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Objetivo
1.1 Desarrollar las actividades para el ingreso y asignacidon de activos fijos que adquiere el
Instituto Guatemalteco de Turismo a través de procesos de compras.

Alcance

2.1 Para que se cumpla este procedimiento es necesario el involucramiento de la Seccidén de
Contabilidad, Unidad de Inventarios, Seccion de Compras, Seccidon de Almacén General,
Departamento Financiero, Departamento Administrativo, Departamento de Tecnologia de
Informacion y unidades administrativas que adquieran bienes (activos fijos).

Definiciones

3.1 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
produccién; equipo de oficina, médico sanitario y de laboratorio; educacionales, de
transporte, entre otros.

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

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

3.4 CGC: Contraloria General de Cuentas.

3.5 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (forma 1-H): documento que se utiliza para el
registro y control de productos en Almacén General y/o en los registros de inventario, para
bienes y suministros.

3.6 INGUAT: Instituto Guatemalteco de Turismo.

3.7 Inventario: recuento fisico de los bienes propiedad del -INGUAT-.

3.8 SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

3.9 SIGAD: Sistema de Gestidn Administrativa.

3.10 SIGES: Sistema de Informacién de Gestidn.

3.11 Tarjeta de responsabilidad de activos fijos: documento autorizado por la Contraloria General
de Cuentas; la cual es utilizada para responsabilizar a cada empleado por los bienes que le
son asignados para la realizacion de las tareas asignadas.

Documentos y leyes de referencia

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

4.2 Circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas.

4.3 Acuerdo de Direccién General No. 36-2019, Aprobacién de la Implementacién del Médulo
de Inventarios del SICOIN en el INGUAT.

4.4 Acuerdo Numero A-028-2021 de Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental -SINACIG-.

4.5 Circulares internas.
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5. Responsabilidades

5.1

5.2

5.3

5.4

5:5

Jefe Seccién de Contabilidad:
a) Apruebaingreso de bienes en el Médulo de Inventarios en el SICOIN.
b) Supervisar al personal de la Unidad de Inventarios.

Técnico Il (Encargado de la Unidad de Inventarios):

a) Verificar en el Almacén General las caracteristicas del (de los) bien(es) (activos fijos) de

acuerdo a las especificaciones de la factura.
b) Registrar el (los) bien (es) (activos fijos) en el Médulo de Inventarios del SICOIN.

¢) Realizar el ingreso del (de los) bien(es) (activos fijos) en el Mddulo de Activos del

SIGAD, asignar y generar tarjeta de responsabilidad de activos fijos.
d) Imprimiry firmar la "Constancia de Ingreso de Bienes".
e) Recibir, verificar y firmar la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (forma 1-H).

f)  Enviar por correo electrénico dirigido al Jefe de la Seccién de Almacén General, para

que se entregue el (los) bien(es) (activos fijos).

g) Registrar en el libro de inventarios (hojas movibles), autorizado por la CGC, la partida

contable correspondiente anotando la informacién requerida.

Técnico(s) de la Unidad de Inventarios:

a) Verificar en el Almacén General las caracteristicas del (de los) bien(es) (activos fijos) de
acuerdo a las especificaciones de la factura.

b) Registrar el (los) bien (es) (activos fijos) en el Médulo de Inventarios del SICOIN.

c) Realizar el ingreso del (de los) bien(es) (activos fijos) en el Médulo de Activos del

SIGAD, asignar y generar tarjeta de responsabilidad.
d) Imprimirla "Constancia de Ingreso de Bienes".
e) Escanear expediente para archivo.

f) Rotular el activo fijo con el nimero del bien que le corresponde, segtin registro en el

Mddulo de Inventarios del SICOIN.
g) Realizar los traslados correspondientes.

h) Realizar el resguardo de la copia de Inventarios de la Constancia de Ingreso a Almacény

a Inventario (forma 1-H).

Técnico Seccidn de Compras:
a) Trasladar el expediente a la Unidad de Inventarios.

Jefes del Departamento Administrativo, Departamento de Tecnologia de Informacién o

unidades administrativas:

a) Trasladar por escrito los nombres completos de las personas que se le(s) asignara(n) el

(los) bien (es) (activos fijos).
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6. Frecuencia
6.1 Cuando la actividad lo requiera.

7. Desarrollo

No. Actividad Responsable Documento
7.1 Técnico
(Encargado de la
Verificar en el Almacén General las caracteristicas del (de Unidad de
los) bien(es) (activos fijos) de acuerdo a Ias Inventarios) y/o Copia de la factura
especificaciones de la factura. Técnico(s) de la
Unidad de
Inventarios
7-2 . P .
a. Si cumple con las especificaciones descritas en la

factura. Procede a realizar el resguardo del (de los) ..

. . .. Técnico(s) dela

bien(es) (activos fijos) con el responsable de Unidad d

nidad de
almacén. (Continta en la actividad 7.3) .
e . . Inventarios
b. No cumple con las especificaciones descritas en la
factura. Informa al responsable de Almacén General.
. Técni i0 E i |
73 | Trasladar expediente a la Unidad de Inventarios. écnico Seccion de xpediente completo
Compras de compra
7.4 Técnico
(Encargado de la
Registrar en el Mddulo de Inventarios del SICOIN, los Unidad de
campos correspondientes segun el sistema para generar Inventarios) y/o
el nimero del (de los) bien(es) (activos fijos). Técnico(s) de la
Unidad de
Inventarios
7-5 Técnico Il
Reali ¥ del (de los) bi tivos fi (Encargado de la
ealizar el ingreso del (de los) bien(es) (activos fijos) en . .

IZ, ingres ) ( s) bien(es) ( “./ > S)., Unidad de Tarjeta de
el Médulo de Activos del SIGAD, con la informacién ) responsabilidad de
correspondiente y para asignacién y generacion de la Inventarios) yfo thivos fiios
tarjeta de responsabilidad de activos fijos. Técnico(s) de la )

Unidad de
Inventarios
. Técni I
76 Trasladar el expediente a la Jefe de la Secciéon de ecnlso(s) dela
- Unidad de
Contabilidad. ;
Inventarios
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No. Actividad Responsable Documento
7.7 |a. Siestacorrectalainformacion. Verificary aprobar el
ingreso de bienes en el Mddulo de Inventarios del
SICOIN y devolver el expediente completo a la
: . Jefe de la Seccién
Unidad de Inventarios. .
i ) ., de Contabilidad
b. No estd correcta la informacién. Devolver el
expediente a la Unidad de Inventarios, para que
realice las correcciones. (Regresar a la actividad 7.4)
7.8 Técnico
(Encargado de la
Unidad de
Imprimir la "Constancia de Ingreso de Bienes". Inventarios) y/o
Técnico(s) dela
Unidad de
Inventarios
79 Técnico Il
Firmar la "Constancia de Ingreso de Bienes" y adjuntar al (Encargado de la Constancia de ingreso
expediente. Unidad de de bienes
Inventarios)
7-10 | Escanear la Requisicién de Compra, Orden de Compra, A~
. ) Técnico(s) dela e
Factura, CUR, carta de conformidad, constancia de . Copia digital del
; . . ; Unidad de ;
ingreso de bienes; para archivo de la Unidad de . expediente
. Inventarios
Inventarios.
M . . ; Técnico(s) dela
7 Realizar la constancia de traslado del expediente a . () ;
[ Unidad de Hoja de Traslado SIGAD
través del SIGAD. .
Inventarios
712 | Rotular el (los) bien(es) (activos fijos) con el nimero del
:)len que.le Zo:rselsp(;)lr;\lde, segun registro en el Mddulo de Técnico(s) de la
nventarios del SICOIN. Unidad de
P P . . Inventarios
NOTA: no se podrd retirar ningin bien de Almacén General si
previamente no estd rotulado por la Unidad de Inventarios.
7-13 | Trasladar el expediente completo a Almacén General Técnico(s) de la
para la elaboracidn de la Constancia de Ingreso a Unidad de
Almacény a Inventario (forma 1-H). Inventarios
7.14 | Recibir y verificar la Constancia de Ingreso a Almacény a
Inventario (forma 1-H). A
p < . . Técnico Il
Si esta correcto. Firmar la Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario (forma 1-H) rocede con la (Encargado de la
y yp Unidad de

actividad nimero 7.15
No esta correcta la informacion. Regresar a la actividad
7.11.

Inventarios)
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No. Actividad Responsable Documento
A Realizar el resguardo de la copia de Inventarios de la Técnico(s) dela . .
715 . & ,p . . (s) Copia de Inventarios de
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (forma 1- Unidad de
. la Forma 1-H
H). Inventarios
.16 . - R Técnico Il
7 Enviar por correo electrénico dirigido al Jefe de la cnic
- ; (Encargado de la .
Seccidn de Almacén General, para que se entregue el Unidad de Correo electrdnico
(los) bien(es) (activos fijos). Inventarios)
A ; . ; . . . Técnico Il
717 Registrar en el libro de inventarios (hojas movibles), ] ; .
. ; (Encargado de la Libro de Inventarios en
autorizado por la CGC, la partida contable ; . .
Unidad de hojas movibles

correspondiente anotando la informacién requerida.

Inventarios)

Disposiciones complementarias:

e Los Departamentos Administrativo y de Tecnologia de Informacidn, entre otros, al momento de
confirmada la compra se informe a la Unidad de Inventarios quien serd el responsable de cada

bien (activo fijo).

8. Lista de distribucién del procedimiento
8.1 Direccién General
8.2 Subdireccién General
8.3 Auditoria Interna
8.4 Direccién Administrativa Financiera
8.5 Departamento Financiero
8.6 Seccidn de Contabilidad
8.7 Unidad de Inventarios
8.8 Seccion de Compras
8.9 Seccidn de Almacén General
8.10 Departamento Administrativo
8.11 Departamento de Tecnologia de Informacién
8.12 Unidad de Informacidn Publica

Este procedimiento se puede consultar en el link: \\srvinguat2\Publicaciones>.
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9. Anexos
9.1 Folio del Libro de Inventarios

INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO

PORTE DE MOVIMIENTOS DI ARIOS
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9.2 Constancia de Bienes del Mddulo de Inventarios del SICOIN

Sistema de Contabilidad Integrada G PAGINA Moo I pE |

(: CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIO )

Fecha Impresin 206/2022  10:53:56

Usuario OSFPEREZ

Institucion
\—LUnidad Eiecutora

Valores de Filtrado FECHA_REGISTRO lgual a 02/14/2022

Registro de Bienes en el Inventario

" No. Bien . L Descripcidn General de Active Fijo . L ™y
. NIT Serie-No. Docto Renglon . Valor Adquisicidn
{Estado) ({Marca, Modelo, Serie)

TOTAL Dacte
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9.3 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H)

4 GOBIERNO DE GUATEMALA
“5 CONTRALORIA GENERA[ DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
¥ Guatemala,
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO
TDEPENDENClA' = NUMERO: )
PROGRAMA FECHA:
\PROVEEDOR' ORDEN DE C. Y P. No. ;
r .
CODIGODEL | FOLIOLIBRO |  PRECIO POR FOLIOLIBRO | NOMENCLAT
o GASTO RENGLON |  ALMACEN UNIDAD VALORTOTAL | [L0rAR0 | D€ CUBNTAS.
J
RECIBI CONFORME Vo. Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO
GUARDALMACEN O EMPLEADO RESPONSABLE ENCARGADO DE INVENTARIO
JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA L OS FONDOS
OBSERVACIONES:
TS0 6 - 200 M DFL N 540007 AL N 10000 SERE T OmGINAL
00 AL Shoceon o smeroses

%
!

g
2
sEx
3

1244447 OF FECHA 3131987
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9.4 Simbologia del diagrama de flujo

Realizacién de una
actividad en el
proceso

Inicio o fin del
proceso

Verificacién de una
etapa del proceso

Verificacién y
realizacién de una
actividad en una etapa

del proceso otra

Decisién para
tomar una ruta u

10. Diagrama de flujo

Actividad

Responsable

Verificar en el Almacén General las caracteristicas del

Técnico Il (Encargado
de la Unidad de

7.1 [(de los) bien(es) (activos fijos) de acuerdo a las Inventarios) y/o
especificaciones de la factura. Técnico(s) de la Unidad
de Inventarios
a. Si cumple con las especificaciones descritas en la
factura. Procede a realizar el resguardo del (de los)
79 bien(es) (activos fijos) con el responsable de almacén.|Técnico(s) de la Unidad
(Contindia en la actividad 7.3) de Inventarios
b. No cumple con las especificaciones descritas en la
factura. Informa al responsable de Almacén General.
7.3 |Trasladar expediente a la Unidad de Inventarios. Técnico Seccion de
Compras
Técnico Il (Encargado
Registrar en el Médulo de Inventarios del SICOIN, los de la Unidad de
7.4 |campos correspondientes segun el sistema para generar Inventarios) y/o
el nimero del (de los) bien(es) (activos fijos). Técnico(s) de la Unidad
de Inventarios
. . . . . Técnico Il (Encargado
Realizar el ingreso del (de los) bien(es) (activos fijos) en de la Unidad de
el Médulo de Activos del SIGAD, con la informacion .
7.5 Inventarios) y/o

correspondiente y para asignacion y generacion de la
tarjeta de responsabilidad de activos fijos.

Técnico(s) de la Unidad
de Inventarios
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Actividad

Responsable

Trasladar el expediente a la Jefe de la Seccién de

Técnico(s) de la Unidad

7.6 Contabilidad. de Inventarios
a. Si esta correcta la informacion. Verificar y aprobar el
ingreso de bienes en el Modulo de Inventarios del
SICOIN_y dewolver el expediente completo a la Unidad de Jefe de la Seccién de
7.7 |Inventarios. .
. . L Contabilidad
b. No esta correcta la informacion. Dewolver el
expediente a la Unidad de Inventarios, para que realice
las correcciones. (Regresar a la actividad 7.4)
Técnico Il (Encargado
de la Unidad de
7.8 [Imprimir la "Constancia de Ingreso de Bienes". Inventarios) y/o
Técnico(s) de la Unidad
de Inventarios
Firmar la "Constancia de Ingreso de Bienes" y adjuntar Técnico ll (Encargado
7.9 ) de la Unidad de
al expediente. .
Inventarios)
Escanear la Requisicion de Compra, Orden de Compra,
710 Factura, CUR, carta de conformidad, constancia de|Técnico(s) de la Unidad
' ingreso de bienes; para archivo de la Unidad de de Inventarios
Inventarios.
711 Realizar la constancia de traslado del expediente a|Técnico(s) de la Unidad
' través del SIGAD. de Inventarios
Rotular el (los) bien(es) (aCtIVl,)S fljo_s) con el nun’wero del Técnico(s) de la Unidad
7.12 |bien que le corresponde, segun registro en el Mddulo de .
. de Inventarios
Inventarios del SICOIN.
Trasladar el expe.tfhente completo a Almacen General Técnico(s) de la Unidad
7.13 |para la elaboracion de la Constancia de Ingreso a .
. . de Inventarios
Almacén y a Inventario (forma 1-H).
Recibir y verificar la Constancia de Ingreso a Almacény
a Inventario (forma 1-H).
Si estd correcto. Firmar la Constancia de Ingreso a| Técnico Il (Encargado
7.14 |Almacén y a Inventario (forma 1-H) y procede con la de la Unidad de
actividad nimero 7.15 Inventarios)
No esta correcta la informaciéon. Regresar a la actividad
7.11.
Realizar gl resguardo de la cqpla de Inventgrlos de la Técnico(s) de la Unidad
7.15 [Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (forma 1- )
H) de Inventarios
Enviar por correo electronico dirigido al Jefe de la| Técnico Il (Encargado
7.16 |Seccion de Almacén General, para que se entregue el de la Unidad de
(los) bien(es) (activos fijos). Inventarios)
Registrar en el libro de inventarios (hojas movibles),| Técnico Il (Encargado
7.17 |autorizado por la CGC, la partida contable de la Unidad de

correspondiente anotando la informacién requerida.

Inventarios)






