¡rección de Bienes del Estado lo actuado

por instrucc¡ones de la Contralorla General de Cuentas.

13 Fin del procedimiento por repos¡c¡ón del b¡en

Servidor Público
responsable del
Bien

Servldor públlco con oPclón deI pago dol Bien

14.1. Realiza depósito por el valor registrado

contablemente en la cuenta del fondo comÚn del Banco de

Gualemala o en los bancos autorizados Para tal efecto,.

14.2. f raslada al Encargado de la Unidad de lnventarios el

depósito real¡zado en el banco

Encargado
Unidad
lnventar¡os

de la

de 15

15.1. Envía a la D¡recc¡ón de Contabilidad del Estado del

Min¡sterio de Finanzas Públicas el depós¡to operado por el

banco para que le elaboren y operen el CUR de ingresos.

'15.2. Certifica, adjunta al exped¡ente el depósito y CUR de

ingresos.

0tuc
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Autorldad para el Manojo Sustentable de la Cuanca del Lago de A
AMSCLAE

Subdirección
Adm¡nistrativa
Financ¡era
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15.3. Solicita a la Contabilidad del Estado la ba,a del bien

del ¡nventario en el S¡stema lntegrado de Contabilidad

stcotN-wEB.

15.4 Reg¡stra la baja del bien en el libro de inventarios y en

el módulo del S¡stema de Contabil¡dad lntegrada, SICOIN-
WEB.

to Fin del proced¡m¡ento por pago del Bien.

Autorldad para el Mane¡o Sustentable de la Cuenca del Lago
Ai,SCLAE
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I0.8. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE ¡NVENTARIO DE BIENES FUNGIBLES
DE CONFORilIIDAD A LA CIRCULAR O3-20I4 DE LA UNIDAD DE
!NVENTARIOS.
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RESPONSABLE PASOS PROCEDIMIENTO

Servidor público

solicitante
1

'1.1 Sol¡cita por escrito al Encargado de la Unidad de

Inventarios la ba¡a del b¡en, identificándolo claramente,
(cód¡go, descripc¡ón del b¡en, valor y número de tarieta)

y devolución dol bien.

1.2 En el caso que el b¡en se destruya, las parte§ tamb¡én

serán devueltas.

Encargado
Unidad
lnventarios

de la

de
2

Procede a registrar la baia del bien en la tarieta de

responsabil¡dad del serv¡dor público.

3 F¡n del proced¡miento.

Autor¡dad para el Mansjo Sustentable de la cuenca del Lago de Atltlán y au Entorno,
AMSCLAE
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PASOS PROCEDIMIENTO

Jefe del
Departamento de
Recursos
Humanos

1

lnforma oportunamente al Encargado de la Unidad de

lnventarios la finalización de la relación laboral del servidor
públ¡co de la AMSCLAE.

Encargado de la
Unidad de
lnventarios 2

2.1. Se presenta inmediatamente para levantar inventa flo

de bienes no fungibles y fungibles del servidor público que

se retira.

2.2. Elaborc el acta admin¡slrativa para dejar constancia de

la revisión del ¡nventario.

2.3. Si la verif¡cación del inventario es satisfactoria, se

elabora finiquito de activos frjos, (bienes no fungibles).

2.4. Si en la revisión el inventario no es satisfactor¡o, se

elabora informe ¡ndicando que queda pend¡ente el finiquito

hasta que se solvente lo del inventario.

3 F¡n del procedim¡ento

\.itt 0tuc
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Autoridad para el ManeJo Sustentable de la Cuenca del Lago de
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Anexo 1

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTAFIO
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