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1. Objetivo

1.1

Describir los pasos para realizar la verificacidn y recepcién de inventario de bienes (activos
fijos) por cese de labores.

2. Alcance

2.1

Aplica a la Unidad de Inventarios de la Seccién de Contabilidad y Acciones de Personal.

3. Definiciones

3.1

3.2
3.3

3.4

3.5
3.6
3.7
3.8
3.9

Activo: se refiere a los bienes no fungibles adquiridos por Instituciones Publicas en un
periodo determinado. Comprende la adquisicién de maquinaria, equipo y accesorios
nuevos que completan a una unidad principal; tales como: maquinaria y equipo de
produccidn; equipo de oficina, médico sanitario y de laboratorio; educacionales, de
transporte, entre otros.

Activo fungible: son aquellos bienes que tienen una vida Gtil menor a un afio y que no
forman parte del inventario.

Activo no fungible: son aquellos bienes de inventario que tienen una vida Gtil mayor a un
afio.

Baja de activos: egreso fisico y contable que se realiza a los activos fungibles y no fungibles
cuando estos se encuentren en mal estado, obsoletos, haya vencido su vida util, entre
otras. Dicho registro debe ser autorizado por la Direccidon de Bienes del Estado y CGC a
solicitud de las autoridades del INGUAT.

INGUAT: Instituto Guatemalteco de Turismo.

Inventario: es el recuento fisico de los bienes propiedad del INGUAT.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

RRHH: Departamento de Recursos Humanos.

Tarjeta de Responsabilidad de activos fijos: hoja mdvil, autorizada por la Contraloria General
de Cuentas; la cual es utilizada para responsabilizar a cada empleado por los bienes que le
son asignados para la realizacién de las tareas que deba desempefiar.

3.10 Traslado de activos fijos: proceso que se lleva a cabo para el traslado de bienes.

4. Documentos y leyes de referencia

4.1

4.2

4.3
4.4

4.5

Decreto Numero 1701, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgdnica del
Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.

Acuerdo Gubernativo ndmero 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de
la Administracién Publica.

Circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas.
Acuerdo de Direccidon General No. 36-2019, Aprobacién de la Implementacién del Mddulo
de Inventarios del SICOIN en el INGUAT.

Acuerdo Numero A-028-2021 de Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de

Control Interno Gubernamental -SINACIG-.
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5. Responsabilidades

5.1

5.2

53

5.4

55

5.6

5.7

Director General:

a) Emitir Acuerdo de Direccién General para iniciar el trdmite de baja del (de los) bien (es)
(activos fijos), cuando aplique.

b) Firmar oficio de solicitud de baja del bien, cuando aplique.

¢) Firmar solicitud de baja.

Director Administrativo Financiero:
a) Dar visto bueno al oficio de solicitud de baja del bien, cuando aplique.

Unidad administrativa:
a) Emitir dictamen, cuando aplique.

Jefe Departamento Financiero:
a) Firmar oficio de solicitud de baja del bien, cuando aplique.

b) Recibir resolucién de aprobacién de baja de la CGC.

Jefe Seccién de Contabilidad:
a) Recibir resolucidn de aprobacién de baja de la CGC.

Técnico Il (Encargado de la Unidad de Inventarios):

a) Realizar el inventario fisico.

b) Firmar el memorandum dirigido al Departamento de Recursos Humanos.

¢) Elaborary firmar solvencias.

d) Recibir los documentos del responsable del bien (activos fijos), cuando aplique.

e) Suscribir de acta administrativa en hojas movibles autorizadas por la CGC.

f) Recibir factura de la compra del bien, cuando aplique.

g) Recibir dictamen de la unidad administrativa, cuando aplique.

h) Solicitar baja del bien por medio de oficio, cuando aplique.

i) Trasladar el expediente con oficio de solicitud de baja a la CGC y recibir resolucién de
aprobacion.

j) Operar en el SICOIN las altas y bajas de bienes (activos fijos) y solicitar la autorizacion
de la Direccidn de Contabilidad del Estado, cuando aplique.

k) Registrar en el libro de inventarios las bajas de bienes (activos fijos).

Técnico(s) de la Unidad de Inventarios:

a) Realizar el inventario fisico.

b) Elaborary firmar solvencias.

¢) Elaborar memorandum y/o enviar correo electrénico dirigido al Departamento de
Recursos Humanos.

d) Trasladar el expediente con oficio de solicitud de baja a la CGC.
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e) Operar en el SICOIN las altas y bajas de bienes (activos fijos) y solicitar la autorizacién
de la Direccidn de Contabilidad del Estado, cuando aplique.

5.8 Técnico profesional por contrato/ Técnico por contrato de Acciones de Personal:

a) Solicitar solvencia por correo electrénico.

6. Frecuencia
6.1 Cuando la actividad lo requiera.
7. Desarrollo
No. Actividad Responsable Documento
71 Recibir copia del oficio o memordndum de Acciones del .
Técnico Il (Encargado
Personal del Departamento de Recursos Humanos del . . A
. L, de la Unidad de Oficio o memorandum
cese de labores del trabajador; ya sea por destitucidn, .
) L Inventarios)
renuncia o rescision de contrato.
7.2 Técnico Il (Encargado
Realizar inventario fisico confrontando la "Tarjeta de de la Unidad de
responsabilidad de activos fijos" con los bienes fisicos Inventarios) y/o
(activos fijos). Técnico(s) de la
Unidad de Inventarios
7.3 | Silos bienes a entregar estan de acuerdo a la tarjeta de

responsabilidad de activos fijos.

Informar al Departamento de Recursos Humanos y
proporciona numeracién de la(s) tarjeta(s) de
responsabilidad de activos fijos a través de
memorandum con visto bueno del jefe de la Seccién
de Contabilidad y/o correo electrénico.

Obtener firma del Técnico II (Encargado de

Inventarios). Continuar en la actividad 7.4.

Si hay faltante de los bienes a entregar en la tarjeta de

responsabilidad de activos fijos.

A través de un memorandum se informa a Acciones
del Personal del Departamento de Recursos
Humanos. (continda en la actividad 7.8).
Entregar copia del memorandum al responsable del
faltante de bienes (activos fijos) y se da un plazo
para el reintegro y/o reposicién:

a. Depdsito a la cuenta No.3264001323, para el

Técnico Il (Encargado
de la Unidad de
Inventarios) y/o
Técnico(s) de la

Unidad de Inventarios
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No. Actividad Responsable Documento
pago del bien (activos fijos) (continda
actividad 7.6)
b. Reposicion del bien (activos fijos) (continua
actividad 7.8)
7.4 Técnico profesional
Solicitar la solvencia por medio de correo electrénico al | por contrato/ Técnico L.
. . Correo electrdnico
Encargado de Inventarios (cuando aplique). por contrato de
Acciones de Personal
7-5 Técnico Il (Encargado
. . . de la Unidad de
Elaborar, firmar y entregar la solvencia a Acciones de . .
Inventarios) o Solvencia
Personal. L.
Técnico(s) dela
Unidad de Inventarios
7.6 | Si realiza el pago del bien (activo fijo), entregar a la Boleta de
Unidad de Inventarios: copia de la boleta de depdsito y | Responsable de bien Depdsito
recibo de ingresos varios INGUAT-63-A2-CC, emitida por la (activo fijo) Recibo  INGUAT-
Seccidn de Caja. 63-A2-CC
7.7 |a. Recibir los documentos del responsable del bien
activos fijos).
( o jos) . . . . Técnico Il (Encargado
b. Suscribir acta administrativa en hojas movibles . . .
. de la Unidad de Acta administrativa
autorizadas por la CGC. ,
. . Inventarios)
c. Elaborar la solvencia y trasladar a Acciones de
Personal del Departamento de Recursos Humanos.
7.8 |a. Elaborar nota dirigida al jefe de la Seccién de
Contabilidad, a través de la cual informa que repondra
el bien (activos fijos) con similares o iguales
caracteristicas. Responsable del bien Nota
b. Entregar la factura de la compra del bien, endosada a (activo fijo) Factura
favor del INGUAT.
NOTA: la factura debe estar emitida al nombre del responsable del bien
(activo fijo).
7.9 | Recibir la factura y solicitar a través de memorandum un | Técnico Il (Encargado
dictamen a la unidad administrativa segun tipo de bien de la Unidad de Memorandum
(activo fijo). Inventarios)
7.10 | Emitir dictamen y entregar a la Unidad de Inventarios. Unidad administrativa Dictamen
7-11 |a. Recibir dictamen y suscribir Acta Administrativa por la L. Solvencia
o . . N Técnico Il (Encargado
reposicion del (de los) bien (es) (activos fijos). Acta

b. Elaborar la solvencia y trasladar a Acciones de
Personal del Departamento de Recursos Humanos.

de la Unidad de
Inventarios)

Administrativa
Oficio
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No. Actividad Responsable Documento
c. Através de oficio dirigido al Director General, firmado
por el jefe del Departamento Financiero y visto bueno
del Director Administrativo Financiero, se informay se
solicita el Acuerdo de Direccién General para iniciar el
proceso de baja del (de los) bien (es) (activos fijos),
Oficio de solicitud de baja dirigido a la CGC y se
adjunta expediente.
7.12 |a. Emitir el Acuerdo de Direccién General para iniciar el
tramite de baja del (de los) bien (es) (activos fijos) por
J_ ( ) , (es)( jos) p e Acuerdo de
parte de la Unidad de Inventarios. . L,
. . . . . Direccién General
b. Adjuntar al expediente con el oficio firmado de Director General .
. . e Oficio de la
solicitud de baja ante la CGC. Direccién G l
c. Devolver a la Unidad de Inventarios o Seccién de reccion Lenera
Contabilidad
7.13 Técnico Il (Encargado
de la Unidad de
Trasladar el expediente con oficio de solicitud de baja a la | tarios) Copia de oficio de
nventarios) o
CGC. L. solicitud de baja
Técnico(s) dela
Unidad de Inventarios
7.14 Jefe del
Departamento
Recibir la resolucién de aprobacidn de baja de la CGC. . . .
Financiero, jefe de la .
L, Resolucién de
Seccién de - .
NOTA: en caso que la CGC solicite informacién complementaria, . L aprobacidn de baja de
i, . . .. | Contabilidad o Técnico
se procede a remitir a través de oficio la documentacién la CGC
. o Il (Encargado de la
correspondiente (regresar a la actividad 7.12 b.).
Unidad de
Inventarios)
7.15 | Ingresar en'el mddulo de inventarios en el SICOIN: Técnico Il (Encargado
a. El bien que fue repuesto de conformidad a la .
; de la Unidad de
factura de compra (cuando aplique). | cari
b. Operar la baja del bien (activo fijo). r1v§n arnoso
- . . Técnico(s) dela
Solicitar la aprobacidon de baja por parte de la Unidad de I cari
Direccion de Contabilidad del Estado. nidad de fnventarios
7.16 | Con la autorizacién en el SICOIN de la Direccién de | Técnico Il (Encargado Libro de Inventarios
Contabilidad del Estado se procede a registrar la baja del de la Unidad de en hojas movibles
bien (activo fijo) en libro de inventarios. Inventarios) autorizado por la CGC

Disposiciones complementarias:
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e Los jefes de las unidades administrativas o personal asignado en caso de las delegaciones
regionales, quedan en resguardo de los bienes (activos fijos) en tanto se asignan.

e La Unidad de Inventarios, procedera resguardar los bienes (activos fijos) cuando no se asigne a
un responsable.

8. Lista de distribucién del procedimiento
8.1 Direccién General
8.2 Subdireccion General
8.3 Auditorfa Interna
8.4 Departamento Financiero
8.5 Seccién de Contabilidad
8.6 Unidad de Inventarios
8.7 Departamento de Recursos Humanos
8.8 Acciones de Personal
8.9 Unidad de Informacién Publica

Este procedimiento se puede consultar en el link: \\srvinguat2\Publicaciones2.

9. Anexos

9.1 Tarjeta de responsabilidad de activos fijos

5,;;5;% INSTITU. D GUATEMALTECO DL [URISMO

Control de Inventarios de la Seccién de Contabilidad del Departamento Financiero NO 09394

Corazin del Mundo Mays
INGUAT

I TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FIJOS

Fecha Impresién:

Notubre de Ia Persona: | Puesto que Ocupa:

DESCRIPCION DEL ACTIVO CARGOS ABONOS SALDO

Persona que Reclbe: | [Persona que Entrega: | | Auitiar i Encargado de Inventarios: | [Fecha de Entrega:

. |

FANERQ CORFELATIV 4221 OE FEHA
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9.2 Simbologia del diagrama de flujo

Inicio o fin del
proceso

Realizacién de una
actividad en el
proceso

Verificacién de una
etapa del proceso

Verificacién y
realizacion de una
actividad en una etapa

Decisién para
tomar una ruta u

del proceso

otra

9.3 Diagrama de flujo

Actividad

Responsable

-

71

Recibir copia del oficio o memorandum de Acciones del
Personal del Departamento de Recursos Humanos del
cese de labores del trabajador; ya sea por destitucion,
renuncia o rescisién de contrato.

Técnico Il (Encargado
de la Unidad de
Inventarios)

7.2

Realizar inventario fisico confrontando la "Tarjeta de
responsabilidad de activos fijos" con los bienes fisicos
(activos fijos).

Técnico Il (Encargado
de la Unidad de
Inventarios) y/o

Técnico(s) de la Unidad
de Inventarios

7.3

Si los bienes a entregar estan de acuerdo a la
tarjeta de responsabilidad de activos fijos.

* Informar al Departamento de Recursos Humanos y
proporciona numeracion de la(s) tarjeta(s) de
responsabilidad de activos fijos a través de memorandum
con visto bueno del jefe de la Seccién de Contabilidad
y/o correo electroénico.

* Obtener firma del Técnico Il (Encargado de Inventarios).
Continuar en la actividad 7.4.

Si hay faltante de los bienes a entregar en la
tarjeta de responsabilidad de activos fijos.

* A través de un memorandum se informa a Acciones del
Personal del Departamento de Recursos Humanos.
(contintia en la actividad 7.8).

* Entregar copia del memorandum al responsable del
faltante de bienes (activos fijos) y se da un plazo para el
reintegro y/o reposicion: Depdsito a la cuenta
No.3264001323, para el pago del bien (activos fijos)
(contintia actividad 7.6) o reposicién del bien (activos
fijos) (paso 7.8).

Técnico Il (Encargado
de la Unidad de
Inventarios) y/o

Técnico(s) de la Unidad
de Inventarios
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Actividad

Responsable

Solicitar la solvencia por medio de correo electrénico al

Técnico profesional por
contrato/ Técnico por

74 Encargado de Inventarios (cuando aplique). contrato de Acciones
de Personal
Técnico Il (Encargado
Elaborar, firmar y entregar la solvencia a Acciones de dela Un@ad de
7.5 Personal. Inventarios) o
Técnico(s) de la Unidad
de Inventarios
Si realiza el pago del bien (activo fijo), entregar a la
76 Unidad de Inventarios: copia de la boleta de depdsito y| Responsable de bien
recibo de ingresos varios INGUAT-63-A2-CC, emitida por| (activo fijo)
la Seccion de Caja.
a. Recibir los documentos del responsable del bien
(activos ﬁj9s.)' - ) . ) Técnico Il (Encargado
77 b. Syscnblr acta administrativa en hojas movibles de la Unidad de
autorizadas por la CGC. .
. . Inventarios)
c. Elaborar la solvencia y trasladar a Acciones de
Personal del Departamento de Recursos Humanos.
a. Elaborar nota dirigida al jefe de la Seccion de
Contabilidad, a través de la cual informa que repondra el
78 bien (activos fijos) con similares o iguales| Responsable del bien
"7 |caracteristicas. (activo fijo)
b. Entregar la factura de la compra del bien, endosada a
favor del INGUAT.
Recibir la factura y solicitar a través de memorandum un| Técnico Il (Encargado
7.9 |dictamen a la unidad administrativa segun tipo de bien de la Unidad de
(activo fijo). Inventarios)
7.10 |Emitir dictamen y entregar a la Unidad de Inventarios. Unidad administrativa
a. Recibir dictamen y suscribe Acta Administrativa por la
reposicion del (de los) bien (es) (activos fijos).
b. Elaborar la solvencia y trasladar a Acciones de
Personal del Departamento de Recursos Humanos.
c. A través de oficio dirigido al Director General, firmado| Técnico Il (Encargado
7.11 |por el jefe del Departamento Financiero y visto bueno del de la Unidad de
Director Administrativo Financiero, se informa y se Inventarios)
solicita el Acuerdo de Direccion General para iniciar el
proceso de baja del (de los) bien (es) (activos fijos),
Oficio de solicitud de baja dirigido a la CGC y se adjunta
expediente.
a. Emitir el Acuerdo de Direccion General para iniciar el
tramite de baja del (de los) bien (es) (activos fijos) por
parte de la Unidad de Inventarios.
7.12 |b. Adjuntar al expediente con el oficio firmado de Director General
solicitud de baja ante la CGC.
c. Dewlver a la Unidad de Inventarios o Seccién de
Contabilidad.
Técnico Il (Encargado
Trasladar el expediente con oficio de solicitud de baja a dela Umgad de
7.13 Inventarios) o

la CGC.

Técnico(s) de la Unidad
de Inventarios

-
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Actividad

Responsable

7.14

Recibir la resolucién de aprobacion de baja de la CGC.

Jefe del Departamento
Financiero, jefe de la
Seccion de
Contabilidad o Técnico
Il (Encargado de la
Unidad de Inventarios)

7.15

Ingresar en el médulo de inventarios en el SICOIN:

a. El bien que fue repuesto de conformidad a la factura
de compra (cuando aplique).

b. Operar la baja del bien (activo fijo).

c. Solicitar la aprobacion de baja por parte de la
Direccion de Contabilidad del Estado.

Técnico Il (Encargado
de la Unidad de
Inventarios o Técnico(s)
de la Unidad de
Inventarios

7.16

Con la autorizacién en el SICOIN de la Direccién de
Contabilidad del Estado se procede a registrar la baja del
bien (activo fijo) en libro de inventarios.

Técnico Il (Encargado
de la Unidad de
Inventarios)

Lk

-




