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INTRODUCCION

El presente trabajo fue elaborado con el objetivo de dar a conocer “La
participacion del Contador Publico y Auditor Gubernamental en el registro de los
activos fijos en el sistema de contabilidad integrada (Sicoin Web) en el Ministerio
de Relaciones Exteriores”, ya que es de gran importancia saber que a través de
la Contraloria General de Cuentas se hace participe al auditor de los procesos
que se deben realizar al analizar el sistema en el area de inventarios en el
sector gubernamental.

Al profundizar en este tema, surge la necesidad de dar a conocer manuales
practicos y procedimientos para los diferentes registros que se realizan en el
Sistema Sicoin en el moédulo de Inventarios, para hacer mas entendible la
utilizacion de dicho sistema a los estudiantes, a personas que laboran en la
rama publica, y publico en general interesados en este tema.

La investigacién estd compuesta de cuatro capitulos, dentro de los cuales se
han enmarcado los elementos necesarios que le permitan al lector comprender
todos los procesos para el uso del Sistema Sicoin Web en el area de inventarios
de Activos Fijos en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

El capitulo I, contiene aspectos generales del Ministerio de Relaciones
Exteriores de Guatemala, tales como definicion, antecedentes generales,
objetivos y acciones estratégicas, funciones generales, mision, vision.

El capitulo 1l, se refiere la participacion del Contador Pblico y Auditor
Gubernamental en el registro de los inventarios de Activo Fijo en el sector
publico, asimismo se mencionan aspectos relacionados a la definicion de
Contraloria General de Cuentas de Guatemala, Auditoria Gubernamental,
informes de auditoria, Normas de Auditoria para el Sector Gubernamental,
Normas Generales de Control Interno Gubernamental.



.El capitulo lll, Se enfoca en el registro de los activos fijos en el sector
gubernamental a través de las bases legales vigentes como lo son Circular
nimero 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas y el Acuerdo Gubernativo niimero 217-94 Reglamento de
Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracién Publica.

El capitulo IV, se desarrolla un caso practico que se versa en los procedimientos
para el registro de los Activos Fijos en el Sistema Sicoin Web en el médulo de
inventarios, en el Ministerio de Relaciones Exteriores, asi mismo un aporte
relacionado a la participacion del Contador Ptiblico y Auditor Gubernamental en
lo que se refiere a la importancia de la auditoria en los inventarios de Activos
Fijos en el sistema Sicoin Web.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones determinadas
después de la investigacion realizada, esperando que el presente trabajo de
tesis cumpla con el objetivo como fuente de consulta para los estudiantes y
otras personas interesadas en este tema.

i



CAPITULO |
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE GUATEMALA:

1.1 DEFINICION:

Es la entidad del Estado de Guatemala a través de la cual, dentro del Gobierno
de la Repulblica, se planifica, ejecuta y conduce la politica externa e
internacional de nuestro pais. (20:2)

Es el érgano que propone, orienta, coordina y ejecuta la politica exterior de
Guatemala; bajo la direccién del Jefe de Estado que administra el Servicio
Exterior de la Repuiblica. (38)

Al Ministerio de Relaciones Exteriores le corresponde la formulacion de las
politicas y la aplicacion del régimen juridico relativo a las relaciones del estado
de Guatemala con otros estados y personas o instituciones juridicas de derecho
internacional, a la representacion diplomatica del estado, la nacionalidad
guatemalteca, la demarcacién del territorio nacional, los tratados y convenios
internacionales, y los asuntos diplomaticos y consulares. (7:19)

1.2 ANTECEDENTES GENERALES DEL MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES:

El 22 de agosto de 1846 mediante Ley No. 21, se cred la Secretaria para el

Despacho de los Negocios Exteriores, asi se inicié la normativa juridica del

Organo del Estado responsable de las Relaciones Internacionales. (18:185)

El 14 de diciembre de 1847, con la Ley No. 22 el gobierno designé a la
Secretaria de Negocios Exteriores tres funciones:
a. Las relaciones politicas de la Republica con los estados que formaron la
Federacion de Centro América y las que se abrieran con las naciones
extranjeras.



b. La correspondencia con los agentes extranjeros en Guatemala y los de
ésta en el exterior.

c. Laemisién de pasaportes. (19:2)
Los diferentes ramos de la administracién de los negocios publicos, fueron
organizados en secretarias de acuerdo con la antigua denominacién espafiola,
esta terminologia incluy6 en nuestro caso a la Secretaria de Negocios Exteriores
que lo conservd incluso después de la Revolucién del 20 de octubre de 1944,
como puede verse en la Ley del Organismo Ejecutivo Decreto niimero 47 de la
Junta Revolucionaria de Gobierno de fecha 27 de diciembre de 1944, no
obstante el periodo de vigencia de esa ley fue corta ya que al entrar en vigencia
la “Constitucion de 1945” de fecha 11 de marzo del mismo ano, en ese
ordenamiento constitucional ya no se hablaba de secretarias sino de Ministerios
de Estado, por lo que el Congreso de la Republica hubo de emitir una nueva Ley
del Organismo Ejecutivo contenida en el Decreto nimero 93 de fecha 25 de abril
de 1945, en la que por primera vez se habla en la secci6n VI, articulo 21, del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

El 3 de junio de 1963, durante la gestion del Doctor Alberto Herrarte Gonzalez,

se promulg6 la Ley Organica del Servicio Diplomatico y su Reglamento
mediante Decreto-Leyes 61 y 148, los cuales indicaban que el Ministerio deberia
tratar los asuntos relacionados con Aguas Limitrofes e Internacionales,
adquisicion, goce, pérdida y recuperacion de la nacionalidad guatemalteca,
tramitar ante los gobiernos extranjeros las solicitudes de extradicién de
delincuentes, asuntos concernientes al Asilo Politico, recopilacién y publicacion
de los Tratados concernientes.

El 15 de julio de 2003, con base al Acuerdo Gubernativo No. 415-2003, se emite
el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores. Para
efectos de esta tesis solo se haran mencién a las unidades administrativas que
tienen relacion con el tema objeto de analisis.



Descripcion de Funciones:

Nivel Superior:

Despacho Ministerial:

El Ministro es la autoridad superior y en consecuencia el funcionario de mayor
jerarquia del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Viceministros:
Ocupan la jerarquia inmediata inferior a la del Ministro y no tienen subordinacién
entre si.

Nivel de Control

Unidad de Auditoria Interna.

Es la responsable del ejercicio preventivo de la fiscalizacién contable y
- financiera por medio de la supervision, verificacion, evaluacién y analisis
permanente de los registros y operaciones contables y financieras que realizan
las dependencias del Ministerio con el propésito de sugerir las acciones que
sean procedentes para promover un proceso transparente y efectivo de la
rendicion de cuentas sobre la administracién y el uso de sus recursos.

Nivel de Coordinacién

Direccién General de la Cancilleria.

Es la responsable de dirigir, coordinar, supervisar y apoyar las actividades de
orden administrativo de la planta central y del servicio exterior del Ministerio de
Relaciones Exteriores, velando por el cumplimiento de las normas legales y
administrativas que regulan su funcionamiento, exceptuando las de orden
presupuestario y financiero, cuya responsabilidad directa es de la Direccion
‘Financiera.



Direccion Financiera.

Es la responsable del mantenimiento de los subsistemas de presupuesto,

contabilidad, caja, compras y de las operaciones que de ellos se deriven.
(25:44)

Departamento de Contabilidad.

Es el responsable del registro y control de las operaciones contables que se

deriven del proceso de la ejecucion presupuestaria del ministerio.

Son atribuciones del Departamento de Contabilidad, las siguientes:

a.

> a =™

—

Registrar oportunamente las distintas operaciones relativas al gasto y al
ingreso del ministerio.

Mantener un registro de los bienes durables del ministerio.

Revisar y controlar los documentos de ejecucion presupuestaria de las
unidades ejecutoras del ministerio.

Mantener comunicacion con la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Velar por el cumplimiento de los aspectos legales y administrativos en los
procesos relacionados con la adquisicion de bienes y contratacién de
servicios.

Emitir finiquito de entrega bienes al personal retirado del servicio.
Mantener el registro continuo de los inventarios de bienes del ministerio.
Efectuar inventario fisico de los bienes a cargo del ministerio.

Conciliar la informacién de ejecucién presupuestaria local contra el
Sistema de Contabilidad Integrada del Ministerio de Finanzas Publicas.

Departamento de Compras.

Es el responsable de administrar los procesos de adquisicion de bienes,

suministros y servicios que requiere el Ministerio. (25:37)
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OBJETIVOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS DEL MINISTERIO DE
RELACIONES EXTERIORES:

a. Establecer y desarrollar una politica de Relaciones Exteriores auténoma,
innovadora, proactiva y creativa que contribuya a que el Estado de
Guatemala incida, de manera efectiva en los temas sustantivos de la
agenda internacional.

e Reforzar la participacion de Guatemala en los organos y
mecanismos de los que forma parte en la ONU, OEA, AEC, Corte
Centroamericana de Justicia y la Corte Interamericana de Justicia.

e Promover la implementacién de la Declaracion Universal de los
Derechos de los Pueblos Indigenas en Guatemala.

 Definir y desarrollar una estrategia integral que conlleve a defender
y promover los intereses econdémicos, comerciales y politicos del
Estado de Guatemala.

b. Impulsar y promover acciones politicas para profundizar el proceso de
integracion regional centroamericano.

» Crear una politica de estado sobre el tema de integracion regional
que impulse y promueva que la regién alcance la etapa
_comunitaria.

¢ Promover activamente la Unién Aduanera que conlleve a la libre
movilidad de bienes y servicios dentro de la regién.

» Participar en los foros de Dialogo Politico y Cooperacion en el
marco del Acuerdo de Asociacion con la Unién Europea.

c. Establecer un plan especifico para la atencion de los migrantes
guatemaltecos en el exterior, proponiendo el pleno respeto a sus
derechos humanos.



1.4

o Fortalecer la red consular para asegurar la prestacion de servicios
consulares eficaces a los migrantes nacionales y sus familias en el
exterior, asi como fortalecer el funcionamiento de CONAMIGUA.

e Fortalecer el sistema de comunicacién por videoconferencias como
un servicio de enlace entre los migrantes guatemaltecos y sus
familias.

o Fortalecer y ampliar los programas de atencion a los
guatemaltecos deportados, en particular de los Estados Unidos de
América.

e Fortalecer la red consular guatemalteca, dando continuidad a los
programas ya iniciados e implementando los que sean necesarios
para incrementar la calidad de los servicios prestados.

d. Fortalecer y re-direccionar la cooperacién internacional para alcanzar
resultados crecientes a favor de los intereses politicos, econémicos,
sociales, culturales y ambientales de la sociedad guatemalteca.

e Fortalecer e incrementar el flujo de cooperacion de fuentes
bilaterales y multilaterales para dotar a las distintas instancias
gubernamentales de los recursos necesarios para la
implementacion de su agenda estratégica.

» Incrementar la cooperacion internacional para la ejecucion de
proyectos destinados al fortalecimiento y modernizacion
institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores. (34)

FUNCIONES GENERALES DEL MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES:

a. Coordinar, analizar, apoyar, dar seguimiento a la negociacién de

convenios comerciales de inversion, préstamos, turismo, medio ambiente,
transporte, comunicaciones, ciencia y tecnologia, integracién econémica,
trabajo, integracién de bloques extra regionales de energia, propiedad



industrial e intelectual, cooperacion internacional técnica y financiera,
educacion, capacitacion y otros relacionados.

b. Atender lo relacionado con informacién y comunicacion internacional de
caracter oficial.

c. Estudiar y analizar el desenvolvimiento de los acontecimientos politicos,
econoémicos, ambientales, comerciales y financieros a nivel de paises,
multilateral y globaimente.

d. Evaluar el desempeiio del Servicio Exterior sustantiva y
administrativamente.

e. Sugerir y disefiar programas de capacitacién para el personal del
ministerio. (7:19)

1.5 MISION DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES:

El Ministerio de Relaciones Exteriores es la dependencia de la administracién
ejecutiva del estado a la que le corresponde bajo direccion del Presidente de la
Republica, la formulacion de las politicas y la aplicacién del régimen juridico
relativo a las relaciones del Estado de Guatemala con otros Estados, personas o
instancias juridicas de derecho internacional, la representacion diplomatica del
estado, la nacionalidad guatemalteca, la demarcacion del territorio nacional, los

tratados y convenios internacionales, y los asuntos diplomaticos y consulares.
(33)

1.6  VISION DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES:

Ser la entidad responsable de impulsar el desarrollo de una politica de
relaciones exteriores del Estado de Guatemala, sustentada en ideas y valores
que reflejan el actual modelo politico, social, cultural y econémico nacional; asi
como su compromiso con el ejercicio de una democracia plena, el Estado de
Derecho, el respeto, la promocion y proteccion de los derechos humanos, la
erradicacion de la pobreza, el desarrollo social y econémico, la paz y el respeto
al Derecho Internacional. (33)



CAPITULO I

LA PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO COMO AUDITOR
GUBERNAMENTAL:

21 CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS:

La Contraloria General de Cuentas es una instituciéon técnica y descentralizada,
goza de independencia funcional, técnica y administrativa y con competencia en
todo el territorio nacional, con capacidad para establecer delegaciones en
cualquier lugar de la reptblica. (3:2)

2.1.1 AMBITO DE COMPETENCIA:

Corresponde a la Contraloria General de Cuentas la funcion fiscalizadora en
forma externa de los activos y pasivos, derechos, ingresos y egresos, y en
general todo interés hacendario de los organismos del estado, entidades
auténomas y descentralizadas, las municipalidades y sus empresas, y demas
instituciones que conforman el sector publico no financiero, de toda persona,
entidad o institucién que reciba fondos del estado o haga colectas publicas de
empresas no financieras en cuyo capital participe el estado. (3:2)

2.1.2 ATRIBUCIONES:

La Contraloria General de Cuentas tiene las atribuciones siguientes:

Efectuar el examen de operaciones y transacciones financieras-administrativas
a traves de la practica de auditorias con enfoque integral a los organismos,
instituciones, emitiendo el informe sobre lo examinado de acuerdo con las
normas de auditoria generalmente aceptadas y de auditoria gubernamental
vigentes.

Normar el control interno institucional y la gestion de las unidades de auditoria
interna, proponiendo las medidas que contribuyan a mejorar la eficiencia y



eficacia de las mismas, incluyendo las caracteristicas que deben reunir los
integrantes de dichas unidades.

Auditar, emitir dictamen y rendir informe de los estados financieros, ejecucion y
liquidaci6n del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, y los de
las entidades auténomas y descentralizadas, enviando los informes
correspondientes al Congreso de la Repblica, dentro del plazo constitucional.

2.1.3 ACCESO Y DISPOSICION DE INFORMACION:

Para el fiel cumplimento de su funcién, la Contraloria General de Cuentas, a
través de sus auditores, tendra acceso directo a cualquier fuente de informacién
de las entidades, organismos, instituciones, municipalidades y personas sujetas
a fiscalizacion. (3:5)

2.2 CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR:
Es aquel profesional dedicado a aplicar, analizar e interpretar la informacion
contable y financiera de una organizacién, con la finalidad de disefiar e
implementar instrumentos y mecanismos de apoyo a las directivas de la
institucion para la toma de decisiones. (38)

Se puede definir al Contador Publico y Auditor como el profesional dedicado a
aplicar, manejar e interpretar la contabilidad de una organizacién o persona, con
la finalidad de producir informes para la gerencia y para terceros, y que sirvan
para la toma de decisiones. (32)

2.3 AUDITOR INTERNO GUBERNAMENTAL:

El Auditor Interno Gubernamental es el profesional que posee entrenamiento y
experiencia en los campos de contabilidad y auditoria, y que actuia con base en
la normativa técnica emitida por el Organo Superior de Control, aplicando el
control externo posterior gubernamental en cada una de las instituciones a las
cuales pertenecen o laboran como Auditores Internos. Las cualidades



personales y las responsabilidades del auditor interno gubernamental son
similares a aquellas aplicables a los auditores del sector privado. Sin embargo,
la responsabilidad publica alcanza al auditor interno gubernamental por la
naturaleza de su funcion. En este sentido, el auditor interno gubernamental no
solo es responsable ante la entidad a la que presta servicios, sino que su
responsabilidad se extiende a la Contraloria General de Cuentas y a la sociedad
civil que espera acciones efectivas, eficientes y honestas, por parte de quienes
segin el mandato de la ley estan llamados a verificar la transparencia y
correccion en el manejo de los recursos publicos.

Los atributos del auditor interno gubernamental constituyen requisitos que
caracterizan la capacidad e idoneidad del auditor para ejercer auditorias
gubernamentales. (8:8)

2.4 AUDITOR GUBERNAMENTAL:

Se denomina asi a la persona responsable de la supervision, revisién, desarrollo
y ejecucion del trabajo de auditoria en los organismos del estado, entidades
autéonomas y descentralizadas, las municipalidades y sus empresas, otras
instituciones que conforman el sector publico no financiero; de toda persona,
entidad o institucion que reciba fondos del estado o haga colectas publicas,
etcétera, delegado por la Contraloria General de Cuentas. (3:2-1 1)

2.5 AUDITORIA GUBERNAMENTAL:

La Auditoria Gubernamental es la herramienta principal para el ejercicio del
Control Externo Gubernamental, la cual se lleva a cabo con base en las Normas
de Auditoria Gubernamental emitidas y aprobadas por la Contraloria General de
Cuentas para tal fin.

La Auditoria Gubernamental puede definirse como un examen profesional,
objetivo, independiente, sistematico, constructivo y selectivo de evidencias sobre
la gestion de las entidades y personas que recaudan Yy manejan recursos
publicos, con el objeto de determinar la razonabilidad de la informacion
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financiera y presupuestal que respalda dicha gestion y si la misma se ha
realizado bajo criterios de probidad, eficacia, eficiencia, transparencia, economia
y equidad, incluyendo el grado de cumplimiento de objetivos y metas. (9:7)

2.6 INFORMES DE AUDITORIA:

El informe de auditoria en forma escrita tiene como propésito comunicar los
resultados del trabajo, para garantizar el entendimiento de su contenido y las
acciones correctivas necesarias por parte de los responsables de la entidad
auditada.

Los informes de auditoria deben ser presentados de manera objetiva y clara,
con la suficiente informacién, que permita al usuario una adecuada
interpretacion de los resultados. (9:233)

Los informes que suscriban los Auditores Gubernamentales deben elaborarse
de conformidad con las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas y de
Auditoria Gubernamental, y las formalidades que se establecen en el
reglamento. (3:11)

2.7 NORMAS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS:

2.7.1 NORMAS DE AUDITORIA PARA EL SECTOR GUBERNAMENTAL:

La Contraloria General de Cuentas, consciente de su responsabilidad
Constitucional y la necesidad permanente de asegurar la calidad de los servicios
que ofrece al sector publico y a la ciudadania, ha revisado, actualizado y emitié
en junio del afio 2006, el presente cuerpo de Normas de Auditoria para el sector
Gubernamental, cuyo texto retine la experiencia del ejercicio profesional en los
nuevos ambientes tecnolégicos del sector publico, diversas declaraciones
técnicas de la profesion contable a nivel nacional y de autores destacados en el
ambito internacional, asi como de los organismos especializados que regulan la
profesion de la auditoria.
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Los constantes cambios en el ambiente gubernamental, exigen una accion
fiscalizadora calificada y consistente con los avances tecnologicos y la
aplicacion de diferentes tendencias y filosofias que promueven cambios
constanteé en los entes publicos, en tal sentido la Contraloria General de
Cuentas pone en vigencia el presente cuerpo de Normas de Auditoria para el
sector Gubernamental, quedando como una responsabilidad permanente el
contribuir a través de sus autoridades y Auditores Gubernamentales internos y
externos, para que las Normas de Auditoria Gubernamental sean aplicadas y
actualizadas oportunamente, como un medio de retroalimentacion para que los
sistemas sean evaluados en todas las entidades publicas y funcionen en forma
eficiente, para que la gestion institucional sea mas productiva, de tal manera que
se manifieste el valor agregado de la profesion.

La aplicacion de las presentes normas contribuira a que los trabajos de Auditoria
del sector Gubernamental, se encuentren dentro de un contexto moderno de la
profesion y bajo estandares exigidos por el ambiente cambiante de la
administraciéon publica, asi como congruente con los sistemas integrados de
administracién y finanzas, y con otros procedimientos que utilizan las
instituciones en su diario ejercicio operacional, en procura de alcanzar sus
objetivos en forma eficiente, efectiva y econémica.

Las Normas de Auditoria para el Sector Gubernamental, son el elemento basico
que fija las pautas técnicas y metodolégicas de la auditoria gubernamental,
porque ayudan a desarrollar adecuadamente un proceso de auditoria con las
caracteristicas técnicas actualizadas y el nivel de calidad requerido por los
avances de la profesion.  Constituyen un medio técnico para fortalecer y
estandarizar el ejercicio profesional del auditor gubernamental y permiten la
evaluacion del desarrollo y resultado de su trabajo.

Las Normas de Auditoria del sector Gubernamental, son de cumplimiento

obligatorio por parte de todos los auditores que ejecuten auditorias de caracter
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interno y externo en todas las entidades del Sector Piiblico Guatemalteco,
asimismo son de observancia general para las firmas privadas de auditoria,
profesionales y especialistas de otras disciplinas que participen en el proceso de
la auditoria gubernamental.

Las normas de auditoria para el sector gubernamental se clasifican en cinco
grupos:
1. Normas Personales
Normas para la Planificaciéon de la Auditoria Gubernamental
Normas para la Ejecucion de la Auditoria Gubernamental
Normas para la Comunicacioén de Resultados

o b 0N

Normas para el Aseguramiento de Calidad

2.71.1 NORMA 1: NORMAS PERSONALES:
Se refieren a los requisitos técnicos, personales y profesionales que debe reunir
el auditor del sector gubernamental.

Las normas personales se refieren a: Capacidad Técnica y Profesional,
independencia, Cuidado y Esmero Profesional, Confidencialidad y Objetividad.

27111 NORMA 1.1: CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL:
El auditor del sector gubernamental debe poseer una adecuada capacidad

técnica, experiencia y competencia profesional necesarios para la ejecucion del
trabajo. (12:3)

2.71.1.2 NORMA 1.2: INDEPENDENCIA:

El auditor del sector gubernamental debe adoptar una actitud de independencia
de criterio respecto de la entidad y hechos examinados, y mantenerse libre de

| cualquier situacion que, terceras personas pudiesen sefialarle como

incompatibles con su integridad y objetividad. (12:4)
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27113 NORMA 1.3: CUIDADO Y ESMERO PROFESIONAL:
El debido cuidado y esmero profesional del auditor del sector gubernamental,
significa aplicar correctamente sus conocimientos, habilidades, destrezas y juicio

profesional en todo el proceso de la auditoria, para garantizar la calidad de su
trabajo. (12:4)

27114 NORMA 1.4: CONFIDENCIALIDAD:

El auditor del sector gubernamental debe mantener estricta confidencialidad
respecto al proceso y los resultados de la auditoria; sin embargo podran tener
acceso a la informaci6n relacionada con el examen, el personal debidamente
autorizado por las autoridades competentes. (12:4)

27115 NORMA 1.5: OBJETIVIDAD:
El auditor del sector gubernamental debe actuar con objetividad durante el
proceso de la auditoria. (12:5)

La objetividad es una actitud mental que le permite al auditor del sector
gubernamental analizar todos los componentes de los hechos examinados, para
documentar con evidencia suficiente, competente y pertinente los hallazgos que
presente en su informe.

2712 NORMA 2: NORMAS PARA LA PLANIFICACION DE LA
AUDITORIADEL SECTOR GUBERNAMENTAL

La planificacién consiste en desarrollar una estrategia de auditoria, que permita

adoptar decisiones apropiadas acerca de la naturaleza, oportunidad y alcance

del trabajo de auditoria gubernamental, asi como identificar lo que se debe

hacer, por quién y cuando.

Las normas para el proceso de planificacién de la auditoria se dividen en: Plan
Anual de Auditoria Gubernamental y Planificacién Especifica de la Auditoria.
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2.71.21 NORMA 2.1: PLAN ANUAL DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL:
La Contraloria General de Cuentas y las unidades de Auditoria Interna del
sector gubernamental definiran, dentro de sus actividades generales para cada
ejercicio fiscal, un Plan Anual de Auditoria Gubernamental.

El Plan Anual de Auditoria del sector Gubernamental, es el documento que
define el nimero de auditorias a realizar dentro del universo de entidades del
sector publico, durante el periodo de un afio, y sera elaborado de acuerdo con
las politicas y disposiciones establecidas dentro del Sistema de Auditoria
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Las Unidades de Auditoria Interna de las dependencias gubernamentales, para
cada ejercicio fiscal deben elaborar el Plan anual de Auditoria Interna y con la
aprobacion de las autoridades superiores de sus respectivas entidades y enviar
una copia a la Contraloria General de Cuentas, a mas tardar el 15 de enero de
cada afo.

2.71.22  NORMA 2.2: PLANIFICACION ESPECIFICA DE LA AUDITORIA:
El trabajo del auditor del sector gubernamental debe ser adecuadamente
planificado, para contribuir a realizar auditorias de alta calidad, con base en el
conocimiento general de las actividades que desarrolla la entidad auditada, asi
como los factores que la afecten.

2713 NORMA 3: NORMAS PARA LA EJECUCION DE LA
AUDITORIA DEL SECTOR GUBERNAMENTAL:

El propésito es orientar la ejecucién de la auditoria con base en la planificacion

especifica, a través de la aplicacion adecuada de técnicas y procedimientos que

permitan obtener evidencia suficiente, competente y pertinente, para cumplir con

los objetivos de cada auditoria.
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Las normas para la ejecucion de la auditoria se dividen en: Estudio y Evaluacién
del Control Interno, Evaluacion del Cumplimiento de Disposiciones Legales y
Reglamentarias, Actualizacion del Archivo Permanente, Supervision del Trabajo
de Auditoria, Obtencién de Evidencia Comprobatoria, Elaboracion de Papeles
de Trabajo, Propiedad y Archivo de los Papeles de Trabajo, Corroboracién de
Posibles Hallazgos y Recomendaciones, Comunicacién Acciones Legales y
Administrativas ante la Identificacion de Hallazgos y Solicitud de Carta de
Representacion.

2.71.31 NORMA 3.1 ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO:

Comprende la evaluacion de la eficiencia y eficacia del ambiente y estructura de

control interno establecido, para determinar su grado de confiabilidad y

repercusion en los resultados de las operaciones y la razonabilidad de la

informacioén financiera y administrativa.

2.71.32 NORMA 3.2: EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE
DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS:

En la ejecucion de la auditoria del sector gubernamental debe evaluarse el

cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables.

27133 NORMA 3.3: ACTUALIZACION DEL ARCHIVO PERMANENTE:
Todo auditor del sector gubernamental durante el proceso de la auditoria esta
obligado a actualizar el archivo permanente.

27134 NORMA 3.4: SUPERVISION DEL TRABAJO DE
AUDITORIA DEL SECTOR GUBERNAMENTAL:

El trabajo de auditoria debe ser apropiadamente supervisado a efecto de

asegurar su calidad técnica y profesional para cumplir con los objetivos

propuestos.
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2.71.3.5 NORMA 3.5: OBTENCION DE EVIDENCIA COMPROBATORIA:
El auditor del sector gubernamental debe obtener la evidencia necesaria que se
ajuste a la naturaleza y objetivos del examen, mediante la aplicacion de pruebas
de cumplimiento y sustantivas que le permitan fundamentar razonablemente los
juicios y las conclusiones que formule respecto a la entidad auditada.

2.71.3.6 NORMA 3.6: ELABORACION DE PAPELES DE TRABAJO:

El auditor del sector gubernamental debe elaborar y organizar un registro
completo y detallado de papeles de trabajo sobre el proceso de auditoria y sus
resultados.

2.713.7 NORMA 3.7: PROPIEDAD Y ARCHIVO DE PAPELES DE
TRABAJO: \

Los papeles de trabajo son propiedad de la Contraloria General de Cuentas, de

las unidades de auditoria interna, de las entidades del sector publico y de las

firmas privadas de auditoria, deberan permanecer en el archivo de papeles de

trabajo de la institucién que corresponda por el tiempo que establece la ley.

2.71.3.8 NORMA 3.8: CORROBORACION DE POSIBLES HALLAZGOS Y
RECOMENDACIONES:

Los posibles hallazgos identificados deben ser discutidos con los responsables

del area evaluada, asi como con el personal técnico para corroborar los mismos,

rectificar las evidencias y establecer la viabilidad y aplicabilidad de las

recomendaciones.

27139 NORMA 3.9: ACCIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS ANTE
LA IDENTIFICACION DE HALLAZGOS:

Durante el proceso de la auditoria, el auditor del sector gubernamental debe

establecer las posibles acciones legales y administrativas que se deriven de los

hallazgos identificados en la entidad examinada.
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2.7.1.3.10 NORMA 3.10: SOLICITUD DE CARTA DE REPRESENTACION:
El auditor gubernamental designado por la Contraloria General de Cuentas,
debe obtener una carta de representacion de la autoridad superior de la entidad
auditada, a fin de corroborar la veracidad y confiabilidad de la informacion
proporcionada durante el proceso de la auditoria. (12.12)

2714 NORMA 4: NORMAS PARA LA COMUNICACION DE
RESULTADOS.

Establecen los criterios técnicos del contenido, elaboracion y presentacion del

informe de auditoria del sector gubernamental, asegurando Ia uniformidad de su

estructura, asi como la exposicion clara y precisa de los resultados.

Las normas para la comunicacién de resultados se dividen en: Forma Escrita,
Contenido, Discusién, Oportunidad en la Entrega del Informe, Aprobacién,
Presentacion y Seguimiento del cumplimiento de las Recomendaciones.

2.71.41 NORMA 4.1: FORMA ESCRITA:
El auditor del sector gubernamental debe preparar informes de auditoria por
escrito para comunicar los resultados de cada auditoria.

2.71.4.2 NORMA 4.2: CONTENIDO:
Todo informe de auditoria del sector gubernamental debe ajustarse a la

estructura y contenido que se ha definido en los manuales respectivos.

27143 NORMA 4.3: DISCUSION:

El contenido de cada informe de auditoria del sector gubernamental debe ser
discutido con los responsables de la entidad o unidad administrativa auditada,
para asegurar el cumplimiento de las recomendaciones.
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27144 NORMA 4.4: OPORTUNIDAD EN LA ENTREGA DEL INFORME:
Todo informe de auditoria del sector gubernamental debe emitirse al haber
finalizado el trabajo, segtn los plazos establecidos en el manual de auditoria.

27145 NORMA 4.5: APROBACION Y PRESENTACION:

Todo informe de auditoria gubernamental emitido por la Contraloria General de
Cuentas debe ser aprobado y presentado oficialmente por parte del Contralor
General de Cuentas.

En el caso de las unidades de auditoria interna de los entes del sector
gubernamental, los informes deberan ser aprobados y presentados oficialmente
por el jefe de dicha unidad, ante la maxima autoridad de la entidad que
corresponda y enviar una copia de los mismos a la contraloria General de
Cuentas para el seguimiento y coordinacion de las actividades.

2.7.1.4.6 NORMA 4.6: SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
RECOMENDACIONES:

La Contraloria General de Cuentas y las unidades de auditoria interna de las
entidades del sector publico, periédicamente realizaran el seguimiento del
cumplimiento de las recomendaciones de los informes de auditoria emitidos.
(12:15)

2.71.5 NORMA 5: NORMAS PARA EL ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD.

Estas normas aseguran que todos los productos o servicios que brinda la
Contraloria General de Cuentas y las unidades de Auditoria Interna del sector
Gubernamental, hayan sido sometidos a un proceso de control de calidad en
todas sus etapas.

Las normas para el aseguramiento de la calidad se dividen en: Politicas de
Calidad, Mejoramiento Continuo, Conciencia de Calidad y Apoyo Externo a la
Calidad.
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2.71.51 NORMA 5.1: POLITICAS DE CALIDAD:

La Contraloria General de Cuentas y las unidades de Auditoria Interna del
sector Gubernamental, disefiaran e implementaran politicas y procedimientos
que aseguren que los productos o servicios que proporcionan a sus clientes
internos y externos, posean el mejor estdndar de calidad y satisfagan sus
expectativas.

271.5.2 NORMA 5.2: MEJORAMIENTO CONTINUO:
La Contraloria General de Cuentas y las unidades de Auditoria Interna del
sector Gubernamental, permanentemente deberan evaluar y mejorar las

politicas y procedimientos para asegurar la calidad en todas sus acciones.

27153 NORMA 5.3: CONCIENCIA DE CALIDAD:
Todos los auditores del sector gubernamental deben conocer las politicas y
aplicar los procedimientos establecidos para el control de calidad institucional.

27154 NORMA 5.4: APOYO EXTERNO A LA CALIDAD:
Para evaluar los procesos de calidad implementados, la Contraloria General de
Cuentas buscara firmar convenios de asistencia técnica con diferentes

instituciones, que le permitan medir la confiabilidad y vigencia de sus procesos
de calidad. (12:18)

2.7.2 NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL:
La Ley organica de la Contraloria General de Cuentas sefiala que es el organo
rector del control gubernamental y que en ese contexto es el responsable de
normar el Control Interno y Externo Gubernamental.

Para cumplir sus atribuciones, la Contraloria General de Cuentas emitié en junio
del afio 2006 el presente cuerpo de Normas Generales de Control Interno
(NGCI), en cuyo texto se han tomado diversas declaraciones técnicas, tanto de

la profesion contable a nivel nacional, como de autores destacados en el ambito
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internacional, asi como de los organismos especializados que regulan la
materia.

La Contraloria General de Cuentas como érgano rector del Sistema de Auditoria
Gubernamental (SAG), tiene la responsabilidad de contribuir a través de sus
autoridades y auditores para que las Normas Generales de Control Interno sean
aplicadas y actualizadas oportunamente, como un medio eficaz de
retroalimentacién que permita y propicie que los sistemas sean eficientes en
todas las instituciones plblicas.

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental son el elemento
basico que fija los criterios técnicos y metodolégicos para disefiar, desarrollar e
implementar los procedimientos para el control, registro, direccion, ejecucion e
informacion de las operaciones financieras, técnicas y administrativas del sector
publico. Constituyen un medio técnico para fortalecer y estandarizar la
estructura y ambiente de control interno institucional.

Las Normas Generales de Control Interno son de cumplimiento obligatorio por
parte de todos los entes publicos.

Las Normas generales de Control Interno se clasifican en:

Normas de Aplicacion General

Normas Aplicables a los Sistemas de Administracién General

Normas Aplicables a la Administracién de Personal

Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico

Normas Aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
Normas Aplicables al Sistema de Tesoreria

N o oA N

Normas Aplicables al Sistema de Crédito Publico

2.7.21 NORMA 1: NORMAS DE APLICACION GENERAL:
Se refieren a los criterios técnicos y metodolégicos aplicables a cualquier
i'nstitucién sujeta a la fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas,

independientemente de su magnitud y de los sistemas en funcionamiento.
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Las normas de aplicacion general se refieren a: filosofia de control interno,
estructura de control interno, rectoria del control interno, funcionamiento de los
sistemas, separaciéon de funciones, tipos de controles, evaluacion del control
interno, creacién y fortalecimiento de las unidades de Auditoria Interna,

instrucciones por escrito, manuales de funciones y procedimientos, y archivos.

2.7.2.11 NORMA 1.1: FILOSOFIA DE CONTROL INTERNO:

La administracién de cada entidad publica debe establecer por escrito la filosofia
de control interno, y la estrategia para su desarrollo, implementacion,
seguimiento y actualizacion.

27.21.2 NORMA 1.2: ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO:

Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, disefiar e
implantar una estructura efectiva de control interno, que promueva un ambiente
optimo de trabajo para alcanzar los objetivos institucionales.

2.7.21.3 NORMA 1.3: RECTORIA DEL CONTROL INTERNO:

La Contraloria General de Cuentas es el érgano rector del control
gubernamental y responsable de establecer las normas generales de control
interno las cuales son de observancia obligatoria para cada entidad publica.

2.7.21.4 NORMA 1.4: FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS:

Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, emitir los
reglamentos o normas especificas que regiran el funcionamiento de los sistemas
operativos, de administracion y finanzas.

2.7.215 NORMA 1.5: SEPARACION DE FUNCIONES:

Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, delimitar
cuidadosamente las funciones de las unidades administrativas y sus servidores.
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27216 NORMA 1.6: TIPOS DE CONTROLES:

Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, establecer
e implementar con claridad los diferentes tipos de control que se relacionan con
los sistemas administrativos y financieros.

2.7.21.7 NORMA 1.7: EVALUACION DEL CONTROL INTERNO:

El ambiente y estructura de control interno debe ser evaluado de manera
continua.

En el contexto institucional le corresponde a la Unidad de Auditoria Interna
(UDAI), evaluar permanentemente el ambiente y estructura de control interno,
en todos los niveles y operaciones para promover el mejoramiento continuo de
los mismos.

2.7.21.8 NORMA 1.8: CREACION Y FORTALECIMIENTO DE LAS
UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA:

Las autoridades superiores son responsables de crear y mantener en 6ptimo

funcionamiento las unidades de auditoria interna.

Las autoridades superiores deben crear las unidades de auditoria interna, de
acuerdo a la complejidad de las operaciones institucionales y dotarla de los
recursos necesarios, para que su gestion contribuya a mejorar la eficiencia y
eficacia del control interno institucional.

Las autoridades superiores deben velar porque las unidades de auditoria interna
se fortalezcan técnica y operacionalmente, para darle sostenibilidad a la funcién
de control, procurando que las unidades de auditoria interna cuenten con los
recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos, para llevar a cabo su
gestion.

La Contraloria General de Cuentas, verificara a través de la unidad

administrativa correspondiente, las posibles causas de debilitamiento del control
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interno institucional, y solicitara a las autoridades superiores las explicaciones o
justificaciones del caso.

2,7.21.9 NORMA 1.9: INSTRUCCIONES POR ESCRITO:

La maxima autoridad de cada ente publico, debe establecer que toda instruccion
emanada por los distintos niveles jerarquicos, sea por escrito y divulgados hasta
los niveles necesarios.

2.7.21.10 NORMA 1.10: MANUALES DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS:

La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la

elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y

procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. (13:6)

2.7.21.11 NORMA 1.11: ARCHIVOS:

Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, emitir con
base en las regulaciones legales respectivas, las politicas administrativas para
que en todas las unidades administrativas de la organizacién, creen vy
mantengan archivos ordenados en forma légica, definiendo su contenido, de
manera que sea facil localizar la informacion.

2.7.2.2 NORMA 2: NORMAS APLICABLES A LOS SISTEMAS DE
ADMINISTRACION GENERAL:

Se refieren a los criterios técnicos y metodoldgicos aplicables a cualquier
institucion, para que los sistemas de administracion se definan y ajusten en
funcién de los objetivos institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad
de funciones y atribuciones mediante la adecuacion y fusion o supresion de
unidades administrativas, para alcanzar eficiencia, efectividad y economia en las
operaciones.
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Las normas aplicables a los sistemas de administracion general se refieren a:

2.7.2.21 NORMA 2.4: AUTORIZACION Y REGISTRO DE OPERACIONES:
Cada entidad puUblica debe establecer por escrito, los procedimientos de
autorizacion, registro, custodia y control oportuno de todas las operaciones.

2.7.2.2.2 NORMA 2.5: SEPARACION DE FUNCIONES INCOMPATIBLES:
Cada entidad publica debe velar porque se limiten cuidadosamente las
funciones de las unidades y de sus servidores, de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles.

27.223 NORMA 2.6: DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Toda operacién que realicen las entidades publicas cualesquiera sea su
naturaleza, debe contar con la documentacion necesaria y suficiente que Ia
respalde.

27.2.24 NORMA 2.7: CONTROL Y USO DE FORMULARIOS
NUMERADOS:

Cada ente publico debe aplicar procedimientos internos o regulados por los

entes rectores de los sistemas para el control y uso de formularios numerados,

independientemente del medio que se utilice para su produccién, sea por

imprenta o por medios informaticos. (13:10)

2.7.2.3 NORMA 3: NORMAS APLICABLES A LA
ADMINISTRACION DE PERSONAL:

Se refieren a los criterios legales, técnicos y metodolégicos aplicables a

cualquier institucion publica, para que el sistema de administracién de personal

se defina y ajuste en funcion de los objetivos institucionales, para alcanzar

eficiencia, efectividad, economia y equidad en las operaciones. (13:12)
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2724 NORMA 4: NORMAS APLICABLES AL SISTEMA DE
PRESUPUESTO PUBLICO:

Se refieren a los criterios técnicos generales de control interno, que deben ser
observados en la metodologia uniforme establecida en los manuales emitidos
por el érgano rector, aplicables a cualquier institucion publica dentro del proceso
presupuestario y que comprende: la formulacion, programacion, ejecucion,
control, evaluacién y liquidacion en funcién de las politicas nacionales y los
objetivos institucionales. (13:15)

2.7.25 NORMA 5: NORMAS APLICABLES AL SISTEMA DE
CONTABILIDAD INTEGRADA GUBERNAMENTAL:

Se refieren a los criterios técnicos generales de control interno que deben ser

aplicados en el registro de los hechos que tienen efectos presupuestarios,

patrimoniales y en los flujos de fondos inherentes a las operaciones del sector

publico no financiero, conforme la metodologia uniforme establecida en los

manuales emitidos por el érgano rector.

2.7.251 NORMA 54: RECEPCION Y VERIFICACION DE LA
DOCUMENTACION DE SOPORTE
La Direccion de Contabilidad del Estado y las autoridades superiores de cada
entidad, en el proceso de recepcion y verificaciéon de la documentacién de
soporte de las operaciones, en su respectivo ambito, deben contar con la
tecnologia y metodologia, asi como la organizacion formalmente descrita en
manuales de funciones y procedimientos, que permitan ejercer un eficiente
control sobre los activos, pasivos, patrimonio, ingresos, egresos, etc., para
asegurar el cumplimiento de las politicas, normas, leyes y regulaciones a las
que estén sujetas todas las operaciones, como requisito previo a continuar con

el proceso de consolidacion y tramite hacia los niveles correspondientes.
(13:25)
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2.7.2.6 NORMA 6: NORMAS APLICABLES AL SISTEMA DE
TESORERIA:

Se refieren a los criterios técnicos y la metodologia uniforme que permita

establecer el adecuado control interno en la administracion de efectivo y sus

equivalentes por parte del érgano rector y la unidad especializada que tenga a

su cargo la funcion de tesoreria en todo el sector publico no financiero. (13:27)

2.7.2.7 NORMA 7: NORMAS APLICABLES AL SISTEMA DE CREDITO
PUBLICO:

Se refieren a los criterios técnicos y la metodologia uniforme que permita

establecer el adecuado control interno en las operaciones de endeudamiento del

sector publico por parte del 6rgano rector y la unidad especializada que tenga a

su cargo la funcién de crédito publico en todo el sector publico no financiero.
(13:33)

28 LA PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
GUBERNAMENTAL EN EL REGISTRO DE LOS ACTIVOS FIJOS EN
EL SECTOR PUBLICO:
La participacion del Contador Pablico y Auditor Gubernamental en el registro de
los Activos fijos es primordial, porque a través de sus habilidades, experiencias y
conocimientos técnicos, propondra recomendaciones importantes que serviran
para llevar un mejor control de los inventarios de Activos Fijos en la entidad
publica objeto de revision y cumplir con la normativa vigente, aplicable a dicha
area.

El Contadbr Publico y Auditor Gubernamental expresara su opinion de acuerdo

a los resultados obtenidos mediante su revision fisica realizada, tomando como
base los lineamientos de la Contraloria General de Cuentas.
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Para realizar una auditoria eficiente en el Area de Inventarios de Activos Fijos es

necesario llevar a cabo todos los procedimientos adecuados a este ramo, para

que al final el informe que se realice sea completo y confiable.

A continuacion se da a conocer un detalle de algunos procedimientos a seguir

para

realizar una auditoria en el Area de Inventarios en el Sector

Gubernamental:

Verificar que el Libro de Inventarios, esté debidamente autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

Revisar en el Libro de Inventarios que al final de cada afio estén los
resimenes del total de los Activos Fijos con su nomenclatura contable
correspondiente.

Revisar que en el Libro de Inventarios cuando se opere una adicién o una
baja de Activo Fijo, ésta o estas contengan el renglén del grupo tres.
Revisar que el afio que se va a auditar esté documentado por los reportes
de FIN1 y FIN2 de los Activos Fijos, emitidos del Sistema de Contabilidad
Integrada Sicoin Web en el médulo de inventarios, con la fecha de
recibido en la Direccién de Bienes del Estado y en la Direccion de
Contabilidad del Estado ambas del Ministerio de Finanzas Publicas, dicha
fecha no tiene que ser mayor al mes de enero.

Verificar que el saldo total de bienes de Activo Fijo que se tienen a la
fecha de la revision en el Libro de Inventarios, sea igual al que
proporciona el Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin Web) en el area

de Inventarios.

Verificar que todos los bienes de Activo Fijo que tenga la entidad estén

debidamente ingresados en Tarjetas de "R'ééﬁéhéé'bilidad, autorizadas Mb’or
la Contraloria General de Cuentas y en el Sistema Sicoin Web.

Revisar si en la entidad objeto de la auditoria existe un manual de
procedimientos en el area de Inventarios de Activos Fijos.

Verificar que en el Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin Web) en el
Area de Inventarios, los usuarios que accedan a este sistema, no tengan
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en su perfil los médulos de ingreso y aprobacion de bienes para que asi
exista la segregacion de funciones.

Revisar que los bienes de Activo Fijo fisicamente contengan su
correspondiente codigo de identificacion de Inventario, el cual se obtiene
cuando se ingresa el bien al Sistema Sicoin Web en el Area de
Inventarios.

Revisar que el afio que se esta auditando, existan los documentos de
respaldo de las Altas y Bajas de los Activos Fijos.

Verificar que en el Libro de Inventarios y en las Tarjetas de
Responsabilidad exista informacion suficiente que facilite la identificacion
y localizacion de los Activos Fijos.

Hacer comparaciones de todos los bienes de Activo Fijo adquiridos en el
periodo que se esta auditando, entre el Sistema Sicoin Cur, el Libro de
Inventarios de Activos Fijos y el Sistema Sicoin Web de Inventarios.

Que cumplan con los procedimientos de respaldo, manuales etc., segln
las normas de auditoria y las bases legales de inventarios.

29



CAPITULO 11l
REGISTRO DE LOS ACTIVOS FIJOS EN EL SECTOR GUBERNAMENTAL:

3.1 INTRODUCCION:

En el Sector Gubernamental existen egresos por compras de Activos Fijos, los
cuales deben de quedar registrados en el Libro de Inventarios de la entidad,
incrementando de esta forma los inventarios de la nacion.

El registro de los Activos Fijos se debe de realizar en la fecha de adquisicion
para que de esta forma se pueda llevar un registro actual de todos los bienes
adquiridos y asi poder cumplir con los requerimientos que indica la Contraloria
General de Cuentas en materia de registro y control de Inventarios y con ello
evitar posibles sanciones, asimismo lo que indica la circular nimero 3-57 de la
Direccion de Contabilidad del Ministerio de Finanzas Publicas.

3.2 DEFINICION DE REGISTRO:

Es el asiento de una informacion cualquiera y en concreto en términos de
contabilidad se refiere al ingreso de una partida contable, ingreso de un bien al
libro de inventarios, ingreso de néminas de planilla, etc.

3.3 REGISTRO DE LOS ACTIVOS FIJOS O BIENES DEL ESTADO:

Son todos los registros que se realizan para dejar constancia de la adquisicion
de bienes de Activos Fijos destinados al servicio de la entidad. Generalmente
los bienes adquiridos tienen duracién por un considerable tiempo y sus valores
superan los Q.500.00 o los Q.1, 000.00 Quetzales.

3.4 BIENES MUEBLES E INMUEBLES:

Los bienes muebles se distinguen de los inmuebles en que los primeros pueden
trasladarse de un lugar a otro, ya sea por efecto de actos humanos o por si
mismos, como el caso de los semovientes y los segundos se encuentran fijos al
suelo o lugar alguno. (30:5)
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3.5 MANUAL DE CLASIFICACIONES PRESUPUESTARIAS PARA EL
SECTOR PUBLICO DE GUATEMALA, EMITIDO POR LA DIRECCION
TECNICA DEL PRESUPUESTO, DEL MINISTERIO DE FINANZAS
PUBLICAS.

El Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de

Guatemala, reviste gran importancia debido a que en el mismo se sustentan las

operaciones que se registran en las diferentes etapas del proceso

presupuestario, asi como por las interrelaciones que se establecen con los
demas clasificadores.

La aplicacién de los clasificadores contenidos en el presente manual, son de uso
obligatorio para las entidades del Sector Ptiblico.

Los clasificadores contenidos en el presente manual son los siguientes:

I.  Clasificacién Institucional
ll.  Clasificacion Geografica
lll.  Clasificacién por Finalidades y Funciones
IV. Clasificaciéon por Tipo de Gasto
V. Clasificacién por Fuentes de Financiamiento
VI. Clasificacién de Recursos por Rubros
VIl.  Clasificacion Economica de los Recursos
VIll.  Clasificacion por Objeto del Gasto
IX. Clasificacion Econdmica del Gasto

Para fines de esta investigacion, en lo que se refiere al Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, sélo se

dara a conocer parte del inciso Vill que se refiere a la Clasificacién por Objeto
del Gasto.
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3.5.1 CLASIFICACION POR OBJETO DEL GASTO:

La clasificacion por objeto del gasto constituye una ordenacién sistematica y
homogenea de los bienes y servicios, las transferencias y las variaciones de
activos y pasivos que el sector publico aplica en el desarrollo de su proceso
productivo.

Esta clasificacion permite ordenar el gasto por medio de grupo, sub grupo y
rengién.

3.5.1.1 GRUPO 0: SERVICIOS PERSONALES:

Comprende la retribucion de los servicios personales prestados en relaciéon de
dependencia o sin ella, y a los miembros de comisiones, juntas, consejos, etc.
Incluye aportes patronales, servicios extraordinarios, dietas, gastos de
representacion, asistencia socioeconémica y otras prestaciones relacionadas
con salarios. Se incluye ademas, otras retribuciones por servicios personales.
(18:158)

3.5.1.2 GRUPO 1: SERVICIOS NO PERSONALES:

Este grupo se refiere a los egresos por concepto de servicios no personales,
tales como servicios publicos, publicidad, impresion y encuadernacion, pasajes y
gastos varios de viaje, transporte de cosas, arrendamiento de edificios, terrenos
y equipos, servicios financieros, servicios contratados para mantenimiento y
reparacion ordinaria de equipos, servicios contratados para mantenimiento y
reparacién ordinaria de obras, y servicios varios. Es decir, que comprende
pagos de servicios que no tienen ninguna relacion con los servicios del personal
permanente y no permanente del Estado, ya que son hechos a personas fisicas
o instituciones publicas o privadas, en compensaci6n por la prestacion de

servicios de caracter no personal o el uso del activo fijo o intangible. (18:164)

3.5.1.3 GRUPO 2: MATERIALES Y SUMINISTROS:
Comprende la adquisicién de materiales y suministros consumibles para el
funcionamiento del Estado, incluidos los que se destinan a conservacién y
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reparacion de bienes del activo fijo. Incluye la compra de bienes y materiales
que formen parte de los bienes de capital (por administracion) o para su
transformacion 6 enajenacién ulterior por aquellas entidades que desarrollan
actividades de caracter comercial, industrial y de servicios, o por dependencias
que vendan o distribuyan elementos adquiridos con fines promocionales, luego
de su exhibicién en ferias, exposiciones, etc.

Las principales caracteristicas que deben reunir los bienes y materiales
comprendidos en este grupo son: que por su naturaleza estén destinados al
consumo final, intermedio, propio o de terceros, y que su tiempo de utilizacion
sea relativamente corto, generalmente dentro del ejercicio. (18:172)

Para fines de esta investigacion en el grupo 0, grupo 1y grupo 2, no se explican
sus subgrupos y renglones; sin embargo para el grupo 3 si es necesario explicar
los subgrupos que lo componen y los renglones respectivos, pero tomando de
base soélo los que se utilizan en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

3.5.14 GRUPO 3: PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES
(ACTIVOS FIJOS), DESDE EL PUNTO DE VISTA DEL MANUAL
DE CLASIFICACIONES PRESUPUESTARIAS PARA EL
SECTOR PUBLICO DE GUATEMALA:
Este grupo de gastos se refiere a egresos por compra o construccion de bienes
de capital que aumentan el Activo Fijo de las entidades del Sector Publico en un
periodo dado, siendo éstos los bienes fisicos, construcciones, y equipos que
sirven para producir otros bienes o servicios. Son bienes que no se agotan en
el primer uso que de ellos se hace, tienen una duracién superior a un afio y
estan sujetos a depreciacion, incluye asimismo las adiciones y reparaciones
extraordinarias realizadas por contrato y la adquisicion de activos intangibles.

Las adiciones comprenden: las adiciones propiamente dichas, las mejoras a los
equipos que aumentan notablemente su valor corriente, las reparaciones
extraordinarias, que aumentan el valor corriente de los equipos y prolongan
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notablemente su duracién prevista (considerando su mantenimiento y
reparaciones menores adecuadas), tal como en el caso de reposicion de piezas
importantes de maquinas, motores, etc., equivalentes a una reconstruccion
parcial. Las pequefias reparaciones y adiciones no se consideran en este
grupo.

Las adiciones y reparaciones mayores deben clasificarse en los distintos
renglones de este grupo aln cuando no exista contrato escrito para efectuar el
trabajo, ya que el mismo es tacito y se emplea para distinguir que éste fue
hecho por una persona o empresa ajena a la dependencia. (18:180)

Este grupo se divide en los siguientes subgrupos y renglones:

3.5.1.41 SUB GRUPO 31 BIENES PREEXISTENTES:

Este sub grupo se refiere a egresos por compra de terrenos, edificios y equipos
usados.

Se entiende por existentes a los edificios construidos anteriormente a su compra
y los equipos ya usados.

Este sub grupo se sub divide en los siguientes renglones:

3.5.1.41.1 RENGLON 311 TIERRAS Y TERRENOS:
Comprende egresos por concepto de adquisicion de terrenos para edificios,
terrenos para obras y terrenos para usos varios.

3.5.1.4.1.2 RENGLON 312 EDIFICIOS E INSTALACIONES:
Incluye gastos por adquisicién de edificios para oficinas, escuelas, instalaciones
diversas, efc.

3.5.1.4.1.3 RENGLON 313 OTROS BIENES MUEBLES PREEXISTENTES:
Comprende gastos por concepto de adquisicién de bienes muebles, maquinaria
y equipos usados.
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3.5.1.4.2 SUB GRUPO 32 MAQUINARIA Y EQUIPO:

Comprende egresos en concepto de adquisicion de maquinarias, equipos y
accesorios (nuevos), que usan o complementan a la unidad principal, tales
como: maquinaria y equipo de produccion y para la construccién, equipos de
oficina, médico, sanitario y de laboratorio, educacionales, de transporte, etc.

Este sub grupo se sub divide en los siguientés renglones:

3.5.1.4.21 RENGLON 321 MAQUINARIA Y EQUIPO DE PRODUCCION:
Comprende egresos en concepto de maquinaria y equipos nuevos para usos
agricolas, industriales y cualesquiera otros destinados a la produccién, tales
como incubadoras, equipos de sanidad animal, etc. Comprende también las
adiciones y reparaciones extraordinarias por contrato.

3.5.1.4.2.2 RENGLON 322 EQUIPO DE OFICINA:

Egresos por compra de equipo nuevo de oficina, adiciones y reparaciones
extraordinarias por contrato. Se refiere a maquinas de escribir, sumadoras,
calculadoras, mimeodgrafos, encuadernadoras, archivadores, ventiladores,
escritorios, sillas, otros muebles de oficina, etc.

3.5.1.423 RENGLON 324 EQUIPO EDUCACIONAL, CULTURAL Y
RECREATIVO:

Comprende egresos en concepto de nuevos equipos educacionales y
recreativos, sus adiciones y reparaciones extraordinarias por contrato, tales
como: instrumentos musicales, equipo para bibliotecas y museos (estantes,
vitrinas, varios muebles especiales, etc.), equipos deportivos y recreativos, y
equipo audiovisual (proyectores de cine, televisores, amplificadores, grabadoras,
radios de mesa, radios portatiles y radios de gabinete, camaras fotograficas,
lentes, proyectores de slides, lentes de larga vista, telescopios, etc.). Excluye
libros, objetos de arte y otras existencias durables para bibliotecas Y museos.
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3.5.1.42.4 RENGLON 325 EQUIPO DE TRANSPORTE:

Comprende egresos para compra de equipo nuevo de transporte, adiciones y
reparaciones extraordinarias.

Incluye: automoéviles, jeeps, pick-ups y otros vehiculos de trabajo, autobuses,
camionetas y microbuses destinadas al transporte de personas principalmente
camiones y trailers. Comprende la compra de camiones para carga de estacas
o de palangana destinados al trabajo de construccién y otros servicios, también
incluye maquinaria y equipo para ferrocarriles, embarcaciones, (excluye
embarcaciones militares), aviones, avionetas y helicopteros, (excluye transporte
aéreo militar), y otros equipos de transporte.

3.5.1.4.25 RENGLON 326 EQUIPO PARA COMUNICACIONES:

Comprende egresos en concepto de equipos nuevos para comunicaciones,
adiciones y reparaciones extraordinarias por contrato. Incluye: equipo
telegrafico, equipo telefénico, equipo de radio, equipo de televisién, equipo para
sefiales de navegacion y semaforos, y otros equipos para comunicaciones.

3.5.1.4.2.6 RENGLON 328 EQUIPO DE COMPUTO:

Gastos por concepto de compra de equipo de coémputo y unidades
complementarias, tales como: Ups, Lectoras de cinta, Impresoras, Lectoras
grabadoras de Cd-Rom, etc. (quemadores de Cd, Scanner)

3.5.1.4.2.7 RENGLON 329 OTRAS MAQUINARIAS Y EQUIPOS:
Comprende otros tipos de maquinarias y equipos no incluidos en los renglones
anteriores de este sub grupo. (18:182)

3.5.1.4.3 SUB GRUPO 35 LIBROS, REVISTAS Y OTROS ELEMENTOS
COLECCIONABLES:

Comprende los gastos por compra de libros, revistas, mapas, peliculas

cinematogréaficas, impresos, discos fonoeléctricos, videos y otros elementos

destinados a la formacion de colecciones. (18:183)
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3.5.1.4.4 SUB GRUPO 36 OBRAS DE ARTE:

Comprende gastos por compra de obras artisticas, tales como: pinturas,
esculturas y objetos de arte en general, reconocidas como obras de arte.
(18:183)

3.5.145 SUB GRUPO 38 ACTIVOS INTANGIBLES:

Comprende gastos para la adquisicion de activos de la propiedad industrial,
comercial, intelectual y otros. Se abre a nivel del renglén 381 con igual
denominacion.

Incluye las erogaciones para la adquisicion de paquetes de software de uso y
propiedad exclusiva de la entidad publica acreedora, y que los paquetes o
plataformas informaticas sean desarrollados y producidos con los recursos
fisicos, financieros y humanos propios de la entidad pablica de que se trate.

Incluye la produccién y adquisicion de paginas o portales para la Internet, las
patentes, propiedades literarias, las concesiones, las marcas de fabrica y las
formulas. (18:184)

3.6 BASES LEGALES PARA EL REGISTRO DE LOS INVENTARIOS DE
LOS ACTIVOS FIJOS EN EL SECTOR GUBERNAMENTAL.

3.6.1 CIRCULAR NUMERO 3-57 DEL. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO DEL
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS:

En junio del afio 1957, se emitié la Circular nimero 3-57, de la Direccién de

Contabilidad del Estado, especificamente por el Departamento de Contabilidad

del Ministerio de Finanzas Publicas, sin embargo el 1 de diciembre de 1969 fue

actualizada y en la cudl se dejaron en vigencia las instrucciones que deberian
tomar en cuenta las entidades del estado, el objeto de esta circular, es mantener
informadas a las oficinas publicas del proceso a seguir para formar su inventario
de bienes muebles e inmuebles y para mantenerlo actualizado al 31 de

37



diciembre de cada afio, es por ello que a continuacién se detalla la informacién
que contiene la circular antes mencionada.

3.6.1.1 LIBRO DE INVENTARIOS:

Todas las oficinas publicas deberan llevar un libro autorizado, ya sea empastado
-0 en hojas movibles, para el registro del inventario a su cargo. La autorizacion
debera hacerse en la Contraloria de Cuentas: Los de todas las oficinas publicas
del Departamento de Guatemala, los de las intendencias departamentales de
hacienda, administraciones de rentas y aduanas, y entidades del Departamento

de Guatemala, sujetas a fiscalizacion por parte de la Contraloria de Cuentas.
(17:2)

3.6.1.2 FORMA EN QUE DEBE PRACTICARSE EL INVENTARIO:

En esta Direccién de Contabilidad del Estado, existe control separado para los
bienes muebles y para los bienes inmuebles de la nacién, en igual forma
deberan practicarse los inventarios en las oficinas respectivas, pero ambos se
registraran en el mismo libro de inventarios y cerrarse o totalizarse
independientemente.

El inventario de bienes muebles contendra por cuentas, el detalle del mobiliario,
equipos, maquinaria, herramientas, vehiculos, semovientes, etcétera,
debidamente valorizados y separados por las secciones o departamentos que
componen cada oficina, dependencia o establecimiento.

Los rubros de las cuentas se antepondran al detalle de cada grupo de bienes,
consignando todos los datos de los articulos u objetos respectivos, por
consiguiente, cuando se trate de maquinaria, vehiculos, maquinas de escribir o
de calcular y toda clase de aparatos, deberan especificarse sus caracteristicas,
tales como: Marcas, Modelos, Nimeros de registro, etcétera, para su facil
identificaciéon, cuando se trate de semovientes se identificaran sus marcas,
nombres, color, edad aproximada y cualquier otro dato que se considere

38



necesario para poder distinguir unos de otros. Por cada rubro deben anotarse
los valores respectivos en columnas parciales, para facilitar el resumen.

El inventario de bienes inmuebles contendra la descripcién de la o las
propiedades, no debiendo incluir en éste las que correspondan a las
municipalidades, cifiéndose también a la nomenclatura fiscal y especificando el
nombre, extension, ubicacion, colindancias, nimeros de registro de la Propiedad
Inmueble, etc., con su respectivo valor.

Al terminar el inventario tanto de bienes muebles como de bienes inmuebles,
deberan verificarse los calculos y sumas correspondientes, a fin de evitar
errores y atrasos que van en perjuicio de la rendicion oportuna de la copia
respectiva. Al pie del mismo debera anotarse un resumen que contenga las
cuentas correspondientes y sus valores, tal como figura en el ejemplo siguiente:

Resumen del inventario del Ministerio de Relaciones Exteriores al 31
diciembre 2010:
1221.1 Muebles y utiles de oficina Q. 500.00

1221.5 Maquinaria de talleres Q. 500.00
1223.7 Herramientas diversas Q. 100.00
TOTAL: Q.1, 100.00

A continuacién del resumen debera anotarse en letras a cuanto asciende el
inventario, lugar y fecha, firmando de conformidad el empleado responsable con
el visto bueno del jefe de la oficina. De lo contrario la Direccion de Contabilidad
del Estado no se responsabiliza por los inventarios que no sean rendidos en
dicha forma.

3.6.1.3 RENDICION DE LAS COPIAS DE INVENTARIO:

Durante el mes de enero de cada afio, todas las oficinas y establecimientos
gubernativos deberan enviar, sin excusa ni pretexto alguno, una copia
certificada del inventario de bienes muebles y ofra de bienes inmuebles,
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directamente al Departamento de Contabilidad de la Direccion de Contabilidad
del Estado, para su confrontacion y operaciones procedentes. Dichas copias
deberan ser revisadas antes de remitirlas, comprobando que los calculos y
sumas estén enteramente conformes, a fin de evitar errores y su devolucién por
tal motivo, lo que ocasiona atraso y pérdida de tiempo, ya que precisamente se
concede todo el mes de enero para este trabajo, con el objeto de obtener datos
exactos.

Con el objeto de evitar reclamos y sanciones econdmicas innecesarias, la
remesa de los inventarios debe hacerse por correo certificado para las oficinas o
dependencias en el interior de la Republica, y por conocimiento ordinario para
las que tienen su sede en la capital de Guatemala, y debe optarse por entregar
los inventarios de la capital en duplicado, a efecto de que el Departamento de
Contabilidad de la Direccion de Contabilidad del Estado devuelva la copia
sellada y firmada como constancia de haber cumplido con la remesa del
inventario.

3.6.1.4 SANCIONES DISCIPLINARIAS:

El Departamento de Contabilidad de la Direccién de Contabilidad del Estado,
con la debida anticipacion y por los medios que considere convenientes, hara
un recordatorio acerca del cumplimiento y plazo para rendir los inventarios.
Después de practicada la liquidacion de cada ejercicio fiscal y preparado el
Inventario General de la Nacion, se reportaran a la Contraloria de Cuentas, las
oficinas, dependencias o establecimientos que no hubieren cumplido con la
remesa de sus copias de inventarios, para que dicha institucion imponga las
sanciones econdmicas del caso.

3.6.1.5 ADICIONES AL INVENTARIO:

Toda adquisicion de bienes no fungibles que ocurra en el transcurso de cada
ano y que constituya aumento al activo, debera agregarse a continuacion del
inventario anterior, previa reapertura del mismo en el libro autorizado, teniendo

cuidado de hacerlo en las fechas precisas en que se lleve a cabo la adquisicion.
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De cualquier adicion que se haga al inventario, debera darse aviso
inmediatamente al Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Contabilidad del Estado, indicando si la adquisicion fue por Donacién de alguna
entidad, si se compré con cargo a las asignaciones presupuestarias respectivas,
citando en su caso el nimero de la Orden de Compra y Pago correspondiente, o
si fue por medio del Fondo Rotativo deberan indicarlo claramente.

Si los bienes se adquirieron por traslado de otras dependencias, también
deberan agregarse al inventario, explicando con claridad de donde se obtuvieron
y rindiendo el aviso de adquisicion.

En el mismo aviso a que se refiere el parrafo anterior, se informara del importe
total con que queda el inventario, después de sumado el valor de lo adquirido,
por ejemplo: si se adiciona una maquina de escribir que cuesta Q.225.00 y el
Gltimo inventario arrojaba la suma de Q.1, 900.00, debera reportarse que
después de asentada la operacion, el inventario asciende a la cantidad de Q.
2,125.00

3.6.1.6 DISMINUCIONES O BAJAS DE INVENTARIO:

Las bajas de inventario pueden ocurrir por cualquiera de los siguientes
conceptos:

1) Por destruccién o incineracion de los objetos

2) Por pérdida o robo

3) Por traslado a otra dependencia

4) Por desuso, venta o permuta

En el primer caso que se refiere a la destruccion o incineracion de los objetos,
es indispensable autorizacion expresa del Departamento de Bienes del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas y de la Contraloria General de Cuentas.

En el caso de pérdida o robo de bienes, se procedera de la siguiente forma:
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a. Por pérdida establecida al verificar fisicamente el inventario, ya sea al
cierre del ejercicio o con motivo de la entrega de un cargo publico, el jefe
de la oficina deberd inmediatamente suscribir acta al respecto y con
certificacion de la misma dar parte al Ministerio del Ramo o autoridades
superiores que correspondan, debiéndose indicar que funcionario o
empleado es directamente responsable para que se le exija el reintegro
del valor registrado en el inventario, cuyo resultado debera comunicarse é
la Direccién de Contabilidad del Estado para los efectos consiguientes.

b. En el caso que ocurra un robo de bienes por personas desconocidas, el
jefe de la oficina al tener conocimiento del hecho, debera pedir
inmediatamente la intervencion de las autoridades judiciales de la
localidad y suscribir acta circunstanciada, dejando constancia de lo
actuado, la cual debera certificarse dando parte al Ministerio del Ramo y
Contraloria de Cuentas, para que se dicten las disposiciones pertinentes
y se ordenen las operaciones que se consideren procedentes, cuya
resolucion sera notificada a la Direccion de Contabilidad del Estado,
dependencia interesada para lo que haya lugar.

Cuando los faltantes de bienes se establezcan al ser verificados los inventarios
por Contralores de Cuentas o cualquier otro funcionario o empleado legalmente
facultado para intervenir en esta clase de diligencias de fiscalizacion,
corresponde a éstos determinar qué funcionario o empleado es directamente
responsable de los faltantes, los cuales se haran constar en acta que se
suscriba para el efecto, la que servira de base para que la Contraloria de
Cuentas formule los reparos correspondientes. En caso de que el responsable
no entere el valor de los bienes extraviados durante el tramite del
correspondiente juicio econédmico-coactivo. La copia de la sentencia proferida
por el Tribunal de Cuentas debera ser enviada al Departamento de Contabilidad
de la Direccion de Contabilidad del Estado, la cual servira de base para registrar
en la cuenta “Deudores varios” el adeudo a cargo del responsable del extravio
de los bienes y, para la regularizacion del inventario de la dependencia
respectiva.
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3.6.1.7 ELEMENTOS QUE NO DEBEN FIGURAR EN LOS
INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS (FUNGIBLES):

Los articulos de consumo constante tales como: utiles de escritorio, gasolina,
aceites, grasas, viveres, etcétera, por su naturaleza no deben incluirse en el
inventario de bienes muebles, asi como también almohadillas, accesorios
eléctricos, bases para calendarios de escritorio, brochas, brocas, candados, uso
personal, colecciones diario oficial, claves, canastas para basura, cuadros
instructivos, chapas, escobas, esponjas, folletos de leyes, frascos para goma,
libros de contabilidad, de actas o conocimientos, lapices o lapiceros, libros de
texto, mapas, perforadoras corrientes, programas de estudio, repuestos, reglas
corrientes, revistas, sellos de hule, sellos fechadores, saca grapas, tomos de
leyes, etcétera, no deben ser motivo de operaciones de inventario, pues solo
aumentan ficticiamente el Activo de la Naci6n. (17:10)

3.6.1.8 TOMA DE POSESION DE CARGOS PUBLICOS:

Al tomar posesién de un cargo, deberan entregarse y recibirse los bienes de
acuerdo con el inventario actualizado, haciéndose constar en acta si hasta aqui
el resultado es satisfactorio o puntualizando cualquier faltante para que el jefe
de la oficina exija el reintegro correspondiente, o pida la intervencion de la
Contraloria de Cuentas para la formulacion del reparo que proceda, o dé parte a
las autoridades judiciales si el caso lo amerita. (Debe tener presente que el
acta que se suscribe en el formulario de la Oficina Nacional de Servicio Civil, es
para dejar constancia de la toma de posesion del puesto).

3.6.1.9 TARJETAS DE RESPONSABILIDAD:

Con el objeto de poder determinar en cualquier momento los dtiles a cargo de
cada empleado, se abriran tarjetas individuales de responsabilidad, en las
cuales deben registrarse detalladamente y con los mismos datos que figuran en
el inventario, los bienes por los cuales responde cada funcionario o empleado
publico, agregandose al final y por separado el detalle de los articulos que por
su naturaleza fungible no hayan sido incluidos en el inventario. Para mayor
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facilidad en su identificacion, todos los objetos se numeraran correlativamente,
consignados tales nimeros en inventarios y tarjetas. (17:12)

3.6.1.10 REGISTROS AUXILIARES PARA BIBLIOTECAS Y ALMACENES:
Para una correcta presentacion de los inventarios debe tenerse presente que las
cuentas: 1226.2 Biblioteca y 12.4 Almacenes, se deben incluir en fo‘rma global,
es decir, poniendo el valor total de los libros y existencias que figuren al cierre
del ejercicio 31 de diciembre, ya que por separado procede llevarse registro
detallado en libros o tarjetas auxiliares autorizadas por la Contraloria de Cuentas
o Intendencia de Hacienda respectiva, en los cuales se operaran también las

alzas o bajas que ocurran durante el ejercicio, las que seran reportadas
| globalmente y en la forma establecida al Departamento de Contabilidad de la
Direccién de Contabilidad del Estado.

3.6.1.11 INTERVENCION DE LOS CONTRALORES DE CUENTAS:

Los Contralores de Cuentas que en el desempefio de las comisiones que les
sean encomendadas, comprobaren la existencia de bienes muebles inservibles
que aparezcan inventariados en dependencias del Estado y de sus entidades
descentralizadas, auténomas o semiauténomas, deberan reportarlos
inmediatamente al Ministerio respectivo o Junta Directiva, segun el caso, para
que se ordene la baja en el inventario correspondiente y se gestione la
aprobacioén posterior de la Contraloria de Cuentas, asi como la remision de
dichos bienes al Departamento de Bienes del Estado y Licitaciones. Por
consiguiente, conviene que las oficinas, dependencias o entidades interesadas,
antes de efectuarse la intervencion de los contralores, mantengan en un local
apropiado los bienes inservibles para que puedan ser verificados fisicamente en
cualquier momento. (17:14)
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3.6.1.12 NOMENCLATURA DE CUENTAS DE ACTIVOS FIJOS NO
FUNGIBLES:

Para fines de esta investigacion en la Nomenclatura de Cuentas de Activos

Fijos, no se detallaran todos los bienes, sino que solamente los que tienen

relacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores.

> 12.1 Bienes inmuebles
e 121.1 Propiedades urbanas
s 121.2 Propiedades rusticas
e 121.3 Lineas telegraficas
e 1214 Lineas telefonicas
e 121.5 Planta teléfonos automaticos

e 121.6 Derechos telefénicos

> 12.2 Mobiliario y Equipos
e 122.1 Muebles y Utiles

o 12211 Muebles y tiles de oficina
o 1221.2 Muebles y dtiles de centros de ensefianza
o 12214 Muebles y utiles de dependencias diversas

e 1221.6 Material didactico

e 1221.7 Instrumentos musicales

o 1221.8 Aparatos de comunicaciones eléctricas

e 12219 Otros muebles vy (tiles

e 12219.1 Muebles y utiles de representaciones diplomaticas
e 1222 Maquinaria

e 1222.2 Maquinaria de obras publicas

e 1222.6 Bombas y tuberias

e 1222.8 Maquinarias diversas

e 122.3 Herramientas

e 1223.3 Herramienta de carpinteria
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1223.5 Herramienta de herreria y hojalateria

1223.7 Herramientas diversas

122.4 Vehiculos

1224.1 Automoviles y jeeps

1224.2 Camiones, camionetas y pick-ups

1224.3 Motocicletas y moto bicicletas

1224 .4 Bicicletas

122.5 Aparatos e instrumentos cientificos

122.6 Obras y colecciones cientificas, artisticas y literarias
1226.2 Bibliotecas

1226.3 Obras y colecciones de dibujo, pinturas, escultura y
grabado

1226.4 Obras y colecciones musicales

122.8 Aparatos e instrumentos de radiodifusion

1228.1 Aparatos e instrumentos de radiodifusoras

1228.2 Aparatos e instrumentos de television

122.9 Equipos diversos

3.6.2 ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 217-94 “REGLAMENTO DE
INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA”, DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS.

El 11 de mayo de 1994 se emite el presente acuerdo, por medio del cual el

Ministerio de Finanzas Publicas da a conocer todos los procedimientos a seguir

en cada unos de los procesos 0 movimientos que se realicen en los Inventarios

de Activo Fijo.

Es por ello que es necesario hacer mencién de los articulos que integran el

Acuerdo Gubernativo antes mencionado:
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ARTICULO 1. Las dependencias que tengan bienes muebles no utilizables o en
desuso, por encontrarse en mal estado, lo haran del conocimiento de la
Autoridad Superior de que dependan, para que ésta por el conducto
correspondiente, solicite a la direccién de Bienes del Estado y Licitaciones del
Ministerio de Finanzas Publicas, proceda al traslado, destruccién o tramite de
baja correspondiente.

ARTICULO 2. Cuando los bienes se encuentren en buen estado o puedan ser
reparados y se necesite darles baja del inventario, por traslado a otra
dependencia, debera suscribirse actas de entrega y recepcion, y con
certificacion de ingreso al inventario, solicitar por el conducto correspondiente a
la Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas
Publicas, que emita la resolucién respectiva.

ARTICULO 3. Las dependencias que tengan bienes en buen estado o
deteriorados, pero que no los utilicen, deben solicitar su traslado a la Direccion
de Bienes del Estado y Licitaciones, del Ministerio de Finanzas Publicas, para
que los ingrese como bienes en transito y posteriormente los asigne a otra
dependencia estatal que los necesite.

ARTICULO 4. Para los casos de baja, por destruccion de bienes inservibies,
que no sea posible reparar o utilizar, se debera suscribir acta describiéndolos,
separando aquellos que tengan componentes de metal e indicandose su valor
registrado. Con certificaciones del acta y del ingreso al inventario, se debera
solicitar a la autoridad superior correspondiente, que autorice la continuacion del
tramite. Obtenida la misma, se enviara lo actuado a la Direccion de Bienes del
Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Pblicas, para que designe un
delegado y solicite la intervencién de un auditor de la Contraloria General de
Cuentas, para que procedan a la verificacion, luego de lo cual se ordenara la
destruccion o incineracién de los mismos, suscribiéndose acta y compulsando
copias certificadas a las dependencias relacionadas.
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ARTICULO 5. El procedimiento consignado en el articulo precedente, es el que
debera utilizarse cuando los bienes se encuentren en el Departamento de
Guatemala; similar procedimiento se seguira cuando se trate de bienes que se
hallen en los demas departamentos de la Repblica, correspondiendo al
Gobernador Departamental y al delegado de la Contraloria General de Cuentas
realizar tal actividad.

ARTICULO 6. Cuando se trate de semovientes o de otras espeCies animales
que hayan muerto, bajo la responsabilidad del Jefe en el lugar, deberan
incinerarse los restos en forma inmediata, suscribiéndose acta en la que debera
intervenir ademas del Jefe, el Gobernador Departamental o su representante y
un delegado de la Contraloria General de Cuentas. Igual procedimiento se
seguira cuando estando los animales vivos sea imprescindible sacrificarlos por
su estado. En ambos casos, posteriormente se compulsara certificacién del
acta e ingreso al inventario y con el expediente que se forme se remitira a la
Contraloria, para la prosecucion del tramite de baja respectivo.

ARTICULO 7. En los casos de pérdida, faltante o extravio, el Jefe de la
dependencia debera proceder a suscribir acta, haciendo constar, con
intervencion del servidor que tenga cargados el bien o bienes, lo siguiente:
a. Lo relativo al caso.
b. El requerimiento de pago o reposicion del bien, segtin corresponda. En
esta dltima situacibn el bien restituido debera ser de idénticas
caracteristicas y calidad del original.

ARTICULO 8. Cuando se trate de armas de fuego, el pago debera realizarse de
conformidad con los valores vigentes en el mercado interno y si se opta por la
reposicion, tendra que ser con un bien de idéntica caracteristicas y calidad.

ARTICULO 9. Concluido el tramite especificado en los dos articulos anteriores,

debera compulsarse copia certificada del acta y con certificacion de ingreso al
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inventario, el expediente que se forme se debera remitir a la Contraloria General

de Cuentas, para que si procede, ordene la baja que corresponda.

ARTICULO 10. En caso de sustraccién de bienes muebles, en circunstancias
que puedan ser constitutivas de delito o falta, el Jefe de la dependencia, debera
proceder a la suscripcion del acta en que se haga constar lo sucedido. Con una
copia certificada de la misma, presentara la denuncia ante la autoridad policiaca
mas cercana o ante tribunal competente. Igual procedimiento se observara si
se tratare de robo o hurto de vehiculos, debiéndose cumplir ademas del
procedimiento antes descrito, con obtener certificacion de la fase en que se
encuentre el proceso judicial, asi como certificaciéon de ingreso al inventario y
remitir el expediente a la Contraloria General de Cuentas para la continuacion y
fenecimiento del tramite de baja.

ARTICULO 11. Cuando con ocasién de un incendio, terremoto, inundacion,
atentado o cualquier otra accion natural o humana, se registre la destruccion,
dafio o desaparicion de bienes, el jefe de la dependencia debera suscribir acta
en la que se haga constar lo acontecido, detallando pormenorizadamente los
b’ienes afectados. Con certificacion de dicha acta, presentara la denuncia ante
la autoridad policiaca mas cercana o ante tribunal competente. Posteriormente,
remitira las actuaciones a la Contraloria General de Cuentas para la
continuacién y conclusién del tramite de baja respectivo.

ARTICULO 12. Cuando una Embajada o Consulado de Guatemala en el
exterior, requiera la baja de su inventario o el traslado de algtin bien mueble, el
jefe de la misién, con la comparecencia de por lo menos dos de sus
funcionarios, suscribira acta haciendo constar los motivos y la descripcion del
bien, remitiendo copias certificadas del acta y del ingreso a inventario, al
Ministerio de Relaciones Exteriores, para que con su anuencia se trasladen las
diligencias a la Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de

Finanzas Publicas, para que emita la resolucion pertinente, en la que debera
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indicar la procedencia de la destruccion y posterior soterramiento del bien o
bienes de que se trate, observando en todo caso la legislacién del pais donde
tiene su sede la Mision.

ARTICULO 13. En caso de cierre de Embajadas o Consulados de Guatemala,
en el exterior, el jefe de la misién, bajo su estricta responsabilidad, y con la
aprobacion previa del Ministerio de Relaciones Exteriores, debera vender los
bienes inventariados, en publica subasta o al mejor postor, observando las
disposiciones legales del pais en donde se encuentre la sede diplomatica. Si
existe la oportunidad y conveniencia de que los bienes sean traidos a territorio
guatemalteco, asi debera hacerse, sin perjuicio de que puedan ser trasladados a
otra representacién nacional.

ARTICULO 14. En los casos de adquisicion de bienes por parte de las
-representaciones Diplomaticas, a cuenta del precio de los bienes a adquirirse,
podran entregarse bienes inventariados, debiéndose contar previamente con la
documentacion justificativa proporcionada por el Jefe de la misién, con la
anuencia del Ministerio de Relaciones Exteriores a través del Acuerdo
respectivo, el que si lo estima necesario podra recabar previamente dictamen de
la Contraloria General de Cuentas.

ARTICULO 15. Los bienes que se adquieran por las Embajadas o consulados,
deberan ser ingresados en el inventario correspondiente, en Quetzales,
consignandose su valor también en Délares de los Estados Unidos de América,
al cambio del dia en que se efectte la compra, con base para el efecto, en la
informacién que proporcione el Banco de Guatemala.

ARTICULO 16. Las Embajadas o Consulados bajo la responsabilidad del jefe
de la misién, quedan obligados a remitir al Ministerio de Relaciones Exteriores,
informe trimestral acerca de la adquisicién de bienes que realicen, ya sean éstos
fungibles o no fungibles.
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ARTICULO 18. Cada funcionario que tenga a su cargo cualquiera de las
dependencias a que se refiere el presente reglamento, sera responsable de que
en cualquier transaccion de bienes muebles que realice el Estado, éste no sufra
perjuicio en sus intereses.

ARTICULO 19. Las dependencias a que se refiere el presente reglamento, bajo
la responsabilidad directa de su jefe superior, estan obligadas a remitir a mas
tardar el treinta y uno de enero de cada afio, un informe pormenorizado de los
bienes muebles que tengan registrados en su inventario, al treinta y uno de
diciembre de cada afio, a las Direcciones de Contabilidad del Estado y Bienes
del Estado y Licitaciones, ambas del Ministerio de Finanzas Plblicas.

ARTICULO 20. Los bienes de metal o que contengan partes metdlicas y que se
encuentren en mal estado, deberan ser entregados a la Comision Recolectora
de Chatarra -CORECHA- del Ministerio de la Defensa Nacional, previamente
debera verificarse el mal estado de los mismos, a través de una revision
practicada por un delegado de la Contraloria General de Cuentas. Si se
establece que los bienes estdn en buen o regular estado, tendran que
entregarse a la Direccioén de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de
Finanzas Publicas, para que los ingrese al inventario de bienes en transito y
posteriormente los asigne a otra dependencia que los necesite.

ARTICULO 21. Las dependencias que a la fecha tengan ingresados en su
inventario general, bienes fungibles, o sea los que se consuman rapido por su
uso constante, deberan suscribir acta identificandolos y, con certificacién de la
misma y del ingreso a dicho inventario, iniciaran el tramite de baja respectivo,
ante la Contraloria General de Cuentas, para que ésta ordene su ingreso al
inventario de bienes fungibles.

ARTICULO 22. Los funcionarios o empleados que contravengan lo dispuesto

en este reglamento, serédn sancionados de conformidad con lo que sobre el
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particular disponen la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, su
Reglamento, Ley de Servicio Civil, Ley de Responsabilidades, Ley de Probidad
0 cualquiera ofra regulacion que contengan sanciones administrativas,
pecuniarias, civiles o penales.

ARTICULO 23. Los casos no previstos en el presente reglamento, seran
resueltos por la Contraloria General de Cuentas, a solicitud de la dependencia
interesada. (22:4)

3.7 PROCESOS PROVENIENTES POR EL MOVIMIENTO DE LOS
INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS.

Los diferentes procesos que existen para el registro de los inventarios de
Activos Fijos

Son los siguientes:

3.7.1 INGRESOS:
Los ingresos de Activos Fijos se dan de la siguiente forma: Por Compra, Por
Donacién, Por Traslado de otra entidad publica.

3.711 INGRESO AL INVENTARIO POR COMPRAS:

Este proceso se inicia cuando una entidad publica, siguiendo el procedimiento
normal ya sea por compra directa, por cotizacion, 6 por licitacién, adquiere un
Activo Fijo.

3.71.2 INGRESO POR DONACIONES DE BIENES DE ACTIVO FIJO:
Es el ingreso que proviene de donaciones que realizan paises amigos,
entidades privadas a las diferentes instituciones del estado de Guatemala, con
la autorizacion del Ministerio de Finanzas Publicas.
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3.7.1.3 INGRESO POR TRASLADO DE BIENES DE ACTIVO FIJO DE OTRA
ENTIDAD PUBLICA:

Son las diferentes adquisiciones que se adquieren a través de traslados que se

realizan de otras instituciones del estado, con la autorizacion del Ministerio de

Finanzas Publicas.

3.7.2 EGRESOS:

3.7.21 BAJA DEFINITIVA DE BIENES DE ACTIVO FIJO:
Son los diferentes egresos que se realizan en una institucion publica por bienes
en mal estado 6 inservibles, sin embargo para realizar tal egreso se debe

disponer con la autorizacién por parte de la Contraloria General de Cuentas.

3.7.2.2 EGRESOS POR TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS DE OTRA

ENTIDAD PUBLICA: |
Son los diferentes egresos que resultan a través del traslado de Bienes de
Activo Fijo, que se realizan a otras instituciones publicas con la debida
autorizacion del Ministerio de Finanzas Publicas.

3.7.3 MODIFICACIONES DE BIENES DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO:
Este proceso se implementa cuando en el ingreso o egreso, existen errores ya
sea por descripcion de los Activos Fijos o por valores incorrectos anotados en el
libro de inventarios o en el Sistema Sicoin Web de Inventarios

3.7.4 CIERRE DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO:

Son las actividades que se realizan para informar y cumplir con disposiciones
legales frente a los entes rectores del proceso de inventarios como la Direccion
de Contabilidad del Estado y Direccion de Bienes del Estado, ambas del
Ministerio de Finanzas Ptblicas.
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El Encargado de Inventarios, debe preparar cada afio, un informe detallado de
los bienes que estan bajo su administracion. El reporte debe contener el detalle
de bienes registrados hasta el 31 de diciembre de cada afio y debe informar a
mas tardar el 15 de enero de cada afio, a la Direccion de Contabilidad del
Estado y Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Puablicas, en
los formularios FIN-01 y FIN-02, que son descargados del Sistema Sicoin Web
en el médulo de Inventarios.
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CAPITULO IV

LA PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
GUBERNAMENTAL EN EL REGISTRO DE LOS ACTIVOS FIJOS EN EL
SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA (SICOIN WEB) EN EL
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

CASO PRACTICO:

4.1 DEFINICIONES IMPORTANTES:

4.1.1 SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA GUBERNAMENTAL:

El Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental lo constituyen el conjunto
de principios, 6rganos, normas y procedimientos que permitan el registro de los
hechos que tienen efectos presupuestarios, patrimoniales y en los flujos de
fondos inherentes a las operaciones del Estado, con el objeto de satisfacer las
necesidades de informacion destinadas a apoyar el proceso de toma de
decisiones de la administracién y el ejercicio del control, asi como informar a
terceros y a la comunidad sobre la marcha de la gestion publica. (6:13)

La Contabilidad Integrada opera como un sistema comun, Gnico, uniforme e
integrador de los registros presupuestarios, econdémicos, financieros y
patrimoniales, orientado a determinar el costo de las acciones del estado,
generar informacién financiera clara y transparente que resulte de facil
comprension para los usuarios. (31)

4.1.2 SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA (SICOIN WEB) EN EL
AREA DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS:

El 31 de diciembre de 2004 se cre6 el Acuerdo Ministerial No. 108-204 del

Ministerio de Finanzas Publicas, en el que se autoriza la creacion de las

aplicaciones de Fondos Rotativos (institucionales, privativos, especiales de

préstamos, donaciones), y también de Inventarios de Activos Fijos dentro del

Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB, para que sean utilizados por
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las instituciones de la Administracion Central. Se implementé a partir del uno
de enero del 2005 y su utilizacién sera obligatoria.

El Sistema de Contabilidad Integrada de Inventarios es el que permite el registro
sistematico de las transacciones de los Activos Fijos en el Sector Publico, este
sistema es de uso comun, oportuno, confiable, seguro y tiene la facilidad de
emitir informes de manera rapida.

4.2 PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE LOS ACTIVOS FIJOS EN
EL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA (SICOIN WEB) EN EL
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

4.21 PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO AL INVENTARIO DEL
ACTIVO FlJO:

El Ingreso a Inventarios consiste en las tareas relativas al ingreso y registro en

el libro de inventarios de todos los bienes de Activo Fijo que adquiere la

institucion (Ministerio de Relaciones Exteriores), ya sea por Compra, en calidad

de Donacién, 6 bien en traslado de otra institucién.

El ingreso de los Activos Fijos estd normado en la Circular nimero 3-57 y el
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Pblica,
ambas del Ministerio de Finanzas Pblicas.

4.2.1.1 INGRESO AL INVENTARIO POR COMPRAS:
El proceso se inicia cuando el Ministerio de Relaciones Exteriores, siguiendo el
procedimiento normal de compras directas, cotizaciones o licitaciones adquiere
un bien de Activo Fijo y por lo tanto ya cumplido con todos los procesos, se
procede a efectuar su registro en el Libro de Inventarios.
Para lograr este proceso se llevan a cabo las tareas siguientes:
a. Como parte del proceso de compras, la unidad ejecutora interesada en
adquirir un bien mueble contemplado en la categoria por objeto del gasto
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del Grupo 3: Propiedad Planta, Equipo, e Intangibles, del Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
envia su solicitud de pedido de Bienes y Servicios, para que el
Departamento de Compras realice la compra respectiva, ya sea por forma
de pago a través de Caja Chica, Fondo Rotativo o por medio de Orden de
Compra, en esta Ultima forma de pago, previamente antes de comprar se
tiene que operar la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria, emitido

en el Sistema Sicoin Web, para comprometer el gasto y verificar de esta

forma si hay disponibilidad de prepuesto para el renglén del grupo 3.

MODELO DE UN PEDIDO DE BIENES Y SERVICIOS:

PEDIDO DE BIENES Y SERVICIOS No. 167

DIA: | 22 | MES: | Julio | ANO: 2010

DIRECCION QUE SOLICITA: Direccion Gral. De Asuntos Consulares

DEPARTAMENTO QUE SOLICITA: | Direccién de Asuntos Consulares

UNIDAD DE -
CANTIDAD | e bipa DESCRIPCION

1 Unidad Compra de 1 Teléfono para uso en el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

QUE SERA UTILIZADO: |Para la oficina de la Direccion de Asuntos

Consulares.

DOCUMENTOS QUE ACOMPANAN:  [Cotizacion de la Empresa

Ultraservicios, S.A. por valor total de Q.112.00, Cotizacion de la Empresa

Soluciones, S.A. por valor Q.150.00 y cotizacion de Solusisa por Q.200.00.

OBSERVACIONES: |Se recomienda comprar el teléfono en la Empresa

Ultraservicios, S.A. debido a que ofrece un buen precio y una buena marca.

SOLICITANTE: (Nombre, Firma [APROBADO: Autoridad Administ. '_
y Sello) Superior (Nombre, Firma y Sellc \
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ADJUNTO MODELO DE UNA FACTURA POR “COMPRA DIRECTA”:

FACTURA Serie "B"
ULTRASERVICIOS, S.A. No. 0848
José Pablo Ruiz
2da. Calle 2-12 zona 12
Teléfono: 2460-1199
NIT.: 221512-2

FECHA: 25 de julio de 2010
Nombre: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES NIT.: 337790-2
Direccion: 2da. AVENIDA 4-17 ZONA 10

1 Teléfono Marca: Panasonic
Modelo: KX-TS con Serie:21014
Color:Beige. 112.00 | 112.00

Partida Presupuestaria;
11-002- 326-199-11 Q.112.00

Total en Letras: CIENTO DOCE QUETZALES
CON 00/100.

AFECTO A PAGOS TRIMESTRALES

TOTAL Q.f 112.00
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MODELO DE UNA ORDEN DE COMPRA:

|OC No.: 364
Lugar y Fecha: GUATEMALA, 25 DE JULIO DE 2010 NIT: 337790-2
Institucion: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES | N.O.G.:
Unidad Compradora: [UNIDAD COMPRADORA GENERAL UDAF_MRE
Sefior Proveedor: Ultraservicios, S.A. NIT: 221512-2
Domicilio Comercial: 2da. Calle 2-12 zona 12 ( Retenedor)
Teléfono Teléfono: 2460-1199
sirvase Entregar A: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
Con Dominicilio: 2DA. AVENIDA 4-17 ZONA 10
Descripcién:
Compra de: 1 Teléfono Marca: Panasonic, Método de Compra:
Modelo: KX-TS COMPRA DIRECTA
Serie: 21014, Color: Beige.
Otros Datos
Reerencia No.
Fecha Entrega
No.de | Cédigo Descripcion Detallada del | Unidad de . Precio
Pedido | Articulo Rengién Bien y/o Activos Fijos Medida Cantidad Unitario Q. ITotal Q.
167 326 Teléfono Panasonic Unidad 1 112.00 112.00
Total: CIENTO DOCE QUETZALES CON 00/100. 112.00
Monto Total 112.00
Monto Deducciones 0.00
Liquido 112.00
RESUMEN
Grupo 300 PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES
Renglon 326 EQUIPO DE COMUNICACIONES
Tipo: Notas: Cotizaciones
Orden de Compra: Empresa Ultraservicios, S.A. Factura "B" 0848
Impreso el 28/07/10 PAGINA No. 1 de 1 Forma SIGES
Por: BBG Etapa AUTORIZADA Estado REGISTRADO
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b. Ya realizada la compra del Activo Fijo, éste es recibido y revisado por el

Encargado del Almacén con la factura original, y con ello procede a

elaborar la Constancia de Ingreso a Aimacén y a Inventarios (formulario

autorizado por la Contraloria General de Cuentas), para registrar el bien

adquirido e ingresarlo al Almacén.

MODELO DE UN FORMULARIO DE CONSTANCIA DE INGRESO AL
ALMACEN Y A INVENTARIOS:

GOBIERNO DE GUATEMALA
GUATEMALA, C.A.

PROVEEDOR: LT ERVICI

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

MINISTERIO: DE RELACIONES EXTERIORES CONTROL INTERNO No.:
PROGRAMA: 2010-113004-00-00-004-19-11
DEPENDENCIA: MIN. DE RELACIONES EXTERIORES FECHA: 25 de julio 2010

No. 1932

TSy

A ORDEN DE C. Y P. No.:

NIT: 337790-2

Orden de Compra No. 364
ULTRASERVICIOS, S.A.
Fact. "B" 0848

IREGISTRO PROVEEDOR PRECALIFICADO No. CONTRATO ABIERTO
coDbIGO FoLio |NOMENC
cANTID DESCRIPCION DEL DEL oL | Frea®| vaLor | Lisro | HATURA
AD ARTICULO GASTO TOTAL |INVENT
RENGLON ALMACEN | UNIDAD ARIO CUESNTA
1 Teléfono Marca:Panasonic
Modelo:KX-TS
Serie: 21014

Color:Beige 326 112.00| 112.00 67012

112.00

RECIBI CONFORME

Q ()

én & E

Vo.Bo.

OBSERVACIONES:

SE ANOTO EN EL INVENTARIO

e

Encargado de Inventario

Jefe de 1a Of que A 'a los

ORIGINAL: Cuentas por Pagar

DUPLICADO: Almacén TRIPLICADO: Inventario
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c. Posteriormente en el Area de Inventarios es recibida la documentacion
respectiva (Pedido de Bienes y Servicios, Copia de la factura, Orden de
Compra, y la Constancia de Ingreso al Almacén y a Inventarios), y con
dichos documentos de soporte que contienen la descripcion del Activo
Fijo, proceden a cotejarlo con el bien verificado fisicamente, y cuando se
comprueba que la informacién descrita en los documentos es correcta, se
procede a crearle un codigo interno al bien para su identificaciéon y a
ingresarlo al Sistema Sicoin Web en el médulo de inventarios, (esto se
realiza antes de que el Encargado del Almacén efectiie la distribucién
del bien).

d. Cuando el Activo Fijo ya fue etiquetado, en ese momento el Encargado
del Almacén puede proceder a entregar el bien a la unidad ejecutora que
lo solicitd, mediante una requisicion de salida indicando en la misma el
nombre del empleado que se hara responsable del resguardo del bien

adquirido, con esta requisicion el Encargado del Almacén procede a darle
salida del Aimacén.

MODELO DE UNA REQUISICION AL ALMACEN:

MINISTERIO DE REIACIONES EXTERIORES
Repdablica de Guatemala

REQUISICION AL. ALMACEN
No. | 00135 |

Fecha: 02 de agosto de 2012
Solicitador Por: DIRECCION DE ASUNTOS CONSULARES
Division: CONSULARES
Seccion: CONSULARES

B

87012 1 Unidad Teléefono Marca: Panasonic
Modelo: KX-TS, Serie: 21014
Color: Beige

OBSERVACIONES: El Teléfono tiene que ser cargado en la Tarjeta
de Responsabilidad del Funcionario Federico Pablo Pérez de la
Direccion de Asuntos Consulares.

Solicitante Director o Subdirector del Departamento
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e. Con la requisicion de salida del Almacén, se procede en la Seccion de
Inventarios a efectuar el registro en la Tarjeta de Responsabilidad a la

persona designada, quien avalara la recepcion del bien con su respectiva
firma.

MODELO DE UNA TARJETA DE RESPONSABILIDAD:

000118

IMINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION FINANCIERA

TARJETA DE RESPONSABILIDAD

No. Tarjeta: 000118

Fecha: 02/08/2010

Empleado: 5015 FEDERICO PABLO PEREZ

Cargo: AO05  AISTENTE PROFESIONAL i

Centro: 115 DIRECCION DE ASUNTOS CONSULARES

12210018 | 000EF123 |Teléfono Marca:Panasonic
Modelo: KX-TS
Serie:21014 Color:Beige 1 112.00} 02/08/2010
Firma del Empleado Firma Encargado de Inventarios

f. Los documentos que se deben adjuntar para el registro de la adquisicion
por compra de Activos Fijos en el Libro de Inventarios y al Sistema Sicoin
Web en el médulo de Inventarios lo constituyen: El Pedido de Bienes y

Servicios, Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios, Requisicién

62



de Salida del Almacén,

la copia de la factura con su partida

presupuestaria, la Orden de Compra y si es por Caja Chica, debe

adjuntarse una hoja en donde indique el nimero respectivo de la misma,

asimismo el nimero del Fondo Rotativo, y otros documentos que fueren

necesarios adjuntar.

MODELO POR EL REGISTRO DE UNA ADICION EN EL LIBRO DE
INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS:

i

{2

\Y

LIBRO DE INVENTARIOS DE ACTIVO FlJO

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FOLIO 50/500

Fecha

Renglén

Cantidad

Descripcion

Valor Unitario

Sub-Total

VIENEN

28/10/2008

ADICION No. 52/2008

- 326

1232.03 DE COMUNICACIONES

Segun Orden de Compra No. 364,

y segun Factura No. "B" 0848

de la Empresa Ultraservicios, S.A.

Teléfono Marca: Panasonic

Modelo:KX-TS, Serie: 21014

Color: Beige

112.00

VAN

1,212.00

4.21.2

INGRESO POR DONACIONES DE BIENES DE ACTIVO FIJO:
Una variante de ingreso de bienes de Activo Fijo, en el Libro de Inventarios, es

la adquisicion por medio de donaciones, para ello se procede de la siguiente

manera:

CUANDO HAY CONVENIO DE DONACION:

a. Debe levantarse un Acta indicando que se recibieron bienes en calidad de

Donacién, el nimero de convenio entre la institucion donadora y la que
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recibe los activos fijos, indicando que dichos bienes son para el servicio
de la entidad que los recibe, incluyendo en el acta toda la descripcion de
los bienes y su valor en Quetzales.

b. La Certificacién del Acta antes descrita, se procede a enviarla al
Ministerio de Finanzas Publicas, para que se emita un Acuerdo
Gubernativo de Aprobacién de la Donacion (segln articulo 53 de la Ley
Organica del Presupuesto).

c. Con el Acuerdo Gubernativo respectivo, se procede a ingresarios al
Inventario de Activos Fijos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

CUANDO NO HAY CONVENIO DE DONACION:

a. Al momento de recibir la Donacion, se suscribe acta de recepcion entre la
institucion que estd efectuando la Donacion (previa demostracion de
propiedad del bien que se va a donar), y la autoridad competente del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

b. Posteriormente con la documentacion respectiva (Certificacion del Acta
de Recepcion de los Activos Fijos donados, Fotocopia de factura en
donde se compraron los bienes donados, Oficio de solicitud para la
aprobacion de la Donacion), se crea un expediente, el cual se envia a la
Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, para
el analisis y la autorizacion respectiva.

c. Cuando se recibe la resolucion de autorizacion de la Donacién, emitida
por el Ministerio de Finanzas Publicas, se procede al registro en el Libro
de Inventarios del Ministerio de Relaciones Exteriores, dentro del Sistema
Sicoin Web, en el médulo de Inventarios, y la asignacién de los bienes en
Tarjeta de Responsabilidad, al empleado que se hara responsable y
custodiara los mismos.
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ADJUNTO MODELO DE UN OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE BIENES
DEL ESTADO DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, PARA
SOLICITAR LA AUTORIZACION DE LA DONACION:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
' REPUBLICA DE GUATEMALA
2da. AVENIDA 2-17 ZONA 10

Guatemala, 19 de enero de 2010

Licenciado:

Francisco Pérez

Director de Bienes del Estado
Ministerio de Finanzas Publicas
Su Despacho.

Sefior Director:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en ocasion de solicitar la
autorizacion que legalice la donacién de KOREA DE CENTROAMERICA,
a este Ministerio, consistente en una Camioneta, marca Chevrolet,
modelo 2008, la cual se detalla en el Acta nimero 02-2010 de fecha 16

~de enero de 2010.

Se adjunta certificacion del acta antes mencionada, y la factura
correspondiente.

El presente expediente consta de folios, incluyendo el presente
oficio.

Aprovecho la oportunidad para expresarles las muestras de mi mas

alta consideracion y estima.
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ADJUNTO MODELO DE LA CERTIFICACION DEL ACTA EN LA QUE SE
HACE CONSTAR LA DONACION:

EL INFRASCRITO ENCARGADO DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION
FINANCIERA DEL MINISTERIO DE RELAICONES EXTERIORES-----=--s=-=reru-
CERTIFICA

Que para el efecto ha tenido a la vista el libro de actas con nimero de registro
namero M dos cuatro mil doscientos (M2 4200), autorizado el dia uno de julio
de dos mil dos por la Contraloria General de Cuentas, en el que a folios
doscientos (200) y doscientos uno (201), aparece el acta nimero dos guion dos

mil diez (02-2010), la que copiada literalmente dice:

ACTA NUMERO DOS GUION DOS MIL DIEZ (02-2010). En la ciudad de
Guatemala, siendo las diez horas del dia dieciséis de enero de dos mil diez,
| constituidos en las instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores,
ubicada en la segunda avenida cuatro guién diecisiete de la zona diez, las
siguientes personas: por parte del Ministerio de Relaciones Exteriores,
Licenciada Paola Pérez, Directora General de la Cancilleria; Licenciado Miguel
Fernandez, Director Financiero; Sefior Pablo Morales, Encargado de
Inventarios del Departamento de Contabilidad de la Direccién Financiera; Serior
Angel Padilla, Jefe del Departamento de Transportes, con el objeto de dejaf
constancia de la recepcion de la donacion de una (1) camioneta marca
Chevrolet, donada por KOREA DE CENTROAMERICA, habiéndose procedido
de la manera siguiente: PRIMERO: Que Korea de Centroamérica envié la nota
que copiada literalmente dice: “Guatemala 5 de enero de 2010, Canciller Jorge
Castillo, Ministro de Relaciones Exteriores, s despacho, estimado canciller |
Castillo: Me complace saludarlo cordialmente en ocasion de informarle que
‘Korea de Centroamérica ha decidido donar un vehiculo al Ministerio de

Relaciones Exteriores y para proceder a los tramites correspondientes e
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adjunto copia de la factura, en la cual se detallan las caracteristicas y
especificaciones del vehiculo; asimismo le agradeceré girar sus instrucciones a
donde corresponda para que realicen las gestiones para el tramite de placas |
particulares. Atentamente, (aparece firma legible) de Mario Lou Gerente de
Korea de Centroamérica. SEGUNDO: Que en esta oportunidad se recibe en

buenas condiciones una camioneta nueva con las siguientes caracteristicas:-—-

CANTIDA DESCRIPCION VALOR Q.
D
Vehiculo Marca Chevrolet, modelo 2008, Chasis
1 1GNFK1, motor C8J, color azul, con un valor de 93,887.00
TOTAL 93,887.00

TERCERO: Que la Licenciada Paola Pérez, Directora General de la Cancilleria,
manifiesta que se congratula ante las muestras de buena voluntad de Korea de
Centroamérica, materializadas en la donacién que recibe en nombre de este
Ministerio, cuyo monto asciende a la cantidad de: Noventa y tres mil
ochocientos ochenta y siete Quetzales exactos (93,887.00). CUARTO: La
presente acta servira para iniciar las gestiones ante el Departamento de
Adjudicacién y Legalizacién de Bienes Muebles de la Direccion de Bienes del
Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas, para legalizar la posesién de la
camioneta marca Chevrolet, para la adicion al Libro de Inventarios de este
Ministerio. QUINTO: Que no habiendo mas que hacer constar se da por
terminada la presente en el mismo lugar y fecha, treinta minutos después de su
inicio, habiéndose leido lo escrito y bien enterados de su contenido es aceptada
y ratificada y firmada por quienes en ella intervinieron. Firmas ilegibles de la
Licenciada Paola Pérez, Directora General de la Cancilleria; Licenciado Miguel
Fernandez, Director Financiero; Sefor Pablo Morales, Encargado de
Inventarios del Departamento de Contabilidad de la Direccion Financiera; Sefior
Angel Padilla, Jefe del Departamento de Transportes.
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Y para entregar a la Direcciéon de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, extiendo la presente certificaciéon en dos hojas de papel bond, las
cuales sello y firmo. En la ciudad de Guatemala a los dieciséis dias del mes de
enero de dos mil diez.

ADJUNTO MODELO DE LA FACTURA POR LA COMPRA QUE REALIZO LA
ENTIDAD QUE ESTA DONANDO EL ACTIVO FIJO:

FACTURA Serie "B"
STAHL Y COMPANIA No. 0848
José Pablo Castillo
2da. Calle 2-12 zona 10
Teléfono: 2460-1112
NIT.: 221512-8

FECHA: 5 de enero de 2010
Nombre: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES NIT.: 337790-2

Direccién: 2da. AVENIDA 4-17 ZONA 10

1 Camioneta Marca: Chevrolet Modelo 2008
Chasis: 1GNFK1, Motor:C8J, color azul 93,887.00f 93,887.00

AFECTO A PAGOS TRIMESTRALES

TOTAL Q.} 93,887.00
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ADJUNTO LA RESOLUCION POR LA AUTORIZACION DE LA
LEGALIZACION DE LA DONACION EMITIDA POR LA DIRECCION DE
BIENES DEL ESTADO DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS:

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO
TORRE DE FINANZAS. 8VA. AVENIDA Y 21CALLE ZONA 1, NIVEL 16,CENTRO CIVICO

DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y LEGALIZACION DE BIENES
MUEBLES

RESOLUCION NUMERO 127 Guatemala, 19 de febrero de 2010.

ASUNTO: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES SOLICITA:
LEGALIZACION DE DONACION DE UN VEHICULO QUE
EFECTUO KOREA DE CENTROAMERICA.

Se tiene a la vista para resolver el memorial de la Directora General de la
' Cancilleria del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el cual solicita se legalice
| la donaciobn de un vehiculo que efectu6 korea de Centroamérica,
CONSIDERANDO: Que el expediente respectivo, se adjunta certificacion del
Acta de entrega-recepcion del vehiculo incluyendo la descripcion y valor del
mismo, fotocopia de la factura, mediante el cual justifica su propiedad;
CONSIDERANDO: Que el Ministerio de Relaciones Exteriores, ha cumplido con |
los requisitos que la ley exige para esta clase de operaciones; POR TANTO:
Con base en lo considerado y lo que para el efecto establecen los articulos: 39
y 40 Acuerdo Gubernativo nimero 382-2001, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Fianzas Publicas y 53 del Decreto No. 101-97 y su Reglamento
contenido en el Acuerdo Gubernativo No. 240-98, la Direccion de Bienes del
Estado. RESUELVE: |. Legalizar la donacién definitiva del vehiculo que se
indica en acta No. 02-2010 de fecha diez y seis de enero de 2010, suscrita en
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la Direccién Financiera del Ministerio de Relaciones Exteriores, que efectué la

organizacion de Korea de Centroamérica, que consiste en el vehiculo:

CANTIDAD DESCRIPCION 'VALOR Q.
Vehiculo Marca Chevrolet, modelo 2008, Chasis
1 1GNFK1, motor C8J, color azul, con un valor de 93,887.00
TOTAL 93,887.00

Por valor de NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y SIETE
QUETZALES EXACTOS (93,887.00). Il. Autorizar al Encargado de Inventarios
-del Ministerio de Relaciones Exteriores, para que opere el ingreso de dicho
vehiculo en el libro General de Inventario, con las mismas caracteristicas y
valor citado en el acta mencionada en el punto anterior.

Concluida la operacion debera informar a la Direccién de Contabilidad del
Estado y a la esta Direccién, por medio de certificacion de registro de
inventario. Ill. Instruir al Ministerio de Relaciones Exteriores, para que previo a
gestionar ante el Departamento de Registro Fiscal de Vehiculos de la SAT,
tramitar el nombre en la tarjeta de circulacién y las placas de uso Oficial,
solicite ante esta Direccién que se confirme el registro de inventario de dicho
activo para lo cual deberd adjuntar certificacion de ingreso a inventario y |
fotocopia e la presente resolucion. NOTIFIQUESE: a la Licenciada Paola Pérez,
Directora General de la Cancilleria del Ministerio de Relaciones Exteriores, 2da.
Ave. 4-17 zona 10, ciudad, para que por su medio sea notificada a la
-organizacion Korea de Centroamérica.
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4.21.3 INGRESO POR TRASLADO DE BIENES DE ACTIVO FIJO:

Una tercera alternativa para el registro de bienes de Activo Fijo en el Libro de
Inventarios, es la adquisicion de bienes por medio del mecanismo de “traslados”.
Los traslados significan que cualquier otra dependencia del sector publico, esta
interesada en ceder la custodia y uso de determinado bien a otra dependencia
del sector publico.

a. Para que se efectle el traslado de bienes, debe de existir antes una
reunién de mutuo acuerdo entre las autoridades de las dependencias o
instituciones involucradas, y al momento de recibir los bienes debe
elaborarse un ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION donde deben
participar: Encargados de Inventarios de ambas instituciones, Jefe
Financiero o en su defecto la autoridad competente, quienes se retinen a

peticion de una de las autoridades superiores interesadas en el asunto.

b. Una vez elaborada el ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION y establecida
de comun acuerdo, la entidad Donante prepara todo el expediente, el cual
consta de certificacion del acta, certificacion de inventario del bien y
solicitud de traslado a la Direcciéon de Bienes del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, quien emite resolucién correspondiente autorizando el
traslado de los bienes, (Art. 2 del Acuerdo Gubernativo No. 217-94
“‘Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion
Publica”).

c. Con la resoluciéon correspondiente los Encargados de inventarios de
ambas partes proceden de la manera siguiente: uno a registrar el alza y
el otro a registrar la baja respectiva.
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MODELO DEL OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE BIENES DEL
ESTADO, DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, PARA SOLICITAR
LA AUTORIZACION DEL TRASLADO DE BIENES DE ACTIVO FIJO:

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
| 6ta. AVENIDA 8-17 ZONA 1

Guatemala, 20 de enero de 2010

Licenciado Francisco Pérez
Director de Bienes del Estado
Ministerio de Finanzas Publicas
Su Despacho.

Sefor Director:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en ocasién de remitirle
certificacion del Acta nimero 15-2010, de fecha 16 de febrero de 2010,
referente al traslado definitivo de una camioneta, marca Chevrolet, modelo
| 2008, al Ministerio de Relaciones Exteriores.

Por lo anterior, en base al articulo 2 del Acuerdo Gubernativo 217-94,
solicito a usted la Resolucion que legalice el traslado de la camioneta
- mencionada.
| Se adjunta certificacion del registro en el inventario de dicho vehiculo,
certificacion del acta y el oficio correspondiente. |

El presente expediente consta de folios incluyendo el presente.

Aprovecho la oportunidad para expresarles las muestras de mi méas alta
consideracion y estima.
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ADJUNTO MODELO DE LA CERTIFICACION DEL ACTA QUE SE REALIZO
PARA SOLICITAR EL TRASLADO DE BIENES DE ACTIVO FIJO:

EL INFRASCRITO ENCARGADO DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION
FINANCIERA DEL MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

CERTIFICA

Que para el efecto ha tenido a la vista el libro de actas con niimero de
registro nimero M dos cuatro mil doscientos (M2 4200), autorizado el dia
uno de julio de dos mil dos por la Contraloria General de Cuentas, en el que
a folios veinte (20) y veintiuno (21), aparece el acta nimero quince guién
| dos mil diez (15-2010), la que copiada literalmente dice:

ACTA NUMERO QUINCE GUION DOS MIL DIEZ (15-2010). En la ciudad
de Guatemala, siendo las diez horas del dieciséis de enero de dos mil diez,
constituidos en las instalaciones de la Presidencia de la Replblica de
Guatemala, ubicada en la sexta avenida ocho guién diecisiete de la zona
uno, las siguientes personas: por parte de la presidencia de la Replblica de
Guatemala, la Licenciada Paola Sandra Pérez, Directora General;
Licenciado Miguel Arturo Fernandez, Director Financiero; Sefior Pablo Mario
Morales, Encargado de Inventarios; Sefior Angel Pablo Padilla, Jefe del
Departamento de Transportes, asimismo, por parte del Ministerio de |
Relaciones Exteriores el sefior Pedro Pablo Paz, Jefe del Departamento de

Transportes, con el objeto de dejar constancia de la entrega y recepcion del |

traslado de una (1) Vehiculo en buenas condiciones de funcionamiento,
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para apoyo del Ministerio de Relaciones Exteriores, habiéndose procedido
de la manera siguiente: PRIMERO: Que de conformidad con el Memorando
namero 118 del Despacho Presidencial, de fecha 3 de enero de 2010, por
instrucciones del Presidente de la Republica, se proceda con el tramite de
inventario sobre el traslado definitivo de la Presidencia de un (1) Vehiculo
en buenas condiciones, marca Chevrolet modelo 2008. SEGUNDO: Que
dicho vehiculo se encuentra registrado en el Libro de Inventarios en el folio
3 de esta presidencia, y procediendo con la instruccion superior se hace
-entrega del mismo, para el efecto recibe a entera satisfaccion el serior
Pedro Pablo Paz, Jefe del Departamento de Transportes, del Ministerio de
Relaciones Exteriores, constatando que dicho vehiculo se encuentra en
perfectas condiciones de funcionamiento, cuyo monto es por noventa y tres
mil ochocientos ochenta y siete Quetzales exactos (93,887.00), el cual se
describe a continuacion:

CANTIDAD DESCRIPCION VALOR Q.
Vehiculo Marca Chevrolet, modelo 2008,
Chasis 135GNFK1, motor C8J, color azul
1 celeste, con un valor de 93,887.00
TOTAL 93,887.00

TERCERO: Que hace constar que el vehiculo antes descrito se entrega con
la Tarjeta de Circulacion. CUARTO: La presente acta servira para iniciar
las gestiones ante el Departamento de Adjudicacion y Legalizacion de
Bienes Muebles de la Direccién de Bienes del Estado, del Ministerio de
Finanzas Publicas, para legalizar la entrega del citado vehiculo y la baja en
el libro de inventarios en la Presidencia de la Republica de Guatemala, con
base a los articulos nimero 2 y 3 del Acuerdo Gubernativo 217-94,
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Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Publica
que establece los tramites legales a seguirse. QUINTO: Que no habiendo
mas que hacer constar se da por terminada la presente en el mismo lugar y
fecha, treinta minutos después de su inicio, habiéndose leido lo escrito y
bien enterados de su contenido es aceptada y ratificada y firmada por
quienes en ella intervinieron. Firmas ilegibles de la Licenciada Paola Sandra
Pérez, Directora General; Licenciado Miguel Arturo Fernandez, Director
Financiero; Sefior Pablo Mario Morales, Encargado de Inventarios; Sefior
Angel Pablo Padilla, Jefe del Departamento de Transportes, asimismo, por |
parte del Ministerio de Relaciones Exteriores el sefior Pedro Pablo Paz, Jefe
del Departamento de Transportes.

Y para entregar al Registro Fiscal de Vehiculos de la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT-, extiendo la presente certificacion en dos
hojas de papel bond. En la ciudad de Guatemala a los dieciséis dias del
mes de enero de dos mil diez.
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MODELO DE LA CERTIFICACION DEL ASIENTO DE INVENTARIO DEL
ACTIVO FIJO QUE ES OBJETO DEL TRASLADO:

EL INFRASCRITO ENCARGADO DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION
FINANCIERA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CERTIFICA

Que para el efecto ha tenido a la vista el Libro de Inventarios con niimero
de registro niimero M dos cuatro mil doscientos (M2 4200), autorizado el
dia uno de julio de dos mil dos por la Contraloria General de Cuentas, en
‘el que a folio doce (12), aparece el siguiente asiento:

1232.06 DE TRANSPORTE TRACCION Y ELEVACION

1Vehiculo Marca Chevrolet, modelo 2008, Chasis 135GNFK1,
motor

C8J, color azul celeste, con un valor de noventa y tres mil
' ochocientos

ochenta y siete Quetzales exactos (93,887.00).

Y para entregar a la Direccién de Bienes del Estado, extendiendo, sexo y
firmo la presente certificacion en una hoja de papel bond, en la ciudad de
Guatemala a los dieciséis dias del mes de enero de dos mil diez.
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MODELO DE LA RESOLUCION EMITIDA POR LA DIRECCION DE BIENES
DEL ESTADO, DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, EN DONDE SE
AUTORIZA EL TRASLADO DEL ACTIVO FIJO:

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO
TORRE DE FINANZAS. 8VA. AVENIDA Y 21CALLE ZONA 1, NIVEL 16,CENTRO CIVICO

DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y LEGALIZACION DE BIENES
MUEBLES

RESOLUCION NUMERO 117 Guatemala, 19 de febrero de 2010.

ASUNTO: PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA SOLICITA:
LEGALIZACION DE TRASLADO DE UN VEHICULO A
FAVOR DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

Se tiene a la vista para resolver el memorial de la Directora General de la
Presidencia de la Republica, en el cual solicita se legalice el traslado de un
vehiculo que efectué la Presidencia de la Republica a favor del Ministerio de
Relaciones Exteriores, CONSIDERANDO: Que el expediente respectivo, se
-adjunta certificacion del Acta de entrega-recepcion del vehiculo y del registro
de inventario del mismo, incluyendo la descripcion y su valor asignado;
CONSIDERANDO: Que la Presidencia de la Republica, ha cumplido con los
requisitos que la ley exige para esta clase de operaciones; POR TANTO: Con
base en lo considerado y lo que para el efecto establecen los articulos: 43, 44
y 45 del Acuerdo Gubernativo nimero 394-2008, Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Fianzas Publicas y 2 del Acuerdo Gubernativo No. 217-94,
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion |
Pdblica, la Direccion de Bienes del Estado. RESUELVE: 1. Legalizar el
traslado definitivo del vehiculo que efectué la Presidencia de la Republica a
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favor del Ministerio de Relaciones Exteriores, conforme acta No. 15-2010 de
fecha dieciséis de enero de 2010, suscrita por el Encargado de Inventarios de

la Presidencia de la Replblica, que en este caso consiste en:

CANTIDAD DESCRIPCION VALOR Q.
Vehiculo Marca Chevrolet, modelo 2008, Chasis

1 1GNFK1, motor C8J, color azul, con un valorde | 93,887.00

TOTAL 93,887.00

Por valor de NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y SIETE
QUETZALES EXACTOS (93,887.00). Ill. Autorizar al Encargado de
Inventarios de la Presidencia de la Republica y del Ministerio de Relaciones
Exteriores, para que operen el ingreso y egreso de dicho vehiculo con las
mismas caracteristicas y valor cita en el acta mencionada en el punto anterior.
Concluidas la operaciones deberan informar a la Direccion de Contabilidad del
Estado y a esta Direccién, adjuntando certificacion de registro de inventario.
lll. Instruir al Ministerio de Relaciones Exteriores, para que previamente a
gestionar ante la SAT, el cambio de nombre en la Tarjeta de Circulacion,
calcomania y las placas de uso Oficial, solicite ante esta Direccién que se
confirme el registro de inventario del vehiculo de mérito. Para tal efecto,
debera adjuntar certificacion de ingreso al inventario, fotocopia de la Tarjeta de
Circulacién y de la presente resolucién. NOTIFIQUESE: a la Licenciada Paola
Sandra Pérez, Directora General de la Presidencia de la Reptblica, 6ta. Ave.
8-17 zona 1, ciudad, para que por su medio se le notifique al Encargado de
Inventarios del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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4214 REGISTRO DE BIENES INVENTARIO FiSICO EN EL
SISTEMA SICOIN WEB DE INVENTARIOS:

En este maédulo del Sistema Sicoin Web se ingresan todos los bienes que se
adicionan al Inventario de Activos Fijos por medio de Compras, Donaciones o
por traslados de bienes recibidos de otras entidades.

El registro de los bienes en el Sistema Sicoin Web se debe realizar cuando ya
se ha observado fisicamente el Activo Fijo, y que son de idénticas
caracteristicas a los descritos en la documentacion de soporte.

Para mayor comprensiéon de este modulo, a continuaciéon se deja constancia de
un caso practico:

e EL DIA 2 DE ENERO DE 2010, EL MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES COMPRO A LA EMPRESA LA NACION, S.A. UN
ESCRITORIO TIPO EJECUTIVO DE 6 GAVETAS COLOR GRIS CAFE
CON UN VALOR DE Q850.00. SEGUN FACTURA “A” 15678, Y LA
COMPRA FUE POR MEDIO DE LA OPCION POR “COMPRA DIRECTA”,
CON LA INFORMACION PROPORCIONADA, SE PROCEDE A
REALIZAR EL REGISTRO CORRESPONDIENTE.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES INVENTARIO FiSICO
EN EL SISTEMA SICOIN WEB EN EL MODULO DE INVENTARIOS:

Para llegar a esta opcién debe ingresar al sistema Sicoin Web con los datos del
usuario proporcionados por el Ministerio de Relaciones Exteriores al funcionario
respectivo, después de que el sistema autorizé su ingreso, se coloca sobre el
modulo de Inventarios y aparecen las siguientes alternativas: Clasificadores,
Registro y Manuales, seleccionar la opcién “Registro”, seguidamente aparecen
varias opciones pero se debe elegir la de “Registro de Bienes Inventario Fisico”,
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posteriormente elegir la institucion (Ministerio De Relaciones Exteriores), y de
estas forma apareceran automaticamente en la parte superior derecha los
siguientes simbolos:

e Crear

e Modificar

e Consultar

e Modificar datos de factura

e Eliminar

e Seguimiento de operaciones
e Copiary

e Consultar todos los registros.

Como se trata del ingreso de un Activo Fijo al sistema, se debe seleccionar la
opcion “Crear” y se desplegara en la pantalla la siguiente informacién que debe
ser llenada en su totalidad:

e Entidad: Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa,
automaticamente el sistema se lo indica.

o Unidad Administrativa: Unidad a la que pertenece el bien.

e Grupo de Bien: Propiedad, Planta y Equipo (segin el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias, ver capitulo Ii).

e Categoria del Bien: Seleccionar la categoria a la que pertenece el bien.

e Seccion del bien: Seleccionar la seccion a la que pertenece el bien

o Tipo de Bien: Seleccionar el tipo de bien (ver opciones en el sistema
Sicoin Web).

e Bien: Seleccionar el tipo de bien especifico (ver opciones en el Sicoin
Web).

e Numero de Bien: El sistema lo asigna automaticamente al grabar el
registro, con este nimero se debe rotular el bien.
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Nuimero de Inventario: Es el cbédigo que el sistema le asigna
automaticamente (es un niamero correlativo segun el tipo de bien).
Numero Inventario Anterior: Anotar el codigo interno del bien.

Tipo de Inventario: El Sistema asigna automaticamente “Inventario Fisico”
Estado del Bien: Estado fisico en que se encuentra (ver opciones en el
sistema).

Tipo de Uso: Seleccionar el uso que se le da al bien (ver opciones en el
sistema sicoin web).

Departamento de Ubicacién: Indicar el Departamento de Guatemala en
donde se encuentra el bien.

Municipio de Ubicacién: Indicar el municipio del departamento Guatemala
en el que se encuentra el bien.

Descripcion: Describir las caracteristicas especificas del bien, ejemplo:
color, defectos, tipo de cambio, moneda u otros.

Marca: registrar el distintivo del fabricante.

Modelo: Registrar el codigo del modelo asignado por el fabricante, si no lo
tuviera anotar las iniciales S/M.

Numero de Serie: Registrar el cédigo de la serie del bien, si no la tuviera
anotar las iniciales S/S.

Modificaciones: Anotar en caso los bienes hayan sido objeto de cambios
0 mejoras, durante su vida util (para procesos posteriores después de su
ingreso como por ejemplo el cambio del color del Activo Fijo).

Tipo Documento de Respaldo: Seleccionar el documento que muestra la
procedencia del bien, pudiendo ser: resoluciones, comprobantes fiscales
o comprobantes administrativos de gastos, este ltimo tipo de documento
se utilizara en caso no se tenga la resolucién o factura.

Secuencia: Seleccionar el procedimiento de la adquisicién del bien, en
caso no se tenga la resolucién o factura debe elegirse la secuencia de
Registro General de Inventario.
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Nota:

Numero de Documento: Con el que se obtuvo el bien, en caso no se
tenga, debe colocarse el nimero de folio del libro General de Inventarios
donde se encuentra registrado, ejemplo: F-190.

Procedencia valor del Bien: Indica el origen del valor.

Valor Actual: Es la cantidad consignada en el documento de respaldo.
Valor Adquisicion: El sistema automaticamente copia el valor actual.
Fecha de Adquisicién: Fecha en que se adquiere el bien.

Fecha de Registro: La proporciona el sistema al momento de grabar el
registro del bien. .

Fecha de Baja: La proporciona el sistema al momento de aprobar la baja
del bien (para altas no aplica, se da cuando un bien sera dado de baja).

En el caso que se registre un vehiculo se debe ingresar la siguiente

informacioén adicional:

Numero de la Tarjeta de Circulacién del Vehiculo

Tipo: Seleccionar el tipo de vehiculo (si es pick-up, camionetilla, etc.)
Color: Registrar el color del vehiculo

Chasis: Registrar el nimero de chasis

Motor: Registrar el nimero de motor

Placa: Registrar nimero de placa.

Numero de Péliza: Registrar nimero de péliza de seguro.

Valor Asegurado: Registrar el monto del valor asegurado.
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Después de haber ingresado toda la informacion solicitada, se procede a grabar
el registro, mediante la opcién “crear” que aparece en la parte inferior derecha
de la pantalla. (35)

bilisd Inlaqrada

RITALTN
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Después de elegir la opcion “crear”, el sistema proporcionara automaticamente
el nimero del bien con el que sera identificado el Activo Fijo, para finalizar
exitosamente la operacién y completar la grabacion del registro se selecciona la
opcion “aceptar”. (36)

)/, |sistema de Contabiliad Integrada - SICOIN
= |Sistema Integrado de Administracion Financiera { SIAF-SAG

‘ B0l Usuario: CAPACTTACION
L———-———— - - . B )

. . Dperacidn Exitosa - - .
~Numero de Bien Generado: 00188477

4.21.5 APROBAR ALTA EN INVENTARIO FiSICO EN EL SISTEMA
SICOIN WEB:

Cuando se ingresa un bien al Sistema Sicoin Web, éste queda registrado con el
estatus de “Ingresado”, por lo cual el procedimiento a seguir es el de aprobar el
Activo Fijo, para que se traslade del estado de Ingresado al de “Almacenado”, y
para lograrlo es necesario aprobar el alta por medio del médulo de “Aprobar Alta
Inventario Fisico” para que el sistema automaticamente lo asigne al estado de
“‘Almacenado’, y de esta manera el bien pasa a formar parte del Inventario de
Activos Fijos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Para mayor comprension en la utilizacion de este moédulo, a continuaciéon se
realiza un caso practico:

e APROBAR EN EL SISTEMA SICOIN WEB DE INVENTARIOS UNA
SILLA DE MADERA CON CODIGO SICOIN 000CDFCC, INGRESADA
CON ANTERIORIDAD AL SISTEMA, PERO PARA FORMAR PARTE
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DEL INVENTARIO GENERAL DE ACTIVOS FIJOS, SE NECESITA
CUMPLIR CON ESTE PROCEDIMIENTO.

EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN EL SISTEMA SICOIN WEB DE
INVENTARIOS EN EL MODULO DE APROBAR ALTA EN INVENTARIO
FiSICO ES EL SIGUIENTE:

Para proceder a dar alta al Activo Fijo registrado en el sistema Sicoin Web, se
debe ingresar al modulo de Inventarios, elegir la opcion “Registro”,
seguidamente la opcién de “Aprobar Alta en Inventario Fisico”, posteriormente
seleccionar el bien que debe ser aprobado, ya cuando se encuentra dicho bien
se selecciona la opcién “Aprobar Alta”, en la parte superior derecha de la

pantalla para completar la operacion de aprobacion del alta respectiva.

UA Inventarios | Estadodel | _, .
a7 e
3

000CDFCC 3

INGRESADO SILLA DEMADERA

000C1EAR Mna3 INGRESADO ARCHIVO DEMETAL DETRES GAVETAS,

3 INGRESADO AMUEBLADO DESALA
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Para finalizar este procedimiento se procede a colocar el puntero del mouse

sobre el botén de aceptar para completar operacion.

’)J Sistema de.Contabiliad Integrada - SICOIN -

Sistema Integrado de Administracién Financiera. / SIAF-SAl

Usuario: CAPACITACION

Operacion Exitosa -

. OPERACION LIZADA CON EXITO
pta e

Posteriormente es necesario verificar si la operacion fue realizada con éxito y
para comprobarlo se debe ingresar nuevamente al médulo de Inventarios,
después a la opcion “registro”, en seguida a la opcién “registro de bienes
inventario fisico”, después elegir la institucion (Ministerio De Relaciones
Exteriores), por ultimo ingresar los datos que solicita el sistema en la parte
inferior de la pantalla del activo fijo que se desea consultar en las casillas

: siguientes: campo, operador, valor, ya cuando se han llenado las casillas

— correspondientes, se coloca en la opcion “Aplicar Criterios” y automaticamente
el sistema muestra en la pantalla el bien buscado, en estado de “Almacenado”.
(36)

:Sél - 'U.A.Invénfarioﬁ‘ﬁf, B ‘Estadd‘dalﬁien o

i oteewny i ANACENADO IHBRESCRA i
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Los procesos del estado del bien en el sistema sicoin web, estan de la siguiente
manera:

Cuando se ingresa un bien en el sistema, este es grabado automaticamente con
el estado de “Ingresado”, posteriormente es necesario aprobar dicho ingreso y
cuando se ejecuta dicha opcién el sistema automaticamente cambia el estado
de “ingresado”, al de “Almacenado” y por ultimo en el sistema Sicoin Web hay
que resguardar el activo fijo ingresado y almacenado al funcionario publico que
lo utiliza, ya realizado dicho procedimiento el sistema automaticamente lo asigna
al estado de “Reguardado”.

4.2.2 PROCEDIMIENTOS PARA EL RESGUARDO DE BIENES EN
TARJETAS DE RESPONSABILIDAD EN EL MINISTERIO DE
RELACION EXTERIORES:

Cuando los bienes han sido ingresados al Libro de Inventarios y al Sistema

Sicoin Web en el médulo de Inventarios, se procede a asignar esos bienes a

cada uno de los empleados o funcionarios del Ministerio de Relaciones

Exteriores, haciendo las anotaciones pertinentes en la Tarjeta de

Responsabilidad, asi:

a. Los bienes de Activo Fijo ingresan nominalmente al Libro de Inventarios y
al Sistema Sicoin Web en el médulo de Inventarios, posteriormente en el
Departamento de Inventarios se les asigna a un empleado o funcionario
responsable para su utilizacién, en una Tarjeta de Responsabilidad
autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

b. El empleado o funcionario que esté interesado en el uso de un bien que
se encuentre en Almacén, tiene que solicitarlo formalmente con base a la
requisicion autorizada por su autoridad superior. En el Departamento de
Inventarios se procesa la solicitud e identifica la existencia del bien
solicitado y de ser positiva se procede a ingresarlo a la Tarjeta de
Responsabilidad del solicitante, detallando el bien, la cantidad y su valor
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en libros, asi mismo se le entrega el bien solicitado, y se procede a
solicitarle la firma respectiva.

Corresponde al Departamento de Inventarios, llevar actualizadas todas
las Tarjetas de Responsabilidad al personal en cada una de las unidades
administrativas, asi mismo se debe verificar que todos los bienes
existentes en el Libro de Inventarios estén bajo la responsabilidad de un
funcionario.

. Los vehiculos deben ser asignados a los Directores y Jefes inmediatos o
en su defecto a la Direcciébn General a través del Departamento de
Transportes.

MODELO DE UNA TARJETA DE RESPONSABILIDAD:

000118

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION FINANCIERA

TARJETA DE RESPONSABILIDAD

No. Tarjeta: 000118

Fecha: 02/08/2010

Empleado: 5015 FEDERICO PABLO PEREZ

Cargo: A005  AISTENTE PROFESIONAL Il

Centro: 115 DIRECCION DE ASUNTOS CONSULARES

"+ 12210018 | O00EF 123 |Teléfonc Marca:Panasonic
Modelo: KX-TS ,
Serie:21014 Color:Beige 1 112.00] 02/08/2010
Firma del Empleado Firma Encargado de Inventarios
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4.2.21 TRASLADO DE BIENES EN TARJETAS DE RESPONSABILIDAD:

Una alternativa que existe para los funcionarios y empleados para obtener la
utilizacién de un bien dentro de su institucién, es la posibilidad de intercambiar
bienes entre empleados y funcionarios.

Cuando un bien esté subutilizado o se requiere con urgencia en otra unidad
administrativa, se acostumbra trasladar el uso de un bien de una persona a otra,
para ello se sigue con el procedimiento siguiente:

a. El Jefe de la Unidad Administrativa interesado en hacer uso de ese bien,
elabora una solicitud dirigida a la Direccion General en donde expone las
razones por las cuales es indispensable dicho bien.

b. En el Departamento de Inventarios después de recibir la solicitud con el
Visto Bueno de la Direccion respectiva, se procede a registrar la baja del
bien en la Tarjeta de Responsabilidad de quien entrega, y registra el alza
en la Tarjeta de Responsabilidad de la persona que recibe el bien.

c. Eltraslado del bien se concluye cuando en la Tarjeta de Responsabilidad
de la persona que entrega el bien, se procede a colocarle el sello de baja
en la casilla correspondiente, asi mismo se resguarda en la Tarjeta de
Responsabilidad de la persona que recibe el bien quién firma el registro
respectivo.
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MODELO DE LA TARJETA DE RESPONSABILIDAD OBJETO DE LA BAJA
POR TRASLADO:

000118

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION FINANCIERA

TARJETA DE RESPONSABILIDAD

No. Tarjeta: 000118

Fecha: 02/08/2010

Empleado: 5015 FEDERICO PABLO PEREZ

Cargo: AQ05 AISTENTE PROFESIONAL lii

Centro: 115  DIRECCION DE ASUNTOS CONSULARES

12210018 | 000EF123 {Teléfono Marca:Panasonic
Modelo: KX-TS ;
Serie:21014 Color:Beige 1 112.00{ 02/08/2010 02/10/2010%

Firma del Empleado Firma Encargado de Inventarios
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MODELO DE LA TARJETA DE RESPONSABILIDAD OBJETO DE LA ALTA
POR TRASLADO:

000120

IMIN|STERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION FINANCIERA

TARJETA DE RESPONSABILIDAD

No. Tarjeta: 000120

Fecha: 02/10/2010

Empleado: 5000 CARLOS PABLO MORALES
Cargo: AO05  AISTENTE PROFESIONAL lli
Centro: 120 DIRECCION FINANCIERA

12210018 | O00OEF 123 |Teléfono Marca:Panasonic
Modelo: KX-TS
Serie:21014 Color:Beige 1 112.00| 02/10/2010

Firma del Empleado Firma Encargado de Inventarios

4.2.2.2 RECEPCION DE BIENES DE LA TARJETA DE
RESPONSABILIDAD, POR RESCISION DE CONTRATO O
RENUNCIA:

En casos excepcionales y sélo cuando un empleado o funcionario publico deje

de laborar para la institucién, sin importar las causas que dieron origen a la

rescision de su contrato o renuncia, en cuanto a los bienes a su uso y custodia,

se procedera de la siguiente manera:
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a. El Departamento de Inventarios s6lo podra recibir bienes por rescision de

contrato o renuncia, cuando reciba por medio de nota de Recursos
Humanos, copia del Acuerdo de Rescision de Contrato o renuncia.

. El Departamento de Inventarios verificara los bienes que se encuentran

registrados en la Tarjeta de Responsabilidad del funcionario descrito, y
posteriormente debe proceder a efectuar el alza de tales bienes en la
Tarjeta de Responsabilidad de la persona que temporalmente se le
designe para recibir y custodiar los bienes, y de esta forma el nuevo
funcionario debe firmar la respectiva Tarjeta de Responsabilidad.

Utilizando como base el Acuerdo de Rescision de Contrato o renuncia, el
Departamento de Inventarios, procede a efectuar la baja respectiva en la
Tarjeta de Responsabilidad de la persona indicada en el Acuerdo antes

descrito, y por ultimo le extiende la constancia de solvencia de
inventarios.

MODELO DE UNA TARJETA DE RESPONSABILIDAD POR EL DESCARGO

DE LOS BIENES DE ACTIVO FIlJO:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION FINANCIERA

No. Tarjeta: 000115

000115

TARJETA DE RESPONSABILIDAD

Fecha: 02/08/2010

Empleado: 5020 MANUEL ESTUARDO GUERRA

Cargo: A005 AISTENTE PROFESIONAL HI

Centro: 100 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CODIG K| BESCRIPCION DELARTICUL

12210018 OOOEF1 Zé Teléfono Marca:Panasonic

Modelo: KX-TS
Serie:21014 Color:Beige 1 112.00] 02/08/2010 02/09/2010%:
—F F—
Firma del Empleado Firma Encargado de Inventarios
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4.2.2.3 REGISTRO DE RESGUARDO DE RESPONSABILIDAD:

La funcion de este moédulo es resguardar los Activos Fijos que se encuentran en
estado de Almacenado en el Sistema Sicoin Web de Inventarios, para que se
tenga un responsable de todos estos bienes. Este registro se debe realizar en
las tarjetas de responsabilidad en forma virtual implementadas en dicho sistema.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE RESGUARDO DE
RESPONSABILIDAD DE TODOS LOS ACTIVOS FIJOS EN EL SISTEMA
SICOIN WEB DE INVENTARIOS:

Para llegar a esta opcion el usuario debe de ingresar al Sistema Sicoin Web en
él modulo de Inventarios, después a “Registro”, posteriormente a “Registro de
Resguardo de Responsabilidad”, seguidamente aparecen en la parte superior
derecha de la pantalla las siguientes opciones: Crear, Modificar, Consultar,
Anular, Entregar, Liberar, Imprimir, Siguiente nivel y Consultar todos los
registros, sin embargo para poder resguardar activos fijos en el sistema lo
primero que se tiene que hacer es verificar si se encuentra el funcionario ptblico
al que se le asignaran los bienes respectivos, si no se localiza dicho funcionario,
es necesario crearlo en el sistema y para ello se debe seleccionar la opcion
“Crear”.
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Al elegir la opcion “crear”, el sistema desplegara en la pantalla la siguiente

informacion que debe ser llenada en su totalidad en las casillas

correspondientes:

Entidad: Automaticamente el sistema lo indica.
Unidad Administrativa: Unidad a la que pertenece el bien.

Numero de Resguardo: El sistema lo asigna automaticamente al grabar el
registro.

Nit: del servidor publico a quien se le cargaran los bienes

Nombre del Responsable: El sistema lo proporcionara al momento de
ingresar el Nit.
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¢ Descripcion: Breve descripcidn del resguardo.

o Fecha de Registro: La proporciona el sistema al momento de grabar el
resguardo

e Fecha de Entrega: La proporciona el sistema al momento de grabar la
entrega.

e Fecha de Liberacion: La proporciona el sistema automaticamente al
momento de devolver al aimacén el bien (operacion futura).

e Fecha de Anulado: La proporciona el sistema automaticamente cuando
se anula el resguardo.

Después de que ha sido ingresada la informacion correspondiente, se procede a
grabar el registro, se coloca en el botén “crear” que aparece en la parte inferior
derecha de ia pantalla.

ISTERID O RELACHAES EXTERK

ATDARYEZ &

'ARA EL RESGUARDC DE BIENES DE ACTIVO FLI0
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El Sistema Sicoin Web de Inventarios proporciona automaticamente el numero

de resguardo y para completar la grabacién del registro se coloca en la opcion
“Aceptar’.

)y Sistema de Contabiliad Integrada - SICOIN
“~_{Sistema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG

Usuario: CAPACITACION -

_ Operacion Exitosa :

o Numero de ardo Generado: 46970

4.2.2.4 ASIGNACION DEL BIEN AL FUNCIONARIO RESPECTIVO:
En el médulo Registro de Resguardo de Responsabilidad, se selecciona el
nombre del servidor ptiblico, a quien se le van a cargar los Activos Fijos

asignados, y para realizar dicha operaciéon se coloca en la opcién “Siguiente
Nivel”.

Ho. R“esguardol ‘ 'U,Allnvénta'riosA{F{ .

R

46510 o m SAMAYOARUIZAK 4 F
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Al efectuarse el traslado al siguiente nivel aparecen varias opciones, sin

embargo lo que se busca es resguardar Activos Fijos a un Funcionario,

entonces para tal situaciéon se selecciona la opcién “crear”.

s+

Al elegir la opcion “crear” se desplegara en la pantalla la siguiente informacion

qgue debe ser llenada:

Entidad: automaticamente el sistema lo indica.

Unidad Administrativa: el sistema asigna la unidad a la que pertenece el
resguardo.

Nimero de Resguardo: lo proporciona automaticamente el sistema.
Nombre del Responsable: lo proporciona automaticamente el sistema.
Bien Asignado: se selecciona el bien que se va a cargar al resguardo.
Estado: lo proporciona automaticamente el sistema.

Observaciones: informacion que se considere importante anotar.
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e Fecha de cargo: el sistema graba la fecha en que se realiza el cargo.

e Valor de Alza: el sistema graba el valor de alza 6 alta.

e Valor de Baja: el sistema graba el valor de baja (operacion de baja).
Posteriormente se selecciona la opcion “crear” en la parte inferior derecha de la
pantalla, para grabar el resguardo del bien al funcionario respectivo.

Para finalizar se selecciona la opcion “aceptar” para completar la grabacion del
registro.

Opevacion Exitosa’

‘.DPERRCION RE LIFDORa CDN EXITO
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Para comprobar si la operacion de resguardo del bien al funcionario publico
respectivo fue realizado exitosamente, se ingresa nuevamente al médulo de
inventarios en la opcion “Registro de bienes inventario fisico” y con ello se

puede establecer que el bien se encuentra en estado de “Resguardado”.

Namhte

@ A oy FESCUAROADO BOTES [F HETALPARA BASUEA

[} toss B ESHERMAD) PABLERATEESCETOND
EOMPUTADORA BERSONAL BE ESCRIVORIO (DESKTON HROCESROGR IEN £ 1T GIGAHERT2 0 EQUIVALENTE, aUh P
FROVTALIDE 400 VAHE; SERVQRLA: 256 MEGABYTES OF PENORIA SDRAHDE L33 MAIZ Y CON TARACIDAD SE CRECIMIENTO A LR
@Eﬂﬂﬁm %1 DERAIS  AIHGNGDE 512 M8 CACHE 23 KRVES: iS00 DURG DF 43 GIGABVTES, VELOCIDAD SUPERTOR A 7000 RPN COMECTIVIOAD:

TARJETADE RED 107300 345K TRCE CON CONECTORR2-43, LA TARIETA DEBERA DE TENER CARACIDAD DEALE O LA DRIV
FLOPPY DRIVE DE 35 PULGADAS; CDR0M: 48R NI THRIETREE §0

@ 0oFseE) %1 RESGLARIADG REFRIGERAUORA
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4.2.2.5 ENTREGA DEL BIEN AL FUNCIONARIO RESPECTIVO E
IMPRESION DE RESGUARDO DE RESPONSABILIDAD:

Se selecciona el nombre del servidor publico o el nimero de Resguardo de

Responsabilidad, para hacer la entrega oficial del bien, se coloca sobre el botén

“Entregar” en la parte superior derecha de la pantalla.

Mfeerh | LA TventarissAF,

@ 46570 FIAKY SAMAYOR RUIZAN i

»

Posteriormente se selecciona la opcién “entregar” en la parte inferior derecha de

la pantalla para grabar la entrega de los resguardos al funcionario respectivo.

FREGISTRADO

ARUD OF BICHES DE ACTIVO FLIG
£33 BE ACTIVO rLI
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Para generar e imprimir el reporte de resguardo de responsabilidad de los
bienes de Activo Fijo entregados al funcionario responsable, se retorna a la
opcién “Registro de resguardo de responsabilidad”, se busca y se selecciona el
botén “imprimir” para completar la operacion.

W Ineishs,

, o ety |

it ,"‘-mebr,e'delResponsahle . fs

§ Gl DRI SAMARIAC E B

4.2.2.6 LIBERACION DE BIENES DEL RESGUARDO DE
RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA SICOIN WEB DE
INVENTARIOS:

Consiste en extraer un bien resguardado con un servidor publico y devolverio al

estado de “almacenado”, esta operacién se hace desde la pantalla de resguardo

y puede hacerse por cada bien resguardado o por la totalidad de los mismos.
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Para liberar un bien es necesario seleccionar el nombre del servidor publico,
colocarse en la opcion “siguiente nivel” en la parte superior derecha de la
pantalla.

No. Resguardo . '
E

8 46970 I SAMAVORRUIZ A

Posteriormente seleccionar el bien especifico que se desea liberar y dirigirse a
la opcién “liberar” en la parte superior derecha de la pantalla.

- No:Resguardo Ol UA Tnventarios AF, ) B g "Obsvgr\'ac'innes,

& 0002838C 46970 3
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Seguidamente el sistema muestra en la pantalla el bien que se devolvera al
estado de “almacenado”, y para realizar dicha operacion se coloca en la opcién
“liberar” en la parte inferior derecha de la pantalla.

Al efectuarse la operacién se refleja en la pantalla el mensaje de operacion
exitosa y para finalizar es necesario seleccionar la opcion “aceptar”. Es
importante mencionar que cuando en el sistema sicoin web se traslada el activo
fijo a la opcién de “Almacenado”, dicha responsabilidad sobre el resguardo de
dicho bien esta a cargo del encargado de inventarios de la entidad. (36)

LS Sistema de ch~'nfabiliad Integrada - SICOIM = - :
Sisternma Integrado de Aadministracion Financiera f SIAF-SAG
SIAF - - . P . . : :

Usuario: CAPACITACIOMN

Operacién Exitosa, - .
OQ‘ERACI‘()N HEMA ol LY 1B CDN ‘E’KFI'Q
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4.2.3 SOLICITAR MODIFICACIONES Y/O CORRECCIONES DE BIENES DEL
INVENTARIO FiSICO, EN EL SISTEMA SICOIN WEB DE
INVENTARIOS:

La funcion de este médulo en el Sistema Sicoin Web de Inventarios, es la de
modificar la descripcion de Bienes 6 corregir errores que se efectuaron al
momento del ingreso de bienes de Activo Fijo al sistema. Estas modificaciones
pueden ser por valores incorrectos o por cualquier otra descripcion del bien
(color, tamaiio, etc.).

Para una mejor comprension se deja constancia de un caso practico:

SOLICITAR LA MODIFICACION EN VALOR DEL SIGUIENTE BIEN: UNA
SILLA TIPO EJECUTIVA COLOR GRIS CAFE, PERO QUE POR ERROR SE
INGRESO INCORRECTAMENTE CON UN VALOR DE Q850.00, SIENDO EL
VALOR CORRECTO DE Q950.00.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR MODIFICACIONES YIO
CORRECCIONES DE BIENES EN INVENTARIO FiSICO EN EL SISTEMA
SICOIN WEB DE INVENTARIOS:

Para llegar a este médulo, se debe ingresar al Sistema Sicoin Web de
Inventarios, después a la opcién “Registro”, seguidamente seleccionar “Solicitar
Modificaciones de Bienes Inventario Fisico”, al ingresar a este médulo se
selecciona el botén “Crear” y posteriormente se llenan todos los datos que
solicita el sistema (Unidad Administrativa, Cédigo Sicoin, la justificacion por lo
cual se modificara, y el documento de soporte que obligatoriamente debe ser un
oficio), ya completados todos los datos solicitados se procede a seleccionar la
opcién “Crear” en la parte inferior de la pantalla.
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0006 - COMISION DE BELICE

ISOLICITAR MODIFICACION DEL BIEN NUMERO 00196AF5 POR VALOR INCORRECTO:
|SIENDO EL VALOR INCORRECTO DE Q850.00 Y EL VALOR CORRECTO DE 950.00

%

Derivado de la opcién realizada anterior el sistema muestra en pantalla toda la
descripcion del bien que se desea modificar y de esta forma se procede a
realizar todas las correcciones que se desean modificar.
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Cuando ya se han realizado todos los cambios respectivos, se procede a
seleccionar la opcion “grabar”, en la parte inferior derecha de la pantalla, para
gue todas las modificaciones realizadas queden grabadas exitosamente en el
sistema.

AR
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Posteriormente el sistema muestra en pantalla el nimero de documento
generado, que servira para enviarlo mediante un Oficio a la Direccién de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, para la Aprobacion
de la modificacion respectiva y ya autorizada dicha modificacion, es necesario

efectuarla también en la tarjeta de responsabilidad.

Slstemta de Contabiliad Integrada - SICOIMN e
Slstema Integradg de ﬂdMInlstraCIun Financiera f SIAF SﬁG

Usuario: CA'PACI“TA(;IQBI»

. Operacion Exitosa’ | e
NUMERO BE DOCUMENTG GENEMBG’ 14558

Posteriormente seleccionar la opcion “Aceptar” para que la operacién sea
registrada exitosamente, y de esta forma el Sistema Sicoin Web de Inventarios
graba automaticamente el nUmero de documento generado en el estado de
“Registrado”, es importante indicar que para que en Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, aprueben dicha modificacion del bien, el
numero de documento generado debe aparecer en el sistema en estado de
“Solicitado”.

Para realizar esta operacién, es necesario tener en custodia el nimero de
documento generado por el sistema cuando se realizé la modificacién, con el
niamero antes indicado, se procede a ingresar al modulo “Solicitar
modificaciones de Bienes Inventario Fisico” y de esta forma aparecen los
diferentes nimeros de documentos que solicitan modificacién, se busca el
nimero que se desea solicitar la modificacion, cuando se encuentra se
selecciona la opcion “Solicitar modificaciéon” en la parte superior derecha de la
pantalla.
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SOLICITAR MODIFICACION DSL BIEN NUNERO 00136AFS POR VALOR INCORRECTO: SIENDO ELVALOR INCORRECTO DE QR30.0° REGISTRADG

sl My B : X SRR Justiﬁcéti_uﬁ ,
Documento |~ S , e
0

14368 00196AF5
YELVA

LOR CORRECTO E 93000

0 13483 D0IBAJSF POR HABERSE CONSIGNADO EN COLARES AFROBAD0

Posteriormente el Sistema Sicoin Web de Inventarios muestra en la pantalla las
correcciones del bien que se pretenden modificar, cuando se verifica que todo lo
solicitado esta correcto, se procede a seleccionar la opcidn “Solicitar
modificacion” que se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla.

Datelncorreco” * Dato Correcto.
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De esta forma el sistema automaticamente realiza el cambio del estado de
“Registrado”, al de “Solicitado” como se muestra a continuacion.

al 0 o i
|+ Documento : v RN R

SOLICITARHODIFICACKON DELBEK MUNER0 0196473 P08 ALOR INCORRECTO:SIEKDO L VALOR ACORRECTO O QRS000'Y EL VALOR CORRECTO D
Q85000

O 5 s

S0LICTa00

O 13483 DIBA3SF PO HABERSE CONGIGNADO BN DOLARES AEROBADD

4.23.1 PROCEDIMIENTO PARA APROBAR MODIFICACIONES DE
BIENES EN INVENTARIO FiSICO EN EL SISTEMA SICOIN WEB
DE INVENTARIOS:

A este moddulo solo tiene acceso la Direccion de Contabilidad del Estado, del
Ministerio de Finanzas Publicas, y su funcién es aprobar las modificaciones que
solicitdé el Ministerio de Relaciones Exteriores, por errores al momento del
ingreso de un bien al Sistema Sicoin Web de Inventarios.

Para llegar a esta opcién, se debe ingresar al Sistema Sicoin Web al médulo de
Inventarios, después se selecciona “Registro” y por tltimo la opcién “aprobar
Modificaciones de Bienes Inventario Fisico”, posteriormente se busca el nimero
de documento generado para la modificacién, se procede a seleccionarlo y se
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coloca sobre la opcion “Aprobar Modificacion” en la parte superior derecha de la
pantalla.

Docimento

ST AN L A0 08 VLD BT SE 00, VL0 HOOMECTOE QD0 L VALK COMECTO

‘Nn.Bi'en;' i ) | "idstificaiion
Hqsse.ne

0 umom S0JTD

13463 O0LBABSF PO HAGERSE CONSIGAAO H DOLARES ARBAL0

Posteriormente el sistema muestra en la pantalla una vista previa del bien a
modificar con un cuadro activado que dice textualmente: “Razén
Aprobacién/Rechazo”, el cual debe ser llenado si se cumple con toda la
documentaciéon de soporte, posteriormente se selecciona la opcién “Aprobar
modificacion” en la parte inferior derecha de la pantalla para completar la
operacion.
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Posteriormente es necesario seleccionar la opciéon “Aceptar”, para que la
operacion se realice exitosamente, como se muestra en el cuadro siguiente.

/ Slstema de Contabitiad Integrada - STCOIM ! ) '
”-;:: Slstema Integrado de Admlnls‘tracu}n Flnancnera ra GIAF SAG
| SARF | .

u'sua'riu-: CAPA‘crrACIGN

. L peracion Exitosa ’
: DPEP«ACION REALIZADA CON E‘}{O
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Por ultimo se verifica que el nimero del documento de la modificacion se
encuentre en estado de “Aprobado”, para que de esta forma se compruebe que
la modificacion del bien fue realizado exitosamente. (36)

&l . Mo fen| 5 Estado
| Documento | i

SOLICITAR HODIFICACICN DEL BIEKNUVERD URL36AFS 808 VALOR IRCORRECTO:SENCO B ALOR INCOBRECTO O GRSL0 Y ELVALOR CORRECTO D
sl

- Justicacon

N 11 9R0BAD0

O 13483 QOLBA3SF  BOR HABERSE CONSIGNADO ENCOLARES ARRQEAD

4.2.4 TRASLADOS DE BIENES SIN AFECTACION DE LIBRO DE
INVENTARIOS EN EL SISTEMA SICOIN WEB DE INVENTARIOS, EN
EL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES:

La funcién de este médulo es trasladar un bien de una unidad administrativa a

otra dentro del mismo Ministerio de Relaciones Exteriores, sin afectar el Libro de

Inventarios de Activos Fijos fisico, autorizado por la Contraloria General de

Cuentas.

La operacién de registro de traslado inicia ingresando al Sistema Sicoin Web en
el médulo de Inventarios, después a la opcién “Registro”, posteriormente a
“Traslado sin Afectacion de Libro de Inventarios”, seguidamente elegir la
instituciéon (Ministerio de Relaciones Exteriores), y por ultimo colocar el puntero
del mouse sobre la opcién “crear” en la parte superior derecha de la pantalla,
para que de esta forma se inicie el proceso de creacién del traslado del bien, sin
afectacion de libros de Inventarios.
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Posteriormente se presenta en la pantalla los datos generales del traslado que

deben ser llenados en su totalidad.

Los datos que forman parte de la cabecera, son los siguientes:

Entidad: automaticamente el sistema lo indica.

Nimero de Traslado: el sistema lo asigna automaticamente al grabar el
registro.

Estado: el sistema lo asigna automaticamente

Tipo de Documento de Respaldo: el sistema lo asigna automaticamente
al grabar el registro, 06 comprobantes administrativos de gasto,
secuencia 19 Traslado de Bienes.

Nuamero Secuencia: el sistema lo asigna automaticamente al grabar el

registro, oficio de traslado de bienes.
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e Nimero de Documento: el usuario proporcionara el nimero de
documento de respaldo o sea, el nimero del oficio de traslado.

e Descripcion: el usuario proporciona breve descripcion del traslado, la
cual es obligatoria para conformar el documento.

Los cuadros modificables deben ser llenados y cuando se ha completado toda la
informacion solicitada en el sistema, se procede a seleccionar la opcioén “crear”,
en la parte inferior derecha de la pantalla, para que de esta forma quede
registrado el nimero de traslado que sera (til para asociarle bienes en traslado
sin afectacion de libro de inventarios.

£{06- CORPROBANTES ACNSTRAT

TRASLAD DE LA DIRECCION FINANCIERA A LA DIRECCION DE INFORMATICA

Para proceder a la adicién del bien o los bienes al nimero de traslado sin
afectacién de libro de inventarios registrado, se debe ingresar por el icono que
indica “siguiente nivel” que aparece en la parte superior derecha de la pantalla.
Esta opcién solo es permitida si el traslado esta en estado de Registrado.

114



; : Mo Trsde | I  Désuripeion
3

) 20301 TRASLADO DF LA DIRECCION FINANCIERA A LA DIRECCICN OE IFORMATICA REGISTRALO

Posteriormente aparecen en la pantalla las siguientes opciones: “Crear”, “Nivel
Anterior”, “Eliminar y Consultar todos los registros”, se selecciona la opcién

“crear”, para continuar con el traslado respectivo del Activo Fijo de una unidad
administrativa a otra.

L S Ukt O
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Al seleccionar la opcién “crear” el sistema proporciona automaticamente el
detalle de las Unidades Administrativas Origen (las unidades administrativas
origen es en donde se encuentran fisicamente los Activos Fijos dentro del
Ministerio de Relaciones Exteriores).

En el listado deben figurar Unicamente las unidades a las cuales el usuario
tenga acceso, de acuerdo a su perfil.

Para una mejor comprension se deja constancia de un caso practico, tomando
en cuenta las unidades administrativas siguientes:

= |a Direccién Financiera como unidad administrativa origen y la Direcciéon de
Informatica como unidad administrativa destino, y el bien objeto del traslado

sin afectacion de libro de inventarios, es una impresora con cédigo sicoin
namero 001BBA79.

De esta manera se procede a buscar la unidad administrativa origen, en donde

se encuentra el bien asignado.

Unidad i mzstratwa

o Desmipdn

36 DIRECCION DERECURS0S HUMANQS CREACION DELREGISTRO DE BIENES MUEBLES A NIVEL DE DIRECCION

32 UNIDAD DEFROTOCOLO EN AERORUERTO CREACIQN DEL REGISTRO DE BIENES MUEBLES A NTVEL CE DIRECCION
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Posteriormente se procede a seleccionar la Unidad Administrativa Destino, por
medio de la flecha que indica “a la derecha”, y de esta forma aparecen todas las
unidades administrativas a las que tiene acceso el usuario y que pueden ser
destino del Activo Fijo que se desea trasladar, a una nueva unidad
administrativa.

o Do

33 SUBDIRECCION DEPRIVILEGIOE INMUNIDADES CREACION DEL REGISTRO DEBIENES MJEBLES A NIVELDEDIRECCION

] 38 CIRECCION DE INFORMATICA CREACTON DeL REGISTRO DE BIENES HUERLES A NIVEL DE DIRECCION

Después de que se ha seleccionado la Unidad Administrativa Destino, se
procede a colocar sobre la opcién “Bienes a Trasladar” y de esta forma
aparecen el bien o los bienes en estado de “almacenado” que seran objeto del
“traslado sin afectacion de libro de inventarios”.
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33 SUBDIRECCION DE PRIVILEGIO E INMUNIDADES CREACION DEL REGISTRO DE BIENES MUEBLES A NIVEL DE DIRECCION

35 DIRECCION DE ASUNTOG MIGRATORIQS CREACION DEL REGISTRO DE BIENES MUEELES A NIVEL DEDIRECCION

38 DIRECCION DEINFORMATICA CREACION DEL REGISTRO DE BIENES MUEBLES ANIVEL DEDIRECCION

Al realizar el paso anterior el sistema automaticamente presenta el listado de los
bienes que se encuentran en estado de “Almacenado”, en las unidades
administrativas afectadas es decir, la Direccion Financiera y la Direccién de
Informatica, se selecciona el bien que se quiere trasladar, y se coloca sobre la

opcion “crear” y de esta forma el Activo Fijo queda registrado en la unidad
administrativa que se indico.

4NQ.Bien 1 ¥ o v ‘ Descripcion - '

001B8AT9 IHPRESORA DECOLOR NEGRO
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Se selecciona la opcion “aceptar” para completar con éxito la operacion.

Sistema deé Contabifiad Tnt(—*grarlﬁ - STCOIM
C;liferna Integrado de Adn*unlstrarron Financiera / SIAF-SAG

Usua rin:_ CAPACK TACJ,(}N .

Operacion Exitosa
. DPER&CKON REMNE TZ0000 ComN FXITO

Posteriormente aparecen en la parte superior derecha de la pantalla las
siguientes opciones:

e Crear

¢ Nivel anterior

e Salir

e Consultar todos los registros

Para agregar otro bien con diferentes unidades administrativas a este mismo
nimero de traslado, entonces se procede a colocar sobre la opcién “nivel
anterior”, hasta llegar a la unidad administrativa origen y de esta forma continuar
con los mismos procedimientos que se indicaron anteriormente. Pero si se
concluye con la etapa de registro y no se requiere agregar mas bienes, se
procede a seleccionar la opcién “salir’ para finalizar esta operacion.
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Es importante mencionar que al realizar esta operatoria, el bien queda vinculado
al “traslado sin afectacion de libro de inventarios”, por lo cual es necesario
indicar que no se puede realizar ninguna operacion sobre el activo fijo
(resguardar, solicitar baja definitiva, solicitar traslado sin afectacion de libro de
inventarios, solicitar traslado con afectacion de libro de inventarios).

4241 SOLICITUD DE TRASLADO DE BIENES SIN AFECTACION DE
LIBRO DE INVENTARIOS EN EL SISTEMA SICOIN WEB:

Para llegar a la opcion “solicitar traslado”, se ingresa al Sistema Sicoin Web al
modulo de Inventarios, después a “Registro”, posteriormente “Traslado sin
Afectacion de Libro de Inventarios” y por ultimo elegir la institucién (Ministerio de
Relaciones Exteriores).

Posteriormente se busca en la parte superior derecha de la pantalla la opcién
“Solicitar Traslado”. Es importante indicar que la operacion de “solicitar
traslado”, solo se puede realizar a nimeros de traslado que se encuentran en
estado de “Registrado”, posteriormente a dicha solicitud el sistema ya no
permite agregarle ni eliminarle bienes.

oty R Déscripcilén‘ I

D50 A0 DHECIO AR A DHECONDE RN FECLETRACO
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419 ORCODE TAGLAD TE BERE

4.2.4.2 APROBAR TRASLADO DE BIENES SIN AFECTACION DE
LIBRO DE INVENTARIOS EN EL SISTEMA SICOIN WEB:

Para llegar a la opcién “aprobar traslado”, se ingresa al Sistema Sicoin Web al
modulo de Inventarios, después a “Registro”, posteriormente “Traslado sin
Afectacion de Libro de Inventarios” y por tltimo elegir la institucion (Ministerio de
Relaciones Exteriores).

Posteriormente se selecciona el “nimero de traslado”, seguidamente se coloca
en la opcién “Aprobar Traslado” y de esta forma aparece el nimero de traslado
con toda su descripcion, y para completar la operaciéon es necesario volver a
remarcar la opcidén “aprobar traslado” en parte inferior de la pantalla, y de esta
forma el activo fijo es cambiado de la unidad administrativa en que se
encontraba a la nueva unidad administrativa asignada.
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Es importante indicar que la operacion de “aprobar traslado”, se puede realizar
si el nimero de traslado se encuentra en estado de “Solicitado”™. (36)

130004 - 100 - G0 FINISTERID DE RELACIGHES EXTERIONES

5106 CONPROBANTES ADMHGTRATS T =

- ORI DE TRASLADOTE BEAES

‘;il
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4.2.5 BAJA DEFINITIVA DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO EN EL LIBRO
DE INVENTARIOS, EN EL MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES:

Las bajas de activo fijo estan normadas a través de la circular 3-57 y el

Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica,

Acuerdo nimero 217-94, ambas emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas.

4.2.51 BAJA DEFINITIVA DE BIENES FERROSOS:
Los procedimientos que se deben seguir para realizar una baja definitiva de
bienes ferrosos, es la siguiente:

* Verificacion fisica y constancia por escrito, indicando que el bien esta en
mal estado.

 Acta para solicitar la baja del Activo Fijo en la que se indique, que el bien
esta en mal estado y que es imposible su reparacion.

e Certificacion del Acta respectiva.

¢ Certificacion del asiento de Inventario del bien que se dara de baja.

* Oficio de solicitud de baja firmado por el representante legal del Ministerio
de Relaciones Exteriores.

» Posteriormente el expediente completo se ingresa a la Contraloria
General de Cuentas y después ellos lo envian a la Direcciéon de Bienes
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Seguidamente la Contraloria General de Cuentas en comdn acuerdo con
la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,
llaman al Ministerio de Relaciones Exteriores (Departamento de
Inventarios), para que el bien o los bienes sean trasladados a las
bodegas del Ministerio de la Defensa Nacional, situadas en la Zona 6, a
la Comision Recolectora de Chatarra (CORECHA), (actualmente su
nombre es bodega de inventarios del Ministerio de Finanzas) y ahi el
equipo es recibido por el Auditor asignado por la Contraloria General de
Cuentas y el funcionario asignado por la Direccion de Bienes del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas, emiten el Acta respectiva, al finalizar

123



el tramite, la Contraloria General de Cuentas emite la Resolucion de
Aprobacién de la Baja respectiva y se la envian al Ministerio de
Relaciones Exteriores para el descargo del bien en el Libro de Inventarios
de Activo Fijo.

4.2.5.2 BAJA DE BIENES NO FERROSOS (COMPUTADORAS, BIENES
DE MADERA, VEHICULOS, ETC.):

¢ Verificacion fisica y constancia por escrito, indicando que el bien esta en
mal estado.

e Acta para solicitar la baja del Activo Fijo en la que se indique, que el bien
esta en mal estado y que es imposible su reparacion.

¢ Certificacion del Acta respectiva.

» Certificacion del asiento de Inventario del bien que se dara de baja.

¢ Oficio de solicitud de baja firmado por el representante legal del Ministerio
de Relaciones Exteriores.

e Posteriormente el expediente completo se ingresa al Departamento de
Adjudicacion y Legalizacion de Bienes Muebles, de la Direccion de
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, después ellos lo
envian a la Contraloria General de Cuentas, para el analisis
correspondiente.

e Seguidamente representantes de la Direccion de Bienes del Estado y La
Contraloria General de Cuentas proceden a verificar fisicamente el o los
bienes y emiten el acta respectiva e indican el procedimiento a seguir, el
cual puede ser:

a) que sean ftrasladados a las bodegas de la zona 6 Comisién
Recolectora de Chatarra ~CORECHA-, del Ministerio de la Defensa
Nacional, (En el caso de los Vehiculos) 6

b) que sean destruidos en el propio Ministerio de Relaciones Exteriores.

e Por dltimo la Contraloria General de Cuentas emite la Resolucién de
autorizacién de la baja respectiva y se la envian al Ministerio de
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Relaciones Exteriores para el descargo de los bienes en el Libro de

Inventarios de Activos Fijos.

MODELO DE UN OFICIO POR LA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE LA
BAJA DEFINITIVA ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
REPUBLICA DE GUATEMALA
2da. AVENIDA 2-17 ZONA 10

Guatemala, 26 de octubre de 2010
Licenciado:

Armando Castillo

Contralor General de Cuentas
Contraloria General de Cuentas
Su Despacho.

Sefior Contralor:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en ocasién de enviarle la
Certificacion del Acta numero 14-2010, con el propésito de iniciar el tramite |
de baja definitivo en el Libro de Inventarios de este Ministerio, de una
Camara Digital, marca Sony, Modelo DSVX, Serie: 7AA12, color plateado con
un valor de Q.3,300.00, inscrito en el Libro de Inventarios autorizado bajo el
nimero 285 el dia 15 de enero del dos mil, por la Contraloria General de
Cuentas.
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Por lo anterior remito los siguientes documentos: Certificacion del Acta,
Certificacion del Ingreso a Inventario de Activos Fijos, de conformidad con lo
preceptuado en el articulo 4 del Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento de
Inventarios de Bienes Muebles.

El presente expediente consta de folios, incluyendo el presente oficio.

Aprovecho la oportunidad para expresarles las muestras de mi mas alta
consideracion y estima.

MODELO DE LA CERTIFICACION DEL ACTA POR LA SOLICITUD DE BAJA
DEFINITIVA:

EL INFRASCRITO ENCARGADO DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION
FINANCIERA DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES -----n--nnneemv |
’ CERTIFICA

Que para el efecto ha tenido a la vista el libro de actas con nimero de registro
numero M dos cuatro mil doscientos (M2 4200), autorizado el dia uno de julio
de dos mil dos por la Contraloria General de Cuentas, en el que a folios
doscientos tres (20e) y doscientos cuatro (204), aparece el acta ntimero catorce

| guioén dos mil diez (14-2010), la que copiada literalmente dice:

ACTA NUMERO CATORCE GUION DOS MIL DIEZ (02-2010). En la ciudad
de Guatemala, siendo las diez horas del dia veintiséis de octubre de dos mil
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diez, constituidos en las instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores,
ubicada en la segunda avenida dos guién diecisiete de la zona diez, las
 siguientes personas: Licenciada Paola Pérez, Directora General de la
Cancilleria; Licenciado Miguel Fernandez, Director Financiero; Sefior Pablo
Morales, Encargado de Inventarios del Departamento de Contabilidad de la
‘Direccion Financiera, con el objeto de dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: Que las personas arriba indicadas realizaron la inspeccion fisica de
la Camara propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, determinandose
el mal estado en que se encuentra y con base a las proformas y notas
presentadas por las empresas que prestan el servicio de reparacion se
establecié que su reparacion es tan onerosa y en algunos casos se indica que
ya no hay repuestos, por lo que se considera que lo mas conveniente para los
intereses del Estado es necesario solicitar la baja de la siguiente camara

inventariada:
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR Q.
Camara Digital Marca: Sony, Modelo: DSVX,
1 Serie: 7AA12, Color Plateado, con un valor de 3,300.00
TOTAL 3,300.00

TERCERO: Que por lo expuesto en el punto primero y conforme al articulo 4
del Acuerdo Gubernativo 217-94, “Reglamento de Inventarios de Bienes
Muebles de la Administraciéon Pulblica”, se procedera con la presente acta a
| requerir autorizacion expresa a la Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones
del Ministerio de Finanzas Publicas, emita resolucion que corresponda,
indicando el destino que debera darsele al bien, asi como las autoridades que
intervendran en la diligencia respectiva, para proceder a la baja del inventario
de la referida camara por el monto de tres mil trescientos (Q.3,300.00), ante la
Contraloria General de Cuentas. QUINTO: Que no habiendo mas que hacer

constar se da por terminada la presente en el mismo lugar y fecha, treinta
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minutos después de su inicio, habiéndose leido lo escrito y bien enterados de
su contenido es aceptada y ratificada y firmada por quienes en ella
intervinieron. Firmas ilegibles de la Licenciada Paola Pérez, Directora General
de la Cancilleria; Licenciado Miguel Fernandez, Director Financiero; Sefior
Pablo Morales, Encargado de Inventarios del Departamento de Contabilidad de
la Direccién Financiera.

Y para entregar a la Contraloria General de Cuentas, extiendo la presente
certificacion en dos hojas de papel bond, las cuales sello y firmo. En la ciudad
de Guatemala a los veintiséis dias del mes de octubre de dos mil diez.

MODELO DE LA CERTIFICACION DEL ASIENTO DE INVENTARIO:

EL INFRASCRITO ENCARGADO DE INVENTARIOS DE LA DIRECCION
FINANCIERA DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CERTIFICA

Que para el efecto ha tenido a la vista el Libro de Inventarios autorizado bajo el
nimero 285 el dia 15 de enero del dos mil, por la Contraloria General de
Cuentas, en el que a folio doce (12), aparece el siguiente asiento:
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1232.05 EDUCACIONAL, CULTURAL Y RECREATIVO
1 Camara Digital Marca Sony, Modelo DSVX, Serie 7AA12
Color Plateado, con un valor de tres mil trescientos
Quetzales exactos (3,300.00).

Y para entregar a la Contraloria General de Cuentas, extendiendo, sexo y firmo
la presente certificacion en una hoja de papel bond, en la ciudad de Guatemala
a los veintiséis dias del mes de octubre de dos mil diez.

RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS POR LA
AUTORIZACION DE LA BAJA DEFINITIVA:

011
CLAS:A-112010

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Guatemala, 04 de noviembre de 2010

ASUNTO: EL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CON OFICIO
DE FECHA 26 DE OCTUBRE DE 2010, SOLICITA
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AUTORIZACION PARA LA BAJA DE IVENTARIOS
DE UNA CAMARA DIGITAL, MARCA SONY,
MODELO DSVX, SERIE 7AA12, COLOR
PLATEADO, IDENTIFICADA CON NUMERO

DE INVENTARIO 1232.05, CON VALOR DE TRES
MIL TRESCIENTOS QUETZALES EXACTOS
(3,300.00).

Atentamente se trasladan las presentes diligencias a la Direccion de
Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas, para que con
autorizacion de este Despacho, se efectlien las operaciones contables que
correspondan, para dar de baja de Inventario de una Camara Digital Marca
Sony, modelo DSVX, serie 7AA12, color plateada, identificada con nimero de
inventario 1232.05, con valor de tres mil trescientos Quetzales exactos
(Q.3,300.00).

La referida operacion contable autoriza, en virtud de que en el presente
caso se llenen los requisitos que establece el articulo 4 del Acuerdo
Gubernativo 217-94, de fecha 11 de mayo de 1994, Reglamento de
Inventarios de Bienes Muebles de la Administraciéon Plblica.

Hagase saber lo resuelto a la Direccion de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Piublicas y a la Licenciada Paola Pérez, Directora de la
Direccion General de la Cancilleria, del Ministerio de Relaciones Exteriores,
| para que se proceda al descargo del bien mueble objeto de las presentes
diligencias, de sus respectivos registros contables.
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4253 SOLICITAR BAJA EN INVENTARIO FiSICO EN EL
SISTEMA SICOIN WEB DE INVENTARIOS:

La funcién de este médulo es dar de baja a Activos Fijos que por una u otra
razén ya no deben formar parte del Activo Fijo del Estado (fueron dados de Baja
conforme autorizacion).

Para poder solicitar la baja de bienes destruidos e inservibles en el Sistema
Sicoin Web en el médulo de inventarios, se debe tener la autorizaciéon por parte
de la Contraloria General de Cuentas y por la Direccion de Bienes del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Para llegar a esta opcién, se debe ingresar al Sistema Sicoin Web en el médulo
de inventarios, seleccionar la opcidn “Registro”, posteriormente “Solicitar baja en
inventario fisico”, por ultimo elegir la institucidén (Ministerio de Relaciones
Exteriores).

Después es necesario seleccionar el bien que es objeto de baja, posteriormente
se coloca sobre la opcién “solicitar baja”, en la parte superior derecha de la
pantalla, y de esta forma el activo fijo queda registrado en el sistema como en
“estado de solicitado baja”. |

1| ludim U"A._,»In\(en{ariosA,F.v | | Fl Dés;crip‘cio'n‘ | Desc’r‘ipt_ion"" | ValﬁrAd

001585]8 i1 HUMCENADD  AUOWOVE. DECOLORAL i
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Para finalizar con éxito esta operacion es necesario seleccionar la opcién de

“aceptar”, para completar el registro.

,J_‘; Slstema de Contabiliad Integrada ~ SICOIN
Slstema Integradn de: Admmlstracrun Financiera / QI_AF—SAG

Usuario: CAPACITACION

’ . Operacién Exitosa -
DpERACIQN REALEEAD& CGN E}(ITD

Para comprobar el estado del Activo Fijo objeto de baja, se ingresa nuevamente
al médulo de inventarios, posteriormente a “registro de bienes inventario fisico”,
se busca el bien en los cuadros respectivos en la parte inferior de la pantalla
(campo, operador, valor), y de esta forma se verifica que el bien se encuentra en

estado de “Solicitado Baja”, como se muestra a continuacion.

" 'Restridh:a_'

0iEeATe i SOLCTADO BA Amomavt,

132



4.25.4 APROBAR BAJA EN INVENTARIO FiSICO EN EL SISTEMA
SICOIN WEB DE INVENTARIOS, EN EL MODULO DE
APROBAR BAJA EN INVENTARIO FiSICO:

La funcion de este modulo es aprobar la baja de bienes que por una u otra razén
ya no forman parte del Activo Fijo del Estado, este procedimiento lo realiza la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,
tomando de base todos los documentos de respaldo.

Para poder acceder a ésta opcion, se debe ingresar al Sistema Sicoin Web en el
moédulo de inventarios, seleccionar la opcién “Registro”, posteriormente “Aprobar
baja en inventario fisico”, y el usuario en la Direcciéon de Contabilidad del Estado
que posea en su perfil esta opcion, selecciona el bien objeto de baja y presiona
el boton “Aprobar Baja” en la parte superior derecha de la pantalla, previo a
describir la razén de la baja, después procede de nuevo a seleccionar la opcién
“aprobar baja” en la parte inferior de la pantalla. (36)

@ (iR i SUTA0RE  ATOOIL L
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AJA SEGUN RESOLUCION _ DE LA CO0

426 BAJA EN TRASLADO CON AFECTACION DEL LIBRO DE
INVENTARIOS EN EL SISTEMA SICOIN WEB DE INVENTARIOS, EN
EL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES:
La funcién de este moédulo es solicitar la baja del Sistema Sicoin Web de
Inventarios, de un bien por traslado de una entidad a otra (del Ministerio de
Relaciones Exteriores a otra institucion del estado). Para poder realizar este
registro, es necesario tener a disposiciéon la documentacién de soporte de la
aprobacion del traslado por parte de la Direccion de Bienes del Estado 6 por la
Contraloria General de Cuentas.
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La operacion del registro de la baja en traslado de una entidad publica a otra, se
inicia con el ingreso al Sistema Sicoin Web en el médulo de Inventarios,
después a “Registro”, seguidamente “baja en traslado con afectaciéon del Libro
de Inventarios” y por uGltimo elegir la institucion (Ministerio de Relaciones
Exteriores).

Posteriormente se muestra en la pantalla las siguientes opciones:

e Crear

e Modificar

o Solicitar traslado

o Desolicitar traslado
e Marcar con error

e Consultar

e Siguiente nivel, y

¢ Consultar todos los registros

Después es necesario elegir la opcién “crear” y de esta forma el sistema
muestra en la pantalla varias casillas que deben ser llenadas en su totalidad
entre ellas las de la entidad objeto del traslado, para que de esta forma se
pueda crear el nimero de traslado de la baja respectiva de una entidad a otra,
cuando han sido llenados todos los datos solicitados, es necesario seleccionar
la opcién crear en la parte inferior de la pantalla, para que de esta forma el
sistema automaticamente pueda crear un numero de traslado por baja con
afectacion de libro de inventarios, que sera util para el ingreso de los bienes
objeto de baja por traslado.
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111300 f H

TRASLADO A MWCEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA SEGUN ACTAT 2010 .

Después es necesario seleccionar la opcién “aceptar”, para que la operacion

sea completada exitosamente.

Sistema de Cnntal:ﬂhad Integrada - SICOIN : !
‘ Slstenla Integradn de Adrmnlstracmn ananc:era i QIAF SﬁG 1

uSuariu: ‘EA‘F*ACIT}\CIDNI_

&pera cién Exitosa

NUHIEFE} de Tragiadﬁr GQHEFaﬂﬁ’ 1_.9

Cuando el sistema cre6 automaticamente el nimero de traslado, éste se debe
seleccionar para continuar con el procedimiento de baja por traslado de una
entidad a otra, posteriormente se coloca sobre la opcidn “siguiente nivel”, en la

parte superior derecha de la pantalla.
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é} 139 TRASLADO ALA VICEMRESIDENCIA DELA RERUBLICA SEAN ACTA11-2010 BAJ RECISTRADS

TRASUADDEABE HUERES AL ESCUEA OFFCIAL URALMTACATALI SAOCHAL FREADEE DE VLA RUBVA EFTD) GUSTEABLASEGU ACTA L1008

i A SOLICRAL
U DEL 1002 KLI0 DE2008Y ACTA 062008 DE. 1 JULIODE 2008 H LTI

Posteriormente el sistema muestra las opciones siguientes: crear, nivel anterior,
eliminar y consultar todos los registros; debe seleccionarse la opcién “crear”
para continuar con la operacion de baja en traslado con afectacion de libro de

inventarios.

Hodien | UAdministratvaOrgen | U.Administrativa Destino
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Al seleccionar la opcion “crear”, el sistema muestra en la pantalla el detalle de
las unidades administrativas origen; en el listado deben figurar Gnicamente
aquellas a las cuales el usuario tenga acceso de acuerdo a su pefrfil.

Para una mejor comprensiéon se deja constancia de un caso practico, tomando
en cuenta la unidad administrativa origen, que es donde se encuentra
fisicamente el Activo Fijo, antes de ser trasladado a otra entidad y al respecto se
indica lo siguiente:

La Direccién Financiera que es la Unidad Administrativa Origen, asimismo el
bien objeto de baja en traslado con afectacién de libro de inventarios es:
Una silla tipo Secretaria con Codigo Sicoin nimero 0011F97B.

Al seleccionar la unidad administrativa origen se coloca sobre la opcion “bienes
a trasladar”.

'b,.Nombre;_» ‘ EREN IR A 'Désc_r'ipcion_.

: Uﬁidéd’AdminisfratiVa, A

@ 30 DIRECCION DE COORERACION INTERRACIONAL CREACTON DEL REGISTRO DE BIENES MUEBLES A BIVEL

‘C) 32 UNIDAD DEPROTOCOLO EN AERORUERTO CREACION DELREGISTRO DE BIENES MUEBLES A NIVEL

Q 34 DIRECCION DE ASUNTOS CONSULARES CREACION DEL REGISTRO DE BIENES MUEBLES ANIVEL

Q 36 DIKECCION DE RECURSOS HUMANDS CREACION DEL REGISTRQ DE BIENES MUEBLES ARIVEL
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Al seleccionar la opcién “bienes a trasladar”, el Sistema Sicoin Web, muestra
automaticamente todos los bienes en estado de “almacenado” que estan
ingresados en la unidad administrativa origen, se busca y se selecciona el bien
que se desea dar de baja por “traslado con afectacion del libro de inventarios”.

Posteriormente se coloca sobre la opcién “crear” para grabar el Activo Fijo
dentro del “numero de traslado de baja con afectacion del libro de inventarios”
que fue creado con anterioridad.

00UFTE  SILLATIROSECRETARIA CONRODOS SILLA RLASTICAO SECRETARTAL M1288 RESPALDO ALTO CONRODQS COLOR NEGRO

Posteriormente se debe colocar sobre la opcién “aceptar” para completar con
éxito la operacion.
| 322 |oiztoms ac conempimg specaraas mpom ol o
= l‘Jﬁs,uario‘: CAPACITACIDN . .

O peracion Exitosa

TOPERACION REALEZADA GOMN EXITO
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Para finalizar, se selecciona la opcion “salir” 6 “nivel anterior”, con el objetivo de
buscar el “ntiimero de traslado” creado para la baja en traslado con afectacion de
libro de inventarios, y el objetivo de la bisqueda es para cambiarlo del estado de
“baja registrada”, a la de “baja solicitada”.

Para realizar este procedimiento se selecciona el nimero de traslado y se
coloca sobre la opcion “solicitar traslado” en la parte superior derecha de la
pantalla, después el sistema muestra automaticamente el detalle del “nGimero
de traslado” que se utilizara para agregarle el bien o los bienes objeto de la baja
en traslado con afectacion del libro de inventarios, posteriormente se selecciona
la opcién “solicitar traslado” en la parte inferior de la pantalla.

* Descripcion B

BAJA REGISTRADA
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Para finalizar se selecciona la opcién “Aceptar”, para completar la operacion.

Slsterna de Contabiliad Integrada - SICOIM -
Slstema Integrado . de Adrnnnnstrac:on Financiera f SIAF-SAG

Usuario: CAPACI‘I‘ACI&H :

COperacién Exitosa
»l OPEMCIDN REAZIZADA 'CON EXHD

4.2.61 ALTA EN TRASLADO CON AFECTACION DE LIBRO DE
INVENTARIOS EN EL SISTEMA SICOIN WEB DE
INVENTARIOS:

Este modulo del Sistema Sicoin Web de Inventarios, es operado

especificamente por la entidad que recibe el bien en traslado con afectacion de

libro de inventarios.

NOTA: Para una mejor comprensioén se deja constancia de un caso practico,
tomando en cuenta que la entidad que recibe el bien por traslado con afectacién
de libro de inventarios es:

La Presidencia de la Republica, Vice Presidencia de la Republica, y el bien
objeto del alta en traslado con afectacién de libro de inventarios, es una Silla tipo
Secretarial con Cédigo Sicoin nimero 0011F97B.

La operacion de registro del alta del bien recibido en traslado con afectacién de
libro de inventarios, inicia accediendo al Sistema Sicoin Web al médulo de
Inventarios, después a “Registro”, posteriormente “Alta en Traslado con
Afectacion de Libro de Inventarios” y por ultimo elegir la institucion (Presidencia
de la Republica, Vicepresidencia de la Republica).

141



Posteriormente seleccionar la opcién “crear” en la parte superior derecha de la
pantalla, y de esta forma el sistema muestra automaticamente un cuadro con
distintas casillas, que indican la forma de como buscar el nimero de traslado

asignado por la entidad donante, en el sistema Sicoin Web de inventarios.

Usuri: CAPRETTAION

Posteriormente el sistema muestra el cuadro con las distintas casillas que deben
ser llenadas vy al llegar a la casilla de “traslado”, se busca el nimero de traslado
de baja que registré la entidad donante, para la entidad que recibe el bien en
traslado con afectacién de libro de inventarios, que para este caso es la
Presidencia de la Republica, Vicepresidencia de la Republica, cuando se ha
seleccionado el nimero de traslado, se selecciona la opcién “crear” en la parte
inferior derecha de la pantalla, para agregar al alta en traslado con afectacion de
libro de inventarios el nimero de traslado creado por la entidad donante del
bien.
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Después de seleccionar la opcién “crear”, es necesario colocarse sobre la
opcion “salir’, en la parte inferior de la pantalla, para verificar que el nimero de
traslado ya fue incluido en el “alta de tfraslado con afectacién de libro de
inventarios”.

uario; CAPACITACION
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Cuando el sistema muestra el nimero de traslado, se procede a seleccionar la
opcién “siguiente nivel” en la parte superior derecha de la pantalla, para poder

continuar con la operacién de “alta en traslado con afectacion de libro de

inventarios”.

.Nu..Traéla’d_o', .EntidadGrijén | ‘UnidadrEjecumra'Origen'_'_ ISR 'Dﬁiﬂpdﬂmﬁ‘:f B
0 1

L1130 ) BB TS A T AR AN ETES ALTE FEGISTRADA

/ * 1

Posteriormente se selecciona la opcion “crear” en la parte superior derecha de la
pantalla, para que de esta forma se pueda encontrar la unidad administrativa de
la entidad que recibira el traslado, en donde quedara ubicado fisicamente el bien

trasladado de la entidad que dond el bien.

tio: CAPACITACION
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Cuando el sistema muestra automaticamente las unidades administrativas, es
necesario seleccionar la que recibira el bien objeto del traslado, y de esta forma
ya seleccionada, se procede a colocar sobre la opcion “bienes a trasladar”, en la

parte superior derecha de la pantalla, para buscar el bien que fue trasladado.

“Ment ™| Usuario: CAPACITACION.

DIRECCION SUPERIOR CREACION DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS DE LA 8848

= K

AREA DE SEGURTDAD

< |

DESPACHO SECRETARIO

@

{} 7| SUBSECRETARIO ADMINISTRATIVO

Al seleccionar el bien objeto del traslado, se procede a colocar sobre la opcién
“crear” en la parte superior derecha de la pantalla, para agregar el bien que fue
recibido por “traslado con afectacién de libro de inventarios”.

vl ' T :Nombre" RS B AN . Descripcion :

0011F578 SILLATIPO SECRETARIA CON RODOS SILLA PLASTICO SECRETARIAL M1288 RESPALDO ALTO CON RODCS COLOR NEGRO
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Para completar con éxito la operacion es necesario seleccionar la opcion

“aceptar”.

Sistema de Contablhad Integrada - SICOIM"
Slstema Integrado de Adn'unlstracu)n Flnancnera f SLAF—SAG

Usuario: CAP_ACITACIDN -

e 13 Exitosa;
OPERACION AN CO(N EXET O ;

Al finalizar este proceso se selecciona la opcién “salir” en la parte superior
derecha de la pantalla, con el objeto de buscar el nimero de alta en traslado
que hasta este momento se encuentra en estado “Alta Registrada”, pero para el
tramite de aprobacién en la Direcciéon de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas, se necesita que se encuentre en estado de “Alta
Solicitada” y derivado de esta observacién se procede a seleccionar el nimero
de traslado y se coloca sobre la opcién “solicitar alta traslado”, en la parte
superior derecha de la pantalla.

lllig | O i

@ 1% 1130004 (' BIENES TRAGLADADOE OE NINISTERIC CE ELACIONES EXTERIORES ALTA FECISTRADA
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Posteriormente el sistema muestra un cuadro con el detalle del traslado y para
finalizar la operacién se procede a colocar sobre la opcién “solicitar alta en

traslado”, en la parte inferior de la pantalla.

Después de seleccionar la opcién “solicitar alta traslado”, se coloca sobre la
opcién “aceptar’ para completar la operacién con éxito

SIStema de Cnntahlhad Inte rada = SICOIN
Sistema Intagradu da Adrnlnlstraclun Fll’lBﬂElEl’a f SIAF SAG

Usuario: iCAPACITECI‘DH

Dperacion Exitosa
OPEMCIDN REALEZADA COM. EKHD
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Por tltimo el sistema muestra automaticamente el cambio del estado de “alta

registrada”, al estado de “alta solicitada” como se muestra a continuacion.

AITH SOLICTADA

4.26.2 APROBACION DE TRASLADOS CON AFECTACION DE
LIBROS DE INVENTARIOS, EN EL SISTEMA SICOIN WEB DE
INVENTARIOS:

La aprobacion del registro del alta y baja en traslado con afectacién de libro de
inventarios de una entidad a ofra, s6lo la puede realizar la Direcciéon de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, ya cumplida con la
autorizacién de parte de la Direccion de Bienes del Estado y de la Contraloria

General de Cuentas.
La operacién de aprobacion de traslados con afectacion de libros, inicia

accediendo al Sistema Sicoin Web, al médulo de Inventarios, después a
Registro, seguidamente aprobacién de traslados con afectacion de libros.
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Posteriormente el sistema muestra automaticamente todos los ndmeros de
traslados con afectacion de libro de inventarios de las diferentes entidades
publicas, que necesitan la aprobacion respectiva, cuando la Direccion de
Contabilidad del Estado encuentra el traslado que el Ministerio de Relaciones
Exteriores solicita les sea aprobado, entonces procede a seleccionar el niimero
de traslado y se coloca sobre la opcion “Aprobar Traslado” en la parte superior
derecha de la pantalla.

Wi | oo | wndad | PR LTI
o Entidad |-, o . _
Fjecutora - Desting Ejecutora - Descripeion Baja Descripcion Alta
. lrigen . Destino - ' RIS

No. | Enfidad |-
Traslado. | Origen

‘ Desuivpciun i
Aprabacion

BIENES TRASLADADOS DE
HINISTERIC DE RELACIONES ALTR SOLICITADA
EXTERIORES

TRASLADO & LA VICEPRESIDENCLA DE

135 11130004 000 11130003 b1 LA RESUBLICA SEGUN ACTA 10-2010

Después el sistema muestra automaticamente el detalle del traslado con
afectacion de libro de inventarios y se revisa con la documentacion de soporte
para verificar que todos los datos del traslado estan correctos, y cuando se
comprueba la fidelidad del mismo, se procede a colocar sobre la opcidn “aprobar
traslado”, en la parte inferior de la pantalla.

ROBAR SEGUN RESOLUCION 1
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Posteriormente es necesario seleccionar la opcion “aceptar”, para completar la
operacién con éxito por la aprobacion del traslado con afectacion de libros
realizada.

Slstenma de Corﬂ“ahllldad Integrada - SICUIN -
Sls‘terna Integradn de Admlnlstracu:hn Flnancnera[ BTN

Usiario: VCAPACITA.CIGN ;

) Dperacign Exitosa
OPERACION B AL B N Lot el & EX[TO g

Después de seleccionar la opcién “aceptar’, el sistema muestra
automaticamente en estado “aprobado’, el traslado con afectacién de libro de
inventarios realizado como se muestra a continuacion. (36)

. | Enfidad |- ! ido fatitad | ded A T L TR
| Eecutora {0 | Ejecutora DescripcionBaja | Descripcion Alta Descripcion Aprobacion.
S Desting . | T ‘ SR
- (rigen o Destino - ' s

TRESLADO AL BIENEG TRAGLADADOSDE  APROBAR SEGUNRESOLUCION 15060
139 11130004 000 11i30003 202 VICEPRESIDERCIA DELA MIRISTERIO DE TRASLADO DELMINISTERIO DERELACIONES  APROBADO
RERUBLICASEGUN ACTA 10-2010 RELACIONESENTERIQRES  EXTERIORES A LA VICEPRESIDENCIA

4.2.7 CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIOS EN EL SISTEMA SICOIN
WEB DE INVENTARIOS:

Esta opcion la cre6 el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccién

de Contabilidad del Estado, el 30 de diciembre de 2008, mediante Acuerdo

Ministerial Nimero 126-2008, que autoriza la vinculacion entre el Sistema de
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Contabilidad Integrada SICOIN WEB de Inventario de Activos Fijos, con el
Sistema Informatico de Gestion SIGES y con la aplicacion de Fondos Rotativos;

derivado de ello para poder seguir un proceso de pago en SIGES de un bien de

Activo Fijo, es necesario agregarle el codigo de bien que proporciona el SICOIN

WEB de Inventario de Activos Fijos, al momento de registrarlo en el sistema.

A continuacion se muestra un modelo de la constancia de bienes en inventarios

de Activos Fijos, que emite el sistema Sicoin Web de inventarios: (36)

CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIOS.

laconves

P{CINANe 1 DE |

Feclalorein | 01 635500
. Usnario CAPACTTACION
I 104 MISTERIODE RELACIOYES ENTERIRES

Unidad Eieeutrg 30004 NINISTERIO DE RELACTONES  EXTERIORES

Valores de Filtrado NO BEN=W00r47B
Registro de Bienes en el Iventario
No.Bien N Deseripeidn General de Active Fijo ,
st MT | SerieNo.Docto | Renglon (e, Modeh, S Valor Adquisiciin
R " . ESCRITORIO DE METAL, R0S4GO, TPO EECUTIVO, CUERRO DE METAL Y CUBIERTA W
ALMACENADO (R0S4GO. FUTURA, 88)
TOTAL Docto 198 HLY
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4.2.8 CIERRE DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO:

La etapa final en la administracion de los inventarios, es la relativa a las
actividades que son necesarias desarrollar para informar y cumplir con
disposiciones legales frente a los entes rectores del proceso de inventarios
como la Direccion de Contabilidad del Estado y Direccién de Bienes del Estado,
ambas del Ministerio de Finanzas Publicas.

El Encargado de Inventarios, debe preparar cada afio, un informe detaltado de
los bienes que estan bajo su administracion. El reporte debe contener el detalle
de bienes registrados hasta el 31 de diciembre de cada afio y debe informar a
mas tardar el 15 de enero de cada afio, a la Direccion de Contabilidad del
Estado y Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, en
los formularios dispuestos para el efecto:

a. El reporte se prepara utilizando los formularios FIN-01 y FIN-02. Estos
se obtienen del Sistema Sicoin Web en el médulo de Inventarios.

b. Después que ambos formularios se imprimen en el Sistema Sicoin Web,
el Encargado de Inventarios procede a obtener las firmas
correspondientes del Jefe de Contabilidad y del Director de la Direccion
Financiera, posteriormente los envia a la Direccién de Contabilidad del
Estado y Direccion de Bienes del Estado para cumplir con la entrega
correspondiente y de esta manera evitar posibles sanciones de parte de
la Contraloria General de Cuentas.
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429 LA PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
GUBERNAMENTAL.:

4291 LA IMPORTANCIA DEL TRABAJO DE AUDITORIA EN EL

REGISTRO DE LOS ACTIVOS FIJOS EN EL SISTEMA SICOIN WEB:
La importancia del trabajo de auditoria en el area de inventarios de Activos Fijos,
radica en que el Auditor Gubernamental a través de sus conocimientos evalia
aspectos importantes para un mejor control y registro de los inventarios, en
donde revisa los procedimientos que se utilizan en todas las dependencias del
Organismo Ejecutivo y las Descentralizadas, para un mejor control de los
Activos Fijos, asimismo que todos los procesos que se lleven a cabo se realicen
con base a los lineamientos que indican las normas legales como lo son la
Circular nimero 3-57 y el Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de
la Administracion Publica, Acuerdo Gubernativo nimero 217-94.

El Auditor Gubernamental también evalia y revisa todos los documentos
relacionados a Bajas, Altas, Traslados que se efectuaron en el periodo que esta
revisando y de esta forma se revisa si todos estos procesos cumplieron con los
requisitos, autorizacion y documentos de soporte para el respaldo
correspondiente.

Asimismo es importante mencionar que observa y verifica si existe un verdadero
control y custodia de los activos fijos a través de sus tarjetas de responsabilidad
y los cadigos que identifican a cada bien, también es necesario indicar que
todos los bienes deben estar ingresados en el libro de inventarios autorizado por
la Contraloria General de Cuentas.

En lo que se refiere al Sistema Sicoin Web de Inventarios el Auditor

Gubernamental verifica que todos los registros de los Activos Fijos estén
actualizados ya sea por ingresos, egresos 6 traslados y de esta forma cumplir
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con la igualdad de saldos entre el Libro de Inventarios, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas y el sistema antes mencionado.

Al finalizar el trabajo de auditoria el Auditor Gubernamental realiza un informe de
auditoria en el cual plasma todas las deficiencias encontradas y de esta forma
emite hallazgos o recomendaciones, que serviran para que los funcionarios
responsables del registro de Activos Fijos los tomen en consideracion y
solventar de esta forma las inconsistencias encontradas.
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CONCLUSIONES:

. El Ministerio de Relaciones Exteriores a través del Encargado de
Inventarios, es el responsable del registro de los Activos Fijos en el
Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin Web), en el modulo de

Inventarios.

. La participacién del Contador Publico y Auditor Gubernamental, es
importante porque a través de sus conocimientos y experiencias puede
determinar si los registros de los Activos fijos en el sistema Sicoin Web,

en el moédulo de Inventarios se estan realizando de manera oportuna.

. El registro de los Activos Fijos se realiza tomando como base el Manual
de Clasificaciones Presupuestarias para el sector Publico de Guatemala
por medio de los renglones presupuestarios que corresponden al grupo
tres, asimismo siguiendo los lineamientos establecidos en la Circular 3-57
y en el Acuerdo Gubernativo 217-94 Reglamento de Inventarios de los
Bienes Muebles de la Administracion Publica.

. El Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin Web), en el médulo de
inventarios, a través del registro sistematico de las transacciones
presupuestarias y contables, permite procesar y generar informacién de
forma inmediata, confiable, segura y oportuna, para la toma de
decisiones por parte de los responsables de la gestion.

. En la actualidad dentro del pensum de estudios de la Carrera de
Contador Publico y Auditor, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, no se contempla el estudio de la materia enfocada a la
Contabilidad Gubernamental y que dentro de la misma se estudie lo
relacionado al registro de los Activos Fijos en el Sistema Sicoin Web, en
el médulo de Inventarios.
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RECOMENDACIONES:

1. El Ministerio de Relaciones Exteriores debe mantener la politica de seguir
cumpliendo con los procedimientos que le permitan mantener de forma
oportuna y de manera actualizada los registros en el sistema Sicoin Web,
en el médulo de inventarios.

2. El Contador Publico y Auditor Gubernamental debe verificar todos los
aspectos importantes en materia de registro de los Activos Fijos en el
Sistema Sicoin Web, en el médulo de Inventarios, para que de esta forma
determine si las operaciones han sido realizadas oportunamente y
mantener de esta manera actualizados los registros.

3. El registro de los Activos Fijos se debe realizar respetando las
instrucciones del Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
sector Publico de Guatemala por medio de los renglones presupuestarios
que corresponden al grupo tres, asimismo siguiendo los lineamientos
establecidos en la Circular 3-57 y en el Acuerdo Gubernativo 217-94
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion
Puablica y de esta forma cumplir con todos los requisitos indicados en las
normativas juridicas, en lo que se refiere a registro, control, custodia y
resguardo de los Activos Fijos.

4. Es primordial el mantenimiento y actualizacion de la herramienta
informatica como lo es el Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental (Sicoin Web), asimismo respetar sus directrices como fue
disefiado, para que de esta forma se pueda tener la certeza de que la
informacion que proporcione oportunamente, sea confiable y segura para
la toma de decisiones.

156



5. Es necesario indicar la importancia que en la actualidad tiene la labor del
Contador Publico y Auditor en el Sector pulblico, por lo cual resulta
necesario que la Facultad de Ciencias Econémicas, de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, analice implementar dentro del pensum de la
carrera, el estudio de la Contabilidad Gubernamental y dentro del mismo
incluir el tema de los registros de los Activos Fijos en el sistema Sicoin
Web en el médulo de Inventarios, debido a que es un area importante
que debe ser conocida por los profesionales de la Contaduria Publica y
Auditoria.
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