Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno

Autoridad para el Manejo Sustentable de la - -' .

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

AMSCLAE DIRECCION EJECUTIVA GUATE

DIRECCION EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA
DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO —~AMSCLAE-, PANAJACHEL, SOLOLA VEINTICINCO DE
SEPTIEMBRE DE DOS MIL DIECIOCHO.

ASUNTO: APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTROL DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES
FUNGIBLES DE LA AMSCLAE.

RESOLUCION No. DE-45-2018.
CONSIDERANDO:

Que la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno, tiene como
fin especifico planificar, coordinar y ejecutar las medidas y acciones del sector publico y privado que sean
necesarias para conservar, preservar y resguardar el ecosistema del Lago de Afilan y sus areas
circunvecinas. Asimismo, de conformidad con el articulo 52 del Acuerdo Gubernativo namero 78-2012, la
AMSCLAE desarrollara los instrumentos técnicos y administrativos, que contribuyan a la correcta
aplicacion de lo establecido en el Reglamento.

CONSIDERANDO:

Que la Direccion Ejecutiva tiene a su cargo la direccion y administracion general de la AMSCLAE y que
dentro de sus atribuciones dirige y coordina las actividades cientificas, técnicas, administrativas y
financieras de la AMSCLAE.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 17 del Acuerdo Gubernativo nimero 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacion de la
AMSCLAE, establece que la Subdireccién Administrativa Financiera, es el érgano de la Direccion Ejecutiva
encargado de administrar los recursos materiales asignados a la AMSCLAE, y que dentro de sus
atribuciones organiza, sistematiza, elabora e implementa procedimientos y sistemas de trabajo, que
redunden en el optimo aprovechamiento de los recursos materiales de la institucion. La Subdireccion
Administrativa Financiera, mediante Oficio: 432-2018.SAF/AMSCLAE/MRMB/cmvc de fecha 25 de
septiembre de 2018, solicitd la aprobacion del Manual de Procedimientos y Control de Inventarios de
Activos Fijos y Bienes Fungibles de la AMSCLAE.
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CONSIDERANDO:

Que la Coordinacion Ejecutiva mediante Acuerdo numero CE-1-2016, de fecha 27 de abril de 2016,
contenido en el punto séptimo del acta de la Coordinacion Ejecutiva nimero 1-2016, resolvio: ‘l) Aprobar
por unanimidad que la Direccion Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del
Lago de Atitlan y su Entorno —~AMSCLAE- apruebe los Manuales Administrativos, de Procedimientos...".

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establece el articulo 8 literal c) del Acuerdo Gubernativo
nimero 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacion de la AMSCLAE, y Acuerdo nimero CE-1-2016, de
fecha 27 de abril de 2016, contenido en el punto séptimo del acta de la Coordinacion Ejecutiva namero 1-
2016, y el Manual de Organizacion y Funciones de la AMSCLAE.

RESUELVE:

Articulo 1. APROBAR el Manual de Procedimientos y Control de Inventarios de Activos Fijos y Bienes
Fungibles de la AMSCLAE.

Articulo 2. Dejar sin efecto el Manual para el Control del Inventario de Activos Fijos y Bienes Fungibles
de la AMSCLAE, el cual fue aprobado mediante el Acuerdo Numero CE-001-2014 de la Coordinacion
Ejecutiva de la AMSCLAE, de fecha treinta y uno (31) de enero del afio dos mil catorce (2014).

Articulo 3. Se instruye a la Subdireccion Administrativa Financiera, para que implemente y ejecute bajo
su responsabilidad el Manual de Procedimientos y Control de Inventarios de Activos Fijos y Bienes
Fungibles de la AMSCLAE.

Articulo 4. La presente resolucion surte sus efectos inmediatamente.

Articulo 5. Notifiquese a la Subdireccién Administrativa Financiera, al Jefe del Departamento Financiero
y debe hacerse de conocimiento de todo el personal de la AMSCLAE.
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CAPITULO |

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 eficiente control y
resguardo de los activos (bienes no fungibles) que se adquieran con
recursos de la institucién, implementando los procedimientos necesarios
y adecuados en el manejo del inventario, minimizando riesgos en la

operatoria.

1.2. ALCANCE

Aplicacion practica 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 Publico y Privado.

1.3. BASE LEGAL

1.3.1. Ley de Creaciéon de la AMSCLAE, Decreto nimero 133-96 del Congreso

de la Republica de Guatemala.

1.3.2. Reglamento de la ley de AMSCLAE. Acuerdo Gubernativo nimero 78-
2012.
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1.3.3. Ley de Contrataciones del Estado Decreto numero. 57-92 del Congreso

de la Republica de Guatemala.

1.3.4. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Acuerdo
Gubernativo nimero. 122-2016.

1.3.5. Ley de Probidad y de Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos. Decreto numero 89-2002, del Congreso de la Republica de

Guatemala.

1.3.6. Decreto numero 103-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, que
autoriza al ejecutivo la venta, permuta de metales...éste Decreto deroga
el 77-95 que se relaciona a la comision de recoleccion de chatarra.
(CORECHA), y el Decreto Ley numero 5-84 del jefe de Estado

1.3.7. Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion

Publica, Acuerdo Gubernativo nimero 217-94

1.3.8. Circular nimero. 008-2005 de la Direccién de Contabilidad del Estado del

Ministerio de Finanzas Publicas.

1.3.9. Circular numero. 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del

Ministerio de Finanzas Publicas.

1.3.10. Acuerdo Interno nimero DE-30-2018 de la Direccion Ejecutiva de la
AMSCLAE, que se refiere a las disposiciones de uso del equipo,
informacion y archivos digitales de la Autoridad para el Manejo

Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno.
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CAPITULO I

2. DEFINICIONES

2.1. LIBRO DE INVENTARIOS

Documento contable autorizado por la Contraloria General de Cuentas
donde se registra de forma detallada, ordenada y valorizada todos los
bienes no fungibles de la AMSCLAE, que estan bajo la responsabilidad
de los servidores publicos al inicio y al final del ejercicio fiscal
correspondiente.

2.2. ACTIVO

Son todos los bienes adquiridos por la institucion, tangibles e intangibles
cuya vida util se estima en mas de un afo, entre estos activos estan

comprendidos los bienes no fungibles y fungibles.
2.2.1. Bienes No Fungibles

2.2.1.1. Son todos los activos cuya vida util se estima en tres o mas de cinco
anos, no son susceptibles al rapido deterioro y que tienen cierta
durabilidad en cuanto a su existencia.

2.2.1.2. Estos bienes deben registrarse en el libro de inventarios y al sistema
de contabilidad integrada, SICOIN-WEB. Como los siguientes:

v' Equipo de transporte: vehiculos, camiones, camionetas, pick-up,
motocicletas, bicicletas, lanchas, motos acuaticas, y otros.

v Maquinaria
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Inmuebles

Equipo de computacion: computadoras, impresoras, escaner,
fotocopiadoras, software.

Mobiliario y equipo de oficia: escritorios, mesas, sillas.
Herramientas: azadones, palas, machetes

Equipo técnico cientifico.

Otros.

2.2.2. Bienes Fungibles

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

institucion y su uso tienen una vida util estimada de un afio, son bienes

que sufren deterioro facilmente, 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 publico.

2.2.2.3. Se podran dar de baja siguiendo el procedimiento establecido en la
Circular No. 3-2014 de la Unidad de Inventarios. Entre estos bienes se

pueden mencionar los siguientes:

v
v
v
v
v

Utiles de escritorio

Memorias USB, Cd.

Sacapuntas de metal o plastico

Engrapadoras, sacabocados, saca grapas, tijeras, papeleras

Aparatos de teléfonos moviles y de escritorio, folletos, revistas, y

AMSCLAE
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v Otros bienes como los detallados en el listado de la circular 3-57
de la Direccion de Contabilidad del Estado, que por su naturaleza

no aumentan el Activo.

2.3. INGRESO AL LIBRO DE INVENTARIOS

Es toda adiciéon 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 Integrada, SICOIN-
WEB, codificados y valorizados, cuyo registro debe realizarse en el

momento que ocurra la adquisicién de los bienes.

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

siguientes razones.

v" Por la compra directa del bien
v" Por donaciones

v" Por traspaso

2.4. CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

Proceso del registro del codigo del Activo adquirido, identificandolo para
el control del inventario en los bienes no fungibles, cuyo nimero lo genera
el Sistema de Contabilidad Integrada, SICOIN-WEB, y en el caso de los
bienes fungibles el niumero se asignara segun el correlativo que

corresponda al control interno institucional.
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2.5.

2.6.

2.7.

TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Documento fisico autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
utilizado para el registro de los bienes no fungibles y fungibles que el
servidor publico tiene a su cargo, cuyas caracteristicas y codigo de

identificacion se detalla de forma individual.

REQUISICION DE ALMACEN

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 asi:

v Original para archivo de la Unidad de Almacén
v" Duplicado para la Unidad Administrativa solicitante
v" Triplicado para control de la Unidad de Auditoria Interna

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIOS (Forma
1-H), Anexo 1

Documento pre numerado autorizado por la Contraloria General de
Cuentas identificado como forma 1-H, que se utiliza para detallar los
bienes y suministros que ingresan a Almacén y a Inventarios, que incluye
original y 4 copias que se distribuyen asi:

v Original para adjuntar al expediente de pago.
v" Duplicado para la Unidad de Contabilidad para liquidacion de la

caja fiscal.
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v" Triplicado para la Unidad de Inventarios en el caso de compras de
bienes fungibles,

v Cuadruplicado y quintuplicado para el archivo del Almacén.
2.8. BAJADE ACTIVOS

Disminuciéon o rebaja fisica y contable de los bienes fungibles y no
fungibles propiedad de la AMSCLAE, cuando estos se encuentran en
condicién de mal estado, por obsolescencia, por vencida su vida util, por
pérdida, por robo, por desastres naturales, o por otras causas que lo
ameritan. Este registro debe ser autorizado por la Direcciéon de Bienes del
Estado y la Contraloria General de Cuentas a solicitud de la institucion.

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 autorizacion de la Subdireccion Administrativa Financiera.

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

autorizacion de la Direccion Ejecutiva.
2.11. SOLVENCIA O FINIQUITO DE INVENTARIOS

Documento fisico que extiende el Encargado de la Unidad de Inventarios

al momento de finalizar la relacion laboral del servidor pu
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AMSCLAE, cumpliendo con la entrega de bienes fungibles y no fungibles
de conformidad con la tarjeta de responsabilidad.

CAPITULO Ii

3. RESPONSABILIDADES

3.1. SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

3.1.1. Velar para que se cumplan las normas y procedimientos del presente
Manual y solicitara a la Direccion Ejecutiva las modificaciones y/o
actualizaciones que se requieran, de conformidad a las necesidades de

la institucion.

3.2. JEFE FINANCIERO

3.2.1. Revision del presente Manual y velar por la aplicacion del mismo para que
se lleve un control adecuado del inventario de los bienes no fungibles y
bienes fungibles de la AMSCLAE.

3.2.2. Enviar a la Subdireccion Administrativa Financiera una vez al afno o
cuando sea necesario, un reporte de existencias de bienes no fungibles y
bienes fungibles, separando los bienes no utilizados, bienes en desuso,
o bienes en buenas condiciones fisicas y técnicas, para que por medio de
ésta instancia se solicite a la Direccion de Bienes del Estado, proceda a
ingresarlos como bienes en transito y posteriormente los asigne a otra

dependencia del Estado que los necesite.
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3.2.3. Firmar el acta suscrita por el Encargado de la Unidad de Inventarios en

los casos de faltante, pérdida, robo o extravio de un bien no fungible.

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, rotacion y
consistencia de mobiliario y equipo registrado en el inventario (sistema-

fisico).

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 requerird realizar dichas operaciones fuera de este
horario, tiempo que tendra su reposicion como lo establece la normativa

vigente.

3.3.5. Brindar la debida atencién cuando se solicitan los bienes, y realizar las
gestiones correspondientes a efecto de hacer las actualizaciones en las
tarjetas de responsabilidad autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas y en el médulo de inventarios del Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN-WEB.

3.3.6. Tener la Cuentadancia correspondiente.

3.3.7. Solicitar a la Contraloria General de Cuentas la autorizacién de los libros
de inventarios para el registro y control de los bienes no fungibles y
fungibles de la AMSCLAE, asi como, la autorizacion de las tarjetas de

=

responsabilidad de cada servidor publico.
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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 médulo de
inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada, SICOIN-WEB.

3.3.10. Velar por que cada servidor publico con bienes asignados en la tarjeta
de responsabilidad, los resguarde, cuide y les dé un trato adecuado para

la conservacion del mismo.

3.3.11. Solicitar al Subdirector Administrativo Financiero, a través del Jefe
Financiero, la autorizacién para poder recoger y reubicar aquellos bienes
no fungibles y fungibles que no estan siendo utilizados por los servidores

publicos que les fue asignado.

3.3.12. Recibir los bienes no fungibles y fungibles, de los servidores publicos
que hayan cesado la relacién laboral con la AMSCLAE por cualquiera de

las causas o motivos de su remocion.

3.3.13. Mantener actualizado el inventario en el libro autorizado para el efecto
y en el Sistema de Contabilidad Integrada, SICOIN-WEB.

3.3.14. Mantener actualizadas las tarjetas de responsabilidad de todos los
funcionarios y servidores publicos de la AMSCLAE, verificando que los
bienes no fungibles y fungibles estén bajo la responsabilidad de quien los

tiene asignados.

3.3.15. Dar aviso al Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion
de Contabilidad del Estado, de la adicion de los blenes ‘_no funglbles

wﬁg’:;ttl. Q‘E:'.,} M
5 10
&:ﬂﬁé;no. «il

$
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de t%tlén %
i ] ECTOR ESECUTVO =4 \a
SRREES 2 o Efﬁétfﬁ”‘;’w L,;i /cifuentes de GT‘;STS o
T ¢ R %Rgmom UE—
NAHSCLAE- _AMSCLA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES : -

FUNGIBLES DE LA AMSCLAE GUATFMALA

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

Jefe Financiero.

3.3.16. Informar y solicitar al Jefe Financiero oportunamente, para que
gestione en el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion de
Contabilidad del Estado de cualquier cambio y/o dafio de un bien no

fungible.

3.3.17. Realizar por lo menos dos veces al afio o cuando asi se requiera, la
revision fisica del inventario general de los bienes no fungibles y fungibles
de la institucion, a efecto de regularizar faltantes o sobrantes que pudieran

establecerse, usando los formularios de registro correspondiente.

3.3.18. Realizar la toma fisica del inventario a las Unidades Administrativas de
la AMSCLAE, en presencia del servidor publico responsable de los bienes

asignados.

3.3.19. Reportar e informar al Jefe Financiero, del estado de los bienes al
momento de la toma fisica del inventario, asi como aquellos bienes que

no estén siendo usados.

3.3.20. Llevar un archivo y registro de los certificados de garantia para los
bienes no fungibles para hacer los reclamos correspondientes en caso
sea necesario por causa de algun desperfecto, o solicitud de algun

servicio de mantenimiento que esté incluido en los mismos.

3.3.21. Remitir a la Direccion de Contabilidad del Estado y a la Direccién de
Bienes del Estado a mas tardar el 31 de enero de cada afo, un informe

de los activos fijos de la AMSCLAE de forma detallada, registrados en el
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inventario referido al 31 de diciembre de cada afo, (articulo 19 del
Acuerdo Gubernativo 217-94)

CAPITULO IV

4. REGISTRO CONTABLE DE BIENES NO FUNGIBLES Y FUNGIBLES

4.1. LIBRO DE INVENTARIOS Y TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

El Encargado de la Unidad de Inventarios es el responsable de solicitar a
la Contraloria General de Cuentas la autorizacion de los libros para el
registro y control de los bienes no fungibles y fungibles de la AMSCLAE,
y de las tarjetas de responsabilidad para cada uno de los servidores
publicos, en donde se detallan los bienes, especificando las
caracteristicas tales como: marca, modelo, nimero de registro, color y
otros datos importantes para su facil identificacién.

4.2. PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO DE INGRESO A INVENTARIO

Procedimiento que consiste en el registro de los bienes no fungibles de la
institucién en el libro de inventarios y en el Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN-WEB, adquiridos por compra directa, por cotizacion,
por licitacion, por donaciones o por traslados de otras dependencias del

sector Publico y/o Privado.

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

Consiste en registrar los bienes no fungibles contemplados dentro de la
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directa, cotizacion y/o licitaciéon, que se ingresan al libro de inventarios y
en el Sistema de Contabilidad Integrada. SICOIN-WEB, En este

procedimiento se observara y revisara lo siguiente:

4.2.1.1. Expediente de los bienes adquiridos por la institucién por cualquier
modalidad de compra, que debera tener la constancia de ingreso a

almacén y a inventario forma 1-H.

4.2.1.2. En la recepcion del bien, el Encargado de la Unidad de Almacén
trasladara al Encargado de la Unidad de Inventarios la forma 1-H
debidamente llenado y firmado, adjuntando copia legible del
expediente de la adquisicion para que sea ingresado con los datos
correctos, y debe constar de lo siguiente:

v Pedido
v" Oficio de solicitud del bien
v' Factura detallada con las caracteristicas del bien.

4.2.1.3. El Encargado de la Unidad de Inventarios revisa que la forma 1-H
coincida con los datos de la factura, (copia), que contenga las
caracteristicas y especificaciones técnicas y demas generales del bien
adquirido. En caso de medidas métricas, se tolerara un margen de
error (+,-) que sea congruente por la expansién, construccién y/o

dilatacion de los materiales.

4.2.1.4. Ya verificados y confrontados los documentos fisicos, el Encargado
de la Unidad de Inventarios, efectuara la revisiéon e inspeccion fisica
del bien, procedera al registro e ingreso ya codificado al libro de

inventarios y a los registros electréonicos en el médulo de_inventarios

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de At
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4.2.1.5. ElEncargado de la Unidad de Inventarios después de haber registrado
el bien en el libro de inventarios, lo identificara etiquetandolo
correctamente previo a efectuar la distribucion del mismo. Se tendra
el debido cuidado que ningun bien pueda salir de la Unidad de
Almacén, hasta que esté debidamente asignado en la tarjeta de

responsabilidad del servidor publico a quien se le cargara.

4.2.1.6. Al estar registrado el bien no fungible, el Encargado de la Unidad de
Inventarios firma y sella la forma 1-H y traslada al Encargado de la

Unidad de Almacén adjuntando lo siguiente:

v' Certificacion de ingreso al Sistema de Contabilidad Integrada,
SICOIN-WEB.
v" Certificacion del libro de inventarios

4.2.1.7. El Encargado de la Unidad de Almacén adjuntara al expediente de
compra lo antes descrito, realiza el ingreso definitivo a almacén vy

traslada el expediente a la Unidad de Contabilidad para solicitud de

pago.

4.2.2. PROCEDIMIENTO DE INGRESO A INVENTARIO POR DONACION DE
BIENES NO FUNGIBLES

Consiste en registrar en el médulo de inventarios del Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN-WEB y en el libro de inventarios
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, los bienes no fungibles
donados a la institucion por dependencias del sector Publico o del sector
Privado, después que hayan sido aceptados por la AMSCLAE mediante
las firmas de los documentos correspondientes, y se de

at I & Ay 3
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v' Verificar los oficios o convenios entre la AMSCLAE vy las
dependencias donantes.

Suscripcion del acta de recepcion.

Certificacion del acta de recepcion.

Llenar el formulario 1-H de ingreso a almacén y a inventarios.
Dictamen técnico dependiendo del bien que se trate

Anexar la certificacién al acta de recepcién.

LSRN N N NN

Solicitar la Resolucién a la Direccion de Bienes del Estado en el
Ministerio de Finanzas Publicas, con visto bueno del Subdirector
Administrativo Financiero.

v Con la Resolucién de la Direccion de Bienes del Estado se procede
dar ingreso al bien o bienes no fungibles al libro de inventarios y al
moédulo de inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada,
SICOIN-WEB.

v Ya conformado el expediente, se reproducen copias y se traslada
a la Direccién de Bienes del Estado y a la Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas.

v" La Direccion de Bienes del Estado recibe el expediente y lo
archiva.

v" La Contabilidad del Estado recibe 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
DE BIENES NO FUNGIBLES.

Registro por la adquisicién de bienes no fungibles por traslados de otras
dependencias del sector Publico y/o Privado, que consiste en la decision

que se toma de mutuo acuerdo entre Autoridades de las dependencias o

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de A’ f
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instituciones involucradas, y para tal efecto debe considerarse lo
siguiente:

4.2.3.1. Acta de entrega y recepcion donde participan los Encargados de las
Unidades de Inventarios de ambas instituciones, el Jefe Financiero o
autoridad competente, quienes se reuniran a peticion de las

Autoridades superiores interesadas en el acuerdo.

4.2.3.2. Ya elaborada el acta de entrega y recepcion establecida de comun
acuerdo, la entidad donante prepara el expediente el cual debera

contener lo siguiente:

v Certificaciones de acta de entrega y recepcion del bien.

v Certificacion de ingreso a inventario del bien.

v Solicitud de traslado a la Direccion de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas

v" Resolucién de autorizacion del traslado del activo fijo de la
Direccién de Bienes del Estado (art 2, Acuerdo Gubernativo
numero 217-94)

v Registrar el alza y la baja en las instituciones involucradas.

4.2.3.3. Al haber cumplido con lo antes descrito, el Encargado de la Unidad de
Inventarios recibe de la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas, el expediente respectivo de traslado dentro del
cual debe adjuntarse la Resolucion de la Direccion de Bienes del
Estado, donde autoriza el traslado.

4.2.3.4. Con base a la Resolucién de la Direccién de Bienes del Estado, el
Encargado de la Unidad de Inventarios debera efectuar el registro o
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ingreso al libro de inventarios, de igual manera debera hacerlo en el
modulo del Sistema de Contabilidad Integrada, SICOIN-WEB.

4.2.4. ADICIONES AL INVENTARIO Y AVISOS AL MINISTERIO DE
FINANZAS PUBLICAS.

Cualquier adicién que se haga al inventario que corresponda a bienes no
fungibles, el Jefe Financiero debera dar el aviso inmediatamente a la
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, con el visto
bueno de la Subdireccion Administrativa Financiera, indicando los
motivos por los cuales fueron adquiridos los bienes. (ya sea por compra,

traslados o donaciones).

CAPITULO V

5. PROCEDIMIENTO EN ASIGNACION Y TRASLADO INTERNO DE BIENES

5.1. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE BIENES

Actividad en la cual el Encargado de la Unidad de Inventarios, asigna los
bienes a cada uno de los servidores publicos de la AMSCLAE en la tarjeta
de responsabilidad, bienes que previamente fueron ingresados en el libro
de inventarios autorizado por la Contraloria General de Cuentas y en el
Sistema de Contabilidad Integrada, SICOIN-WEB, de la siguiente

manera:

5.1.1. Los bienes no fungibles quedan temporalmente en custodia en la Unidad
del Almacén, y posteriormente el Encargado de la Unidad de Inventarios
los asigna al funcionario o servidor publico responsable del uso.

; u"
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. Conforme la requisicién de almacén y previa asignacion del bien por parte

de la Unidad de Inventarios, el Encargado de la Unidad de Almacén
procedera a entregar el bien al servidor publico que sera responsable del
mismo.

. El servidor publico 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
Almacen, tiene que llenar la requisicion de almaceén con las autorizaciones
respectivas, y el Encargado de la Unidad de Inventarios emitira o
modificara la tarjeta de responsabilidad correspondiente.

. El servidor publico que necesite el uso temporal fuera de la institucion de

equipo portatil bajo su responsabilidad, o que el bien esté cargado a otro
servidor publico, como (computadoras, cafioneras, camaras fotograficas,
etc.), solicitara el bien, llenando el formulario correspondiente
describiendo sus caracteristicas, el cual debera 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.

PROCEDIMIENTO TRASLADO INTERNO DE BIENES.

Todo traslado de bienes dentro de la institucion debera hacerse con la
autorizacion del Jefe inmediato, con visto bueno del Subdirector que
corresponda y con el respectivo registro por parte de la Unidad de
Inventarios. En ningun caso se permitira que se intercambien bienes entre
funcionarios y servidores publicos sin cumplir con el procedimiento

establecido. El traslado interno de bienes es el siguiente:

El Encargado de la Unidad de Inventarios después de recibir la solicitud
del servidor publico,

registra la baja del bien_. jtarjeta de

AMSCLAE
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responsabilidad y registra el alza en la tarjeta de responsabilidad del
servidor publico que recibe el bien.

5.2.2. Ya efectuado el registro del traslado del bien del servidor publico que
entrega el bien y el que recibe, firman de nuevo y de conformidad las
respectivas tarjetas de responsabilidad.

CAPIiTULO VI

6. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES

6.1. PROCEDIMIENTO RECEPCION DE BIENES POR RENUNCIA,
DESPIDO, REMOCION, FINALIZACION O RESCISION DEL
CONTRATO.

Cuando el funcionario o servidor publico deja de laborar para la institucion
por cualquier motivo que dieron origen a la finalizacién de la relacion
laboral con la AMSCLAE, se procedera de la siguiente manera.

6.1.1. El Encargado de la Unidad de Inventarios recibirda bajo su estricta
responsabilidad los bienes no fungibles y fungibles del funcionario o
servidor publico que termina la relacién laboral con la institucién, previa
notificacion del Departamento de Recursos Humanos.

6.1.2. El Encargado de la Unidad de Inventarios procedera a la revision
correspondiente de los bienes y efectuara la baja en la tarjeta de
responsabilidad del servidor publico que termina la relacion laboral con la
AMSCLAE.

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de
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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 Inventarios extendera la solvencia de inventarios correspondiente.

6.1.4. El Encargado de la unidad de inventarios efectuara de oficio el alza de los
bienes no fungibles y fungibles en la tarjeta de responsabilidad del Jefe
inmediato del servidor publico que entrega el cargo y por el orden
jerarquico debera ser quién custodie dichos bienes, hasta que exista el
sustituto del servidor publico que los entregd, firmando las tarjetas de
responsabilidad aceptando el alza. Con relacién a los vehiculos de
transporte terrestres y/o acuaticos, seran cargados a la tarjeta de
responsabilidad del funcionario de mas alta jerarquia del area, 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 publico 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
dias habiles, el Departamento de Recursos Humanos informara a la
Subdireccion Administrativa Financiera con la debida antelaciéon y con
copia al Encargado de la Unidad de Inventarios para que realice los

cambios correspondientes.

6.2.2. El Jefe inmediato sera el responsable de recibir los bienes, o la Autoridad
competente designara al funcionario o servidor publico a quien se le
trasladaran los bienes temporalmente.
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CAPITULO VI

7. PROCEDIMIENTOS DE DISMINUCION O BAJAS EN EL INVENTARIO

El funcionario o servidor publico que tenga conocimiento las causas que
produzcan una baja al inventario, debera informar inmediatamente al Jefe
inmediato y a la Subdireccion Administrativa Financiera, con copia al
Encargado de la Unidad de Inventarios, para que éste haga los tramites
correspondientes.

Las causas que pueden ocurrir y que produzcan una baja en el inventario
segun la circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado, puede

ser por los siguientes motivos.

Por destruccion o incineracién de los bienes.
Por pérdida o robo.
Por traslado a otra dependencia.

Por desuso, venta o permuta.

LN NN N

Por traslado, de conformidad con el Decreto 77-75, reformado por
el Decreto 103-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, y

<

Por deterioro natural del bien.

7.1. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE INVENTARIOS POR DESTRUCCION
E INCINERACION DE LOS BIENES NO FUNGIBLES Y POR
TRASLADO DE BIENES METALICOS O FERROSOS.,

Para dar de baja a los bienes no fungibles por este motivo, se observara
lo que establece el articulo 4 del Acuerdo Gubernativo nimero 217-94
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion

Pudblica, que incluye lo siguiente:

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del La
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7.1.1. Suscribir acta describiendo los bienes, separando aquellos que tengan
componentes de metal e indicando el valor registrado.

7.1.2. Certificacion del acta y de ingreso a inventario.
7.1.3. Solicitar a la Autoridad Superior continuar con el tramite.

7.1.4. Enviar solicitud a la Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas para la designaciéon de un delegado para la

verificacion.

7.1.5. Solicitar la intervencion de un auditor de la Contraloria General de

Cuentas para la verificacion.
7.1.6. Proceder a la destruccion o incineracion de los bienes.

7.1.7. Suscribir el acta correspondiente de lo actuado y enviar copias

certificadas a las dependencias involucradas.

7.2. PROCEDIMIENTO DE BAJA EN INVENTARIO POR PERDIDA,
FALTANTE O EXTRAVIO.

Para este procedimiento se haran las gestiones internas que
correspondan y ademas se observara lo que establece el articulo 7 del
Acuerdo Gubernativo nimero 217-94 Reglamento de Inventarios de los

Bienes Muebles de la Administracion Publica, que son los siguientes.

7.2.1. El servidor publico que tiene a su cargo el bien, informara de lo sucedido
al Jefe inmediato, con copia al Encargado de la Unidad de Inventarios con
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quien suscribira el acta correspondiente firmando en ella las partes que

intervienen.

7.2.2. Suscripcion de acta, requiriendo al servidor publico responsable del bien,

el pago o reposicién del bien segun corresponda.

7.2.3. El servidor publico responsable, realizara el pago o la reposicién del bien,

dentro los cinco dias habiles después de haber suscrito el acta.

7.2.4. Si el servidor publico conviene en restituir el bien, debera ser de idénticas

caracteristicas y calidad del original con el dictamen correspondiente.

7.2.5. Si el servidor publico conviene pagar el bien, debera 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 debera observarse el articulo
10 del Acuerdo Gubernativo 217-94 Reglamento de Inventarios de los Bienes

Muebles de la Administracion Publica.

En caso de sustracciéon de bienes muebles, en circunstancias que puedan
ser constitutivas de delito o falta, el Jefe de la dependencia, debera proceder
a la suscripcion del acta en que se haga constar lo sucedido, con una copia
certificada de la misma, presentara la denuncia ante la autoridad policiaca

mas cercana o ante tribunal competente.

Igual procedimiento se observara si se tratare de robo o hurto de vehiculos,

debiéndose cumplir ademas del procedimiento antes descrito, con obtener

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de f _
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certificaciéon de ingreso al inventario y remitir el expediente a la Contraloria
General de Cuentas para la continuacion y fenecimiento del tramite de baja.

El procedimiento es como sigue:

7.3.1. El servidor publico presentard la denuncia de robo del bien
inmediatamente ante las Autoridades competentes, de conformidad al
articulo 298 codigo procesal penal. (Ministerio Publico, Policia Nacional
Civil).

7.3.2. Informar de lo sucedido al Jefe inmediato y a la Subdireccién
Administrativa Financiera del robo del bien, con copia al Encargado de la
Unidad de Inventarios, adjuntando copia de la denuncia presentada ante

la Autoridad competente.

7.3.3. Suscripcion del acta administrativa conjuntamente el Jefe Inmediato, el
Servidor publico encargado del bien y el Encargado de la Unidad de

Inventarios haciendo constar lo sucedido.

7.3.4. El Encargado de la Unidad de Inventarios, conformara el expediente y
trasladara al Subdirector Administrativo Financiero a través del Jefe
Financiero, para que el mismo sea enviado a la Contraloria General de
Cuentas para el dictamen correspondiente (baja de inventario o

restituciéon del bien).

7.4. PROCEDIMIENTO DE BAJA EN INVENTARIOS POR CAUSAS DE
ACCION HUMANA O SINIESTRO NATURAL.

De conformidad al articulo 11 del Acuerdo Gubernativo numero 217-94, que

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago d 5
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atentado o cualquier otra accion natural o humana, se registre la destruccion,
dafno o desaparicion de bienes muebles, el Encargado de la Unidad de

inventarios procedera de la manera siguiente:

7.4.1. Conjuntamente con el Jefe financiero suscribiran el acta en que se haga
constar lo acontecido, (ya sea por pérdida, faltante, extravio o siniestro),
donde participaran también el Jefe de la Unidad de Auditoria Interna y el
Subdirector Administrativo Financiero y/o Director Ejecutivo.

7.4.2. Se detallara pormenorizadamente los bienes afectados.

7.4.3. Con la certificacion del acta presentaran la denuncia ante la Autoridad

competente.

7.4.4. Remitira las actuaciones a la Contraloria General de Cuentas para la

continuacién y conclusién del tramite de baja respectivo

7.5. PROCEDIMIENTO DE BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES
FUNGIBLES DE CONFORMIDAD A LA CIRCULAR INTERNA 03-2014
DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS

Para llevar a cabo este procedimiento se tomara como primera instancia lo
que establece la Circular No. 03-2014, emitida por la Unidad de Inventarios
con el visto bueno del Jefe Financiero, donde establece que cuando un
servidor publico de la AMSCLAE ya no necesita utilizar un bien fungible o el

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

7.5.1. Solicitara por escrito al Encargado de la Unidad de Inventarios la baja del
bien, identificandolo claramente (cédigo, descripcion del bien, valor y
numero de tarjeta), y devolviendo el bien.

ls f'
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7.5.2. En caso, que por algun motivo el bien se destruya, los restos también
deberan ser devueltos al Encargado de la Unidad de Inventarios.

7.5.3. El Encarado de la Unidad de Inventarios procedera a registrar la baja del
bien en la tarjeta de responsabilidad del servidor publico solicitante.

CAPITULO ViII
8. REPARACION O BAJA DE INVENTARIO DEL BIEN EN MAL ESTADO
8.1. REPARACION, MANTENIMIENTO DE UN BIEN EN MAL ESTADO

8.1.1. Es responsabilidad de los funcionarios y servidores publicos, en caso de
tener bienes a su cargo y que los mismos se encuentran con dafio 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 Inventarios, para que éste proceda a dar de
baja en la tarjeta de responsabilidad del servidor publico, o, en el caso
que el bien puede ser reparado, remitir al Jefe Administrativo la solicitud

de reparacion para que inicie las gestiones que corresponda.

8.1.2. En el caso del equipo de computo que no esta en buenas condiciones
para ejecutar el trabajo, o presenta grados de obsolescencia, debera
solicitar al Jefe de la Unidad de Informatica un dictamen que describa el
diagnéstico correspondiente, el cual determinara si el mismo es objeto de
reparacion, o se solicita la baja en la tarjeta de responsabilidad del
servidor publico que lo tenga asignado.

{‘ 4
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lag
AMSCLAE




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES o -

FUNGIBLES DE LA AMSCLAE GUA'I:EIh 4- A ‘ i A

8.1.3. Con relacién a los vehiculos institucionales que estan para uso de las
actividades que realizan los funcionarios y/o servidores publicos de la
AMSCLAE y estos se encuentran en mal estado o ya no son funcionales,
se informara al Jefe inmediato y a la Subdireccion Administrativa
Financiera de tal situacién, con copia al Encargado de la Unidad de
Inventarios para solicitar la baja en la tarjeta de responsabilidad del
servidor publico el vehiculo en mencion, adjuntando el diagnéstico de un
taller mecanico autorizado y certificado, donde haga constar las
condiciones del estado del vehiculo.

8.1.4. Si los vehiculos solo necesitan reparacién, sera el Encargado de la
Unidad de Combustibles y Lubricantes quien gestionara la solicitud de

reparacion de los mismos que los ameriten.

CAPITULO IX

9. DEL CIERRE Y REPORTE DEL INVENTARIO
9.1. DEL CIERRE DEL INVENTARIO

9.1.1. De conformidad a las disposiciones legales establecidas por el Ministerio
de Finanzas Publicas, al final de cada afo, se debe elaborar los informes
del cierre de inventarios, los que seran remitidos a la Direccion de
Contabilidad del Estado quien consolidara todos los bienes que dispone

el Estado.

9.1.2. El Jefe Financiero conjuntamente con el Encargado de la Unidad de
Inventarios, estan obligados a remitir los informes del cierre del inventario

referidos al 31 de diciembre de cada afo, a la Direccién_de Contabilidad
(-,5-" ¥ 0E L4 P‘ :
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del Estado de acuerdo a las disposiciones legales establecidas por el
Ministerio de Finanzas Publicas, para la consolidacion de todos los bienes
con que dispone el Estado y efectuar las modificaciones correspondientes
en la Contabilidad Patrimonial del mismo.

9.2. REPORTE DE INVENTARIO A CONTABILIDAD DEL ESTADO

9.2.1. De conformidad con el articulo 19, del Acuerdo Gubernativo numero. 217-
94 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion
Publica, las dependencias de la administracion publica, deben informar
en forma detallada a la Direccién de Contabilidad del Estado y Direccion
de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, a mas tardar el
31 de enero de cada afo, los bienes registrados en el inventario referidos

al 31 de diciembre de cada ano.

9.2.2. El reporte debera elaborarse utilizando los formularios FIN-01 Y FIN-02,
debidamente llenados y firmados, los cuales debera trasladarlos
oficialmente al Jefe Financiero de la AMSCLAE, para que éste los remita
a la Direccion de Contabilidad del Estado y Direccion de Bienes del
Estado.

9.3. FISCALIZACIONES Y DISPOSICIONES FINALES

9.3.1. AUDITORIA INTERNA

La Unidad de Auditoria Interna de acuerdo con su plan anual de trabajo o
cuando lo considere necesario, realizara las revisiones correspondientes en
la Unidad de Inventarios, informando a la autoridad superior cualquier

incumplimiento a la normativa interna, leyes y reglamentos vigentes.

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago
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9.3.2. ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION

Cuando se estime conveniente y por lo menos una vez al afo, la Subdireccién
Administrativa Financiera revisara el presente Manual, debiendo solicitar la
actualizacion y/o modificacion correspondiente a la Direccién Ejecutiva, asi

como su aprobacion.
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10.PROCEDIMIENTOS

10.1. PROCEDIMIENTO DE INGRESO A INVENTARIO POR COMPRA DE

FUNGIBLES DE LA AMSCLAE

CAPITULO X

BIENES NO FUNGIBLES.

RESPONSABLE

PASOS

PROCEDIMIENTO

Unidad de
Compras de la
AMSCLAE

Traslada a la Unidad de Almacén, el expediente de la compra
del bien, conformado por la solicitud de compras, factura
original, cotizaciones y otros documentos de soporte.

Encargado de la
Unidad de Almacén

2.1. Procede a la recepcién del bien, verificando la condicién
fisica del mismo, revisando que la factura contenga los datos
y descripcién segun la solicitud de compra, y traslada el
expediente a la Unidad de Inventarios.

2.2. Cuando se trata de construcciones u otro tipo de
proyectos y que éstos contengan medidas meétricas,
considerar la dilatacién de los materiales que pueden dar un
margen de error (+, -) y que sea congruente por la expansion
de los mismos, lo cual no debe ser motivo de rechazo por parte
de la Unidad de Almacén o de la Unidad de Inventarios.

Encargado de la
Unidad de
Inventarios

3.1. Realiza la verificacion fisica de los bienes, contra datos de
la factura.

3.2. El Encargado de la Unidad de Inventarios debera tomar
en consideracion lo establecido en el numeral 2.2. de este
procedimiento que le corresponde realizar al Encargado de la
Unidad de Almacén.

3.3. Registra la informacién del bien en el libro de inventarios
y en el médulo del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN-
WERB lo descrito segun la factura.

3.4. Revisa la constancia de ingreso a almacén y a inventario
forma 1-H, el nombre de la persona responsable del bien y
otra informacién adicional tomada durante la verificacién del
bien.

3.5. Con relacion al equipo de cémputo, la factura describira
) rte dei equipo y

por separado los componentes que forma_

AMSCLAE
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(CPU, Monitor, Teclado, Ups, etc.), de lo contrario se le dara
ingreso al equipo de computo completo sin separaciones,

3.6. Obtiene el numero correlativo de inventario de la base de
datos del Sistema de Contabilidad Integrada, SICOIN-WEB.

3.7. Codifica el bien no fungible con el niumero correlativo
obtenido del SICOIN-WEB y para los bienes fungibles con el
cédigo interno que corresponda.

3.8. Elabora constancia de responsabilidad de compras, la
cual es generada por la base de datos y a la vez elabora
tarjetas de responsabilidad y solicita firma (s) del (los) (las)
responsable (s).

3.9. Ingresa el bien no fungible al libro de inventarios.

3.10. Anota en el formulario de ingreso a almacén y a
inventario forma 1-H, el nimero de folio y libro de inventario
donde se registré el bien.

3.11. Firma y sella la constancia de responsabilidad de compra
de bienes, generado por la base de datos.

3.12. Envia documentos originales del expediente a la Unidad
de Compras para continuar con los tramites del pago
correspondiente.

3.13. Traslada la copia correspondiente al Encargado de la
Unidad de Almacén para control y archivo.

3.14. Archiva copia del expediente, que incluye entre otros,
fotocopia de la factura, copia de la constancia de
responsabilidad de compras y la forma 1-H.

4 Fin del procedimiento
; s 31
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10.2. PROCEDIMIENTO DE INGRESO A INVENTARIO POR DONACION DE
BIENES NO FUNGIBLES.

RESPONSABLE

PASOS

PROCEDIMIENTO

Encargado de Ia
Unidad de
Inventarios

1.1. Analiza la clausula del convenio emitido entre las
instituciones, donde indica el destino de los bienes.

1.2. Si el convenio establece que los bienes disponibles
deben trasladarse al inventario de la AMSCLAE, el
Encargado de la Unidad de Inventarios procedera a
recibir los bienes provenientes de las donaciones para
el registro correspondiente.

Debera trasladar la informacién relacionada a los
bienes donados o trasladados, como, oficios, actas,

Entidad Donante 2 . ;
b copia de factura y otros importantes a la unidad de

inventarios de la AMSCLAE.

Enf:argado i 5 Procede a suscribir acta en donde se reciben los

Unidad de 3 .

, bienes.

Inventarios
4.1. Procede a certificar el acta de recepcion de los
bienes a la AMSCLAE.

Encargado de la

Unidad de 4 4.2. Anexa la certificacion del acta al expediente.

Inventarios _
4.3.Solicita resolucién de la Direccion de Bienes del
Estado del MIN FIN.

. . Emite la Resolucién correspondiente y traslada al

Direccion de ‘ :

Bienes del Estado 5 Encargado de la Unidad de Inventarios de la
AMSCLAE.
6.1. De acuerdo a la Resolucion procede a ingresar
los bienes al libro de inventarios.

Encargado de la 6.2. Inff').rma a la Direccion de Bienes del Estado y a

Unidad de 6 Contabilidad del Estado, sobre lo actuado.

Inventarios

6.3. Elabora nota de envio del expediente completo, la
firma y solicita el visto bueno del Jefe inmediato.

6.4. Reproduce las copias cor:gspg tes.

A7 XK U
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6.5. Traslada un expediente a la Direccién de Bienes
del Estado y otro a Contabilidad del Estado.

Direccion

Bienes del Estado y

de

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

7.2. Contabilidad del Estado, recibe el expediente y

Contabilidad  del aprueba la solicitud de traslado en el SICOIN-WEB-
Estado
7.3. Sielingreso es por primera vez, se da por enterado
el proceso.
8.1. Recibe el expediente y emite la Resolucion donde
aprueba el ingreso de los bienes al inventario de la
Contabilidad  del AMSCLAE.
Estado

8.2.Aprueba por medio del SICOIN-WEB, el traslado
de los bienes.

Fin del procedimiento
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10.3. PROCEDIMIENTO DE INGRESO A INVENTARIO POR TRASLADOS

FUNGIBLES DE LA AMSCLAE

DE BIENES NO FUNGIBLES.

RESPONSABLE | PASOS PROCEDIMIENTO
1.1. Solicita el descargo o traslado a través del formulario de
. . movimientos de mobiliario y equipo, al Encargado de la Unidad
Servidor publico de Inventarios, indicando que hara el traslado.
responsable del
mobiliario y 1 1.2. El formulario debera estar firmado por la persona
equipo responsable del bien, la persona que lo recibe y del funcionario
que autoriza el traslado.
2.1. Verifica las tarjetas de responsabilidad de los servidores
publicos interesados del movimiento.
2.2. Verifica fisicamente el bien.
2.3. Firman las personas interesadas el documento de traslado
Encargado de la del bien
. 2 :
Unidad de
Inventarios 2.4. Actualiza las tarjetas de responsabilidad.
2.5. Solicita firmas en la tarjeta de responsabilidad por los
interesados.
2.6.archiva movimiento y tarjeta de responsabilidad
3 Fin del procedimiento
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10.4. PROCEDIMIENTO POR SALIDAS DE BIENES NO FUNGIBLES DE
LAS INSTALACIONES DE LA AMSCLAE

RESPONSABLE | PASOS PROCEDIMIENTO
Si el servidor publico necesita el uso de un bien fuera de las
instalaciones de la AMSCLAE, y el mismo esta cargado en su
Servidor publico tarjeta de responsabilidad o, esta bajo la responsabilidad de
responsable del 1 otro servidor publico, debera llenar el formulario
bien correspondiente donde se describe el bien, autorizado y
firmado por el Jefe inmediato y con el visto bueno del titular de
la Direccion Ejecutiva o el Subdirector que corresponda.
Encargado de
g. Revisa el bien o los bienes que salen de la institucién y firma
recepcion 0 Y 2
. 2 la hoja de salida.
Guardian
Servidor publico Procede a retirar el bien y lo devuelve de conformidad en el
responsable del 3 plazo de tiempo convenido, indicando fecha del retorno del
bien. Bien
4 Fin del procedimiento
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10.5. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE INVENTARIOS POR DESTRUCCION
E INCINERACION DE LOS BIENES NO FUNGIBLES Y POR

TRASLADO DE BIENES METALICOS O FERROSOS

RESPONSABLE | PASOS PROCEDIMIENTO
Servidores Tienen lg obligacién de ipformar al Enc_argado de la Unidad de
poxs Inventarios, sobre los bienes no fungibles que por el uso al
Plblicos de la : ' . ;
AMSCLAE 1 que han sido sometidos y el deterioro que han sufrido ya no
se encuentren utilizables.
2.1. El Encargado de la Unidad de Inventarios procede a
identificar los bienes inservibles reuniéndolos en bodega,
2.2. Solicita dictamenes (informatica, mecanica, etc.), segun
el tipo de bien.
2.3. Observara lo que establece el articulo 4 del Acuerdo
Gubernativo nimero 217-94 Reglamento de Inventarios de
los Bienes Muebles de la Administracion Publica.
Encargado de la
Unidad de 2 2.4. Suscribe el acta describiendo los bienes, separando
Inventarios aquellos que tengan componentes de metal e indicando el
valor registrado.
2.5. Certificacion del acta y certificacion de inventario de los
bienes que se pretendan darle de baja.
2.6. Traslada expediente y solicita a la Subdireccion
Administrativa Financiera continuar con el tramite.
3.1. Solicita por medio de oficio la Resolucién a la Direccion
Subdireccion Ejecutiva de la AMSCLAE.
Administrativa
Financiera 3 3.2. Recibe la Resolucién de Direccién Ejecutiva y notifica al
Encargado de la Unidad de Inventarios
4.1 Recibe la resolucion de Direccion Ejecutiva.
42 Conforma el expediente, y traslada a la Subdireccion
Encargado de la Administrativa Financiera, para que se envia a la Direccién de
Unidad 4 Bienes del Estado.
Inventarios
4.3. Suscribe acta en el libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de.fj:\itlén
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4.4. Emite certificacién del acta firmada por el Encargado de
la Unidad de Inventarios

4.5. Emite certificacion del libro de inventarios donde estan
registrados los bienes que conforman el expediente y traslada
a la Direccion de Bienes del Estado,

4.6. Si es material incinerable y ferroso se envia a la
Contraloria General de Cuentas.

Direccién de Bienes

Revisa el expediente y proceden a emitir la Resolucion

del Estado (Min fin) S ministerial y traslada a la Contraloria General de Cuentas.
Contraloria Recibe la resqlucién y nombra a un auditor gubernamental
para que conjuntamente con la Direccion de Bienes del
General de 6 i . )
Estado, realicen la revision de los bienes, los cuales se
Cuentas localizan en las instalaciones de la AMSCLAE.
Contraloria General Realizan la revision correspondiente y emiten la Resolucién
de Cuentas vy - en donde indican que se proceda a incinerar o destruir los
Direccion de Bienes bienes o clasificarlos para venta de chatarra, por lo cual esta
del Estado autorizada la comisién correspondiente.
Encargado de la Envia los bienes clasificados como material ferroso a las
Unidad de 8 bodegas o espacios designados de bienes del Estado y si es
Inventarios incinerable, se indicara el lugar correspondiente.
Bienes del Estado,
delegado
Contraloria General Si es incinerable, se localiza el lugar con la presencia de los
de Cuentas y 9 representantes de dichas dependencias para proceder con la
Encargado de la incineracion o destruccion.
Unidad de
Inventarios
10.1. Para seguir con el proceso de baja, debe recibir
resolucion emitida por la Contraloria General de Cuentas.
10.2. Al recibir la notificacion, procede a la baja fisica de los
Encargado de la bienes no fungibles y asi operar en el libro de inventarios.
Unidad de 10
Inventarios 10.3. Ingresa en el modulo de inventarios del Sistema de

Contabilidad Integrada SICOIN-WEB, para la baja de los
bienes no fungibles.

10.4.Solicita por medio de un oficio, la aprobacién de la baja

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitign Y, s
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Integrada, SICOIN-WEB a la Direccién de Contabilidad del
Estado.

11.1. Recibe la solicitud para aprobar la baja de inventarios
Contabilidad del 11 en el SICOIN-WEB.

Estado

11.2. Aprueba lo solicitado.

12 Fin del procedimiento
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10.6 PROCEDIMIENTO POR BAJA DE BIENES NO FUNGIBLES POR
TRASLADOS ENTRE INSTITUCIONES

RESPONSABLE

PASOS

PROCEDIMIENTO

Servidor publico

1

Hace la solicitud de traslado del bien al Jefe inmediato

interesado
2 Aprueba el traslado y envia al Encargado de la Unidad de
Jefe inmediato Inventarios, con visto bueno del Subdirector que
corresponda.
3.1. Con la solicitud del servidor publico interesado,
autorizada por el Jefe inmediato, adjunta el listado de los
bienes disponibles.
3.2. Recopila, analiza y verifica los bienes.
Encargado de la 3.3. Elabora certificacion de inventarios de los bienes para ser
Unidad de 3 dados de baja.
Inventarios
3.4. Elabora proyecto de acta con los bienes verificados.
3.5. Envia a los servidores publicos involucrados el proyecto
de acta para su analisis y verificacion del contenido.
3.6.Consolida las observaciones e imprime el acta final.
Servidores
N Firman el acta y entregan al Encargado de la Unidad de
publicos i
. 4 Inventarios
interesados
5.1. Conforma el expediente, el cual debera contener:
v Certificacion del acta de entrega de los bienes,
Encargado de la v Certificacion de ingreso a inventarios,
Unidad de 5
Inventarios 5.2. Ya cop el expediente completo, se hace el traslado
correspondiente, y si es traslado entre entidades del Estado
solicita a la Direccién de Bienes del Estado, la resolucion
ministerial de traslado.
Direccién de Recibe el expediente y emite la Resolucion Ministerial donde
Bienes del Estado 6 aprueba el traslado de los bienes.
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Encargado de la Realiza en el mddulo de inventarios del sistema de
Unidad de 7 contabilidad integrada, SICOIN-WEB, la solicitud de traslado
Inventarios de los bienes.
Servidor  publico ) . . )

: 8 Acepta el ingreso y firma la tarjeta de responsabilidad el bien
que recibe el .

asignado.
traslado
Encargado de la
Unidad de Solicita a Contabilidad del Estado, la aprobacién del traslado.
Inventarios 9
Conabaxiat  ioe) Aprueba la solicitud de traslado del bien en el SICOIN WEB
Estado 10
11 Fin de la procedimiento
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10.7. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE

| -

REEENO DF LA

GUATEMALA

INVENTARIOS POR PERDIDA,

FALTANTE O EXTRAVIO, HURTO O ROBO DE BIENES NO FUNGIBLES.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

TIEMPOS

Para este procedimiento se observara lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 217-94
Reglamento de Inventario de Bienes muebles de la Administracion Puablica.

Articulo 7. “En los casos de pérdida, faltante o extravio, el Jefe de la dependencia debera proceder
a suscribir acta, haciendo constar, con intervencion del servidor que tenga cargados el bien o
bienes, lo siguiente: 1) Lo relativo al caso; 2) el requerimiento de pago o reposicion del bien, segin
corresponda. En esta ultima situacion el bien restituido debera ser de idénticas caracteristicas y
calidad del original.”

Articulo 10. En caso de sustraccion de bienes muebles, en circunstancias que puedan ser
constitutivas de delito o falta, el Jefe de la dependencia, debera proceder a la suscripcion del acta
en que se haga constar lo sucedido. Con una copia certificada de la misma, presentara la denuncia
ante la autoridad policiaca mas cercana o ante Tribunal competente. Igual procedimiento se
observara si se tratare de robo o hurto de vehiculos, debiéndose cumplir ademéas del
procedimiento antes descrito, con obtener certificacion de la fase en que se encuentre el proceso
judicial, asi como certificacién de ingreso al inventario y remitir el expediente a la Contraloria
General de Cuentas para la continuacién y fenecimiento del tramite de baja.

En el caso de los bienes que hayan sido motivo de pérdida, hurto o robo fuera de las instalaciones
de la AMSCLAE, el responsable del bien debera comprobar la salida del mismo, presentando
copia del formulario de salida e ingreso de equipo propiedad de la AMSCLAE, para luego seguir
con el procedimiento que a continuacion se detalla

RESPONSABLE PASOS PROCEDIMIENTO
1.1 Si el Bien fue objeto de robo, hurto o pérdida fuera de
las instalaciones de la AMSCLAE, el servidor publico
presentara la denuncia inmediatamente ante las
Servidor  publico autoridades competentes, (Ministerio Publico o Policia
Nacional Civil).
responsable del 1
bien 1.2 Informar al Jefe inmediato con copia al Encargado de
la Unidad de Inventarios de lo sucedido, adjuntando la
copia de denuncia presentada ante la autoridad
competente.
Jefe Inmediato, 2.1 Al tener conocimiento del caso, debe suscribir
Subdirector de inmediatamente el acta, con intervenciéon del servidor
Area o Director 2 publico que tenga cargado el bien o bienes, haciendo
Ejecutivo constar las circunstancias en que ocurrieron los hechos,
identificando especificamente los . perdldos -
;f'\\%&u 0 LJ&\\ 41 wﬁ&x\@\
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extraviados o faltantes, con sus caracteristicas y valores.
Estableciendo que el servidor publico es directamente
responsable por medio de la tarjeta de responsabilidad,
requiriéndosele en el momento el pago del valor registrado
en el inventario, sin perjuicio de las sanciones que por
negligencia o descuido en la custodia de los bienes a su
cargo imponga la Contraloria General de Cuentas de
acuerdo con su ley organica.

2.2. Traslada copia certificada al Encargado de la Unidad
de Inventarios

Encargado de la
Unidad de
Inventarios

Conforma el expediente con la documentacién de soporte
correspondiente que debe incluir copia certificada del acta,
certificacion de ingreso al inventario, tarjeta de
responsabilidad y otros documentos que sean necesarios
y traslada a la Subdireccién Administracion Financiera

Subdireccion
Administrativa
Financiera

Recibe el expediente, lo revisa y lo remite con el Visto
Bueno de la Direccién Ejecutiva a la Contraloria General de
Cuentas, para que dictamine lo procedente.

Contraloria
General de
Cuentas

Recibe el expediente y emite el Dictamen correspondiente
y traslada a la Direccion Ejecutiva de la AMSCLAE.

Direccién
Ejecutiva

Recibe y verifica el expediente y lo traslada a la
Subdireccion Administrativa Financiera.

Subdireccién
Administrativa
Financiera

Recibe el expediente, revisa el contenido y traslada al
Encargado de la Unidad de Inventarios para que le dé
estricto cumplimiento.

Encargado de la
Unidad de
Inventarios

8.1.Recibe el expediente con el Dictamen de la Contraloria
General de Cuentas y procede a notificar lo resuelto al
servidor publico responsable del bien y solicita el
cumplimiento de dicha Resolucién con la opcion de reponer
el bien o pagarlo.

Servidor publico con opcién a reponer el Bien

8.2. Si el servidor publico opta por la reposicion del bien, se
suscribe el acta administrativa correspondiente donde se
hace constar la reposicién del bien, el que debe ser de las
mismas caracteristicas del anterior, debiendo presentar la
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factura contable a nombre del responsable, quien debera
endosarla a nombre de la AMSCLAE.

8.3. Traslada expediente completo a la Subdireccion
Administrativa Financiera.

Subdireccion Recibe el expediente, revisa y solicita por medio de oficio a
Administrativa 9 la Direccién de Contabilidad del Estado del Min Fin para
Financiera que emita dictamen de baja y alza del bien.
Contabilidad  del Dictamina Ia.b‘aja del bia-n y autoriza el ingreso al 1nv.fenta.n'o
Estado 10 de la reposicién del bien y traslada a la Subdireccion
Administrativa Financiera
Subdireccion ) ) .
i . Recibe expediente, revisa y traslada al Encargado de
Administrativa 11 ) ) = .
. . Unidad de Inventarios para el registro correspondiente.
Financiera
12.1 Registra la baja del bien en el libro de inventarios y en
el médulo del Sistema de Contabilidad Integrada, SICOIN-
WEB.
Encargado de la
Unidad de 12.2. Ingresa al libro de inventarios el bien objeto de
Inventarios 12 reposicion.
12.3. Notifica a la Direccién de Bienes del Estado lo actuado
por instrucciones de la Contraloria General de Cuentas.
13 Fin del procedimiento por reposicion del bien
Servidor publico con opcién del pago del Bien
Servidor Publico 14.1. Realiza deposito por el va‘lor registrado
contablemente en la cuenta del fondo comtin del Banco de
responsable  del 14 :
Bian Guatemala o en los bancos autorizados para tal efecto,.
i
14.2. Traslada al Encargado de la Unidad de Inventarios el
deposito realizado en el banco
15.1. Envia a la Direccién de Contabilidad del Estado del
Encargado de la Ministerio de Finanzas Publicas el depdsito operado por el
Unidad de 15 banco para que le elaboren y operen el CUR de ingresos.
Inventarios

15.2. Certifica, adjunta al expediente el depésito y CUR de
ingresos.
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15.3. Solicita a la Contabilidad del Estado la baja del bien
del inventario en el Sistema Integrado de Contabilidad
SICOIN-WEB.

15.4 Registra la baja del bien en el libro de inventarios y en
el médulo del Sistema de Contabilidad Integrada, SICOIN-
WEB.

16 Fin del procedimiento por pago del Bien.
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10.8. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE INVENTARIO DE BIENES FUNGIBLES
DE CONFORMIDAD A LA CIRCULAR 03-2014 DE LA UNIDAD DE
INVENTARIOS.

RESPONSABLE | PASOS PROCEDIMIENTO

1.1 Solicita por escrito al Encargado de la Unidad de
Inventarios la baja del bien, identificandolo claramente,
(codigo, descripcion del bien, valor y nimero de tarjeta)

T
Senadar pabe 1 y devolucion del bien.

solicitante

1.2 En el caso que el bien se destruya, las partes también
seran devueltas.

Encargado de la

Unidad . de 2 Procede a registrar la baja del bien en la tarjeta de
Inventarios responsabilidad del servidor publico.
3 Fin del procedimiento.

DIRECTOR
VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA
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10.9. PROCEDIMIENTO DE LA EMISION DE FINIQUITO DE INVENTARIOS
POR BAJA DEL SERVIDOR PUBLICO.

RESPONSABLE | PASOS PROCEDIMIENTO
sioke e Informa oportunamente al Encargado de la Unidad de
Departamento de - S . :
R, 1 Inventarios la finalizacién de la relacion laboral del servidor
publico de la AMSCLAE.
Humanos
2.1. Se presenta inmediatamente para levantar inventario
de bienes no fungibles y fungibles del servidor publico que
se retira.
2.2. Elabora el acta administrativa para dejar constancia de
Encargado de la la revisién del inventario.
Unidad de
Inventarios 2 2.3. Si la verificacion del inventario es satisfactoria, se

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

2.4. Si en la revision el inventario no es satisfactorio, se
elabora informe indicando que queda pendiente el finiquito
hasta que se solvente lo del inventario.

3 Fin del procedimiento
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Anexo 1

FORMA 1-H
SERIE "B

. GOBIERNO DE GUATEMALA R
(& CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTA

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

DEPENDENCIA NUMERO
PROGRAMA FECHA
_PROVEEDOR . ORDEN DE C. ¥ P No. -
p S e— s
5 . CODIGO DEL FOLIO LIBRO PRECIO POR FOUO LIBRO ~ NOMENCLATURA
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO GASTO RENGLON | ALMACEN OAD VALOR TOTAL NVENTARO DE CUENTAS
4 - 4 4 } :
|
|
|
|
{
|
|
|
|
| |
' |
|
| |
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