SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

LIBRO DE ACUERDOS

D o ACUERDO SEICMS] 032-2024 oe
POR ELFORTALECIMIENTO DE LA JUSTICIA No 601458

Guatemala, 11 de septiembre de 2024

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA
CONSIDERANDO

Que uno de los objetivos fundamentales de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia ~SEICMS]- es ser un 6rgano ejecutor, cuya funcién principal es poner en practica las decisiones tomadas
por la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, asi como proporcionarle asesoria, apoyo operativo,
consultivo y administrativo, con facultades para materializar los programas o proyectos que se le asignen, ademas de
propiciar la coordinacion y evaluacion general de las acciones realizadas en forma conjunta a nivel intersectorial.

CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a las funciones encomendadas a la Secretaria Ejecutiva de la ICMS], es indispensable
contar con las herramientas administrativas que definan las funciones y responsabilidades del recurso humano que posee
la institucién y brindar las politicas de las mismas; asi como el recurso humano que posee, conozca los niveles jerarquicos
y sus interrelaciones.

POR TANTO

Con base en lo considerado y en lo establecido en los articulos 6 y 7 del Decreto nimero 89-98 del Congreso de la
Republica de Guatemala y 4 del Acuerdo ICMS]-001-2006, Reglamento Operativo de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justidia.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios de la Secretarfa Ejecutiva
de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, el cual define y estandariza los criterios y

procedimientos.

Articulo 2. El Encargado de Recursos Humanos, debera dar a conocer el manual aprobado, para que todo el personal +
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efecto inmediatamente.

NOTIFIQUESE.

Instancia Coordinadora d¢ la Modernizacion del Sector Justicia

Autorizado Segun Resolucién de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15395
de fecha 29-08-2018 Cuentadancia S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
del 1,001 al 1,500 * Sin Serie.
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4. Alcance
El presente manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del
Area de Inventarios de la Coordinacion Financiera, asimismo, para los trabajadores
involucrados en los procedimientos, quienes deberan observar las normas y lineamientos

establecidos.

5. Listado de acronimos y siglas

CF Coordinacion Financiera

A. F. Activos Fijos

CGC Contraloria General de Cuentas

INV Inventarios

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

ICMSJ Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
SEICMSJ Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion

del Sector Justicia
SICOINDES Sistema de Contabilidad Integrada

SIGERBIM Sistema de Gestidon de Resoluciones de Bienes Muebles

6. Base legal

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

» Ley Organica del Presupuesto Decreto Numero 101-97del Congreso de la Republica

de Guatemala.

* Reconocimiento de la personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
de Coordinacion de la Modernizacion del Sector Justicia, y sus reformas Decreto

Numero 89-98 del Congreso de la Republica de Guatemala.

* Ley de Acceso a la Informacién Publica Decreto Numero 57-2008, del Congreso de

la Republica de Guatemala.
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Decreto Numero 9-2019, del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas al

Decreto NUmero 89-98.

Reglamento de Inventarios de los bienes muebles de la Administracion Publica

Acuerdo Gubernativo Numero 217-94, de la Presidencia de la Republica.

Convenio Interinstitucional para la creacion de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia

Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

Manual de Registro de Donaciones Acuerdo Ministerial Namero 523-2014, del

Ministerio de Finanzas Publicas.

Implementacion del Sistema de Gestidn de Resoluciones de Bienes Muebles Acuerdo

Ministerial Numero 455-2019, del Ministerio de Finanzas Publicas.

Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB Acuerdo Ministerial

NUmero 50-2022, del Ministerio de Finanzas Publicas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
Acuerdo Ministerial Numero 460-2023 Séptima Edicion, del Ministerio de Finanzas

Publicas.

Procedimientos Internos para Verificacion de Bienes Acuerdo Numero A-035-2023,

de Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental Acuerdo NUmero
A-039-2023, de Contraloria General de Cuentas.

Circular Numero 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado, del Ministerio de

Finanzas Publicas.

Normas para establecer los procedimientos de baja de bienes muebles de la
Administracion Publica, Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y

Contraloria General de Cuentas.
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7. Normas

a) ElArea de Inventarios dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes, generara desde
el Sistema de Contabilidad Integrada el Reporte 00815969 Art. 10 Numeral 13 - Inventario
de bienes muebles y lo remitira al Area de Acceso a la Informacion y Comunicacion

Social.

b) Lo bienes considerados como fungibles con un valor de compra minimo de quinientos

guetzales exactos (Q.500.00) seran incluidos al libro de inventarios de bienes fungibles.

c) Todos los bienes activos o fungibles adquiridos deben ser registrados en SICOIN y el
Libro de Inventarios, tomando como base los datos contenidos en la factura.

d) Cuando la SEICMSJ reciba bienes activos por medio de “traslados o donaciones”, el
Encargado de Inventarios, se hara el registro en el SICOIN vy libros correspondientes,
tomando como base la documentacion que ampare el traslado o donacién (convenios,

actas administrativas, entre otros).

e) Al realizar el inventario en los -CAJ- el personal de los mismos deberé notificar al area
de inventarios cuando los bienes se encuentren en mal estado para de esa manera
proceder con los tramites correspondientes (dar de baja a los bienes en tarjetas de
responsabilidad y trasladar los bienes en mal estado a la bodega correspondiente). El
Administrador de cada -CAJ- firmara por medio de un formato establecido que el

inventario se realizé de manera adecuada y a entera satisfaccion.

f) El Area de Inventarios realizara el proceso de baja de bienes en mal estado de
consistencia ferrosa y no ferrosa para depurar los bienes que se encuentran en mal
estado.

g) Al momento que alguna persona pierda bienes que sean propiedad de la SEICMSJ, que
tenga bajo su responsabilidad, debera responder: pagando el bien o reponiendo con

iguales 0 mejores caracteristicas.

h) El Encargado/a de Inventarios al recibir la boleta original del depésito realizado al fondo
comun en concepto de reposicion de bien o bienes, debe adjuntar fotocopia al expediente

conformado y remitir la boleta original a la Direccién Financiera del MINFIN.
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)

k)

p)

a)

Cuando se realice un traslado de bienes entre entidades, se debe dar de baja de la

Secretaria por el traslado del bien.

Los bienes deben ser asignados y/o retirados Unicamente por el Area de Inventarios

previa autorizacion del Area de Inventarios.

Corresponde al Area de Inventarios, tener actualizadas las tarjetas de responsabilidad
del personal de la Secretaria, verificando ademas que los bienes estén bajo la

responsabilidad de la persona asignada.

El Area de Inventarios debe contar con el Libro de Actas autorizado por Contraloria
General de Cuentas, para dejar constancia de cualquier hecho relacionado con sus

actividades.
El Area de Inventarios debe contar con los sellos siguientes:

e Area de Inventarios;
e Registro en Inventarios;

e Anulado.

El Encargado del Area de Inventarios debe contar con una maquina especial para

codificar bienes de forma segura y confiable.

El personal del Area de Inventarios, debe presentar su declaracion jurada patrimonial
ante la Contraloria General de Cuentas. Asimismo, el personal de inventarios debe ser

cuentadante.

El Area de Inventarios debe elaborar como minimo dos inventarios anuales de bienes y
activos, y, mantener un control actualizado de las tarjetas de responsabilidad por
empleado y por cada puesto de trabajo dentro de la SEICMSJ.

La SEICMSJ debe adquirir un seguro que cubra dafios o pérdida por robo o sustraccion

de los activos de su propiedad.

El Encargado del Area de Inventarios debe obtener una fotocopia o copia electronica del
expediente de compra (Factura, Formulario 1H, solicitud de compra), donacién o traslado

para conservarla en su archivo.
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s) En caso que un bien sea extraviado el funcionario que debe realizar la reposicion del
bien, cuyas caracteristicas y cualidades deben de ser idénticas a las del bien original.
(Art. 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94).

t) realizar la toma fisica de inventario segun la programacién previamente establecida.
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8. Procedimientos

8.1. Procedimiento para generar informacion publica de oficio

Reporte 00815969 Art. 10 Numeral 13 - Inventario de bienes muebles

1 | Genera desde SICOIN el Reporte| Encargado/ao
00815969 Art. 10 Numeral 13 - Inventario Asistente de Coordinacion
de bienes muebles en formato PDF y Inventarios Financiera
editable.

2 | Verifica que la informacion generada | Encargado/a o L
Coordinacion

corresponda al mes a reportar. Asistente de . :
. Financiera
Inventarios
3 | Envia la informacién en oficio con visto | Encargado/a o
bueno de Coordinacién Financiera y Asistente de Coordinacién
correo electronico al Area de Acceso a la Inventarios Financiera

Informacién y Comunicacion Social.

4 | Recibe acuse de recibo de informaciéon y | Encargado/a o
archiva. Asistente de
Inventarios

Coordinaciéon
Financiera

Fin del procedimiento
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8.1.1. Flujograma del procedimiento para generar informacion publica de oficio

Encargado/a o Asistente de Inventarios

Inicio

Genera desde SICOIN el
Reporte 00815969 Art. 10
Numeral 13 - Inventario de
bienes muebles en formato
PDF y editable.

v

Verifica que la informacion
generada corresponda al
mes a reportar.

v
Envia la informaciéon en oficio
con visto bueno de

Coordinaciéon Financiera vy
correo electrénico al area de
Acceso a la Informacién y
Comunicacién Social.

Recibe acuse de recibo de
informacién y archiva.
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8.2. Procedimiento para emision de certificaciones

Minuta de certificacion

1 | Recibe
certificacion del interesado.

solicitud de emisibn de

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

2 | Identifica el folio y libro en el que se
encuentra registrado el bien.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

3 | Realiza certificacion digital.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

4 | Imprime y firma certificacion.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

5 | Entrega certificacion con visto bueno de
Coordinacion Financiera, al requirente.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Fin del procedimiento
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8.2.1. Flujograma del procedimiento para emision de certificaciones

Encargado/a o Asistente de Inventarios

( Inicio )

v
Recibe solicitud de emision
de certificacion del
interesado.

\ 4

Identifica el folio y libro en
el que se encuentra
registrado el bien.

v

Realiza certificacion digital.

Imprime y firma
certificacion.

v
Entrega certificacion con
visto bueno de
Coordinaciéon Financiera, al

requirente.

A 4
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8.3.

Procedimiento para alza de bienes

Libro

de Inventarios

Formulario 1H

Factura o documento
Reporte 00808044 “Listado de bienes en estado ingresado por Unidad Administrativa
de Inventario de A. F”.

Reporte 00815712 “Constancia de Bienes en Inventario”

1 | Recibe de la Coordinaciéon Administrativa | Encargado/a o L,
: ) . . Coordinacion
expediente integrado para ingreso del Asistente de . :
X . Financiera
bien. Inventarios
2 | Verifica el bien fisicamente y que coincida
con los documentos que integran el
expediente.
2.1 | Si coinciden los datos con el bien fisico, se £ do/
digitaliza expediente y se procede al chrga 05‘ 0 Coordinacioén
registro del bien en el médulo de inventarios sistente de Financiera
de SICOIN. Contintia en paso 3. Inventarios
2.2 | No coinciden los datos con el bien fisico,
comunica a Coordinacion Administrativa
para realizar correccion. Regresa al paso 1.
3 | Genera el reporte Listado de bienes en
estado ingresado por Unidad | Encargado/a o Coordinacion
Administrativa de Inventario de A. F. y lo Asistente de . X
NP . . Financiera
traslada a Coordinacion Financiera para Inventarios
aprobacion.
4 | Recibe el reporte Listado de bienes en
estadq llngresado por Unidad Coordinador/a Coordinacion
Administrativa de Inventario de A. F. y : . . ;
. S Financiero/a Financiera
analiza los datos contra la documentacion
de respaldo.
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4.1

Es correcto, aprueba el alza de bienes en
SICOIN vy traslada la documentacion al
Area de Inventarios.

4.2

No es correcto, comunica al Area de
Inventarios para que corrija el ingreso.
Regresa al paso 2.

Recibe la documentacion y genera el
Reporte 00815712 “Constancia de Bienes
en Inventario”.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Registra en el archivo digital que contiene
la informacién del libro de inventarios,
asigna numero de folio al bien.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

Firma, sella y traslada los documentos al
Area correspondiente.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Fin del procedimiento
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8.3.1. Flujograma del procedimiento para alza de bienes

Encargado/a o Asistente de Inventarios Coordinador/a Financiero/a

Recibe de la Coordinacion

Administrativa expediente
integrado para ingreso de
bien.

A

Verifica el bien fisicamente y
que coincida con los
documentos que integran el
expediente.

No

Si coinciden los datos con el bien No coinciden los datos con el
fisico, se digitaliza expediente y se bien fisico, comunica a
procede al registro del bien en el Coordinacién Administrativa
maédulo de inventarios de SICOIN para  realizar  correccion.

Contindaen paso 3.
P Regresa al paso 1.

v

Genera el reporte Listado de
bienes en estado ingresado
por Unidad Administrativa de .
Inventario de A. F. y lo
traslada a Coordinacién los
Financiera para aprobacion.

Recibe el reporte Listado de
bienes en estado ingresado
por Unidad Administrativa de
™l inventario de A. F. y analiza
datos contra la
documentacion de respaldo.

v

3
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Encargado/a o Asistente de Inventarios

Coordinador/a Financiero/a

Recibe la documentacion y
genera el Reporte 00815712

A

¢ Es correcto?

Aprueba el alza de bienes en
SICOIN y traslada la

Comunica  al area de

"Constancia de Bienes en
Inve ntario”.

v | 6 |

Registra en el archivo digital que
contiene la informacién del libro de
inventarios, asigna nimero de
folio al bien.

v

Firma, sella y traslada los
documentos al area
correspondiente.

Inventarios para que corrija el
ingreso. Regresa al paso 2.

documentacién al area de
Inve ntarios.
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8.4.

Procedimiento para traslado/devolucion de bienes

Formato Form-CF-INV-01 Traslado/devoluciéon de bienes

1 | Llena el Formato Form-CF-INV-01 y lo Secretaria
entrega al Area de Inventarios. Solicitante Ejecutiva de la
ICMSJ
2 | Verifica que el formato cumpla con los
requisitos para traslado/devolucion.
2.1 | No cumple con requisitos, devuelve el | Encargado/a o
formulario al solicitante. Regresa a paso Asistente de Coordinacion
1. Inventarios Financiera
2.2 | Cumple los requisitos, asigna correlativo
al formulario y realiza la verificacion fisica
de los bienes, detallados en el formulario.
3 | Realiza la verificacion fisica de los bienes. | Encargado/a o o
. Coordinacion
Asistente de . ;
. Financiera
Inventarios
4 | Actualiza la tarjeta de responsabilidad | Encargado/a o L,
: . Coordinacion
correspondiente. Asistente de . :
. Financiera
Inventarios
5 |Resguarda el bien en la bodega| Encargado/ao o
: . Coordinacion
correspondiente. Asistente de Financiera
Inventarios
6 | Ejecuta el procedimiento para emisiéon o | Encargado/a o Coordinacion
actualizacion de tarjeta de Asistente de . :
. . Financiera
responsabilidad. Inventarios

Fin del procedimiento
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8.4.1. Flujograma del procedimiento para traslado/devoluciéon de bienes

Solicitante

Encargado/a o Asistente de Inventarios

( Inicio )

Llena el Formato Form-CF-
INV-01 y lo entrega al area
de Inventarios.

v

Verifica

h 4

cumpla c

que
on

el formato

los

requisitos

para traslado/devolucion.

No

No cumple con requisitos,
devuelve el formulario al
solicitante. Regresa apaso 1.

No

-

Cumple los requisitos, asigna
correlativo al formulario y
realizar la verificacién fisica
de los bienes, detallados en
el formulario.

R =~

Realiza la verificacion fisica
de los bienes.

v =

Actualiza la tarjeta de
responsabilidad
correspondiente.

i

Resguarda el bien en la
bodega correspondiente.

I -

Ejecuta el procedimiento para
emisiéon o actualizacién de
tarjeta de responsabilidad.
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8.5. Procedimiento paraemisién o actualizacion de tarjeta de responsabilidad

Formato Form-CF-INV-01 Traslado/devolucion de bienes
Formato Form-CF-INV-02 Toma fisica de inventario
Requisicion de materiales y suministros

1 | Recibe documentacion y notificacion por | Encargado/a o Coordinaci
parte de Recursos Humanos, acerca de | Asistente de Ic:)_or Inacion
asignacion de equipo. Inventarios iInanciera
Realiza toma fisica de los bienes que el | Encargado/a o L

2 S . Coordinacion
responsable tendra bajo su cargo. Asistente de . :

. Financiera
Inventarios
Realiza la tarjeta de responsabilidad de | Encargado/a o L,

3 . . Coordinacion

manera digital. Asistente de . :
. Financiera
Inventarios
4 | Presenta borrador de tarjeta de
. Encargado/a o L,
responsabilidad ante responsable para Asistente de Coordinacion
gue sea verificada antes de ser impresa . Financiera
. Inventarios
de manera oficial.
Imprime tarjeta de responsabilidad en | Encargado/a o L,

5 . . Coordinacion
forma oficial. Asistente de . :

. Financiera
Inventarios
6 | Presenta tarjeta de resp_onsabilidad oficial | Encargado/a o Coordinacis
ante responsable para firma. Asistente de oordinacion
. Financiera
Inventarios
7 | El encargado de inventarios firma tarjeta
i Encargado/a o L
de responsabilidad y traslada al Asistente de Coordinacion
Coordinador/a Financiero/a para visto . Financiera
Inventarios
bueno.
Oy oot e 0| Coorinadora | Cooninaie
pons y Financiero/a Financiera
Inventarios para la entrega.
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9 |Traslada fotocopia de la tarjeta de| Encargado/ao o
responsabilidad al responsable de los Asistente de Coordinacion
bienes y archiva la original. Inventarios Financiera

Fin del procedimiento
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8.5.1.

Flujograma del procedimiento para emisién o actualizacion de tarjetas de responsabilidad

Encargado/a o Asistente de Inventarios Coordinador/a Financiero/a

Inicio

Recibe documentacién vy
notificacion por parte de
Recursos Humanos, acerca
de asignacion de equipo.

v  mm

Realiza toma fisica de los
bienes que el responsable
tendra bajo su cargo.

v  m=m

Realiza la tarjeta de
responsabilidad de manera
digital.

¥V ==

Presenta borrador de tarjeta
de re sponsabilidad ante
responsable para que sea
verificada antes de ser
impresa de manera oficial.

I T -

Imprime tarjeta de
responsabilidad en forma
oficial.

Presenta tarjeta de

responsabilidad oficial ante
responsable para firma.

v =m

El encargado de inventarios
firma tarjeta de
responsabilidad y traslada al
Coordinador/a  Financiero/a
para visto bueno.

Firma de visto bueno la
tarjeta de responsabilidad y
traslada al area de
Inve ntarios para laentrega.

4
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Coordinador/a Financiero/a

Traslada fotocopia de la
tarjeta de responsabilidad al
responsable de los bienes y
archiva la original.

A 4
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8.6. Procedimiento de baja de bienes muebles inservibles para su
destruccidn o incineracion

Libro de Inventarios

Reporte 00714830 Reporte de bajas

Acta de inventarios

Dictamen técnico de informéatica/Servicios Generales cuando corresponda
Dictamen de Auditoria Interna

Certificacion de acta

Certificacion de registro de bienes al inventario

Resolucién de aprobacion

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

Elabora integracion de bienes en mal
estado.

Segun la naturaleza del bien solicitard | Encargado/a o
2 | dictamen técnico a donde corresponda | Asistente de
si aplica. Inventarios

Coordinacion
Financiera

Suscribe acta haciendo constar los
bienes en mal estado, detallando las | Encargado/a o
3 | caracteristicas del bien tal y como | Asistente de
aparecen en el Libro de Inventarios de Inventarios

la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

Coordinacion
Financiera

Realiza certificacibn del acta y| Encargado/a o
4 | certificaciébn de registro de bienes al | Asistente de
inventario. Inventarios

Coordinacion
Financiera

Traslada expediente a Direccién
General para solicitar acompafamiento
de Auditoria en verificacion fisica de
bienes y dictamen de Auditoria Interna.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera
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Recibe expediente con dictamen de
Auditoria y remite al Secretario Ejecutivo
por medio de un oficio para que autorice
gue siga el tramite respectivo.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Recibe expediente con la autorizacion y
lo remite por el medio correspondiente a
la Direccion de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, para el
ingreso de tramite de la baja.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

Si los bienes se encuentran fuera del
departamento de Guatemala, debe
notificar al MINFIN que los bienes se
encuentran en otro departamento y en
ese caso, el Gobernador Departamental
designara un delegado en sustitucion del
representante de la Direccién de Bienes
del Estado y de esa manera realizar los
trAmites correspondientes con los
funcionarios de la Secretaria
responsables del proceso de baja.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

Posterior a la notificacion de la Direccion
de Bienes del Estado donde autoriza la
baja, se hace presente el delegado de
Bienes del Estado y el Auditor
Gubernamental quienes en conjunto con
el delegado de Auditoria Interna y el
Encargado de Inventarios de la
Secretaria, proceden a la verificacion y
destruccién de los bienes.
Posteriormente se procede a levantar el
acta respectiva en libro de actas de
inventarios de la Secretaria, donde se
describe el proceso realizado, misma
gue sera firmada por las personas antes
indicadas, para su validez y tramite
respectivo.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Auditor/a
Interno/a

Comisioén de
verificacion de
bienes.

Coordinacion
Financiera

Auditoria Interna
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Traslada el expediente con el acta de

Encargado/a o

Coordinacion

10 | destruccion al Secretario Ejecutivo, Asistente de . :
g . . Financiera
donde se notifica el proceso realizado. Inventarios
Con el expediente completo el
Secretario Ejecutivo autoriza e instruira
al Coordinador Financiero que prosiga Secretario .
11 e ) i . Despacho Superior
con la verificacion contable y baja de Ejecutivo

los bienes en los sistemas financieros
informaticos que correspondan.

12

Procede a instruir al encargado/a de
inventarios sobre la autorizacion de la
baja de los bienes en el sistema de
SICOIN Yy en el libro de inventario fisico

Coordinador/a
Financiero

Coordinacion
Financiera

13

Realiza las bajas correspondientes y
archiva el expediente

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

Fin del procedimiento
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8.6.1 Procedimiento de baja de bienes muebles inservibles para su destrucciéon o
incineracion

Encargado/a o Asistente de
Inventarios

Inicio

Secretario Ejecutivo Coordinador/a Financiero

Elabora integracion de bienes
en mal estado.

Q_ﬂ

Segun la naturaleza del bien
solicitara dictamen técnico a
donde corresponda siaplica.

g_ﬂ

Suscribe acta haciendo constar
los bienes en mal estado,
detalando las caracteristicas del
bien tal y como aparecen en el
Libo de Inventarios de I
Secretaria Ejecutiva de la|CMSJ.

—

Realiza certificacion del acta
y certificacién de registro de
bienes al inventario.

v =

Traslada expediente a Direccion
General para solictar
acompafiamiento de Auditoria en
verificacion fisica de bienes y
dictamen de Auditoria Interna.

v

Recibe  expediente  con
dictamen de Auditoria y
remite al Secretario Ejecutivo
por medio de un oficio para
que autorice que siga el
tramite respectivo.

v

Recibe  expediente con la
autorizacién y lo remite por el
medio corespondiente a la
Direccion de Bienes del Estado
del Ministeio de Finanzas
Piblicas, para el ingreso de
trémite de labaja.

Fase
Fase
Fase
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Fase

Encargado/a o Asistente de

Inventarios

Si los bienes se encuentran
fuera del departamento de
Guatemala, debe notificar al
MINFIN que los bienes se
encuentran en otro
departamento y en ese caso,
el Gobernador De partamental
designara un delegado en
sustitucion del representante
de la Direccion de Bienes del
Estado y de esa manera
realizar los tramites
correspondientes con  los
funcionarios de la Secretaria
responsables del proceso de
baja.

. m

Posterior a la notificacion de la
Direccién de Bienes del Estado
donde autoriza la baja, se hacen
presentes el Delegado de Bienes
del Estado y el Auditor
Gubemamental quienes en
conjunto con el delegado de
Auditoria Interna y el Encargado
de Inventarios de la Secretaria,
proceden a la verificacion y
destruccion  de los  bienes.
Posteriormente se procede a
levantar el acta respectiva en ibro
de actas de inventarios de la
Secretarfa, donde se descrbe el
proceso realizado, misma que
sera firmada por las personas
antes indicadas, para su validez y
tramite respectivo.

Traslada el expediente con el
acta de destruccion al
Secretario Ejecutivo, donde

Secretario Ejecutivo

Coordinador/a Financiero

Con el expediente completo
el Secretario Ejecutivo
autoriza e instruird  al
Coordinador Financiero que

y

Procede a instruir  al
encargado/a de inventarios
sobre la autorizacién de la

se notifica el proceso
realizado.

— |

Realiza las bajas

prosiga con la ificacion
contable y baja de los bienes
en los sistemas financieros
informaticos que
correspondan.

A\ 4

baja de los bienes en el
sistema de SICOIN y en el
libro de inventario fisico

expediente

Fin

correspondientes y archiva el |«

Fase

Fase
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8.7.
permuta

Libro de Inventarios
Reporte 00714830 Reporte de bajas
Acta de inventarios

Dictamen de Auditoria Interna

Certificacion de acta

Certificacion de registro de bienes al inventario
Resolucion de aprobacion

Procedimiento de baja de bienes de consistencia ferrosa para la venta o

Dictamen técnico de informatica/Servicios Generales cuando corresponda

Elabora integracion de bienes en mal
estado.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

Segun la naturaleza del bien solicitara
2 | dictamen técnico a donde corresponda
si aplica.

Encargado/a o

Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

Suscribe acta haciendo constar los
bienes en mal estado, detallando las
3 | caracteristicas del bien tal y como
aparecen en el Libro de Inventarios de
la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

Encargado/a o

Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

General para solicitar acompafiamiento
de Auditoria en verificacion fisica de
bienes y dictamen de Auditoria Interna.

Encargado/a o

Asistente de
Inventarios

Realiza certificacion del acta y| Encargado/a o o
e, ; . . Coordinacion
4 | certificacion de registro de bienes al Asistente de . :
. . . Financiera
inventario. Inventarios
Traslada expediente a Direccion

Coordinacioén
Financiera

Recibe expediente con dictamen de
Auditoria 'y remite al Secretario
6 | Ejecutivo por medio de un oficio para
gue autorice que siga el tramite
respectivo.

Encargado/a o

Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera
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Recibe expediente con la autorizacion

correspondiente 'y lo remite a la

Encargado/a o

Coordinacion

7 | Direccion de Bienes del Estado del Asistente de . :
. . . o . Financiera
Ministerio de Finanzas Publicas, para el Inventarios
ingreso de tramite de la baja.
Si los bienes se encuentran fuera del
departamento de Guatemala, debe
notificar al MINFIN que los bienes se
encuentran en otro departamento y en
ese caso, el Gobernador
. . Encargado/a o L
Departamental designara un delegado : Coordinacion
8 o Asistente de : :
en sustitucion del representante de la InVentarios Financiera
Direccion de Bienes del Estado y de
esa manera realizar los tramites
correspondientes con los funcionarios
de la Secretaria responsables del
proceso de baja.
Posterior a la notificacion de la
Direc_ci()n de I_3ienes del Estado donde Encargado/a o
autoriza la baja,.se hacen presentes el Asistente de
DeIe_gado de Bienes del Es_tado y el Inventarios
Auditor Gubernamental quienes en _ L
conjunto con el delegado de Auditoria Auditor/a Coordinacion
9 |Interna y el Encargado de Inventarios Interno/a Financiero
de la Secretaria, proceden a la Auditoria Interna
verificacion de los bienes. L
Posteriormente se procede a levantar | COMision de
el acta respectiva en libro de actas de | Verificacion de
inventarios de la Secretaria, donde se bienes.
describe el proceso realizado.
Traslada el expediente con el acta de | Encargado/a o Coordinacion
10 | destruccion al Secretario Ejecutivo, Asistente de

donde se notifica el proceso realizado.

Inventarios

Financiera
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Con el expediente completo el Secretario

Ejecutivo instruira al Coordinador
Financiero que realice la verificacion
contable, y para efectos de la baja en su

11 |inventario, solicite a la Secretaria Sée-ggitt?\:f Despacho Superior

General de Contraloria General de J

Cuentas, resolucion para el registro en

los sistemas informaticos que

correspondan.

Posterior a recibir la resolucion de baja

de bienes de la antralorla General de Encargado/a o L
12 Cuentas, procgdera a esperar que el Asistente de Coordinacion

Ministerio de Finanzas Publicas designe Inventarios Financiera

hora y fecha para trasladar los bienes al

predio correspondiente.

Procede a instruir al Encargado/a de

Inver]tarlos sobre operacion de la baja de Coordinador/a Coordinacién
13 | los bienes en el sistema de SICOIN y en Einanciero Financiera

el libro de inventario fisico. Y aprueba

segun corresponda.

Traslada_lqs b_|enes aI_ predio |ng|c_ado Encargado/a o o
14 | POr el Ministerio de Finanzas Publicas Asistente de Coordinacion

(CORECHA), realiza las  bajas Inventarios Financiera

correspondientes.

Informara sobre lo actuado a Despacho | Encargado/a o Coordinacion
15 | Superior y Direccion General de la Asistente de Financiera

Secretaria Ejecutiva. Inventarios

Remitira informe a las Direcciones de

Contabilidad del Estado y Bienes del | Encargado/a o L
16 | Estado ambas del Ministerio de Finanzas | Asistente de Coordinacion

Pulblicas, vy
expediente.

procederda a archivar

Inventarios

Financiera

Fin del procedimiento
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8.7.1 Flujograma del Procedimiento de baja de bienes de consistencia
ferrosa parala venta o permuta

Encargado/a o Asistente de
inventarios

Inicio

Elabora integracién de bienes
en mal estado.

4+_n

Segln la naturaleza del bien
solicitara dictamen técnico a
donde corresponda siaplica.

Suscribe acta haciendo constar
los bienes en mal estado,
detalando las caracteristicas del
bien tal y como aparecen en el
Libo de Inventarios de la
Secretaria Ejecutiva de lalCMSJ.

g—n

Realiza certificacion del acta
y certificacién de registro de
bienes al inventario.

I

Traslada expediente a la
Unidad de Auditoria Interna
para verificacién fisica de
bienes y emision de
dictamen.

Recibe expediente g

dictamen de Auditoria y
remite al Secretario Ejecutivo
por medio de un oficio para
que autorice que siga el
tramite respectivo.

Recibe expediente con la
autorizacién correspondiente
y lo remite a la Direccién de
Bienes del Estado del
Ministe rio de Finanzas
Publicas, para el ingreso de
tramite de la baja.

Fase

Fase

Secretario Ejecutivo

Coordinador Financiero

Fase
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Fase

Encargado/a de inventarios

Si los bienes se encuentran fuera
del departamento de Guatemala,
debe notificar al MINFIN que los
bienes se encuentran en otro
departamento y en ese caso, el
Gobemador Departamental
designara un  delegado en
sustitucion del representante de la
Direccion de Bienes del Estado y
de esa manera redizar los
tramites comespondientes con los
funcionarios de la Secretaria
responsables del proceso de baja.

Vv Em

Posterior a la notificacion de la
Direccion de Bienes del Estado
donde autoriza la baja, se hacen
presentes el Delegado de Bienes
del Estado y el Auditor
Gubemamental quienes en
conjunto con el delegado de
Auditoria Interna y el Encargado
de Inventarios de la Secretaria,
proceden a la verificacion de los
bienes Posteriomente se
procede a levantar el acta
respectiva en lbro de actas de
inventarios de la Secretaria,
donde se describe el proceso
realizado, misma

AAAAAAAiAAAAAIII

Traslada el expediente con el
acta de destruccion al

Secretario Ejecutivo

Coordinador/a Financiero

Conel expediente completo el Secretario
ecutvo insturd  d  Coordrador
Financero que realice la verificacon
contable, y para efectos de la baja en su

Secretario Ejecutivo, donde
se notifica el proceso
realizado

:m

Posterior a recibir la resolucion de
baja de bienes de la Contraloria
General de Cuentas, procedera a

4

inventario, solicie ala SecretariaGenera
de Contraloria Generd de Cuentas,
resolicion para el registo en los
sistemas irforméicos que correspondan

esperar que el Ministerio de
Finanzas Publicas designe hora y
fecha para trasladar los bienes al
predio correspondiente

A

Procede a instruir al Encargado/a
de Inventarios sobre operacion de
la baja de los bienes en el sistema
de SICOIN y en el libro de
inventario fisico. Y aprueba seg(n
corresponda.

Traslada los bienes a predio
indicado por el Ministerio de

Finanzas Publicas (CORECHA),
realiza las bajas correspondientes.

ﬁ

Informara sobre lo actuado a
Despacho Superior y
Direccién General de la
Secretaria Ejecutiva.

4V_m

Remitira informe a las Direcciones
de Contabilidad del Estado y
Bienes del Estado ambas del
Ministerio de Finanzas Publcas, y
procederaa archivar expediente.

Fin

A

Fase

Fase
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8.8. Procedimiento para baja de bienes por motivo de pérdida o extravio

Libro de Inventarios

Reporte 00814830 Reporte de bajas
Acta administrativa

Certificacion

Resolucién de aprobacion

Posterior a la identificacion del bien
faltante se procede a suscribir acta
haciendo constar las circunstancias en

Encargado/a o

Coordinacioén

acta suscrita para ser adjuntado al
expediente, con la supervision de
Coordinacion Financiera.

Inventarios

1 . : Asistente de . :
gue ocurrieron los hechos y el bien o . Financiera
. . . Inventarios
bienes perdidos, extraviados o faltantes,
con sus caracteristicas y valores.
. - Encargado/a o Y
Realiza el requerimiento de pago o arg Coordinacion
2 ey ) . Asistente de . :
reposicion del bien, segun corresponda. . Financiera
Inventarios
Suscribe acta haciendo constar la
recepcion del bien repuesto. O en el caso
) . . Encargado/a o L
de reintegro del valor del bien, recibe . Coordinacion
3 e - . Asistente de : :
boleta original del depdsito realizado por . Financiera
s . Inventarios
el valor con el que se registrd el bien al
inventario.
Emite certificacion de inventario de los
bienes de baja, verificando que el total de
o Encargado/a o L
esta sea congruente con el indicado en el . Coordinacion
4 Asistente de

Financiera

Remite el expediente al Secretario
Ejecutivo para que apruebe la baja por
5 | medio de Resolucion y traslade a la
Contraloria General de Cuentas o
Ministerio de Finanzas Publicas.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera
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Recibe resolucion de aprobacién de baja
emitida por la Contraloria General de

Encargado/a o
Asistente de

Coordinacioén

Cuentas o0 Ministerio de Finanzas . Financiera
S Inventarios
Publicas.
Registra la baja de inventario en SICOIN,
emite el reporte 00814830 Reporte de | Encargado/a o L
. . . Coordinacion
7 |bajas y traslada el expediente a Asistente de . :
Ry : . . Financiera
Coordinacién  Financiera para que Inventarios
apruebe la baja.
Aprueba la baja en SICOIN, imprime CUR
8 contable, firma el CUR, agrega el CUR al | Coordinador/a Coordinacion
expediente y remite el expediente al Area Financiero/a Financiera
de Inventarios.
Registra la baja en el Libro de Inventarios Encgrgado/ ao Coordinacion
9 L3 o Asistente de . ;
digital y fisico. i Financiera
Inventarios
Encargado/a o Coordinacion
10 | Archiva expediente conformado. Asistente de

Inventarios

Financiera

Fin del procedimiento
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8.8.1. Flujograma del procedimiento para baja de bienes por motivo de pérdida o extravio

Encargado/a o Asistente de Inventarios

1

Posterior a la identificacion del
bien faltante se procede a
suscribir acta haciendo constar las
circunstancias en que ocurrieron
los hechos y el bien o bienes
perdidos, extraviados o faltantes,
con sus caracteristicas y valores.

v

Realiza el requerimiento de
pago o reposicion del bien,
segun corresponda.

v ER

Suscribe acta haciendo constar la
recepcion del bien repuesto. O en
el caso de reintegro del valor del
bien, recibe boleta original del
deposito realizado por el valor con
el que se registro el bien al
inventario.

v

Emite certificacion de inventario
de los bienes de baja, verificando
que el total de esta sea
congruente con el indicado en el
acta suscrita para ser adjuntado al
expediente, con la supervision de
Coordinacién Financiera.

v

Remite el expediente al
Secretario Ejecutivo para que
apruebe la baja por medio de
Resoluciéon y traslade a la
Contraloria General de
Cuentas o Ministerio de
Finanzas P ublicas.

v | 6 |

Recibe resolucion de
aprobacién de baja emitida
por la Contraloria General de
Cuentas o Ministerio de
Finanzas P Gblicas.
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Encargado/a o Asistente de Inventarios

Coordinador/a Financiero/a

Registra la baja de inventario en
SICOIN, emite el reporte
00814830 Reporte de bajas y

Aprueba la baja en SICOIN,
imprime CUR contable, firma
w € CUR, agrega el CUR al

traslada el expediente a
Coordinacién Financiera para que
apruebe la baja..

¥ expediente y remite el
expediente al area de
Inventarios.

Registra la baja en el Libro
de Inventarios digital y fisico.

Archiva expediente
conformado.




Cddigo: CF-INV-001

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE INVENTARIOS Version: 2

Pagina 35 de 66

8.9. Procedimiento para baja de bienes por hurto o robo

Denuncia ante MP

Libro de Inventarios

Reporte 00814830 Reporte de bajas
Acta administrativa

Certificacion

Resolucién de aprobacién

Realiza la denuncia ante la autoridad

oliciaca mas cercana, Ministerio Publico Empleado
1 | POY ’ . : responsable del SEICMSJ
o tribunal competente y remite la denuncia bi
. . ien
ante el Area de Inventarios.
Recibe la denuncia y suscribe el acta| Encargado/a o L
. . . Coordinacion
2 | detallando cédmo sucedieron los hechos, Asistente de . :
P . . Financiera
caracteristicas y monto del bien. Inventarios
Emite certificacion de inventario de los
bienes de baja, verificando que el total de | Encargado/a o L,
S . Coordinacion
3 | esta sea congruente con el indicado en el Asistente de . :
. . . Financiera
acta suscrita para ser adjuntado al Inventarios
expediente.
Emite certificacion de la tarjeta de | Encargado/ao Coordinacion
4 | responsabilidad del empleado a cargo del Asistente de

; . Financiera
bien. Inventarios

Solicita certificacibn a las autoridades
judiciales o Ministerio Publico, segun la| Encargado/a o
5 | denuncia presentada, de la fase en que se Asistente de
encuentra el proceso, la que se adjuntara Inventarios
al expediente para efectos de tramite.

Coordinacioén
Financiera

Elabora oficio dirigido al Secretario
Ejecutivo solicitando girar instrucciones | Encargado/a o
6 |para conformar una comisibn de 3 Asistente de
integrantes para analisis del caso segun Inventarios
corresponda.

Coordinacion
Financiera
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Recibe opinién o dictamen juridico e

Encargado/a o

Coordinacion

7 |. o Asistente de : :
informe de auditoria. . Financiera
Inventarios
3 Recibe documentos de la reposicion del bien. EAn(s:iirtgi?é)/daeo Coordinacion
(Facturas, comprobante de depdésito) . Financiera
Inventarios
Remite el expediente al Secretario
Ejecutivo para que apruebe la baja por | Encargado/a o L,
. S . Coordinacion
9 |medio de Resolucion y traslade a la Asistente de . :
: . Financiera
Contraloria General de Cuentas o Inventarios
Ministerio de Finanzas Publicas.
Recibe resolucién de aprobacion de baja
o . Encargado/a o L
emitida por la Contraloria General de . Coordinacion
10 e . Asistente de : :
Cuentas o0 Ministerio de Finanzas . Financiera
o Inventarios
Publicas.
Registra la baja de inventario en SICOIN,
emite el reporte 00814830 Reporte de | Encargado/a o L
. . . Coordinacion
11 | bajas y traslada el expediente a Asistente de . .
Ry : . . Financiera
Coordinacién  Financiera para que Inventarios
apruebe la baja.
Aprueba la baja en SICOIN, imprime CUR
12 contable, firma el CUR, agrega el CUR al | Coordinador/a Coordinacion
expediente y remite el expediente al Area Financiero/a Financiera
de Inventarios.
13 Registra la baja en el Libro de Inventarios | Encargado/a de Coordinacion
digital y fisico. Inventarios Financiera
14 | Archiva expediente conformado. Encargado/a de Coordinacion

Inventarios

Financiera

Fin del procedimiento
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8.9.1. Flujograma del procedimiento para baja de bienes por hurto o robo

Empleado responsable del bien Encargado/a o Asistente de Inventarios

Inicio

E— 2 |

Realiza la denuncia ante I Recibe la  denuncia vy
autoridad policiaca mas cercana, suscribe el acta detallando
Ministerio  Pablico o  tibunal P como sucedieron los hechos,
competente y remite la denuncia caracteristicas y monto del
ante el areade Inventarios. bien.

Emite certificacion de

inventario de los bienes de
baja, verificando que el total
de esta sea congruente con
el indicado en el acta suscrita
para ser adjuntado al
expediente.

v =m

Emite certificacion de la
tarjeta de responsabilidad del
empleado acargo del bien.

Solicita  certificacion a las
autoridades judiciales o
Ministerio Publico, segun la
denuncia presentada, de la fase
en que se encuentra el
proceso, la que se adjuntara al
expediente para efectos de
tramite.

v mm

Elabora oficio dirigido al
Secretario Ejecutivo
solicitando girar instrucciones
para conformar una comision
de 3 integrantes para andlisis
del caso segln corresponda.

v mm

Recibe opinion o dictamen juridico
e informe de auditoria

v mm

Recibe documentos de la

reposiciéon del bien.
(Facturas, comprobante de
depésito) .

v
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Encargado/a o Asistente de Inventarios Coordinador/a Financiero/a

Remite el expediente al Secretario
Ejecutivo para que apruebe la baja
por medio de Resolucion vy
traslade a la Contraloria General
de Cuentas o Ministerio de
Finanzas Publicas.

v

Recibe resoluciéon de
aprobacion de baja emitida
por la Contraloria General de
Cuentas o Ministerio de
Finanzas P Ublicas.

v

Registra la baja de inventario Aprueba la baja en SICOIN,
en SICOIN, emite el reporte imprime CUR contable, firma
00814830 Reporte de bajasy wl€l CUR, agrega el CUR al
traslada el expediente a ¥l expediente 'y remite el
Coordinacién Financiera para expediente al area de
que apruebe la baja. Inve ntarios.

v m

Registra la baja en el Libro
de Inventarios digital y fisico.

v

Archiva expediente
conformado.
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8.10. Procedimiento para baja de bienes por motivo de traslado entre entidades
con afectacion de Libro de Inventarios

Libro de Inventarios

Reporte de traslado con afectacion del Libro de Inventarios
Acta administrativa

Certificacion

Resolucién de aprobacién

Ingresa al Modulo de Inventarios de
SICOIN y registra la baja por traslado.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

Asocia y registra el bien a trasladar.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Solicita en SICOIN el traslado.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

Elabora oficio dirigido a la entidad
receptora, indicando se realice la gestion
para solicitar y aprobar el traslado.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

Recibe confirmacién de las gestiones
realizadas por la entidad receptora.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Remite expediente a la Coordinacion
Financiera para aprobacion del CUR
contable.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Recibe expediente y aprueba el CUR
contable.

Coordinador/a
Financiero/a

Coordinacioén
Financiera

Imprime, firma, sella y adjunta el CUR
contable al expediente y traslada al Area
de Contabilidad para archivo.

Coordinador/a
Financiero/a

Coordinacioén
Financiera

Recibe expediente y archiva.

Encargado/a de

Contabilidad

Coordinacioén
Financiera

Fin del procedimiento
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8.10.1. Flujograma del procedimiento para baja de bienes por motivo de traslado entre
entidades con afectacion de Libro de Inventarios

Encargado/a o Asistente de Inventarios Coordinador/a Financiero/a

Inicio

Ingresa al Médulo de Inventarios
de SICOIN y registra la baja por
traslado.

v

Asocia y registra el bien a
trasladar.

v

Solicita en SICOIN el
traslado.

v

Elabora oficio dirigido a la
entidad receptora, indicando
se realice la gestibn para
solicitary aprobar el traslado.

v

Recibe confirmacién de las
gestiones realizadas por la
entidad receptora.

v | 6 |

e o e gt Recibe expediente y aprucba
s el CUR contable.

aprobacién del CUR contable.

A4
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Coordinador/a Financiero/a Encargado/a de Contabilidad

Imprime, firma, sella y adjunta el

CUR contable al expediente y - o - .
traslada al area de Contabilidad Recibe expediente y archiva.
paraarchivo.

A 4
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8.11 Procedimiento para modificar caracteristicas de registro del bien

Acta

Factura
Certificado de garantia
Dictamen técnico

Recibe la solicitud del jefe inmediato

Encargado/a o

Coordinacion

1 | modificacibn de las caracteristicas del Asistente de . ;
. . Financiera
bien Inventarios
Suscribe el acta haciendo constar los | Encargado/a o L,
e . Coordinacion
2 | pormenores, caracteristicas y monto del Asistente de . :
. o . . Financiera
bien, cuando sea reposicion de bienes. Inventarios
Opera en SICOIN el registro de Encgrgado/ao Coordinacion
3 e Asistente de . .
modificacion de datos. . Financiera
Inventarios
Solicita en SICOIN la aprobacion de Enc_argado/ao Coordinacion
4 P Asistente de . :
modificaciéon de datos. . Financiera
Inventarios
Traslada el expediente a la Coordinacion | Encargado/a o L
. : ., . Coordinacion
5 | Financiera para aprobacion de la Asistente de . ;
R . Financiera
modificacion de datos. Inventarios
6 Recibe el expediente y aprueba en EAnggrtgi?g{jaeo Coordinacion
SICOIN la modificacion de datos. . Financiera
Inventarios
Traslada el expediente al Area de Enca rgado/a o Coordinacion
! Inventarios Asistente de Financiera
' Inventarios
. : . Encargado/a o o
8 Recibe el expediente y archiva el Asistente de Coordinacion

expediente.

Inventarios

Financiera

Fin del procedimiento
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8.11.1. Flujograma del procedimiento para modificar caracteristicas de registro del bien

Encargado/a o Asistente de Inventarios Coordinador/a Financiero/a

Inicio

Recibe la solicitud del jefe
inmediato modificacién de las
caracteristicas del bien .

R -~

Suscribe el acta haciendo constar
los pormenores, caracteristicas y
monto del bien, cuando sea
reposicion de bienes.

v =

Opera en SICOIN el registro
de modificacién de datos.

v =

Solicita en SICOIN la
aprobacién de modificacion
de datos.

4¢_ﬂ E— |

Traslada el expediente a la
Coordinacién Financiera para
aprobacion de la modificacién
de datos.

Recibe el expediente y aprueba en
SICOIN lamodificacién de datos.

A4

I S | v

Recibe el expediente y| g Traslada el expediente al
archiva el expediente. h area de Inventarios.
A 4
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8.12. Procedimiento para toma de inventario fisico general

Formato Form-CF-INV-02 Toma fisica de inventario

Fotocopia las tarjetas de responsabilidad
de cada empleado.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Imprime el Formato Form-CF-INV-02 para
realizar la toma de fisica de inventario.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

Procede a realizar la toma fisica de
inventario segun la  programacion
previamente establecida.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Verifica los bienes en conjunto con el
personal a cargo de los bienes.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacioén
Financiera

Ejecuta el procedimiento para emision o
actualizacion de tarjeta de
responsabilidad.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Fin del procedimiento
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8.12.1. Flujograma del procedimiento para toma de inventario fisico general

Encargado/a o Asistente de Inventarios

Inicio

Fotocopia las tarjetas de
responsabilidad de cada
empleado.

v

Imprime el Formato Form-CF-INV-
02 para realizar la toma de fisica
de inventario.

v

Procede a realizar la toma
fisica de inventario segln la
programacion previamente
establecida.

v

Verifica los  bienes en
conjunto con el personal a
cargo de los bienes.

v

Ejecuta el procedimiento para
emision o actuadizacion de
tarjeta de responsabilidad.
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8.13. Procedimiento para toma de inventario por entrega de cargo y emision de

solvencia

Formato Form-CF-INV-02 Toma fisica de inventario
Formato Form-CF-INV-03 Solvencia

Recibe notificacion de Recursos Encgrgado/ ao Coordinacioén
1 Asistente de ) :
Humanos. i Financiera
Inventarios
Fotocopia la tarjeta de responsabilidad del Encgrgado/a 0 Coordinacion
2 Asistente de . ;
empleado. . Financiera
Inventarios
Imprime el Formato Form-CF-INV-02 para Enc_argado/a 0 Coordinacion
3 . . . . Asistente de . X
realizar la toma fisica de inventario. . Financiera
Inventarios
Procede a realizar la toma fisica de Encgrgado/a 0 Coordinacion
4 |. i Asistente de . :
inventario. ! Financiera
Inventarios
5 Verifica los bienes con el personal a cargo
de los bienes.
Si la toma de inventario fisico no es
satisfactoria. Realiza el requerimiento de
5.1 o . Encargado/a o L,
pago o reposicion de los bienes faltantes. . Coordinacion
., Asistente de . :
Continda en el paso 6. . Financiera
Inventarios
Si la toma de inventario fisico es
59 satisfactoria. Ejecuta el procedimiento
"~ | para emision o actualizacién de tarjeta de
responsabilidad. ContinGa en el paso 7.
Recibe los documentos que respaldan la Encg rgado/a o Coordinacion
6 L, - Asistente de ) ;
reposicion de los bienes faltantes. . Financiera
Inventarios
Emite Formato Form-CF-INV-03 Encgrgado/ ao Coordinacioén
7 . Asistente de ) X
Solvencia. i Financiera
Inventarios
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Entrega a la persona la solvencia y| Encargado/a o
8 | fotocopia de la tarjeta de responsabilidad, Asistente de
y, archiva la tarjeta original. Inventarios

Coordinacion
Financiera

Fin del procedimiento
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8.13.1. Flujograma del procedimiento para toma de inventario por entrega de
cargo y emision de solvencia

Encargado/a o Asistente de Inventarios

( Inicio )

Recibe notificacion de Recursos
Humanos.

v

Fotocopia las tarjeta de
responsabilidad de cada
empleado.

A 4

Imprime el Formato Form-
CF-INV-02 para realizar la
tomade fisica de inventario.

A

Procede a realizar la toma
fisicadeinventario

A 4

Verifica los bienes con el
personal a cargo de los
bienes..

A 4

L
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Encargado/a o Asistente de Inventarios

SEs -

No satisfactorio?

4 h 4
Realiza el reguerimiento de Ejecuta el procedimiento para
pago o reposicion de los bienes emision o actualizaci6on de
faltantes. tarjeta de responsabilidad.

. v KA v

Recibe los documentos que
respaldan la reposicién de los
bieres faltantes.

Emite Formato Form-CF-INV-03
Solvercia.

\ 4

Emite Formato Form-CF-INV-03
Solvercia.




DE INVENTARIOS

Cddigo: CF-INV-001

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 2

Pagina 50 de 66

9. Anexos

9.1.

Reporte 00815969 Art. 10 Numeral 13 - Inventario de bienes muebles

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental

PAGINA No.

9 DE

[

Informacion de Oficio

Ley de libre acceso a la informacion - Art. 10 Numeral 13 - Inventario de bienes muebles

)
)

( FECHA INVENTARIO 30/11/2022
(. = CANTIDAD
ENTIDAD / UNIDAD EJECUTORA* DESCRIPCION DE LOS BIENES DE BIENES VALOR TOTAL

EQUIPO DE VIDEOCONFERENCIA 8 238,980.00
ROUTER 1 1,545.00
OTROS MOBILIARIOS DE METAL 21 38,650.40
CAJA CHICA DE METAL 1 142.86
CAJA METALICA 1 14732
CAJA DE SEGURIDAD 3 6,600.00
ESTANTERIAS DE METAL DE 2 X 1 X 0.40 METROS DE 5 ENTREPANOS 1 870.00

REFORZADOS LAMINA 0.70 MM
VENTILADOR DE PISO 3 1,071.43
ENCUADERNADORA DE METAL 3 8,357.60
TRITURADORA DE PAPEL 1 2314.19
EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO 5 16,750.00
VENTILADOR TIPO TORRE 3 2,397.00
VARIOS 37 12,645.00
CAMARA 36 12,320.00
ROTULADORA (ETIQUETADORA) 1 325.00
VEHICULOS LIVIANOS 19 3,561,552.76
AUTOMOVIL 1 135,750.00
CAMIONETA 4 915,877.00
VEHICULO PICKUP 14 2,509,925.76
VEHICULOS PARA TRANSPORTE DE PERSONAS 8 1,671,937.74
CAMIONETA 2 507,242.10
PICK-UP 6 1,164,695.64
TOTAL DE BIENES => 3,774 15,588,616.19

\ ¥ NOTA: Solo aplica para las unidades administrativas que estan constituidas como unidades ejecut

J
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9.2. Minuta de certificacién

EL INFRASCRITO ENCARGADO DE INVENTARIOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA, CERTIFICA: TENER A LA VISTA LA
COPIA DE LA ORIGINAL DEL CERTIFICADO DE PROPIEDAD DEL VEHICULO CON NUMERO DE
INVENTARIO SEICMSJ-1224.2-1426 DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA ICMSJ; PARA REMITIR A
DONDE CORRESPONDA, SE EXTIENDE LA PRESENTE A LOS VEINTISEIS DIAS DEL MES DE OCTUBRE

\

vl
)/*’%./Y\/(J/&/ @,
i AL z
Dani I/E(nrlque ZamdraBajitidane
ecutiva 0%

Encargado de Inventarto
SEICMSJ
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9.3. Libro de Inventarios

SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

LIBRO DE INVENTARIO N° 003906
FORTALECIMIENTO DE LA JUSTICIA BIENES NO FUNGIBLES

VIENEN FOLIO No. 3905 Q 16,056,050.68

Laptop Latitude E5530, Ci5, 2.5 GHZ, 1X4GB, 1X500GB,
WRLS, sin Camra, incluye Dell Half Day 15.6 Backpack for
Dell Notebook, Serie Latitude # 9M4JLV1 Serie Backpack
# 252006V, Segun Ingreso a almacen y a inventarios No.
284385 de fecha 03/07/2013; bien dado de baja SEGUN
AUTORIZACION POR MEDIO DE RESOLUCION NO. CGC-
SGBB-PROV-1789-2022, DE FECHA DOCE DE
SEPTIEMBRE DEL DOS MIL VEINTIDOS, EMITIDA POR LA
SECRETARIA GENERAL, BAJA DE BIENES, CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS

94 SEICMSJ-1221.1-5385 | 14/11/2022

Q 9,780.00 |a 16,046,270.68

Computadora portatil Marca Dell Modelo Latitude E5520)
color gris oscuro, con procesador 15, pantalla de 15.6",
teclado numero incorporado, sistema operativo
windows 8.1, 8Gb de RAM, disco duro de 500 GB, unidad
de DVD+/-RW externa. 3 afios de garantia. Renglén 15,
codigo 328-1-450, contrato abierto DNCAE No. 02-2013.
Serie No. 19YDY52, Mouse serie No.
CNO9RRC7487295400U4Q, unidad DVD Serie:
CNORKR9T48321561032MA00. Segln factura No. F-
102306 de Servicomp de Guatemala, S. A., (Nit: 3739191
7) de fecha 14/12/2015. 1-H C-837013; bien dado de
baja SEGUN AUTORIZACION POR MEDIO DE
RESOLUCION NO. CGC-SGBB-PROV-1789-2022, DE
FECHA DOCE DE SEPTIEMBRE DEL DOS MIL VEINTIDOS,
EMITIDA POR LA SECRETARIA GENERAL, BAJA DE
BIENES, CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS. Q 7,007.00 | a 16,039,263.68

95 SEICMSJ-1221.1-5832 14/11/2022

COMPUTADORA PORTATIL MARCA DELL, MODELO:
LATITUDE E5520, COLOR GRIS OSCURO PROCESADOR
INTEL CORE 15, PANTALLA DE 15.6¢, TECLADO
NUMERICO INCORPORADO, 8GB DE MEMORIA RAM,
DISCO DURO DE 500GB, UNIDAD DE DVD+/-RE LAPTOP
NUMERO DE SERIE: 9JT4651, CARGADOR NUMERO DE
SERIE CN-0YD637-71615-97D-5A12, REPOSICION DEL
BIEN SEICMSJ-1221.1-5832, SEGUN AUTORIZACION POR
MEDIO DE RESOLUCION NO. CGC-SGBB-PROV-1789-
2022, DE FECHA DOCE DE SEPTIEMBRE DEL DOS MIL
VEINTIDOS, EMITIDA POR LA SECRETARIA GENERAL,
BAJA DE BIENES, CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

96 SEICMSJ-1221.1-6835 | 14/11/2022

Q 2,780.00 Q 16,042,043.68

COMPUTADORA PORTATIL, MARCA DELL, MODELO:
LATITUDE E5530, COLOR GRIS OSCURO, PROCESADOR
INTEL CORE 17-3540 A 3.0 GHZ, PANTALLA DE 15.6¢,
TECLADO NUMERICO INCORPORADO, 4 GB DE
MEMORIA RAM, DISCO DURO DE 500 GB, UNIDAD DE
DVD+/-RW, CAMARA WEB, LAPTOP NUMERO DE SERIE:
1WH54X1, CARGADOR NUMERO DE SERIE: CN-OTN80O-
73245-9A7-2510-A00, REPOSICION DEL BIEN SEICMS)-
1221.1-5385, SEGUN RESOLUCION NO. CGC-SGBB-PROV-
1789-2022, DE FECHA DOCE DE SEPTIEMBRE DEL DOS
MIL VEINTIDOS, EMITIDA POR LA SECRETARIA GENERAL,
BAJA DE BIENES, CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS. Q

97 SEICMSJ-1221.1-6836 14/11/2022

2,880.00 Q 16,044,923.68
VAN FOLIO No. 3907 Q 16,044,923.68

Autorizado Segun Resolucion de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 11682
de fecha 11-02-2015 Cuentadancia S1-21 Correlativo 21-2015 de Fecha 11-02-2015 Libro 4-ASCC Folio 90 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
del 3,701 al 4,700 * 1,000 Hojas. Sin Serie.
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9.4.

Formulario 1H

GOBIERNO DE GUATEMALA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

1o 8 CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
@W Guaternala, C. A.
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

FORMA 1-H
SERIE “E”

No. 00356

DEPENDENCIA: Secretaria Ejscutiva de la ICMSJ NUMERO: Serle: E7TB062F4 - Y
- 2 No, 44
PROGRAMA: Secretaria Ejecutiva de la [CMSJ FECHA: 16/11/2022
PROVEEDOR: COMPANIA PUNTO DIGITAL, SOCIEDAD ANONIMA / NIT: §571119-7 ORDENDEC.YP. N0.542 J
( —
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGODEL ( FOLIOLIBRO | PRECIO POR VALOR TOTAL | FOLIOLIBRO | NOMENGLATURA
GASTO RENGLON |  ALMACEN UNIDAD INVENTARIO DE CUENTAS
Impresora multifuncional Marca Epson, Modelo
L5290 Ecotank Ethernet Wifi con
sistema continuo de tinta: Capacidad de
bandeja: 100 hojas; Ciclo de trabajo mensual:
7,500 péginas; Conectividad: Usb y wifi;
Funciones: Impresién, coplado y escaneo;
Resolucidn de escango: 1200 x 2400 puntos
1 por pulgada (ppp); Resolucion de impresicn: 328 010392 Q3,880.00 Q3,880.00 3907
5780 x 1440 puntos por pulgadas (ppp);
Tecnologia: Inyeccién de tinta a color; Tipo de
escaneo; Cama plana; Velocidad de impresion:
15 péginas por minuto (ppm) a color, 33
péginas por minuto (ppm) en negro; Color
Negro, con Numero de Serie: X8GP025111.
TRES MIL OCHOCIENTOS OCHENTA
QUETZALES EXACTOS Q3,880.00
INGRESO A INVENT, ARID
[44/2%
FechA___ 16 . 7
REGISTRO NUMERO SEICMS[-1221. (@ 3!
ALQER\IIGO{BTZ XN Lbredia
GDon 40 -
e g L(Tidad ds Inveptarios
Q2 de AP
RECIBI CONFORME: 2 i

”/g/o\sEAN OTO EN EL INVE
Z

NTARIO

OBSERVACION

DD

ADO DE INVENTARIO

FLA. DONNELLEY DE GUATEMALA, SOCIEDAD. 4990 MIT: mm.nm.nﬂ.m-ursmsglzessaunamuamcmu
HA 21012021

IDAD

L. ANONIMA - FBX: 2421
‘DE FECHA 28.01-2021 CORRELATIVO 0f-2021 DE FECHA 28012021 No. DE CUENTA: 212 OFIGIO DC-OA-75-2021 OE FEC}
AUTORIZADO SEGUN AESOLUCION E LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS No. B1/2539 CLAS. 302.12-8-1-4.57 OE. stnmﬁzqagrama Ry

AMARILLO SECCION DE INVENTARICS

OFICIALES
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9.5. Factura o documento

Factura Pequeino Contribuyente

LESBIA MARITZA, MIRANDA JERONIMO NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 25925091 56A4A149-D155-4F66-A8B3-DE6CD628FA4E
FOTOCOPIADORAS DE GUATEMALA Serie: 56A4A149 Numero de DTE: 3512029030
1 AVENIDA C 34-17 COLONIA SAN JOSE LA COMUNIDAD, zona 10, Numero Acceso:
Guatemala, GUATEMALA

NIT Receptor. 5750814 Fecha y hora de emision. 29-nov-2022 15.34.07
Nombre Receptor. CARGO EXPRESO, SOCIEDAD ANONIMA Fecha y hora de certfficacion. 29-nov-2022 15:34.07

Moneda. GTQ

#No BS  Cantdad Descripcion P. Unntario con Descuentos (Q) Owros Total (Q) Impucstos
IVA(Q) Descuentos((Q)
1 Bien 1 Fotocopiadora Mulufuncional 5.500.00 0.00 0.00 5.500.00

Sharp AL2051 No. Senie
45013244 Color Negro'Gnis
Caracteristicas: 20 copias por
nunuto. 2 bandejas.
Almentador de Onginales.
Duplex Automatico, Bandeja
Auxihar Byapass

TOTALES: 0.00 0.00 5.500.00

* No genera derecho a credito fiscal

Datos del certificador

Supenntendencia de Adnumistracion Tnbutana NIT: 16693949
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9.6. Reporte 00808044 “Listado de bienes en estado ingresado por Unidad
Administrativa de Inventario de A. F”.

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental PAGINA : 1 DE
Inventarios - Registro - Reportes FECHA : 29112022
HORA : 17:2937

Listado de Bienes en Estado Ingresado por Unidad Administrativa de Inventario de A.F. REPORTE:  R008080 44rpt

ENTIDAD: 111401 000 00 SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE L

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE INVENTARIOS AF. SUPERIOR : 0028
ESTADO VALOR
NO.BIEN CODIGO NO. ANTERIOR DESCRIPCION GEOGRAFICO DEL BIEN ADQUISICION
0028 INVENTARIOS
00551A26 302060060164 SEICMSJ-1228.1-940  TELEFONO 0101 BUENO 12544
NO. SERIE4DBABI52865
00566289 302090020001 SEICMSJ-1229.1-6861 HORNO MICROONDAS 0101 NUEVO 1,100.00
NO. SERIEJ6SM7WRR202683Y
1,225.4«

12254«
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9.7. Reporte 00815712

Sistema de Ci

Integrada G

“Constancia de Bienes en Inventario”

PAGINANo. ! DE !

(

CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIO

)

Fecha Impresion 1122022 15:45:25
Usuario DANIELZB
Institucion 11140069 - SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACI
|_Unidad Eiecutora 11140069-0-0 SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZA(
Valores de Filtrado NO_BIEN Igual a 0055C1F9
Registro de Bienes en el Inventario
(" No. Bien o Descripcion General de Activo Fijo . )
NIT Serie-No. Docto Renglon Valor Adquisicion
(Estado) (Marca, Modelo, Serie)
0055C1F9 s
55711197 4BFF0592-100157 328 | ESCANER, MARCA EPSON, MODELO DS-530 I, SERIE NO. X8QC002963, 7,194.00
[ALMACENADO 568 CAPACIDAD DE ALIMENTADOR: 100 HOJAS; COMPATIBILIDAD CON DRIVERS:

TWAIN E ISIS; COMPATIBILIDAD CON SISTEMA OPERATIVO: MICROSOFT
WINDOWS XP, VISTA, 7 Y 8; CONECTOR: HI SPEED USB 2.0; DETECCION:
ULTRASONICA DE DOBLE ALIMENTACION; FORMATOS DE ARCHIVO PARA
ESCANEO: PDF, PDF BUSCABLE, JPEG, TIFF, WORD Y EXCEL; RESOLUCION: 300
PIXELES POR PULGADA (PPP); RESOLUCION OPTICA MINIMA: 600 PUNTOS POR
PULGADA; TAMANO DE DOCUMENTOS: MINIMO DE 2 X 2 PULGADAS Y MAXIMO
DE 9.6 X 99.6 PULGADAS; TECNOLOGIA: DISPOSITIVO DE CARGA ACOPLADA
(CCD); TIPO DE ESCANEOQ: AUTOMATICO DE HOJAS DUPLEX, A COLOR Y BLANCO
Y NEGRO; VELOCIDAD DE ESCANEO: 80 PAGINAS POR MINUTO (PPM);
VELOCIDAD DE IMPRESION: 60 IMPRESIONES POR MINUTO (IMP)

(EPSON, DS-530 I, X8QC002963)

TOTAL Docto  4BFF0592-100157568

7,194.00
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

SECRETARIA EJECUTIVA

N AN

PRRE TOREIRAIERID BTG REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS No
Lugar y fecha: [
Unidad Solicitante: |
Nombre del Solicitante: [
‘Cargo: [ J

' : CANTIDAD
R T—— Unidad de | SOLICITADA | DESPACHADA A e

OBSERVACIONES (Destino del material y/o insumo)

h__ ®

Recibido’ Coordinador Administrativo

Original : Almacén S Autoriza
Copla Invenhrlos

Enc. Almacén de Suministros

Entrega

General de Cuentas Fb. / 2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de facha 01-04-97 Envio Fiscal 4-ASCC 10586 de fecha 04-10-2013 Cuentadancia $1-21

io Segln R dela
Ccrrelallvo 627-2013 de fecha 04—-10-2013 Libro 4-ASCC, Falio 170, Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 del 8,001 at 11,000 3,000 Juegos Sin Serie.
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9.9. Reporte 00814830 Reporte de bajas

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
Inventarios - Registro - Reportes

Reporte de Bajas
ENTIDAD:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE INVENTARIOS AF. :
RESPONSABLE DEL ALMACEN:

PAGINA : 1 DE
FECHA : 5122022
HORA : 17:2241
REPORTE:  R00814830.rpt

Cuenta No. Bien Unidad Desceripcion Bien
Contable Administrativ

Usuario Valor
Aprueba Baja

TOTAT GENERAL
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. Acta administrativa

SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

UNIDAD DE INVENTARIO Tmale 2
LIBRO DE ACTAS N? 000664

ACTA NUMERO CERO DIEZ GUION DOS MIL VEINTIDOS (010-2022). En la Ciudad de Guatemala,
siendo las nueve horas en punto (09:00), del dia veintidos de noviembre del afio dos mil veintidos (22/11/2022),
reunidos en las Instalaciones que ocupa la bodega de la Seccion de Inventarios, a cargo de la Secretaria Ejecutiva
de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia ubicada en la segunda calle ocho guiones
treinta y seis de la zona catorce de esta ciudad (2da calle 8-36 zona 14), Guatemala, las siguientes personas: por
una parte. Licenciado Julio Alexander Jocol Villalobos Coordinador Financiero; el sefior Daniel Enrique Zamora
Baltodano, Encargado de Inventarios; ambos pertenccientes a la Coordinacién Financiera de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia y por otra parte Licenciada Nidia
Lisscth Garcia Pivaral, Auditor Gubernamental, Delegada de la Comision Especial de Baja de Bienes Muebles,
de la Contraloria General de Cuentas; El Sefior Udber José Bartolén Gomez, Delegado del Departamento de
Adjudicacion y Legalizacion de Bienes Muebles, de la Direccion de Bienes del Estado, del Ministerio de
Finanzas Publicas; con el objeto de hacer constar lo siguiente: PRIMERO: La Licenciada Nidia Lisseth Garcia
Pivaral, actia de conformidad con el Nombramiento Interno DES-080-2022, de fecha 03 de noviembre de 2022,
emitido por la Coordinadora de la Comision Especial de Baja de Bienes Mucbles, de la Contraloria General de L~
Cuentas y Udber José¢ Bartolon Gémez, con Nombramiento No. DBE-SDBE-DALBM-255-2022, de fecha 22
de noviembre de 2022, con el visto bucno del Director en Funciones, de la Direccion de Bienes del Estado, del
Ministerio de Finanzas Publicas, habiendo sido nombrados para llevar a cabo la verificacion fisica de los Bienes
Muebles en mal estado, de Consistencia Destructible ¢ Incinerable, incluidos en el acta nimero cero seis guion
dos mil veintidés (Acta No. 06-2022) de fecha quince de julio del afio dos mil veintidos (15/07/2022) y de ser

procedente, autorizar la destruccion de los mismos, con fundamento en lo que establecen los articulos cuarto y

quinto (4°. y 5°) del Acuerdo Gubernativo nimero doscientos diecisicte guion noventa y cuatro (No. 217-94), de
fecha once de mayo de mil novecientos noventa y cuatro (11/05/1994). SEGUNDO: La solicitud de baja de
bienes descritos en ¢l acta nimero cero seis guiones dos mil veintidés (Acta No. 06-2022), fue aprobada por el
Departamento de Adjudicacion y Legalizacion de Bienes Muebles, a través de la Resolucion No. DBE-DALBM-
BBMG-202271 de fecha 22 de julio de 2022, con un valor de DOSCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL @/
QUINIENTOS CINCUENTA Y SIETE QUETZALES CON SESENTA Y NUEVE CENTAVOS (Q. J
284,557.69). TERCERO: El sciior Daniel Enrique Zamora Baltodano, Encargado de Inventarios, manifiesta

que no hara entrega del bien descrito segun acta numero cero seis guiones dos mil veintidés (Acta No. 06-2022),

debido a que no se encontré fisicamente, conforme la siguiente descripcién:

NOMERODE : o
NVENTARIO _ DESCRIPCION DEL BIEN @ i [VAIOR DELBIEN|
SEICMSJ-1221.1- IMPRESORA MATRICIAL COLOR NEGRO MARCA EPSON MODELO FX-890I1 SERIE,
6627 X3YF031666 SEGUN FACTURA SERIE CBODD239 NO. 178717056 DE FECHA 11/11/2019 23:180.00
TOTAL Q3,180.00

i6 i : -8-1-4-! -4- io Fiscal 4-ASCC 17450
i Y | n de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio \S :
é\:lf%rézhaadgfggg-%?:%?Jgr?tgdancia $1-21 Correlativo 324-2020 de Fecha 02-09-2020 Libro 4-ASCC Folio 179 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5

del 601 al 1,300 700 Hojas. Sin Serie.
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9.11. Dictamen técnico

SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

Guatemala 19 de octubre de 2,022

SECRETARIA EJEBUTIVA GE La 1IEMEJ

- ; COORDINACION ADMINISTRATIV
DICTANMEN TECNICO =YY 2
009-2022 oL I=0

18 OCT. 2022
Licenciada Esmirna Caal Ramos i U—),JZU }7"—;)\%
Coordinadora Administrativa it 7 /’
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ e

Respetuosamente me dirijo hacia usted, desedndole éxitos en sus labores diarias; en
relacién al OFICIO No. SEICMSJ-CA-EC-212-2022 en donde hace mencién el inconveniente
ocurrido con la empresa Cargo Expreso, Sociedad Andnima con una fotocopiadora
multifuncional marca SHARP modelo AL-2051 y que al momento de transportarla hacia
el -CAJ- ubicado en Santa Eulalia, Huehuetenango sufrié dafios por dicha empresa antes
mencionada; por lo que la empresa Cargo Expreso, Sociedad Andénima deberd reponer
la misma, con una fotocopiadora multifuncional con las mismas caracteristicas o
superiores. Por lo que requiere un-dictamen técnico en el cual indique si se procede a
aceptar dicha reposicién.

ANALISIS: El Encargado de Informdtica sostuvo una visita técnica el dia 18/10/2022 a las
15:00 horas en la direccién 31 calle 25-45 zona 12, Guatemala, Guatemala, Edificio
Intercargo, 2 nivel con Cindy Morataya, la visita técnica consiste en la reposicion de la
fotocopiadora multifuncional por parte de Cargo Expreso, Sociedad Anénima, siendo la
fotocopiadora muitifuncional marca SHARP modelo AL-2051 No. Serie 45013244, se tuvo
a la vista, fue probada, revisada y se realizaron pruebas de impresién asf como de copias
en las 3 bandejas de papel; se procedid a la verificacién y comparacién de la misma
incluyendo las especificaciones técnicas. ’

«

2a_ Calle 8-36 zona 14, Guatemala, Guatemala, Teléfono: (502) 2317-4747
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9.12. Resolucién de aprobacion

Gestion No. 20222394

RESOLUCION DE CONFIRMACION DE PROPIEDAD DE VEHICULOS NUEVOS (COMPRA)

DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y LEGALIZACION DE BIENES

MUEBLES.---
RESOLUCION NUMERO: DBE-DALBM-CPV-20222235. Guatemala, 31 de Mayo de 2022.
ASUNTO: SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL

SECTOR JUSTICIA (SEICMSJ), SOLICITA EMITIR RESOLUCION DE CONFIRMACION DE
PROPIEDAD DE UN VEHICULO, PARA INICIAR TRAMITE ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA -SAT--—-

Se tiene a la vista la gestién con registro numero 20222394 originada por: SECRETARIA
EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
(SEICMSJ), en la cual solicita se emita resolucion de confirmacion de propiedad de un vehiculo;
CONSIDERANDO: Que en la gestion presentada se acompafian los documentos con los que se acredita la
propiedad y el registro del vehiculo como parte del patrimonio del Estado; POR TANTO: Con base en lo
considerado y lo establecido en los articulos: 21 y 36 del Decreto 70-94 del Congreso de la Republica; “Ley
del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos”; 59 y 64 del Acuerdo
Gubernativo numero 112-2018 “Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas”, vy
Acuerdo Ministerial numero 455-2019, la DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO; RESUELVE: I Confirmar la
propiedad del vehiculo de mérito, con base en la informacién contenida en la gestibn presentada por:
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR
JUSTICIA (SEICMSJ) del vehiculo que se describe a continuacion:—

TIPO MARCA MODELO CHASIS MOTOR

Motocicleta Honda 2022 ME4KC3591NA109355 KC35EA0013607

Il. La presente resolucién se emite para los tramites correspondientes que la entidad solicitante promueva de
conformidad con la ley de la materia, ante el REGISTRO FISCAL DE VEHICULOS de la Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT-. lll. Esta resolucién es impresa en hoja(s) de papel bond tamario oficio, el dia de hoy: 31
de Mayo de 2022, y tiene una vigencia de seis (6) meses a partir del dia de su aprobacién. IV. Notifiquese por medio
del sistema a: SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA (SEICMSJ).——-

Maria José Gil Carballo
Departamento de Adjudicacién y
Legalizacion de Bienes Muebles

Jorge Nery Quiroa Quevedo
Subjefe del Departamento de Adjudicacion y

Legalizacion de Bienes Muebles B -
DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO Signature Not Venf@\

7~

Vo. Bo.
Lic. Migdaél Giron Corado
Subdirector
Direccion de Bienes del Estado

Observacion: podra verificarse la autenticidad de la presente resolucion, a través del codigo QR pagina 1 de 1
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9.13. Reporte de traslado con afectacion del Libro de Inventarios

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
ST

COoDIGo DENOMINACION ENTIDAB- UNIDAD EJECUTORA ORIGEN DEIL, TRASLADO No. TRASLADO j
11,1-9.00-0.00-0.00 SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERN] 1088

CODIGO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA DESTINO DEL TRASLADO

WIS 0 o INSTITUTO PARA LA-A;SIS“I'ENC[A ¥ ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

L

Y

Tipo Documento No. Secuencia No. Docuntento
6 31 RES. DBE-DALBM-TV-202269
——— e DALMY 202260
——— TRASLADO DE PICKUP AL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL
DELITO, CONFORME ACTA 050-2022 DE FECHA 25/07/2022
i ot TRASLADO DE PICKUP AL INSTITUTO DE LA VICTIMA PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA
VICTIMA DEL DELITO, CONFORME ACTA 050-2022 DE FECHA 25/07/2022
Descripcion Aprobacion TRASLADO DE BIENES A FAVOR DEL INSTITUTO DE LA VICTIMA PARA LA ASISTENCIA Y
ATENCION A LA VICTIMA Y EL DELITO, SEGUN RESOLUCION DBE-DALBM-TV-202269 DE FECHA
T
ﬁl’ Adumin. U. Admin, No. Bien Deseripeion Val
Origen Destino o Ble P o

26 PROGRAMA PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y EL DELITO CONTR#
25 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

0050B2C7 VEHICULO TIPO PICKUP, MARCA VOLKSWAGEN, MODELO 2022, 2,000 C 234,900.00

TOTAL => 234,900.00J
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10. Formatos

10.1. Formato Form-CF-INV-01 Traslado/devolucion de bienes

FORM-CF-INV-01

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA
ICMS)

COODINACION FINANCIERA TRASLADO Y/O DEVOLUCION DE BIENES
AREA DE INVENTARIO

|NC|mero: I | |Lugar y fecha:

DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA

Nombre:

Cargo:

Dependencia:

Firmaysello:

NUMERO DE INVENTARIO DESCRIPCION DEL BIEN

DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE

Nombre:

Cargo:

Dependencia:

Firmaysello:

Firmay sello del Jefe (*)
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10.2. Formato Form-CF-INV-02 Toma fisica de inventario

SANOIOVAESEO NOIDVOIEN oy NOIOdHIS3a HOREINY ‘ON NElIg 'ON “ON
BA0av.1s3
WYNAdINES3IA 3nd 0.153nd
1N 378VSNOdSRY BA RIGWON
OI4Y LNIANI 3A VIIS|d YINO L
T NOISH3A SOV LNIANI
20-ANI-40-INd04 VH3IONVNIA NOIOYNIQHO0D

091000

VIOILSNC 4O.LO3S 13A NOIOVZINYIAOW V1 3d YHOAYNIAHOO0D VIONVLSNI V1 3d VAILNOA(3 VIdY 13403S
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10.3. Formato Form-CF-INV-03 Solvencia

SECRETARIA EJECUTIVA :
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR
JUSTICIA

Cdodigo: Formato Form-CF-INV-03
Version 1

CONSTANCIA DE SOLVENCIA DE BIENES

El infrascrito encargado del area de Inventarios de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia hace constar que,
debido al retiro de la institucion del Sr. (Sra., Srta.),
, los Dbienes

que tenia asignados fueron recibidos en su totalidad a entera satisfaccion, segun

consta en el (los) folios No(s) de fecha 5
firmado(s) en su totalidad por la persona que se desempenaba como

Por lo que, habiéndose efectuado el inventario fisico de activos fijos, se constato
que la tarjeta de responsabilidad del Sr. (Sra., Srta.)
, aparece en valor O

Por lo anterior, se extiende la presente solvencia, que lo libera de cargos con la

institucion en lo referente al mobiliario y equipo.

En la ciudad de Guatemala, a los dias del mes de del ano
dos mil
Encargado de Inventarios Coordinador Financiero
SEICMSJ SEICMSJ

2 calle 8-36 zona 14, Guatemala, Guatemala, C.A.
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11. Control de cambios




