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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios de la Direccion
Administrativa Financiera, ademas de servir de fuente de consulta, constituye un
estandar de comparacion para las instancias externas como la Contraloria General
de Cuentas y la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Pdblicas, entidades encargadas de fiscalizar y monitorear las acciones

desarrolladas en las diferentes instituciones del Sector Publico.

El contenido de este manual describe las tareas que deben realizarse en relacion
a los inventarios, asi como el flujo del proceso desde su inicio hasta su
finalizacion, encadenado por otros procesos de la administracion financiera y
administrativa de la institucion. Las etapas que contienen el control de inventarios

son los siguientes:

e Ingreso a Inventarios
- ¢ Control de Inventarios

e Cierre de Inventarios

e
Aprobado por —
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1. Objetivo General

Establecer normas internas que regulen los procedimientos establecidos para la
— Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan —
AMSA-, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos de trabajo.

1] 2. Objetivos Especificos

— e Establecer procedimientos adecuados para el desarrollo de las funciones
operativas de registro, control y resguardo de activos fungibles y no

- fungibles. '

e Detallar los procedimientos administrativos que se realizan en la seccidn
I de Inventario.

e Servir como material de consulta para la induccién y capacitacién del
M personal de la Division Administrativo Financiero.

e Determinar de forma clara y ordenada, las actividades que conformaran

cada uno de los procedimientos.
_ 3. Alcance

Este procedimiento aplica a todo activo propiedad de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan ~AMSA- en cualquiera de sus
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4. Marco Legal

Decreto NUmero 64-96 del Congreso de la Republica, Ley de creacion de
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
—AMSA- y su acuerdo Gubernativo NUmero 186-99.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica, ‘Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas”’.

Decreto 89-2002 del Congreso de la Republica, “Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funciones y Empleados Publicos”.

Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica, ‘Ley de Contrataciones
del Estado” y su “Reglamento’ Acuerdo Gubernativo 1056-92 y Ssus
reformas Acuerdo 487-94.

Acuerdo Gubernativo No. 217-94 del Ministerio De Finanzas Publicas,
‘Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de |a Administracién
Publica”.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General
de Cuentas y Oficina Nacional del Servicio Civil, Normas para la
Contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al renglén

presupuestario 029.
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Organigrama Divisién Administrativo Financiero

Autoridad para ol
Manejo Sustentaksle
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Gobierno de Guatemala

Divisién Adminjstrativa Financiera
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5. Definiciones

Ingreso a Inventario: es el acto de registrar y codificar todos aquellos activos
fungibles y no fungibles, propiedad de AMSA, de conformidad con las normas
legales vigentes.

Activo: se refiere a los bienes no fungibles adquiridos por entidades del sector
publico en un periodo determinado, comprende la adquisicidon de maquinarias,
equipos y accesorios nuevos que se usan o completan a la unidad principal, tales
como: maquinaria y equipo de produccion, equipo de oficina, medico sanitario y de
laboratorio, educacionales, de transporte, etc.

Bienes Muebles: son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a

otro, manteniendo su integridad.

Bienes Inmuebles: son aquellos considerados bienes raices, por tener de comun
la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo, tales como terrenos, casas,

entre otros.

Tarjetas de Responsabilidad: son documentos autorizados por la Contraloria
General de Cuentas —CGC- y sirven para determinar la responsabilidad por los
activos fungibles que el servidor publico o empleado tiene cargado o en uso,
independientemente del puesto que desempefie, se detallan los bienes con las
mismas 13 caracteristicas descritas en los documentos de soporte, incluyendo una

MSA
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Libro de Registro de Inventarios: es utilizado para registrar los activos fungibles
y no fungibles de acuerdo a la documentacién de soporte, el cual debe estar
autorizado por la Contraloria General de Cuentas —CGC-, asi mismo los ingresos y
los egresos deben operarse en orden cronolégico, ademas que las mismas deben

realizarse en el mismo arfio de realizada la compra o donaciéon

Codificacion: se refiere a la forma que se identifican los activos fungibles y no

fungibles, con el propésito de facilitar su control y busqueda.

Baja de Activos: es la rebaja fisica y contable que se realiza a los activos
fungibles y no fungibles cuando estos se encuentren en mal estado, obsoletos,
haya vencido su vida util, etc. dicho registro debe ser autorizado por la Direccidn
de Bienes del Estado y CGC a solicitud de las autoridades

Traslado de Activos: comprende el traslado temporal o definitivo de activos
fungibles y no fungibles de AMSA, con previa autorizacién de las Autoridades
Competentes.

Formulario 1-H: Unico documento autorizado legalmente para efectuar ingresos
por concepto de Compras al Libro de Inventarios lo constituye el formulario 1-H,
autorizado por la Contraloria General de Cuentas (Grupo “200 y 300”)
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6. Responsabilidad

Es responsabilidad del Jefe Administrativo Financiero: |a revision, aprobacion

— y aplicacion del Manual para el control de Inventarios.

Encargado de Inventarios y Bodega: es el responsable de ejecutar y hacer que

se cumpla el presente manual.

£ Personal Usuario: es responsable de cumplir con lo definido en el presente

manual.

7. Politicas generales

- e Es responsabilidad del Encargado de Inventarios y Bodega elaborar la
tarjeta de responsabilidad inventario de activos fungibles y no fungibles por
~ cada bien, asi como registrar cada una de ellas en el libro de registro de
inventario autorizado por la CGC.
i » EL encargado de Inventarios y Bodega debe contar con los siguientes
sellos:  ANULADO, RECIBIDO, OPERADO, ENCARGADO DE
M INVENTARIOS.
e Ninglin equipo o mobiliario saldrén de las instalaciones de AMSA. sin
autorizacion de la Unidad de Inventarios vy Bodega, Jefe Administrativo

NO
w\u\mﬁ\
£ ENRNCERD
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e La Unidad de Inventarios debe codificar cada uno de los bienes adquiridos
y/o donados
e Cuando la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago
de Amatitlan ~AMSA- compre y o reciba donaciones de bienes activos o
fungibles, el Encargado de Inventarios debe registrarios en el sistema y
libros, tomando como base los datos contenidos en la factura.
. e El Encargado de Inventario y Bodega es responsable de operar todas las
alzas y bajas de activos no fungibles en el modulo de inventarios del
_ Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.
e Cada Servidor Pdblico de AMSA, segln su grado de responsabilidad y
- funciones le seran otorgados bienes para el desemperio de sus labores, por
lo que esta obligado a firmar la tarjeta de responsabilidad de activos
— fungibles y no fungibles, siendo el responsable del manejo y custodia del
bien designado.

8. Ingreso a Inventario por Compras

. El proceso se inicia cuando la institucién, siguiendo el procedimiento normal de
compras directas, cotizaciones o licitaciones adquiere un bien no fungible y por lo
—_ tanto, legalmente procede a efectuar su registro en el libro de inventarios. Para

ello se llevaran a cabo las tareas siguientes:

! Aprobado por
Division Administrativa Financiera Direccion Ejecutiva
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8.1. Descripcién del procedimiento para el ingreso de Inventarios

por Compra

Responsable

Unidad Ejecutora

Actividad

Como parte del proceso de ompra, la "
unidad ejecutora interesada en adquirir los
bienes muebles contemplados en la
categoria por objeto del gasto del grupo 2 y
3, como parte el expediente de compra, ya
sea por forma de pago a través de caja
chica, fondo rotativo u orden de compra,
debe adjuntar la constancia de ingreso a
Inventarios y  Bodega, (Formulario
autorizado por la contraloria General de
Cuentas Forma 1-H) a mas tardar el primer

dia habil de cada mes, (Ver Anexo II).

Después de haber recibido el encargado de

Almacén copia del oficio de solicitud del

Encargado de < bien, pedido, cotizacion adjudicada y
Almacén factura, procede a elaborar el formulario de
ingreso 1-H y trasladarlo al Encargado de
Inventarios.
Encargado de 3  Para fines practicos, se adjunta el
Inventarios y BQciegE'; p / formulario 1-H cPerlFt mente lleno ya cor@a;&} A
RN 5
5/ 2 .\ \ h ( ‘-.;h =-!- ) &
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Responéable

Actividad

Jefe Administrativo Financiero y Encargado

de Inventarios y Bodega

Encargado de
Inventarios y Bodega

Revisa que el formulario 1-H coincida con
la copia de la factura y con las
caracteristicas técnicas y generales del

bien adquirido

Encargado de

Inventarios y Bodega

Utilizando el formulario 1-H y copia de la
factura, efectuara el registro de ingreso ya
codificado al libro de Inventarios respectivo
Y a sus registros electronico en el méduio
de Inventarios del Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-.(Grupo 300)

Encargado de

Inventarios y Bodega

Después de haber registrado el bien en su
respectivo libro, procede a etiquetarlo
adecuadamente antes de efectuarse la

distribucion del mismo.

Encargado de

Inventarios y Bodega

Después de recibir el bien, el Encargado de
Inventarios y Bodega firma y sella el
formulario 1-H. Conforme la requisicion
autorizada por la autoridad superior se
procedera a asignarle al empleado quien

hara responsable de (los) bienes

o

AMSA
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Responsable ‘ : Actividad

s registro en la tarjeta de responsabilidad a la
persona designada, quien avalara la|
- recepcion del bien con su respectiva firma
en el momento de recibir el bien.

I 8 Elabora formulario 1-H

Adjunta el Formulario 1-H con documento
Encargado de |9
B3 _ de respaldo.
Inventarios y Bodega

Ingresa el bien en el programa SICOIN-

10
B WEB.

11 Procedera a asignarle al empleado
B 12 Fin del procedimiento.

e ,‘F" € AMNSTRTVG 3
’ / / ?;;; FINANGERD §
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8.2 Flujograma de procedimientos para el Ingreso de Inventario
por Compras

Version: 2
Flujograma del Procedimiento para el Ingreso de Pagina: 1 de 1

Inventarios por Compra

14 ) \ Adjunta formulario 1-H
Elabora 1-H con documente de
/ respaldo

e

Ingreso del bien en
SICOIN-WEB

~

@i
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9. Asignacion de bienes

Una vez los bienes han sido ingresados al Libro de Inventarios, y SICOIN-WEB el
Encargado de Inventarios y Bodega procede a asignar esos bienes a los
empleados y funcionarios de AMSA,

Y de conformidad con el capitulo X de la Circular Conjunta del Ministerio de
Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y Oficina Nacional de Servicio
Civil, las personas contratadas bajo el renglén 029, puede eventualmente
asignarseles local, equipo y personal de apoyo para el mejor desemperfic en la
prestacion de sus servicios y siempre que dichas circunstancias quedan

expresamente establecidas en el contrato respectivo.

9.1 Procedimiento de asignacién de bienes para Funcionarios, Empleados
Publicos, Técnicos y/o Profesionales.

 Paso

Actividad
No.

Respohsable

Los funcionarios _ _
o Se les asignan los bienes y/o enseres
empleado publicos _ ) o )
_ mediante autorizacion del Jefe Administrativo
bajo los renglones | 1 . _ _
Financiero y Encargado de Inventarios y
011, 021, 022 y 031
Bodega
Se le hace entrega del bien y/o enseres,
Encargado de 5 adjunta Tarjeta de Responsabilidad y firman:
Inventarios y Bodega persona quien recibe el bien y Encargado de
: Inventarios y Bodega.
N e s
_. ""Ein del proceso
J A Rl p :

L AMSA &
JEFE ADMINISTRATIVO 5/
5., FNANCERO &/
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Actividad

Responsable

Se les podra asignar equipos y /o enseres
para la realizacién de sus actividades, de

o conformidad con el Capitulo VIII del Manual
Para los Técnicos y/o ) i _
_ ) de Clasificaciones Presupuestarias del
profesionales bajo el L . o .
) 1 Ministerio de Finanza Publicas y la Circular
renglon 029 y Sub _ S _ o
Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas,

Grupo 018 _ N L
bajo la responsabilidad del Jefe de Divisién
mediante el formulario “Solicitud de
Asignacioén de Bienes “ (ver Anexo Ill)

o Envia la “Solicitud de Asignacion de Bienes”

Jefe de Division 2 _
debidamente firmada

Encargado de Procede a la entrega de los bienes y/o

Inventarios y Bodega

enseres solicitados

Encargado de
Inventarios y Bodega

Elabora Tarjeta de Responsabilidad interna, y
debera ser firmada por el Técnico ylo
Profesional quien recibe el bien. (ver Anexo
V)

Fin del proceso

75 7
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10. Ingreso por Traslado de Bienes

Es una segunda alternativa para el registro de bienes en el Libro de Inventarios, es
la adquisicion de bienes por medio del mecanismo de “Traslado”. Los traslados
significan que cualquier otra dependencia del sector publico, esta interesada en

ceder |a custodia y uso determinado bien a otra dependencia del Sector Publico.

Solicitud de traslado de bienes: El traslado de este tipo de bienes es una
decision que se toma con base a una reunién de mutuo acuerdo entre autoridades
de las dependencias o instituciones involucradas. Para tal efecto debe

considerarse lo siguiente:

1. Para que se efectué el traslado del bien o bienes debe elaborarse un ACTA
DE ENTREGA Y RECEPCION donde debe participar, Encargado de
Inventarios y Bodega de ambas instituciones, Jefe Administrativo Financiero
0 en su defecto la autoridad competente, quienes se retinen a peticién de
una de las autoridades superiores interesadas en el asunto.

2. Una vez elaborada el ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION y establecida
de comun acuerdo, la entidad publica donante prepara todo el expediente,
el cual consta de certificacion del acta, certificacion de inventarios del bien y
solicitud de traslado a la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, quien emite resolucién correspondiente autorizado el
traslado del bien, el cual constituye el documento oficial para registrar el

alza y baja en las instituciones involucradas (Art. 2 A.G. No. 217-64)

Para una mayor compren

B se detalla el procedimienty

C-\a Aprobado por
Division - Administrativa =inanciera Direccién Ejecutiva
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10.1 Descripcion de procedimiento Ingreso a Inventario por

Traslado de Bienes

Responsable

Director Unidad Ejecutora

“Solicita nombrar Comision de Entrega

Actividad

Encargado de Inventarios y

Recibe Notificacion para integrar Comision

Bodega

2
Bodega de Entrega
Encargado de Inventarios y ]
3 Elabora acta de entrega del bien
Bodega
Director Unidad Ejecutora 4 Revisa y firma acta de entrega del bien
Encargado de Inventarios y N
5 Elabora solicitud de Resolucion de Traslado
Bodega
) ) La Direccion de Bienes del Estado del
Direccion de Bienes del o )
6 Ministerio de Finanzas Publicas elabora el
Estado ) ) o )
expediente y emite Resolucién autorizando
Direccion de Bienes del . Remite notificacion a entidades
Estado involucradas
Director Unidad Ejecutora 8 Recibe documentacion de traslado del bien
Encargado de Inventarios y ) L
9 Recibe notificacion para efectuar trasiado
Bodega
Encargado de Inventarios y 10 Ingreso del bien al Libro de Inventarios en

SICOIN-WEB

Etiqueta los bl'enes

Encargado de Inventarios y
Bodega p
| > :

W
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Responsable | Actividad
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10.2. Flujograma del procedimiento Ingreso de Inventario por

Traslado de Bienes

Recibe notificacion

Version: 2
Flujograma del Procedimiento para Inventarios Ingreso Pagina: 1 de 1
por Traslado

Solicita Integrar

para Intearar comision
de Entrega

Elabora acta de

| Comision de Entrega

Revisa y firma acta de

entrega del bien

entrega del blen

Elabora Expedisnte emite Elabora sﬂ@l
Resolucion Autorizando Resolucidn de Trastado
Recibe
Remite notificacion a documentacion de
_entidades traslado de bilen
involucradas
—_— Te—

Recibe notificacion para
efeciuar el trasiado

Ingreso del bien al
Libro de Inventarios e
Sicoin-Web
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11. Traslado de Bienes

Una alternativa que existe para obtener la utilizacion de un bien dentro de la

institucion, es la posibilidad de intercambiar bienes entre empleados, funcionarios

Yy personas que prestan servicios técnicos y/o profesionales, cuando un bien este

subutilizado o se requiere con urgencia de otra divisién o unidad, se acostumbra

trasladar el uso de un bien de una persona a otra, para ello se continua con el

siguiente procedimiento:

11.1 Descripcién del Procedimiento por Traslado de Bienes

Responsable

Empleado, funcionario
Y personas que prestan
servicios tecnicos y/o

profesionales que cede

El emplado interesado en ceder un bien,
elabora una solicitud dirigida al Encargado de
Inventarios y Bodega para que le dé baja de
su tarjeta de responsabilidad.

Actividad

el bien 5 Entrega bien solicitado y firma Tarjeta de

Responsabilidad
El Encargado de Inventarios y Bodega después
Encargado de de recibir la solicitud del interesado, registra la
Inventarios y Bodega ? baja del bien en la tarjeta de responsabilidad de
/j /ﬁ}im@&en entrega y regPlstra el alza en la ﬁ\ﬁet?r Sj\e
S5 A >

A )

/ 7.
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Responsable

Actividad

rsponsabilidad de la pesona que recibe ol |

bien

Empleado, funcionario
y personas que prestan
servicios técnicos y/o | 4
profesionales que usa

el bien

El traslado de bienes se concluye cuando la
persona que entrega el bien y la persona que
recibe, firman de nuevo sus respectivas tarjetas
de responsabilidad, debiendo el Encargado de
Inventarios y

Bodega comprobario

personalmente.
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12. Recepcidn de bienes por rescision de contrato o renuncia

En casos excepcionales y sélo cundo un empleado, funcionario y personas que

prestan servicios tecnicos y/o profesionales dejen de laborar para la institucion, sin

importar las causas que dieron origen a la rescision de su contrato o renuncia, en

cuanto a los bienes a su uso y custodia, se procedera de la siguiente manera:

12.1 Descripcion del proceso de recepcién de bienes por

rescision de contrato o renuncia

Responsable

Recursos Humanos

Actividad

podra recibir bienes por rescisién de contrato,
cuando reciba por medio de nota de Recursos
Humanos, copia del Acuerdo de Rescision de

Contrato o renuncia.

El Encargado de Inventarios y Bodega s6l0 |

Encargado de
inventarios y Bodega

Utilizando como base el Acuerdo de Rescisiéon
de Contrato o renuncia, el Encargado de
Inventarios y Bodega, procede a efectuar la
baja respectiva en la tarjeta de responsabilidad
de la persona indicada en el acuerdo de

rescision de contrato.

El Encargado dek Inventarios y_,%edega,
" g

oL My,
o

%
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Responsable : Actividad

verificara los bienes que se encuentran
registrados en la tarjeta de responsabilidad y
extendera una certificacion de recepcién de

bienes.

4 Entrega de certificacion de bienes.

El Encargado de Inventarios y Bodega, debe
proceder a efectuar el alza de tales bienes en la
tarjeta de responsabilidad de la persona que
temporaimente se le designe, para recibir y
% custodiar los bienes objeto del trasiado por
rescision de contrato o renuncia. De nuevo los
involucrados deben firmar las respectivas
tarjetas de responsabilidad, aceptado el

traslado.

Los vehiculos deben ser asignados a los
6 directores y jefes inmediatos o en su defecto a

la Division Administrativa Financiera.
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13. Normas para disminucion o baja de Inventario

Las bajas de inventarios puede ocurrir por: destruccion, incineracion, perdida o
robo y los empleados de la institucion tienen la obligacién de informar al
Encargado de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica,
Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 (ver anexo I)

13.1 Perdida, faltante o extravio de activos

Segun el Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de los
bienes Muebles de la Administracion Publica, articulo 7, en los casos de perdida,
faltante o extravio, el jefe de la Division 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 del pago o reposicion del bien,
segun corresponda. En esta Ultima el bien debera ser de idénticas o mejores

caracteristicas y calidad del original.

13.2 Procedimiento por perdida, faltante o extravié de activos

Paso

-Responsablé

Actividad
No. i

_ ' Debe dar aviso a su jefe inmediato sobre la
Responsable del bien | 1 _ .
pérdida del bien.

Levantan un Acta Administrativa, haciendo

Responsable del bien y 5 constar lo relativo al caso y el requerimiento de
jefe inmediato. / pago o reposicion del bien, en el dltimo caso, el
T ol bien deberda ser ,de iflérpticas o mejares-|
"’"nk Lmit’}{é; ~ Py e i
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r | Responsable Actividad

| caracteristicas y calidad del original.
Y en caso que el responsable repone el valor
del bien debe ser depositado a la cuenta del
Fondo Comun, adjuntando fotocopia de la

boleta respectiva.

e Debera elaborar certificacion de Asiento
" de la unidad de Inventarios con

caracteristicas y valor del bien.
Encargado de

- ) 3 e Debe adjuntar fotocopia de la tarjeta de
Inventarios y Bodega

responsabilidad donde figuren ias firmas

- que corresponden.

i El expediente que se forme debera ser remitido
4 a la Contraloria General de Cuentas, para que

si procede, ordene la baja que corresponda.

Registra la baja del bien en el libro de
inventarios, en el caso de reposicién del bien
notifica a la Direccién de Bienes del Estado

sobre lo actuado.

Fin del proceso
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14. Bajas por robo

En el caso de sustraccion de bienes muebles, en circunstancia de que puedan ser
constitutivas de delito o falta, se procedera conforme a lo establecido en el articulo
10 del Acuerdo Gubernativo 217-94.

14.1 Procedimiento por robo de bienes

Responsabl.e ‘ ‘Actividad

. 1 Da aviso a su jefe inmediato de lo sucedido
Responsable del bien

) Levantan un Acta Administrativa en la cual se
Responsable del bien y

_ . 2 hace constar lo sucedido, relatando todo y
Jefe Inmediato

cuanto sabe o recuerda.

- Con copia certificada del acta presenta la
] denuncia ante la autoridad policiaca mas
Responsable del bien 3 N S .
- cercana se ratifica en el Ministerio Publico,

para que proceda a instruir la investigacion.

— Debera presentar al Encargado de Inventario y
& Bodega copia de la denuncia y copia del Acta
m Administrativa

e Debera elaborar certificacion de Asiento
r Encargado de - de la unidad de Inventarios con
Inventarioy Bodeg caracteristicas y valor del bien. o

t'L MM@
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Responsable

Actividad

responsabilidad donde figuren las firmas que

corresponden

Debera adjuntar fotocopia de la tarjeta de |

Jefe Inmediato 6

A través de oficio, solicitara a la Unidad de
Auditoria Interna, el seguimiento del tramite de
baja, adjuntando al mismo documentacion

correspondiente.

Unidad de Auditoria

Analizara la documentacién presentada por la
Division Ejecutora y establecera si retine o no

los requisitos para el tramite de baja del bien,

it 7 de conformidad con el articulo 10 del Acuerdo
nterna
Gubernativo Numero 217-94, Reglamentos de
los Bienes muebles de la Administracion
Publica.
i o Solicita la baja a la Contraloria General De
Unidad de Auditoria _ .
8 Cuentas adjuntando al expediente con la
Interna . . o i
opinion favorable de la Division Juridica.
- .;7"_ .
@ﬁ%{&)
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14.2 Procedimiento por Robo o Hurto de vehiculos

No.

' Responsable (o [ Actividad

Paso

Responsable del bien

| El resonsable del resguardo del bien debe dar

aviso a su jefe inmediato sobre el robo o hurto

del bien.

Responsable del
vehiculo y jefe inmediato.

Levantan un Acta Administrativa de como
ocurrieron los hechos asi como el valor del bien

en Inventarios.

Responsable del

vehiculo

Debe poner denuncia ante el Ministerio Publico,

para lo cual deberd presentar Acta

Administrativa certificada.

Responsable del

vehiculo

Debera presentar al Encargado de Inventario y
Bodega copia de la denuncia y copia del Acta
Administrativa.

Encargado de Inventario
y Bodega

e Debera dar aviso a la Aseguradora para

gue inicie los tramites respectivos.

e Debera elaborar certificacién de Asiento
de la unidad de Inventarios con

caracteristicas y valor del bien.

v ABibbado por 70 S
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“No.
' Responsable - de  Actividad

Paso

e Debera adjuntar fotoopia de la tarjeta de
responsabilidad donde figuren las firmas

que corresponden.

En el caso de robo o destruccion de vehiculos,
se autoriza la baja cuando ha finalizado el
tramite ante la aseguradora previo a adjuntar los

documentos siguientes:

Encargado de Inventario e Finiquito extendido por la empresa

y Bodega aseguradora que hayan entregado un
vehicuio en reposicion al que fue objeto
de robo o pérdida total en un accidente
de transito.

e Cheque del pago por la cantidad

asegurada.

_ El expediente que se forme debera ser remitido
Encargado de Inventano

i a la Contraloria General de Cuentas, para que si

y Bodega s
/) wv“““% procede, ordene la baja que corresponda.
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15. Cierre del Inventario

De acuerdo a las disposiciones legales establecidas por el Ministerio de Finanzas
Publicas, al final de cada afio, es necesario elaborar determinados informes que
deben ser remitidos a la Direccién de Contabilidad del Estado, para consolidar
todos los bienes con que dispone el Estado y efectuar las modificaciones
correspondientes en la contabilidad patrimonial del estado, para tal fin, se debe
efectuar las tareas siguientes.

Reporte de Inventario a Contabilidad del Estado

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19, del Acuerdo Gubernativo No. 217-94
del Ministerio de Finanzas Publicas (Reglamento de Inventarios de los bienes
Muebles de la Administracion Publica), las dependencias de la administracion
publica, deben informar detallada a la Direccién de Contabilidad del Estado y
Direcciéon de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, a mas tardar
el Ultimo dia de enero de cada afio, los bienes muebles que tenga registrados en

su inventario, para ello procederan de la manera siguiente:

1. A partir del Libro de Inventarios, el Encargado de Inventarios y Bodega,
debe preparar cada afio, un informe detallado de los bienes que estan bajo
su administracion. El reporte debe contener el detalle de bienes registrados
hasta el 31 de diciembre de cada afio y debe informar a mas tardar el 15 de
enero de cada afo y debe informar a mas tardar el 15 de enero de cada

afno siguiente, a la Direccién de Contabilidad del Estado y Direccion de

B:ene del Estado del Ministerio de Finanzasg Pubjicas, en Ios fmmuraﬂ
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El reporte se prepara utilizando los formularios FIN-01 y FIN-02. Como
anexo, se puede encontrar el detalle para llenar los referidos formularios.
Después de que ambos formularios han sido llenados adecuadamente, el
Encargado de Inventarios y Bodega debe imprimir los misr_nos y firmarlos,
ademas de obtener las firmas del Jefe Administrativo Financiero y del
Director Ejecutivo de la Dependencia donde esta prestando sus servicios.
EL encargado de Inventarios y Bodega debe entregar por medio de oficio al
Jefe de la UDAF de AMSA, los formularios FIN-01 y FIN-02 impresos en
papel. (Ver anexo V)

El Contador de la UDAF, recibe los formularios indicados anteriormente, los
consolida y los envia a la Direccidon de Contabilidad del Estado y Direccion
de Bienes del Estado.

15.1 Descripcion del procedimiento para el Cierre de Inventarios

Responsable : ‘ Actividad

Elabora Formularios F1NO1 y FINO2 en

Encargado de SICOIN-WEB.
Inventarios y Bodega 5 Ingresa informacion de Formularios F1NO1 1%
F1NO2 en SICOIN-WEB.
Jefe Administrativo . Revisa, aprueba y archiva Formularios F1NO1
Financiero el ¥ F1NO2.
Y St _
Director EJGCU’[IV?) / “.%p\rueba y firma Forrrrutar\oshF'l NO1y F’1{@2 “Uf:

V%
B
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Responsable - Actividad

de Elabora nota de enié y adjunt Formularios

_ | Encargado
inventarios y Bodega > F1NO1 y FINO2.

— " Recibe Formularios FINO1 y F1N02 vy
Jefe Administrativo consolida a nivel de la institucion.

— Financiero : Prepara nota de envi6 de Inventario

consolidado a nivel institucionai

= Direccion Bienes del
Estado y Contabilidad 8
& del Estado

Recibe Formularios FINO1 y FINO vy
consolidados de AMSA.

Fin del Procedimiento.

Divisién Administrativa Financiera Direccion Ejecutiva
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15.2 Flujograma procedimiento para el Cierre de Inventarios

Elabora Formularios F1No1 y

F1Mo2 en SICOIN-WEB

Ingrasa informacion de

Formutarios F1INot y F1No2,
en SICOIN-WEB

Flujograma del procedimiento para el Cierre

Revisa, aprueba y

archiva Formularios
F1No1y FihoZz

Aprueba y firma
formularios FiNo1 y
F1No2

Versién: 2
Pagina:1 de 1

abora nota deamid\’;
adjunta F i0s F1Nol
y FiNo2

I‘ Recibe Formularios F1No1 y
FiNo2 de

AMSA
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ANEXO |
Acuerdo Gubernativo Nimero 217-94

Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
_ Administracién Publica

o AMSA e |
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Acuerdo Gubernativo Nimero 217-94
El Presidente de la Republica
= Considerando:

Que con la derogatoria del Decreto Nimero 35-80 del Congreso de la Republica,
Ley de Compras y Contrataciones y su Reglamento, la del Decreto 436 del
Presidente de la Republica y del Decreto NUmero 83-69 del Congreso de la
Republica, se ha evidenciado la ausencia de normatividad necesaria para la
realizacion de las operaciones de inventario de los bienes muebles pertenecientes

a la Administracién Publica;
Considerando:

Congruente en lo anterior y dada la necesidad que dichas regulaciones sean de
aplicacion inmediata, para lograr un efectivo control de los bienes muebles, asi
. como la actualizacién del patrimonio estatal, se hace imperativo emitir las
disposiciones aplicables a dichos tramites.

Por Tanto:

- En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 183, literal e) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, numerales 5), 6) y 16), del

- articulo 4°. Del Decreto 106-71 del Congreso de la Republica, que contiene la Ley

de Ministerio-de Finan; abligas, articulo 1., 3. Y 6 del Reglamento Interno de la

AMSA
JEFE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
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Direccién Bienes del Estado y Licitaciones, contenida en el Acuerdo Ministerial
numero 8-89 del 27 de marzo de 1989.

Acuerda:

El siguiente,

REGLAMENTO DE INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Articulo 1

Las dependencias que tengan bienes muebles no utilizables o en desuso, por
encontrarse en mal estado, lo haran del conocimiento de la Autoridad Superior de
que dependan, para que ésta por el conducto correspondiente, solicite a la
direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas,

proceda al traslado, destruccion o tramite de baja correspondiente.

Articulo 2

Cuando los bienes se encuentren en buen estado o puedan ser reparados y se

necesite darl |& del inventario, por traslado a otra dependencia, debera
| v 1
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inventario, solicitar, por el conducto correspondiente, a la Direccién de Bienes del
Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas, emita la resolucion

respectiva.

Articulo 3

Las dependencias que tengan bienes en buen estado o deteriorados, pero que no
utilicen, deben solicitar su traslado a la Direccién de Bienes del Estado y
Licitaciones, del Ministerio de Finanzas Publicas, para que los ingrese como
bienes en transito y posteriormente los asigne a otra dependencia estatal que los

necesite.
Articulo 4

Para los casos de baja, por destruccién de bienes inservibles, que no sea posible
reparar o utilizar, se debera suscribir acta describiéndolos, separando aquellos
que tengan componentes de metal e indicandose su valor registrado. Con
certificaciones del acta y del ingreso al inventario, se debera solicitar a la autoridad
superior correspondiente, que autorice la continuacién del tramite. Obtenida la
misma, se enviara lo actuado a la Direccién de Bienes del Estado y Licitaciones
del Ministerio de Finanzas Publicas, para que designe un delegado y solicite la
intervencion de un auditor de la Contraloria General de Cuentas, para que
procedan a la verificacion, luego de lo cual, se ordenard la destruccion o
incineracion de los mismos, suscribiéndose acta y compulsando copias

certificadas a las dependencias relacionadas.
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Articulo 5

El procedimiento consignado en el articulo precedente, es el que debera utilizarse
cuando los bienes se encuentren en el Departamento de Guatemala; similar
procedimiento se seguira cuando se trate de bienes que se hallen en los demas
departamentos de la Republica, correspondiendo al Gobernador Departamental y
al delegado de la Contraloria General de Cuentas realizar tal actividad.

Articulo 6

Cuando se trate de semovientes o de otras especies animales que hayan muerto,
bajo la responsabilidad del Jefe en el lugar, deberan incinerarse los restos en
forma inmediata, suscribiéndose acta en la que debera intervenir ademas el Jefe,
el Gobernador Departamental o su representante y un delegado de la Contraloria
General de Cuentas. Igual procedimiento se seguira cuando estando los animales
vivos sean imprescindibles sacrificarlos por su estado. En ambos casos,
posteriormente se compulsara certificacion del acta e ingreso al inventario y con el
expediente que se forme se remitird a la Contraloria, para la prosecucion del

tramite de baja respectivo.
Articulo 7

En los casos de perdida, 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 caos; 2) el
requerimiento de pago o reposicion del bien, segun corresponda. En esta Ultima

situacién el bien restituide debera ser de idénticas ¢

racteristicas y calldad del

origen.
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Articulo 8

Cuando se trate de armas de fuego, el pago debera realizarse de conformidad con
los valores vigentes en el mercado interno y si se opta por la reposicion, tendra
que ser un bien de idénticas caracteristicas y calidad.

Articulo 9

Concluido el tramite especificado en los dos articulos anteriores, debera
compulsarse copia certificada del acta y con certificacion de ingreso al inventario,
el expediente que se forme se debera remitir a la Contraloria General de Cuentas,
para que si procede, ordene la baja que corresponda.

Articulo 10

En caso de sustraccién de bienes muebles, en circunstancias gue 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 trata 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 certificacion de ingreso.
Articulo 11

Cuando con ocasién de un incendio, terremoto, inundacion, atentado o cualquier

I

0 NuUMana, se registre la destruccion, dafio o desaparicién de
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lo acontecido, detallando pormenorizadamente los bienes afectados. Con
certificacion de dicha acta, presentara la denuncia ante la autoridad policiaca mas
cercana o ante tribunal competente. Posteriormente, remitira las actuaciones a la
Contraloria General de Cuentas para la continuacion y conclusién del tramite de
paja respectivo.

Articulo 12

Cuando una Embajada de Guatemala en el exterior, requiera la baja de su
inventario o el traslado de algun bien mueble, el jefe de la misién, con la
comparecencia de por lo menos dos de sus funcionarios, suscribira acta haciendo
constar los motivos de la descripcidn del bien, remitiendo copias certificadas del
acta y del ingreso a inventario, al Ministerio de Relaciones Exteriores, para que
con su anuencia se trasladen las diligencias a la Direccion de Bienes del Estado y
Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas, para que emita la resolucion
_ pertinente, en la que deberd indicar la procedencia de la destruccion y posterior

soterramiento del bien o bienes de que se trate, observando en todo caso la
— legislacion del pais donde tiene su sede la Mision.

Articulo 13

En caso de cierre de Embajadas o Consulados de Guatemala, en el exterior, el
- feje de la mision, bajo su estricta responsabilidad, y con la aprobacion previa del
Ministerio de Relaciones Exteriores, debera vender los bienes inventariados, en
— publica subasta o al mejor postor, observando las disposiciones legales del pais

en donde se encuentre la sede diplomética. Si existe la oportunidad vy
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hacerse, sin perjuicio de que puedan ser trasladados a otra representacion
nacional.

Articulo 14

En los casos de adquisicion de bienes por parte de las representaciones
Diplomaticas, a cuenta del precio de los bienes a adquirirse, podran entregarse
bienes inventariados, debiéndose contar previamente con la documentacion
justificativa proporcionada por el Jefe de la misién, con la anuencia del Ministerio
de Relaciones Exteriores a través del Acuerdo respectivo, el que si lo estima
necesario podra recabar previamente dictamen de la Contraloria General de
Cuentas.

Articulo 15

Los bienes que se adquieran por las Embajadas o consulados, deberan ser
ingresados en el inventario correspondiente, en quetzales, consignandose su valor
también en doélares de los Estados Unidos de America, al cambio del dia que se
efectué la compra, con ase para el efecto, en la informacién que proporcione el

Banco de Guatemala.
Articulo 16

Las Embajadas o Consulados bajo la responsabilidad del jefe de la mision, quedan
obligados a remitir al Ministerio de Relaciones Exteriores, informe trimestral acerca

de la adquisicion de bienes que realice, ya sean éstos fungibles o no fungibles.
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Articulo 17

En los casos de depreciacion y revaluacion de bienes muebles, se debera aplicar
I Presupuesto y sus reformas y Acuerdo Gubernativo Nimero 7-86 que contiene el

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y sus notificaciones.
Articulo 18

™ Cada funcionario que tenga a su cargo cualquiera de las dependencias a que se
refiere el presente reglamento, sera responsable de que en cualquier transaccion

de bienes muebles que realice el Estado, éste no sufra perjuicio a sus intereses.
Articulo 19

Las dependencias a que se refiere el presente reglamento, bajo la responsabilidad
directa de su jefe superior, estan obligadas a remitir a mas tardar el treinta y uno
de enero de cada afio, un informe pormenorizado de los bienes muebles que
tengan registrados en su inventario, al treinta y uno de diciembre de cada afno, a
las Direcciones de Contabilidad del Estado y Bienes del Estado y Licitaciones,
ambas del Ministerio de Finanzas Publicas. Dicho informe debera ser
independiente al que se refiere el articulo 70 de Ia Ley Organica del Presupuesto,
contenida en el Decreto Ley Numero 2-86 y 27 de su Reglamento contenido en
Acuerdo Gubernativo 7-86.

Articulo 20

Los bienes de metal o que contengan partes metalicas Yy que se encuentren en

mal estado, deberan Fim s a la Comisién
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Decreto Numero 77-75 del Congreso de la Republica. Previamente debera
verificarse el mal estado de los mismos, a través de una revisién practica por un
delegado de la Contraloria General de Cuentas. Si se establece que los bienes
estan en buen o regular estado, tendran que entregarse a la Direccion de Bienes
del Estado las Licitaciones del Ministerio de Finanzas Pubicas, para que los
ingrese al inventario de bienes en transito y posteriormente los asigne a ofra

dependencia que los necesite.
Articulo 21

Las dependencias que a la fecha tengan ingresados en su inventario general,
bienes fungibles, o sea los que se consuman rapido por su uso constante, deberan
suscribir acta identificandolos y, con certificaciéon de la misma y del ingreso a dicho
inventario, iniciara el trdmite de baja respectivo, ante la Contraloria General de

Cuentas, para que ésta ordene al inventario de bienes fungibles.
Articulo 22

Los funcionarios o empleados que contravengan lo dispuesto en este reglamento,
seran sancionados de conformidad con lo que sobre el particular disponen la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas, su Reglamento, Ley de Servicio
Civil, Ley de Responsabilidades, Ley de Probidad o cualquier otra regulacion que

contengan sanciones administrativas, pecuniarias, civiles o penales.
Articulo 23

Los casos no previstos en e el presente reglamento, seran resueltos por. la
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Articulo 24

El presente Acuerdo empieza a regir el dia siguiente de su publicacion en el Diario
] Oficial.

Comuniquese

Ramiro de Ledn Carpio

La Ministra de Finanzas Publicas

Direccion Ejecutiva
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ANEXO III

Solicitud de Asignacién de
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Gobierno cr’ Guatemala

Fatsrichad aarc 2l Mlanzis Sustertasle
de la Cuenca v del Lezo de Amertlan

B Willa Nueva, XXX de XXX de 2015

Sefores
— Inventarios y Bodega
AMSA

Estimados Sefiores:

Pcrmdmdelapmseniemdmmaus’eed&sparasoiutaﬂeslaasugnamondei vio los
siguientes bienes a: segln ndimero de contrato wxxx, Renglén xo,
los cuales se describen a continuacidn:

NOMERD DEL BIEN DESCRIPCION DEL BIER CaNTIDAD UNIDAD

Sin més que agregar y agradeciendo de antemano su atencién a la presente, me suscribo.

Atentamente

Jefe de Division F. Quien recibe el bien

1 Encargado de Inventarios y bodega

Km. 22 CA - 9 Barcenas Villa Neva, Guatemala C.A
Teléfona: (502) 66241700 - Fax: (502] 66241700

wwiw.aimsa. gob, ol

" Aprobado por
lesmn Adr’nnlstratlva Fmanmera Direccién Ejecutiva
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ANEXO IV

Tarjeta de Responsabilidad
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ANEXO V

~ Formulario FINO1 y FINO2
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