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DIRECCION EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL
LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO —~AMSCLAE-, PANAJACHEL, SOLOLA VEINTIOCHO DE MAYO DE

DOS MIL VEINTICINCO.
ASUNTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL DE
INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES FUNGIBLES DE LA
AMSCLAE.
RESOLUCION No.DE-25-2025.
CONSIDERANDO:

Que la Direccién Ejecutiva tiene a su cargo la direccion y administracion general de la AMSCLAE Yy que dentro
de sus atribuciones dirige y coordina las actividades cientfficas, técnicas, administrativas y financieras de Ia
AMSCLAE. Asimismo, de conformidad con el articulo 52 del del Acuerdo Gubemativo nimero 78-2012, la
AMSCLAE desarrollara los instrumentos técnicos y administrativos, que contribuyan a la correcta aplicacion de
lo establecido en el Reglamento.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 17 del Acuerdo Gubemativo nimero 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacion de la
AMSCLAE, establece que la Subdireccién Administrativa Financiera es el 6rgano de la Direccién Ejecutiva
encargado de administrar los recursos materiales asignados a la AMSCLAE, y que dentro de sus afribuciones
organiza, sistemaliza, elabora e implementa procedimientos y sistemas de trabajo, que redunden en el optimo
aprovechamiento de los recursos maleriales de la institucion. La Subdireccion Administrativa Financiera,
mediante Oficio 098-2025.SAF/AMSCLAEHAAG/cmve de fecha 17 de marzo del afio en curso, solicitd a esta
Direccién la actualizacién del Manual de Procedimientos y Control de Inventarios de Activos Fijos y Bienes
Fungibles de la AMSCLAE.

CONSIDERANDO:

Que Ia Coordinacién Ejecutiva mediante Acuerdo niimero CE-2-2024, de fecha 06 de diciembre del afio 2024,
contenido en el punto séptimo del acta de la Coordinacién Ejecutiva nimero 6-2024, acords: ‘) Aprobar por
unanimidad que la Direccion Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de fa Cuenca del Lago de
Atitlén y su Entomo ~AMSCLAE- apruebe los Manuales Administrativos, de procedimisntos, de Control infermo
y manual de Organizacion y Funciones de la AMSCLAE...",

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establece el articulo 8 literal c) del Acuerdo Gubemativo
nimero 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacién de la AMSCLAE, Manual de Organizacion y Funciones de
la AMSCLAE y Acuerdo n(imero CE-2-2024, de fecha 06 de diciembre de! afio 2024, contenido en el punto
séptimo del acta de la Coordinacién Ejecutiva nimero 6-2024.
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RESUELVE:

Articulo 1. APROBAR la Actualizacion del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL DE INVENTARIOS
DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES FUNGIBLES DE LA AMSCLAE.

Articulo 2. La presente resolucion surte sus efectos inmediatamente.

Articulo 3. Notifiquese a la Subdireccion Administrativa Financiera, al Jefe del Departamento Financiero, y
debe hacerse de conocimiento de todo el personal de4a-AMSCLAE.
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AMCLAE

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos y Control de Inventarios de Activos Fijos
y Bienes Fungibles de la AMSCLAE constituye un instrumento complementario a
las disposiciones legales relativas a la realizacion de operaciones de inventarios
de activos fijos y bienes fungibles pertenecientes a la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno -AMSCLAE-. En tal
sentido, es necesario que las regulaciones sean de aplicaciéon obligatoria para
lograr un control efectivo de los bienes, asi como la actualizacién del patrimonio
estatal.

Este manual describe las tareas y procedimientos que deben realizarse en
relacion al inventario, tomando en cuenta las dos etapas de control de inventario
que se detallan a continuacion:

a. INGRESO: Consiste en las tareas relativas al ingreso y registro en el libro
de inventarios, de todos los activos fijos y bienes fungibles que adquiere la

institucion, o que recibe en donacién y/o traslado de otras instituciones.

b. CONTROL: Consiste en las tareas relativas a la administracién de las
alzas, bajas y traslados de responsabilidad dentro de la AMSCLAE.

Cuando se estime conveniente la Sub Direccion Administrativa Financiera
revisara el presente manual, debiendo solicitar la actualizacién y/o modificacién
correspondiente a la Direccién Ejecutiva.
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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 fijos y bienes fungibles que se
adquieran con recursos de la institucion, por donaciones y/o
traslados de entidades del sector publico y privado; 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 Creacion de la AMSCLAE, Decreto niumero 133-96
del Congreso de la Republica de Guatemala.

1.3.2 Reglamento de la ley de AMSCLAE. Acuerdo Gubernativo
namero 78-2012.

1.3.3 Decreto numero 89-2002, del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Probidad y de Responsabilidades de

funcionarios y empleados publicos.
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AMSCLAE
de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno -~AMSCLAE-
aprobado mediante Acuerdo Numero CE-1-2024 de fecha 27
de agosto 2024.

1.3.5 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracién Publica, Acuerdo Gubernativo nimero 217-
94,

1.3.6 Circular nimero. 3-57 de la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

1.3.7 Manual de Inventarios de Activos Fijos. Acuerdo Ministerial
50-2022.del Ministerio de Finanzas publicas.

1.3.8 Acuerdo Ministerial 455-2019 del Ministerio de Finanzas
Publicas mediante el cual fue aprobado la creacién e
implementacién del Sistema de Gestién de Resoluciones de

Bienes Muebles.

1.3.9 Oficio Circular No. DBE-20-2023, aprobacién de la guia de
usuario Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes

Muebles.

1.3.10 Articulo 109 del Decreto Numero 36-2024 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal dos mil

veinticinco.

1.3.11 Guia para el uso y llenado del formulario para la declaracién
de bienes muebles inservibles y su dISpOSIClon final, emitido
por el Ministerio de Flnanza;s.} Enbﬂfdagﬁebrero 2025.
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CAPITULO II

2. DEFINICIONES

21

2.2

LIBRO DE INVENTARIOS
Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas

donde se registra de forma detallada, ordenada y valorizada todos

los activos fijos y bienes fungibles de la AMSCLAE, que estan bajo

la responsabilidad de los servidores publicos.

ACTIVO
Son todos los bienes adquiridos por la AMSCLAE y que son

tangibles.

2.21

2.2.2

Activos Fijos:
Son todos los activos cuya vida (til se estima en mas de un
afno, no son susceptibles al rapido deterioro y tienen cierta

durabilidad en cuanto a su existencia.

Estos bienes deben registrarse en el libro de inventarios y
en el Sistema de Contabilidad Integrada, SICOIN-WEB y en
las tarjetas de responsabilidad de cada servidor publico.

Bienes Fungibles:

Son bienes que por su naturaleza no deben aumentar el
activo de la instituciéon y su uso tiene una vida util estimada
menor de un afo, sufren deterioro facilmente, como los
detallados en el listado de la circular 3-57 de la Direccion de
Contabilidad del Estado.

Estos bienes deben registrarse en el libro de bienes

T
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2.5

2.6

INGRESO AL LIBRO DE INVENTARIOS

Es toda adicion de activos fijos 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 conforme las disposiciones que emita el Ministerio de

Finanzas Publicas.

La adicién 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 traslado externo

CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

Proceso del registro del cédigo del activo adquirido, identificandolo
para el control del inventario en los activos fijos, cuyo ntimero lo
genera el Sistema de Contabilidad Integrada, SICOIN-WEB, y en el
caso de los bienes fungibles el nimero se asignara segin el

correlativo que corresponda al control interno institucional.

TARJETA DE RESPONSABILIDAD

Documento fisico autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
utilizado para el registro de los activos fijos y bienes fungibles que
el servidor publico tiene a su cargo, cuyas caracteristicas y codigo
de identificacion se detalla de forma individual.

REQUISICI()N DE ALMACEN
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AMSCLAE

Contraloria General de Cuentas, utilizado para requerir materiales,
bienes y suministros por las unidades y departamentos de la
AMSCLAE.

2.7 CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO
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 al almacén y a inventario.

2.8 BAJADE ACTIVOS FlJOS
Disminucion o rebaja fisica y contable de los activos fijos propiedad
de la AMSCLAE, cuando estos se encuentran en condicion de mal
estado, por deterioro, por vencida su vida (til o por otras causas que

los ameritan.

2.9 BAJA DE BIENES FUNGIBLES
Disminucion y rebaja de bienes fungibles que se encuentran en
condicién de mal estado por deterioro, por vencida su vida til o por
otra causa que los amerite. Este registro debe ser autorizado por la
Direccién Ejecutiva de la AMSCLAE.

210 TRASLADO INTERNO DE BIENES
Comprende el movimiento del traslado temporal o definitivo de
activos fijos entre unidades o departamentos de la AMSCLAE, con

previa autorizacion de la sub direccién administrativa financiera.

2.11 TRASLADO EXTERNO DE BIENES
Comprende el movimiento del traslado definitivo de activos fijos
para otras dependencias del Estado, con prey;aautonzamon de la

direccién ejecutiva. é\“\g“mww ;
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212 SOLVENCIA O FINIQUITO DE INVENTARIOS

Documento fisico que extiende el encargado de inventario al
momento de finalizar la relacién laboral del servidor publico con la
AMSCLAE, cumpliendo con la entrega de bienes fungibles y activos
fijos de conformidad con la tarjeta de responsabilidad.

CAPITULO lIl

3. RESPONSABILIDADES

3.1

3.2

3.3

SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

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 institucién.

JEFE FINANCIERO

Velar por la aplicacién del presente manual para que se lleve un
control adecuado del inventario de los activos fijos y bienes
fungibles de la AMSCLAE.

ENCARGADO DE INVENTARIO

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 Solicitar al Departamento Administrativo que se gestione
ante la Contraloria General de Cuentas{a ?u{eﬂzamon de los

libros de inventarios para el reglstr‘d@% rQ é “s actlvos
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3.34

3.3.5

3.3.6

3.3.7

3.3.8

3.3.9

fijos y bienes fungibles de la AMSCLAE, asi como la
autorizacién de las tarjetas de responsabilidad para el

registro de activos fijos y bienes fungibles.

Operar todas las alzas y bajas de los activos fijos en el
moédulo de inventarios del Sistema de Contabilidad
Integrada, SICOIN-WEB.

Operar el traslado de activos fijos y bienes fungibles de los
servidores publicos que hayan cesado la relacién laboral con
la AMSCLAE.

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

Mantener actualizadas las tarjetas de responsabilidad de

todos los servidores publicos de la AMSCLAE.

Realizar la toma fisica del inventario una vez al afio o cuando
se requiera, en presencia del servidor publico responsable

de los bienes asignados.

Informar al jefe financiero, sobre bienes faltantes y el listado
de los bienes en mal estado recepcionados al momento de

la toma fisica del inventario.

3.3.10 Llevar un registro con copias de los certificados de garantia

3.3.11 Remitir a la Direcciéon de Contabilidéﬁ&%’

de los activos fijos.
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tardar el 31 de enero de cada afio, un informe de los activos
fijos de la AMSCLAE de forma detallada, registrados en el

inventario referido al 31 de diciembre del afio anterior.

CAPITULO IV
4. REGISTRO CONTABLE DE ACTIVOS FIJOS

4.1 LIBRO DE INVENTARIOS Y TARJETAS DE RESPONSABILIDAD
Todos los bienes de activos fijos se registran en el libro de inventarios
debidamente autorizado para el efecto; la descripcion del bien marca,
modelo, nimero de registro, color y otros datos importantes para su
facil identificacion con el codigo SICOIN generado por el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-

4.2 PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO DE INGRESO A INVENTARIO
Consiste en el registro de los activos fijos 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.

4.2.1 PROCEDIMIENTO DE INGRESO A INVENTARIO POR
COMPRA:
Consiste en registrar los activos fijos contemplados dentro de la
categoria de Subgrupo de gasto 32: maquinaria y equipo
adquiridos conforme la Ley de Contrataciones del Estado 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:

Sy J_a..‘_(
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AMSCLAE
liquidacién remite a la unidad de inventarios el
expediente en original adjuntando el nimero de registro
de liquidacion.

4.2.1.2 El encargado de inventario revisa todo el expediente
confrontando los datos que contiene la factura con la
verificacion fisica del bien, con el objeto que coincida

los datos.

4.2.1.3 El encargado de inventario, procedera al registro del
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y solicita
la aprobacién del subdirector administrativo financiero,
de conformidad al manual de inventarios de activos fijos
en el SICOIN web.

4.2.1.4 Una vez obtenido el Cédigo SICOIN, se procede al
registro en el libro de inventarios y elabora la

certificacion de ingreso al inventario.

4.21.5 El encargado de inventario después de haber
registrado el bien en el libro de inventarios, lo
identificara etiquetandolo correctamente.

4.2.1.6 El encargado de inventario firma y sella la forma 1-H y
archiva la copia amarilla y la copia del certificado de
garantia. Devuelve el expediente a la unidad de
compras y adquisiciones, adjuntando la certificacion de

ingreso al libro de inventarios.

PROCEDIMIENTO DE INGRESO A INVENTARIO POR
DONACION DE ACTIVOS FIJOS :




AMSCLAE

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 activos fijos donados a la institucién por dependencias del
sector privado, de conformidad a la modalidad en especie,
bienes propiedad planta y equipo e intangibles del Manual de
Registro de Donaciones Acuerdo Ministerial 523-2014,
actualizado el 17 de mayo 2021.

4.3 PROCEDIMIENTO DE INGRESO A INVENTARIO POR
TRASLADOS DE ACTIVOS FIJOS
Registro por traslados de otras dependencias del sector publico,
que consiste en la decisién que se toma de mutuo acuerdo entre
autoridades de las dependencias o instituciones involucradas, y

para tal efecto debe considerarse lo siguiente:

4.3.1. Acta de entrega y recepcion donde participan las autoridades
administrativas competentes de las instituciones.

4.3.2. Con el visto bueno de las autoridades competentes, el
encargado de inventario prepara el expediente y solicita a la
Direcciéon de Bienes del Estado la resolucion de autorizacion de
traslado del activo fijo, a través del Sistema de Gestion de
Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-. (ver anexo 5)

CAPITULO V

5. PROCEDIMIENTO EN ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES
FUNGIBLES TRASLADO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS

5.1 PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE ADQJU_ISICI()N DE




5.2

g,

{
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Actividad en la cual el encargado de inventario, 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-WERB,
de la siguiente manera:

5.1.1 El encargado de almacén trasladara de manera mensual
dentro de los primeros cinco dias al encargado de inventario

copia de la requisiciéon de almacén.

5.1.2 El encargado de inventario procedera a la asignacién del
bien en tarjeta de responsabilidad del servidor publico, quien
realiz6 la descarga segun la requisicion de almacén.

ASIGNACION DE BIENES PARA PERSONAL DE NUEVO

INGRESO

5.2.1 Eljefe del departamento de recursos humanos informara por
escrito al encargado de inventario de la toma de posesién de
los servidores publicos, indicando el puesto laboral que
desempenara.

5.2.2 El encargado de inventario en coordinaciéon con el jefe
inmediato superior del nuevo servidor publico procedera a
entregar los bienes asignados al puesto y hacer los registros

en las tarjetas de responsabilidad correspondientes.

5.2.3 Elnuevo servidor publico recibe los bienes y firma las tarjetas

de responsabilidad correspondientes.




5.3

PROCEDIMIENTO TRASLADO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS
Todo traslado de bienes dentro de la institucién debera hacerse con

la autorizacion del jefe inmediato y con el respectivo registro por

parte de la unidad de inventarios. En ninglin caso se permitira que

se intercambien bienes entre servidores publicos sin cumplir con el

procedimiento establecido.

El traslado intemo de activos fijos es el siguiente:

5.3.1

5.3.2

5.3.3

Los interesados en realizar traslado de activo fijo, solicitara
mediante oficio dirigido al encargado de inventario,
explicando el motivo del traslado y con las firmas respectivas

y con el visto bueno del jefe inmediato (Anexo 2).

Si el traslado afecta a diferentes unidades administrativas, el
encargado de inventario registra el cambio en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN y solicita mediante oficio a la
subdireccion administrativa financiera la aprobacién

correspondiente.

5.3.2.1 La subdireccion administrativa financiera
aprueba el ftraslado en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

El encargado de inventario registra el alza y baja del bien en
las tarjetas de responsabilidad correspondientes y solicita las
firmas respectivas.

=4 ‘.:/:—w 2 2N
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CAPITULO VI

6. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES
FUNGIBLES

6.1

PROCEDIMIENTO POR FINALIZACION DE RELACION
LABORAL

Cuando el servidor publico deja de laborar para la institucién por
cualquier motivo que dio origen a la finalizacién de la relacion
laboral con la AMSCLAE, se procedera de la siguiente manera:

6.1.1 El departamento de recursos humanos, mediante oficio
notificara al encargado de inventario de la finalizacién
laboral, en el tiempo oportuno considerando el tiempo que
conlleva la verificacion fisica de los activos fijos y bienes

fungibles, antes de la entrega del puesto.

6.1.2 El encargado de inventario procedera a la verificacion fisica
de los activos fijos y bienes fungibles en presencia del
servidor publico y razonara las tarjetas de responsabilidad
del servidor publico que termina la relacién laboral con
AMSCLAE, haciendo constar la entrega de todos los activos

fijos y bienes fungibles.

6.1.3 El encargado de inventario efectuara el alza de los activos
fijos y bienes fungibles en la tarjeta de responsabilidad del
jefe inmediato del servidor publico que entrega el cargo y por
el orden jerarquico debera ser quien custodie dichos bienes,
hasta que exista el sustituto del servidor publico que los
entregd, firmando las tarjetas de responsabilidad aceptando

m——

el alza.
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6.2 TRASLADO POR CESE TEMPORAL DE LABORES
6.2.1 Cuando el servidor publico cese temporalmente sus labores
ya sea por maternidad, por licencias u otros motivos
justificados, y que el cese temporal sea superior a los 30 dias
habiles, el departamento de recursos humanos informara al
encargado de inventario con la debida antelacién para el

cambio que corresponde.

6.2.2 El jefe inmediato sera el responsable de recibir los bienes,

temporalmente.

6.3 PROCEDIMIENTO INTERNO BAJA DE ACTIVOS FIJOS Y
BIENES FUNGIBLES EN TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

6.3.1 El servidor publico responsable del bien, que por algun
motivo ya no le es util algun bien, solicita la baja del bien
mediante oficio al encargado de inventario indicando el
motivo de la baja con el visto bueno del jefe inmediato.
(Anexo 3) detallando lo siguiente:

¢ Codigo SICOIN
e Descripcion del bien
e Valor del bien
En caso de bienes de activos fijos en mal estado adjuntar

dictamen técnico cuando corresponda.

6.3.2 El encargado de inventario procede a dar de baja del bien en
la tarjeta del servidor publico.

CAPITULO VII

7. PROCEDIMIENTOS DE DISMINUCION O BAJAS DE INVENTARIO

Las causas que pueden ocurrir y que produzeaii Ina \: n-el inventario
4 /L
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pueden ser por los siguientes motivos:

71

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES
INSERVIBLES Y SU DISPOSICION FINAL.

Para dar de baja a los activos fijos se observara lo que establece la
circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria
General de Cuentas, Declaratoria de bienes muebles inservibles,
de fecha 28 de febrero de 2025.

7.1.1 El encargado de inventario verificara que los bienes muebles
que seran declarados inservibles se encuentren codificados
en el sistema de contabilidad integrada -SICOIN- y que
cumpla con los criterios que tengan mas de diez arios, que
tengan un valor en libros igual o menor de cinco mil
quetzales, que evidentemente sufran deterioro, los que en su
reparacion sea un 30% de su valor de inventario y los
equipos de tecnologia en desuso y los obsoletos
mecanicamente.

7.1.2 El encargado de inventario verificard que los bienes como
equipo de coémputo, vehiculos, bienes mecanicos o
electronicos, material especializado u otros bienes de
similares caracteristicas cuenten con el dictamen técnico
emitido por un especialista de la materia, donde se indique
que el bien ya es inservible.

7.1.3 El encargado de inventario suscribe acta en donde también
interviene el jefe financiero; describiendo los bienes seglin
sus registros en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-.

7.1.4 El encargado de inventario emite certificacion de! acta y del
ingreso a inventario la cual contendra: correlatlvo numero de
bien, cédigo de -SICOIN-, desqnpmgﬁwompleta del bien,
valores en quetzales numero p@ regk@r?gfo‘fwodel libro de
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7.2

inventarios autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

7.1.5 El encargado de inventario, trasladara el expediente a la
subdireccién administrativa financiera para que emita el
dictamen administrativo.

7.1.3 El expediente y con el dictamen administrativo, el encargado
de inventario, trasladara a la unidad de auditoria interna para
la emision de dictamen y posteriormente elevara el
expediente a la direccién ejecutiva para que autorice la
declaratoria de Bienes Muebles inservibles.

7.1.4 Una vez resuelto, con el expediente de mérito, la direccion
ejecutiva instruird al subdirector administrativo financiero la
verificacion contable y baja en el inventario de la AMSCLAE.

7.1.5 El encargado de inventarios procede al llenado del formulario
para la declaracion de bienes muebles inservibles y su
disposicion final, conforme la guia para uso y llenado del
formulario para la declaracién de bienes muebles inservibles
y su disposicién final. (Anexo 4). Asi como también la baja
en el libro de inventarios.

7.1.6 El encargado de inventarios custodiara los expedientes que
contengan la declaratoria de bienes muebles inservibles

quedara bajo su estricta responsabilidad.

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 numero 217-94 Reglamento de
Inventarios de los Bienes Muebles de la mpn'ré;t_‘r'?c'ibn P que

son los siguientes:

AMSCLAE
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7.3.1 El servidor publico que tiene a su cargo el bien, informara lo
sucedido a través de oficio interno a la Sub Direccion
Administrativa Financiera con copia a Direccién Ejecutiva y
Unidad de Inventario.

7.3.2 Suscripcion de acta en donde comparecen: el servidor publico
responsable del bien, el encargado de inventario, el jefe
financiero, sub director administrativo financiero y director
ejecutivo, el sub director técnico debera comparecer cuando
corresponda; dejando constancia de lo relativo al caso y
requiriendo al servidor publico responsable el pago o
reposicion del bien, segun corresponda.

7.3.3 EIl servidor publico responsable, realizara el pago o la
reposicion del bien, dentro de los cinco dias habiles después
de haber suscrito el acta.

7.3.4 Si el servidor publico conviene en restituir el bien, debera ser
de idénticas caracteristicas y calidad del original con el
dictamen correspondiente.

7.3.5 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
en el articulo 10 del Acuerdo Gubernativo 217-94 Reglamento de
Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion

Publica.

7.31 En caso de sustraccion de bienes muebles, en
circunstancias que puedan ser constitutivas de delito o falta,
el director ejecutivo, debera proceder a la suscripcién del
acta en que se haga constar lo (‘Sug\édid;ﬂ;ég;f"una copia

certificada de la misma, presentara j la
vy

W
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autoridad policiaca mas cercana o ante tribunal competente.
El procedimiento es el siguiente:;

7.3.1.1 El servidor publico que tiene a su cargo el bien,
informara de lo sucedido al director ejecutivo con

copia al encargado de inventario.

7.3.1.2 Suscripcion de acta haciendo constar lo sucedido, en
donde comparecen el servidor publico responsable del
bien, el encargado de inventario, el jefe financiero, sub
director administrativo financiero y director ejecutivo,
el sub director técnico deberd comparecer cuando
corresponda.

7.3.1.3 El servidor publico presentara la denuncia de robo del
bien inmediatamente ante las autoridades
competentes (Ministerio Publico, Policia Nacional
Civil), de conformidad al articulo 298 cédigo procesal
penal. Se adjuntara copia del acta segun el Articulo 10
del Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles
de la Administracion Publica.

7.3.1.4 El encargado de Inventario, con visto bueno del jefe
financiero, conformara el expediente y trasladara al
sub director administrativo financiero para que el
mismo sea enviado a la Contraloria General de
Cuentas para la continuacion y fenecimiento del
tramite de baja.

7.3.1.5 Se observara el mismo procedimiento si se tratare de
robo o hurto de vehiculos debiéndose cumplir ademas
del procedimiento antes descrito, _con obtener

-

certificacion de la fase en qué - 1tre el proceso
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judicial, asi como certificacion de ingreso al inventario
y remitir el expediente a la Contraloria General de
Cuentas para la continuaciéon y fenecimiento del
tramite de baja.

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

De conformidad al articulo 11 del Acuerdo Gubernativo No. 217-94,
cuando en ocasién de incendio, terremoto, inundacién, atentado o
cualquier otra accién natural o humana, se registre la destruccion,
dario o desaparicion de bienes muebles, el encargado de inventario
procedera de la manera siguiente:

7.5.1 El servidor publico que tiene a su cargo el bien, informara lo
sucedido a través de oficio interno a la sub direccion
administrativa financiera con copia a direccion ejecutiva y
unidad de inventario.

7.5.2 Suscripcién de acta haciendo constar lo sucedido, en donde
comparecen el servidor publico responsable de! bien, el
encargado de Inventario, el jefe financiero, sub director
administrativo financiero y director ejecutivo, el sub director
técnico debera comparecer cuando corresponda. Se
detallara pormenorizadamente los bienes afectados.

7.5.3 Con la certificacion del acta presentaran la denuncia ante la
autoridad competente, remitira las actuaciones a Ia
Contraloria General de Cuentas para la continuacion y
conclusion del tramite de baja respectivo.



CAPITULO VIII

8. REGISTRO EN LIBRO DE BIENES FUNGIBLES

8.1

8.2

LIBRO

DE BIENES FUNGIBLES Y TARJETAS DE

RESPONSABILIDAD DE BIENES FUNGIBLES

Se registran en el libro de bienes fungibles debidamente autorizado

por la Contraloria General de Cuentas, la descripcion del bien, con el

valor del bien y cédigo que corresponde, con el proceso siguiente:

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.14

Dentro los primeros cinco dias de cada mes el encargado de
almacén, mediante oficio traslada al encargado de Inventario
copia de las requisiciones de almacén.

El encargado de inventario, procede a la identificacion de los
bienes fungibles, descargados durante el mes anterior para
el registro correspondiente. En caso de no estar clara la
informacioén, requerira al encargado de almacén los datos
necesarios para el registro correspondiente.

Identificados los bienes fungibles, se les asigna el codigo que
corresponde.

Una vez registrado en el libro de bienes fungibles el bien
identificado, el encargado de inventario asigna en la Tarjeta
de bienes fungibles del servidor publico responsable.

PROCEDIMIENTO DE BAJA DEFINITIVA DE BIENES
FUNGIBLES

8.21

8.2.2

El encargado de inventario suscribira acta detallando los
bienes fungibles inservibles con intervencion del jefe
Financiero y el sub director administrativo financiero.

LUl e

. , e

El encargado de inventario, trasladarajg;e mecﬁggtte ala
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Unidad de auditoria intema para el dictamen
correspondiente.

8.2.3 El encargado de inventario remitira la certificacion del acta y
dictamen de la unidad de auditoria interna al director
ejecutivo para que mediante resolucién autorice la baja del
libro de inventarios de bienes fungibles.

8.24 Se procede a la destruccion de los bienes fungibles
suscribiendo acta con la comparecencia del sub director
administrativo financiero, jefe de la unidad de auditoria
interna y el encargado de inventario.

8.2.5 EIl encargado de inventario registra la baja en el libro de
bienes fungibles.

8.2.6 El encargado de inventario solicitara por escrito al
departamento administrativo la disposicion adecuada de los
desechos generados.

PERDIDA, ROBO O EXTRAVIO DE BIENES FUNGIBLES

8.3.1 El servidor publico informara al sub director administrativo
mediante oficio y con visto bueno del jefe inmediato sobre lo
sucedido, identificandolo claramente (cédigo asignado,
descripcion del bien, valor y nimero de tarjeta). En caso de
celular institucional y USB Presentar copia de la denuncia
presentada ante la autoridad competente.

8.3.2 El sub director administrativo financiero quien resolvera la
reposicion o baja del bien fungible. Si se resuelve la
reposicion del bien, debera ser de idénticas o mejores
caracteristicas y calidad del original.

8.3.3 Sub director administrativo financiero, de acuerdo a lo
resuelto notificard al responsable y la vez instruira al
Encargado de Inventario para realizar lo que corresponda.
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CAPITULO IX
9 DEL CIERRE Y REPORTE DEL INVENTARIO

9.1DEL CIERRE DE INVENTARIO
9.1.1 De conformidad con las disposiciones legales establecidas por
el Ministerio de Finanzas Publicas, al final de cada afio, se
deben elaborar ios 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 encargado de inventario, con el visto bueno del jefe
financiero remitira los informes del cierre del inventario
referido al 31 de diciembre de cada afio, a la Direccién de
Contabilidad 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.

9.2REPORTE DE INVENTARIO A CONTABILIDAD DEL ESTADO

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

9.2.2 El reporte debera elaborarse ut|||za doztes.formularios FIN-
J.L CU'"

01 y FIN-02, debidamente Ileqa'er@é‘\y fkméﬂégs; los cuales
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debera trasladarse a la Direccion de Contabilidad del Estado
de Bienes del Estado.

9.3FISCALIZACIONES 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 inventario,
informado a la autoridad superior cualquier incumplimiento a

la normativa interna, leyes y reglamentos vigentes.
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ANEXO 1
Forma 1-H

m GOBJIERNO DE GUATEMALA FORAMA 1-H
CONTRALORIA GENEAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS {f/ﬁ 2\ SERIEE

Gratemala, 3
LJ @)
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO NO
DEPENDENCIA: NUMERO: )
PROGRAMA: FECHA:
\_PROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No. ]
I’ T

CODIGODEL  FOLUOLIBRO  PAECIOPOR FOLO NOMENCLATURA
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO BASTO AERSON s VALOR TOTAL mmm foryrellys
PECE CONORME: Vo, 80 SE ANOTO EN EL IVENTARIO o
DUARDAKACEN O BUFLEADD RPSROMALS.E ENCARGADO OF IWENTARIO
JEE G LA OFIC A QUE AOMIISTAA LOR E0NGG8
OBSERVAGIONES.
OMZADS SEGUN RESOLLCION DE PECHA 1 . DAL - BLANCO
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Anexo 2
Formato de Solicitud Interna de Traslado
De activos fijos y bienes fungibles

Panajachel, XX de XX de 202X
Of. No. 000-202X/XXX/AMS CLAE/XXX/xxx

A:

Encargado de Inventarios
-AMSCLAE-

El motivo de la presente es para Solicitar el traslado del o los bienes siguientes:

No. | CODIGO | DESCRIPCION DEL BIEN | VALOR |JUSTIFICACION
1 Q
2 Q
3 Q
Nombre y Puesto Vo.Bo. Jefe inmediato
Nombre y Puesto Vo.Bo. Jefe inmediato
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Anexo 3
Formato de Solicitud Interna de Baja
De activos fijos y bienes fungibles

Panajachel, XX de XX de 202X
Of. No. 000-202X/XXX/AMSCLAE/XXX/xxx

A.

El.'lcargado de Inventarios
-AMSCLAE-

El motivo de la presente es para Solicitar la baja del o los bienes siguientes:

DESCRIPCION DEL

No. cODIGO VALOR | JUSTIFICACION

BIEN
Cuando son varios bienes ya
1 que puede ser distinto el motivo
de la baja
2
3
Se adjunta el dictamen del experto (cuando lo requiera)
Nombre y Puesto Vo.Bo. Jefe inmediato
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INTRODUCCION

La presente guia tiene como finalidad proporcionar directrices claras y detalladas para el
correcto llenado del formulario destinado a la declaracin de bienes muebles inservibles y su
disposicion final. Este procedimiento es fundamental para garantizar que las entidades publicas
puedan realizar la gestion adecuada de los bienes que han dejado de ser itiles para su
funcionamiento, cumpliendo con los marcos legales y normativos establecidos en materia de
administracién puablica y patrimonio.

En el formulario se deben registrar, de manera precisa y transparente, los bienes muebles que
han sido clasificados como inservibles y que serén objeto de disposicion final. E proceso de
llenado adecuado de esta declaracién permitird llevar un control efectivo, asegurando que estos
bienes sean gestionados de acuerdo con los principios de eficiencia, transparencia y legalidad.

Esta guia proporciona los pasos necesarios para completar el formulario correctamente,
destacando los puntos clave a tener en cuenta durante el proceso y brindando ejemplos
précticos. Es esencial que cada entidad siga fas indicaciones aqui descritas para evitar errores
que puedan retrasar la disposicién final de los bienes y asegurar el cumplimiento de las
normativas vigentes.
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OBJETIVO

El objetivo principal de esta guia es proporcionar a las entidades o empresas que conforman el
sector publico guatemalteco, la herramienta necesaria para completar de manera adecuada y
eficiente el formulario destinado a la declaracién de bienes muebles inservibles y su disposicién
final. Asimismo, garantizar que el proceso de declaracion y disposicion final de bienes muebles
inservibles se realice de manera adecuada, eficiente, y en cumplimiento con la normativa
vigente, contribuyendo asi a una gestién publica responsable y transparente. A través de esta
guia, se pretende:

Garantizar el llenado del formulario conforme a la normativa vigente: Asegurar que la
declaracién y disposicién de bienes muebles inservibles se realicen siguiendo fos
procedimientos legales y reglamentarios establecidos, garantizando el cumplimiento de las
normativas vigentes.

Fomentar la transparencia en el uso de los bienes piiblicos: Promover Ia transparencia en la
gestion y disposicidn de los bienes muebles inservibles, asegurando que todo el proceso se lleve
3 cabo de manera clara y accesible para las partes involucradas.

Facilitar el proceso de declaracidn: La guia tiene como funcion principal brindar directrices
claras y detalladas para el correcto llenado del formulario, asegurando que los responsables de
la gestion de bienes muebles inservibles comprendan los pasos a seguir de manera eficiente.

Prevenir errores y omisiones: Asegura que el proceso de lienado del formulario sea preciso,
minimizando la posibilidad de errores que puedan retrasar o invalidar Ia disposicién final de los
bienes, facilitando asi la eficiencia y la efectividad del procedimiento.

Fomentar la transparencia y responsabilidad: A través de la guia, se busca que las entidades
sean responsables y transparentes en el manejo de los bienes muebles inservibles, mostrando
el uso adecuado de los recursos piiblicos y el respeto por las normativas de disposicién de
activos.

Ofrecer ejemplos practicos y recomendaciones: La guia proporciona ejemplos practicos y
recomendaciones especificas para aclarar dudas comunes que puedan surgir al momento de
completar el formulario, facilitando su comprensién por parte de los usuarios.

\
&,
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INSTRUCCIONES DE USO Y LLENADO

Para ingresar al Sistema de Gestion de Resolucién de Bienes Muebles, el usuario solicitante
debe ingresar a la siguiente pagina:

El enlace anterior genera la siguiente pantalla, en la cual el usuario debera colocar su Nimero
de Identificacidn Tributaria -NIT- y la contrasefia.

En el momento, de colocar su Numero de Identificacion Tributaria -NIT- y contrasefia, ingresara
al mend principal del Sistema de Acceso de Usuarios -SAU-, y deberd de seleccionar el médulo
de -SIGERBIM-.
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Creacién de Formulario Bienes Muebles Inservibles

Dentro del Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-, en 1a opcidn
"Men", el usuario debera seleccionar “Formulario Bienes Muebles Inservibles”.

El sistema desplegara el Formulario para la Declaracién de Bienes Muebles Inservibles y su
Disposicién Final, y posteriormente debera seleccionar ef botén “Agregar Nuevo Formulario”.

El sistema permite la opcidn para seleccionar el tipo de formulario que puede ser: “Mobiliario
Y Equipo” o "Vehiculos Y Maquinaria”, segiin el tipo de bien o bienes a declarar.

Seleccione Tipo de Formulario

Setmsetma 50 £a Pevemelery

Gty bo
Vehicalns y Naquasia

Mobillario y Equipo: {Ejemplos: archivos, escritorios, equipo de computo, libreras, ormarios, teléfonos, sillas
% secretariales, calculadoras, mesas, fotocopiadoras, credenzas, etc.)

Vehiculos y Maquinaria: {Ejemplos: outomdvil, motocicleta, pick up, microbus, camicn, tractor, montacorges, grog,
‘g‘ retroexcavadora, etc.}
4wt
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Al sefeccionar el tipo de formulario, el sistema desplegard el “Numerc Correlativo de
Formulario” debiendo llenar los siguientes campos:

o Nombre Entidad o Empresa o Namero de Dictamen Auditoria

» Nombre Unidad Ejecutora * Nimero Resolucidn de Autorizacién de Baja
s Nomero de Dictamen Técnico ¢ Cantidad de Bienes Incorporados

* Nimero de Dictamen Administrativo s Valor Total de Yos Bienes Incorporados

Ne. Fermalarie; 202515

ingeeas i informocibn shiigatena {*)

* Dattomen Teomco N * Dscrammen Admunesative No * Dictatmen Aucitons Mo

[ I 1 1 L |
* Resolucidin ge Autoraecon e Bow 8o

[ |

= Linedo de Ditnes Muebles &
Comicad on D IACOmAradss Wit Terl g 103 Bt iearporodos
et et vl — et s e

+ Agprg B

{*) Nota: La Resolucién de Autorizacion de Baja, es la resolucién que emite Ia Mixima Autoridad Institucional de Ia
entidad o empresa solicitante.

Para ingresar los bienes muebles inservibles relacionados al Formulario, debera presionar el
botdn “Agregar Bien”, el cual desplegara los campos a llenar, solicitando los siguientes datos:

Laakoda de Bienes Muebles k
Canbced de Brnes Incarporodes ¥oie7 Totos o 125 Bevars Incorporodts
‘

i
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Las entidades de Gobierno Central, deberdn ingresar el cédigo de! bien del sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, el sistema validar3 si éste se encuentra registrado en la Unidad
Ejecutora solicitante y procedera a ingresar la informacién automaticamente. En caso contrario
ingresara manualmente los datos solicitados en los campos correspondientes,

Asimismo, se validara que no exista el Nimero de Bien en el formulario actual y que no exista
para mas formularios en estado “Finalizado” para la Entidad.

Al finalizar el ingreso de los bienes, se podra presionar el boton “Previsualizar Declaracién®,
por medio del cual el sistema le permitird una vista previa a generar de la declaracion.

AMSCLAE

(e ey

En el momento de finalizar el ingreso de los bienes se debe presionar el botén “Generar

Declaracién”, al generar la Declaracién no podré incluir mds bienes y no podra realizar ningiin
cambio, posteriormente cambiar a estado “En Presentacién”,

== [ ==

En el momento que la Declaracién Generada se encuentre en el estado de “Presentacién”,
dentro del sistema, permitira las acciones de “Imprimir” y de “Cargar documentos”.

T T £
f "I : Tipo de Formuions e % Esioda o.d':;w I #256n
Vehlculos y Magunans 0540072025 Fincliznda 20255 B
, R Pl
Mabteno y Equpe WI5372025 En Presentacin 202534 = .?-
| A
| D
111 2 »

La declaracidn debera ser impresa para la firma y sello del Jefe Inmediato del encargado de
inventarios (o quien haga sus veces).
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Una vez firmada y sellada la declaracion, el Encargado de Inventarios (o quien haga sus veces)
deberé presionar el botén “cargar documento”, apareciendo en el sistema una ventana que
contiene los siguientes campos:

Formalaria "En Presesincion” x

Al presionar el boton “Declaracién firmada y sellada”, podra adjuntar la Declaracion de Bienes
Muebles Inservibles y su Disposicién Final, fa cual debe estar debidamente firmada y sellada, y
permite previsualizar el documento cargado, para posteriormente cambiar a estado “Finalizado”.

e e Focre o e on &
Formuiano l {Fen, 00 Feqmuiosy Croocion Somuario Fieto Decimasin | Ae0én
1 Vehiculos y Maquinorna 0540272025 Footzodo 20255 B
Mobrkono y Equino 1010312625 Finolando wsx | Q)
| |
[
|
| |
L
A 53
Nota aclaratoria:

DISPOSICION FINAL: Las entidades o empresas a que se refiere el articulo 109 del
Decreto 36-2024 del Congreso de la Republica, bajo su estricta responsabilidad y segun
sus procedimientos y normativa interna aplicable, determinaran el destino final de los
bienes muebles dados de baja en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, u otras
formas de control interno y clasificacién vigentes institucionalmente, lo cual hardn
constar en la Declaracién de Bienes Muebles Inservibles y su Disposicion Final,
proporcionada por la Direccidn de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
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Consideraciones de la Guia para el Llenado del Formulario para la Declaracién de Blenes
Muebles Inservibles y su Disposicién Final

Cumplimiento de Ia normativa vigente: Es fundamental que todas las entidades publicas sigan
las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con la declaracion y disposicion de
bienes muebles inservibles. El proceso debe adherirse estrictamente a las leyes de
administracion pablica y a las politicas internas establecidas para garantizar la transparencia y
legalidad en la gestion del patrimonio.

Clasificacion adecuada de los bienes: Los bienes deben ser evaluados y clasificados
correctamente segin su estado de utilidad. Es crucial que el personal encargado de la
declaracidn distinga entre los bienes inservibles, obsoletos, deteriorados o que ya no cumplen
con la funcion para la cual fueron destinados, para aplicar el tratamiento correspondiente.

Precision en el Hlenado del formulario: €l formulario debe completarse con datos exactos y
claros. Cualquier error u omisién podria retrasar o invalidar el proceso de disposicidn final, por
lo que se deben seguir las instrucciones de manera cuidadosa y asegurarse de que toda la
informacion solicitada esté presente y correcta.

Responsabilidad y transparencia: El proceso de llenado del formulario debe ser realizado con
total responsabilidad y transparencia. La correcta disposicion final de los bienes muebles
inservibles no solo contribuye a una mejor gestién del patrimonio, sino que también refuerza la
confianza pablica en la administracién de los recursos publicos.

Formacidn y capacitacion continua: El personal encargado del llenado del formularic debe
recibir formacién periédica para estar al tanto de los cambios en la normativa y de las mejores
précticas en la gestion de bienes muebles inservibles, lo que facilita la correcta aplicacion de la
guia.

Estas consideraciones son esenciales para asegurar que el praceso de declaracion y disposicion
final de bienes muebles inservibles se Heve a cabo de manera eficiente, cumpliendo con las
normativas, y contribuyendo a una gestion piblica eficaz y responsahle.
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Anexo 5

JERNO MINISTERIO

GOB| DE FINANZAS

l GUATEMALA PUBLICAS
Diraceibn de: Sianes ol Estadio

Oficio Circular No. DBE-20-2023

Para: Presidencia de la Repsblica, Ministerios de Estade, Secretarfas y ofras
Dependencias del Ejecutivo, Procuraduria General de la Naci¢n y en lo que aplique
a Organismos de Estado, Entidades Descentralizadas y Auténomas

De: Lic. Jorge Nery Quiroa Quevedo
Jefe del Departamento de Adjudicacio, lizacion de Bienes Muebles
Direccion de Bienes del Estade

Lic. Efrein Berganza Sandoval
Subdirectar
Direccion Bienes del Estado

Vo. Bo. Lic. Migdaé! Girén Cerado ){ @ e
Director & &

Direccion de Bienes del Estado

Asunto: APROBACION DE LA GUIA DE USUARIO PARA EL SISTEMA DE
GESTION DE RESOLUCIONES DE BIENES MUEBLES -SIGERBIM-, DE LA
D::,RECCIGN DE BIENES DEL ESTADO DEL MINISTERIO DE FINANZAS
PUBLICAS.

Fecha: Guatemala, 16 de noviembre de 2023

La Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, de conformidad con io que
establece el articulo 84 del Acuerdo Gubemativo nimere 112-2018 Reglamento Orgénico Intemo
del Ministerio de Finanzas Ptblicas, el Departamento de Adjudrcaczon y Legalizacion de Bienes
Muebles, es el responsable de coordinar la ision de T para la confirnecién de
propiedad de vehiculos, alzas, posesiones, trasiados, bajas de blenes muebles destructibles en
mal estado del sector publico y coondinar la practica de avalios a los bienes muebles, segin
corresponda.

Asimismo, mediante el Acuerdo Ministerial namero 455-2019, publicado el 19 de mayo de 2019 en
el Diario de Centro América, se aprobé la creacién e implementacion del Sistema de Gestion de
Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-, a través del cual se emiten resoluciones
administrativas via electronica, para los procesos administrativos en cumplimiento a a norma antes
indicada.

Dearivado de o anterior, fa Direccién de Bienes del Estado considera necesario que las entidades
de Gobierno Central y en io que aplique para las Descentralizadas y Auténomas, cuenten con una
Guia de Usuario para el Sisterna de Gestion de Resolucicnes de Bienes Muebles -SIGERBIM-; por
lo que, es conveniente emitir el presente documento.

deberd ser publicada en los medios electronicos del Ministerio de Finanzas Publicas en un plazo
no mayor de 15 dias hdbiles, el cual sera de estricto cumplimiento, a partir de la publicacién de Ja

La Gula de Usuario para el Sistema de Gestitn de Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-, ‘
presente circular en el Diario de Centro América.

Atentamente, ’

&g Aehvo
MGC/EFBA

Ha. Avenida 20-59 Zona 1, Centro Civico, Guaternala
PBX: 2374-3000 Direccién de Blenes del Estada EXT: 11600
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G del Usuario para o Sistema de Gerién S Reso'utiones -SIGERDM-

introduccidén

La presente guia fiene como obijetivo desarrollar las etapas de las gestiones de
bienes muebles que se llevan a cabo dentro de! Sistema de Gestién de
Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-, para generar las resoluciones de
confirmacién de propiedad de vehiculos oficiales y de regularizacion de inventario
de bienes muebles, asi como el uso y funcicnamiento por parte del solicitante de
dicho sistema, €l cual es de observancia general para las entidades de Gobiemo
Central y en lo que fuere aplicable para las descentralizadas y aviénomas.

Las resoluciones emitidas por medio del -SIGERBIM-, cuentan cen un oidigo de
seguridad QR y fima electrénica de ia Autoridad Superior de la Direccion de Bienes
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, con la finalidad de brindar a las
entidades del sector publico, la celeridad de sus gestiones adminisirativas en forma
virtual, sustituyendo de esta manera ias rescluciones convencienales.

En cada una de las gesticnes del propio sistema aparecen descritos los campos a
lenar con los datos y documentos que se deben subir a la plataforma digital, segin
el tipo de solicitud a realizar, lo cual permite que €l usuario tenga una mejor
flustracion del proceso para generar su resolucicn de tramite.

Direceiéa de Bienes ce Esado Pigina#de37
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Gula el Usuario para €1 Sikem) G¢ Gessidn de Resoluciones -SIGERBM-

Obijetivo

Que los usuarios cuenten con una guia de fécil acceso para la utilizacién del
Sistema de Gestién de Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM., lo que
permitiré que las entidades de Gebiemo Central, y en ko que fuere aplicable a las
descentralizadas y auténomas, para que generen en linea resoluciones de
confirmacién de propiedad de vehiculos y de regularizacion de inventario de bienes
muebles, con este sistema se agiliza el proceso administrativo y contribuye con el
medio ambiente al promover cero uso de papel en la Direccién de Bienes del
Estado.

Drneccign de Beres ce Estade Pigma5de3r

£%

14

-
7

S

N

Lt

" ‘ ,Sr:)/
X

Dlrec tor E -cutwo
Ai‘lSGLAA




Gir'a def Uscario pard @ Sistema de Gestién de Resolucicnes -SIGERBIM-

Capitulo 1

Creaciéon y cambio de usuario en el Sistema de Gestion de
Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-

Para la creacion de usuario o cambio de! mismo en el Sistema de Gestién de
Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-, las unidades ejecutoras deberdn
presentar oficio dirigido al Director de la Direccién de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Pblicas, con la siguiente informacion: codigo y nombre de
la entidad, codigo y nombre de Iz unidad ejecutora, nombre completo de la
personada asignada, renglén presupuestario, Nimero de identificacion Tributaria
-NIT-, comreo electronico institucional y personal, niimero de teléfono y extensién.

Modelo de creacion de usuario:

&n & Acuerda Ministecol No. 4552219 e fecha 04 e noviembre de 2019, seha
pors openy ¢l Sitamo de Gestidn de Resolucionss de Bienss Musties SGERBON-, S oCTT0
deio Dreccidn ce Bignes del Estode; © 18 Siguiant2 pensons:

CONGOY BOMRRE DE LA THTIOAD
CORGO Y NOMBRE OF LA UNIOAD EXCUTORA
WOLEHAE, COMPLETO DE LA PERSONA

—

RENGLON PRESUPUESTARK) DE LA PERSONA
ASIGNADA

77 DE LA PERSONA ASIGNADA

CORRED ELECTROKICO INSTITUCIONAL DE LA
PERSONA ASIGNADA

CORREQ ELECTRONSCO PERSONAL DE LA
PERSONA ASIGNADA
KUMERD DE TELEFONO Y EXTERSION DE LA
PERSONA ASKERADA

§in oo pomicviar, me suscribo de ustec, deferentemente,

Oinectidn Ge Beres ¢e Exada Pigina 6 de37
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Guadel Usuiria para €15is1ema de Gestidn de Resoiuciones -SIGEARIM-

Modelo de cambio de usuario:

Tengo ol grad0 de Srgroe 2 usted, en Kxasdn €8 10kocar b RALTIVAOON del usuane pa of STieca de
ceh de Beones Musbies -SIGERSIM- de] 20002200 Goe 52 62232  condasataln:

[COTG0 ¥ NONERS DE LA EXTOAD
CODIGO Y NOMBAE DE LA LIWDAD BEOITORA
"NOMBRE CONPLETD

ENGLON PRESUPUES TARD

E

COMED ELECTRONKD PERSORAL

[ 30MERD OF TELSFONO ¥ ECTENSION

Asenamng, 38 550t CREAR € uiuand en o Saiera e Gesndn de Reschocones G2 Senes Muetiss
SGIRESE paz o & rgado O &
e ——

—
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Los usuarios asignados por las Unidades Ejecutoras de Ias entidades de Gobiemo
Central y en lo que fuere aplicable para las descentralizadas y auténomas, seran
los responsables del uso del Sistema de Gestién de Resoluciones de Bienes
Muebles -SIGERBIM-.
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Guia del Usuario par o Sstema dz Geridn de Reso'uciones -SIGERBIM-

Capitulo 2
Ingreso al Sistema y Tipos de Gestiones

Ingreso al Sistema de Gestién de Resoluciones de Bienes Muebles
-SIGERBIM-

Para ingresar al Sislema de Gestion de Resolucion de Bienes Muebles, ¢l usuario
solicitante debe seleccionar & siguiente enlace:

htlps://sso.minfin.gob.gt

El entace anterior genera la siguiente pantalia, en la cual &l usuario debera colocar
su Namero de Identificacion Tributaria -NIT- y la contrasefia.
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Gisia gl Usuario para el Sisterna de Gest'n de Resoluciones SIGERS M-

En el momento, de colocar su Nimero de Identificacién Tributaria -NIT- y
contrasefia, ingresard al ment principal del Sistema de Acceso de Usuarios -SAU-,
y deberd de seleccionar el médule de -SIGERBIM-.

Tipos de gestiones segun el tramite a realizar en el Sistema de
Gestién de Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-

Los usuarios asignados por las unidades ejecutoras de las entidades de Gobiemo
Central, y en lo que fuere aplicable a las descentralizadas y auténomas, podran
seleccionar en el Sistema cualquiera de las gestiones siguientes:

. Traslado de Vehiculos

. Traslado de Bienes Muebles

. Baja de Bienes Muebles en mal estado, en el extranjero

. Baja de Vehiculos en mal estado, en ef extranjero

Baja de bienes en mal estado, en el interior del pais

. Baja de bienes en mal estado, Deparlamento de Guatemala y sus municipios
. Avallio de Vehiculos

. Avallio de Bienes Muebles

. Posesién de Bienes Muebles

10.Posesién de Vehiculos

11.Confirmacidn de propiedad de vehiculos nuevos (compra)
12.Confirmacion de propiedad de vehiculos usados {(compra)

O ND WM

Directién de Bieres ée Erado Pigir2 9ce37

AMSCLAE




Guig det Usvario para ! Sistema Ze Gestin de Resaluciones -SIGEAE M-

13.Confirmacidn de propiedad de vehiculos usados (compra leasing)

14.Confirmacion de propiedad de vehiculos recibidos en calidad de donacidn

15.Confirmacion de propiedad de vehiculos recibidos en calidad de donacidn
(importacién)

16.Confirmacion de propiedad de vehiculos usados {recibidos por traslado)

17.Confirmacion de propiedad de vehiculos en caso de extravio o robo de
documentos

18.Confirmacion de propiedad de vehiculos recibides por indemnizacion

19.Confirmacion de propiedad de vehiculos por robo

20.Confirmacion de propiedad de vehiculos por siniestro

21.Confirmacion de propiedad de vehiculcs por comiso

22,Confinmacién de propiedad de vehiculos usados {por venta en subasta
publica)

23.Corfirmacion de propiedad de vehiculos por posesitn
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Gua del Usuand para ¢ Sstema de Gestidn t fuck SIGEREM-

Capitulo 3

Creacion de Gestiones en el Sistema de Gestion de Resoluciones de
Bienes Muebles -SIGERBIM-

Dentro de) Sistema de Gestisn de Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-,
en la opcion "Meni", el usuario debera seleccionar “Bandeja Solicitante”.

El Sistema de Gestién de Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-, mostrara
una pantafia en la cual debera seleccionar la opcion "Agregar Nueva Gestién de
Resolucion”.
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Guiz el UsLanio pard ¢! Sisteira de Gestidn, de Resalusones -SISERSM-

Posteriormente, mostrard una ventana en la cual deberd acceder a la opcidn
*Seleccione un Tipo de Gestién”, y seleccionar entre la lista desplegable la gestion
a salicitar. |

Scleccions ur: Tipo de Gestida -

Creacion de nueva Gestion

Selgccione un Tipo ¢e Gestidn 8

Trastada de Vehieles

Traslado de Bienes muebles

Bajz de Bienes Mueties en mal estade. En gl Extanend

Baja d2 Vehicu'os en mal estads, Es €l Extranjers

Baja de Bienes en ma) estado, en ¢! Intznior del pais

B3i2 g Biznes en mal estadn, Departaments dz Guatemala y sus municipics
Ausalio ds Vehituics

Avallo de Bisnes Musbles '
Posesion de Bienes Muebles
Posesion de Vehizulss
Confrmacisn de propiadad e vehioulos nueves (Compraj l

Confirmazién de propiedad da vehicylos usados {compra)

Caonfrmacién de propiedad de vehiculas usados {compra leasing)

Confirmacién de propisdad de vehicuies recihidos en calidad de donatién

Confrmasian de propiedad de vehicuas resbisios en calidad de danacién fimpertacicn) i
enfrmacién de propiedad de vehiculos usades {reckidas por trasiaco)

Confrmadin da progiedad ge vehicuios en caso de extravio o robo de documenios o piacas

Cenfinmacian de progiedad de vehicyiss recitides por indemnizacion

Confirmacién de propiedad de vehiculos por b2

Cenfirmacién de progiedad de vehiculas por siniestro

Cenfirmacidn da propizdad da vehiculss por comiso

Cenfirmacion Ge propiedad de vehicules 1sadss ipor vesta en subasta piblical l

Confirmacitn de propisdad de vehicuios por posesidn

Snecsicn de Bienas de Estadn Pigna 12de37 l
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(2} & §stema 3 50 de Resolucones -SIGERBAL

Al seleccionar el tipo de gestidn, el sisterna desplegara los requisitos que se deben
subir en formato PDF en los campos correspondientes. Para que el -SIGERBIM-,
habiite a gestion seleccionada debe presionar e! botén “Crear”, a efecto de generar
la solicitud de resolucién o “Cancelar” para regresar a la pantalla anterior.
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Cuando se crea una nueva gestién aparecerd una ventana, en la cual sclicita la
confirmacién. En caso de no estar seguro de crear la gestidn podra “Cancelar” y
regresar a la pantalia antersior.
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Guria el Liszanio para ] Sistema de Gestidn de Resoaxicnes -SIGERBIM-

Al confirmar la creacion de Ia solicitud de resolucion, el sistema emite el mensaje:
*Gestion creada exitosamente” y genera un niimero de gestion de la bandeja de!

solicitante.
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Al ingresar a la “Bandeja Solicitante” el sistema mostrard al usuario todas las
gestiones creadas, las cuales figuran en forma descendente, por nimero de gestién

y con los estados siguientes: “En Edicion,

Caoreccion” o “Rechazada por improcedencia’,

“Finalizada®, “Rechazada para
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Para continuar con la sclicitud, deberd presionar sobre el nimero de fa gestion
creada, esto con el propdsito de cargar los documentos requeridos.
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En 1a seccién de "Documentos de la Gestin®, ks campos marcadas con asterisco
rojo (*) son de cumplimiento cbligatorio y los que no tienen asterisco (*) sen

opcionales.
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Guia del Lsuario para el S:stema de Gestidn de Resaluziones SIGEREM-

En el campo “Listado de Bienes Muebles en Gestion”, debera seleccionar la opcidn
“Agregar Bien" y enlistar los bienes de la gestion.

Tu b elin. o do Cowian.
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Tipos de Gestién

a. Traslado de vehiculos y otros bienes muebles
Para las gestiones de traslado de vehiculos o bienes muebles se mostrara la cpeidn
agregar "Entidad Receptora™ y "Unidad Ejecutora Receptora”.
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55 detUsuatio para f Sistema de Gestidn de Resoluciones SiGERAM-

En el campo de “Entidad Receptora”, debe ingresar el nombre de la entidad a la que
pertenece la Unidad Ejecutora y posteriormente sefeccionar €l nombre completo de
la misma desde Ia lista desplegable de instituciones, luego presionar la tecla “TAB"

para “habilitar” ia escritura a la casilla de “Unidad Ejecutora”.
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En |2 casilla de “Unidad Ejecutora”, debe ingresar el nombre completo de la misma

desde la lista desplegable.
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Guia ool Usuarc para el S.stera de Gastidn de Resoluciores SGERBM-

Para dejar grabada la informacion de la entidad receplors, presionar el bot6n
*Guardar”.

At St o
AT S Ve XA RS R

b. Baja de bienes muebles en mal estado en el extranjero

Al seleczionar el tipo de gestion, ef sistema desplegara los requisitos que se deben
subir en formato POF en los campos comespendientes; para que ef -SIGERBIM-,
habilite la gestion seleccionada debe presionar el botdn “Crear”, a efecto de generar
la solicitud de resolucion o “Cancelar” para regresar a la pantalla anterior.
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Gi'a del Usuaria para of Sstema de Gestin de Resolusiones -SGEAAM-

En la seccion de “Documentos de ks Gestion®, los campos marcados con asterisco
rojo {*) son de cumplimiento obligatorio y los que no ienen asterisco (*) son

opcionales
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673 ¢o Usuaria para el Sisterma de Gestidn de Resouciones SIGERS A

c. Baja de bienes muebles en mal estado, departamentc de
Guatemala y sus municipios

Al seleccionar el tipo de gestion, el sistema desplegara los requisitos que se deben
subir en formato PDF en los campos correspondientes; para que €l -SIGERBIM-,
habilite la gestidn seleccionada debe presionar el botdn “Crear”, a efecto de generar
la solicitud de resolucidn o “Cancelar” para regresar a fa pantaila anterior.

: bepraba.com
| Daseripaide:
;MIamanszwomum;'::

| e
! maquicace

% ey 3
| Inoeme tecnicn &3 Documert= de Sotoaon

En la seccion de "Documentos de la Gestidn”, los campos marcadas con asterisco
rojo {*) son de cumplimiento obligatorio y los que no tienen asterisco (*) son
opcionales.
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Guia del Usuaria para & $stema de Gestidn de Resoluciones SIGERBAL

d. Baja de bienes muebles en mal estado, en el interior del
pais
Al seleccionar el tipo de gestion, e sistema desplegar4 los requisitos que se deben
subir en formato PDF en los campos comespondientes; para que el -SIGERBIM-,
habilite la gestién seleccionada debe presionar el botdn “Crear”, a efecto de generar
la solicitud de resolucion o “Cancelar” para regresar a la pantalia anterior.
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En la seccién de “Documentos de Ia Gestién”, los campos marcados con asterisco
rojo {*) son de cumplimiento obligatorio y los que no tienen asterisco () son
opcionales.
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Guia gel Usuaria para el Sistea de Gestidn de Rescuciones -SIGERE:M:

e. Avallio de bienes muebles

Al seleccionar & tipo de gestién, el sistema desplegard los requisitos que se deben
subir en formato PDF en los campos comespondientes; para que el -SIGERBIM-,
habiite la gestion seleccionada debe presionar el botén “Crear®, a efecto de generar
12 solicitud de resolucién o “Cancelar” para regresar a |a pantalla anterior.
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En la seccién de “Documentos de la Gestidn®, los campos marcados con asterisco
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G’ e pant ¢l Sistema de de. de Mesolutiores -SIGERB M-

f. Posesidn de bienes muebles

Al seleccionar el tipo de gestion, el sistema desplegara los requisitos que se deben
subir en formato PDF en los campos correspondientes; para que el -SIGERBIM-,
habilite la gestion seleccionada debe presionar el batdn “Crear”, a efecto de generar
1a solicitud de resolucién o “Cancelar” para regresar 3 la pantalla anterior.
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En la seccion de "Documentos de la Gestion”, los campos marcados con asterisco
rejo (*) son de cumplimiento obligatorio vy los que no tienen asterisco {*) sen
opcicnales
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Gu'a cel Usiprio pard € Stera e Gestién de Reso'utiones SUGERBM-

g. Confirmacion de propiedad de vehiculos

Al seleccionar € tipo de gestién, el sistema desplegaré los requisitos que se deben
subir en formato PDF en los campos corespondientes; para gue &l -SIGERBIM-,
habilite la gestién seleccionada debe presionar el boton *Creer’, a efecto de generar
Ia saficitud de resolucién o “Cancelar” para fegresar a la pantalla anterior.
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En la saccion de “Documentos de la Gestion®, los campos marcados con aslerisco
rojo (*) son de cumplimiento obligatorio y los que ro tienen asterisco (') son
opcicnales
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G'a ded Usuario para € Sistema de Gest6n de Resolucicres SIGERI M-

Capitulo 4

Procedimiento para cargar los documentos requeridos en el Sistema de
Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-

a. Entidades de Gobierno Central

Para cargar los archivos que contienen los documentos requeridos para las
gestiones que se encuentran en el -SIGERBIM-, debe seleccionar el archivo que
identifica el documento requerido. EI sistema permite adjuntar dnicamente en
formato PDF.

A e

Si el usuario intenta “Finalizar” sin haber ingresado algin requisilo obligatorio, e!
sistema mostrara el mensaje siguiente:
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Guia del Lscarid para el Ssterma de Gestion de Reso'uciones -SIGERIM-

Para ingresar los bienes muebles relacionados a la solicitud, debera presionar el
boton “Agregar Bien™
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Las entidades de Gobiemo Central, deberdn ingresar el cddigo del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- del bien, el sistema validara si éste se encuentra
registrado en la Unidad Ejecutora solicitante, en caso contrario, el sistema daré un
mensaje ds error similar al siguiente:

0 ElnG de baen oaoebic tescado so
(=~ 3

Cuando el sistema encuentra el bien mostraré el menszje “No. de bien encontrado”
y se procederd a ingresar la informacidn en las campos de 1a pantalia, ejemplo:
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Gisla ge! Usuaro para e Sistema de Gastdn de Resg'ussunes -SIGERBIM-

Alingresar los datos al sistema el usuario solicitante presionara Ia opcion "Agregar
bien”, y posteriormente aparecerd ¢! mensaje que el mismo ha sido ingresado
exitosamente como figura en las imagenes siguientes:

Si el usuario solicitante desea cancelar la accion reaiizada y regresar a la pantalla
anterior, podré presionar el botén “Cancelar”.

El sistema mostrard la informacién del bien que ha sido ingresado en la pantalia, en
caso sea Unico bien, se muestra togo el detalie del mismo.
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Si hay varios bienes, e sistema muestra una lista y la opcién para desplegar e
detalle de cada bien ingresado:
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Gu's del Usuario para ¢l Sisterna de Gestién de Resdluzicres -RIERIM-

b. Entidades de Descentralizadas y Auténomas

Los usuarios de estas entidades deben presionar la opci6n "Agregar Bien”, para
ingresar la informacion de sus bienes de manera manual esto derivado a que no
figuran registrados dentro det SICOIN-WEB.

El ysuario después de haber agregade los bienes a la gestion, tendra 1a opcidn de
“Editar®, “Eliminar” o "Mostrar el Detalle® del bien o bienes comespondientes.

iéa tacr P,
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Al terminar de ingresar todos los bienes asociados a la solicitud, el usuario
presionara la opcién "Guardar, y e} sistema mostrard el mensaje de confirmacion.
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Gy deit o Sistema ok 350 8 Resaue SGERBIMA

Posteriormente, el usuario seleccionara la opcidn “Finalizar* para Gue la solicitud
sea trasladada para su andlisis a la Direccion de Bienes del Estado.

Be s

¥ En cualguier momento se puede regresar a
{a pantalla anterior sin grabar ni finalizar por
medio del botdn “Regresar”.

Al finalizar la solicitud, el sistema valida que se haya ingresado teda la informacion
requerida. En el caso de que falte informacién, se mostrard el mensaje que
corresponde al tipo de informacidn faltante, por ejemplo:

Una vez completados los datos debe presicnar “Finalizar”, y el sistema mostrara el
mensaje “Datos del documento grabados comrectamente”.
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Gu's del Usuario para @ Sistema de Gestde de Resoiucieres SIGERBIM-

Al finalizar el documento, se muestra la confirmacion siguiente:

| La gaside #1 resaiuciin sers Sna2aca (Biaes COBrLI™

‘2 Exm; 30903 ¢4 cueido S b guetin
==

El usuario debera marcar la opcion “Estoy seguro del contenido de ia gestién”, la
cual habilitars la opcién “Finalizar”, luego se enviar4 Ia solicitud para su anélisis de
ta Direccion de Bienes del Estado.

Lo gasbon de . % das snoe?

El sistema muestra el mensaje “Distribuida con €xito”, en ese momento la solicitud
<e traslada a un analista de ta Direccién de Bienes del Estado y desaparece de la
bandeia de usuario soficitante.
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Gura del Usuari £ $stera de Gestién d > -SIGERS.M-

Capitulo 5

Seguimiento de gestiones en el Sistema de Gestion de Resoluciones de
Bienes Muebles -SIGERBIM-

Si el usuario quiere dar seguimiento a una gestién, podrd ingresar en la opcién de
"Meni” y después seleccionar “Seguimiento de Gestion®, como se muestra en la

pantalla,
r

==
i

£l usuario puede elegir entre Ia opcidn niimero de gestion o nimero de bien que
desea ubicar, luego daré click en la lupa.

Tho.mimion S unse

e Gk Fom
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Guis delUsuario para ¢l Sstema de Gestidn de Resouciones SIGERRM-

Desplegard la informacion de la gestién e indicard en qué estado se encuentra
actuaimente.
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Al momento de dar click en la casilla de acciones, desplegara la ruta critica, la cual
indicara e} nimero, tipo y estado actual de la gestion, la unidad ejecutora y el tiempo
transcurrido desde el inicio de 1a edicién.
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Guda del Usuario para el Sistema de Gestion de Resoiuciones SIGERDIM-

Capitulo 6

Validacién de firma en las resoluciones generadas por el Sistema de
Gestién de Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-

Cuando la resolucidn se encuentre finalizada, aparecera un icono de impresién en
la columna de accién, donde podré descargar I misma.
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Al momento de descargar la resolucion, se mostrara el mensaje “Signature Not
Verified", sobre el que debera dar click derecho y seleccionar la opcidn “Validar
fima®,
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$u'a del Usyario para el Sistema de Gestidn de Resofuciores -S'GERBIAM.

Lmpieacain de s Musbles:
A EROM VLIS SATIES [Fima Vémf‘)
Comtaoden s Dryarianents dc Adpdcacany ' o
Lagstmn; dr Borws Kook, 'ﬁ e
ORECCRS DENEES 2R S i [,

e

s == iy
L
MY INDAE R
s 1t

Posteriormente debera seleccion “propiedades de la firma™.
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Gr'a ded Usuars para 8! Sistera de Gestion de Resoluciones -SIGEABM-

Después seleccionard la opcidn en |a pestana “confianza”.

|
i

Seleccionada la opcién antes indicada, deberd dar click “Agregar certificado de
confianza®.
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Gu'a del Usuaria pata e Sisterra de Gestidn de Resoluciones -SIGERBIN

A continuacidn, dara click en la opcion de "Aceptar”.
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Gua del Usuaria para ¢ $'stema de Gestide de Resciucionss -SIGERS'M-

Aspectos importantes a tomar en cuenta por el usuario del sistema

v Las gestiones que estdn en fase de °Edicién” o "Rechazadas para
correccién” tendrén 15 dias calendario para realizar los cambios que se le
indican, de lo contrario ¢l sistema las anulara automaticamente.

v Los usuarios deben verificar, que todos los datos de los bienes cargados al
sistema sean los mismos que se encuentran en los documentos
digitzlizados que se vayan a subir &l sistema.

¥ Las resoluciones de confirmacion de propiedad de vehiculos tienen una
vigencia de 6 meses a partir de Ia fecha de emision.
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