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Simbolo

<>
-

LISTA DE SIMBOLOS

Significado

Decision, Indica un punto dentro del flujo en que son

posibles varios caminos alternativos.

Inicio o Fin, indica el inicio y el final del diagrama de

flujos.

Operaciébn o actividad, simbolo de proceso,
representa la realizacion de una operacion o actividad

relativa a un procedimiento.






Activo fijo

AG

ANSI

Control

DCE

DI

DF

Inventario

Manual

GLOSARIO

Activos que corresponden a bienes y derechos que no
son convertidos en efectivo por una empresa en el

afo, y permanecen en ella durante mas de un afio.
Administracién General

Instituto Nacional de Normalizacion Estadounidense
Etapas que forman el proceso administrativo, en la
cual se puede tener una informacién mas precisa de
lo que sucede.

Direccién de Contabilidad del Estado

Desarrollo Institucional

Direccion Financiera

Relacién detallada, ordenada y valorada de los
elementos que componen el patrimonio de una
empresa o0 persona en un momento determinado.
Guia de instrucciones que sirve para el uso de un

dispositivo, la correccion de problemas o el

establecimiento de procedimientos de trabajo.
Xl



MINFIN

MNP

MPAF

Normas

Procedimiento

SCSP

SICOIN

UDAF

Ministerio de Finanzas Publicas

Manual de Normas y Procedimientos

Manual de Procedimientos de Activos Fijos

Modo establecido y acordado de hacer una cosa.
Puede tratarse de fabricar un producto, gestionar un
proceso, prestar un servicio o suministrar materiales.

Conjunto de acciones que tienen que realizarse todas
igualmente, para obtener los mismos resultados bajo
las mismas circunstancias.

Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia

Sistema de Contabilidad Integrada

Unidad de Administraciéon Financiera
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RESUMEN

En el presente documento denominado informe final, fue desarrollo paso
a paso, en el planteamiento del problema, fue necesario realizar una narrativa de
lo débil que esta la administracion en materia de control de bienes, esta parte
ayudo a tener fuentes de andlisis, que orientaran a tener mejores resultados,

dando mejores objetivos en la redaccion de una propuesta de mejora.

El planteamiento del problema, en esta parte se analiz6 la problematica
por la cual pasan las instituciones del Estado en la actualidad, al resolver esta
problematica se agilizara los procesos internos en la administracion de los bienes
del Estado, las lineas de accidén también son parte al momento de establecer la
problematica. En la parte de los objetivos, se mencionaron las acciones
necesarias para solucionar la problematica, actualmente el Estado solo fortalece
las areas técnicas y deja de lado las areas administrativas, es un error, porque

en el buen funcionamiento de estas areas, esta el éxito de las entidades.

En Marco referencial y el Marco teérico son 2 titulos interesantes en el
presente trabajo, orienta a lo que quiere hacer, el otro nos dice paso a paso como
se va a hacer, entonces uno a otro se completa, se sabe que un objetivo es una
accion que hay que realizar, siempre empieza con un verbo para poner en accion,

entonces debemos tener objetivos claros.

En el Desarrollo de la investigacion estan las variables y las fases de esta
investigacion, elemento que sirve en la Presentacion de resultados y en su
discusiéon, donde se presente una propuesta inteligente para mejorar los

procedimientos, para la correcta administracion de los bienes de activo fijo.
Xl
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La planificacion y orientacion a lo interno de las instituciones es necesaria
para lograr un desarrollo integral, tanto en lo institucional como en los aspectos
econdémicos del pais, toda institucion debe desarrollarse y fortalecerse, porque
es parte de mejorar las capacidades e ir de la mano con el desarrollo del pais,
situacidén que en estos momentos no cuenta el pais en un 100 %, en materia de

la administracion de bienes de activo fijo.

o Contexto general

El empleado publico tiene funciones que se relacionan con la
administracion de bienes activo fijo del Estado, en esto nos cuenta que existen
pocos lineamientos 0 procesos generales en esa materia, puesto que, en las
Secretarias del Organismo Ejecutivo del Estado, se trabaja de manera diferente
los procesos, esto ocasiona problemas, sanciones, entre otros aspectos, debido

a gue no existe unificacion de criterios en estas actividades.

o Descripcién del problema

Débil normativa interna para la administracion publica de bienes en las
Secretarias del Organismo Ejecutivo del Estado de Guatemala. En la
administracion publica de los bienes de activo fijo propiedad del Estado de
Guatemala, no se llevan a cabo de manera estandarizada los procesos
relacionados con el Acuerdo Gubernativo 217-94, debido a que no existe un
manual de procedimientos establecido como modelo, que oriente a las

instituciones gubernamentales.
XV



. Formulacion del problema

La formulacion del problema se llevo a cabo debido que se detecta en las
Secretarias del Organismo Ejecutivo debilidades en cuanto a la administracion
de bienes propiedad del Estado de Guatemala, con el fin de mejorar la

administracion publica, se generan las siguientes preguntas de investigacion:
o Pregunta central
o ¢,Como mejorar procedimientos de la administracion en gestion de
bienes de activo fijo en un procedimiento para las Secretarias de
Organismo Ejecutivo del Estado?

o Preguntas auxiliares

o ¢, Como identificar procedimientos de la administracién de bienes de

activo fijo de las Secretarias de Organismo Ejecutivo del Estado?

o ¢,Como disefar procedimientos de la administracién de bienes de
activo fijjo segun su cantidad para Secretarias de Organismo

Ejecutivo del Estado?
o ¢, Como proponer procedimientos de la administracion de bienes de

activo fijo para los empleados de las Secretarias de Organismo

Ejecutivo del Estado?

XVI



Figura 1.

Arbol de Problemas

Bajo control en la adminitracién de bienes muebles de las Secretarias

del Organismo Ejecutivo
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o Delimitacion del problema
En el problema descrito anteriormente, se menciona que la actualizacion

y mejora sera para estandarizar los procesos en la administracién de bienes de

activo fijo en las Secretarias del Organismo Ejecutivo del Estado de Guatemala.
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OBJETIVOS

General
Mejorar los procedimientos para la gestion de la administracion de bienes
de activo fijo a través de modelos de procedimientos elaborados para la correcta
aplicacion en las Secretarias del Organismo Ejecutivo.
Especificos
1. Identificar procedimientos para elaborar procesos actualizados en la
administracion de bienes del Estado de las Secretarias del Organismo

Ejecutivo.

2. Disefiar procedimientos para la administracion de bienes en beneficio de

los empleados publicos de las Secretarias del Organismo Ejecutivo.

3. Proponer procedimientos elaborados a través de normas y bases legales

de control de activos fijos para las Secretarias del Organismo Ejecutivo.
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RESUMEN DEL MARCO METODOLOGICO

El presente estudio se realizé basado en proporcionar mejoras a los
manuales de procedimientos que existen en las Secretarias del Organismo
Ejecutivo de Guatemala, Se establecio que el estudio seria caracter mixto por
tener informacion de varias entidades para unificar en un solo documento. El
disefio se consideré no experimental, porque no realizoé pruebas de laboratorio,
se determind una investigacion de tipo mixto-descriptiva, dado que en el estudio

no se comprobo una hipoétesis, el enfoque como se menciono fue mixto.

El alcance fue descriptivo, ya que se describieron los diferentes
procedimientos, que al 31 de diciembre del afio 2021 existian en las entidades,
las entidades de andlisis fueron 8 Secretarias como una muestra de las 18 que
existen actualmente, segun la pagina oficial del Ministerio de Relaciones
Exteriores. Entre las variables se constituyeron, el costo de la elaboracién de la
presente propuesta, los procedimientos identificados, los disefios y los
procedimientos propuestos.

Dentro del desarrollo de la investigacion se establecieron 5 fases del
disefio, la exploracion bibliografica, gestion o recoleccion de la informacion,
andlisis de la informacion, interpretacion de la informacion y elaboracion de la
propuesta. Asi mismo se determinaron técnicas de analisis de la informacion, que
mediante la informacién publica de oficio de cada entidad estudiada se obtuvo
informacion, llamadas telefébnicas como entrevista, dado que por la situacion

actual del Covid 2019, no se realizaron entrevistas personales.
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INTRODUCCION

Al finalizar la lectura del presente documento denominado informe final
para la Maestria en Gestion de la Planificacion para el Desarrollo, impulsada por
la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, avalada por la
Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de Ingenieria de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, se entendera la importancia que debe tener la
mejora de los procedimientos administrativos de las diferentes secretarias del
Estado de Guatemala para su mejor desempefio, asi contribuir de mejor manera

en la planificacion y desarrollo institucional del pais.

Se propone en el presente informe final la mejora de los procedimientos
para la administracion de los bienes de activo fijo del Estado, como parte de la
linea de accion No.2, El Estado por medio de la Planificacion del Desarrollo en
cuanto a la funcion del Estado por medio de la planificacion del desarrollo e
institucionalidad publica del gobierno central, debido a que los trabajadores del
Estado de las instituciones centralizadas necesitan lineamientos actualizados en
la administracién de bienes del Estado, porque que los lineamientos con que se

cuentan son, débiles segun la investigacion realizada.

La finalidad es, que los procedimientos sean claros y dinAmicos para que
la gestion de los bienes muebles se convierta en una fortaleza para el desarrollo
institucional de las entidades con el mejoramiento de los procedimientos de la
administracion de bienes del Estado, se puede mejorar las capacidades

institucionales, para brindar un mejor servicio a lo externo de las organizaciones.
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1. MARCO REFERENCIAL

El presente marco referencial es para abordar los temas de estudios
previos realizados en materia del control de bienes de activo fijjo y los
antecedentes que existen en cuanto a este tema, dentro los estudios previos se
encuentra los manuales investigados, ya que son estudios de procedimientos
hechos en las diferentes entidades con previo analisis, asi mismo entre los
antecedentes se ubican los decretos, acuerdos, circulares que impulsan el control

de bienes en la administracion publica.

1.1 Estudios previos

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Inventarios, aprobado en el acuerdo No. 43-2020 de fecha 28 de agosto del
2020, SEGEPLAN (2020) donde se describen 5 procesos para administracion y
gestién de bienes que son activos fijos. En contraste con los 2 procesos descritos
en el manual de la SBS, esto indica que es necesario realizar un Manual de
procedimientos forma general para la administracién de bienes del Estado, para
cada secretaria que es una institucion centralizada del Estado, utilice los
procesos indicados, para convertirlos en los procesos especificos segun el tipo

de institucion.

En este apartado se mencionan los siguientes documentos institucionales

que se utilizaran para la redaccion del presente estudio de investigacion:



° Acuerdo Interno No. SPP-03-2018. Manual de Procedimientos de la
Unidad de Administracion Financiera— UDAF-, de la Secretaria Privada de

la Presidencia. Guatemala. 2 de abril de 2018.

o Acuerdo Interno No. 28-2019. Manual de Normas y Procedimiento de la

Secretaria General de la Presidencia. Guatemala. 30 de octubre 2019.

. Acuerdo Interno No. DS-85-2013. Manual de Procedimientos de la
Direccion Administrativa Financiera, de la Secretaria de Coordinacion

Ejecutiva de la Presidencia. Guatemala. 27 de mayo de 2013.

. Acuerdo Interno No. Manual de Procedimientos de Inventario de Activo
Fijo, de la Secretaria Contra la Violencia Sexual y Trata de Personas.
Guatemala. Febrero de 2013.

. Acuerdo Interno No. 38-2016. Manual de Procedimientos de la Secretaria
Ejecutiva, Comisién con las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas -
SECCATID-. Guatemala. 28 de octubre de 2016.

. Acuerdo Interno No. Manual de Procedimientos de la Unidad de
Administracion Financiera de la Secretaria de Comunicacioén Social de la

Presidencia. Guatemala. Junio 2012.
1.2. Antecedentes
De acuerdo a la investigacion realizada sobre la administracion de bienes

muebles y sus directrices recientes, asi como documentos de analisis que existen

en la actualidad, se da a conocer a continuacion algunos referentes.



Es necesario mencionar que, en la administracion actual de bienes, no se
cuenta con procesos, leyes y acuerdos gubernativos actualizados, entre otros,
que sirvan para mejorar la planificacion la gestién en la administracion para el
desarrollo de Guatemala, por lo anterior se analiza que, al fortalecer las
instituciones a lo interno, con procesos unificados en materia de bienes del

Estado, tendra un impacto positivo en el desarrollo del pais.

Una normativa relacionada en el documento Circular 3-57 del 1 de
diciembre de 1,969 de la Direcciéon de Contabilidad del Estado -DCE-, que

pertenece al Ministerio de Finanzas Publicas.

En cuanto a, MINFIN (1969) es un instructivo para el control de bienes a
activo fijo del Estado, por lo cual son instrucciones ambiguas, lo que causa que
las entidades del Estado realicen sus procesos de control, esto hace que no

exista unificacion en los procedimientos.

Otra normativa relacionada el Acuerdo Gubernativo 217-94 del 11 de
mayo de 1,994.

En cuanto a, MINIFIN (1994) es el Reglamento de Inventarios de Bienes
Muebles de la Administracion Publica, que en sus 24 articulos menciona de
forma reglamentaria las acciones que se hacen en las unidades ejecutoras el
Estado de Guatemala, mas adelante se mencionara los articulos indicados, para

sustentar el presente estudio.

El decreto Ley 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidad de
Funcionarios y Empleados Publicos del 17 de diciembre de 2002.



En cuanto a, Congreso de la Republica de Guatemala (2002) indica en el
Capitulo IV las provisiones de todos los funcionarios publicos, entre ellas,
prohibe utilizar de forma personal bienes de la instituciéon donde labora porque
son propiedad del Estado, por lo cual, la correcta administracion de bienes que
son propiedad del Estado es indispensable, el desarrollo del pais empieza desde

reforzar elementos que erradiquen la corrupcion del sector denominado publico.

En el Manual Normas y Procedimientos de Inventarios de la Secretaria.

En cuanto a, -SBS- (2016) aprobado segun Acuerdo Interno No. 386-2016
de fecha 26 de diciembre de 2016, se establecen los procesos en materia de
inventarios que usan en esa dependencia, para que se cumpla con las leyes,
acuerdos y lineamientos mencionados anteriormente, se evidencia la diferente
forma en que esa institucion tiene articulado cada proceso mencionado en ese
acuerdo, en relacion con otras dependencias, como ejemplo, la diferencia que

existe entre este manual y el manual de la Secretaria — SEGEPLAN-.



2.  MARCO TEORICO

En cumplimiento a los articulos No. 237 y 238 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala, C donde indica “La formulacion, ejecucion y
liquidacién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado y las
normas a las que conforme esta Constitucion se somete su discusion y
aprobacion” (Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1993),
(Acuerdo legislativo 18-93, 1993, Art. No. 237 y 238), para la correcta
administracion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos deben existir
normas que garanticen una correcta ejecucion y administracion de los recursos
del Estado.

Los bienes de activo fijo son el patrimonio del Estado, la garantia o control
de la ejecucion de manera correcta del grupo 3 Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles, en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Ministerio de
Finanzas Publicas, “Este grupo o conjuntos se refiere a egresos, salidas de
recursos financieros por compra o construccion de bienes de capital que hacen
crecer el activo de las entidades u organizaciones del Sector Publico en un
periodo, tiempo dado, se establece éstos los bienes de activo fisicos”, (Ministerio

de Finanzas Publicas, Manual de Clasificaciones Presupuestarias 2008, p. 180).

Por lo anterior es necesario que existan normas y procedimientos que
garanticen en buen control de los bienes de Estado, por lo tanto, apegados a la
Ley, se realiza la presente investigacion con el fin de fortalecer las capacidades
del Estado, a continuacion, se empiezan a analizar las Secretarias, que en su
pagina en internet tienen informacion publica sobre los procedimientos que

realizan a lo interno de la entidad.



La Ley de Acceso a la Informacion Puablica Decreto No. 57-2008, articulo

10, Informacion Publica de Oficio, numeral 6, Congreso (2008), indica que los

sujetos o entidades obligados deberan mantener, actualizada y disponible, en

todo momento que sea necesario, de acuerdo con sus funciones, puestos de

trabajo y disponible para cualquier individuo o entidad interesada, como minimo,

la informacion siguiente, para ser consultada en los portales habilitados para el

efecto (Ley de Acceso a la informacion Publica, Decreto No. 57-2008, 2008) y en

el numeral 6 dice: “Manuales de procedimientos, tanto administrativos como

operativos” (Ley de Acceso a la informacién Publica, Decreto No. 57-2008, 2008),

que deja claro que estos manuales deben ser de acceso publico.

Figura 2.
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2.1. Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Inventarios de la SEGEPLAN

Este manual cuenta con 5 procesos en materia de inventarios y fue
aprobado mediante el Acuerdo Interno No0.43-2020 de fecha 28 de agosto de
2020 de la SEGEPLAN, donde menciona “Se hace necesario facilitar a los
funcionarios y servidores publicos de esta Secretaria, de un instrumento técnico
que guie de forma ordenada, secuencial y detallada, las normas vy
procedimientos, con la finalidad de que sirvan de guia. (Manual de Normas y
Procedimientos, Acuerdo No. 43-2020, SEGEPLAN, 2020)

2.1.1. Procedimientos

Con el fin de dejar documentado los diferentes procedimientos que existen
en las Secretarias investigadas, a continuacion, se muestran los procedimientos
gue se encuentra en el presente manual: Ingreso de Bienes Activos Fijos Por
Compra, Ingreso de Bienes por Traslado Definitivo con Afectacion en Libro de
Inventario, Baja de Bienes de Activo Fijo, Egreso de Bienes por Traslado
Definitivo con Afectacion en Libro de Inventario, y Traslado Interno de Bienes de
Activos Fijos.

2.1.2. Base legal

Las bases legales que respaldan los procedimientos en la SEGEPLAN son
los siguientes: Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Reglamento
de Inventarios de los bienes muebles de la Administracién Publica, Acuerdo
Gubernativo No. 217-94 y Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia y Acuerdo Gubernativo numero
20-2019.



Aparte de las bases legales, existen las normas especificas como “las
Instrucciones sobre Inventario y Oficinas Publicas, Circular numero 3-57 del
Ministerio de Finanzas Publicas y Manual de Inventarios de Activos Fijos del
SICOIN WEB, Resolucion numero DCE-06-2016”. (Manual de Normas y
Procedimientos, Acuerdo No. 43-2020, SEGEPLAN, 2020)

2.2. Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de

Inventarios de la SBS

Este manual consta de 2 Procedimientos aprobados en el Acuerdo
Internos No. 386-2016, de fecha 26 de diciembre de 2016, destaca en su objetivo
general que dice: “Este manual tiene como objetivo establecer los lineamientos y
pasos necesarios para el ingreso, registro y resguardo de bienes muebles,
materiales por parte de las distintas unidades administrativas que conforman los
Centros, Hogares y Programas de la Secretaria” (Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica -SBS-, 2016, 26 de diciembre).

2.2.1. Procedimientos

Los procedimientos aprobados en el Acuerdo No. 386-2016, SBS (2016),
son 2, el primero es el Procedimiento de Ingreso de Bienes de activo fijo al
inventario, el segundo es el Ingreso de bienes de activo fijo al inventario por
donacion, con lo cual cubren las necesidades en materia de inventarios en esa

institucion, es una de las Secretarias con menos procedimientos.

2.2.2. Base legal

Las bases legales utilizadas para la elaboracion de este manual son las

siguientes: Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la



Administracion Publica, Acuerdo Gubernativo No. 217-94 del 11 de mayo de
1994, Circular 3-57 de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 103-97 baja
de bienes de metal, Acuerdo gubernativo 779-98 reglamento del decreto 103-97
y el Acuerdo Ministerial 108-2005, SICOIN Web.

En la SBS existen 2 procedimientos relacionados con el control de
inventarios, que demuestra la necesidad de ampliar sus procedimientos para
cumplir con las normativas vigentes en esta materia. Se destaca entre las bases

legales, el decreto 103-97 que tiene que ver con la baja de bienes de metal.

2.3. Manual de Procedimientos de la Unidad de Inventarios de la
SCSPR

Segun el documento encontrado en la péagina de internet de esta
Secretaria, en manual se elabor6 en el afio 2012, por los reportes del SICOIN
que se encuentran en el manual, para efectos de la investigacion es valido, ya
gue se puede colocar documentos con 10 afios de anterioridad, esto autorizado

por la coordinacion de la maestria.

El objetivo del procedimiento Registro de Bienes Adquiridos de la Unidad
de Inventarios de este manual dice: “Registrar adecuadamente los bienes
muebles propiedad de la Secretaria, y llevar un control sobre los bienes que
ingresan; con el fin de guiar y facilitar las labores al personal”’ (Secretaria de

Comunicacion Social de la Presidencia, 2012).

Esto nos dice que, -SCSP- (2012) el fin es guiar y facilitar en el desarrollo
de sus funciones, esto permitira que la institucion pueda contribuir de mejor
manera con su mision, es formular, ejecutar y coordinar las politicas, estrategias

y todo lo relacionado con la comunicacion social del Gobierno de Guatemala,



para ser util como instrumento que vinculé de informacion que se emite entre el
Gobierno y el pueblo soberano de Guatemala, por medio de diferentes medios

de comunicacion de naturaleza social.

2.3.1. Procedimientos

Los procedimientos mencionados en el manual son 7, los cuales se
describen a continuacion: Registro de Bienes Adquiridos, Registro de Bienes
Recibidos en Donacion, Cargo y Descargo de Bienes Fungibles y No Fungibles,
Reposicidon de Bienes por Robo o Extravio, Emision de Solvencia de Inventarios,
Certificacion de Bienes y Presentacion de Informes Anuales a Contabilidad del
Estado Del Ministerio de Finanzas Publicas y el Inventario Fisico de Bienes.

2.3.2. Base legal

Acuerdo Gubernativo 217-94 Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica, MINFIN (1994), en la actualidad esta
Secretaria solo tiene este acuerdo, donde se describe de forma general las
actividades que se realizan en la administracion de bienes por parte de las
entidades del Estado de Guatemala, pero existen las bases legales importantes

gue se pueden utilizar.

En la SCPR (2012), destaca que entre sus procedimientos tienen la
emision de solvencia de inventarios para los empleados que por alguna razon
dejan de formar parte de la entidad, este proceso lleva tiempo y es necesario
gue se encuentre entre los procesos de todas las entidades, el inventario fisico
es otro proceso importante ya que se lleva a cabo una vez al afio como manda
el Decreto 217-94.
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2.4. Manual de Procedimientos del Area de Inventarios de la SPP

El presente manual fue aprobado por el Acuerdo Interno No. SPP-03-
2018, de fecha 02 de abril de 2018 por la Secretaria Reyna Elizabeth Farfan
Colindres, entre los considerados de acuerdo menciona que se establece el
presente manual “con el objeto agilidad, eficiencia y eficacia en el desempefio

de sus funciones” (Secretaria Privada de la Presidencia, 2018, 02 de abril).

2.4.1. Procedimientos

Los procedimientos descritos en el manual de la SPP (2018), son los
siguientes: Registro de Ingreso de Bienes al Inventario por Compra, Traslado o
Donacién, Egreso de Bienes del Inventario por Mal Estado, Egreso de Bienes del
Inventario por Pérdida, Faltante o Extravi6 y Registro de Ingreso de Bienes

Fungibles al Inventario por Compra.

2.4.2. Base legal

La base legal segun el documento es Unicamente el Acuerdo Interno SPP-
03-2018, donde se mencionan las leyes que dan vida al acuerdo mencionado.

En la SPP (2018), destaca que tiene entre sus procedimientos el registro
de bienes fungibles, proceso que en la mayoria de Secretarias investigadas no
lo tienen, los bienes fungibles son importantes, ya que la entidad ha invertido en

ellos y le dan valor.
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2.5. Manual de Procedimientos de Inventarios de la SGP

En este manual se describen 9 procedimientos, hasta el momento es la
Secretaria con mas procesos autorizados tiene, lo cual servirh como ejemplo
para establecer un estandar de procedimientos a nivel Secretarias del Organismo

Ejecutivo.

El objetivo del primer procedimiento llama la atencidn porque dice: “Llevar
un estricto control de todos los bienes que forman parte del inventario de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, se establece un
procedimiento de caracter obligatorio dentro del personal, para su asignacion”
(Secretaria General de la Presidencia -SGP-, 2019).

2.5.1. Procedimientos

Los procedimientos que encuentran en el manual SGP (2019), son los
siguientes: Formulario de inventario solicitud y entrega de bienes, Ingreso de
bienes al inventario por compra, Ingreso de bienes al inventario por traslado a
favor de la Secretaria General de la Presidencia, Egreso de bienes al inventario
por traslado, Egreso de bienes al inventario por robo hurto, Egreso de bienes al
inventario por mal estado, puede ser destructible e incinerable, Egreso de bienes

al inventario por mal estado Chatarra.

2.5.2. Base legal

En la presentacion del Manual dice: “La elaboracién del Manual Normas y
Procedimientos de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica se
fundamenta en el Reglamento Orgéanico Interno, contenido en el Acuerdo
Gubernativo No. 80-2020” (Secretaria General de la Presidencia -SGP-, 2019).
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Entre los elementos que destacan esta tienen como procedimientos el
formulario de solicitud y entrega de bienes, este instrumento es de importancia
porque guia a los usuarios a trasladar bienes por alguna razon, también los

procesos de egreso de bienes destructibles y ferrosos o chatarra.

2.6. Manual de Procedimientos de la Secciéon de Inventarios de la SCEP

La SCEP aprob6 en manual de procedimientos con el Acuerdo Interno No.
DS-85-2013, en el primer considerado dice: “se instruyd a la Direccion de
Planificacion a efecto de que procediera a la elaboracion de dichos manuales
para su implementacion en las diferentes areas administrativas”. (Secretaria de
Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia -SCEP-, 2013, 27 de mayo). Lo anterior
llama la atencion dado que son las Direcciones de Planificacion de cada
Secretaria 0 Dependencias del Estado, quienes elaboran los manuales de
procedimientos, esto mejora las gestiones en las entidades del Estado y se ve
reflejado en el desarrollo del pais.

2.6.1. Procedimientos

Los procedimientos que estdn en el Manual, SCEP (2013) son los
siguientes: recepcion por compra de bienes, Recepcién por donacion de bienes,
Distribucién de bienes a nuevos empleados y contratistas, Distribucion de
bienes usados en resguardo de la Seccion de Inventarios, Distribucion por
cambio interno de bienes, Baja por destruccion e incineracion de bienes, Baja
de bienes metalicos o de consistencia ferroso, Baja por pérdida, hurto o robo,
Baja por robo de vehiculos, Baja por traslado de bienes a otras instituciones y
Baja por desuso de bienes, Baja por destruccion de vehiculos por causa de
accidente
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2.6.2. Base legal

En el documento de investigacion solo se encuentra el Acuerdo Interno
No. DS-85-2013, de fecha 27 de mayo de 2013, como base legal, es ese acuerdo
interno realizado en el afio 2013, SCEP (2013) menciona la necesidad de

establecer lineamientos claros.

Entre lo que destaca este manual en que contiene el proceso por
donacion de bienes, este proceso tiene que ver con una linea de investigacion
de la presente maestria, porque las donaciones en especie vienen en gran parte
por la Cooperacion Internacional. Otro proceso interesante en el traslado de
bienes a otras instituciones, puede ser a entidades de gobierno central.

2.7. Manual de Procedimientos de Inventario de Activo Fijo, de la SVET

El objetivo planteado en este manual, SVET (2013), establece que es una
guia. Brindar una guia que indique el camino y contemple, aspectos generales y
procedimientos que todo el personal necesita observar, en relacion con la
administracion, ingreso, control, resguardo, egreso Y la utilizacion de los Activos
fijos que son propiedad de esta Secretaria. (Secretaria Contra la Violencia Sexual
y Trata de Personas -SVET, 2013)

2.7.1. Procedimientos
Los procedimientos de la SVET (2023), se describen a continuacion: carga
de activos en buen estado en resguardo de bienes, Carga de activos nuevos en

resguardo de bienes y tarjetas de responsabilidad de activos fijos y Elaboracion
de tarjetas de responsabilidad, en particular este proceso de elaboracion de
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tarjetas lleva bastante tiempo para realizar esa actividad porque se realiza de

forma manual, en el sistema tradicional como Excel.

2.7.2. Base legal

Las bases legales de la SVET (2009) que se mencionan en los
documentos son las siguientes: DECRETO 9-2009, Ley Contra la Violencia
Sexual, Explotacion y Trata de Personas y el Acuerdo Gubernativo 206 Sexual,
Explotacion y Trata de Personas de fecha 21 de junio 2011, publicado en el Diario

de Centroamérica el 24 de junio del 2011.

La elaboracion de tarjetas de responsabilidad es otro proceso que lleva
tiempo dentro de las actividades, es por ello que resalta que esta institucion la

tenga entre sus procedimientos.

2.8. Manual de Procedimientos del &rea administrativa de la SECCATID

Este Manual fue aprobado con el Acuerdo Interno No. 32-2016 de fecha
02 de septiembre de 2016, SECCATID (2016) en el cual se enmarcan los
procedimientos de todas las unidades administrativas de la SECCATID, pero en

especial se citaran los 6 procesos de inventarios.

2.8.1. Procedimientos

Los procedimientos enmarcados son los siguientes: control de ingreso a
inventario, tarjetas de responsabilidad de activos fijos y fungibles, movimiento de
activo en tarjetas de responsabilidad por el retiro del colaborador, Inventario fisico
y baja de activos fijos de procedencia ferrosa y no ferrosa, este ultimo

procedimiento puede dividirse en dos procedimientos distintos.
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2.8.2. Base legal

Las bases legales que se observan en el presente manual estan en los
Acuerdos Internos No. 32-2016 y 38-2016.

El movimiento de activo en tarjetas de responsabilidad por el retiro del
colaborador, se puede decir que es lo mismo que la emision de solvencia cuando

una persona deja de formar parte de la institucion.

Una vez expuesto el contenido de los manuales indicados anteriormente,
se detallaran las fortalezas que contiene cada uno en los diagramas de los
procedimientos, puesto que es en los procesos que se debe poner atencién, para

elaborar una futura propuesta de mejora.

Dentro de los diagramas de procesos que estan dentro del estudio llama
la atencién de los de la Secretaria General de Presidencia, ya que detalla mas
actividades dentro de la simbologia utilizada, en la figura No. 3 se observa las
actividades de su proceso de Ingreso de Bienes al Inventario por Compra de la
Direccién Ejecutiva de Finanzas, es esta direccion existe un Encargado de
Inventarios quien se encarga de la operatoria del proceso, que traslada
posteriormente a Subdirector Ejecutivo de Finanzas para la aprobacion

respectiva en el Sistema de Contabilidad Integrada — SICOIN-.
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Figura 3. Procedimiento de ingreso de bienes de la SGP

DIREC CION EJECUTIVA DE FINANZAS

INGRESO DE BIENES AL INVENTARIO POR COMPRA

INGRESO DE BIENES ALINVENTARIO POR COMPRA 1/1

SUBDIRECTOR EJECUTIVO DE
ENCARGADO DE INVENTARIOS FINANZAS
C INICIO )
v

1. Recibir v verificar fisimmente el bien contra
fotooopia de factura contable v orden de
o

L 3

2. Registrar elkien en elMadulode
Inventario, a traves de SODIM WEB
conforme ndmero de Liguidad dn ywo
numero de Rendicidn de Fondo Rotatvo
Institudconal

3. Aprobar el regigre del bien en el Madulo
de Inventarios, a trawes de SODIM WEE,

| | Eenermndo el reporte "Constancia de Bienes a
Inwven tario

4. Registrar en el Librode nventarios el bien
conel niumerode Codigo de SIHCOIN W ER o

L 3

5 Elaborar Constanda de Ingresoa Inwven tario
por mediodel Formulano 1H

W

B, Werificar elbien v Entrega del mismo al
responsable conforme el flormulario
respectivo

\___—____’{’__.—-_\

7. Etiguetar el bieny Entrega del mismao al
responsable confome el formulario
respectivo

L 3

B. Crearel resguardodentro del Sistema de
Inventanosde SKCOIN WER

¥

a. Asignar el bien yva codificado alresponsable
pormediode Tarjeta de Responsabilidad

L

10. Resguardary archivar todos los
docurment os

L

-

Fuente: Secretaria General de Presidencia. (2019). Manual de normas y procedimientos.
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De esta forma deben ser los manuales de procedimiento de las secretarias
del Organismo Ejecutivo, que indica el numero de pasos en las actividades del

diagrama.

Figura 4. Descripcion de ingreso de bienes de la SGP

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE FINANZAS

INGRESO DE BIENES AL INVENTARIO POR COMPRA

OBJETIVO: Ingresar al inventario todos los bienes muebles que se adquieren por
Compra en la Secretaria General de la Presidencia de la Republica
NORMAS ESPECIFICAS: Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de

la Republica, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracion Publica; y Normativas Internas
RESPONSABLE: Encargado de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
1 Encargado de Inventarios Recibir y verificar fisicamente el bien contra fotocopia de
factura contable y orden de compra.
Registrar el bien en el Médulo de Inventarios, a través de
2 Encargado de Inventarios SICOIN WEB conforme numero de Liquidacion y/o nimero
de rendicion de Fondo Rotativo Institucional.
r el registro del bien en el Modul Inventari
subidiréctor Eleculivo o Direttior Aprqba el registro del bien en el Mddulo de :re ta os,'a
3 . i : través de SICOIN WEB, generando el reporte “Constancia
Ejecutivo de Finanzas ; %
de Bienes a Inventario.
4 Encargado de Inventarios Registrar en el Libro de Inventarios el bien con el nimero
de Codigo de SICOIN WEB.
Elaborar Constancia de Ingreso a Inventario medio del
5 Encargado de Inventarios . ' € ol !
Formulario 1H.
Encargado de Inventario/s
'5 : % n o Verificar y firmar Constancia de Ingreso a Inventario por
6 Subdirector Ejecutivo de : ¢
: medio del Formulario 1H.
Finanzas
B Encargado de Inventarios Etiquetar el bien y .Entregar 'el mismo al responsable
conforme el formulario respectivo.
8 E Seaibad tari Crear el resguardo dentro del Sistema de Inventarios de
ncargado de Inventarios SICOIN WEB.
Asignar el bien ya codificado al responsable medio de
9 Encargado de Inventarios Ig i 2 i & i '
Tarjeta de Responsabilidad.
10 Encargado de Inventarios Resguardar y archivar todos los documentos.

Fuente: Secretaria General de Presidencia. (2019). Manual de normas y procedimientos.
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En esta figura se observa la descripcion de cada uno de los pasos, que se
revisé algunos manuales y no tienen esta claridad en la explicacion, por lo que

se distingue de los demés, se convierte en un ejemplo de un buen manual.

Existen secretarias que no cuentan con diagrama de procesos, Como con
la descripcion de los mismos, como es el caso de la secretaria Contra la Violencia
Sexual -SVET-, en estos casos solo tienen realizado en 50%, ya que el diagrama

dice graficamente quienes son los que intervienen en el procedimiento.

Tabla I. Carga de activos fijos en buen estado de la SVET

Paso Responsable Descripcion

1 Encargado de Inventarios  Se entrega los activos al personal que los requiere con
previa autorizacién del despacho.

2 Encargado de Inventarios Agrega el bien al resguardo de Bienes en el médulo de
Inventarios del SICOIN y en la tarjeta de responsabilidad
de activos fijos, autorizada por la Contraloria General de
Cuentas.

3 Encargado de Inventarios  Se traslada a firma del solicitante.

4 Personal Solicitante Firma el resguardo y la tarjeta de responsabilidad y se le
entrega copia de las mismas.

Fuente: Secretaria Contra la Violencia Sexual. (2013). Manual de normas y procedimientos de

la Secretaria Contra la Violencia Sexual.

En este caso la descripcién de las actividades esta indicadas 3 veces para
el mismo responsable dentro del cuadro, es claramente para llenar el espacio,
este tipo de documentos no esta bien presentado y carece de diagramas de

procedimientos.
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3. DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

El enfoque del presente estudio propuesto fue de caracter mixto, debido
que entre sus caracteristicas esta, el andlisis de diferentes Manuales de
Procedimientos de las unidades administrativas de Inventarios de algunas
Secretarias del Organismo Ejecutivo, el propdsito es obtener procesos mejorados
con todos los aportes de lo investigado en este estudio, todo esto con el fin de
mejorar las gestiones a lo interno de estas entidades del Estado, se propone un
mecanismo para la correcta aplicacion de las normativas vigentes en esta area

de la administracion.

3.1. Caracteristicas del estudio

El enfoque del estudio que se propuso es, mixto, dado que tiene
informacion de calidad e informacidon de tipo cuantitativo, derivado que se
establecié el niamero indicado de procedimientos, que deben existir es las

entidades mencionadas.

3.1.1. Disefio

El disefio adoptado fue no experimental, debido a que no se realizd
comprobaciones en su aplicacion, porque fue una propuesta de mejora; ademas
fue transversal pues se estudid diferentes entidades, pues se analizd el

comportamiento de las unidades de Inventarios de esas entidades.

La presente investigacion fue de tipo mixto-descriptiva, la cual considero

evaluar en qué medida mejoran los procedimientos para la administracién de
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bienes de las secretarias del Organismo Ejecutivo del estado de Guatemala,
después de un proceso de analisis de los procedimientos necesarios en esas

entidades. El alcance de esta investigacion no comprob6 una hipotesis.

3.1.2. Enfoque

El enfoque del estudio propuesto fue mixto, dado que tiene informacién de
calidad e informacion de tipo cuantitativo, derivado que se establecié el nimero

indicado de procedimientos, que deben existir es las entidades mencionadas.

3.1.3. Alcance

El alcance fue explicativo, ya que describié los procedimientos y bases
legales que se debian aplicar en la administracion de bienes del Estado, las
justificaciones estuvieron cimentadas en el mejoramiento de la gestion a lo
interno de las secretarias del Organismo Ejecutivo, para que sea una fortaleza

para las amenazas a lo externo.

3.1.4. Unidad de anédlisis

Las entidades en estudio fueron 8 secretarias de organismo ejecutivo,
como muestra de 18 entidades, las cuales cuentan con departamentos,
secciones o0 unidades de inventarios, de la cuales se extrajeron muestras de
forma probabilistica, que fueron estudiadas en su totalidad, dichas secretarias ya
fueron citadas anteriormente es este documento, se coloc6 un organigrama para

saber en qué puesto se encuentran dentro de la gran estructura del Estado.

También es importante mencionar que estas secretarias estan

constituidas por medio de decretos legislativos, otras por acuerdos gubernativos,
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con esto se dej6 claro que las secretarias tienen una constitucion legal, en el caso
de la SEGEPLAN esta constituida por medio del decreto legislativo 114-97 del

Congreso de la Republica, Congreso (1997), que dio vida a la secretaria.

3.2. Variables

Las variables en estudio se describen a continuacion:

Tabla Il.

Definicion y operativa de variables

Variable

Definicion tedrica

Definicion operativa

Instituciones
gue demandan
procedimientos

Procedimientos

Lineamientos
para las
Unidades
Administrativas

Control de
Activos Fijos

Entidades
gubernamentales que se
beneficiaran con
procedimientos bien
elaborados.

Es un conjunto de
acciones gue tienen que
realizarse todas
igualmente, para obtener
los mismos resultados bajo
las mismas circunstancias.
Equivale a una direccion
general con facultades
especificas en el
reglamento interno de una
institucién o empresa.
Aquellos activos que no

varian durante el ciclo de
explotacion de la empresa
(o el afo fiscal).

En la actualidad existen 18
Secretarias a las cuales esta
enfocado el estudio.

Los procedimientos en %.

Cada institucion tiene una
cantidad diferente de
lineamientos (nominal).

Las instituciones con mas
tiempo de existencia tienen
mas bienes por lo general,
SEGEPLAN posee mas de
11,000 activos fijos.
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Las variables descritas anteriormente, fueron realizadas en base a las
preguntas del presente estudio y se enfocan términos numéricos o cuantitativos

para hacer un mejor analisis de estudio.
3.3. Fases del desarrollo de la investigacion
A continuacion, se describen las cinco fases del estudio, en las cuales se
describieron los pasos a seguir para la elaboracion de la propuesta de un
procedimiento de inventarios para bienes de activo fijo de las secretarias del
organismo ejecutivo del Estado de Guatemala.
3.3.1. Fase 1. Exploracién bibliogréafica
En esta fase se realiz6 una consulta de todas las bibliografias propuestas
relacionadas al tema, para aumentar los conocimientos sobre la mejora de los
procedimientos en la administracion de bienes de activo fijo en las secretarias.
3.3.2. Fase 2. Gestion o recoleccion de la informacion
En esta fase se realiz6 la recoleccion de la informacion, la cual involucro
revisar las paginas oficiales en internet de algunas secretarias, fue necesario
reunir la informacién para los fines establecidos.
3.3.3. Fase 3. Analisis de informacion
En esta fase se realizd un andlisis de fortalezas de los manuales

existentes, expone las cualidades de estos, con el objeto unificar procedimientos,

el cual mejora la gestion en la administracion publica de estos bienes.
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3.3.4. Fase 4. Interpretacion de informacion

En esta fase se diagnostico la situacién de los manuales o se interpreto la
informacion obtenida en la investigacion, también se estudié las bases legales

que se utilizé para la elaboracion de la propuesta de procedimiento.

3.3.5. Fase 5. Elaboracion de la propuesta

En esta fase se establecio el impacto que tiene el nuevo procedimiento
articulado de inventarios en las secretarias, se elabora una propuesta de
procedimiento, donde se tomo6 en cuenta las fortalezas de los manuales

investigados

Con base en la informacion investigada se tiene una mejor visualizacion
de la metodologia a utilizar, para el estudio de las variables que afectan en la

administracion y en qué medida alteran la eficiencia cada una de estas variables.

3.4. Técnicas de analisis de informacidn

De acuerdo a lo establecido entre las técnicas de andlisis se contempld
realizar estudio de casos reales, por medio de los Manuales de Procedimientos
establecidos en las Secretarias, donde tienen descritos los procedimientos

actuales.

Este analisis también llevd observacion de los procedimientos, para
establecer de forma efectiva la mejora en los procedimientos actuales, fue
necesario realizar entrevistas via telefonica, por el tiempo que llevo realizar estas

actividades y no se necesité un investigador para realizar estas actividades.
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3.4.1. Informacién puablica de oficio

Debido a que la informacion publica de oficio es, como su nombre lo indica
informacion oficial, se recurrio a esta herramienta, otro factor que influyé a utilizar
esta herramienta fue la enfermedad del Covid 2019, dado que las entrevistas,
como tal necesariamente es un contacto personal, situacion que muchas
personas y entidades evitaron, se procedi6 a esta forma para la correcta

conceptualizacion de la informacion, para identificar los estudios necesarios.

3.4.2. Cuestionarios

Esta herramienta se utilizo a lo interno de la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia, tanto usuarios, personal operativo y jefes de
unidades participaron en el llenado del cuestionario, ya que son los empleados
que se beneficiaran con procedimientos claros en la administracion de bienes, al

contar con los mismos.

3.4.3. Graficos

Gréficos de barras que ilustran y comparan las diferentes Secretarias, en
porcentajes de cuales utilizan mas procedimientos actualmente y cuales no
utilizan muchos procedimientos, también se analizo la relacion de empleados con
cantidad de bienes, como otros elementos importantes que dieron claridad para

proponer la solucion en los procedimientos estandar.
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3.4.4. Tablas

Tablas con los resultados obtenidos de las consultas de la informacion
publica de oficio y cuestionarios realizados, con lo cual se propuso una solucion
adecuada a la problematica, las tablas indican lo que posteriormente se describe
a través de las graficas, también representan los datos que al analizar se

convirtieron en informacion en el proceso para llegar a un informe final.

Por lo tanto, fue una investigacién no participativa para no involucrase y
gue eso tenga repercusiones en el resultado de los datos, para que estos sean
objetivos. Se hizo una investigacién por entrevista, dado que se sabe que es
efectivo este tipo de investigacion.

La investigacion fue de caracter descriptivo, con informacién cualitativa y
cuantitativa, fue necesario que la entrevista tenga respuestas libres y
estandarizadas.

Entre las herramientas estadisticas que se utilizaron estan:

o Medidas de tendencia central (reunién de datos, se realizd los calculos

para obtener la media con fines estadisticos).

o Analisis del tamafio de la muestra (cantidad de personas que estuvieron

involucradas en los procesos de la administracion de bienes de activo fijo)
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4. PRESENTACION DE RESULTADOS

En esta presentacion se tomo6 de muestra, los datos de 8 Secretarias del
Organismo Ejecutivo durante la etapa de investigacion, los datos se enfocan en
las preguntas redactadas en las técnicas de analisis de la informacion del
presente documento, estas preguntas y los datos obtenidos se presentan a

continuacion en el orden establecido en la seccion referida.

4.1. Identificar procedimientos

Se consulté la informacion puablica de oficio que presentan las Secretarias
mencionadas, en los portales oficiales de esas instituciones, asi se identific los
procedimientos actuales, en la siguiente tabla se presentan algunos datos
interesantes derivados de esta pregunta, en la siguiente tabla de observa la

cantidad y porcentaje de procedimientos investigados.

Tabla lll. Procedimientos y porcentajes
No. Secretaria Procedimientos Porcentajes
1 Secretaria de Planificacion y Programacién -SEGEPLAN- 5 11.4%
2 Secretaria de Bienestar Social -SBS- 2 4.5%
3 Secretaria de Comunicacién Saocial de la Presidencia - 7 15.9%
SCSPR-
4  Secretaria Privada de la Presidencia -SPP- 5 11.4%
5 Secretaria de General de la Presidencia -SGP- 9 20.5%
6 Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia — 9 20.5%
SCEP-
7 Secretaria Contra la Violencia Sexual y Trata de Personas - 3 6.8%
SVET-
8 Secretaria Ejecutiva de la Comision contra las Adicciones y el 4 9.1%
Tréfico llicito de Drogas -SECCATID-
Totales 44 100.0%

Fuente: elaboracion propia, se utilizé Excel de Office.
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En la tabla anterior se visualiza que la SCEP tiene 9 procedimientos

establecidos al igual que en la SEGEPLAN, esto indica que estan fortalecidos en

materia del control de bienes del Estado, es curioso ver que la SBS solo tiene 2

procedimientos, pero esos dos procedimientos quieres abarcar varios procesos

gue en las otras instituciones tienen bien separados, esta tabla se analizara en

el siguiente diagrama de gréfica de barras.

=
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Figura 5. Gréfica de procedimientos por Secretaria
9 9
7
5 5
4
3
2
Secretaria Secretaria de Secretariade Secretaria de Secretariade Secretaria de Secretaria Secretaria (en blanco)
Contra la Bienestar ~ Comunicacién Coordinacion General de la Planificaciony Ejecutiva de la Privada de la
Violencia Social -SBS- Social de la  Ejecutiva de la Presidencia- Programaciéon-  Comision Presidencia -
Sexual y Trata Presidencia- Presidencia — SGP- SEGEPLAN- contra las SPP-
de Personas - SCSPR- SCEP- Adicciones y el
SVET- Trafico llicito
de Drogas -
SECCATID-

Fuente: elaboracion propia, se utilizé Excel de Office.

Al identificar las normas y procedimientos en esta investigacion, se

observé que unas Secretarias estdn mas fortalecidas que otras en materia de

control de bienes de activo fijo, en la siguiente grafica observa que secretarias
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tiene menos procedimientos, para estas entidades se debe esta investigacion

porque llega a fortalecer la realizacion de procedimientos.
4.2. Disefio de procedimientos

La pregunta se relaciona con el como disefiar los procedimientos, es
necesario saber con cuantos bienes tiene cada una de las instituciones tomadas
en cuenta en la muestra, a continuacién, se presenta la tabla donde describe esta

informacion de bienes de activo fijo en unidades y valores

Tabla IV. Unidades y valores

No. Secretaria Unidades Valores

1 Secretaria de Planificacion y Programacion 11,802 Q 66,215,022.90
-SEGEPLAN-

2 Secretaria de Bienestar Social -SBS- 75,521 Q 95,004,968.80
Secretaria de Comunicacién Social de la 3,677 Q 26,100,130.20
Presidencia -SCSPR-

4 Secretaria Privada de la Presidencia -SPP- 1,439 Q 5,569,737.15

5 Secretaria de General de la Presidencia - 2,053 Q 9,138,017.20
SGP-

6 Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la 16,527 Q163,274,300.66
Presidencia — SCEP-

7 Secretaria Contra la Violencia Sexual y 1,597 Q 5,815,662.44
Trata de Personas -SVET-

8 Secretaria Ejecutiva de la Comision contra 711 Q 1,955,102.52
las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas
-SECCATID-

Totales 113,327 Q373,072,941.87

Fuente: elaboracién propia, se utilizé Excel de Office.

En la tabla anterior se identifica que secretarias del Estado de la presente
muestra, tiene mas bienes en cantidades y valores, primer lugar esta la SBS con

75,521 bienes y en segundo lugar estd la SCEP con 16,527 bienes, pero la
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cantidad en valores es superior el inventario de bienes de la SCEP, aunque tiene
menos bienes, esto se debe a la flota vehicular de esta institucion con mas de

100 vehiculos, esta tabla se analizara con un diagrama de grafica de barras.

Figura 6. Gréafica de bienes en unidades
80000 75521
70000
60000
50000
40000
30000
20000 16527
11802
10000
3677 2
1597 711 053 1439
0 [ i l, 4| . . b | B i
Secretaria Secretariade  Secretariade  Secretariade  Secretaria de Secretaria Secretaria Secretaria
Contra la Bienestar Social Comunicacion Coordinacion  Planificaciony Ejecutivadela Generaldela  Privada dela
Violencia Sexual -SBS- Social de la Ejecutiva de la Programacién - Comisidn contra Presidencia - Presidencia -
y Trata de Presidencia-  Presidencia — SEGEPLAN- las Adicciones y SGP- SPP-
Personas -SVET- SCSPR- SCEP- el Tréfico llicito
de Drogas -
SECCATID-

Fuente: elaboracion propia, se utilizé Excel de Office.

Dentro de las secretarias representadas en la figura anterior destaca la
secretaria de Bienestar social con una mayor cantidad de bienes, el disefio de

procedimientos es necesario en esa entidad, segun informacién obtenida.
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4.3.

Propuesta de procedimiento

Esta parte se relaciona con el cémo proponer, para esto se debe tomar en

cuenta la cantidad de empleados que se beneficiaran con la mejora de

lineamientos y la cantidad de bienes a controlar, en la siguiente tabla se observa

la cantidad de empleados en relacion a cantidad de activo fijo.

Tabla V. Empleados y promedio de bienes
No. Secretaria Cantidad de Bienes de Promedio de
empleados activo fijo en bienes por
unidad empleado

1 Secretaria de Planificacion y 445 11802 26.52134831
Programacion -SEGEPLAN-

2 Secretaria de Bienestar Social - 1474 75521 51.23541384
SBS-

3 Secretaria de Comunicacion Social 113 3677 32.53982301
de la Presidencia -SCSPR-

4 Secretaria Privada de la de la 31 1439 46.41935484
Presidencia -SPP-

5 Secretaria General de Presidencia 131 2053 15.67175573
-SGP-

6 Secretaria de Coordinacion 141 1,439 117.212766
Ejecutiva de la Presidencia —
SCEP-

7 Secretaria Contra la Violencia 60 2,053 26.61666667
Sexual y Trata de Personas -
SVET-

8 Secretaria Ejecutiva de la 34 16,527 20.91176471
Comision contra las Adicciones y el
Tréfico llicito de Drogas -
SECCATID-

Totales 2,429 114,511

Fuente: elaboracion propia, se utilizd Excel de Office.

En la tabla anterior se observa la cantidad empleados de cada una de las

instituciones en relacion con los bienes, el objetivo de esto es obtener un

promedio de bienes por empleado, para tener una vision de los beneficios a

obtener con la propuesta de lineamientos para las secretarias del sector publico,
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siempre se ve que la SBS supera a las demas secretarias por la cantidad de

bienes que posee, esta tabla se analizara con un diagrama de grafica de barras.
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Q100,000,000.00
Q80,000,000.00
Q60,000,000.00
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Figura 7. Grafica de bienes en valores

Q163,274,300.66

Q95,004,968.80

Q66,215,022.90

Q26,100,130.20

Q9,138,017.20

Q5,815,662.44 | | Q1,955,102.52 Q5,569,737.15
| 1 | | . . 1
Secretaria  Secretaria de Secretaria de Secretaria de Secretariade Secretariade Secretaria Secretaria

Contra la Bienestar Comunicacion Coordinacion General de la Planificacion y Ejecutiva de la Privada de la
Violencia Social -SBS-  Social de la Ejecutiva de la Presidencia - Programacion  Comision Presidencia -
Sexual y Trata Presidencia - Presidencia — SGP- -SEGEPLAN- contra las SPP-
de Personas - SCSPR- SCEP- Adicciones y el
SVET- Tréfico llicito
de Drogas -
SECCATID-

Fuente: elaboracion propia, se utilizé Excel de Office.

En la grafica anterior se obtienen los valores, que es el capital en bienes

con que cuenta las Secretarias para cumplir con los objetivos, en toda

planificacion para el desarrollo en necesario saber los recursos o valores que con

se cuenta, en este sentido el Estado de Guatemala necesita tanto de recursos.
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Figura 8. Gréafica de empleados por entidad
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Violencia Sexual -SBS- Social de la Ejecutiva de la Programacion - Comision contra Presidencia-  Presidencia -
y Trata de Presidencia - Presidencia — SEGEPLAN- las Adicciones y SGP- SPP-
Personas -SVET- SCSPR- SCEP- el Trafico llicito
de Drogas -
SECCATID-

Fuente: elaboracion propia, se utilizé Excel de Office.

Hay que recordar que la estructura financiera es el efectivo, movimientos,
liquidez, cuentas contables con que cuenta la organizacion y en la estructura
también es importante conocer el recurso humano, dado que en el tema de una

administracion eficaz lo mas importante es en capital humano.

4.4. Obtencién de datos

Segun los datos obtenidos mediante la Informacion Publica de oficio que
indica la Ley de Acceso a la Informacion Puablica, Decreto Numero 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala, de fecha veintitrés (23) de septiembre
del afio dos mil ocho, (Congreso 2008), en el articulo 10 se encuentra descrita la
informacion de los numerales 4 y 13, esa informacién es necesaria para la

elaboracion de la investigacion.
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5. DISCUSION DE RESULTADOS

En la presente se discuten los resultados presentados en el capitulo
anterior, para discutir los resultados es necesario basarse en las preguntas
auxiliares y la pregunta central realizadas en el presente documento, en
necesario analizar los resultados en base a graficas que ejemplifiquen las tablas
presentadas en el capitulo anterior, con el propdsito de presentar una propuesta
de procedimientos, para atender las necesidades existentes en materia de control
de bienes de activo fijo, como se mencioné anteriormente existen 18 secretarias
segun la pagina oficial de Ministerio de Relaciones Exteriores, en esta discusion

de resultados se coloca el nombre de cada una, en la siguiente tabla se observa

las Secretarias del Organismo Ejecutivo del Estado de Guatemala.

Tabla VI.

Listado de Secretarias y sus Siglas

No. Secretarias Siglas
1 Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la Presidencia SAAS
2 Secretaria de Asuntos Agrarios de la Presidencia de la Republica SAA
3 Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia SBS
4 Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia SCSPR
5 Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia SCEP
6 Secretaria de Inteligencia Estratégica del Estado SIE
7 Secretaria de la Paz de la Presidencia de la Republica SEPAZ
8 Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica SOSEP
9 Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia SEGEPLAN
10 Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional SESAN
11 Secretaria General de la Presidencia SGP
12 Secretaria Nacional de Administracidn de Bienes en Extincion SENABED
13  Secretaria Nacional de Ciencia y Tecnologia SENACYT
14 Secretaria Presidencial de la Mujer SEPREM
15 Secretaria Privada de la Presidencia SPP
16 Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad STCNS
17 Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas SVET
18 Secretaria Ejecutiva Comision contra Adicciones y Tréfico llicito de Drogas SECCATID

Fuente: Ministerio de Relaciones Exteriores. (2022). Secretarias Gubernamentales.
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5.1. ¢,Como identificar procedimientos de la administracién de bienes
de activo fijo de las Secretarias de Organismo Ejecutivo del
Estado?

Para esta pregunta se establecio la cantidad de procedimientos utiliza
cada Secretaria y se relaciona con la tabla No. 2 del capitulo 4 de presentacion
de resultado, los resultados obtenidos sirven para tener una idea de cuantos
procedimientos existen por secretaria, tomando en cuenta que esto se refiere
mas a cantidad que a términos cualitativos, que se exponen en la propuesta de

procedimiento.

Cabe mencionar que se consulté cada una de las paginas oficiales de las
18 secretarias descritas anteriormente, pero no se encontré informacion
relacionada en algunas, la grafica que se encuentra en la figura No. 6 ayuda para
tener una idea completa de las instituciones que se beneficiaran de esta

investigacion.

5.2. ¢,Como disefiar procedimientos de la administracion de bienes de
activo fijo segln su cantidad para Secretarias de Organismo
Ejecutivo del Estado?

El cdmo disefiar normas se explica en la propuesta que contiene este
documento en el apartado 5.5 de esta discusion de resultados, esta propuesta
de procedimiento tiene el enfoque de esta pregunta, el objetivo es saber la
cantidad de bienes que posee cada secretaria investigada, en siguiente en la
gréfica de la figura No. 7 se obtiene una idea y la magnitud del alcance, la
cantidad de bienes de activo fijo de las 8 secretarias es de 113,327 al tener este
dato se puede tener una idea de la importancia que el disefio requiere, el fin es

tener un mejor control de los bienes del Estado para cumplir con los objetivos.

38



5.3. ¢,Coémo proponer procedimientos de la administracion de bienes
de activo fijo para los empleados de las Secretarias de Organismo

Ejecutivo del Estado?

Para proponer las normas o procedimientos es necesario saber la cantidad
de empleados que se beneficiardn de la propuesta, en la tabla No. 4 de la
presente investigacion se observa que el total de empleados por Secretaria
asciende a 2,629, en discusion de resultados se debe aclarar que los empleados
de las secretarias en el recurso humano por lo tanto el elemento mas importante,
ya que el personal construyen la fuente de todo pensamiento que formulara
planes, objetivos, estadisticas, metas, proyectos y todo lo necesario para dar
buena atencién de la poblacion, todos esto por medio de politicas publicas,
analisis estratégicos del desarrollo, todas las unidades administrativas de las

secretarias trabajando en armonia para tener mejores resultados.

5.4. ¢Como mejorar procedimientos de la administracion en gestion de
bienes de activo fijo en un procedimiento para las Secretarias de

Organismo Ejecutivo del Estado?

Para los fines y objetivos que se realizo la presente investigacion, como lo
es la mejora en las normas y procedimientos para los usuarios utilizan los
manuales de procedimientos de cada Secretaria, en este contexto los usuarios
finales son los empleados de las entidades, es por eso que es necesario conocer
la cantidad de empleados, la cantidad de bienes en unidades, la cantidad de
bienes en valores, el niumero de procedimientos por Secretaria, toda esta
informacion y mas posee la presente investigacion, en el siguiente apartado se

presenta la propuesta indicada.
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5.5. Propuesta de procedimientos

El fin de este informe es proponer la formulacion, creacion y aprobacion

de un manual donde se describa los procedimientos a seguir para la gestion y

administracion de bienes de activo fijo de las Secretarias del Organismo

Ejecutivo, utilizado la simbologia del Instituto Nacional de Normalizacion

Estadounidense, por sus siglas en inglés -ANSI, que se utiliza en procesos

administrativos, con ello se contribuye al sector publico a estandarizar sus

procedimientos en la administracion de bienes, en la siguiente figura se observa

la simbologia para diagrama de flujo de procedimientos administrativos

Figura 9.

Simbologia ANSI

Significado

éPara que se utiliza?

Inicio / Fin

Indica el inicio y el final del
diagrama de flujo.

Operacién / Actividad

Simbolo de proceso, representa la
realizacion de una operacién o
actividad relativas a un
procedimiento.

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice,

Documento se genere o salga del
procedimiento.
Datos Indica la salida y entrada de

datos.

Almacenamiento / Archivo

Indica el depdsito permanente de
un documento o informacion
dentro de un archivo.

Decisién

Indica un punto dentro del flujo en
que son posibles varios caminos
alternativos.

Fuente: Instituto Nacional de Normalizacién Estadounidense. (1990). Simbologia ANSI.

La simbologia presentada anteriormente sera utilizada en nuestra

propuesta de procedimientos para el control de bienes de activo fijo, este tipo de

simbologia también se puede utilizar para otros procedimientos en

administracion publica.
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5.5.1. Modelo de procedimiento de traslado interno de bienes

A continuacion, se presente la propuesta del procedimiento de traslado

interno de bienes, es este procedimiento el que mas se utiliza en las instituciones:

Tabla VIl.  Identificacion del procedimiento
Identificacion Descripcion Clave
Logo de la Secretaria MANUAL DE NORMAS Y Version: 01
PROCEDIMIENTOS Mayo de 2022
Secretaria covuveveenieeiieenieann
Direccion Financiera cédigo:

MNP-AG-DF-DI-001

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.

Se identifica el procedimiento, el logo y nombre de la institucién, el nombre
de la unidad administrativa, la fecha de la version o aprobacion y el codigo donde

estan los acronimos de las unidades administrativas que revisaron el documento.

Tabla VIIl.  Objetivo del procedimiento

Nombre Descripcion
Nombre de la Instancia Superior Administracion General
Direccion o Unidad Direccion Financiera
Departamento Inventarios
Nombre del Procedimiento Traslado Interno de Bienes de Activos Fijos
Responsable Jefe de Departamento de Inventarios
Objetivo Gestionar el traslado de bienes entre personal de la Secretaria

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de
normas y procedimientos.
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En el procedimiento debe establecerse un objetivo, para explicar la accidén
gue se desea realizar, también todo procedimiento debe tener un nombre por el

cual se identifica, asi mismo el responsable que el procedimiento se lleve a cabo.

Tabla IX. Marco legal especifico del procedimiento

No. Instrumento Legal

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Reglamento de Inventarios de los bienes muebles de la Administracion Publica,
Acuerdo Gubernativo No. 217-94.

3. Reglamento Organico Interno de la Secretaria............ , Acuerdo Gubernativo nimero
XXXX.

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.

El marco legal vigente da vida al procedimiento, es la base legal que viene
desde leyes mayores a reglamentos internos de la institucién, este apartado es

importante para cualquier respaldo juridico que se necesite ante otras instancias.

Tabla X. Normas especificas

No. Descripcién de la Norma

1. Instrucciones sobre Inventario y Oficinas Publicas, Circular nimero 3-57 del Ministerio
de Finanzas Publicas.

2. Manual de Inventarios de Activos Fijos del SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial No. 50-
2022 del Ministerio de Finanzas Publicas.

3. LaDireccion de Recursos Humanos debera notificar oportunamente a la Direcciéon
Financiera, los movimientos de personal, para la intervencion del Departamento de
Inventarios en el proceso de traslado de bienes.

42



Continuacion de la tabla X.

4,

10.

El personal de la Secretaria....... tiene la responsabilidad de mantener el control de los
bienes asignados a través de Tarjetas de Responsabilidad, en caso de encontrar
inconsistencias (faltantes / sobrantes / informacién incorrecta o incompleta), debera
notificarlo inmediatamente al Departamento de Inventarios para que se proceda a la
regularizacion de los registros

Trasladar a la Direccion de Sistemas de la Informacion, el equipo de computo en
desuso, en buen estado y que incluya todos sus componentes de acuerdo con lo
indicado en la tarjeta de responsabilidad

Para la asignacion de bienes al personal de primer ingreso, el responsable del bien
debera llenar los formularios de traslado. publicados en la INTRANET de la
Secretaria......

Cuando el responsable del bien sea trasladado a otro puesto, deberé entregar
formalmente los bienes que tenga asignados a la persona que ocupara el puesto que
deja, o bien a quien el Jefe Inmediato designe, cuando el puesto no se ocupe
inmediatamente.

En caso de entrega definitiva del puesto, el Jefe Inmediato designara al responsable
gue recibird los bienes para guarda y custodia. En los puestos directivos, cuando no se
tenga el nombramiento del sustituto de manera inmediata, los bienes deberan ser
recibidos de manera temporal por el/la Subdirector(a) o la Asistente de Direccién.

Para los bienes de uso comun, sera responsabilidad del Director Administrativo y con
visto bueno del Administrador General, indicar quién sera el responsable de los mismos,

En el caso de Traslado a Bodega de Inventarios, Unicamente serdn aceptados bienes
en desuso en mal estado.

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.

Se observa la descripcién de la norma, para que los usuarios sepan en

gqué casos se puede realizar el procedimiento, se explica las diferentes

situaciones y se aclara lo relativo a la normativa, con el fin de que la informacién

sea clara.
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Tabla XI.

Actores involucrados al procedimiento

No. Actores
1. Direccion Financiera
2. Departamento de Inventarios

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (2019). Manual

de normas y procedimientos.

Los actores involucrados o en otras palabras los actores responsables que

este procedimiento se lleve a cabo, son lo que registran y aprueban las

operaciones en los sistemas, documentos fisicos y digitales.

Tabla XIl.  Descripcion del procedimiento
Pasos Puesto Funcional Descripcién
1. Responsable del Llena formulario de traslado, publicado en INTRANET de la
bien Secretaria.......... Entrega formulario en original al Departamento de
Inventarios
2. Analista en Recibe y revisa el formulario.
Inventarios (I, 1)/ ; Esta completo y correcto?
Técnico(a) a) Si, libera el bien y registra el traslado en el médulo de inventarios
EspeC|a|_|zado(a) en del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental -SICOIN-.
Inventarios o . . e . . .
Si existe cambio de unidad administrativa, ContinGia paso 3. Si
no existe cambio de unidad administrativa. Contindia paso 4
b) No, devuelve el formulario para correcciones. Regresa
3. Jefe de Recibe y revisa el formulario.
Departamento de ¢ Esta correcto?
Inventarios a) Si, aprueba el traslado sin afectacion en libros en el médulo de
inventarios en el SICOIN. Continta paso 4.
b) No, devuelve para correcciones. Regresa paso 2.
4. Analista en Resguarda el bien en el modulo de inventarios SICOIN y actualiza
Inventarios (I, 1)/ tarjetas de responsabilidad.
Técnico(a)
Especializado(a) en
Inventarios
5. Gestiona las firmas en las tarjetas de responsabilidad de los

responsables, escanea y archiva.
--------------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Este apartado es parte medular del procedimiento, porque se describe
ordenadamente, lo que se representa en el diagrama de flujo, todo procedimiento
debe contar con el puesto funcional de los responsables a realizar el proceso y

su descripcion.

Figura 10. Ejemplo de diagrama de flujo del Procedimiento

Procedimiento: Traslado interno de Bienes de Activos Fijos

Analista en Inventarios (1, Ill) /

ResponsableiceiBicn Técnico(a) Especializado(a) en Inventarios

Jefe de Departamento de Inventarios

v

Llena formulario de traslado del bien,
publicado en INTRANET de la
SEGEPLAN. Entrega formulario en > Recibe y revisa el formulario Recibe y revisa el formulario
original al Departamento de
Inventarios
A

¢Esta
completoy
correcto,

¢Esta
completo y
correcto,

Si

No
No

si
Libera el bien y
registra el traslado en
el modulo de L
inventarios del SICOIN.
Si existe cambio de Devuelve para
el modulo de —

Unidad Administrativa correcciones
inventarios en el

5‘—+ SICOIN

Si no existe cambio de

unidad admnistrativa
Resguarda el bien en el médulo de
inventarios SICOIN y actualiza tarjetas (<€

de responsabilidad

!

Gestiona las firmas en las tarjetas de
responsabilidad de los responsables,
escaneay archiva

Devuelve formulario
para correcciones

Aprueba traslado sin
afectacién en libros en

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de
normas y procedimientos.
El diagrama de flujo es una representacion grafica del procedimiento
utilizado como ejemplo, es importante debido que se puede observar el flujo de
los momentos por el cual atraviesa cada proceso, asi como los responsables de

cada actividad o decision.
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5.5.2. Propuesta de procedimientos para control de bienes de

activo fijo

Con el modelo de procedimiento propuesto anteriormente, en el presente
apartado se presentan los procedimientos mas importantes que se utilizan en la
administracion publica, con el fin de fortalecer las instituciones a nivel de
Secretarias del Organismo Ejecutivo se realiza esta propuesta, a continuacion,

se observan los procedimientos.

o Procedimiento ingreso de bienes activos fijos por compra
Tabla XIll.  Ingreso de Bienes Activos Fijos Por Compra
Nombre de la Instancia Administracion General
Superior
Direccién o Unidad Direccién Financiera
Departamento Inventarios
Nombre del Procedimiento Ingreso de Bienes Activos Fijos Por Compra
Responsable Jefe de Departamento de Inventarios
Objetivo Disponer de un registro actualizado de bienes por

compra, adquiridos por la Secretaria.

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Tabla XIV. Marco legal especifico del procedimiento de ingreso de

bienes activos fijos por compra

No. Instrumento Legal

1.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Pudblica,
Acuerdo Gubernativo No. 217-94.

3. Reglamento Organico Interno de la Secretaria............ , Acuerdo Gubernativo nUmero
XXXX.

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.

Tabla XV. Normas especificas de ingreso de bienes activos fijos por

compra

No. Descripcion

1. Para el ingreso de bienes al inventario de la Secretaria...... por compra, se debera
contar con el expediente de solicitud de compra y los documentos de soporte
(Factura, Requisicion y Formulario  I-H).

2. Instrucciones sobre Inventario y Oficinas Publicas, Circular nimero 3-57 del
Ministerio de Finanzas Publicas.

3. Manual de Inventarios de Activos Fijos del SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial No.
50-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas.

4. Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas y Oficina Nacional de Servicio Civil. Normas para la contrataciéon de
servicios técnicos y profesionales con cargo al rengldn presupuestario 029.

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Tabla XVI. Actores vinculados al procedimiento de ingreso de bienes

activos fijos por compra

No. Actores

1. Despacho Superior

2. Subsecretarias, Direcciones y Unidades de la Secretaria
3. Direccién Financiera

4. Departamento de Inventarios

5. Departamento de Adquisiciones y Contrataciones

6. Departamento de Almacén

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.

Tabla XVII. Descripcion del procedimiento de ingreso de bienes activos

fijos por compra

Pasos Puesto Funcional Descripcion
1 Departamento de Conforma y traslada el expediente de compra para el
Adguisiciones y registro de inventario de los bienes adquiridos, incluyendo
Contrataciones la entrada del Sistema de Contabilidad Integrada

Gubernamental -SICOIN- o liquidacion del Sistema de
Gestion —SIGES- y el listado con los nombres de los
responsables de los bienes, firmado por quien autorizé el

gasto.
2 Jefe de Recibe y revisa el expediente.
Departamento de  ; Esta correcto?
Inventarios c) Si, contintia paso 3
d) No, devuelve para correcciones, con boleta. Regresa
Paso 1.
3 Analista Inventarios Recibe el expediente y realiza verificacion fisica del bien

resguardado en el Departamento de Almacén.
¢ Esté correcto?

a) Si, registra la informacién del bien en el médulo de
inventarios del SICOIN y traslada expediente para
aprobacién. Continta Paso 4.

b) No, devuelve para correccion. Regresa Paso 2
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Continuacion tabla XVII.

10

11

12

13

14

15

16

17

Jefe de
Departamento de
Inventarios

Analista en
Inventarios (I, 1) /
Técnico(a)
Especializado(a)
en Inventarios

Jefe de
Departamento de
Inventarios

Analista en
Inventarios (1, 1) /
Técnico(a)
Especializado(a)
en Inventarios
Departamento de
Almacén

Responsable del
Bien
Departamento de
Almacén

Analista en
Inventarios (1, 1) /
Técnico(a)
Especializado(a)
en Inventarios

Recibe y revisa expediente y registro en el médulo de
inventarios del SICOIN.
¢ Esté correcto?
a) Si, aprueba en SICOIN y traslada expediente.
Continda Paso 5.

b) No, devuelve para correcciones. Regresa Paso 3
Imprime y firma reporte denominado Constancia de Bienes
en Inventarios, del médulo de inventarios del SICOIN,
adjunta al expediente.

Realiza el registro en el Libro de Inventarios Autorizado por
la Contraloria General de Cuentas.

Razona el ingreso al inventario en el dorso de la factura de
compra del bien, firma como responsable de la operacion.

Completa con namero de folio, libro y cuenta contable la
Forma 1-H, traslada Libro de Inventarios y forma 1-H, para
revision y firma.

Elabora e imprime etiqueta del bien adquirido, resguarda
en el SICOIN y elabora e imprime tarjeta de
responsabilidad.

Recibe y revisa Libro de Inventarios, firma 1-H y traslada
copias al Departamento de Almacén. Continta paso 11.
Asi como, traslada expediente original al Analista en
Inventarios (I, Ill), continda paso 17.

Informan que se concluy6 con el registro de los bienes al
Departamento de Almacén y al responsable del bien para
la entrega del mismo.

Notifica al responsable del bien para que solicite la entrega
del mismo, con la respectiva Requisicion.
Solicita la entrega del bien al Departamento de Almacén.

Recibe Requisicion, informa al Departamento de
Inventarios y entrega de forma conjunta el bien fisico al
responsable.

Gestiona firma en la tarjeta de responsabilidad del
responsable del Bien.

Escanea la documentacién que corresponda, archiva la
Tarjeta de Responsabilidad.

Devuelve el expediente original al Departamento de
Adquisiciones.

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Figura 11. Diagrama de flujo del Procedimiento de ingreso de bienes

activos fijos por compra

Procedimiento: Ingreso de Bienes Activos Fijos por Compra

Departamento de Adquisiciones y Analista en Inventarios (I, Ill) /

Jefe de Departamento de Inventarios

Contrataciones Técnico(a) Especializado(a) en Inventarios
Inicio
Recibe el expediente y realiza
Recibe y revisa el | Vverificacion fisica del bien
. »
expediente resguardado en el

Conformay traslada el expediente de
la compra para el registro de los bienes
adquiridos, incluyendo la entrada del
SICOIN o liquidacion del SIGES y el
listado con los nombres de los
responsables de los bienes, firmado
por quien autorizo el gasto

T Devuelve para

) Continua e Devuelve para
correcciones

correcciones

¥
®

Registra [a informacion del bien
I_ en el mddulo de inventarios del
SICOINYy traslada para
aprobacion

Si

Recibe y revisa expediente y
registro en el modulo de
inventarios del SICOIN

A

Aprueba en el SICOIN y Devuelve para
traslada el expediente correcciones

Imprime y firma reporte
denominado constancia de
Bienes en inventarios, del
modulo de inventarios del

SICOIN, ad'unt[ al expediente

Realiza el registro en el Libro de
Inventarios autorizado por la
CGC

A 4

Razona el ingreso al inventario
en el dorso de la factura de
compra del bien, firma como
responsable de la operacion

50




Continuacioén de la figura 11.

Procedimiento: Ingreso de Bienes Activos Fijos por Compra

Analista en Inventarios (I, Ill) /

— - . Jefe de Departamento de Inventarios Departamento de Aimacén Responsable del Bien
Técnico Especializado en Inventarios

Completa con numero de folio,

libro y cuenta contable la Forma

1-H, traslada Libro y forma 1-H,
para revision y firma

Y
Elabora e imprime etiqueta del

. - Recibe y revisa Libro, firma 1-H
bien adquirido, resguarda en el - traslada coias al |
SICOINy elabora e imprime d ¥ P X
e pu— L Departamento de Almacén.
«| Traslada Expediente original al
> Analista / Técnico

Informa que se concluyd con el
registro de los bienes al
Departamento de Almacén,
para que notifique al
responsable del bien la entrega
de los mismos

Notifica al responsable del bien
P para que solicite la entrega del
mismo

Solicita la entrega del bien al
Departamento de Almacén

v

Recibe Requisicion, informa al
Departamento de Inventarios y
entrega de forma conjunta el
bien fisico al responsable

Gestiona firma en la tarjeta de
responsabilidad del
Responsable del Bien

A

Escanea la documentacion que
corresponda, archiva la Tarjeta
de Responsabilidad

Y °

Devuelve el expediente original
al Departamento de
Adquisiciones y Contrataciones
de la Direccién Administrativa

FIN

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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o Procedimiento ingreso de bienes por traslado definitivo con afectacion en

libro de inventario

Tabla XVIIl. Ingreso de Bienes por Traslado Definitivo con Afectacion en

Libro de Inventario

Nombre de la Instancia Superior Administracion General

Direccion o Unidad Direccion Financiera

Departamento Inventarios

Nombre del Procedimiento Ingreso de Bienes por Traslado Definitivo con
Afectacion en Libro de Inventario.

Responsable Jefe de Departamento de Inventarios.

Objetivo Registrar los bienes de activos fijos recibidos de

entidades gubernamentales.

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.

Tabla XIX. Marco legal especifico del procedimiento libro de inventario

No. Instrumento Legal

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

2. Reglamento de Inventarios de los bienes muebles de la Administracion Publica,
Acuerdo Gubernativo No. 217-94.

3. Reglamento Organico Interno de la Secretaria............ , Acuerdo Gubernativo
namero XXXX.

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Tabla XX. Normas Especificas

No. Descripcién de la Norma

1. Para el ingreso de bienes al inventario por traslado definitivo, se debera contar con el
oficio o cruce de cartas, donde la Secretaria solicita el apoyo para el fortalecimiento
institucional, autorizado por el Secretario(a) de la......... , €l acta de
entrega/recepcion y la Resolucién de traslado emitida por la Direccion de Bienes del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-.

2. Instrucciones sobre Inventario y Oficinas Publicas, Circular nimero 3-57 del
Ministerio de Finanzas Publicas.

3. Manual de Inventarios de Activos Fijos del SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial No. 50-

2022 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.

Tabla XXI. Actores vinculados al procedimiento

No. Actores
1. Despacho Superior
2. Direccion Financiera
3.  Departamento de Inventarios
4.  Ministerio de Finanzas Publicas
5. Entidad Origen

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Tabla XXII.

Descripcion del procedimiento

Pasos Puesto Funcional Descripcién

1. Secretario(a) General Solicita a través de oficio el apoyo para el
fortalecimiento institucional, de bienes en buen
estado a otra entidad gubernamental.

2. Entidad Origen. Emite oficio de respuesta al requerimiento.

3. Secretario(a) General Traslada el oficio de respuesta al requerimiento, para
iniciar las gestiones correspondientes.

4, Jefe de Departamento de  Recibe y verifica el oficio y realiza visita de campo

Inventarios para la inspeccion fisica de los bienes.

5. Entidad Origen Suscribe acta de entrega/recepcién de bienes y
gestiona firmas. Tramita resolucién de traslado de
bienes ante la Direccién de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas -
MINFIN-.

6. Direccién de Bienes del Recibe expediente de Entidad Origen, emite

Estado del MINFIN resolucién de traslado de bienes y notifica.

7. Entidad Origen Recibe resolucion, registra el traslado con afectacion
de Libros de Inventarios en el Sistema de
Contabilidad Integrada Gubernamental -SICOIN- y
notifica a la SEGEPLAN.

8. Jefe de Departamento de  Recibe resolucion y notificacion de Entidad Origen y

Inventarios traslada al Analista o Técnico para el registro.

9. Analista en Inventarios (I,  Recibe y registra el alta con afectacién en libros en el
1) / Técnico(a) SICOIN y registra en el libro de inventarios.
Especializado(a) en
Inventarios

10. Envia oficio a la Direccion de Contabilidad del Estado
del MINFIN, solicitando la aprobacion del traslado
con afectacién en libros.

11. Direccion de Contabilidad Revisa documentacion, aprueba el traslado de bienes

del Estado MINFIN y notifica a la Secretaria.

12. Analista en Inventarios (I,  Crea resguardo en el médulo de inventarios de

[Il) / Técnico(a)
Especializado(a) en
Inventarios

SICOIN, elabora e imprime etiquetas y tarjetas de
responsabilidad, identifica los bienes y gestiona firma
del responsable del bien, y archiva.

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Figura 12.

Diagrama de flujo del Procedimiento Ingreso de bienes por

traslado definitivo con afectacion en libro de inventario

Procedimiento: Ingreso de Bienes por Traslado Definitivo con Afectacion en Libro de Inventario

Secretario(a) de Planificacion y

Entidad Origen Jefe de Departamento de Inventarios

Programacion de la Presidencia

Direccion de Bienes del Estado del
MINFIN

Analista en Inventarios (1, lll) /

Técnicol) Especiaizadofa) en Direccion de Contabilidad del

Inventarios

Estado MINFIN

Inicio

Solicita a través de oficio el apoyo para
elfortalecimiento institucional, de
bienes en buen estado a otra entidad
gubernamental

Emite oficio de respuesta al

h 4

requerimiento

]

Traslada el oficio de respuesta al

Recibe y verifica el oficio y realiza visita

para nidar las
gestiones correspondientes

P! de campo para la inspeccion fisica de
los bienes

Suscribe acta de entrega/recepcion de
bienes y gestiona firmas. Tramita

Recibe expediente de Entidad

resolucidn de traslado de bienes ante
Ia Direccidn de Bienes del Estado del
MINFIN

P Origen, lucién de
traslado de bienes y notifica

]

Recibe resolucion, registra el traslado

Recibe resolucion y notificacion de

con afectacion de Libros de Inventario:
del SICOIN y notifica a la SEGEPLAN

Recibe y registra el alta con

Entidad Origen y traslada al Analista o
Técnico para el registro

afectacion en libros en el SICOIN y|
registra en el libro de inventarios

l

Envia oficio a la Direccion de

Contabilidad del Estado del

MINFIN, solicitando la aprobacion —

del traslado con afectacién de
libros

A 4

Crea resguardo en al modulo de
inventarios del SICOIN, elabora e
imprime etiquetas y tarjetas de |

P

Revisa documentacion, aprueba
el traslado de bienes y notifica a
la SEGEPLAN

responsabilidad, identifica los -
bienes y gestiona firma del
responsable del bien, y archiva

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Procedimiento baja de bienes de activo fijo

Tabla XXIll. Procedimiento de baja de bienes de activo fijo

Nombre de la Instancia  Administracion General

Superior

Direccioén o Unidad Direccion Financiera
Departamento Inventarios

Nombre del Baja de Bienes de Activo Fijo

Procedimiento
Responsable Jefe de Departamento de Inventarios

Objetivo Dar baja definitiva del inventario de la Secretaria a bienes en mal estado,
por robo, hurto, faltante y extravio.

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.

Tabla XXIV. Marco legal especifico del procedimiento

No. Instrumento Legal

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Venta o permuta de bienes, Decreto No. 103-97 del Congreso de la Republica y su Reglamento
contenido en el Acuerdo Gubernativo No. 779-98 y sus reformas.

3. Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracién Publica, Acuerdo
Gubernativo No. 217-94.

4. Reglamento Organico Interno de la Secretaria............, Acuerdo Gubernativo nimero XXXX.

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Tabla XXV. Normas Especificas

No. Descripcion de la Norma

1. Para el proceso de baja de bienes en inventario por mal estado, robo, hurto, faltante y extravio
se debera contar con el Acta administrativa firmada por el Secretario(a) General y la
resolucion emitida por la Contraloria General de Cuentas por baja de bienes.

2. Normas Generales de Control Interno Gubernamental de Contraloria General de Cuentas

3. Instrucciones sobre Inventario y Oficinas Publicas, Circular nimero 3-57 del Ministerio de
Finanzas Publicas.

4, Manual de Inventarios de Activos Fijos del SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial No. 50-2022 del
Ministerio de Finanzas Publicas.

5. Gestionar ante el Departamento de Inventarios, el traslado de los bienes en mal estado. Para

el caso del equipo de computo se debe tener previamente el Dictamen Técnico de la Direccion
de Sistemas de la Informacion.

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.

Tabla XXVI. Actores vinculados al procedimiento

No. Actores
1. Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-
2. Contraloria General de Cuentas -CGC-
3. Despacho Superior
4. Unidad de Auditoria Interna
5. Direccion de Asuntos Juridicos
6.  Direccién Financiera
7.  Direccion de Sistemas de la Informacion
8. Direccion Administrativa
9. Responsable del Bien

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Tabla XXVII.

Descripcion del procedimiento

Pasos

Puesto Funcional

Descripcién

1.

Responsable del Bien

Analista en Inventarios
(I/111) / Técnico(a)
Especializado(a) en
Inventarios

Responsable del Bien

Direccion de Sistemas
de la Informacion/
Direcciéon Administrativa.

Responsable del Bien

Analista en Inventarios
(I/11y / Técnico(a)
Especializado(a) en
Inventarios

Analiza estado del bien.

¢ Cual es el estado del bien?

a) Mobiliario en mal estado. Continlia paso 2

b) Equipo y vehiculos en mal estado. ContinGia paso
4,

¢) Robo, hurto, faltante y extravio. ContinGia paso 11.

Solicita inspeccién del bien por parte del Departamento

de Inventarios.

Inspecciona mobiliario.

¢ Esta en mal estado?

a) Si, solicita formulario de traslado del bien a bodega
de inventarios. ContinGia paso 6.

b) No, rechaza gestién de baja. Fin del procedimiento

Solicita dictamen técnico a quien corresponda, segun el

tipo de equipo.

¢, Qué tipo de equipo es?

a) Equipo de Computo y Telecomunicaciones.
Solicita dictamen a la Direccion de Sistemas de la
Informacion.

b) Equipo electrénico, vehiculos y otros. Solicita
dictamen a la Direccion Administrativa.

Recibe solicitud e inspecciona el equipo:

¢Equipo se encuentra en mal estado?

a) Si, emite dictamen y traslada al responsable del
Bien. Continta paso 6.

b) No, rechaza gestion de dictamen. Fin del
procedimiento

Llena traslado del bien a bodega de inventarios,

Entrega formulario, dictamen técnico en original si

aplica y el bien fisico al Departamento de Inventarios.

Recibe y revisa expediente y bien fisico que cumpla

con las caracteristicas que estan en los registros de

tarjeta de responsabilidad.

¢ Esta correcto?

a) Si, firmay sella formulario. Continda paso 8.

b) No, devuelve para correcciones. Regresa paso 6.

Registra el traslado del bien a la Direccion

Administrativa de Bodega de Inventarios en el madulo

de Inventarios del Sistema de Contabilidad Integrado

Gubernamental -SICOIN-.
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Continuacion tabla XXVII.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Responsable del Bien

Jefe de Departamento
de Inventarios, Analista
en Inventarios (I/111) /
Técnico(a)
Especializado(a) en
Inventarios

Direccion de Asuntos
Juridicos/Unidad de
Auditoria Interna

Jefe de Departamento
de Inventarios

Responsable del Bien

Direccion de Sistemas
de la
Informacién/Direcciéon
Administrativa.

Responsable del Bien

Actualiza los registros en la tarjeta de responsabilidad y

gestiona firma.

Elabora Formulario de Ingreso y Egreso de Mobiliario y

Equipo. Traslada bien fisico a la bodega de inventarios.

Continda paso 20.

Presenta denuncia ante la autoridad competente.

a) Robo. Denuncia ante el Ministerio Publico y/o
Denuncia ante comisaria de la PNC

b) Hurto, faltante y extravio. Denuncia ante el
Ministerio Publico y/o Denuncia ante comisaria de
la PNC.

Traslada.

Recibe denuncia emitida por la autoridad competente,
elabora acta que narra los hechos y detalla los bienes
conforme a los registros de inventario y gestiona
firmas.

Solicita opiniéon de la Direccion de Asuntos Juridicos e
informe de la Unidad de Auditoria Interna, a efectos se
pronuncie acerca de la responsabilidad del empleado.
Emite opinién/informe, traslada.

Recibe opinién e informe, y solicita reintegro o

reposicién del bien al responsable.

Recibe solicitud de reintegro o reposicion. Resuelve:

a) Reposicion. Entrega bien en sustitucion a la
Direccion de Sistemas de la Informacién o a la
Direccion Administrativa, segun corresponda, para
dictamen técnico que valide las caracteristicas del
mismo. Continda paso 17.

b) Reintegro. Deposita monto registrado en tarjeta de
responsabilidad, en la cuenta: Tesoreria Nacional,
Depositos Fondo Comun -CHN-. ContinGia paso
18.

Recibe solicitud e inspecciona el bien:

¢El bien cumple con las caracteristicas del bien a

reponer?

a) Si, emite dictamen favorable y traslada al
responsable del Bien. ContinGia paso 18.

b) No, rechaza gestién de dictamen. Regresa paso
16.
Entrega boleta de depdsito certificada por el banco o el

bien con el dictamen correspondiente, al Departamento
de Inventarios.
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Continuacion tabla XXVII.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.

Analista en Inventarios
(I/11)y / Técnico(a)
Especializado(a) en
Inventarios

Contraloria General de
Cuentas

Analista en Inventarios
(I/11) / Técnico(a)
Especializado(a) en
Inventarios

Direccion de Bienes del
Estado del MINFIN

Jefe de Departamento
de Inventarios

CGC/MINFIN.

Recibe y revisa boleta original de depdsito certificada
por el banco o el bien con el dictamen correspondiente.

Identifica bienes, prepara lote y conforma expediente
con los requisitos siguientes: acta de baja, certificacion
de registro de inventario, oficio para tramite de baja,
denuncias, dictimenes técnicos, boletas de depdsito,
factura endosada a favor de la institucién o declaracién
jurada, entre otros; segun corresponda.

Segun tipo de baja, envia expediente a:

a) Baja por robo, hurto, faltante y extravio, y por mal
estado de condicion ferrosa. Se remite a la
Contraloria General de Cuentas. Continlda paso
22.

b) Baja por mal estado de bienes destructibles. Se
envia a través del Sistema de Gestion de
Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIN- de
la Direccién de Bienes del Estado del MINFIN.
Contintia paso 24.

Recibe expediente.

¢ Esta completo el expediente?

a) Si, notifica fecha para verificacion fisica de bienes
y traslado a CORECHA, en caso de bienes en mal
estado de condicion ferrosa. Continda paso 23.

b) Si, emite resolucion favorable para la baja de
bienes y traslada al MINFIN, en caso de robo,
hurto, faltante y extravio. Continta paso 29.

¢) No, devuelve expediente para correccion. Regresa
paso 21.

Recibe natificacion y procede a entregar bienes a

CORECHA. Continta paso 28.

Recibe expediente por medio del SIGERBIN, emite
resolucién favorable para la destruccion.

Recibe naotificacion por medio de SIGERBIN de
resolucion favorable para destruccion de bienes y se
remite oficio que conforma el expediente de baja a la
CGC.

Gestiona nombramiento para delegados para la
comisién de destruccion de bienes, indicando fecha y
hora para la destruccion; notifica a la Secretaria.
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Continuacion tabla XXVII.

27

28
29

30

31

32

33

34

35

Analista en Inventarios
(I/11) / Técnico(a)
Especializado(a) en
Inventarios

Contraloria General de
Cuentas

Analista en Inventarios
(I/111) / Técnico(a)
Especializado(a) en
Inventarios

Ministerio de Finanzas
Publicas

Jefe de Departamento
de
Inventarios/Técnico(a)
Especializado(a) en
Inventarios/Analista en
Inventarios (I/111)
Analista en Inventarios
(I/111) /Técnico(a)
Especializado(a) en
Inventarios/ Analista en
Inventarios (I/11)

Verifica nombramientos y destruye bienes en
acompafiamiento de los delegados de la comisién de
destruccién de bienes. Traslada desechos al vertedero
mas cercano.

Elabora acta de confirmacién de destruccién de bienes.
Emite resolucién de baja y traslada al Ministerio de
Finanzas Publicas.

Verifica el estado de la gestion en el Portal Web del
MINFIN y recibe.

Registra la baja en el médulo de inventarios del
SICOIN, imprime reporte de baja verificando que
cuadre el monto con la resolucién de la CGC. Firmay
sella, traslada por medio de oficio a la Direccion de
Contabilidad del Estado del MINFIN.

Revisa documentacidn, aprueba la solicitud de baja de
bienes y notifica a la Secretaria.

Realiza el registro de baja en el Libro de Inventarios
autorizado por la CGC.

Relne tarjetas de responsabilidad para la descarga de
bienes de bodega, que corresponden.

Archiva expediente.
------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ-----=-n=--zn=-

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Figura 13.

activo fijo

Diagrama de flujo del procedimiento de baja de bienes de

Procedimiento: Baja de Bienes de Activo Fijo
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bodega de inventarios
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Continuacion figura 13.

Procedimiento: Baja de Bienes de Activo Fijo

Analisa en Inventarios (/)

Responsable del Ben

Jefe de Departamento de Inventarios

Direccidn de Asuntos Juridcos |
Unidad de Auditora Inerna

Direccion de Sisteras de a Informacion /
Direccion Adminigtrativa

y

Recibe y revisa expedinte y bien
fisco que cumpla conlas
caracteisticas ue estén enlos
regisros de tarjeta de responsabidad

st !
Mo §
y corecto? 1
Devuelve para S
corteciones may sela fomulario

O

Regisrael tralado del bien ala

Direccion Administrativa de Bodega de

inventariosen el modulo e
inventarios e SICOIN

Actualiza osregistros en a tarjta de
responsablidady gestionafima

b Farmifario o

gresoy Egeso
del Mobilario y Equipo. Traslada bien
fiscoa 2 bodega de nventarios

{

0

Presenta denundia ante la autordad
competente.
A) Robo. Denunca ante ¢l MP

Recbe denunda emitida por
autoridad competente, elabora acta

B Hurto,fatante y extravio. Denuncia
antecomisaa dela PNC.
Treslada

P quenarraloshechos y detallalos
bienes conforme los regitros de
ventarioy gestiona firms

Solcitaopinidn de 2 DAY  informe de
{3 UDAI, 2 efectos se pronunce acerca

) Emteoiionin

de a responszbiidad del empleado

rasada

Recbe opinidn e informe, y solcta

R i
5190 1¢

integro 0 reposicion del bienal
responsatle

—

reposicion. Restelve:

]

Recibe sofitud e nsp | b
Reintegro. Degosita Reposicion. Entrega bien
morto registradoen ensustitudonalaDlo
tartade ala Direcion *
responsabildad,ena Administratia, segin
cuenta:Tesorera corresponds, para
Naciorel dicamentécnico {Cumple
No
Emitedictamen
favorabley trasda | | Rechazagesionde | |
alresporsable del dictamen
Bien
]

Entrega boleta de depdsito cerificada

por el banco o ¢l bien con ! dictamen

correspondiente, al Departamento de
Iventarios
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Continuacion figura 13.

Procedimiento: Baja de Bienes de Activo Fijo

Analista en Inventarios (I/11l)

Contraloria General de Cuentas

Direccion de Bienes del Estado del
MINFIN

Jefe de Departamento de Inventarios

Redibe y revisa boleta de deposito

certificada por el banco o el bien con el

dictamen correspondiente

!

Identifica bienes, prepara lote y
conforma expediente con los
requisitos establecidos

'

Segtin tipo de baja, envia expediente
L4

a

Baja por mal estado de
bienes destructibles. Se
envia através del SAU de la
Direccion de Bienes del
Estado del MINFIN

Baja por robo, hurto,
faltante y extravio, y por
mal estado de condicion
ferrosa. Se remite a CGC

Recibe expediente

B) Emite resolucion
favorable para la baja
de bienes y traslada al

MINFIN

C) Devuelve para S
correccidn

A) Notifica fecha para
verificacion fisica de
bienes y traslado a
CORECHA

Recibe notificacion y
procede entregar
bienes a CORECHA

A

Recibe expediente por medio del SAU
gestiona nombramiento para

| Redibe notificacion y coordina la

delegados para la comision de
destruccion de bienes

destruccion de los bienes
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Continuacion figura 13.

Procedimiento: Baja de Bienes de Activo Fijo

Jefe de Departamento de Inventarios /

Analista en Inventarios (I/1ll)

Contraloria General de Cuentas

Ministerio de Finanzas Publicas

Técnico(a) Especializado(a) en
inventarios /
Analista en Inventarios (I/I1l)

Técnico Especializado en
Inventarios / Analista en
inventarios (I/Ill)

Verifica nombramientos y destruye
bienes en acompaiiamiento de los
delegados de la comision de
destruccion de bienes. Traslada a
vertedero.

Emite resolucion de baja y

Elabora acta de confirmacion de
destruccion de bienes

N

traslada al MINFIN

l

Verifica el estado de la gestidn en el
Portal Web del MINFIN y recibe

!

Registra la baja en el modulo de
inventarios del SICOIN, imprime
reporte de baja verificando que cuadre
el monto con la resolucion de la CGC.
Firma y sella, traslada por medio de
oficioa la Direccion de Contabilidad
del Estado del MINFIN

Revisa documentacion,
aprueba la solicitud de baja

Realiza el registro de baja en

Redine tarjetas de

resp parala

A 4

el Libro de inventarios

de bienes y notifica ala
SEGEPLAN

autorizado por la CGC

descarga de bienes de
bodega, que corresponden

l

Archiva expediente

FIN

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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o Procedimiento egreso de bienes por traslado definitivo con afectacién en

libro de inventario.

Tabla XXVIII. Procedimiento egreso de Bienes por Traslado Definitivo con

Afectacion en Libro de Inventario

Nombre de la Instancia Administraciéon General

Superior

Direccion o Unidad Direccién Financiera

Procedimiento Inventarios

Nombre del Egreso de Bienes por Traslado Definitivo con Afectacion en
Procedimiento Libro de Inventario.

Responsable Jefe de Departamento de Inventarios

Objetivo Gestionar el Traslado de Bienes en Regular Estado a Otras

Entidades Gubernamentales que lo Requieran.

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.

Tabla XXIX. Marco legal especifico del procedimiento

No. Instrumento Legal
1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
2. Reglamento de Inventarios de los bienes muebles de la Administracién Publica,

Acuerdo Gubernativo No. 217-94.

3. Reglamento Organico Interno de la Secretaria............ , Acuerdo Gubernativo
namero XXXX.

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Tabla XXX. Normas especificas

No. Descripcion de la Norma

1. Para el traslado de bienes de inventario a otras instituciones estatales, se debera
contar con un oficio de solicitud de traslado definitivo de bienes, firmado por la Maxima
Autoridad de la Institucion solicitante y dirigido al Secretario de la Secretaria.

2. Instrucciones sobre Inventario y Oficinas Publicas, Circular nimero 3-57 del Ministerio
de Finanzas Publicas.

3. Manual de Inventarios de Activos Fijos del SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial No. 50-

2022 del Ministerio de Finanzas Publicas

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.

Tabla XXXI. Actores vinculados al procedimiento

No. Actores
1. Despacho Superior
2. Direccitn Financiera
3.  Departamento de Inventarios
4.  Entidad destino
5. Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Tabla XXXII.

Descripcion del procedimiento

Pasos

Puesto Funcional

Descripcién

1.

10.

Entidad Destino

Secretario(a) General

Jefe de Departamento de
Inventarios

Analista en Inventarios (I, IlI)

Entidad Destino

Jefe de Departamento de
Inventarios

Analista en Inventarios (1, III)

Jefe de Departamento de
Inventarios

Director(a) o Subdirector(a)
Financiero(a)

Secretario de Planificacién y
Programacion de la
Presidencia

Envia solicitud de bienes al Secretario(a) de
Planificacion y Programacion de la Presidencia.
Recibe oficio de la Entidad destino, solicitando
traslado de bienes y traslada.

Recibe la solicitud de traslado y verifica su

contenido. ¢ Existe disponibilidad de los bienes

solicitados de forma parcial o total?

e) Si, traslada a Analista en Inventarios la
solicitud para la gestién. ContinGia paso 3

f) No, responde de forma oficial a la Entidad
Destino con copia al Despacho Superior, que
no es procedente por no tener existencia. Fin
del procedimiento.

Recibe la solicitud, confronta la informacién con

los registros y controles correspondientes e

informa a la Entidad Destino sobre los bienes en

existencia de forma parcial o total.

Realiza verificacion fisica.

¢Manifiesta aceptacion de los bienes parcial o

total?

a) Si, continGia paso 7

b) No, contintia paso 6

Informa al Secretario(a) General que no se

realizard el traslado derivado de que los bienes no

son Utiles para la Entidad Destino. Fin del

procedimiento.

Elabora borrador de acta de entrega y recepcién

del traslado de bienes Activo Fijo, traslada.

Revisa borrador de acta de entrega y recepcién

del traslado de bienes Activo Fijo y documentacion

de soporte del traslado de bienes.

Revisa la documentacién y envia borrador de acta

de entrega y recepcion del traslado de bienes

Activo Fijo al Secretario(a) General.

Revisa y aprueba borrador de acta de traslado de

bienes activos fijos y devuelve.
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Continuacion tabla XXXII.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Analista en Inventarios (I, III)

Jefe de Departamento de
Inventarios

Ministerio de Finanzas
Publicas

Analista en Inventarios (I, ) /
Técnico(a) Especializado(a)
en Inventarios

Entidad Destino

Analista en Inventarios (I, ) /
Técnico(a) Especializado(a)
en Inventarios

Da aviso a la Entidad Destino sobre la entrega de
los bienes.
Suscribe acta, entrega los bienes verificando datos
y firma la misma de forma conjunta con la Entidad
Destino y Secretario(a) General y traslada.
Registra y solicita en el Sistema de Acceso de
Usuarios -SAU- el expediente al Ministerio de
Finanzas Publicas, la resolucién de la legalizacion
de traslado.

Revisa el expediente de entrega de bienes.

¢ Es correcto?

a) Si, emite la resolucién en el SAU. Contintia

paso 15
b) No, rechaza para correcciones. Regresa paso
13

Recibe resolucion y registra la baja por traslado en
el médulo de inventarios y natifica a la Entidad
Destino.

Registra el Alta de los bienes en el médulo de
inventarios del SICOIN

Solicita la aprobacién en el Modulo de Inventarios
en el SICOIN al MINFIN.

Realiza el registro de la baja por traslado de
bienes en el Libro de Inventarios autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Figura 14.

Diagrama de flujo del procedimiento egreso de bienes por

traslado definitivo con afectacion en libro de inventario

Procedimiento: Egreso de Bienes por Traslado Definitivo con Afectacion en Libro de Inventario

Entidad Destino

Secretario(a) de Planificacion y
Programacion de la Presidencia

Jefe de Departamento de Inventarios

Analista de Inventarios (I, IIl)

Inicio

Envia solicitud de bienes al
Secretario(a)

Recibe oficio de la Entidad destino,

solicitando traslado de bienes y
traslada

,| Recibe la solicitud de traslado y verifica
>

su contenido

¢Existe
disponibilidad
de bienes

olicitados?

Si

l

No

!

Responde de forma oficial a
la Entidad Destino con
copia al Despacho Superior

Traslada a analista en
Inventarios para la gestion

b

Recibe la solicitud, confronta la
informacidn con los registros y
controles correspondientes e
informa a la Entidad Destino sobre
los bienes en existencia de forma
parcial o total

Realiza verificacion fisica <

¢Manifiesta

Informa al Secretario(a) que no

aceptacion de
los bienes?

para la Entidad Destino

| se realizard el traslado derivado
> ; o :
de que los bienes no son tiles

Elabora borrador de acta de

Si

A 4

entrega y recepcion del traslado
de bienes Activo Fijo, traslada
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Continuacioén de la figura 14.

Procedimiento: Egreso de Bienes por Traslado Definitivo con Afectacion en Libro de Inventario

Analista en Inventarios (1, Il /

L3 Departa.m itk D|rector1‘a}os.ubd\rector(a) Swm”o(.a,’de P‘anmcém.y Analista de Inventarios (1, ) MINFIN Tecnico(a) Especializado(a) en Entidad Destino
Inventarios Financiero(a) Programacion de la Presidencia .
Inventarios
Revisa borrador de acta de Revisa a documentacion y [—
entrega y recepddn el traslado envia borrador de acta de bomadorde st de Daavisoala Entidad Reislepedint e
debienesActivoFijoy P entregay recepcin del —— . - ! Destino sobre la entrega de —| §
- . ) traslado de bienes activos i entrega de bienes
documentacion de soporte del traslado de bienes Activo . los bienes
traslado de bienes Fijoal Secretariofa) *
Suscribe acta, entregalos
bienes verificando datos y
de forma
conjunta con la Entidad
l Destino y Secretario,
Registray solicitaen el SAU el it
expediente ol MINFIN, la No §
resolucion de a legalizacion de
traslado
Recbe resolucidn y registra a ) '
Rechaza para Emitea resolucion | | ha}apovtvas\adoe:\elgmodulo Re?\stryaje‘\ A‘J‘a.d el b\enej?n
correcciones enelSAU deinventariosy notifica ala SCON
Entidad Destino

Realiza el regitro dela baja por
traslado de bienes en el Librode | ,

Solicitala aprobacion en el
- |

inventarios Autorizado por [a
CGC

SICOINaI MINFIN

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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o Procedimiento traslado interno de bienes de activos fijos

Tabla XXXIIl. Procedimiento de traslado interno de bienes de activos fijos

Nombre de la Instancia Administracion General

Superior

Direccién o Unidad Direccién Financiera

Departamento Inventarios

Nombre del Procedimiento Traslado Interno de Bienes de Activos Fijos

Responsable Jefe de Departamento de Inventarios

Objetivo Gestionar el traslado de bienes entre personal de la
Secretaria

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.

Tabla XXXIV. Marco legal especifico del procedimiento

No. Instrumento Legal

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Reglamento de Inventarios de los bienes muebles de la Administracion Publica,
Acuerdo Gubernativo No. 217-94.

3. Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria............ , Acuerdo Gubernativo
ndmero XXXX.

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Tabla XXXV. Normas especificas

No.

Descripcion de la Norma

10.

Instrucciones sobre Inventario y Oficinas Publicas, Circular nimero 3-57 del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Manual de Inventarios de Activos Fijos del SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial No. 50-2022 del
Ministerio de Finanzas Publicas

La Direccién de Recursos Humanos debera notificar oportunamente a la Direccién Financiera,
los movimientos de personal, para la intervencion del Departamento de Inventarios en el
proceso de traslado de bienes.

El personal de la Secretaria tiene la responsabilidad de mantener el control de los bienes
asignados a través de Tarjetas de Responsabilidad, en caso de encontrar inconsistencias
(faltantes / sobrantes / informacion incorrecta o incompleta), debera notificarlo inmediatamente
al Departamento de Inventarios para que se proceda a la regularizacion de los registros

Trasladar a la Direccion de Sistemas de la Informacion, el equipo de cdmputo en desuso, en
buen estado y que incluya todos sus componentes de acuerdo con lo indicado en la tarjeta de
responsabilidad

Para la asignacion de bienes al personal de primer ingreso, el responsable del bien debera
llenar la de los formularios de traslado.

Cuando el responsable del bien sea trasladado a otro puesto, debera entregar formalmente
los bienes que tenga asignados a la persona que ocupard el puesto que deja, o bien a quien el
Jefe Inmediato designe, cuando el puesto no se ocupe inmediatamente.

En caso de entrega definitiva del puesto, el Jefe Inmediato designara al responsable que
recibira los bienes para guarda y custodia. En los puestos Directivos, cuando no se tenga el
nombramiento del sustituto de manera inmediata, los bienes deberan ser recibidos de manera
temporal por el/la Subdirector(a) o la Asistente de Direccién.

Para los bienes de uso comun, sera responsabilidad del Director Administrativo y con visto
bueno del Administrador General, indicar quién seré el responsable de los mismos,

En el caso de Traslado a Bodega de Inventarios, Unicamente seran aceptados bienes en
desuso en mal estado.

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Tabla XXXVI.

Actores vinculados al procedimiento

No. Actores

1. Direccién Financiera

2.  Departamento de Inventarios

3.  Responsable del bien

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.

Tabla XXXVII. Descripcion del procedimiento
Pasos Puesto Funcional Descripcion
1. Responsable del bien Llena formulario de traslado. Entrega formulario en original al
Departamento de Inventarios.
2. Analista en Inventarios (I, Recibe y revisa el formulario.
IIl) / Técnico(a) ¢ Esta completo y correcto?
Especializado(a) en g) Si, libera el bien y registra el traslado en el médulo de
Inventarios inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental -SICOIN-. Si existe cambio de unidad
administrativa, Contindia paso 3. Si no existe cambio de
unidad administrativa. Contintia paso 4
h) No, devuelve formulario para correcciones. Regresa paso
1
3. Jefe de Departamento de  Recibe y revisa el formulario.
Inventarios ¢ Esta correcto?
c) Si, aprueba traslado sin afectacién en libros en el médulo
de inventarios en el SICOIN. Continda paso 4.
d) No, devuelve para correcciones. Regresa paso 2.
4. Analista en Inventarios (I, Resguarda el bien en el médulo de inventarios SICOIN y
II) / Técnico(a) actualiza tarjetas de responsabilidad.
Especializado(a) en
Inventarios
5. Gestiona las firmas en las tarjetas de responsabilidad de los

responsables, escanea y archiva.
--------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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Figura 15.

bienes de activos fijos

Diagrama de flujo del procedimiento de traslado interno de

Procedimiento: Traslado interno de Bienes de Activos Fijos

Responsable del Bien

Analista en Inventarios (I, Ill) /
Técnico(a) Especializado(a) en Inventarios

Jefe de Departamento de Inventarios

Llena formulario de traslado del bien,
publicado en INTRANET de la
SEGEPLAN. Entrega formulario en
original al Departamento de
Inventarios

A

A 4

Recibe y revisa el formulario

¢éEstd
completoy

No correcto,

l

Libera el bieny

registra el traslado en
el modulo de
inventarios del SICOIN.
Si existe cambio de

Devuelve formulario
para correcciones

Unidad Administrativa

Si

[P

> Recibe y revisa el formulario

¢Esta
completoy
correcto,

Si

!

No

Aprueba traslado sin
afectacion en libros en
el modulo de
inventarios en el
SICOIN

Devuelve para
correcciones

Si no existe cambio de

unidad admnistrativa

Resguarda el bien en el mddulo de

A

inventarios SICOIN y actualiza tarjetas
de responsabilidad

A4

Gestiona las firmas en las tarjetas de
responsabilidad de los responsables,
escaneay archiva

FIN

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (2019). Manual de

normas y procedimientos.
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CONCLUSIONES

Se identificd procedimientos que muestran debilidades, para fortalecer
aplicando normas estdndares para su elaboracion y presentacion a los

usuarios finales y trabajadores del Estado.

Existen diferentes disefios de procedimientos para la administracion de
bienes, en las secretarias del Organismo Ejecutivo del Estado de

Guatemala.

Esta propuesta de mejora puede aplicarse en todos los procedimientos de
diferentes direcciones, para el eficiente cumplimiento de metas,
compromisos y mandatos que por ley les corresponden a las entidades del
Estado.

Los procedimientos investigados son de suma importancia por ser el

patrimonio del Estado, los bienes le dan valor al Estado de Guatemala, al

controlar de mejor manera se tendra buenos resultados.
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RECOMENDACIONES

Identificar procedimientos con debilidades para fortalecerlos, aplicando
normas estandares de elaboracion para uso de los trabajadores de las

secretarias de gobierno.

Disefiar conforme a la propuesta de esta investigacion, los
procedimientos necesarios para la administracion de bienes en las
secretarias centralizadas del sector publico, para su mejor

funcionamiento Secretarias del Organismo Ejecutivo.

Adaptar la propuesta para mejora en todos los procedimientos
importantes para las Secretarias, asi sera eficiente en el cumplimiento de

Sus metas y compromisos.
Implementar la mejora en los procedimientos investigado para el control

de bienes por ser el patrimonio del Estado, porque los bienes le dan valor

al Estado de Guatemala y obtendra mejores resultados.
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APENDICES

Apéndice 1. Matriz de coherencia

Titulo de la

Investigacion

Planteamiento del
problemade

investigacion

Preguntas de

investigacion

Objetivos

MEJORA DE
PROCEDIMIENTOS
PARA LA
ADMINISTRACION DE
BIENES DE ACTIVO
FIJO DE LAS
SECRETARIAS DEL
ORGANISMO
EJECUTIVO DE
GUATEMALA

Débil normativa
interna para la
Administracion
publica de bienes en
las Secretarias del
Organismo Ejecutivo
del Estado de
Guatemala. En la
administracion
publica de los bienes
de activo fijo
propiedad del Estado
de Guatemala, no se
llevan a cabo de
manera
estandarizada los
procesos
relacionados con el
Acuerdo Gubernativo
217-94, debido a que
no existe un Manual
de Procedimientos
General que oriente
a las instituciones
gubernamentales.

Pregunta central

¢ Coémo mejorar
procedimientos de la
administracion en gestion de
bienes de activo fijo en un
procedimiento para las
Secretarias de Organismo
Ejecutivo del Estado?

Preguntas auxiliares

e ;Como identificar
procedimientos de la
administracién de
bienes de activo fijo de
las Secretarias de
Organismo Ejecutivo
del Estado?

e ;Cbmo disenar
procedimientos de la
administracién de
bienes de activo fijo
segun su cantidad para
Secretarias de
Organismo Ejecutivo
del Estado?

e /CbOmo proponer
procedimientos de la
administracién de
bienes de activo fijo
para los empleados de
las Secretarias de
Organismo Ejecutivo
del Estado?

Objetivo general
Mejorar los procedimientos
para la gestion de la
administracion de bienes
de activo fijo a través de
modelos de
procedimientos elaborados
para la correcta aplicacion
en las Secretarias del
Organismo Ejecutivo.
Objetivos especificos
e Identificar
procedimientos para
elaborar procesos
actualizados en la
administracion de
bienes del Estado de
las Secretarias del
Organismo Ejecutivo.
e Disefiar
procedimientos para
la administracion de
bienes en beneficio
de los empleados
publicos de las
Secretarias del
Organismo Ejecutivo.
e  Proponer
procedimientos
elaborados a través
de normas y bases
legales de control de
activos fijos para las
Secretarias del
Organismo Ejecutivo.
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Fuente: elaboracion propia, se utilizd Excel de Office.



