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/” - « Wendy Ramirez / Directora a.i. / DIDEF! }

03 JUN 2018

Firma:

B. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente instructivo describe las actividades que deben seguir las distintas Dependencias del Ministerio
de Educacién -MINEDUC- para la baja de bienes muebles de inventario.

Su alcance abarca desde los requisitos que deben cumplir los documentos que conforman el expediente
hasta la descripcion de las actividades para dar de baja un bien, dependiendo de cada modalidad existente:
por destruccién o incineracidn de bienes ferrosos y no ferrosos, por pérdida, faltante o extravio, por hurto o
robo, destruccion por fendbmenos naturales o siniestros y/o accidentes, por traslado entre dependencias, por
duplicidad de registros, y por baja de bienes de Centros Educativo Publicos.

C. INFORMACION GENERAL:

Requisitos que deben llenar los documentos que conforman el expediente de baja de bienes de
inventario

A continuacioén se describe un esquema de los requisitos formales para su validez:

1. Certificaciones de actas: Aplica cuando el bien NO esta registrado en libros de inventario.

Descripcién de las Funciones

1) Identificacion del empleado o funcionario que extiende la certificacion.

2) Identificaciéon del Libro de Actas, numero y fecha de autorizacion y oficina que autorizé el libro.
3) Folio (s) en que se encuentra asentada el acta.

4) Namero de acta y fecha.

5) Transcripcion.

6) Transcripcion completa del calce o pie de firmas.

7) Lugar o dependencia a donde se remite la certificacion.

8) Numero de hojas y clase de papel en que se extiende.

9) Lugar y fecha.

10) Firma del empleado o funcionario que certifica y sello (s) correspondientes.
11) Visto bueno de la autoridad correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2. Certificacion de asiento en Inventario: Aplica cuando esta registrado el bien en el Libro de Inventario.

Descripcién de las Actividades

1) Identificacién del empleado o funcionario que certifica.

2) ldentificacion del Libro de Inventarios, nimero, fecha y oficina que autorizo.

3) Folio (s) en que se encuentran asentadas las caracteristicas y valores del bien que se certifica.

4) Numero de inventario y fecha en que fue practicado.

5) Descripcién en columna de los bienes, con su respectivo valor, con el fin de facilitar la verificacion de las
operaciones, consignando Unicamente aquellos que causaran baja.

6) Monto a que asciende la suma de los valores de los bienes (en niumero y letras).

7) Lugar o dependencia a donde se remite la certificacion.

8) Numero de hojas y clase de papel en que se certifica.

9) Lugar y fecha.

10) Firma del empleado o funcionario que certifica y sello (s) respectivos.

11) Visto Bueno de la autoridad correspondiente y sellos.

3. Certificaciones o constancias de la fase en que se encuentren los juicios 0 procesos correspondientes:

Aplica cuando existe un proceso especial derivado de alguna situacién especifica con un bien.

Descripcién de las Actividades

Los jefes encargados del area de Inventario deberan solicitar por escrito a los jueces correspondientes, que
las constancias o certificaciones que sean necesarias contengan como minimo los siguientes datos:

1) Fecha de inicio del proceso o en que se presenté la denuncia, querella o parte de la Policia.
2) Si con motivo del hecho delictivo, existen 0 no personas detenidas.
3) Fase en que se encuentra actualmente el proceso instruido.

4. Conformacién del expediente de solicitud de baja de bienes (perdidas, extravios, faltantes, destruccién)
Acuerdo Gubernativo 217-94 de fecha 11 de mayo 1994, Articulo 23, casos no previstos.

1) Oficio/solicitud dirigido a la/el Contralor(a) General de Cuentas, solicitando se emita Resolucion de baja de
los bienes extraviados (de acuerdo a los numerales de los casos no previstos), el cual debe ser ingresado
en la Secretaria General de la Contraloria General de Cuentas, 3er. Nivel Edificio Contraloria General de
Cuentas, ubicado en 72. Avenida 7-32 zona 13.

2) Certificacion en original del acta suscrita para hacer constar los bienes que fueron extraviados, robados,
entre otros y que solicita la baja, detallandose la descripcién de los bienes y valores registrados.

3) Certificacion de asiento contable del inventario (de los bienes que se solicita la baja por extravio, robo,
entre otros) en original detallandose la descripcion de los bienes y valores registrados.

4) Certificacion de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico y/o Policia Nacional Civil. (en caso de
bienes que fueron extraviados, robados y/o siniestrados)

5) Autorizacion de aprobacién de la continuacién del tramite de baja, por Autoridad Superior que corresponda
(Directores de las dependencias del Ministerio de Educacion).

6) Expediente debidamente foliado cronolégicamente.

7) El oficio/solicitud debe contener la direccion exacta de la Entidad y nimero telefénico, para efectos de
notificaciones y/o citaciones.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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D. BAJA DE BIENES

D.1.

Por destruccién o incineracion

Cuando en una oficina o Centro Educativo Publico, se encuentren bienes de madera, tela, papel, vidrio,
cuero, plastico o caucho, (bienes no ferrosos), que por el uso al que han sido sometidos y el deterioro que
han sufrido ya no se encuentren utilizables, se debe solicitar autorizacion para destruirlos y rebajarlos del
inventario.

Para no incurrir en ningun tipo de ilegalidad y no retardar la tramitacion final del expediente, el criterio que
se sigue con el material de computacién, es que sus componentes en su mayor porcentaje no son de
metal, sino de otros bienes que son incinerables o destructibles, circunstancias que deberan ser tomadas
en cuenta para futuros trdmites de baja, debiendo hacer la separacion correspondiente y por medio de sus
procedimientos normales.

D.1.1. Bienes Ferrosos

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Suscribir acta con comparecencia de autoridad local (Director de la Unidad Ejecutora),
en la que se hace constar los bienes ferrosos y su mal estado, procediendo a

unidad

Encargado . . .
1 Suscribir Acta mventanos/ | detallarlos en columnas con sus respectivas descripciones, tal y como aparecen en el
' ’Tj'j;ﬁgﬁcj’se libro de inventario y en el sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB, con sus
valores haciendo la suma para indicar el monto a que ascienden los bienes cuya baja
se pretende.
2. Emitiry encargado | EMIte certificacion de inventario dnicamente por los bienes cuya baja se pretende,
adjuntar X‘;ggﬁg’z é verificando que el total de la misma sea congruente con el indicado en el acta suscrita
Certificacion |\ entarios |y adjunta al expediente.
Elabora oficio dirigido al Contralor General de Cuentas (Ver Anexo 1), con el visto
bueno de la maxima autoridad de la Unidad Ejecutora (Director), y se envia a la
Contraloria General de Cuentas, adjunta al oficio la certificacion del acta suscrita y la
certificacion de inventario.
3 Elaborar | ENcargado > NOTA 1: Para el tramite de baja de bienes de mal estado de consistencia
solicitud de Jventarios / ferrosa se puede utilizar el Instructivo DOC-INS-01“Recoleccion de Baja
a8 Inventarios masiva y bienes deteriorados”
> NOTA 2: Para el caso de vehiculos y equipo de computo se debe adjuntar
ademas de lo indicado, un dictamen técnico indicando el estado inservible de
dichos bienes, tal dictamen debe ser emitido por las entidades expertas que
correspondan.
Encargado / . ., . , .
aLiberarel | Asistentede | R€CIDE la resolucion emitida por la Contraloria General de Cuentas y procede a liberar
Bien Inventarios de

el bien del Resguardo de Bienes del Encargado de Inventario.

Registra la baja de inventario en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN, de

Inventario

Inventarios

5. Registrarla | Enovgado |conformidad al “Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB”, del
Baja on o vemarios/ | Ministerio de Finanzas Publicas y emite el reporte de baja de inventario, el cual debe
inventarios | coincidir con el valor total de la baja descrita en la resolucion correspondiente. Ver
Anexo E.2.
6. Solicitar Encargado . .. G . - . .
Aprobaciende | Inventarios/ | Realiza oficio dirigido al Director (a) de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Baja de Asistente de

Finanzas Publicas, firmado por el Director de la Unidad Ejecutora, en el cual solicita la

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

aprobacién de baja de inventario, adjunta al oficio copia de la resolucién emitida por la
Contraloria General de Cuentas.

7. Realizar el

Baja en Libro
de Inventario

Inventarios /
Asistente de
Inventarios

Se%fg';"m ﬁ;&iﬁ?ﬁg / |Realiza el seguimiento ante la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Aprobacitn de Asistente de | Finanzas Publicas para la respectiva aprobacion de la solicitud de baja.
aja
Recibida la notificacién de aprobacién de la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Pdublicas, se procede a registrar la baja en el libro de
8.Registrar | Encargado | Inventario, de conformidad con lo establecido en la circular 3-57.

» Nota: Para el caso de baja de vehiculos, el encargado de inventarios debera
realizar las gestiones ante la Superintendencia de Administracién Tributaria
SAT, para inactivar dicho vehiculo.

D.1.2 Bienes No Ferrosos

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Suscribir acta con comparecencia de autoridad local (Director de la Unidad Ejecutora),
Encargado | €N |la que se hace constar los bienes No Ferrosos y su mal estado, procediendo a
1.Suscribir Acta| venalos [ getallarlos en columnas con sus respectivas descripciones tal y como aparecen en el
inventarios | Libro de Inventario y SICOIN WEB, y sus valores, haciendo la suma para indicar el
monto a que ascienden los bienes cuya baja se pretende.
Encargado | EmMite certificacion de inventario Unicamente por los bienes cuya baja se pretende,
2.Emitir Inventarios / e . . .
Certificacion | Asisteniede | VETificaNdo que el total de la misma sea congruente con el indicado en el acta
Inventarios | SUSCrIta.
s Elaborar | Encargado | Elabora oficio dirigido al Director de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
solicitud de avemarios/ | Publicas, con el visto bueno de la méaxima autoridad de la Unidad Ejecutora (Director),
aa mventarios |y adjunta al oficio, la certificacion del acta suscrita y la certificacion de inventario.
. Encargado | Recibe la resolucion emitida por la Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de
4liberarel | Ivemarios! | Finanzas Publicas y procede a liberar el bien del Resguardo de Bienes del Encargado
inventarios | de Inventario.
Encargado Registra la baja en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB, de
Bafjfé':;?igi:ﬁ;n nventarios /| cONformidad al “Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB”, del
el SICOIN /?rsllvs;ﬁ?;ﬁ:se Ministerio de Finanzas Publicas y emite el reporte de baja de inventario, el cual debe
coincidir con el valor total de la baja descrita en la resolucién correspondiente.
Realiza oficio dirigido al Director (a) de Contabilidad del Estado del Ministerio de
6. Solicitar Encargado | Finanzas Publicas, firmado por el Director de la Unidad Ejecutora, en el cual solicita la
AP | mvetateae | @probacion de baja de inventario, adjunta al oficio copia de la resolucion emitida por la
Inventario inventarios | Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas y el reporte de
baja de inventario emitida desde el SICOIN WEB.
7. Realizar
S El d . . . .. . .. .
599:';f“t° iventaros/ | Realiza el seguimiento ante la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Aprobacionde | hSSMe d¢ | Fingnzas Publicas para la respectiva aprobacion de la solicitud de baja.
baja Inventarios
8.Registrar | Encargado | Recibida la notificacion de aprobacion de la Direccion de Contabilidad del Estado del
Beja en Libro iventarios/ | Ministerio de Finanzas Publicas, se procede a registrar la baja en el libro de
elnvemiane |\ nventarios | Inventario, de conformidad con lo establecido en la circular 3-57.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-05.02

g

Ministerio de Educacién
Guatemala

Y

INSTRUCTIVO
BAJA DE BIENES MUEBLES

Del proceso: INVENTARIOS |

Cédigo:  INV-INS-03 | Version: 2 Pagina 5 de 17

D.2 Pérdida, faltante o extravio

D.2.1 Relacionados con la reposicién de bienes

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Suscribir
acta

Director de la
Dependencia

Al ser informado por el Encargado de inventarios o quien tenia el bien en su custodia
al momento del incidente, debe suscribir inmediatamente un acta haciendo constar
las circunstancias en que ocurrieron los hechos y cuales son especificamente los
objetos perdidos, extraviados o faltantes, con sus caracteristicas y valores. El
responsable ante el Estado, es quien tenia asignado el bien en su Resguardo de
Bienes.

Se le informa al funcionario que debe realizar la reposicidbn del bien, cuyas
caracteristicas y cualidades deben de ser idénticas a las del bien original.
(Art. 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94)

» NOTA: Se considera faltante todo bien que no pueda ser localizado o
evidenciado al momento de una revision de inventario.

2. Elaborar
Certificacion

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Elabora una certificacion de inventario Unicamente por el bien objeto de baja,
verificando que el total de la misma sea congruente con el indicado en el acta
suscrita.

Elabora oficio dirigido al Contralor General de Cuentas, con el visto bueno de la

seguimiento a
la Aprobacion
de baja
solicitada

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Encargado L, . . . . . . .. pn .,
:6“50'3'333; ventaros/ | Maxima autoridad de la unidad ejecutora (Director), adjunta al oficio, la certificacion
baja ’Trf'vsgﬁ?;ﬁ (;’Se del acta suscrita, la certificacion de Inventario, factura, certificacion de acta de
recepcion y boleta de depdsito al Fondo Comun, cuando corresponda.
4. Realizar

Realiza el seguimiento ante la Contraloria General de Cuentas para la respectiva
aprobacion de la solicitud de baja de inventario.

5. Liberar el
Bien

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Recibe la resolucion de baja de inventario emitida por la Contraloria General de
Cuentas y procede a liberar el bien del Resguardo de Bienes del responsable.

6. Registrar
Baja del bien en
el SICOIN

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Registra la baja del bien en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB, de
conformidad al “Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB”, del
Ministerio de Finanzas Publicas y emite el reporte de baja de inventario, el cual debe
coincidir con el valor total de la baja descrita en la Resolucién correspondiente.

7. Solicitar
aprobacion de
Baja de
Inventario

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Realiza oficio dirigido al Director (a) de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, firmado por el Director de la Unidad Ejecutora, en el cual solicita la
aprobacién de baja de inventario, adjunta al oficio copia de la resolucion emitida por la
Contraloria General de Cuentas y el reporte de baja de inventario emitida desde el
SICOIN WEB.

8. Realizar el
seguimiento

Encargado
Inventarios /

Realiza el seguimiento ante la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de

Baja en el Libro
de Inventario

Inventarios /
Asistente de
Inventarios

para la - . T . ., .. . . .
Aprobacién de ’?;'j;ﬁ{‘;ﬁ Odse Finanzas Publicas para la respectiva aprobacion de la solicitud de baja de inventario.
baja
o.Registrar | EMcargado | Recibida la notificacion de aprobacion de la Direccion de Contabilidad del Estado del

Ministerio de Finanzas Publicas, se procede a registrar la baja en el libro de
Inventario, de conformidad con lo establecido en la circular 3-57.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-

05.02

g

Ministerio de Educacién
Guatemala

Y

INSTRUCTIVO
BAJA DE BIENES MUEBLES

Del proceso: INVENTARIOS |

Codigo:  INV-INS-03 |  Version: 2 |  Pagina6 de 17

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

10.Registrar el
Bien restituido
en el SICOIN

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Para las actividades del alza del bien restituido se procede a lo establecido en el
Instructivo de Alzas de Inventario (INV-INS-01) Inciso C.2.4 por Reposicién de un
bien.

D.2.2 Relacionados con el pago de bienes

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Al ser informado por el Encargado de Inventarios o quien tenia el bien en su custodia
al momento del incidente, debe suscribir inmediatamente un acta haciendo constar
las circunstancias en que ocurrieron los hechos y cuales son especificamente los
objetos perdidos, extraviados o faltantes, con sus caracteristicas y valores, el
responsable del bien, ante el Estado, es quien lo tenia asignado en su Resguardo de
Director de la | Bienes.
1. Suscribir Dependencia o
acta del Centro . . . . . .
Educativo | Se |e informa al funcionario que debe realizar el pago del bien, depositando el valor al
fondo coman.
(Art. 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94)
> NOTA: Se considera faltante todo bien que no pueda ser localizado o
evidenciado al momento de una revision de inventario.
| g
bancariodel | sver@ios! | Racibe del funcionario pablico la boleta original del depésito realizado
funcionario Inventarios
publico
Encargado | El@abora una certificacion de inventario Unicamente por el bien objeto de baja,
3.Elaborar Inventarios /

Certificacion

Asistente de
Inventarios

verificando que el total de la misma sea congruente con el indicado en el acta suscrita
y en la boleta de depdsito recibida.

4 Elaborar | Encargado | Elabora oficio dirigido al Contralor General de Cuentas, con el visto bueno de la

solcltud de avemaios/ | méxima autoridad de la Unidad Ejecutora (Director), adjunta al oficio, la certificacion
a2 mventarios | del acta suscrita, la Certificacion de Inventario y el dep6sito bancario original.

5. Realizar Encargado

seguimiento a
la aprobacion

Inventarios /
Asistente de

Realiza el seguimiento ante la Contraloria General de Cuentas para la respectiva
aprobacion de la solicitud de baja de inventario.

de baja Inventarios
Encargado . ., . . . .. ,
6.Liberarel | Inventarios/ | Recibe la Resolucion de baja de inventario emitida por la Contraloria General de
Bien Asistente de

Inventarios

Cuentas y procede a liberar el bien del Resguardo de Bienes del Responsable.

Registra la baja en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB, de

7.Regisrarta | oo, | conformidad al “Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB’, del

SICOIN ’Trf'f;ﬁgﬁjse Ministerio de Finanzas Publicas y emite el reporte de baja de inventario, el cual debe
coincidir con el valor total de la baja descrita en la Resolucion correspondiente.

Emite oficio dirigido al Director (a) de Contabilidad del Estado del Ministerio de

8. Solicitar Encargado | Finanzas Publicas, firmado por el Director de la Unidad Ejecutora, en el cual solicita la

AP 4| ietonicae | aprobacion de baja de inventario, adjunta al oficio copia de la Resolucion emitida por

Inventario inventarios | |a Contraloria General de Cuentas y el reporte de baja de inventario emitida desde el

SICOIN WEB.

9. Realizar el
seguimiento
para la
Aprobacion de
baja

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Realiza el seguimiento ante la Direccion de Contabilidad del Estado para la respectiva
aprobacion de la solicitud de baja.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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D.3.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

10. Registrar
Baja en Libro
de Inventario

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Recibida la notificacion de aprobacion de la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, se procede a registrar la baja en el libro de
Inventario, de conformidad con lo establecido en la circular 3-57.

Hurto o robo

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Cuando una oficina o empleado, sea objeto de robo debe:
Realiza la denuncia ante el Ministerio Publico y dar aviso inmediato para la
intervencion de la Policia Nacional Civil, Juez de Paz o de Instruccion, Alcalde
Municipal u otra autoridad. Posterior a ello, se debe suscribir el acta respectiva.

Servidor publico ;. . . . .,
1. suscribir | responsable por | El @cta debe contener como minimo la siguiente informacion:
acta el bien

1. Nombre de la persona que presento la denuncia.

2. Numero de denuncia a las autoridades competentes.

3. Fechay hora en que se cometié el robo.

4. Detalle de los objetos que pertenezcan al Estado (no incluir si habian bienes
propios) detallando las caracteristicas y los montos por los cuales esta
registrado cada uno de ellos en el Resguardo de Bienes.

2 Elaborar | Encargado | Elabora y adjunta certificacion de inventario de los bienes que hayan sido sustraidos,
Certificacion de| vemaios/ | consigna el c6digo SICOIN y valores que corresponden, verifica que su detalle
Inventario - Lo . . .
inventarios | coincida con el indicado en el acta suscrita.
3. Solicitar | Servidor publico

certificacion de

responsable por

Solicita a las autoridades judiciales o del Ministerio Publico segun se haya presentado

sl:;iséi::tg:zl Dirg::gfg{s R la _denun,cia, una qertificacién de la fase en que se encuentra el proceso, la cual se
proceso unidad adjuntara al expediente para efectos de tramite.
feesrgg%;%f::%? Activan’ las diligencia§ _pert_inentes, para lo cual po_drén so!ici_tar el auxilio de su
(ﬁii;\;t‘i;/;rs el bien/ Asesoria legal o del Ministerio de Educacion o del Ministerio Publico en la procuracion
Director de la | de] juicio respectivo.
unidad
Elabora oficio dirigido al Contralor General de Cuentas, con el visto bueno de la
méaxima autoridad de la Unidad Ejecutora (Director), adjuntandole al oficio lo
siguiente:
Encargado 1. Cert?ﬁcac?(?n de acta sus_crita
g(;"Ec'izzfg; Inventarios / 2. Certificaciéon de inventario
baja Asistente de 3. Fotocopia de tarjeta de circulacion de vehiculo, cuando aplique
4. Certificacion de la denuncia del robo
5. Certificacion de la fase en que se encuentra el proceso
6. Fotocopia de la podliza de seguro y el formulario de reclamo emitido por la
aseguradora, cuando aplique.
7. Resolucion de confirmacion de propiedad del vehiculo, cuando aplique.

6. Rgal_izar Encargado . . , .
seg‘:g';"m inventarios / | Realiza _eI seguimiento ante Ia_ Con@ralorla _General de Cuentas para la respectiva
Aprobacion de Asistente de | aprobacion de la solicitud de baja de inventario.

aja
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
E d . ., . - .
7. Liberar el mv'_fﬁt?r?os/ Recibe la Resolucion de baja emitida por la Contraloria General de Cuentas y
Bien fsistente de | procede a liberar el bien del Resguardo de Bienes del Responsable.
nventarios
Encargado Registra la baja en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB, de
"é':j‘;g;f}“jr inventarios/ | conformidad al “Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB”, del
SICOIN Asistente de | Ministerio de Finanzas Publicas y emite el reporte de baja de inventario, el cual debe
coincidir con el valor total de la baja descrita en la resolucion correspondiente.
Emite oficio dirigido al Director (a) de Contabilidad del Estado del Ministerio de
9. Solicitar | Encargado | Finanzas Publicas, firmado por el Director de la Unidad Ejecutora, en el cual solicita la
AP or % | eietenie e | aprobacion de baja de inventario, adjuntando al oficio copia de la resolucién emitida
Inventario Inventarios | por la Contraloria General de Cuentas y el reporte de baja de inventario emitida
desde el SICOIN WEB.
10. Realizar
N El d . . . ., - .. .
seguimiento mventarios/ | Realiza el seguimiento ante la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Aprobacion de ’Trf'vsgﬁ?;ﬁ (;’Se Finanzas Publicas para la respectiva aprobacion de la solicitud de baja.
baja
11. Registrar | Encargado | Recibida la notificacion de aprobacion de la Direccion de Contabilidad del Estado del
Baja en el Libro avemaios/ | Ministerio de Finanzas Publicas, se procede a registrar la baja en el libro de
elnvemarie | mventarios | |nventario, de conformidad con lo establecido en la circular 3-57.

Nota 1 Bienes asegurados:

En el caso de los bienes que se encuentran asegurados, debe tomarse en cuenta lo siguiente por parte del
Unidad de Inventarios y de quien dentro de la Dependencia esté a cargo de la administraciéon del seguro:

Agregar copia de la poliza en la cual se registra el bien o bienes objeto de cobertura.

1. Solicitar al corredor o agente de seguros, mediante oficio, el reclamo para que realice el pago por
el bien asegurado.

Ingresar a la cuenta Fondo Comun Gobierno de Guatemala el monto de la cantidad cancelada
conforme poéliza por la Aseguradora, y adjuntar el comprobante, en estos casos se deberan seguir
las actividades descritas en el inciso D.2.2 “Relacionado con el pago de bienes”, de este
instructivo.

2.

En caso de que la empresa aseguradora ofrezca reponer el bien con otro de similares caracteristicas segun el
valor asegurado, la diferencia que resulte entre este valor y el registrado en el inventario, debe ser aportada
por el responsable del bien para que la solicitud de baja pueda plantearse por la cantidad completa registrada
en el inventario, para estos casos se deberan seguir las actividades descritas en el inciso D.2.1 “Relacionado
con la reposicién de bienes”, de este instructivo.

D.4. Destruccion por fenédmenos naturales o siniestros y/o accidentes

D.4.1 Casos fortuitos (incendio, terremoto, inundacion, entre otros)

Acta

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
~|El (la) Jefe de la oficina / Dependencia, suscribe acta circunstanciada, con
Jefedelaoficna | intervencion del Ministerio Publico y/o Policia Nacional Civil, Juez de Paz o de
pertenecen los | Instruccion, Alcalde Municipal u otra autoridad competente, independiente de la que
1 .Suscribir bienes /

se suscriba con motivo de la instruccion de las primeras diligencias, tendientes a
averiguar las causas de lo acaecido haciendo constar las circunstancias en las que
ocurrio el hecho y los bienes destruidos o daflados con sus respectivas

descripciones, codigo SICOIN, valores, y el total de éstos, tal como aparecen

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Certificacion
de Inventario

Inventarios /
Asistente de
Inventarios

Del proceso: INVENTARIOS | Cédigo:  INV-INS-03 | Version: 2 | Pagina 9 de 17
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
registrados en el inventario, teniendo cuidado, que si existen objetos ferrosos (restos)
deberéa observarse lo indicado en inciso D.1.1. “Bienes ferrosos” de este instructivo.
2 Elaborar | Encargado  |Elabora certificacion de inventario de los bienes destruidos o dafiados, consigna

codigo SICOIN y valores que corresponden, verifica que su detalle coincida con lo
indicado en el acta suscrita.

Elabora oficio dirigido al Contralor General de Cuentas, con el visto bueno. de la
méxima autoridad de la Unidad Ejecutora (Director), adjuntandole al oficio lo
siguiente:

Inventarios

3. Elaborar | Encargado 1. Certificacion de Acta suscrita
solicitud de | venaios/ 2. Certificacion de Inventario
baja Inventarios 3. Fotocopia de tarjeta de circulacién de vehiculo, cuando aplique
4. Fotocopia de la pdliza de seguro y el formulario de reclamo emitido por la
aseguradora, cuando aplique.
5. Resolucion de confirmacion de propiedad del vehiculo, cuando aplique.
4. Rga!izar
seg:';‘:fnto menoss |Realiza el seguimiento ante la Contraloria General de Cuentas para la respectiva
Aprobacion | Astente de | aprobacion de la solicitud de baja de inventario.
e baja Inventarios
solicitada
5 Liberar el .E&‘éﬁiﬁ?ﬁé’, Recibe la Resolucién de baja emitida por la Contraloria General de Cuentas y
Bien Asistente de

procede a liberar el bien del Resguardo de Bienes del usuario a cargo del bien.

6. Registrar la

Encargado
Inventarios /

Registra la baja en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB, de
conformidad al “Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB”, del

seguimiento a
la Aprobacion

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Bajaenel ! .. . . Sy . . . .
SICOIN ‘}j‘vséﬁ{‘;ﬁod: Ministerio de Finanzas Publicas y emite el reporte de baja de inventario, el cual debe
coincidir con el valor total de la baja descrita en la resolucién correspondiente.
Emite oficio dirigido al Director (a) de Contabilidad del Estado del Ministerio de
7. Solicitar Encargado | Finanzas Publicas, firmado por el Director de la Unidad Ejecutora, en el cual solicita
oo | eereatese  |la aprobacion de baja de inventario, adjunta al oficio, copia de la resolucion emitida
Inventario inventarios | por la Contraloria General de Cuentas y el reporte de baja de inventario emitida
desde el SICOIN WEB.
8. Realizar

Realiza el seguimiento ante la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de

de baja e | Finanzas Publicas para la respectiva aprobacion de la solicitud de baja de inventario.
solicitada
9.Registrar | Encargado | Recibida la notificacion de aprobacion de la Direccion de Contabilidad del Estado del
Bajaenel | Invenarios/ Ministerio de Finanzas Publicas, se procede a registrar la baja en el libro de
Inventario Inventarios | |[nyentario, de conformidad con lo establecido en la circular 3-57.
D.4.2. Provocado por actos o hechos delictivos (atentado terrorista o acto similar)
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
El (la) Jefe de la oficina / dependencia, suscribe acta circunstanciada, con
intervencion del Ministerio Publico y/o Policia Nacional Civil, Juez de Paz o de
Instruccion, Alcalde Municipal u otra autoridad competente, independiente de la que
N Jefedela |Se suscriba con motivo de la instruccion de las primeras diligencias, tendientes a
e senes | @veriguar las causas de lo acaecido e iniciar el proceso correspondiente que permita
bienes establecer el paradero de los responsables y proceder legalmente en su contra
haciendo constar las circunstancias en las que ocurri6 el hecho y los bienes
destruidos o dafiados con sus respectivas descripciones, cédigo SICOIN, valores, y el
total de éstos, tal como aparecen registrados en el inventario, teniendo cuidado que si

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Certificacion
de Inventario

Inventarios /
Asistente de
Inventarios

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
existen objetos ferrosos (restos) debera observarse lo indicado en inciso D.1.1
“Bienes Ferrosos”, de este instructivo.

2Elmborar | Encargado | Elabora certificacion de inventario de los bienes destruidos o dafiados, consigna

codigo SICOIN y valores que corresponden, verifica que su detalle coincida con el
indicado en el acta suscrita.

Solicita a las autoridades del Ministerio Publico, segin se haya presentado la
denuncia, una certificacion de la fase en que se encuentra el proceso, que se
adjuntara al expediente para efectos de tramite. En cuanto exista proceso judicial
abierto, este registro sera emitido por la autoridad judicial que lo esté conociendo.

Inventarios

Ssoliitar | LG8
delproceso | Peenecenios || g certificacion mencionada anteriormente se debe requerir inmediatamente que se
presente la denuncia, para usarse como constancia junto al acta faccionada.
Dependiendo del tiempo que dure el tramite seran necesarias varias constancias cuya
vigencia puede variar (vigencia de 6 meses). La Contraloria General de Cuentas
siempre requerira la certificacion mas reciente.
Elabora oficio dirigido al Contralor General de Cuentas, con el visto bueno. de la
méaxima autoridad de la Unidad Ejecutora (Director), adjuntandole al oficio lo
siguiente:
1. Certificacion de Acta suscrita
4. Etaborar |  Encaroado 2. Certificacion de Inventario _
solicitudde | oo = e 3. Copia certificada de la Denuncia.
baja Inventarios 4. Certificacion de la fase en que se encuentra el proceso
5. Fotocopia de tarjeta de circulacion de vehiculo, cuando aplique
6. Fotocopia de la pdliza de seguro y el formulario de reclamo emitido por la
aseguradora, cuando aplique.
7. Resolucién de confirmacion de propiedad del vehiculo, cuando aplique.
5. Rga!izar Encargado . . , .
Se%l:r";'fa"m inventarios /| Realiza _e}I segwmle_n'_to ante Ia_ Conftralorla _General de Cuentas para la respectiva
Apggtl);}:;én Asistente de | aprobacion de la solicitud de baja de inventario.
' Encargado | Recibe la Resolucion de baja de inventario emitida por la Contraloria General de
6.Liberarel | Invemaros! | Cuentas y procede a liberar el bien del Resguardo de Bienes del usuario a cargo del

bien.

7. Registrar la
Bajaenel
SICOIN WEB

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Registra la baja de inventario en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB,
de conformidad al “Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB”, del
Ministerio de Finanzas Publicas y emite el reporte de baja de inventario, el cual debe
coincidir con el valor total de la baja descrita en la resolucion correspondiente.

8. Solicitar
Aprobacion
de Baja de
Inventario

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Emite oficio dirigido al Director (a) de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, firmado por el Director de la Unidad Ejecutora, en el cual solicita la
aprobacion de baja de inventario, adjunta al oficio, copia de la Resolucion emitida por
la Contraloria General de Cuentas y el reporte de baja de inventario emitida desde el
-SICOIN WEB-.

9. Realizar el
Seguimiento
para la
Aprobacion
de baja

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Realiza el seguimiento ante la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas para la respectiva aprobacién de la solicitud de baja de inventario.

10. Registrar
Baja en Libro
de Inventario

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Recibida la notificacion de aprobacion de la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, se procede a registrar la baja en el libro de
Inventario, de conformidad con lo establecido en la circular 3-57.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable | Descripcion de las Actividades

Nota 1: Bienes asegurados:

En el caso de los bienes que se encuentran asegurados, debe tomarse en cuenta lo siguiente por parte de la
Unidad de Inventarios y de quien dentro de la Dependencia esté a cargo de la administracion del seguro:

Agregar copia de la pdliza en la cual se registré el bien o bienes objeto de cobertura.

1. Solicitar al corredor 0 agente de seguros, mediante oficio, el reclamo para que realice el pago por
el bien asegurado.

Ingresar a la cuenta Fondo Comun Gobierno de Guatemala el monto de la cantidad cancelada
conforme poliza por la Aseguradora, y adjuntar el comprobante, en estos casos se deberan seguir
las actividades descritas en el inciso D.2.2 “Relacionado con el pago del bien”, de ese instructivo.

2.

En caso de que la empresa aseguradora ofrezca reponer el bien con otro de similares caracteristicas segun
el valor asegurado, la diferencia que resulte entre este valor y el registrado en el inventario, debe ser
aportada por el responsable del bien para que la solicitud de baja pueda plantearse por la cantidad completa
registrada en el inventario, para estos casos se deberan seguir las actividades descritas en el inciso D.2.1

“Relacionado con la reposicion de bienes”, de este instructivo.

D.4.3 Provocado por imprudencia, negligencia o impericia

Cuando ocurre un accidente que se sospecha o se comprueba ha sido ocasionado por culpa del (la)
colaborador(a) o funcionario(a) que tiene a su cargo él o los bienes que se destruyen o quedan inservibles.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Suscribir
Acta

Jefe de la oficina
donde
pertenecen los
bienes

El (Ia) Jefe de la oficina / dependencia, suscribe acta circunstanciada, con intervencion
del Ministerio Puablico y/o Policia Nacional Civil, Juez de Paz o de Instruccion, Alcalde
Municipal u otra autoridad competente, haciendo constar las circunstancias en que
ocurrid el suceso y de ser posible incluir el resultado del peritaje de un experto con el
fin de establecer los extremos correspondientes. Es recomendable que se
proporcionen todos los elementos de juicio a efecto de aclarar las causas
determinantes del accidente (puntos oscuros).

Asimismo, debe consignar los bienes destruidos o dafiados con sus respectivas
descripciones, codigo SICOIN, valores, y el total de éstos, tal como aparecen
registrados en el inventario, teniendo cuidado que si existen objetos ferrosos (restos)
debera observarse lo indicado en inciso D.1.1 “Bienes Ferrosos”, de este instructivo.

2. Elaborar
Certificacion de
Inventario

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Elabora certificacion de inventario de los bienes destruidos o dafiados, consigna
codigo SICOIN vy valores que corresponden, verifica que su detalle coincida con el
indicado en el acta suscrita.

3 .Solicitar
certificacion del
proceso

Jefe de la oficina
donde
pertenecen los
bienes

Solicita a las autoridades del Ministerio Publico, segin se haya presentado la
denuncia, una certificacion de la fase en que se encuentra el proceso, que se
adjuntara al expediente para efectos de tramite. En cuanto exista proceso judicial
abierto, este registro sera emitido por la autoridad judicial que lo esté conociendo.

La certificacion mencionada anteriormente se debe requerir inmediatamente que se
presente la denuncia, para usarse como constancia junto al acta fraccionada.
Dependiendo del tiempo que dure el trAdmite serdn necesarias varias constancias cuya
vigencia puede variar (vigencia de 6 meses). La Contraloria General de Cuentas
siempre requerira la certificacion mas reciente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Elabora oficio dirigido al Contralor General de Cuentas, con el visto bueno de la
maxima autoridad de la Unidad Ejecutora (Director), adjuntandole al oficio lo siguiente:
1. Certificacion de Acta suscrita
Encargado 2. Cert_ificacic_’)n de Inventario _
:(-)“Ec';zzf:; Inventarios / 3. Copia certificada de la Denuncia.
baja ’?rf'vsgﬁgﬁ (;’Se 4. Certificacion de la fase en que se encuentra el proceso
5. Certificacion de acta en la que conste el requerimiento de pago o reposicion del
bien.
6. Fotocopia de tarjeta de circulacién de vehiculo, cuando aplique
7. Resolucién de confirmacion de propiedad del vehiculo, cuando aplique.
5. Rgal_izar Encargado . L , .
Se%‘;;g'fa"m mventarios/ | Realiza el seguimiento ante la Contraloria General de Cuentas para la respectiva
Aprobacion de Asistente de | aprobacion de la solicitud de baja de inventario.
aja
Encargado . ., . . ,
6. Liberar el nventarios/ | Recibe la Resolucion de baja emitida por la Contraloria General de Cuentas y procede
Bien Asistente de

Inventarios

a liberar el bien del Resguardo de Bienes del usuario a cargo del bien.

7. Registrar la
Bajaenel
SICOIN

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Registra la baja del bien en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB, de
conformidad al “Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB”, del
Ministerio de Finanzas Publicas y emite el reporte de baja de inventario, el cual debe
coincidir con el valor total de la baja descrita en la Resolucion correspondiente.

8. Solicitar
Aprobacién de
Baja de
Inventario

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Emite oficio dirigido al Director (a) de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, firmado por el Director de la Unidad Ejecutora, en el cual solicita la
aprobacién de baja de inventario, adjunta al oficio copia de la resolucion emitida por la
Contraloria General de Cuentas y el reporte de baja de inventario emitida desde el
SICOIN WEB.

9. Dar
seguimiento
parala
Aprobacion de
baja solicitada

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Realiza el seguimiento ante la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas para la respectiva aprobacion de la solicitud de baja de inventario.

10. Registrar
Baja en Libro
de Inventario

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Recibida la notificacion de aprobacion de la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, se procede a registrar la baja en el libro de
Inventario, de conformidad con lo establecido en la circular 3-57.

D.5. Por traslado entre dependencias

Todo traslado de bienes podra efectuarse Unicamente por orden escrita de la Jefatura competente con
autorizacion del Organismo o Ministerio que corresponda, suscribiendo acta en la que se incluira el listado
detallado por columna de los bienes que seran entregados.

Tanto la oficina que entrega los bienes como la que los recibe podran efectuar sus operaciones de
disminuciéon o adiciéon hasta que reciban la respectiva resolucion por parte de la Direccién de Bienes del
Estado en la que se autoriza el traslado.

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
En la Entidad que entrega, se suscribe acta con motivo del traslado de los bienes,
1.Suscribir Eﬂggggﬂ ge firmada por los Directores de las Dependencias interesadas, indicando sus
Acta entrega respectivas descripciones, codigo SICOIN, valores, y el total de éstos, tal como
aparecen registrados en el inventario.
Encargado i . ., A i i
2 Elaborar | Mventaios/ | La Dependencia que entrega, elabora certificacion de inventario de los bienes cuya
Certificacion | ASSteMede 000 se pretende, consigna cédigo SICOIN y valores que corresponden, verifica que
de Inventario . P . . .
umd?d que | su detalle coincida con el indicado en el acta suscrita.
entrega

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Encargado | E1ADOTa Oficio dirigido al (la) Director(a) de Bienes del Estado del Ministerio de
3. Elaborar inventarios / | Finanzas Publicas, con el Visto Bueno de la maxima autoridad de la Unidad Ejecutora,
apropaniinde | Imentrics 6o | SOliCita la aprobacion de los traslados de bienes y adjunta:
traslado unidad que 1. i ifi
Lo & Cop!a certlflcada_del gcta _ _
2. Copia de la certificacion de inventario
84‘ Rgal.iza[ Encargado . .. . . . . FORT
eguimiento | o nios | Realiza el seguimiento ante Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas
para Asistente de | ; bacién de | licitud d lado de los bi dei ;
aprobacionde | /S°e °¢ | para la respectiva aprobacion de la solicitud de traslado de los bienes de inventario.
traslado
. Encargado | Recibe la resolucion de baja emitida por la Direccion de Bienes del Estado del
5-Liperarel || wematios! | Ministerio de Finanzas Publicas y procede a liberar el bien del Resguardo de Bienes

Inventarios

del usuario a cargo del bien.

6. Registrar la
Bajaenel
SICOIN

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Registra la baja de inventario en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB,
de conformidad al “Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB”, del
Ministerio de Finanzas Publicas y emite el reporte de baja de inventario, el cual debe
coincidir con el valor total de la baja descrita en la Resolucién correspondiente..

7. Trasladar
expediente

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Traslada el expediente a la Dependencia o Entidad Destino, el cual debe contener:

1)
2)

Certificacién de acta entrega-recepcion.

Reporte de traslado con afectacion del libro de inventarios emitido en el
Sistema de Contabilidad Integrada.

Certificaciéon de la Resolucion emitida por la Direccién de Bienes del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

3)

Nota: la Dependencia que recibe el bien selecciona la Unidad Administrativa a
la que sera cargado el bien mueble y procede a registrar el alza respectiva,
segun las actividades indicadas en el instructivo INV-INS-01 “Alza de bienes
muebles”.

8. Dar
seguimiento
ante
Dependencia
o Entidad
destino

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Realiza el seguimiento ante la Dependencia o Entidad Destino.

9. Registrar
Baja en Libro
de Inventario

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Recibida la notificaciébn de aprobacion de la Dependencia o Entidad Destino, se
procede a registrar la baja en el libro de Inventario, de conformidad con lo establecido
en la circular 3-57.

D.6. Por duplicidad de registros

Por error humano es susceptible duplicar los registros de un bien, ya sea en libros, en el sistema o en

ambos.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.Suscribir Acta

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Suscribir acta con comparecencia de autoridad local (Director de la Unidad
Ejecutora), en la que se deje constancia del registro duplicado de bienes, procediendo
a detallarlos en columna con sus respectivas descripciones tal y como aparecen en el
libro de inventario y SICOIN WEB, con sus respectivos valores y el monto total al que
ascienden los registros duplicados.

2.Adjuntar
Certificacion

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Elabora certificacion de inventario Unicamente por los bienes cuya baja se pretende,
cuando proceda, verificando que el total de la misma sea congruente con el indicado
en el acta suscrita.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Elabora oficio dirigido al Contralor General de Cuentas, con el visto bueno de la
Encargado maxima autoridad de la Unidad Ejecutora (Director), solicita la baja de conformidad al
:c;ﬁt':?t";%’g’e inventarios / | @rticulo 23 del Acuerdo Gubernativo 217-94 y se en envia a la Contraloria General de
baja Astente de | cuentas adjuntandole, la certificacion del acta suscrita, la certificacion de inventario
cuando proceda, y la constancia de bienes de inventario emitida directamente del
SICOIN WEB, cuando proceda.
4.Rga|!zar Encargado . L .
se%‘;‘g";"m nventarios/ | Realiza el seguimiento ante la Contraloria General de Cuentas para la respectiva
aprobacionde | ASStene de | anrohacion de la solicitud de baja de inventario.
baja Inventarios
Encargado . ., . ,
5Liberarel | Inventarios/ |Recibe la Resolucion emitida por la Contraloria General de Cuentas y procede a
Bien Asistente de

liberar el bien del Resguardo de Bienes del Encargado de Inventario.

6. Registrar la

Encargado
Inventarios /

Cuando proceda registra la baja en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN
WEB, de conformidad al “Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB”,

Baja en Libro
de Inventario

Inventarios /
Asistente de
Inventarios

Bajaenel } . . . S . . . .
SICOIN ’Trf'vsgﬁ?;ﬁod: del Ministerio de Finanzas Publicas y emite el reporte de baja de inventario, el cual
debe coincidir con el valor total de la baja descrita en la Resolucion correspondiente.
Realiza oficio dirigido al Director (a) de Contabilidad del Estado del Ministerio de
7.Solicitar | Encargado | Finanzas Publicas, firmado por el Director de la Unidad Ejecutora, en el cual solicita la
Aoy % | etonieae | aprobacion de baja de inventario, adjunta al oficio, copia de la Resolucion emitida por
Inventario inventarios | [a Contraloria General de Cuentas y el reporte de baja de inventario emitida desde el
SICOIN WEB, cuando proceda.
88' Rgal.iza{ Encargado . L . ., . . .
egg'r";';" ° | entarios/ |Realiza el seguimiento ante la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Aprobacionde | /5%t ¢ | Finanzas Publicas para la respectiva aprobacion de la solicitud de baja de inventario.
baja
Recibida la notificacién de aprobacién de la Direccion de Contabilidad del Estado del
9. Registrar Encargado .. . . Lo . . . .
9 Ministerio de Finanzas Publicas, si procede, se registra la baja en el libro de

Inventario, de conformidad con lo establecido en la circular 3-57, de lo contrario
Unicamente se archiva la notificacion.

D.7. Baja de bienes de centros educativos publicos

Todas las alzas por donacién o traslado indicadas en el instructivo INV-INS-01 “Alzas de bienes muebles
incisos C.2.2 “Por donacion” y C.2.3 “Por traslado entre dependencias”, y que deban ser objeto de baja,
deben ser gestionadas por la Direccién Departamental de Educacion que corresponda ante las instancias

respectivas.

D.7.1 Por Traslado a otras Dependencias

Cuando el traslado es interno (entre Centros Educativos Publicos, Supervisiones Educativas y la propia
Direccion Departamental de Educacion), deben remitirse al Instructivo INV-INS-02 “Asignacion de bienes
muebles”, inciso C.1.2 “Entre usuarios por cambio de responsable”.

Las actividades a las que se refiere este inciso, son exclusivamente por traslado entre dependencias ajenas al
Ministerio de Educacion.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

de entrega de
Bienes

1. Suscribir Acta

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

En la Entidad que entrega (Unidad Administrativa, Centro Educativo Publico), se
suscribe acta con motivo del traslado de los bienes, firmada por los Directores de
las Dependencias interesadas, indica las descripciones, codigo SICOIN, valores, y

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
el total de éstos, tal como aparecen registrados en el inventario.
Igyggtg?gs/ La Dependencia que entrega (Unidad Administrativa, Centro Educativo Publico),
Ce?'t'iﬁlcaabc?gir 4o | Asistente de elabora certificacion de inventario de los bienes cuya baja de inventario se estima,
Inventario '”:ﬁigtgé";zge consigna codigo SICOIN y valores que corresponden, verifica que su detalle
entrega coincida con el indicado en el acta suscrita.
Encargado | E@DOTa oficio dirigido al (la) Director(a) de Bienes del Estado, del Ministerio de

3. Elaborar Oficio
de Aprobacion de

Inventarios /
Asistente de
Inventarios de

Finanzas Publicas, con el visto bueno de la maxima autoridad de la Unidad
Ejecutora, para solicitar la aprobacion de los traslados de bienes y adjunta:

traslad . . P
rastado unidad que 1. Copia certificada del acta
entrega . ipe ., . .
2. Copia de la certificacion de inventario
4. Realizar Encargado

Seguimiento para
la aprobacion de
baja

Inventarios /
Asistente de
Inventarios

Realiza el seguimiento ante Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,
para la respectiva aprobacion de la solicitud de los traslados de bienes.

5. Liberar el Bien

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Recibe la resolucion de baja de inventario emitida por la Direccion de Bienes del
Estado Ministerio de Finanzas Publicas y procede a liberar el bien del Resguardo de
Bienes del usuario a cargo del bien.

6. Registrar Baja

Encargado
Inventarios /

Registra la baja de inventario en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN
WEB, de conformidad al “Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN
WEB?”, del Ministerio de Finanzas Publicas y emite el reporte de baja de inventario,

en el SICOIN Asistente de R . - -
inventarios | ¢| cual debe coincidir con el valor total de la baja descrita en la Resolucién
correspondiente.
Emite oficio dirigido al Director (a) de Contabilidad del Estado del Ministerio de
7 Solicitar Encargado | Finanzas Publicas, firmado por el Director de la Unidad Ejecutora, en el cual solicita

Aprobacién de
Baja de Inventario

Inventarios /
Asistente de
Inventarios

la aprobacion de baja de inventario, adjunta al oficio, copia de la Resolucién emitida
por la Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas y el
reporte de baja de inventario emitida desde el SICOIN WEB.

8. Realizar
Seguimiento para
la Aprobacion de

baja

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Realiza el seguimiento ante la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas para la respectiva aprobacién de la solicitud de baja.

9. Registrar Baja
en Libro de
Inventario

Encargado
Inventarios /
Asistente de

Inventarios

Recibida la notificacion de aprobacién de la Direccion de Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas, se procede a registrar la baja en el libro de
Inventario, de conformidad con lo establecido en la circular 3-57.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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E. ANEXOS

E.1. Solicitud de Baja de Inventarios

SOLICITUD DE BAJA DE INVENTARIOS
Lugar y fecha

Sefior Jefe de la Contraloria de Cuentas
Guatemala.

Con el objeto de depurar el inventario de bienes muebles de ésta escuela, ruego a usted se sirva autorizar las bajas que
se detallan a continuacion en vista de haberse llenado los requisitos legales que establece el Acuerdo Gubernativo No. 217-94
“Reglamento de inventarios de los bienes muebles de la administracion publica”, de conformidad con el acta No................. de
fecha ............. , suscrita para el efecto, de la que adjunto cuatro copias certificadas:

1221.2 MUEBLES Y UTILES DE ENSENANZA

Cantidad Descripcion Valor unitario Subtotal Total
5 Bancas de madera Q.1.00 Q.5.00
3 Pupitres tipo CARE Q.9.00 Q.27.00
2 Mesas de madera Q.1.50 Q.3.00| Q.35.00

1221.6 APEROS DE LABRANZA

2 Azadones con cabo Q.4.00 Q.8.00
3 Palas con cabo Q.3.00 Q.9.00| 0.17.00
TOTAL Q.52.00
Atentamente,

(f) Jefe de la oficina

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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E.2. Reporte de Baja de Inventario

: _SICgDI -QA N PAGINA : 1 DE 1
nventarios - ;eg]sh‘o - ep:ul‘tes FECHA : 05022015
Reporte de Baja de Inventarios HORA - 161400

Expresado en Quetzales REPORTE: RO0S20561.rpt

Entidad: 11130009-201 No. Resclucion 011-2015

UA
No. Bien Inventarios AF Estade bien Estado Descripcion Valor Actual
001C4802 82 1 SOLICITADO BAJA CUNA PARA RECIEN MACIDO COMN PORTA CUNA. 1,600.00
00140CE8 116 1 SOLICITADO BaJA DESFIBRILADOR. EQUIPD PARA DESFIBRILACION CARDIACA 24,000.00
OPERADC FOR EMERGIA ELECTRICA ALTERNA O POR BATERIA
RECARGABLE,
TOTAL BIEMES SOLICITADOS DE BAJA: 2 Total: 25,800.00

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



