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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

ACUERDO NUMERO SEICMSJ GUION SETENTA Y UNO GUION DOS MIL
VEINTICINCO
(SEICMSJ-71-2025)

GUATEMALA, VEINTISIETE DE NOVIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO

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

CONSIDERANDO:

Que las literales g) y 1) del articulo 4°. del Acuerdo No. ICMSJ-001-2006 del Pleno de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, Reglamento Operativo de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia,
establecen como atribuciones, facultades y obligaciones del Secretario Ejecutivo, coordinar
las actividades técnicas, administrativas, financieras y programaticas de la Secretaria
Ejecutiva, asi como, aprobar las normas e instrumentos técnico-administrativos para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.

CONSIDERANDO:
Que los Manuales de Normas y Procedimientos son instrumentos de apoyo administrativo,
los cuales agrupan procedimientos precisos con un objetivo comun, que describen en su
secuencia loégica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, promoviendo el disefio eficiente y eficaz, implementacion,
seguimiento y actualizacién de los procedimientos, observando y aplicando las normas
vigentes de control interno gubernamental.

CONSIDERANDO:
Que dentro de la dinamica de fortalecimiento y modernizacion de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, es necesaria la revision y
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios, en funciéon de las
necesidades institucionales de acuerdo con los cambios en las normas y procesos,
respondiendo a la naturaleza, tamafio y complejidad de las areas y procesos de la institucion,
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por lo que es procedente emitir la disposiciéon legal por medio de la cual se aprueba su
actualizacién.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 9 del Acuerdo Numero SEICMS-70-2025 de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, Reglamento Interno para la
Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles y Disposicién Final de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, instruye a las
dependencias responsables de esta disposicion legal, para que en coordinacién con la
Unidad de Planificacion de la Coordinacién de Fortalecimiento Institucional y de Programas,
actualicen sus respectivos manuales de normas, procesos y procedimientos, para el estricto
cumplimiento del Reglamento.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos citados.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobacion y actualizacion. Aprobar la actualizacion del Manual de Normas y
Procedimientos de Inventarios de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, el cual queda sujeto a las actualizaciones que sean
pertinentes por la necesidad del servicio, asi como por reformas o nuevas disposiciones
legales y administrativas relacionadas con la materia.

Articulo 2. Responsable. El Coordinador Financiero y el Encargado de la Unidad de
Inventarios son los responsables del contenido, aplicacion, control y seguimiento del Manual
aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad la implementacion y
socializacion respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o revisiones a este Manual,
para ser aprobadas por el Secretario Ejecutivo.

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a
través del presente Acuerdo, seran resueltos en su orden por el Director General o por el
Secretario Ejecutivo, segun corresponda.
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Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo SEICMSJ 032-2024, de fecha 11 de
septiembre de 2024, y demas disposiciones internas que contravengan lo establecido en el
presente Acuerdo.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE.

Sectetario Ejecutivo
4 5/ sefetarla Ejecutiva de la ICMS
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1. Introduccion
El presente manual se elabord considerando la importancia de definir y estandarizar los
criterios y procedimientos del Area de Inventarios de la Coordinacion Financiera, con el
objetivo de articular las funciones con el qué hacer institucional para el logro eficiente y
eficaz de los objetivos establecidos, y de esta manera contribuir a los resultados
institucionales que tienen la finalidad de provocar un impacto positivo en la

modernizacion del sector justicia guatemalteco.

El documento se elaboré bajo el esquema que requiere la metodologia vigente de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
(SEICMSJ).

2. Objetivo general
Ser un instrumento técnico administrativo de orientacién para el usuario, de utilidad en la
gestion interna de la Secretaria y el correcto desarrollo de las funciones del Area de

Inventarios, para el control y organizacion de los bienes activos fijos y bienes fungibles.

3. Objetivos especificos
a. ldentificar y describir la secuencia logica y ordenada de cada una de las actividades
que se realizan en el Area de Inventarios, para el adecuado y oportuno desarrollo de

las funciones a cargo.
b. Normar las actividades basicas que se desempefian en el Area de Inventarios.

c. Delimitar las funciones y responsabilidades de los trabajadores que intervienen en
cada uno de los procesos que se desarrollan en el Area de Inventarios de la

Coordinacion Financiera, de conformidad con la normativa aplicable.

d. Mantener actualizados los registros del Area de Inventarios.
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4. Alcance

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

Area de Inventarios de la Coordinacién Financiera, asimismo, para los trabajadores

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

establecidos.

5. Listado de acronimos y siglas

CAJ’s

CF
AF.

CGC

INV
MINFIN
ICMSJ
SEICMSJ

SICOINDES
SIGERBIM

Centros de Administracion de Justicia

Coordinacién Financiera
Activos Fijos

Contraloria General de Cuentas

Inventarios

Ministerio de Finanzas Publicas

Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia

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

Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles

6. Base legal

« Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

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

Finanzas Publicas.

« Acuerdo Gubernativo Nimero 217-94, de la Presidencia de la Republica. Reglamento

de Inventarios de los bienes muebles de la Administracion Publica.
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Ley Organica del Presupuesto Decreto Niumero 101-97del Congreso de la Republica

de Guatemala.

Decreto Numero 89-98 del Congreso de la Republica de Guatemala. Reconocimiento
de la personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia de Coordinacién

de la Modernizacién del Sector Justicia, y sus reformas.

Decreto Numero 57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de

Acceso a la Informacion Publica.

Acuerdo Ministerial Namero 523-2014, del Ministerio de Finanzas Publicas. Manual

de Registro de Donaciones.

Acuerdo Ministerial NUmero 455-2019, del Ministerio de Finanzas Publicas.

Implementacion del Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles.

Acuerdo Ministerial Numero 50-2022, del Ministerio de Finanzas Publicas. Manual de
Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

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

Guatemala.

Acuerdo Numero A-035-2023, de Contraloria General de Cuentas. Procedimientos

Internos para Verificacién de Bienes.

Decreto nimero 36-2024 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de

Cuentas. Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles.

Decreto nimero SEICMSJ-70-2025. Reglamento de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia Para el Proceso de

Baja y Verificacién de Bienes Muebles Inservibles.
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f)

7. Normas

El Area 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 Informacién y Comunicacion

Social.

Los bienes seran considerados fungibles e ingresados al libro de bienes fungibles cuando
sean bienes que se deterioran o destruyen al ser utilizados; por lo tanto, tienen una
durabilidad no mayor de un afno, siendo bienes que ayudan a completar un objetivo,
siendo el equipo de oficina tales como: Engrapadora, sacador de grapas, perforador,
dispensador de tape, sellos, calculadora, memoria USB, organizador de papel, revistero,

tijera, regla metalica, foliadora y organizador de escritorio.

Todos los bienes activos o fungibles adquiridos deben ser registrados en SICOIN vy el

Libro de Inventarios, tomando como base los datos contenidos en la factura.

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

actas administrativas, entre otros).

Al realizar el inventario en los -CAJ’s-, el personal debera 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). EI Administrador de
cada -CAJ- firmara por medio de un formato establecido que el inventario se realizé de

manera adecuada y a entera satisfaccion.

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.
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)

k)

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 o mejores caracteristicas.

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 Direccion Financiera del MINFIN.

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.

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

n)

0)

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 declaracién jurada patrimonial ante
la Contraloria General de Cuentas. Asimismo, el personal de inventarios debe ser

cuentadante.
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p) 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.

q) La SEICMSJ debe adquirir un seguro que cubra dafos o pérdida por robo o sustraccién

de los activos de su propiedad.

r) 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.

s) En caso de 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.

u) La baja de bienes en mal estado durante el periodo fiscal 2025 sera realizada conforme
al Reglamento de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia Para el Proceso de Baja y Verificacion de Bienes
Muebles Inservibles, tomando en cuenta los siguientes aspectos: Segun el articulo
109 del Decreto 36-2024 emitido por el Congreso de la Republica, “se declaran
bienes muebles inservibles, los bienes muebles ferrosos y no ferrosos o
destructibles, equipos, y en general bienes no fungibles, que se encuentren en
mal estado, deteriorados, en desuso y obsoletos, registrados y codificados en
el inventario institucional de las entidades o empresas que conforman el sector
publico guatemalteco; se autoriza su descarga inmediata en los registros de
inventario; y, se ordena su disposicion final como material de desecho. Los
bienes muebles inservibles, deberan cumplir con al menos dos de los siguientes
criterios:

1. Que tengan mas diez anos de antigiiedad en el inventario;
2. Que tengan un valor en libros igual o menor de cinco mil quetzales
(Q5,000.00);
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3. Los que evidentemente sufran deterioro o se encuentren en total

deterioro;

4. Los que su reparacion sea igual o mayor a un treinta por ciento (30%) de

su valor de inventario;

5. Los equipos de tecnologia en desuso y los obsoletos mecanicamente; El

Area de Inventarios realizara el proceso de baja de bienes y vehiculos en mal

estado segun lo estipulan los reglamentos y normas correspondientes”.
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8. Procedimientos

8.1. Procedimiento para generar informacion publica de oficio

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Reporte 00815908 Art. 10 Numeral 13 - Inventario de bienes muebles

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION

PUESTO

AREA

Genera desde SICOIN el Reporte
00815908 Art. 10 Numeral 13 - Inventario
de bienes muebles en formato PDF y
editable.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Verifica que la informacion generada
corresponda al mes a reportar.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacién
Financiera

Envia la informacién en oficio con visto
bueno de Coordinacién Financiera y
correo electrénico al Area de Acceso a la
Informacién y Comunicacién Social.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacién
Financiera

Recibe acuse de recibo de informacion y
archiva.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacién
Financiera

Fin del procedimiento
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8.1.d.-Fhwiograma del procedimjenio. para. ggnerar infarmacion publica de oficig

Encargado/a o Asistente de Inventarios

( Inicio )

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

v i 2 |

Verifica que la informacién
generada corresponda al
mes a reportar.

y
Envia la informacién en oficio
con visto bueno de

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

v

Recibe acuse de recibo de
informacion y archiva.
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8.2.

Procedimiento para emision de certificaciones

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Minuta de certificacion

ACTIVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA
Recibe solicitud de emision de| Cncargadoao | o yinacion
1 o . ) Asistente de . :
certificacion del interesado. i Financiera
Inventarios
Identifica el folio y libro en el que se Encgrgado/a ° Coordinacion
2 . X Asistente de : :
encuentra registrado el bien. . Financiera
Inventarios
Encargado/a o Coordinacion
3 | Realiza certificacion digital. Asistente de s .
i inanciera
Inventarios
ENESfgadcrd Coordinacién
4 | Imprime y firma certificacion. Asistente de at :
i inanciera
Inventarios
Entrega certificacién con visto bueno de Enc_argado/a . Coordinacion
5 e . . Asistente de . ;
Coordinacion Financiera, al requirente. Inventarios Financiera

Fin del procedimiento




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE INVENTARIOS

Codigo: CF-INV-MA-3

Version: 3

Pagina 15 de 70

&-2.ds-Fluiegramadelprocedimjenia para-emision de.certificaciones

Encargado/a o Asistente de Inventarios

( Inicio )

A 4

Recibe solicitud de emisién
de certificacion del
interesado.

v

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

v

Realiza certificacion digital.

Imprime y firma
certificacion.

A 4

Entrega certificacion con

visto bueno de
Coordinacién Financiera, al
requirente.
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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”

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

Recibe de la Coordinacion Administrativa | Encargado/a o Coordinacion
1 | expediente integrado para ingreso del Asistente de Financiera

bien. Inventarios

Verifica el bien fisicamente y que coincida
2 |con los documentos que integran el

expediente.

Si coinciden los datos con el bien fisico, se . 1

digitaliza expediente y se procede al EAncgrgado/a g Cgﬁ:::;?;‘:n
2.1 registro del bien en el moédulo de S|stente_ de

inventarios de SICOIN. Continta en paso 3. Inventarios

No coinciden los datos con el bien fisico,
2.2 | comunica a Coordinaciéon Administrativa

para realizar correccion. Regresa al paso 1.

Genera el reporte Listado de bienes en Coordinacién

estado ingresado por Unidad | Encargado/a o Financiera
3 | Administrativa de Inventario de A. F. y lo Asistente de

traslada a Coordinacion Financiera para Inventarios

aprobacion.

Recibe el reporte Listado de bienes en Coordinacion

estac_io_ .|ngresado por Unidad Coordinacion Financiera
4 | Administrativa de Inventario de A. F. y Ei ;

: g inanciera
analiza los datos contra la documentacion
de respaldo.
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41

ACTIVIDADES
DESCRIPCION

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.

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

Recibe la documentacion y genera el

Encargado/a o

Coordinaciéon

Inventarios

5 | Reporte 00815712 “Constancia de Asistente de Financiera
Bienes en Inventario”. Inventarios
Registra en el archivo digital que contiene | Encargado/a o Coordinacién
6 |la informacion del libro de inventarios, Asistente de Financiera
asigna numero de folio al bien. Inventarios
Firma, sella y traslada los documentos al | Encargado/a o Coordinacién
7 | Area correspondiente. Asistente de Financiera

Fin del procedimiento
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&3durfdujegramacdel procadimiento paraalza.desbienes

Encargado/a o Asistente de Inventarios

Coordinacién Financiera

Administrativa
integrado para
bien.

Recibe de la Coordinacion

expediente
ingreso de

Verifica el bien fisicamente y
que coincida

documentos que integran el
expediente.

con los

Si coinciden los datos con el bien
fisico, se digtaliza expediente y se
procede al registro del bien en el
médulo de inventarios de SICOIN.
Continiaen paso 3.

v

Genera el reporte Listado de
bienes en estado ingresado
por Unidad Administrativa de

¢ Coincide?

No coinciden los datos con el
bien fisico, comunica a
Coordinacion Administrativa
para realizar correcciéon.
Regresa al paso 1.

Recibe el reporte Listado de
bienes en estado ingresado
por Unidad Administrativa de

Inventario de A. F. y lo
traslada a Coordinacién
Financiera para aprobacién.

Y
]
]
3
5
o |
B
a
®
>
n
<
o
5
o
N
o
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Procedimiento para mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos de computo

Encargado/a o Asistente de Inventarios Coordinacién Financiera

LEs correcto?

M 5 |

Recibe la documentacién y Es comecto, aprueba el alza de
genera el Reporte 00815712| 4 bienes en SICOIN y traslada b
"Constancia de Bienes en documentacién al Area de
Inventario™. Inventarios.

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

v

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

Firma, sella y traslada los
documentos al area
correspondiente.

O=

\ 4
Fin
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8.4.

Procedimiento para traslado/devoluciéon de bienes

DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

ACTIVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA
1 | Llena el Formato Form-CF-INV-01 y lo -
entrega al Area de Inventarios. Selisitanis SEICHS)
2 | Verifica que el formato cumpla con los Coordinacién
requisitos para traslado/devolucion. Financiera
2.1 | No cumple con requisitos, devuelve el | Encargado/a o
formulario al solicitante. Regresa a paso Asistente de
4 Inventarios
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 Coordinacién
Asistente de Financiera
Inventarios
4 | Actualiza la tarjeta de responsabilidad | Encargado/a o Coordinacién
correspondiente. Asistente de Financiera
Inventarios
5 | Resguarda el bien en Ila bodega| Encargado/ao Coordinacion
correspondiente. Asistente de Financiera
Inventarios
6 | Ejecuta el procedimiento para emisién o | Encargado/a o Coordinacién
actualizacién de tarjeta de Asistente de Financiera
responsabilidad. Inventarios

Fin del procedimiento
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34.L.Elisgramadel.procedimigntoparatrasladoldexglucion de bienes

Solicitante Encargado/a o Asistente de Inventarios

( Inicio )

4

Llena el Formato Form-CF- Verifica que el formato
INV-01 y lo entrega al area cumpla con los requisitos
de Inventarios. para traslado/devolucién.

) 4

Cumple los requisitos, asigna

No cumple con requisitos, correlativo al formulario y
devuelve el formulario al realizar la verificacion fisica
solicitante. Regresa apaso 1. de los bienes, detallados en

el formulario.

I

Realiza la verificacion fisica
de los bienes.

v ==

Actualiza la tarjeta de
responsabilidad
correspondiente.

v =

Resguarda el bien en la
bod ega correspondiente.

v [ 6 |

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

' DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

Formato Form-CF-INV-02 Toma fisica de inventario
Requisicion de materiales y suministros

ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION

PUESTO

AREA

Recibe documentacion y notificacion por
parte de Recursos Humanos, acerca de
asignacién de equipo.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinaciéon
Financiera

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

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Realiza la tarjeta de responsabilidad de
manera digital.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

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

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Imprime tarjeta de responsabilidad en
forma oficial.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacién
Financiera

Presenta tarjeta de responsabilidad oficial
ante responsable para firma.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacién
Financiera

El encargado de inventarios firma tarjeta
de responsabilidad y traslada a
Coordinacién Financiera para visto
bueno.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

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

Coordinacién
Financiera

Coordinaciéon
Financiera
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ACTIVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA

Traslada fotocopia de la tarjeta de | Encargado/a o
responsabilidad al responsable de los Asistente de
bienes y archiva la original. Inventarios

Coordinacién
Financiera

Fin del procedimiento
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8.5.1. Flujograma del procedimiento para emision o actualizacion de tarjetas de
Prowdiﬁ%%%ﬁgimgto preventivo y/o correctivo de equipos de cémputo

Encargado/a o Asistente de Inventarios Coordinacién Financiera

Inicio

Recibe documentacién vy
notificacién 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.

Realiza la tarfjeta de
responsabilidad de manera
digital.

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

Imprime tarjeta
responsabilidad en forma
oficial.

Presenta tarjeta de
responsabilidad oficial ante
responsable para fima.

v =&

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
Inventarios para la entrega.

Y
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Procedimiento para mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos de cémputo

Coordinacién Financiera

Traslada fotocopia de la
tarjeta de responsabilidad al
responsable de los bienes y
archiva la original.
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8.6. 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

DOCUMENTOS RELACIONADOS

ACTIVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA
Posterior a la identificacion del bien Coordinacién
faltante se procede a suscribir acta Encafiatals & Financiera
haciendo constar las circunstancias en arg
1 . : Asistente de
que ocurrieron los hechos y el bien o Inventarios
bienes perdidos, extraviados o faltantes,
con sus caracteristicas y valores.
Realiza el requerimiento de pago o Encgrgado/ao Coordinacién
2 ., . . Asistente de . .
reposicion del bien, segun corresponda. | . Financiera
nventarios
Suscribe acta haciendo constar la Coordinacién
recepcion del bien repuesto. O en el Financiera
. . Encargado/a o
caso de reintegro del valor del bien, .
3 . - . Asistente de
recibe boleta original del deposito | ;
) nventarios
realizado por el valor con el que se
registrd el bien al inventario.
Emite certificacion de inventario de los Coordinacion
bienes de baja, verificando que eI. total Encargado/a o Financiera
de esta sea congruente con el indicado .
4 . . Asistente de
en el acta suscrita para ser adjuntado al .
: Ay Inventarios
expediente, con la supervision de
Coordinacién Financiera.
Remite el expediente a Direccion | Encargado/ao Coordinacion
5 | General para que apruebe la baja por| Asistente de Financiera
medio de Resolucién y traslade a la Inventarios
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Contraloria General de Cuentas o
Ministerio de Finanzas Publicas.

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

Recibe resolucion de aprobacion de baja
emitida por la Contraloria General de

Encargado/a o

Coordinacién
Financiera

6 S : Asistente de
Cger_ﬂas o Ministerio de Finanzas ———
Publicas.
Registra la baja de inventario en Coordinacién
SICOIN, emite el reporte 00814830 Encargado/a o Financiera
7 |Reporte de bajas y traslada el Asistente de
expediente a Coordinacion Financiera Inventarios
para que apruebe la baja.
Aprueba la baja en SICOIN, imprime Coordinacién
8 CUR contable, firma el CUR, agrega el Coordinacién Financiera
CUR al expediente y remite el Financiera
expediente al Area de Inventarios.
Registra la baja en el Libro de Encgrgado/ao Coprdmgmon
9 . - . Asistente de Financiera
Inventarios digital y fisico. .
Inventarios
Encargado/a o Coordinaciéon
10 | Archiva expediente conformado. Asistente de Financiera

Inventarios

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

Procedirﬁm\ﬂpmantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos de computo

Encargado/a o Asistente de Inventarios

Inicio

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

A 4

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

4

Suscribe acta haciendo constar la
recepcion del bien repuesto. O en
el caso de reintegro del valor del
bien, recibe boleta original del
depdsito realizado por el valor con
el que se registr6 el bien al
inventario.

v

Emite cettificacion 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 supervisién de
Coordinacién Financiera.

v

Remite el expediente a Direccién
General para que apruebe la baja
por medio de Resolucibn y
traslade a la Contrabria General
de Cuentas o Ministerio de
Finanzas Publicas.

\ 4 | 6 |

Recibe resolucién de
aprobacién de baja emitda
por la Contraloria General de
Cuentas o Ministerio de
Finanzas Publicas.
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Procedimiento para mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos de computo

Encargado/a o Asistente de Inventarios

Coordinacién Financiera

Regstra la baja de inventario en
SICOIN, emite el reporte
00814830 Repotte de bajas y

Aprueba la baja en SICOIN,
imprime CUR contable, fima
n € CUR, agrega el CUR al

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

expediente 'y remite el
expediente al 4rea de
Inventarios.

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

Archiva expediente
conformado.

Fin
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8.7.

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

" DOCUMENTOS RELACIONADOS

ACTIVIDADES RESPONSABLES
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO AREA

Re_al!za Ia' denuncia arjt_e Ia_ aL’Jto_ridad Empleado/a
1 policiaca mas cercana, Ministerio Publico o resnsnaabla SEICMSJ

tribunal competente y remite la denuncia ante dp | bi

el Area de Inventarios. el vien

Recibe la denuncia y suscribe el acta| Encargado/a o Coordinacién
2 | detallando cémo sucedieron los hechos, | Asistente de Financiera

caracteristicas y monto del bien. Inventarios

Emlte_certlfic_gcion de inventario de los bienes Encargado/a o qurdingcién
3 de baja, verificando que el total de esta sea Asistente de Financiera

congruente con el indicado en el acta suscrita | tari

para ser adjuntado al expediente. Ll

Emite certificacion de la tarjeta de | Encargado/a o Cootdinacisn
4 | responsabilidad del empleado a cargo del | Asistente de Fi :

: . inanciera

bien. Inventarios

Solicita certificacion a las autoridades Coordinacién

judiciales o Ministerio Publico, segun la | Encargado/a o Financiera
5 | denuncia presentada, de la fase en que se | Asistente de

encuentra el proceso, la que se adjuntara al Inventarios

expediente para efectos de tramite.

Elgbpra oficio c!irigido a Direccién General Encargado/a o Co_ordingci()n
6 solicitando girar instrucciones para conformar Asisterite de Financiera

una comisién de 3 integrantes para analisis | tari

del caso segun corresponda. Nveriarios
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ACTIVIDADES

: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe opinién o dictamen juridico e

RESPONSABLES

PUESTO

Encargado/a o

AREA

Coordinacion

T 1 i Asistente de Financiera
informe de auditoria. | i
nventarios
8 Recibe documentos de la reposicion del bien. E:g;;gi?;?eo Cgﬁf:lréia::gn
(Facturas, comprobante de depdsito) .
Inventarios
Remite el expediente a Direccion General Coordinacién
para que apruebe la baja por medio de | Encargado/a o Financiera
9 | Resolucién y traslade a la Contraloria | Asistente de
General de Cuentas o Ministerio de Inventarios
Finanzas Publicas.
Recibe resolucién de aprobacion de baja E Coordinacién
o ] ncargado/a o ’ .
emitida por la Contraloria General de : Financiera
10 S . Asistente de
Cuentas o Ministerio de Finanzas .
i b Inventarios
Publicas.
Registra la baja de inventario en SICOIN, Coordinacién
emite el reporte 00814830 Reporte de | Encargado/a o Financiera
11 |bajas y traslada el expediente a| Asistente de
Coordinacién  Financiera para que Inventarios
apruebe la baja.
Aprueba la baja en SICOIN, imprime Encaraado/a o Coordinacién
CUR contable, firma el CUR, agrega el arg Financiera
12 . ) : Asistente de
CUR al expediente y remite el expediente .
; j Inventarios
al Area de Inventarios.
13 Registra la baja en el Libro de Inventarios | Coordinacién Coordinacién
digital y fisico. Financiera Financiera
14 | Archiva expediente conformado. EREg AR K amin G

de Inventarios

Financiera

Fin del procedimiento
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8L danflvioarama del precedimianto parabaja debignes por hurto o robo

Empleado responsable del bien Encargado/a o Asistente de Inventarios

Inicio

I 2 |

Reaiza la denuncia ante h Recibe la  denuncia vy
autoridad policiaca mas cercana, suscibe el acta detallando
Ministerio  Publico o tibunal P como sucedieron los hechos,
competente y remite la denuncia caracteristicas y monto del
ante el &reade 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.

4V =

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

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

I -

Elabora oficio drigido a Direccién
General solicitando  girar
instrucciones para conformar una
comisién de 3 integrantes para
andlisis del caso segln
corresponda.

v =m

Recibe opinibn o dictamen juridico
e informe de auditoria.

I -

Recibe documentos de la

reposicién del bien.
(Facturas, comprobante de
depdsito) .

4
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Procedimiento para mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos de cémputo

Encargado/a o Asistente de Inventarios

Coordinaciéon Financiera

Remite el expediente a Direccion
General para que apruebe la baja
por medio de Resolucibn vy
traslade a la Contrabria General
de Cuentas o Ministerio de

Finanzas Publicas.

v

Recibe resolucién de
aprobacién de baja emitida
por la Contraloria General de
Cuentas o Ministerio de
Finanzas Publicas.

\ 4

Registra la baja de inventario
en SICOIN, emite el reporte
008 14830 Reporte de bajasy

Aprueba la baja en SICOIN,
imprime CUR contable, fima
nl€ CUR, agrega el CUR al

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

| expediente 'y remite el
expediente al 4rea de
Inventarios.

\ 4

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

\ 4

Archiva expediente
conformado.
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8.8. Procedimiento para baja de bienes por motivo de traslado entre entidades con

afectacion de Libro de Inventarios

Libro de Inventarios

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Reporte de traslado con afectacién del Libro de Inventarios
Acta administrativa
Certificacion

Resolucién de aprobacién

ACTIVIDADES RESPONSABLES
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO AREA
1 | Ingresa al Médulo de Inventarios de SICOIN y Egggigif:’daeo Coordinacién
registra la baja por traslado. . Financiera
Inventarios
_ _ , Encargado/a o Coordinacion
2 | Asocia y registra el bien a trasladar. Asistente de Financiera
Inventarios
Encargado/a o Coordinacién
3 | Solicita en SICOIN el traslado. Asistente de Financiera
Inventarios
Elabora oficio dirigido a la entidad receptora, Encargado/a o Coordinaciéon
4 | indicando se realice la gestion para solicitar y Asistente de Financiera
aprobar el traslado. Inventarios
5 | Recibe confirmacion de las gestiones EX;ZE?}?;?; Coordinacion
realizadas por la entidad receptora. . Financiera
Inventarios
Remite expediente a la Coordinacién Encargado/a o Coordinacion
6 | Financiera para aprobacion del CUR Asistente de Financiera
contable. Inventarios
7 Recibe expediente y aprueba el CUR Coordinacion Coordinacién
contable. Financiera Financiera
Imprime, firma, sella y adjunta el CUR N Coordinacion
8 | contable al expediente y traslada al Area de Cgi(:]fr']r;ia:r'gn Financiera
Contabilidad para archivo.
. , . Encargado/a de Coordinacién
9 | Recibe expediente y archiva. Cortabifidad Finanelera

Fin del procedimiento
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8.8.1. Flujograma del procedimiento para baja de bienes por motivo de traslado

0 para mantenimiento preven |vo y o correctivo de equipos e computo

entrﬁ entc! qu con afectacion bI'O ge Inventa
Procedimien

Encargado/a o Asistente de Inventarios Coordinacién Financiera

( Inicio )

v

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

v

Asocia y registra el bien a
trasladar.

\ 4 R

Solicita en  SICOIN el
traslado.

4

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

v

Recibe confirmacibn de las
gestiones realizadas por la
entidad receptora

v q

Remite  expedente a &

@ Recibe expediente y aprueba

el CUR contable.

Y

aprobacién del CUR contable.

\/
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Procedimiento para mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos de cémputo

Coordinador/a Financiero/a Encargado/a de Contabilidad

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

\ 4

Recibe expediente y archiva.
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Acta

8.9.

Factura
Certificado de garantia
Dictamen técnico

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimiento para modificar caracteristicas de registro del bien

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

Recibe la solicitud del jefe inmediato Encargado/a o Coordinacion

1 | modificacién de las caracteristicas del Asistente de Financiera
bien Inventarios

Suscribe el acta haciendo constar los Encargado/a o Coordinacion

2 | pormenores, caracteristicas y monto del Asistente de Financiera
bien, cuando sea reposicién de bienes. Inventarios

Opera en SICOIN el registro de| Encargado/ao Coordinacion

% | modificacion de datos Aeislente e Financiera
: Inventarios

Solicita en SICOIN la aprobacién de Encargado/a o Coordinacion

4 | modificacion de datos Psisisnts da Financiera
: Inventarios

Traslada el expediente a la Coordinacion Encargado/a o Coordinacion

5 | Financiera para aprobacion de la Asistente de Financiera
modificacion de datos. Inventarios

6 Recibe el expediente y aprueba en Coordinacion Coordinacion

SICOIN la modificacién de datos. Financiera Financiera

- | Traslada el expediente al Area de Coordinacion Coordinacion

Inventarios. Financiera Financiera

Recibe el expediente y archiva el| FEncargadoao Coordinacion

8 dient Asistente de = P————
Al Inventarios

Fin del procedimiento
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8.9.1. Flujograma del procedimiento para modificar caracteristicas de registro del

bien

Procedimiento para mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos de cémputo

Encargado/a o Asistente de Inventarios Coordinaciéon Financiera

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

v =

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

v =

Opera en SICOIN el registro
de modificaciénde datos.

R

Solicta en  SICOIN la
aprobacién de modificacén
de datos.

v =

Traslada el expediente a la
Coordinacién Financiera para
aprobacién de la modficacién

\ 4

Recibe el expediente y aprueba en
SICOIN la madificacién de datos.

de datos.

I S | v

Recibe el expediente y| g Traslada el expediente al
archiva el exp ediente. Y area de Inventarios.
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8.10. Procedimiento para toma de inventario fisico general

~ DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

ACTIVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA

Coordinacié

Fotocopia las tarjetas de responsabilidad Encargado/a o ,?;;,;ré?grlgn
1 Asistente de

de cada empleado. .

Inventarios

Imprime el Formato Form-CF-INV-02 | Encargado/a o Coordinacion

2 | para realizar la toma de fisica de Asistente de Financiera
inventario. Inventarios

Procede a realizar la toma fisica de| Encargado/a o Coordinacién

3 |inventario segln la programacion Asistente de Financiera
previamente establecida. Inventarios

- , . Encargado/a o Coordinacién

4 Verifica los bienes en conjunto con el Asistente de Einanciers

personal a cargo de los bienes. .

Inventarios

Ejecuta el procedimiento para emisiéon o | Encargado/a o Coordinacién

5 | actualizacién de tarjeta de | Asistente de Financiera
responsabilidad. Inventarios

Fin del procedimiento
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8.10

LToFgjoyramas e procediiienteoparac tarms ‘dehiventario 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.

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

v

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

v

Ejecuta el procedimiento para
emisién o actudizaciéon de
tarjeta de responsabilidad.
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8.11. Procedimiento para toma de inventario por entrega de cargo y emisiéon de

solvencia

' DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Recibe notificacion de Recursos

Humanos.

RESPONSABLES

PUESTO

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

AREA

Coordinacion
Financiera

Fotocopia la tarjeta de responsabilidad
del empleado.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacién
Financiera

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

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacién
Financiera

Procede a realizar la toma fisica de
inventario.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

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

5.1

Si la toma de inventario fisico no es
satisfactoria. Realiza el requerimiento de
pago o reposicion de los bienes faltantes.
Contintia en el paso 6.

5.2

Si la toma de inventario fisico es
satisfactoria. Ejecuta el procedimiento
para emision o actualizacién de tarjeta de
responsabilidad. Contintia en el paso 7.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinaciéon
Financiera

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

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Emite Formato Form-CF-INV-03

Solvencia.

Encargado/a o
Asistente de
Inventarios

Coordinacién
Financiera
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ACTIVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA

Entrega a la persona la solvencia y| Encargado/ao Coordinacién
fotocopia de la tarjeta de responsabilidad, Asistente de Financiera
y, archiva la tarjeta original. Inventarios

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

rocedimiento para mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos de computo

Encargado/a o Asistente de Inventarios

( Inicio )

Recibe notificacién de Recursos
Humanos.

v

Fotocopia las tarjeta 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
fisicadeinventario

A 4

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

h 4

\
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Procedimiento para mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos de cémputo

Encargado/a o Asistente de Inventarios

N " ¢Es -
) 4 ) 4

Si la toma de nventario fisico es
satisfactonia. Ejecuta el
procedimiento para emision o

Si la toma de inventario fisico no
es satsfactoia. Realiza el

requerimiento  de pago [ :
reposicién de los bienes faltantes. acluaizaclAbAn de !ar]'eta de
Contintaenel paso6. Lzss):;o;\sabtlldad. ContinGa en el

JV | 6 | v

Recibe los documentos que "
respaldan la reposicion de los Sfof;lvts;?;’malo Form-CF-INV-03

bienes faltantes.

\ 4

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

Fin
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8.12. Procedimiento de baja de bienes en mal estado

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

Libro de Inventarios.

Reporte 00714830 Reporte de bajas.

Acta Administrativa.

Dictamen técnico de informatica/Administrativo cuando corresponda.
Dictamen de Auditoria Interna.

Certificacion de acta.

Certificacion de registro de bienes al inventario.

Resolucién de Baja de Bienes en mal Estado.

e Formulario para la Declaracién de Bienes Muebles Inservibles y su Disposiciéon
Final.

e Declaracion de Bienes Muebles Inservibles.

ACTIVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA
Encargado/a
4 | Elabora integracion de bienes en mal o Asistente Coordinacion
estado. de Financiera
Inventarios
- o o Encargado/a
) SoI|CIta.D|ctamen Tecr_llc?o dg Informatlc':a o Asistente CoomdinaciSn
y/lo Dictamen Administrativo, segun de Finanpien
corresponda. Inventarios
Recibido el Dictamen Técnico de L
Informatica y/o Dictamen Administrativo, Coprdmgmon
procede a suscribir el Acta Administrativa |  Encargado/a Financiera
3 |detallando las caracteristicas de los o Asistente
bienes en mal estado, segin lo de
establecido en el Libro de Inventarios de Inventarios
la Coordinacion Financiera de |la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.
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Realiza Certificacion del Acta
Administrativa y Certificacion de Registro
de Bienes a Inventarios

Encargado/a
o Asistente
de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Traslada el expediente a la Autoridad
Superior correspondiente, solicitando el
acompanamiento de Auditoria Interna
para la verificacion fisica de los bienes en
mal estado y emision del dictamen
respectivo.

Encargado/a
o Asistente
de
Inventarios

Coordinacién
Financiera

Recibe expediente con dictamen de
Auditoria Interna y remite a la Autoridad
Superior correspondiente para gestionar
la resolucion de Baja de Bienes.

Encargado/a
o Asistente
de

Inventarios

Coordinacioén
Financiera

Recibe la Resolucién de Baja de Bienes
emitida por la Autoridad Superior
correspondiente y procede a realizar la
verificacion contable y da de baja los
bienes en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOINDES-.

Encargado/a
o Asistente
de
Inventarios

Coordinaciéon
Financiera

Realiza destruccion de bienes con
supervision de Auditoria Interna.

Encargado/a
o Asistente
de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Suscribe el Acta Administrativa, en donde
conste la disposicion final de los bienes
dados de baja y adjunta la Declaracion de
Bienes Muebles Inservibles y su
Disposicién Final generada por el
Sistema de Gestion de Resoluciones de
Bienes Muebles -SIGERBIM-.

Nota 1: El archivo y custodia de los
expedientes que contengan la
Declaracion de  Bienes  Muebles

Encargado/a
o Asistente
de

Inventarios

Coordinaciéon
Financiera
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Inservibles y su Disposicién Final, queda
a cargo de la Coordinacién Financiera de
la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del
Sector Justicia, bajo su estricta
responsabilidad.

Encargado/a
. _ o Asistente Coordinacion
10 | archiva el expediente de Financiera
Inventarios

Fin del Procedimiento
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8.12.1 Flujograma del procedimiento de baja de bienes en mal estado

Fase

E ncargado/a de inventarios ¢ asistente de inventanos
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8.13. Procedimiento para tramite del formulario de bienes inservibles.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formulario Bienes Muebles Inservibles.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

Dictamen técnico de informatica y/o Administrativo, cuando corresponda.

e Dictamen de Auditoria Interna.

Resolucion de autorizacién de baja de bienes en mal estado.
Declaracién de Bienes Muebles Inservibles y su Disposiciéon Final.

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

Selecciona “Formulario Bienes Muebles
Inservibles”, en la opcién “Menu” del Sistema de
Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles -

Encargado/a
de
inventarios o

Coordinacién

para generarla Declaracibn de Bienes Muebles
Inservibles y su Disposicién Final.

inventarios o
asistente de

SIGERBIM-. asistente de = RS
inventarios
Encargado/a
Selecciona el botén “Agregar Nuevo Formulario”. de

Coordinacion
Financiera

e Numero de Dictamen Técnico de
Informatica y/o Numero de Dictamen
Administrativo.

e Numero de Dictamen de Auditoria Interna.

e Numero de Resolucién de autorizacién de
baja de bienes en mal estado.

e Cantidad de Bienes Incorporados.

e Valor total de los Bienes Incorporados.

inventarios
Selecciona el “Numero Correlativo de
Formulario”, que despliega el sistema y procede a
llenar los siguientes campos:
e Nombre Entidad o Empresa. Encargadola
e Nombre Unidad Ejecutoria. de

inventarios o
asistente de
inventarios

Coordinacion
Financiera
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Selecciona el boton “Agregar Bien”, y procede a
llenar los siguientes campos:

¢ Numero de Bien.

e Tipo de Documento de Respaldo.

e No. Documento de Respaldo.

e No. De Serie.

Encargado/a
de
inventarios o
asistente de

Coordinacién
Financiera

Posterior al ingreso de los bienes, presiona el botén
‘Previsualizar Declaracion” y revisa que la
informacién sea correcta.

inventarios o
asistente de

e Marca. inventarios
e Modelo.
e Descripcion
e Valor Adquisicién.
Encargado/a
de Coordinacién

Financiera

podra incluir mas bienes y no podra realizar ningun
cambio. Posteriormente cambiara a estado “En
Presentacion”.

inventarios o
asistente de

inventarios
Al finalizar el ingreso de los bienes presiona el botén Encargado/a Coordinacién
“Generar Declaracion”, al realizar este paso no de Financiera

inmediato y escanea la Declaracion de Bienes
Muebles Inservibles y su Disposicién Final generada
por el Sistema de Gestidén de Resoluciones de Bienes|

inventarios o
asistente de

inventarios
Nota 1: Cuando la Declaracion de Bienes Muebles
Inservibles y su Disposicion Final generada, se
encuentre en el estado de “Presentacion” dentro del
sistema, Unicamente permitira las acciones de
‘Imprimir’ y “Cargar documentos”.
Encargado/a
Imprime, firma, sella con visto bueno de su jefe de Coordinacién

Financiera

y su Disposicion Final, en el botén

documento’.

‘cargar

inventarios o
asistente de
inventarios

Muebles -SIGERBIM. inventarios
Encargado/a
Carga la Declaraciéon de Bienes Muebles Inservibles de Coordinacién

Financiera
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Presiona el boton “Declaracion firmada y sellada’, y| Encargado/a
adjunta la Declaracion de Bienes Muebles Inservibles| de Coordinacién
g y su Disposicion Final, el sistema permite inventarios o Financiera

i izar I n .
preVISl_Jallza e _docume to ) _cargado," para asistents de
posteriormente cambiar a estado “Finalizado”.

inventarios
Fin del procedimiento
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8.13.1 Flujograma del procedimiento para tramite del formulario de bienes
inservibles.

Encargado/a de inventaros o asistente de inventanos

Fase
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Encargado/a de inventarios o asistente de inventarios

Imprime, fima, sella con visto
bueno de su jefe nmedato y
escanea la Dechracién de Bienes
Muebles  Inservibes y  su
Disposicion Final generada por el
Sistema de Gestidon de
Resoluciones de Bienes Muebles -
SIGERBIM-.

Carga la Declaracibn de Bienes
Muebles Inservibes y  su
Disposicion Final en el boton
“Cargar documento”.

Presiona el boton *Declaracion
firmada y selada” y adjunta b
Declaracbnde Bienes Muebles
Inservibles y su Disposicidon Final,
el sistema permite prevsualizar el
documento cargado, para
postenormente cambiar a estado
“Finalizado”

Fin.

Fase
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9. Anexos

9.1. Reporte 00815908 Art. 10 Numeral 13 - Inventario de bienes muebles

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental

PAGINA No. 9 DE

3
D

Informacion de Oficio
Ley de libre acceso a la informacién - Art. 10 Numeral 13 - Inventario de bienes muebles
( FECHA INVENTARIO 30/11/2022
e - CANTIDAD
ENTIDAD / UNIDAD EJECUTORA™ DESCRIPCION DE LOS BIENES DE BIENES VALOR TOTAL

EQUIPO DE VIDEOCONFERENCIA

ROUTER

OTROS MOBILIARIOS DE METAL

CAJA CHICA DE METAL
CAJA METALICA
CAJA DE SEGURIDAD

ESTANTERIAS DE METAL DE 2 X | X 0.40 METROS DE 5 ENTREPANOS
REFORZADOS LAMINA 0.70 MM

VENTILADOR DE PISO
ENCUADERNADORA DE METAL

TRITURADORA DE PAPEL

VARIOS

CAMARA

EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO § )\
VENTILADOR TIPO TORRE %

ROTULADORA (ETIQUETADORA)

VEHICULOS LIVIANOS

AUTOMOVIL

CAMIONETA

VEHICULO PICKUP

VEHICULOS PARA TRANSPORTE DE PERSONAS

CAMIONETA

PICK-UP

TOTAL DE BIENES ==>

\* NOTA Solo aplica para las udades admuustrativas que estan constituzdas como undades ejecut
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9.2. Minuta de certificacion

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 DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA ICMSJ; PARA REMITIR A
DONDE CORRESPONDA, SE EXTIENDE LA PRESENTE A LOS VEINTISEIS DIAS DEL MES DE OCTUBRE

<
o
N
‘)4;"')_/)' ‘_Ai_l/k" =
Daniel Enrique Zamodra
Encargado de Inventar

SEICMS)

9
&
S
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9.3. Libro de Inventarios

SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

LIBRO DE INVENTARIO
IDRTS_ECIMIENTO DE LA JUSTICIA BIENES NO FUNGIBLES

VIENEN FOLIO No. 3905

Laptop Latitude £5530, Ci5, 2.5 GHZ, 1X4GB, 1X500G8,
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 Dt
SEPTIEMBRE DEL DOS MIL VEINTIDOS, EMITIDA POR (A
SECRETARIA GENERAL, BAJA DE BIENES, CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS

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

0.68

Computadora portatii Marca Dell Modeio Latitude £5520,
color gris oscuro, con procesador i5, pantalla de 15.6",
teclado  nudmero  incorporado, sistema  operativo
windows 8.1, 8Gb de RAM, disco duro de 500 GB, unidad
de DVD+/-RW externa. 3 afos de garantia. Renglon 15,
codigo 328-1-450, contrato abierto ONCAE No. 02-2013.
Serie No. 19YDY52, Mouse serie No.
CNO9RRC7487295400U4Q, unidag, DVD Serie:
CNORKR9T48321561032MAQ0. S
102306 de Servicomp de Guatemal
7) de fecha 14/12/2015. 1-H C-8
baja SEGUN  AUTORIZACION  POR
RESOLUCION NO. CGC-Si PROVAE789-2022, DE
FECHA DOCE DE SEPTIENG 13 MiIL VEINTIDOS,
EMITIDA POR LA SE A GENERAL, BAJA DE
BIENES, CONTRALORIA JAL DE CUENTAS 1.68

95 SEICMSJ-1221.1-5832 14/11/2022

ARCA DELL, MODELO:
LATITUDE ES5520, RIS OSCURO PROCESADOR
WA DE 15.6¢, TECIADO

9J14651, CARGADOR NUMERO DE
SERIE_ CN-OY -71615-97D-5A12, REPOSICION DEL
BIE S 1.1-5832, SEGUN AUTORIZACION POR

96 SEICMS;-1221.1-6835 | 14/11/2022

HA DOCE DE SEPTIEMBRE DEL DOS Mil
EMITIDA POR LA SECRETARIA GENERAL,
BAJA DE BIENES, CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

COMPUTADORA PORTATIL, MARCA DELL, MODELO:
LATITUDE £5530, COLOR GRIS OSCURO, PROCESADOR
INTEL CORE 17-3540 A 3.0 GHZ, PANTALLA DE 15.6¢,
TECLADO NUMERICO iINCORPORADO, 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-OTN8OO-
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

D L |~ 10,une,025.68

VAN FOLIO No. 3807 l Q 16,044,923.68

Autorizado Segun Resolucion de la Contraionia General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-87 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 30 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
del 3.701 al 4700 * 1,000 Hojas. Sin Serie
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9.4. Formulario 1H

5 i 4 GOBIERNO DE GUATEMALA 1-
W coNTRALOR[éA m%ENERé';\ DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS E(E)EI%QFT‘H
Ed z v s
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO No. 00 3 o6
e a - -
DEPENDENCIA; Secretaria Ejecutiva de la Icmsd NUMERO: s;:,m ~N
PROGRAMA:  Secretaria Ejecutiva dela ICMSJ FECHA: 16/11/2022
PROVEEDOR: _ COMPANIA PUNTO DIGITAL, SOCIEDAD ANONIMA / NIT: 85711197 ORDEN DE C. Y P. No.542
.Y P. No. )

CODIGO DEL FOLIO LIBRO PRECIO POR VALOR TOTAL FOLIOLIBRO | NOMENCLATURA

r
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO
GASTO RENGLON | ALMACEN UNIDAD INVENTARIO DE CUENTAS

Impresora multifuncional Marca Epson, Modelo
L5290 Ecotank Ethemet Wifi con

sistema continuo de tinta: Capacidad de
bandeja: 100 hojas; Ciclo de trabajo mensual:
7,500 paginas; Conectividad: Usb y wifi:
Funciones: Impresién, coplado y escaneo;
Resolucién de escaneo: 1200 x 2400 p

por pulgada (ppp); Resolucién de [mpre ) 3807
57680 x 1440 puntos por pulgadas (ppp);
Tecnologia: Inyeccitn 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: XBGP025111.

TRES MIL OCHOCIENTOS OCHENTA
QUETZALES EXACTOS Q3,880.00

INGRESO A INVENTARID
4 N 2

“

FecHA___1& A
STRO NUMERO SEICMS[-1221. 63

REG i -
AL ZzthmOff:)_e&m&jW——.——
VeV

Firmia 'y sello [hidad ds Inveptarios

OBSERVACION

LA DONNELLEY DE GUATEMALA, SOCTEDAD ANONILIA - PRX: 2421-9399 KT.: 331688 - 73,000 - DEL Ma. 1 AL 75,000 SERIS E BEQUN E. NISCAL ORGMAL - BL
unwmmmmwmmausm«mm:m:.ow.anxa-ucmummnzmﬂnm@ému#ﬂmﬁg“
AUTORZADO BEGUN 'O€ LA CONTRALDRIA GENERAL DE CUENTAS Ne. B.2539 CLAS 2 302 12-8-1-4-07 DE FECHA 3153-1997
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9.5. Factura o documento
Factura Pequeno Contribuyente

LESBIA MARITZA, MIRANDA JERONIMO NUMERO DE AUTORIZACION
Nit Emisor: 25925091 56A4A143-D155-4F66-A8B3-DE6CD62BFALE
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. 2%-nov-2022 15.34.07
Nombre Receptor CARGO EXPRESO. SOCIEDAD ANONIMA Fecha y hora de cervficacion 28-nov-2022 15.34.07

Moneda. GTO

Mo 2enera derecho a credeto tiscal %

Supenntendend i de Adneunistracon Tobutana N1 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 Integradggsiggernamental PAGINA : 1 DE
Inventarios - Registro - FECHA : 297112022
J . HORA @ 17:2937
Listado de Bienes en Estado Ingresado por Unidad Ng trativa de Inventario de AF. REPORTE:  RO0808044.xpt

ENTIDAD: [ 11401 000 00 SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDa
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE INVENTARIOS A F. SUPERIOR : 0028

ESTADO VALOR

GEOGRAFICO DEL BIEN ADQUISICION

NO.BIEN CODIGO NO. ANTERIOR DESCRIPCION \

<
%
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13 & 2 P
9.7. Reporte 00815712 “Constancia de Bienes en Inventario
Sistema de Contabilidad Integrada Gub PAGINA No. 1 pg !
( CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIO )

Fecha Impresion V122022 15:45:5
Usuario DANIELZB
Institucion 11140069 - SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCLA COORDINADORA DE LA MODERNIZACI
1 'umaﬂ Liccutora 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 & T Descripcion General de Activo Fijo i o
(Estado) NIT Serie-No. Docto Renglon (Marea, Modelo, Serie) Valor Adquisicion

TOTAL Docto  4BFF0592-100157568 7,194.00
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
SECRETARIA EJECUTIVA

- .
e REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS No

Lugar y fecha: [

Unidad Solicitante: |

Nombre del Solicitante: [

-Cargo: [ . J

CANTIDAD
Unidad de NO.
Nombre del Producto Medida SOLICITADA | DESPACHADA RDEX
jﬁ)
.t‘., ‘= :
y A :
’ﬁ
OBSERVACIONES (Destino del material y/o insumo)

O_____ ® o _

Recibido . Coordinador Administrativo Enc. Almacén de Suministros

Bt | — S

izado Segin Rescl de la C: ia General -

e e Sonelde o 5. 202 s 55120, o ki 000, Enio P £ASCC 1056 cks 0410010 omriacart 121
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9.9. Reporte 00814830 Reporte de bajas

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental PAGINA : 1 DE
Inventarios - Registro - Reportes FECHA : 512202
HORA : 17:2241
Reporte de Bajas REPORTE:  RO0S14830.1pt

ENTIDAD:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE INVENTARIOS A.F. :

RESPONSABLE DEL ALMACEN:

Cuenta No. Bien Unidad Desceripcion Bien Usuario Valor

Contable Administrativ V Aprueba Baja

5% TOTAT. GENERAL
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

UNIDAD DE INVENTARIO
LIBRO DE ACTAS N

R ARIA £ C gl
POR EL FORTALECIMIENTO DE LA JUSTICIA

ACTA NUMERO CERO DIEZ GUION DOS MIL VEINTIDOS (010-2022). En la Ciudad de Guatemala,
siendo las nucve horas en punto (09:00), del dia veintidos de noviembre del aio dos mil veintidos (22/11/2022),
reunidos en las Instalaciones que ocupa la bodega de la Scecion de Inventarios, a cargo de la Sccretaria Ejecutiva
de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia ubicada en la segunda calle ocho guiones
treinta y scis de la zona catoree de esta ciudad (2da calle 8-36 zona 14), Guatemala, las siguicntes personas: por
una parte. Licenciado Julio Alexander Jocol Villalobos Coordinador Financicro; el sefior Danicl Enrique Zamora

Baltodano, Encargado de Inventarios; ambos pertenccic @ la Coordinacion Financicra de la Secerctaria

=

Lisseth Garcia Pivaral, Auditor Gubernamental, Delegada det@ Comision Especial de Baja de Bicnes Mucbles,

Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacid tor Justicia y por otra parte Licenciada Nidia

de la Contraloria General de Cuentas; El Sefor U

sgf3artolon Gomez, Delegado del Departamento de
Adjudicacion y Legalizacion de Bienes Mucb la Direccion de Bienes del Estado. del Ministerio de
Finanzas Puablicas; con ¢l objeto de hacer const icnte: PRIMERQ: La Licenciada Nidia Lisscth Garcia
Pivaral, actia de contformidad con ¢l Nom! Interno DES-080-2022, de fecha 03 de noviembre de 2022,
emitido por la Coordinadora de la Comigfongisp®eial de Baja de Bienes Mucbles, de la Contraloria General de
Pmbramicnto No. DBE-SDBE-DALBM-255-2022, de fecha 22
de noviembre de 2022. con ¢l visto buen®el Director en Funciones, de la Direccion de Bicnes del Estado, del
sido nombrados para llevar a cabo la verificacion fisica de los Bienes
Muebles en mal estado, de Consis Destructible ¢ Incincrable, incluidos en ¢l acta niimero cero scis guion
dos mil veintidds (Acta No. 06-2022) de fecha quince de julio del afo dos mil veintidés (15/07/2022) vy 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 niimero doscientos diccisicte guion noventa y cuatro (No. 217-94), de

fecha once de mavo de mil naverienine navanis o noaine 71 1IREITAR S Sevrsssses =

i i : 365-12-8-1-4- 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 17450
i or 1ucién de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12 8-1-4-97 de Fecha ) S :
g:‘g;aadgfgg—%?);:%%:ﬁ!tadancia S1-21 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

OSECRETAR[A EJECUTIVA
lNSTANCWORDlNADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

§ Guaten:xala 19 de octubre de 2,022

SECRETARIA EJEBUFIVA GE LA IEMBY
% — EN TECNICO COORDINACIOHADMiNlSTRA‘ﬂVA
009-2022

18 0CT. 2022

L4 | =4
Licenciada Esmirna Caal Ramos Alasio_ L—‘)IZU /LT_,J\%
Coordinadora Administrativa Firma: 7/
Secretarfa Ejecutiva de la ICMSJ ‘%’L\

.

22, Calle 8-36 zona 14, Guatemala, Guatemala, Teléfono: (502) 2317-4747
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9.12. Resolucion 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.---

HDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
RESOLUCION DE CONFIRMACION DE
MITE ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE

ASUNTO: SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
SECTOR JUSTICIA (SEICMSJ), SOLICITA ERN =
PROPIEDAD DE UN VEHICULO, PARA INICIAR RA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA -SAT-.---

Se tiene a la vista la gestion con tro numero 20222394 originada por: SECRETARIA
EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADO LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
(SEICMSJ), en la cual solicita se emita resol de confirmacion de propiedad de un vehiculo;
CONSIDERANDO: Que en la gestion presentada ompafian los documentos con los que se acredita la

del Impuesto sobre Circulacion de Vehicu lestres, Maritimos y Aéreos”; 59 y 64 del Acuerdo
Gubernativo numero 112-2018 “Reglament ico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas”, vy
Acuerdo Ministerial numero 455-2019, la DIRE DE BIENES DEL ESTADO; RESUELVE: I. Confirmar la
propiedad del vehiculo de mérito, con la informacién contenida en la gestion presentada por:
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INS IA” COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR
JUSTICIA (SEICMSJ) del vehiculo que ribe a continuacion:---

propiedad y el registro del vehiculo como pa trimonio del Estado; POR TANTO: Con base en lo
considerado y lo establecido en los articulos: del Decreto 70-94 del Congreso de la Republica; “Ley
€

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
Administracion Tributaria -SAT-. lll. Esta resolucion es impresa en hoja(s) de papel bond tamafio oficio, el dia de hoy: 31
de Mayo de 2022, y tiene una vigencia de seis (6) meses a partir del dia de su aprobacion. 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 Adjudicacion y
Legalizacién de Bienes Muebles

Jorge Nery Quiroa Quevedo
Subjefe del Departamento de Adjudicacion y

Legalizaciéon de Bienes Muebles . _—
DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO Signature Not Verifi \
/ A

Vo. Bo.
Lic. Migdaéf Garon Corado
Subdirecsor
Direcesdn dr Bienes del Eseado

Observacion: podra verdicarse 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 Conubmdad Inlzgrndz Gubernamental

; ROTEVT N’M? Pl e R
e

PAGINANo. | DE !-

vs.f&*me Y
SN

CODIGO DENOMINACION ENTIDAB- UNIDAD EJECUTORA ORIGEN DEL TRASLADO No. TRASLADO
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
),075 0 0 INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO
\ J
. 7
Tipo Documents No. Sccuencia No. Doconsento
6 31 RES. DBE-DALBM-TV-202269
Bessripeon Baja TRASLADO DE PICKUP AL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL
i DELITO, CONFORME ACTA 050-2022 DE FECHA 25/07/2022
Descripcion Alta 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 IN DE LA VICTIMA PARA LA ASISTENCIA Y
\_ ATENCION A LA VICTIMA Y EL DELITO, RESOLUCION DBE-DALBM-TV-202269 DE FECHA !
&1
U. Admin, U. Admin. . . l
(0 el Dstizo No. Bien Descripcion Valor
| 36 DDNCID ANIA PRTRIA T ATANS e = &~ - — -

Q
%
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10. Formatos

10.1.

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

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA

FORM-CF-INV-01

ICMSJ

COODINACION FINANCIERA TRASLADO Y/O DEVOLUCION DE BIENES

AREA DE INVENTARIO

INL’:mero: I I lLugaryfecha:

DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA

Nombre:

Cargo:

Dependencia:

Firmaysello:

NUMERO DE INVENTARIO OESCRIPCION DEL BIEN

&

¥

7

DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE

Nombre:

Cargo:

Dependencia:

Firmaysello:

Firmay sello del Jefe (*)




SECRETARIA EJECUTIVADE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LAMODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA CODIGO
COORDINACION FINANCIERA FORM-CF-INV-02

INVENTARIOS VERSION 1

TOMA FiSICA DE INVENTARIO

NOMBRE DEL. RESPONSABLE NT
PUESTO QUE DESEM PENA
No. NO. BIEN NO. ANTEROR DESCRPCION EST‘:;)JDB' UBICACION OBSERVACIONES

OLIBJUDAUI 9p B2ISl) BWO] Z0-ANI|-4D-Wio4 ojewod °Z'0l

SOIYV.LN3ANI 3
SOLN3INIAIO0dd A SYINHMON 3d TVNNVIN

€ (UOISIOA

0. op 89 eulbed

€-VIN-ANI-40 :061poD
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10.3. Formato Form-CF-INV-03 Solvencia

SECRETARIA EJECUTIVA )
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR
JUSTICIA

Codigo: 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 Modernizacién del Sector Justicia hace constar que,
debido al retiro de la institucion del Sr. (Sra., Srta.),

, los bienes

gue tenia asignados fueron recibidos en su@idad a entera satisfaccion, segun

consta en el (los) folios No(s) de fecha

firmado(s) en su totalidad por Ila Wa que se desempenaba como

Por lo que, habiéndose efectuado i ntario fisico de activos fijos, se constatd
abilidad del Sr. (Sra., Srta.)
ece en valor O

que la tarjeta de r

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

institucion en lo referente al m lario 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

Documento Fééha de
de respaldo aprobacion

En la actualizacién del presente Manual, se modificaron por
tema de redaccioén los siguientes procedimientos:

Descripcion del cambio

Procedimiento para generar informacién publica de
oficio

Procedimiento para emision de certificaciones
Procedimiento para alza de bienes

Procedimiento para traslado/devolucién de bienes
Procedimiento para emision o actualizaciéon de
tarjeta de responsabilidad

Procedimiento para baja de bienes por motivo de
pérdida o extravio

Procedimiento para baja de bienes por hurto o robo
Procedimiento para baja de bienes por motivo de
traslado entre entidades con afectaciéon de Libro de
Inventarios

Procedimiento para modificar caracteristicas de
registro del bien

Procedimiento para toma de inventario fisico general
Procedimiento para toma de inventario por entrega
de cargo y emision de solvencia.

Procedimiento para tramite del formulario de bienes
inservibles. (Procedimiento nuevo)

Procedimiento de baja de bienes en mal estado.
(Procedimiento nuevo)




