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4. Alcance 

El presente manual es de observancia y aplicación obligatoria para los trabajadores del 

Área de Inventarios de la Coordinación Financiera, asimismo, para los trabajadores 

involucrados en los procedimientos, quienes deberán observar las normas y lineamientos 

establecidos. 

5. Listado de acrónimos y siglas 

CF 

A. F. 

Coordinación Financiera 

Activos Fijos 

CGC Contraloría General de Cuentas 

INV Inventarios 

MINFIN Ministerio de Finanzas Públicas 

ICMSJ Instancia Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia 

SEICMSJ Secretaría Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernización 
del Sector Justicia 

SICOINDES Sistema de Contabilidad Integrada 

SIGERBIM Sistema de Gestión de Resoluciones de Bienes Muebles 

6. Base legal 

• Constitución Política de la República de Guatemala 

• Ley Orgánica del Presupuesto Decreto Número 101-97del Congreso de la República 

de Guatemala.  

• Reconocimiento de la personalidad jurídica de la Secretaría Ejecutiva de la Instancia 

de Coordinación de la Modernización del Sector Justicia, y sus reformas Decreto 

Número 89-98 del Congreso de la República de Guatemala. 

• Ley de Acceso a la Información Pública Decreto Número 57-2008, del Congreso de 

la República de Guatemala. 
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• Decreto Número 9-2019, del Congreso de la República de Guatemala, Reformas al 

Decreto Número 89-98. 

• Reglamento de Inventarios de los bienes muebles de la Administración Pública 

Acuerdo Gubernativo Número 217-94, de la Presidencia de la República. 

• Convenio Interinstitucional para la creación de la Secretaría Ejecutiva de la Instancia 

Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia. 

• Manual de Registro de Donaciones Acuerdo Ministerial Número 523-2014, del 

Ministerio de Finanzas Públicas. 

• Implementación del Sistema de Gestión de Resoluciones de Bienes Muebles Acuerdo 

Ministerial Número 455-2019, del Ministerio de Finanzas Públicas. 

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

Número 50-2022, del Ministerio de Finanzas Públicas.  

• Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala 

Acuerdo Ministerial Número 460-2023 Séptima Edición, del Ministerio de Finanzas 

Públicas. 

• Procedimientos Internos para Verificación de Bienes Acuerdo Número A-035-2023, 

de Contraloría General de Cuentas. 

• Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental Acuerdo Número 

A-039-2023, de Contraloría General de Cuentas. 

• Circular Número 3-57 de la Dirección de Contabilidad del Estado, del Ministerio de 

Finanzas Públicas. 

• Normas para establecer los procedimientos de baja de bienes muebles de la 

Administración Pública, Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Públicas y 

Contraloría General de Cuentas. 
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7. Normas 

a) El Área de Inventarios dentro de los primeros cinco (5) días de cada mes, generará desde 

el Sistema de Contabilidad Integrada el Reporte 00815969 Art. 10 Numeral 13 - Inventario 

de bienes muebles y lo remitirá al Área de Acceso a la Información y Comunicación 

Social.  

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

quetzales exactos (Q.500.00) serán 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 hará el registro en el SICOIN y libros correspondientes, 

tomando como base la documentación que ampare el traslado o donación (convenios, 

actas administrativas, entre otros). 

e) Al realizar el inventario en los -CAJ- el personal de los mismos deberá notificar al área 

de inventarios cuando los bienes se encuentren en mal estado para de esa manera 

proceder con los trámites 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- firmará por medio de un formato establecido que el 

inventario se realizó de manera adecuada y a entera satisfacción. 

f) El Área de Inventarios realizará 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, deberá responder: pagando el bien o reponiendo con 

iguales o mejores características.  

h) El Encargado/a de Inventarios al recibir la boleta original del depósito realizado al fondo 

común en concepto de reposición de bien o bienes, debe adjuntar fotocopia al expediente 

conformado y remitir la boleta original a la Dirección Financiera del MINFIN. 
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i) Cuando se realice un traslado de bienes entre entidades, se debe dar de baja de la 

Secretaría por el traslado del bien. 

j) Los bienes deben ser asignados y/o retirados únicamente por el Área de Inventarios 

previa autorización del Área de Inventarios. 

k) Corresponde al Área de Inventarios, tener actualizadas las tarjetas de responsabilidad 

del personal de la Secretaría, verificando además que los bienes estén bajo la 

responsabilidad de la persona asignada. 

l) El Área de Inventarios debe contar con el Libro de Actas autorizado por Contraloría 

General de Cuentas, para dejar constancia de cualquier hecho relacionado con sus 

actividades. 

m) El Área de Inventarios debe contar con los sellos siguientes: 

• Área de Inventarios; 

• Registro en Inventarios; 

• Anulado. 

n) El Encargado del Área de Inventarios debe contar con una máquina especial para 

codificar bienes de forma segura y confiable.  

o) El personal del Área de Inventarios, debe presentar su declaración jurada patrimonial 

ante la Contraloría General de Cuentas. Asimismo, el personal de inventarios debe ser 

cuentadante.  

p)  El Área de Inventarios debe elaborar como mínimo 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. 

q) La SEICMSJ debe adquirir un seguro que cubra daños o pérdida por robo o sustracción 

de los activos de su propiedad. 

r) El Encargado del Área de Inventarios debe obtener una fotocopia o copia electrónica del 

expediente de compra (Factura, Formulario 1H, solicitud de compra), donación 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 reposición del 

bien, cuyas características y cualidades deben de ser idénticas a las del bien original. 

(Art. 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94).  

t) realizar la toma física de inventario según la programación previamente establecida.  
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8. Procedimientos 

8.1. Procedimiento para generar información pública de oficio  

Documentos relacionados 

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

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

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

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

2 Verifica que la información generada 
corresponda al mes a reportar. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

3 Envía la información en oficio con visto 
bueno de Coordinación Financiera y 
correo electrónico al Área de Acceso a la 
Información y Comunicación Social. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

4 Recibe acuse de recibo de información y 
archiva. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

Fin del procedimiento 
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8.1.1. Flujograma del procedimiento para generar información pública de oficio  

 

Encargado/a o Asistente de Inventarios

Fa
se

Inicio

Genera desde SICOIN el 

Reporte 00815969 Art. 10 

Numeral 13 - Inventario de 

bienes muebles en formato 

PDF y editable.

Verifica que la información 

generada corresponda al 

mes a reportar.

Envía la información en oficio 

con visto bueno de 

Coordinación Financiera y 

correo electrónico al área de 

Acceso a la Información y 

Comunicación Social.

Recibe acuse de recibo de 

información y archiva.

1

2

3

4

Fin
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8.2. Procedimiento para emisión de certificaciones  

Documentos relacionados 

Minuta de certificación 

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 Recibe solicitud de emisión de 
certificación del interesado. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

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

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

3 Realiza certificación digital. Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

4 Imprime y firma certificación. Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

5 Entrega certificación con visto bueno de 
Coordinación Financiera, al requirente. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

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

 

Encargado/a o Asistente de Inventarios

Fa
se

Inicio

Recibe solicitud de emisión 

de certificación del 

interesado.

Identifica el folio y libro en 

el que se encuentra 

registrado el bien.

Realiza certificación digital.

Imprime y firma 

certificación.

1

2

3

4

Fin

Entrega certificación con 

visto bueno de 

Coordinación Financiera, al 

requirente.

5
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8.3. Procedimiento para alza de bienes 

Documentos relacionados 

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” 
 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 Recibe de la Coordinación Administrativa 
expediente integrado para ingreso del 
bien. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

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

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

2.1 Si coinciden los datos con el bien físico, se 
digitaliza expediente y se procede al 
registro del bien en el módulo de inventarios 
de SICOIN. Continúa en paso 3. 

2.2 No coinciden los datos con el bien físico, 
comunica a Coordinación Administrativa 
para realizar corrección. Regresa al paso 1. 

3 Genera el reporte Listado de bienes en 
estado ingresado por Unidad 
Administrativa de Inventario de A. F. y lo 
traslada a Coordinación Financiera para 
aprobación.  

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

4 Recibe el reporte Listado de bienes en 
estado ingresado por Unidad 
Administrativa de Inventario de A. F. y 
analiza los datos contra la documentación 
de respaldo. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 
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Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

4.1 Es correcto, aprueba el alza de bienes en 
SICOIN y traslada la documentación al 
Área de Inventarios. 

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

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

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

6 Registra en el archivo digital que contiene 
la información del libro de inventarios, 
asigna número de folio al bien. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

7 Firma, sella y traslada los documentos al 
Área correspondiente. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
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

Fa
se

Inicio

Recibe de la Coordinación 

Administrativa expediente 

integrado para ingreso de 

bien.

Ver ifica el bien físicamente y 

que coincida con los 

documentos que in tegran el 

expediente.

1

2

¿Coincide?

Si coinciden los datos con el bien 

físico, se digitaliza expediente y se 

procede al registro del bien en el 

módulo de inventarios de SICOIN. 

Continúa en paso 3.

2.1

No coinciden los datos con el 

bien físico, comunica a 

Coordinación Administrativa 

para rea lizar corrección. 

Regresa al paso 1.

2.2

Genera el reporte  L istado de 

bienes en estado ingresado 

por Unidad Administrativa de 

Inventario de A. F. y lo 

traslada a Coordinación 

Financiera para aprobación. 

3

Si No

Recibe e l reporte  Listado de 

bienes en estado ingresado 

por Unidad Administrativa de 

Inventario de A. F. y analiza 

los datos contra la 

documentación de respaldo.

4

A

1

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

Fa
se

Recibe la documentación y 

genera e l Reporte 00815712 

"Constancia de Bienes en 

Inventario  

5

¿Es correcto?

Aprueba e l alza de bienes en 

SICOIN y traslada la 

documentación a l área de 

Inventarios.

4.1

Comunica al área de 

Inventarios para que corrija el 

ingreso. Regresa al paso 2.

4.2

Registra en el archivo digital que 

contiene la información del libro de 

inventarios, asigna número de 

folio al bien.

6

Si No

Firma, sella y traslada los 

documentos a l área 

correspondiente.

7

B

1

Fin

A
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8.4. Procedimiento para traslado/devolución de bienes  

 

Documentos relacionados 

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

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 Llena el Formato Form-CF-INV-01 y lo 
entrega al Área de Inventarios. Solicitante 

Secretaría 
Ejecutiva de la 

ICMSJ 

2 Verifica que el formato cumpla con los 
requisitos para traslado/devolución. 

 

 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

2.1 No cumple con requisitos, devuelve el 
formulario al solicitante. Regresa a paso 
1. 

2.2 Cumple los requisitos, asigna correlativo 
al formulario y realiza la verificación física 
de los bienes, detallados en el formulario. 

3 Realiza la verificación física de los bienes. Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

4 Actualiza la tarjeta de responsabilidad 
correspondiente. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

5 Resguarda el bien en la bodega 
correspondiente. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

6 Ejecuta el procedimiento para emisión o 
actualización de tarjeta de 
responsabilidad. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

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

 

Solicitante Encargado/a o Asistente de Inventarios

Fa
se

Inicio

Llena el Formato Form-CF-

INV-01 y lo entrega al área 

de Inventarios.

Ver ifica que el formato 

cumpla con los requisitos 

para traslado/devolución.

1 2

¿Cumple?

No cumple con requisitos, 

devuelve e l formulario al 

solicitante. Regresa a paso 1.

2.1

Cumple los requisitos, asigna 

correla tivo al formulario y 

real izar  la  veri ficación física 

de los bienes, detallados en 

el formulario.

2.2

Realiza la verificación física 

de los b ienes.

3

No No

Actualiza la tarje ta de 

responsabilidad 

correspondiente.

4

Resguarda el bien en la 

bodega correspondiente.

5

Ejecuta el procedimiento para 

emisión o actualización de 

tarjeta de responsabilidad.

6

Fin
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8.5. Procedimiento para emisión o actualización de tarjeta de responsabilidad 

Documentos relacionados 

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

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

Requisición de materiales y suministros 
 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 Recibe documentación y notificación por 
parte de Recursos Humanos, acerca de 
asignación de equipo. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

2 
Realiza toma física de los bienes que el 
responsable tendrá bajo su cargo. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

3 
Realiza la tarjeta de responsabilidad de 
manera digital. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

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

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

5 
Imprime tarjeta de responsabilidad en 
forma oficial. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

6 Presenta tarjeta de responsabilidad oficial 
ante responsable para firma. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

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

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

8 Firma de visto bueno la tarjeta de 
responsabilidad y traslada al Área de 
Inventarios para la entrega. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 
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Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

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

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

Fin del procedimiento 
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8.5.1. Flujograma del procedimiento para emisión o actualización de tarjetas de responsabilidad  

 

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

Fa
se

Inicio

Recibe documentación y 

notificación por parte de 

Recursos Humanos, acerca 

de asignación de equipo.

1

Realiza toma física de los 

bienes que el responsable 

tendrá bajo su cargo.

2

Realiza la tarjeta de 

responsabilidad de manera 

digi tal.

3

Presenta borrador  de tarjeta 

de responsabilidad ante 

responsable para que sea 

verificada antes de ser 

impresa de manera oficial.

4

Imprime tarjeta de 

responsabilidad en forma 

oficial.

5

Presenta tarje ta de 

responsabilidad oficial ante 

responsable para firma.

6

El encargado de inventarios 

firma tarjeta de 

responsabilidad y traslada al 

Coordinador/a Financiero/a 

para visto bueno.

7

Firma de visto bueno la 

tarjeta de responsabilidad y 

traslada al  área de 

Inventarios para la entrega.

8

1
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Coordinador/a Financiero/a

Fa
se

Fin

Traslada fotocopia de la 

tarjeta de responsabilidad al 

responsable de los bienes y 

archiva la origina l.

9

1
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8.6.  Procedimiento de baja de bienes muebles inservibles para su 

destrucción o incineración  

Documentos relacionados 

Libro de Inventarios 

Reporte 00714830 Reporte de bajas 

Acta de inventarios 

Dictamen técnico de informática/Servicios Generales cuando corresponda 

Dictamen de Auditoría Interna 

Certificación de acta  

Certificación de registro de bienes al inventario 

Resolución de aprobación 

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 
Elabora integración de bienes en mal 
estado. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

2 
Según la naturaleza del bien solicitará 
dictamen técnico a donde corresponda 
si aplica. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

3 

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

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

4 
Realiza certificación del acta y 
certificación de registro de bienes al 
inventario. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

5 

Traslada expediente a Dirección 
General para solicitar acompañamiento 
de Auditoría en verificación física de 
bienes y dictamen de Auditoría Interna. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 
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Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

6 

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

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

7 

Recibe expediente con la autorización y 
lo remite por el medio correspondiente a 
la Dirección de Bienes del Estado del 
Ministerio de Finanzas Públicas, para el 
ingreso de trámite de la baja. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

8 

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 
designará un delegado en sustitución del 
representante de la Dirección de Bienes 
del Estado y de esa manera realizar los 
trámites correspondientes con los 
funcionarios de la Secretaría 
responsables del proceso de baja. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

9 

Posterior a la notificación de la Dirección 
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 Auditoría Interna y el 
Encargado de Inventarios de la 
Secretaria, proceden a la verificación y 
destrucción de los bienes. 
Posteriormente se procede a levantar el 
acta respectiva en libro de actas de 
inventarios de la Secretaría, donde se 
describe el proceso realizado, misma 
que será firmada por las personas antes 
indicadas, para su validez y tramite 
respectivo.  

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Auditor/a 
Interno/a 

  

Comisión de 
verificación de 

bienes.  

Coordinación 
Financiera 

Auditoría Interna 
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Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

10 
Traslada el expediente con el acta de 
destrucción al Secretario Ejecutivo, 
donde se notifica el proceso realizado.  

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

11 

Con el expediente completo el 
Secretario Ejecutivo autoriza e instruirá 
al Coordinador Financiero que prosiga 
con la verificación contable y baja de 
los bienes en los sistemas financieros 
informáticos que correspondan. 

Secretario 
Ejecutivo 

Despacho Superior 

12 

Procede a instruir al encargado/a de 
inventarios sobre la autorización de la 
baja de los bienes en el sistema de 
SICOIN y en el libro de inventario físico 

Coordinador/a 
Financiero 

Coordinación 
Financiera 

13 
Realiza las bajas correspondientes y 
archiva el expediente 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

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

incineración  

Encargado/a o Asistente de 

Inventarios
Secretario Ejecutivo Coordinador/a Financiero

Fa
se

Fa
se

Fa
se

Inicio

Elabora integración de bienes 

en mal estado.

1

Según la natura leza del bien 

solicitará dictamen técnico a 

donde corresponda si aplica.

2

Suscribe acta haciendo constar 

los bienes en mal estado, 

detallando las características del 

bien tal y como aparecen en el 

Libro de Inventarios de la 

Secretaría Ejecutiva de la ICMSJ.

Realiza cer tificación del acta 

y certificación de registro de 

bienes al inventario.

3

4

5

Traslada expediente a Dirección 

General para solicitar 

acompañamiento de Auditoría en 

verificación física de bienes y 

dictamen de Auditoría Interna.  

6

7

Recibe expediente con 

dictamen de Auditoría y 

remite a l Secretario  Ejecutivo 

por medio de un oficio para 

que autorice que siga el 

trámite  respectivo. 

Recibe expediente con la 

autorización y lo remite por el 

medio correspondiente a la 

Dirección de Bienes del Estado 

del Ministerio de Finanzas 

Públicas, para el ingreso de 

trámite de la baja.

1
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Encargado/a o Asistente de 

Inventarios Secretario Ejecutivo Coordinador/a Financiero

Fa
se

Fa
se

Fa
se

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 

designará un de legado en 

sustitución del representante 

de la Dirección de Bienes del 

Estado y de esa manera 

real izar  los trámites 

correspondientes con los 

funcionarios de la Secretaría 

responsables del proceso de 

baja .

8

Fin

1

Posterior a la notificación de la 

Dirección de Bienes del Estado 

donde autoriza la baja, se hacen 

presentes el Delegado de Bienes 

del Estado y el Auditor 

Gubernamental quienes en 

conjunto con el delegado de 

Auditoría Interna y el Encargado 

de Inventarios de la Secretaria, 

proceden a la verificación y 

destrucción de los bienes. 

Posteriormente se procede a 

levantar el acta respectiva en libro 

de actas de inventarios de la 

Secretaría, donde se describe el 

proceso realizado, misma que 

será f irmada por las personas 

antes indicadas, para su validez y 

tramite respectivo. 

9

Traslada e l expediente con el 

acta  de destrucción al 

Secretario  Ejecutivo, donde 

se noti fica el proceso 

real izado. 

10 Con e l expediente completo 

el Secretar io Ejecutivo 

autoriza e instruirá  al 

Coordinador Financiero que 

prosiga con la verificación 

contable y baja de los bienes 

en los sistemas financieros 

informáticos que 

correspondan.

11

Procede a instruir al 

encargado/a de inventarios 

sobre la autorización de la 

baja de los bienes en el 

sistema de SICOIN y en el 

libro de inventario  físico

12

Realiza las bajas 

correspondientes y archiva el 

expediente

13
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8.7. Procedimiento de baja de bienes de consistencia ferrosa para la venta o 

permuta  

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 
Elabora integración de bienes en mal 
estado. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

2 
Según la naturaleza del bien solicitará 
dictamen técnico a donde corresponda 
si aplica. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

3 

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

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

4 
Realiza certificación del acta y 
certificación de registro de bienes al 
inventario. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

5 

Traslada expediente a Dirección 
General para solicitar acompañamiento 
de Auditoría en verificación física de 
bienes y dictamen de Auditoría Interna.   

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

6 

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

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

Documentos relacionados 

Libro de Inventarios 
Reporte 00714830 Reporte de bajas 
Acta de inventarios 
Dictamen técnico de informática/Servicios Generales cuando corresponda 
Dictamen de Auditoría Interna 
Certificación de acta  
Certificación de registro de bienes al inventario 
Resolución de aprobación 
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Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

7 

Recibe expediente con la autorización 
correspondiente y lo remite a la 
Dirección de Bienes del Estado del 
Ministerio de Finanzas Públicas, para el 
ingreso de trámite de la baja. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

8 

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 designará un delegado 
en sustitución del representante de la 
Dirección de Bienes del Estado y de 
esa manera realizar los trámites 
correspondientes con los funcionarios 
de la Secretaría responsables del 
proceso de baja. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

9 

Posterior a la notificación de la 
Dirección de Bienes del Estado donde 
autoriza la baja, se hacen presentes el 
Delegado de Bienes del Estado y el 
Auditor Gubernamental quienes en 
conjunto con el delegado de Auditoría 
Interna y el Encargado de Inventarios 
de la Secretaria, proceden a la 
verificación de los bienes. 
Posteriormente se procede a levantar 
el acta respectiva en libro de actas de 
inventarios de la Secretaría, donde se 
describe el proceso realizado. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Auditor/a 
Interno/a 

  

Comisión de 
verificación de 

bienes. 

Coordinación 
Financiero 

Auditoría Interna 

10 
Traslada el expediente con el acta de 
destrucción al Secretario Ejecutivo, 
donde se notifica el proceso realizado. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 
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Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

11 

Con el expediente completo el Secretario 
Ejecutivo instruirá al Coordinador 
Financiero que realice la verificación 
contable, y para efectos de la baja en su 
inventario, solicite a la Secretaría 
General de Contraloría General de 
Cuentas, resolución para el registro en 
los sistemas informáticos que 
correspondan. 

Secretario 
Ejecutivo 

Despacho Superior 

12 

Posterior a recibir la resolución de baja 
de bienes de la Contraloría General de 
Cuentas, procederá a esperar que el 
Ministerio de Finanzas Públicas designe 
hora y fecha para trasladar los bienes al 
predio correspondiente. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

13 

Procede a instruir al Encargado/a de 
Inventarios sobre operación de la baja de 
los bienes en el sistema de SICOIN y en 
el libro de inventario físico. Y aprueba 
según corresponda. 

Coordinador/a 
Financiero 

Coordinación 
Financiera 

14 

Traslada los bienes al predio indicado 
por el Ministerio de Finanzas Públicas 
(CORECHA), realiza las bajas 
correspondientes.  

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

15 
Informará sobre lo actuado a Despacho 
Superior y Dirección General de la 
Secretaría Ejecutiva. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

16 

Remitirá informe a las Direcciones de 
Contabilidad del Estado y Bienes del 
Estado ambas del Ministerio de Finanzas 
Públicas, y procederá a archivar 
expediente. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

Fin del procedimiento 
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8.7.1 Flujograma del Procedimiento de baja de bienes de consistencia  

ferrosa para la venta o permuta  

Encargado/a o Asistente de 

inventarios
Secretario Ejecutivo Coordinador Financiero

Fa
se

Fa
se

Fa
se

Inicio

Elabora integración de bienes 

en mal estado.

1

Según la natura leza del bien 

solicitará dictamen técnico a 

donde cor responda si aplica.

2

Suscribe acta haciendo constar 

los bienes en mal estado, 

detallando las características del 

bien tal y como aparecen en el 

Libro de Inventarios de la 

Secretaría Ejecutiva de la ICMSJ.

Realiza cer tificación de l acta 

y certificación de registro de 

bienes al inventario.

3

4

5

Traslada expediente a la 

Unidad de Auditoría In terna 

para verificación física de 

bienes y emisión de 

dictamen.

6

7

Recibe expediente con 

dictamen de Auditoría y 

remite a l Secretario  Ejecutivo 

por medio  de un oficio para 

que autorice que siga el 

trámite  respectivo.

Recibe expediente con la 

autorización correspondiente 

y lo remite a la Dirección de 

Bienes de l Estado del 

Ministerio de Finanzas 

Públicas, para el ingreso de 

trámite  de la baja .

1
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Encargado/a de inventarios Secretario Ejecutivo Coordinador/a Financiero

Fa
se

Fa
se

Fa
se

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 

designará un delegado en 

sust itución del representante de la 

Dirección de Bienes del Estado y 

de esa manera realizar los 

trámites correspondientes con los 

funcionarios de la Secretaría 

responsables del proceso de baja.

8

1

Posterior a la notificación de la 

Dirección de Bienes del Estado 

donde autoriza la baja, se hacen 

presentes el Delegado de Bienes 

del Estado y el Auditor 

Gubernamental quienes en 

conjunto con el delegado de 

Auditoría Interna y el Encargado 

de Inventarios de la Secretaria, 

proceden a la verif icación de los 

bienes. Posteriormente se 

procede a levantar el acta 

respectiva en libro de actas de 

inventarios de la Secretaría, 

donde se describe el proceso 

realizado, misma

9

Traslada e l expediente con el 

acta de destrucción al 

Secretario  Ejecutivo, donde 

se noti fica el proceso 

real izado

10

Fin

Con el expediente completo el Secretar io 
Ejecutivo instruirá al Coordinador 
Financiero que realice la verificación 
contable, y para efectos de la baja en su 
inventar io, solicite a la Secretaría General 
de Contraloría General de Cuentas, 
resolución para el registro en los 
sistemas informáticos que correspondan.

11

Posterior a recibir la resolución de 

baja de bienes de la Contraloría 

General de Cuentas, procederá a 

esperar que el Ministerio de 

Finanzas Públicas designe hora y 

fecha para t rasladar los bienes al 

predio correspondiente

12

Procede a instruir al Encargado/a 

de Inventarios sobre operación de 

la baja de los bienes en el sistema 

de SICOIN y en el libro de 

inventario físico. Y aprueba según 

corresponda.

13

Traslada los bienes al predio 

indicado por el Ministerio de 

Finanzas Públicas (CORECHA), 

realiza las bajas correspondientes. 

14

Informará sobre lo actuado a 

Despacho Superior y 

Dirección General de la 

Secretaría Ejecutiva.

15

Remitirá informe a las Direcciones 

de Contabilidad del Estado y 

Bienes del Estado ambas del 

Ministerio de Finanzas Públicas, y 

procederá a archivar expediente.

16
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8.8. Procedimiento para baja de bienes por motivo de pérdida o extravío  

Documentos relacionados 

Libro de Inventarios 

Reporte 00814830 Reporte de bajas 

Acta administrativa 

Certificación  

Resolución de aprobación 
 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 

Posterior a la identificación 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 características y valores.  

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

2 
Realiza el requerimiento de pago o 
reposición del bien, según corresponda. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

3 

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

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

4 

Emite certificación 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 supervisión de 
Coordinación Financiera. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

5 

Remite el expediente al Secretario 
Ejecutivo para que apruebe la baja por 
medio de Resolución y traslade a la 
Contraloría General de Cuentas o 
Ministerio de Finanzas Públicas. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 



 

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DE INVENTARIOS 

Código: CF-INV-001 

Versión: 2 

Página 32 de 66 

 

 

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

6 

Recibe resolución de aprobación de baja 
emitida por la Contraloría General de 
Cuentas o Ministerio de Finanzas 
Públicas. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

7 

Registra la baja de inventario en SICOIN, 
emite el reporte 00814830 Reporte de 
bajas y traslada el expediente a 
Coordinación Financiera para que 
apruebe la baja. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

8 

Aprueba la baja en SICOIN, imprime CUR 
contable, firma el CUR, agrega el CUR al 
expediente y remite el expediente al Área 
de Inventarios. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

9 
Registra la baja en el Libro de Inventarios 
digital y físico. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

10 Archiva expediente conformado. 
Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

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

 

Encargado/a o Asistente de Inventarios

Fa
se

Inicio

Posterior a la identificación 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 características y valores. 

1

Realiza el requerimiento de 

pago o reposición del bien, 

según corresponda.

2

Suscribe acta haciendo constar la 

recepción del bien repuesto. O en 

el caso de reintegro del valor del 

bien, recibe boleta original del 

depósito realizado por el valor con 

el que se registró el bien al 

inventario. 

3

Emite cert if icación 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 supervisión de 

Coordinación Financiera.

4

Remite el expediente al 

Secretario  Ejecutivo para que 

apruebe la  baja por medio de 

Resolución y traslade a la 

Contraloría General de 

Cuentas o Ministerio de 

Finanzas Públicas.

5

Recibe resolución de 

aprobación de baja emitida 

por la Contraloría  General de 

Cuentas o Ministerio de 

Finanzas Públicas.

6

1

 

 



 

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DE INVENTARIOS 

Código: CF-INV-001 

Versión: 2 

Página 34 de 66 

 

 

 

 

 

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

Fa
se

Fin

Registra la baja de inventario en 

SICOIN, emite el reporte 

00814830 Reporte de bajas y 

traslada el expediente a 

Coordinación Financiera para que 

apruebe la baja..

7

Aprueba la baja en SICOIN, 

imprime CUR contable, firma 

el CUR, agrega el CUR al 

expediente y remite el 

expediente al área de 

Inventarios.

8

Registra la baja en el Libro 

de Inventarios dig ita l y físico.

9

Archiva expediente 

conformado.

10

1
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8.9. Procedimiento para baja de bienes por hurto o robo 

Documentos relacionados 

Denuncia ante MP 
Libro de Inventarios 
Reporte 00814830 Reporte de bajas 
Acta administrativa 
Certificación  
Resolución de aprobación 

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 

Realiza la denuncia ante la autoridad 
policiaca más cercana, Ministerio Público 
o tribunal competente y remite la denuncia 
ante el Área de Inventarios. 

Empleado 
responsable del 

bien 
SEICMSJ 

2 
Recibe la denuncia y suscribe el acta 
detallando cómo sucedieron los hechos, 
características y monto del bien. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

3 

Emite certificación 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. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

4 
Emite certificación de la tarjeta de 
responsabilidad del empleado a cargo del 
bien. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

5 

Solicita certificación a las autoridades 
judiciales o Ministerio Público, según la 
denuncia presentada, de la fase en que se 
encuentra el proceso, la que se adjuntará 
al expediente para efectos de trámite. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

6 

Elabora oficio dirigido al Secretario 
Ejecutivo solicitando girar instrucciones 
para conformar una comisión de 3 
integrantes para análisis del caso según 
corresponda. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 
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Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

7 
Recibe opinión o dictamen jurídico e 
informe de auditoría. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

8 
Recibe documentos de la reposición del bien. 
(Facturas, comprobante de depósito)  

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

9 

Remite el expediente al Secretario 
Ejecutivo para que apruebe la baja por 
medio de Resolución y traslade a la 
Contraloría General de Cuentas o 
Ministerio de Finanzas Públicas. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

10 

Recibe resolución de aprobación de baja 
emitida por la Contraloría General de 
Cuentas o Ministerio de Finanzas 
Públicas. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

11 

Registra la baja de inventario en SICOIN, 
emite el reporte 00814830 Reporte de 
bajas y traslada el expediente a 
Coordinación Financiera para que 
apruebe la baja. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

12 

Aprueba la baja en SICOIN, imprime CUR 
contable, firma el CUR, agrega el CUR al 
expediente y remite el expediente al Área 
de Inventarios. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

13 
Registra la baja en el Libro de Inventarios 
digital y físico. 

Encargado/a de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

14 Archiva expediente conformado. 
Encargado/a de 

Inventarios 
Coordinación 

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

Fa
se

Inicio

Realiza la denuncia ante la 

autoridad policiaca más cercana, 

Ministerio Público o tribunal 

competente y remite la denuncia 

ante el área de Inventarios.

1

Recibe la denuncia y 

suscribe el acta detallando 

cómo sucedieron los hechos, 

características y monto del 

bien.

2

Emite certificación de 

inventario de los bienes de 

baja, verificando que e l total 

de esta sea congruente con 

el ind icado en el acta suscrita 

para ser adjuntado al 

expediente.

3

Emite certificación de la 

tarjeta de responsabilidad del 

empleado a cargo del b ien.

4

Solicita certificación a las 
autoridades judiciales o 
Ministerio Público, según la 
denuncia presentada, de la fase 
en que se encuentra el 
proceso, la que se adjuntará al 
expediente para efectos de 
trámite.

5

Elabora oficio dirigido al 

Secretario  Ejecutivo 

solicitando g irar instrucciones 

para conformar una comisión 

de 3 integrantes para análisis 

del caso según corresponda.

6

1

Recibe opinión o dictamen jurídico 

e informe de auditoría.

7

Recibe documentos de la 

reposición del bien. 

(Facturas, comprobante de 

depósi to) .

8
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Encargado/a o Asistente de Inventarios Coordinador/a Financiero/a

Fa
se

Fin

Remite el expediente al Secretario 

Ejecutivo para que apruebe la baja 

por medio de Resolución y 

traslade a la Contraloría General 

de Cuentas o Ministerio de 

Finanzas Públicas.

9

Recibe resolución de 

aprobación de baja emitida 

por la Contraloría  General de 

Cuentas o Ministerio de 

Finanzas Públicas.

10

Registra la baja de inventar io 

en SICOIN, emite el reporte 

00814830 Reporte de bajas y 

traslada el expediente a 

Coordinación Financiera para 

que apruebe la baja.

11

Aprueba la baja en SICOIN, 

imprime CUR contable , firma 

el CUR, agrega el CUR al 

expediente y remite el 

expediente al área de 

Inventarios.

12

1

Registra la baja en el Libro 

de Inventarios dig ita l y físico.

13

Archiva expediente 

conformado.

14
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8.10. Procedimiento para baja de bienes por motivo de traslado entre entidades 

con afectación de Libro de Inventarios  

Documentos relacionados 

Libro de Inventarios 
Reporte de traslado con afectación del Libro de Inventarios 
Acta administrativa 
Certificación 
Resolución de aprobación 

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 
Ingresa al Módulo de Inventarios de 
SICOIN y registra la baja por traslado. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

2 Asocia y registra el bien a trasladar. 
Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

3 Solicita en SICOIN el traslado. 
Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

4 
Elabora oficio dirigido a la entidad 
receptora, indicando se realice la gestión 
para solicitar y aprobar el traslado. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

5 
Recibe confirmación de las gestiones 
realizadas por la entidad receptora. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

6 
Remite expediente a la Coordinación 
Financiera para aprobación del CUR 
contable. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

7 
Recibe expediente y aprueba el CUR 
contable. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

8 
Imprime, firma, sella y adjunta el CUR 
contable al expediente y traslada al Área 
de Contabilidad para archivo. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

9 Recibe expediente y archiva. 
Encargado/a de 

Contabilidad 
Coordinación 

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 afectación de Libro de Inventarios  

 

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

F a s eFa
se

Inicio

Ingresa al Módulo de Inventarios 

de SICOIN y registra la baja por 

traslado.

1

Asocia y registra el bien a 

trasladar.

2

Solicita en SICOIN el 

traslado.

3

Elabora oficio dirigido a la 

entidad receptora, indicando 

se realice la gestión para 

solicitar y aprobar el  traslado.

4

Recibe confirmación de las 
gestiones realizadas por la 
entidad receptora.

5

Remite expediente a la 

Coordinación Financiera para 

aprobación del CUR contable.

6

Recibe expediente y aprueba 

el CUR contable.

7

1
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Coordinador/a Financiero/a Encargado/a de Contabilidad

Fa
se

Fin

Imprime, firma, sella y adjunta el 

CUR contable al expediente y 

traslada al área de Contabilidad 

para archivo.

8

1

Recibe expediente y archiva.

9
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8.11 Procedimiento para modificar características de registro del bien 

Documentos relacionados 

Acta 
Factura 
Certificado de garantía 
Dictamen técnico 

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 
Recibe la solicitud del jefe inmediato 
modificación de las características del 
bien  

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

2 
Suscribe el acta haciendo constar los 
pormenores, características y monto del 
bien, cuando sea reposición de bienes. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

3 
Opera en SICOIN el registro de 
modificación de datos. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

4 
Solicita en SICOIN la aprobación de 
modificación de datos. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

5 
Traslada el expediente a la Coordinación 
Financiera para aprobación de la 
modificación de datos. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

6 
Recibe el expediente y aprueba en 
SICOIN la modificación de datos. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

7 
Traslada el expediente al Área de 
Inventarios. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

8 
Recibe el expediente y archiva el 
expediente. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

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

 

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

F a s eFa
se

Inicio

Recibe la solicitud del jefe 

inmediato modificación de las 

características del bien .

1

Suscribe el acta haciendo constar 

los pormenores, características y 

monto del bien, cuando sea 

reposición de bienes.

2

Opera en SICOIN el registro 

de modificación de datos.

3

Solicita en SICOIN la 

aprobación de modificación 

de datos.

4

Traslada el expediente a la 
Coordinación Financiera para 
aprobación de la modificación 
de datos.

5

Recibe el expediente y aprueba en 

SICOIN la modificación de datos.

6

Traslada e l expediente al 

área de Inventarios.

7

Recibe e l expediente y 

archiva el expediente.

8

Fin
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8.12. Procedimiento para toma de inventario físico general 

Documentos relacionados 

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

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 
Fotocopia las tarjetas de responsabilidad 
de cada empleado. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

2 
Imprime el Formato Form-CF-INV-02 para 
realizar la toma de física de inventario. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

3 
Procede a realizar la toma física de 
inventario según la programación 
previamente establecida.  

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

4 
Verifica los bienes en conjunto con el 
personal a cargo de los bienes. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

5 
Ejecuta el procedimiento para emisión o 
actualización de tarjeta de 
responsabilidad. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

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

 

Encargado/a o Asistente de Inventarios

F a s eFa
se

Inicio

Fotocopia las tarjetas de 

responsabilidad de cada 

empleado.

1

Imprime el Formato Form-CF-INV-

02 para realizar la toma de física 

de inventario.

2

Procede a realizar la toma 

física de inventar io según la 

programación previamente 

establecida. 

3

Ver ifica los bienes en 

conjunto con el personal a 

cargo de los b ienes.

4

Ejecuta el procedimiento para 
emisión o actualización de 
tarjeta de responsabilidad.

5

Fin
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8.13. Procedimiento para toma de inventario por entrega de cargo y emisión de 

solvencia 

Documentos relacionados 

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

Formato Form-CF-INV-03 Solvencia 

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 
Recibe notificación de Recursos 
Humanos. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

2 
Fotocopia la tarjeta de responsabilidad del 
empleado. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

3 
Imprime el Formato Form-CF-INV-02 para 
realizar la toma física de inventario. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

4 
Procede a realizar la toma física de 
inventario. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

5 
Verifica los bienes con el personal a cargo 
de los bienes. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

5.1 

Si la toma de inventario físico no es 
satisfactoria. Realiza el requerimiento de 
pago o reposición de los bienes faltantes. 
Continúa en el paso 6. 

5.2 

Si la toma de inventario físico es 
satisfactoria. Ejecuta el procedimiento 
para emisión o actualización de tarjeta de 
responsabilidad. Continúa en el paso 7. 

6 
Recibe los documentos que respaldan la 
reposición de los bienes faltantes.  

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

7 
Emite Formato Form-CF-INV-03 
Solvencia. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 
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Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

8 
Entrega a la persona la solvencia y 
fotocopia de la tarjeta de responsabilidad, 
y, archiva la tarjeta original. 

Encargado/a o 
Asistente de 
Inventarios 

Coordinación 
Financiera 

Fin del procedimiento 
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8.13.1. Flujograma del procedimiento para toma de inventario por entrega de 

cargo y emisión de solvencia  

 

Encargado/a o Asistente de Inventarios

F a s eFa
se

Inicio

Recibe notificación de Recursos 

Humanos.

1

Fotocopia las tarjeta de 

responsabilidad de cada 

empleado.

2

Imprime e l Formato Form-

CF-INV-02 para rea lizar la  

toma de física de inventario.

3

Procede a realizar la toma 

física de inventar io

4

Ver ifica los bienes con el 

personal a cargo de los 

bienes..

5

1
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Encargado/a o Asistente de Inventarios

F a s eFa
se

Fin

¿Es 
satisfactorio?

Realiza el requerimiento de 
pago o reposición de los bienes 
faltantes.

5.1

Ejecuta el procedimiento para 
emisión o actualización de 
tarjeta de responsabilidad.

5.2

No Si

Recibe los documentos que 
respaldan la reposición de los 
bienes faltantes.

6

1

Emite Formato Form-CF-INV-03 
Solvencia.

7

Emite Formato Form-CF-INV-03 
Solvencia.

8
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9. Anexos  

9.1. Reporte 00815969 Art. 10 Numeral 13 - Inventario de bienes muebles 
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9.2. Minuta de certificación 
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9.3. Libro de Inventarios 
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9.4. Formulario 1H 
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9.5. Factura o documento 

 

  



 

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DE INVENTARIOS 

Código: CF-INV-001 

Versión: 2 

Página 55 de 66 

 

 

 

9.6. Reporte 00808044 “Listado de bienes en estado ingresado por Unidad 

Administrativa de Inventario de A. F”. 
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9.7. Reporte 00815712 “Constancia de Bienes en Inventario” 
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9.8. Requisición de materiales y suministros 
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9.9. Reporte 00814830 Reporte de bajas 
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9.10. Acta administrativa 
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9.11. Dictamen técnico 
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9.12. Resolución de aprobación  
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9.13. Reporte de traslado con afectación del Libro de Inventarios  
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10. Formatos 

10.1. Formato Form-CF-INV-01 Traslado/devolución de bienes 
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10.2. Formato Form-CF-INV-02 Toma física de inventario 

 

C
Ó

D
IG

O

F
O

R
M

-C
F

-IN
V

-0
2

V
E

R
S

IÓ
N

 1

N
O

M
B

R
E 

D
EL

 R
ES

P
O

N
S

A
B

L
E

N
IT

P
U

ES
T

O
 Q

U
E 

D
ES

EM
P

EÑ
A

N
o

.
N

O
. B

IE
N

N
O

. A
N

T
ER

IO
R

D
ES

C
R

P
C

IÓ
N

ES
T

A
D

O
 D

EL
 

B
IE

N
U

B
IC

A
C

IÓ
N

O
B

S
ER

V
A

C
IO

N
ES

T
O

M
A

 F
ÍS

IC
A

 D
E

 IN
V

E
N

T
A

R
IO

S
E

C
R

E
T

A
R

ÍA
 E

JE
C

U
T

IV
A

 D
E

 L
A

 IN
S

T
A

N
C

IA
 C

O
O

R
D

IN
A

D
O

R
A

 D
E

 L
A

 M
O

D
E

R
N

IZ
A

C
IÓ

N
 D

E
L

 S
E

C
T

O
R

 J
U

S
T

IC
IA

C
O

O
R

D
IN

A
C

IÓ
N

 F
IN

A
N

C
IE

R
A

IN
V

E
N

T
A

R
IO

S



 

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DE INVENTARIOS 

Código: CF-INV-001 

Versión: 2 

Página 65 de 66 

 

 

 

10.3. Formato Form-CF-INV-03 Solvencia 
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11. Control de cambios 

Documento 
de respaldo 

Fecha de 
aprobación 

Descripción del cambio 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 


