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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 8-2020

Guatemala, 7 de enero de 2020
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURS0S NATURALES
CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), f) e i), de la Constitucién Polftica de la Republica de
Guatemala, regula que, el Ministro debe ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de
su Ministerio, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con
su Ministerio, y velar por el estricto cumplimiento de las leyes y la probidad administrativa,
asf mismo de conformidad con lo que para el efecto establece el articulo 27 literal m), de la
Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto ntimero 114-97, del Congreso de la Reptiblica de
Guatemala, es atribucién del Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras
disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la Ley.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo ntimero 50-2015, que contiene el Reglamento Orgénico Interno
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales establece en su articulo 5, que son
atribuciones del Ministro entre otras, dictar disposiciones para descentralizar y
desconcentrar actividades, funciones y procesos técnico administrativos; suscribir cuando
estime necesario convenios administrativos; aprobar los diversos manuales organizativos y
operativos y emitir disposiciones internas; dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar las
acciones relacionadas con su Ministerio; crear, suprimir, fusionar, reestructurar, dirigir y
coordinar unidades y dependencias administrativas del Ministerio, asf como administrar sus
recursos financieres, humanos y fisicos, ejerciendo la potestad de gobierno y en
consecuencia disponiendo la actividad de los medios personales y utilizacion de los medios
materiales. ’

PORTANTO

In ejercicio de las funciones que establecen los artfculos, 194 de la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m), de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
niimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; 5 y 33 del Acuerdo Gubernativo
nimero 50-2015, Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.
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ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Procedimientos Departamento de Inventarios, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 2. El Viceministro Administrativo Financiero del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, bajo su estricta responsabilidad debe girar las instrucciones a donde
corresponda para que se efectien los avisos, registros y actualizaciones necesarias, para
darle cumplimiento a las presentes disposiciones.

Articulo 3. Casos no previstos: Los casos no previstos dentro del Manual objeto de
aprobacion, seran resueltos por las reglas del Derecho Administrativo.

Articulo 4. Notifiquese el presente Acuerdo Ministerial al Viceministro Administrativo
Financiero, al Director de la Direccion de Auditoria Interna, Director de la Direccidn
Financiera y al Jefe del Departamento de Inventarios; todos del Ministeric de Ambiente y
Recursos Naturales.

Articulo 5. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

Lic. Ai{ols 2hfael Alonzo Va :
) 1 I lmstro
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l. PRESENTACION

El Viceministerio Administrativo Financiero tiene dentro de sus objetivos facilitar el
desempefio eficaz y efectivo del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a
través de la administracion éptima y transparente de los recursos financieros en el
marco de la legislacion vigente.

Dentro de sus politicas esta mantener un sistema de gestion que atienda las
necesidades sustantivas del Ministerio para que se realicen los procesos de registro
en el inventario y control adecuado de los bienes de activo fijo y fungibles del
Ministerio: asi como también de los bienes no inventariables, en una forma eficiente,
agil y segura, dando seguimiento a los lineamientos y directrices emitidas por los
entes rectores y por el Despacho Ministerial del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales. Ademas, que contribuya al cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y a los procesos de rendicion de cuentas establecidos por la
legislacion y normativa vigentes.

Asimismo, el Viceministerio Administrativo Financiero debe velar porque todas las
actividades administrativas, financieras y de recursos humanos del Ministerio se
desarrollen con base a las normas técnicas y legales correspondiente; dentro de
este contexto, promueve la formulacion, implementacion y actualizacion periddica
de manuales de procedimientos, guias de trabajo y otros instrumentos que se
requieren para que los procesos administrativos sean éagiles, transparentes y
documentados. El manual de procedimientos del Departamento de Inventarios es
un instrumento que facilita la orientacion y consulta de cada una de las procesos y
procedimientos que a cargo de dicho Departamento.

Para la elaboracion del presente Manual se tuvo la colaboracion del Jefe del
Departamento de Inventarios y del personal gque lo conforma, del Jefe del
Departamento de Almacén, Jefe del Departamento de Contabilidad y del Director
Financiero; asimismo, la validacion por parte del Viceministro Administrativo
Financiero de este Ministerio.

Guatemala, noviembre de 2019

VIVIAF/JARG
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Il OBJETIVO

Sistematizar, integrar y documentar adecuadamente los procedimientos que
permitan al Ministerio realizar procesos agiles y eficientes en materia de
registro, alza, baja y control de bienes de activo fijo y fungibles en el inventario
institucional, acorde a los sistemas electronicos implementados por el ente
rector y a la legislacion y normativa vigente; asimismo, desarrollar dichos
procedimientos bajo una plataforma de transparencia y rendicion de cuentas.

[1. ANTECEDENTES

Tomando en cuenta la importancia de la proteccion del medio ambiente y los
recursos naturales para el desarrollo sostenible del pais, garantizando un
ambiente propicio para el futuro y crear un marco institucional favorable para
agilizar y normativizar las acciones y politicas nacionales tendientes a prevenir
el deterioro ecolbgico y la conservacion de los recursos naturales, el Estado
establece la Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, mediante
el Decreto niumero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala; con el
cual se crea la Comision Nacional del Medio Ambiente -CONAMA-, la cual
estuvo vigente hasta el ano 2,000.

Dentro de este contexto y con el objeto de contar con un ambito institucional
propio y especifico con jerarquia decisoria definida dentro del Sector
Ambiental, se crea el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, mediante
el Decreto numero 90-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala,
reformado por el Decreto nimero 91-2000 del Congreso de la Republica de
Guatemala, que a su vez modifico el Decreto numero 114-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo.

Para regular la estructura interna del Ministerio y asignar las funciones vy
competencias de sus dependencias, mediante Acuerdo Gubernativo nimero
50-2015 de fecha 4 de febrero de 2015, se emite y aprueba el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Mediante el Acuerdo Ministerial Numero 33-2015, de fecha 11 de febrero de
2015 se emitieron las Normas Operativas para el Funcionamiento del
Viceministerio Administrativo Financiero; se establece la estructura
organizativa de la Direccion Financiera y en el numeral 4 del articulo se
establecen las funciones del Departamento de Inventarios, el cual esta adscrito
a dicha Direccion.

VMAF/JARG 2
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IV.  FUNDAMENTO LEGAL

Los manuales constituyen una herramienta administrativa de ordenamientos,
por medio de los cuales se aplican las funciones y los procedimientos de la
institucion y de las dependencias administrativas comprendidas en el
Ministerio, como lo es el Departamento de Inventarios. Siendo su fundamento
legal el siguiente:

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto nimero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley
de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

e Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley
del Organismo Ejecutivo”.

o Acuerdo Gubernativo numero 50-2015. “Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

e Acuerdo Ministerial nimero 33-2015 “Normas operativas para el
funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales”.

Asi mismo, el Articulo 39, del Decreto nimero 31-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, “Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas”, en el que se establece lo siguiente:

“La Contraloria General de Cuentas aplicara sanciones pecuniarias que se
expresan en cantidad de salarios o sueldos a los funcionarios y empleados
publicos y demas personas sujetas a su control y fiscalizacion, que incurran
en alguna infraccion de conformidad con dicho articulo de la presente Ley,
en otras disposiciones legales y reglamentarias de la siguiente manera:

3. Falta de manuales de funciones y responsabilidades, de clases de
puestos y de normas y procedimientos. El equivalente al 25% del 100%
de su salario mensual.

4. Incumplimiento a normas de control interno y de administracion de
personal. El equivalente al 25% del 100% de su salario mensual’.

Los numerales 1.10 y 2.2 del Acuerdo Numero 09-03. Contraloria General de
Cuentas. “Normas Generales de Control Interno Gubernamental”, establecen: __

VMAF/IARG
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“1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos
“La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto
y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.

“Los jefes, directores y demas ejecutivos de cada entidad son responsables
de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal para su
adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades
asignadas a cada puesto de trabajo”.

2.2 ORGANIZACION INTERNA DE LAS ENTIDADES

e Delegacion de Autoridad
En funcion de la naturaleza de sus actividades, la maxima autoridad
delegara la autoridad en los distintos niveles de mando, de manera que
cada ejecutivo asuma la responsabilidad en el campo de su competencia
para que puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y
cumplir las funciones que les sean asignadas.

e Asignacion de Funciones y Responsabilidades
Para cada puesto de trabajo, deben establecerse en forma clara y por
escrito, las funciones, atribuciones y responsabilidades, de tal manera
que, cada persona desempefie un cargo de gestion u operativo, conozca
el rol que le corresponde dentro de la organizacion”.

V.  MISION!
“‘Somos la institucion que regula la gestion ambiental y promueve el
desarrollo sostenible en Guatemala, de forma participativa”.

VI.  VISION?
“Ser la institucion que ejerza la rectoria ambiental y de los recursos
naturales, buscando el equilibrio del patrimonio natural con pertinencia
cultural y de género”.

! Segtin lo establecido en el Plan Estratégico Institucional -PEI- del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 195-2017.

21d. 1
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VIl. VALORES?®

o “Trabajo en Equipo: Reconocemos la fortaleza de compartir las
cargas de trabajo y responsabilidades, aprovechando la capacidad
de todos nuestros integrantes, estimulando el crecimiento personal
y profesional como parte de un mecanismo para alcanzar los
objetivos y metas institucionales.

e Transparencia: Estamos comprometidos con brindar el acceso a
toda persona individual o juridica, a la informacion publica
relacionada con el manejo y ejecucién de los recursos publicos y
sobre los actos de la administracién publica realizados por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

o Ecoeficiencia: Buscamos maximizar la productividad de los
recursos, minimizando desechos y emisiones, y promoviendo una
cultura de preciclaje y reciclaje.

o Mejoramiento continuo: El compromiso del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales es mejorar cada dia en sus
procesos que garanticen a la poblacion los servicios publicos que
demandan.

e Integridad: Somos honestos con nuestros clientes internos y
externos, desarrollamos nuestras acciones apegados a la ley, la
ética y la moral, como parte de la cultura del Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales.

e Responsabilidad: Que nos permite administrar, orientar y valorar
las consecuencias de los actos y conductas humanas de tal modo
que sean compatibles con la permanencia de la vida humana
transgeneracional, para que dentro del plano ético se establezca la
magnitud de dichas acciones y de coémo afrontarlas de manera
positiva e integral, siempre en pro del cumplimiento de las
obligaciones y poniendo cuidado y atencion en lo que hace o decide
para el mejoramiento social, cultural y natural. El cumplimiento
responsable en nuestra labor humana, sea cual fuere, se regiria por
altos principios éticos y morales.”

3 Segtn el Acuerdo Ministerial No. 391-2011 del MARN,

“
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y ALTA DE BIENES
EN EL INVENTARIO

WFech'q:7179-0573--2()1 9

1.1 OBJETIVO:

Regularizar, documentar e integrar el procedimiento para garantizar el adecuado
registro sistematizado en el inventario institucional de los bienes de activo fijo y
fungibles adquiridos por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales; asi como
la oportuna emision de la Tarjeta de Responsabilidad que corresponda.

1.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para las operaciones de registro de alza en inventario
fisico de bienes de activo fijo y fungibles que se adquieran por parte del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales, a efecto de mantener un adecuado
funcionamiento de las dependencias administrativas.

1.3 RESPONSABILIDAD:

134 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Inventarios velar
porque se realicen los registros de alta correspondientes en el
inventario institucional y que se coloque la etiqueta de codigo de
inventario, a efecto que los bienes de activo fijjo entregados
oportunamente a servidores de las dependencias solicitantes puedan
ser identificados facilmente; asi como también, supervisar que se
impriman y firmen las Tarjetas de Responsabilidad en los folios
debidamente autorizados por la CGC.

B2 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Almacén elaborary
remitir al Departamento de Inventarios copia de las formas
relacionadas con el ingreso de Almacén de bienes de activo fijo y
fungibles.

1.3.3 Es responsabilidad del Director Financiero supervisar que se
mantenga actualizado el inventario institucional del MARN vy que se
aplique la normativa vigente.

1.3.4 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Compras vy
Adquisiciones verificar que notifique al Departamento de Almacén
sobre las compras que se realicen de bienes de activo fijo y fungibles.

133.8 Es responsabilidad del Director Administrativo firmar de Visto Bueno
las formas 1-H1 “"Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario”.

VIMAF/IARG
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1.3 Es responsabilidad de la Direccidén de Auditoria Interna velar por el
cumplimiento de los procedimientos establecidos en el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

1.4  FUNDAMENTO LEGAL:

1.4.1 Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado, Ministerio de
Finanzas Publicas”.

1.4.2 Circular 008/2005 de la Direccion de Contabilidad del Estado,
Ministerio de Finanzas Publicas.

1.4.3 Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 “Reglamento de Inventarios de
los Bienes de la Administracion Publica”.

1.4.4 Acuerdo Gubernativo Numero 50-2015 “Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

1.4.5 Resolucion Ministerial del Ministerio de Finanzas Publicas Numero
DCE-06-2016 “Aprobacion de las modificaciones y ampliaciones en el
Manual de Inventarios de Activos Fijos en el Sicoin Web”.

1.4.6 Acuerdo Ministerial Niumero 187-2005 “Normativa Interna para el
control de los inventarios de activos fijos y bienes fungibles del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a partir del ejercicio fiscal
2005",

1.4.7 Acuerdo Ministerial Nimero 33-2015 “Normas operativas para el
funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

1.4.8 Acuerdo Ministerial Numero 173-2019 “Aprobaciéon del Manual
Administrativo de la Direccion Administrativa del Ministerio de
ambiente y Recursos Naturales”.

1.4.9 Acuerdo Ministerial Numero 175-2019 “Aprobacion del Manual
Administrativo de la Direccion Financiera del Ministerio de ambiente y
Recursos Naturales”.

1.4.10 Acuerdo Interno Nimero 09-03 “Normas Generales de Control Interno
Gubernamental”, emitido por la Contraloria General de Cuentas.
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1.5  FORMULARIOS RELACIONADOS:

'SIC | Tarjeta de Responsabilidad

1-H1 - | Constancia de Ingre_swo a Ai;ﬂébéhmy‘é Inventario

DALM-RA-R-001 Requisiciéh_ae Bienes de Activo Fijo y Fungibles

| DALM-RA-R-005 Despacho de Almaceén

1.6 DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS:

1.64 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
1.6.2 SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

1.6.3 CGC: Contraloria General de Cuentas.

1.6.4 DINV: Departamento de Inventarios.

1.6.5 DALWM: Departamento de Almacen.

1.6.6 Registro de Resguardo de Responsabilidad: Es un registro y
control en el cual se detalla la lista de bienes que estan bajo la
responsabilidad del servidor publico, de una determinada Unidad
Administrativa®. Es un control paralelo a la Tarjeta de Responsabilidad
autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

16.7 Tarjeta de Responsabilidad: Es el documento por unidad
administrativa y servidor publico, en el cual se detalla la lista de bienes
inventariables que estaran bajo la responsabilidad del servidor publico.
Debe ser impreso en folios autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

4 Segtn el Manual de Inventarios de activos fijos del Sicoin Weh, aprobado mediante Resolucién Ministerial No, DCE-D6-2016 del

Ministerio de Finanzas Publicas
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Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario: Forma 1H-1,
autorizada por la Contraloria General de Cuentas para registrar el
ingreso de activos fijos, bienes fungibles, materiales y/o suministros al
Departamento de Almacén y al Departamento de Inventarios.

Requisicion de Bienes de Activo Fijo y Fungibles: Forma utilizada
por las dependencias del MARN para requerir con la debida
autorizacion, que se les proporcionen bienes de activo fijo y/o fungibles
que se encuentran ubicados en el Departamento de Almacén.

Despacho de Almacén: Forma mediante la cual el Departamento de
Almaceén deja constancia de los bienes, materiales o suministros que
entrega al solicitante y que uliliza para rebajar existencias en su
sistema de control.

PpR: Presupuesto por Resultados.

SIGES: Sistema Informatico de Gestion

S/C: Sin codigo.
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1.7 PROCEDIMIENTOS
1.71  DESCRIPCION
| PASO # RESPONSABLE - PROCEDIMIENTO -
B 1 1.1 Jefe del Al ”Ed_ﬂirirse bienes inventariable’ér,‘ ”éb_r_l,le_ba el
Departamento de registro de la liquidacion de la compra y remite el
Compras y codigo de dicha liquidacion al Departamento de
Adquisiciones Inventarios; verifica que se remita copia de la forma
S/C Orden de Compra SIGES, al Departamento de
Almacén. OBSERVACION: En el caso que la compra
se realice a través de Fondo Rotativo, Asistente de
Tesoreria registra la liquidacion de la compra y remite
el codigo respectivo al Departamento de Inventarios.
2 2.1 Jefe o Asistente del | Recibe los bienes de activo fijo, verifica cantidades,
Departamento de marcas, especificaciones técnicas y generales
Almaceén indicadas en la copia de S/C Orden de Compra
SIGES y de la factura de entrega de los mismos.
2.2 Jefe o Asistente del | Ingresa la informacion de los bienes de activo fijo al
Departamento de Sistema de Almacén, genera e imprime la forma 1-
Almacen H1 Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario, la firma y gestiona firma del Director
Administrativo en la misma.
2.3 Director - Revisa, firma y sella forma 1-H1 Constancia de
Administrativo Ingreso a Almacén y a Inventario.
3 3.1 Asistente de Con base al codigo de liquidacion recibido, procede

Inventarios a registrar el alta de los bienes de activo fijo en el
modulo de inventarios del SICOIN Web.

3.2 Jefe del - Aprueba el alta de bienes de activo fijo en el médulo

Departamento de de inventarios del SICOIN Web.

Inventarios
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PASO# | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

3.3 Jefe o Asistente del Registra los bienes de activo fij? en Libro de
Departamento de Inventarios del Ministerio autorizado por la
Inventarios Contraloria General de Cuentas. OBSERVACION:
En caso son fungibles, los registra en el Sistema de
Control Interno de Inventarios.

| Solicita formulario DALM-RA-R-001 Requisicion de
Bienes de Activo Fijo y Fungibles en el
Departamento de Almacén.

4 4.1 Dependenc;ﬁ'{é’m
solicitante

4.2 Asistente de | Entrega formulario solicitado a personal de la
Almacén Dependencia solicitante, a efecto que proporcione
informacién de los bienes de activo fijo y/o fungibles,
con la cantidad y descripcion detallada de lo que se
requiere.

4.3 Dependencia
solicitante

Almacén

4.4 Asistente de

| Llena formulario DALM-RA-R-001 Requisicion de

Bienes de Activo Fijo y Fungibles, lo firma y sella
y lo presenta en el Departamento de Almacén.

Recibe el formulario DALM-RA-R-001 Requisicion
de Bienes de Activo Fijo y Fungibles, gestiona

firma del Director Administrativo en el mismo vy lo
traslada al Departamento de Inventarios para la
asignacion del bien.

5 | 5.1 Jefe o Asislente del | Recibe formulario DALM-RA-R-001 Requisicion de
Departamento de Bienes de Activo Fijo y Fungibles, y verifica los
Inventarios siguientes datos: i) nombre y i) Numero de
identificacion tributaria -NIT- del servidor publico o
empleado al que se le cargara el bien; iii) numero de
factura con el que se comproé dicho bien; y iv) breve
descripcion del mobiliario o equipo: modelo y niimero
de serie. En caso no esta correcto, lo devuelve para
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Er;cha: 179--08—20 19

PASO# | RESPONSABLE | = PROCEDIMIENTO

que se romplete la informacién. En caso esta
correcto, lo recibe.

5.2 Jefe del ' Registra el traslado de los bienes de activo fijo en la
Departamento de opcion “Registro de Resguardo de Responsabilidad
Inventarios del Modulo de inventarios del SICOIN Web,

cargandolos al servidor publico a quien se le
cargaran los bienes.

5.3 Asistente del !mprlme el repoxte d_eﬂ__Resguardé_' de
Departamento de Responsabilidad y verifica con la persona que los
Inventarios bienes cargados coincidan fisicamente con los

asignados. Posteriormente imprime la informacion
del Resguardo en la forma S/IC Tarjeta de
Responsabilidad, en folios debidamente
autorizados por la CGC; vy, gestiona la firma del
servidor publico en dicha Tarjeta. OBSERVACION:
Los bienes correspondientes no podran ser
entregados mientras la forma S/C Tarjeta de
Responsabilidad no haya sido firmada.

5.4 Jefe o Asistente del Etiqueta el bien con el codigo de inventario y coloca
Departamento de sello de “Inventariado” en el formulario DALM-RA-R -
Inventarios 001 Requisiciéon de Bienes de Activo Fijo vy
Fungible, entrega copia del S/C Tarjeta de
Responsabilidad al servidor publico o empleado y
archiva original firmado. Remite a cada responsable
copia sellada de la Requisicion.

6 1 6.1. Jefe o Asistente del | Recibe formulario DALM-RA-R-001 Requisicién de

Departamento de Bienes de Activo Fijo y Fungibles, verifica que esté

Almaceén debidamente sellada por el Departamento de
Inventarios.

em Ey
!ﬂ,HTO ”E
», 4,
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PASO# | RESPONSABLE |  PROCEDIMIENTO

6.2 Jefe o Asistente del |

Departamento de
Almaceén

| 7.1 Jefe del

Departamento de

Genera e imprime la forma DALM-RA-R-005
Despacho de Almacén, lo firma, solicita firma de
recibido del solicitante y le entrega los bienes de
activo fijo; asimismo, copia del formulario referido.

Traslada con conocimiento al [)epaiﬁétne'iﬁfc)_d_e__
Inventarios, copia de formularios DALM-RA-R-001
Requisicion de Bienes de Activo Fijo y Fungibles
y  DALM-RA-R-005 Despacho de Almacén,
conjuntamente con la copia (triplicado) de la forma 1-
H1 Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario.

Almacén

181 Asistente del
Departamento de
Inventarios

Recibe copias de formularios DALM-RA-R-001 |
Requisicion de Bienes de Activo Fijo y Fungibles,
DALM-RA-R-005 y de forma 1-H1 Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario, verifica contra el
conocimiento y procede a archivarlos.

VMAF/JARG
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Vel FLUJOGRAMA

DINV-RF-P-001 v3 “Registro y Alta de Bienes en el Inventario”

Departamento de
Compras y Departamento de Almacén
Adquisiciones

Direccién

ook 3 Departamento de Inventarios
Administrativa P

INICIO

cupnda se han
confprado bisnes
T1 de fventarisbles

Jefe aprueba
el registro de
la liquidacian
delacompra
y remite
cadigo al
Depto. de
Inventarios;
verifica que se
remita copi
delaOr
de Compra
SIGES al

Aok
lefe o
Asistente
recibe los
bienes de

cantidades,
marcas, esp.
Técnicasy
generales
indicadas en
la copia de la
forma Orden
de Compra
SIGESyen la
factura de
entrega

_DEpto. de
Almacén

Encasola
comprase
realicea
través del
Fondo
Rotativo,
Asistente de
Tesoreria
registra
liquidacion de
compray
remitecodigo
al Depto. de
Inventarios

2.3
Director revisa,
firmay sella
forma
Constancia de

Ingreso a
22 Almacénya
Jefe o
Asistente

Inventario

3.1
Asistente con
base al codigo
de liquidacién

recibido,

procede a
registrar el
alta de los

Sistema de
Almacén

bienes de
activo fijo en
el médulo de
inventarios del
SICOIN Web

lefe o Asistente
elabora forma
Constancia de

Ingreso a
Almacén y a
Inventario,

firma y gestiona

firma

3.2

1-H1 Jefe aprueba
el alta de los

bienes de

activo fijo en
el médulo de

inventarios del
SICOIN Web

\
&

Fase
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DINV-RF-P-001 v3 “Registro y Alta de Bienes en el Inventario”

Direccidén

Dependencia solicitante Departamento de Almacé T ot TR e

Departamento de Inventarios

En el caso de lungbles,
los regitra en el Sistema
de Control Interno de
Inventarios

4.1

3.3

Jefe o Asistente
formulario registra los

Requisicién bienes de activo
deBienesde g fijo en el Libro

Activo Fijo y
Fungibles en
el Depto. de

Saolicita

de Inventarios
autorizado por
la CGC

Almacén

Aefecto hue propordone
4.2 inform aclén sobie los
Asistente bienes requeridos
entrega
formulario
Requisicion
de Bienesde
Activo Fijoy
Fungibles

Verifica: nembre y NIT de
5.1 empkado, factura de
compra ydescrip dén de
mobilario o bien, modelo
ynumero de serie.

lefe o Asistente
recibe
formulario
Requisicion de
Bienes de Activo
Fijo y Fungibles

DALM-RA-R-001 y verifica datos

DALMA-RA-R-001

4.3
Llena
formulario

Esta comrecto?

de Bienesde g
Activo Fjoy
Fungibles, lo
firmay sella y
lo presenta 4.4
stente recibe
Requisicién de
Bienes de Activo
fijo y Fungibles,
stlona firma

52

lefe registra el
traslado de los

bienes en la

opcién

“Registro de
Resguardo de
Responsabilidad
del médulo de
inventarios del

DALM-RA-R-001 | SICOIN Web,
cargandolos al

servidor
publico

Director
Administrativo y
lo traslada al
Depto. de

Inventa

OBSERVACIONES:
. Los bienes no
pueden
_5'3 entregarse
Asistente mientras no se
imprime el haya fimado el
1o de
orte del Resguard
Hep Responsabilidad
. Veificaque ks
ponsabilidad bienes cargados
actualizado e cendsn
g fisicamentecon
imprime y 1os asignados

gestiona firma
en Tarjetade
Responsabilidad
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Dependencia solicitante

DINV-RF-P-001 v3 “Registro y Alta de Bienes en el Inventario”

Departamento de Almacén Direccion Administrativa

Departamento de Inventarios

6.1
lefe o
Asistente
recibe
formulario
Requisicién

deBienes de
Activo Fijo y
Fungibles,
verifica que
tenga el sello
de
Inventariado

DALM-RA-R-001

54
Jefe o Asistente
etiqueta el bien
con el cadigo de
inventarlo,
colocasella de
“Inventariado”
en el formulario
Requisicién de
Bienes de Activo
Fijo y Fungibles
y remite copiaa
cada
responsable,
Entrega copla
de Tarjeta de
Responsabilidad
firmado al
servidor publico
o emplaada —

Asistente de

6.2
Jefe o Asistente
generao
imprime forma
Despacho de
Almacén, lo
firmay solicita
firmaal

salicitante

DALM-RA-R-005

7.1
lefe traslada
can
conocimiento,

Inventarios archiva
ornginal de Tarjeta

de Responsabilidad

8.1
Asistente recibe
copia de formulario

copiade la
Requisicién de
Blenes de Activo
Fijo y Fungibles,
de la forma
Despacho de
Almacén y
triplicado de la
forma 1-H1

y de formas, verifica
contra
conocimiento y
archiva
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""" MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
: ! N DEPARTAMENTO DE ALMACEN

MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

N° 021163

| REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS Forma DALM-RA-R-002

Guatemala, / /
( N
CANTIDAD CANTIDAD : . .

N _/
Firma y Sello del Solicitante Firma y Sello del Jefe Inmediato
Firma y Sello Autorizacién
( Dependencia Administrativa )
Nombre Completo del Solicitante
\_ Firma y Sello Encargado de Departamento de Almacén J

Original: Departamento de Almacén Conia: Solicitante
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FORMA 1-H1

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

DEPENDENC

NUMERO: CB8754238-2791458114
PROGRAMA:

FECHA:  25/11/2019
PROVEEDOR: NOVEX, S.A. ORDEN DE C. Y P, No.: 27/11/2019 10:52:39

No, 009798
A: Ministerio de Ambiente Y Recursos Naturales Nit: 25562614

DESCRIPCIONDEL | CODIGO DEL ™}
ARTICULO GASTO RENGLON |

.

_PRECIO | VALGR

| FOLIO LIBRO | { FOLIO LIBRO | NOMENCLATUR |
| ALMACEN [ PORUNIDAD { TOTAL ! INVENTARIO | ADE CUENTAS |
VALVULAPARAMIGITORIO | §V-0093 {210.0000000000 | 0§
ULTIMA £ LINEA—meemce j ]
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RECIB| CONFORME: SE ANOTO EN EL INVENTARIO

Y .
@E_%FMEYQ.MLMACEN
Ing. Oliver Martinez

Rl Jefe de Departamento de Almacén vo, g,

PAimtnbarlo da Ambionta v Bacpirene Matjiesls

JEFE DEPARTAMENTO DE INVENTARIO

OBSERVACIONES:

Forma electrénica autorizada por la Contralorfa General de Cuentas, mediante Resolucién No, Bp./o
! ; : 8p./005104 Clas.: 003028-20000-A-1 7-2010 de fecha 10

de junio de 2010. 10,000 unidades numeradas del 01 a 10,000, se i’m Envlo Fiscal Especial, f g -Al- ie "A" i I

y50de fecla el Pt o] g pecial, forma 4-A1-CCC serje "A No. 0007158, libro C2 folio 48, 49
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DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
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| VERSIONS
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282 Flujograma
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S/C Tarjeta de Responsabilidad
S/C Tarjeta Auxiliar de Responsabilidad (bienes
fungibles)
Elaborado: o ) | Fecha: -
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E\Qfsédfxﬁ - ) Fecha:
Lic. Victor Manuel Robles Batz
Jefe del Departamento de Inventarios 2 . ,“,ff@ﬁ,
Licda. Lourdes del Rosario Fuentes Perdomo de Arana
Subdirectora de Recursos Humanos \O " l2 = |

Lic. José Luis Hernandez Caceros
Director Financiero

Aprobado:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
E -RF-P-002
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS eReo A

GUATEMALA | PEPARTATERTY VR IRVER AR
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAGION DE
_ RESGUARDO Y TARJETA DE RESPONSABILIDAD | Fecha: 19-08-2019.

2.1 OBJETIVO

Mantener actualizados los Resguardos y las Tarjetas de Responsabilidad con los
bienes que les son cargados a servidores publicos y contratistas de nuevo ingreso
o que es trasladado en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.2 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los servidores publicos y contratistas bajo el
renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, de nuevo ingreso, a
quienes se les entreguen bienes inventariables; asi como también al servidor
plblico que es trasladado de una dependencia a otra dentro del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

2.3  RESPONSABILIDAD

2.31 Es responsabilidad del Director Financiero velar por el cumplimiento
de la normativa y las directrices que, en materia de control de bienes
inventariables, ha establecido el organo rector y el Despacho
Ministerial del MARN.

2.3.2 Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos velar porque
se proporcione aviso oportuno al Departamento de Inventarios sobre
el ingreso de personal de nuevo ingreso, traslado de servidores
publicos y/o entrega de puestos, a efecto de contribuir a la
actualizacion de Resguardos y Tarjetas de Responsabilidad.

2:3.3 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Inventarios
coordinar, participar y supervisar que se realicen las actualizaciones a
efecto de mantener actualizado el inventario institucional, mediante el
registro del Resguardo de Responsabilidad y la impresion de la Tarjeta
de Responsabilidad correspondiente.

234 Fs responsabilidad de la Direccion de Auditoria Interna velar por el
cumplimiento oportuno de los procesos y procedimientos aprobados
en el MARN.

VMAF/JARG 20
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G DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS TR
MINISTERIG DE AMIETE  PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE -
- RESGUARDO DE RESPONSABILIDAD | Fecha: 19-08-2019

2.4  FUNDAMENTO LEGAL

2.4.1 Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas.

242 Circular 008/2005 de la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas”.

2.4.3 Acuerdo Gubernativo niumero 50-2015 "Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

2.4.4 Acuerdo Ministerial nimero 187-2005 del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales “Normativa Interna para el Control de los
Inventarios de Activos Fijos y Bienes Fungibles del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales a partir del Ejercicio Fiscal 2005".

2.4.5 Acuerdo Ministerial ntimero 33-2015 “Normas Operativas para el
Funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

2.4.6 Acuerdo Ministerial nimero 175-2019 del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, “Manual Administrativo de la Direccion
Financiera”.

2.4.7 Resolucion Ministerial del Ministerio de Finanzas Publicas numero
DCE-06-2016 “Aprobacion de las modificaciones y ampliaciones en el
Manual de Inventarios de Activos Fijos en el Sicoin Web”.

2.4.8 Acuerdo Interno niimero 09-03 “Normas Generales de Control Interno
Gubernamental”, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

2.5 FORMULARIOS RELACIONADOS

- Nombre del Documento o'dato.

Tarjeta de Responsabilidad

Tarjeta Auxiliar de Responsabilidad (bienes fungibles)
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RESGUARDO DE RESPONSABILIDAD | Fecha: 19-08-2019

2.6 DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

261 CGC: Contraloria General de Cuentas

2.6.2 DINV: Departamento de Inventarios.

2.6.3 DCE: Direccion de Contabilidad del Estado.

2.6.4 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.6.5 Registro de Resguardo de Responsabilidad: Es un registro y
control en el cual se detalla la lista de bienes que estan bajo la
responsabilidad del servidor publico, de una determinada Unidad
Administrativa®. Es un control paralelo a la Tarjeta de Responsabilidad
autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

2.6.6 Tarjeta de Responsabilidad: Es el documento por unidad
administrativa y servidor publico, en el cual se detalla la lista de bienes
inventariables que estaran bajo la responsabilidad del servidor publico.
Debe ser impreso en folios autorizados por la CGC.

2.6.7 Tarjeta Auxiliar de Responsabilidad (bienes fungibles): Es el
documento por unidad administrativa y servidor publico, en el cual se
detalla la lista de bienes fungibles que estaran bajo responsabilidad
del servidor publico o contratista. Debe ser impreso en folios
autorizados por la CGC.

2.6.8 SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

2.6.9 S/IC: Sin cédigo.

5 Segiin el Manual de Inventarios de activos fijos del Sicoin Web, aprobado mediante Resolucion Ministerial No. DCE-06-2016 del

Ministerio de Finanzas Publicas
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, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C—
~ PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE - -
I ) RESGUARDO DE RESPONSABILIDAD | Fecha: 19-08-2019
2.7 PROCEDIMIENTOS

274 DESCRIPCION

| PASO# | RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

1 1.1 Direccion de
Recursos Humanos

Jefe del Depértérﬁéh;té de Admisién de Personal
(para personal de renglon 011), Jefe del
Departamento de Nominas (para contratistas de
renglon 029), o Jefe del Departamento de Gestion
de Personal (para traslados), elabora Oficio
mediante el cual informa sobre personal vy
contratistas de nuevo ingreso; o traslado de
funcionarios y/o entrega de puestos dentro del
MARN, lo firma y gestiona Visto Bueno de Director
de Recursos Humanos, a efecto que se notifique al
Departamento de Inventarios.

2 | 2.1 Jefe del
Departamento de
Inventarios

Recibe y revisa Oficio de notificacion y asigna a
Asistente de Inventarios para que realice
verificacion de los bienes inventariables y fungibles
asignados a servidor publico o contratista.

3 | 3.1 Asistente de
Inventarios

Realiza los registros y operaciéhes en el modulo de
Inventarios del SICOIN Web y/o en el Sistema de
Control Interno de Inventarios; genera el Resguardo
de Responsabilidad, y verifica que coincidan los
bienes asignados y fisicamente.

3.2 Jefe del
Departamento o
Asistente de Inventarios

Imprime la SIC Tarjeta de Responsabilidad en
folios aprobados por la CGC. OBSERVACION: En
caso es necesario imprime también la S/C Tarjeta
Auxiliar de Responsabilidad (bienes fungibles)

3.3 Servidor Publico o
contratista

Recibe y revisa la forma SIC Tarjeta de
Responsabilidad, la firma y la devuelve a Asistente
de Inventarios.

VMAF/IARG




GUATEMALA

MINISTERICY 13T
T MECURSC

2.7

2.7.1
PASO # |

1

ANRITNTT
M NATLRALLS

PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION

'RESPONSABLE
1.1 Direccion de
Recursos Humanaos

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE
- RESGUARDO DE RESPONSABILIDAD

DINV-RF-P-002
| VERSION 3

Fecha; 19-08-2019

PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Admision de Personal
(para 011), Jefe del Departamento de Nominas
(para 029), o Jefe del Departamento de Gestion de
Personal (para traslados), elabora Oficio mediante
el cual informa sobre personal y contratistas de
nuevo ingreso; o traslado de funcionarios y/o
entrega de puestos dentro del MARN, lo firma vy
gestiona Visto Bueno de Director de Recursos
Humanos, a efecto que se notifique al
Departamento de Inventarios.

12.1 Jefe del

Departamento de
Inventarios

Recibe y revisa Oficio de notificacion y asigna a |
Asistente de Inventarios para que realice
verificacion de los bienes inventariables y fungibles
asignados a servidor publico o contratista.

| 3.1 Asistente de

Inventarios

Realiza los registros y operaciones_én el modulo de |
Inventarios del SICOIN Web y/o en el Sistema de
Control Interno de Inventarios; genera el Resguardo
de Responsabilidad, y verifica que coincidan los
bienes asignados y fisicamente.

3.2 Jefe del
Departamento o
Asistente de Inventarios

IFnbriine la SIC Tarjeta de R_esponsabi]ird'ad en
folios aprobados por la CGC. OBSERVACION: En
caso es necesario imprime también la S/C Tarjeta
Auxiliar de Responsabilidad (bienes fungibles)

3.3 Servidor Pablico o
contratista

Recibe y revisa la forma SIC Tarje_ta' de
Responsabilidad, la firma y la devuelve a Asistente
de Inventarios.
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WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DINV-RFF-P-002

GUATEMaI o DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS VERCIAN 3
MINISTRI) DT AMRITSTT  PROGEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE |

RESGUARDO DE RESPONSABILIDAD

Fecha: 19-08-2019

~ PROCEDIMIENTO

~ PASO# | RESPONSABLE

| Informa al Jefe del Dférpérl:é mento que_ya_sle cuenta |
Inventarios con la SIC Tarjeta de Responsabilidad
debidamente firmada.

4 |41 Asistentede | Archiva y resguérda la SIC T'arjeta de
Inventarios Responsabilidad. OBSERVACION:  En caso
proceda, archiva tanto la (s) Tarjeta (s) anulada (s)

como la vigente.

" Fin del Procedimiento
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282

FLUJOGRAMA

~ PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAGION DE
RESGUARDO DE RESPONSABILIDAD

DINV-RF-P-002
VERSION 3

DINV-RF-P-002 v2 “Actualizacion de Resguardo de Responsabilidad”

Depto. de Admision de

Personal / Depto. Gestion de
Personal / Depto. de Néminas

Direccian de Recursos Humanos

Departamento de Inventarios

Servidor Publico o contratista del
MARN

10
Jefe elabora
Oficio para
informar
sobre
personal de

nuevo
ingreso,
traslado o
entregade
puestos, lo
firmay
gestiona
Vo.Bo.De
Directar
RRHH a efecto
que se
notifique

Depta._aueelabora
Oficig:
+ Encasoe]011:
Admision He Person al
* Encasoe] 029
Nominas
+ Encasoeftrashdo
Gestidn df Persanal

21
Jefe revisa
Ofido y asigna
Asistente de
Inventarios
para que
proceda a
realizar
verificacién
delos bienes
asignados a
funcionario o
empleado

3.1
Asistente
realiza los
registros y

operaciones
en médulo de
inventarios de
SICOIN Web;
generael
Resguardo de
Responsabilidad

= fir
Asistente
imprime la
Tarjeta de

OBSERVACIONES:

 Verifica que coincidan
con los bienes
asignados y
fisicamente.

+ Realiza registros en el

SistemadeControl

Interno de Inventarios

Imprimeen folios
aprobados por la CGC

o e "° sPONSabilidad

fungibles)

Archiva Tarjeta (s),
tanto anubd a (s}
como vigente

4.1
Asistente archivay
resguarda Tarjeta
de Responsabilidad

3.4
Asistente
informa al Jefe
del
Departamenta

3

Recibey revisa
la forma Tarjeta
de

la firma y la
devuelvea
Asistente de
Inventarios

que yase
cuentacon la
Tarjeta de
Responsabilidad
debidamente
firmada
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE
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_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S p—
GUATEMAT A DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS JERBIGNS
CMEUESIONLT | PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIO DE | =

BIENES DE ACTIVO FIJO DE PROYECTOS Fecha: 19-08-2019
) FINANCIADOS CON RECURSOS EXTERNOS ) B

3.1  OBJETIVO:

Regularizar, sistematizar e integrar el procedimiento para garantizar el control
interno de los bienes de activo fijo que se reciben en calidad de donacion en el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, los cuales son destinados para el uso
en los proyectos y programas institucionales.

3.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para el registro y control de los bienes de activo fijo
recibidos en calidad de donacién por parte de programas o proyectos del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales financiados con recursos externos.

3.3 RESPONSABILIDAD:

3.3 Es responsabilidad del Director Financiero velar porque se
implementen y fortalezcan sistemas informativos para el control de
inventario y que se mantengan actualizados los registros de los bienes
de activo fijo del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.4.2 Es responsabilidad de los Directores o Coordinadores de Programas
y/o Proyectos financiados con recursos externos, informar al
Departamento de Inventarios del MARN, sobre el registro y control del
inventario de bienes de activo fijo adquiridos con estos fondos.

3.3.3 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Inventarios efectuar,
verificar y supervisar que se efectien los registros correspondientes
en el Sistema de Control Interno de Inventarios de los bienes de activo
fijo de Programas y/o Proyectos financiados con recursos externos,
mientras éstos no hayan sido trasladados en calidad de donacion al
MARN.

3.3.4 Es responsabilidad del personal del Departamento de Inventarios
aplicar la normativa implementada por el ente rector en materia de
control de bienes de activo fijo.

3.3:5 Es responsabilidad de la Direccién de Auditoria Interna velar por el
cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS | \pnarn s

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIO
DE BIENES DE ACTIVO FIJO DE PROYECTOS | Fecha: 19-08-2019
FINANCIADOS CON RECURSOS EXTERNOS

3.4 FUNDANMENTO LEGAL:

3.4.1 Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado, Ministerio de
Finanzas Publicas”.

3.4.2 Circular 008/2005 de la Direccion de Contabilidad del Estado,
Ministerio de Finanzas Publicas.

3.4.3 Acuerdo Gubernativo Nimero 50-2015 “Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

3.4.5 Resolucion Ministerial del Ministerio de Finanzas Publicas Numero
DCE-06-2016 “Aprobacion de las modificaciones y ampliaciones en el
Manual de Inventarios de Activos Fijos en el Sicoin Web".

3.4.6 Acuerdo Ministerial Namero 187-2005 “Normativa Interna para el
control de los inventarios de activos fijos y bienes fungibles del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a partir del ejercicio fiscal
2005,

3.4.7 Acuerdo Ministerial Numero 33-2015 “Normas operativas para el
funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

3.4.8 Acuerdo Ministerial Numero 175-2019 “Aprobacion del Manual
Administrativo de la Direccion Financiera del Ministerio de ambiente y
Recursos Naturales”.

3.4.9 Acuerdo Ministerial Numero 523-2014 del Ministerio de Finanzas
Publicas “Aprobacion del Manual de Registro de Donaciones, para
observancia y aplicacién de la Presidencia, Ministerios de Estado,
Secretarias y Otras Dependencias del Organismo Ejecutivo y de
referencia para la elaboracion de los manuales respectivos en las
empresas publicas, entidades descentralizadas, auténomas y las
municipalidades”.

3.4.10 Acuerdo Interno Nimero 09-03 “Normas Generales de Control Interno
Gubernamental”, emitido por la Contraloria General de Cuentas.
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MANUAL DE PROGEDIMIENTOS T

ey DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS | yersion s

MINISTTHIO DY AMPITNTT PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIO
DE BIENES DE AGTIVO FIJO DE PROYECTOS | Fecha: 19-08-2019
~ FINANCIADOS CON RECURSOS EXTERNOS

3.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

"Nombre de formato oformulario.

R Rguar de Rsponsai]ia S

DFIN-RF-R-020 Resguardo Auxiliar de Responsabilidad de Bienes -

3.6 DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS:

3.6.1 BIENES: Propiedad, planta, equipo e intangibles (modalidad especie).

3.6.2 CGC: Contraloria General de Cuentas

3.8:3 DALM: Departamento de Almacen.

3.6.4 DINV: Departamento de Inventarios.

3.6.5 DCP: Direccion de Crédito Publico.

3.6.6 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.6.7 SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

3.6.8 S/C: Sin codigo.

3.6.9 SIGES: Sistema Informatico de Gestion.

3.6.10 Tarjeta de Responsabilidad: Es el documento por unidad
administrativa y servidor publico, en el cual se detalla la lista de bienes
inventariables que estaran bajo la responsabilidad del servidor publico.
Debe ser impreso en folios aprobados por la CGC.

3511 Tarjeta Auxiliar de Responsabilidad (bienes fungibles): Es el
documento utilizado por proyecto o programa financiado con recursos
externos, mediante el cual se detalla la lista de bienes que estaran
bajo la responsabilidad del servidor publico o colaborador, mientras

éstos no hayan pasado a ser propiedad del MARN. Debe ser impreso
en folios aprobados porla CGC.
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, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Ty
GURTEMAT A DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS VEREISH3
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIO DE
BIENES DE ACTIVO FIJO DE PROYEGTOS Fecha: 19-08-2019
FINANCIADOS CON RECURSOS EXTERNOS

Sl PROCEDIMIENTOS

3.7.1 DESCRIPCION

PASO # RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

‘N 1.1 Organismé'dé_ Elabora Acta de Traspaso o Titulo de Transferencia
Cooperacion de Propiedad, mediante el cual cede en calidad de
Internacional / Donante | Donacion (absoluta o temporal) al MARN, bienes de

activo fijo adquiridos durante la ejecucion del
Programa o Proyecto; y traslada la misma al
Departamento de Inventarios del MARN.

2 2.1 Jefe del Recibe y revisa Acta de “Traspaso o Titulo de
Departamento de Transferencia de Propiedad; y solicita al programa o
Inventarios proyecto copia de la factura en la cual conste el valor

de los bienes donados. En caso de no recibir factura
procedera a determinar el valor de mercado de los
bienes indicados, haciéndolo constar en Acta.
OBSERVACION: En caso la donacion es absoluta
gira instrucciones para iniciar el proceso de alta en el
inventario institucional. En caso la donacion es
temporal gira instrucciones para dar bajo resguardo
de responsabilidad temporal.

3 3.1 Programa o Remite al Departamento de Inventarios copia del
Proyecto financiado con | Acta, listado y/u oficio de bienes de activo fijo que
recursos externos han sido entregados en calidad de donacion por

parte del Organismos o Entidad que apoya el
Proyecto.

4 4.1 Jefe del Recibe y revisa las copias del acta y/u oficio de
Departamento de bienes de activo fijo, remitidas por el Programa o
Inventarios Proyecto, y designa Asistente para que proceda a

verificar el inventario de los bienes y la identificacion
o rotulacion en los mismos.
5 5.1 Asistente de Realiza verificacion fisica de bienes de activo fijo, |

Inventarios

realiza las actualizaciones en el Sistema de Contr
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GUATEMAL

MINISTERIO 1 ANMBIENT
¥ KLCURSOS NATLRALLS

PASO #

RESPONSABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTANMENTO DE INVENTARIOS

F  PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIO DE
BIENES DE ACTIVO FIJO DE PROYECTOS

FINANCIADOS CON RECURSOS EXTERNOS

DINV-RF-P-003
ﬂ\/ERSIC)N 3

Fecha: 19-08-2019

 PROCEDIMIENTO

| Interno de Inventarios del MARN. En caso la

donacion es temporal, elabora la forma S/C Tarjeta
Auxiliar de Responsabilidad (bienes fungibles),
la imprime v la traslada al Jefe del Departamento de
Inventarios para su revision; en caso la donacion es
absoluta procede a dar de alta los bienes de activo
fijo en el moédulo de inventarios del SICOIN Web,
genera el Resguardo de Responsabilidad e imprime
borrador de la forma S/C Tarjeta de
Responsabilidad y la traslada al Jefe para su
revision.

5.2 Jefe del
Departamento de
Inventarios

Revisa ségtjn corresponda, forma _Tarjeta Auxiliar
de Responsabilidad (bienes fungibles) o S/C
Tarjeta de Responsabilidad; en caso no esta
correcta, la devuelve y solicita las correcciones
respectivas; en caso esta correcta la imprime en
folios aprobados por la CGC.

5.3 Asistente de
Inventarios

5.4 Funcionario o
empleado

le asignaron los bienes de la donacion.

_F_%'ééibiémy revisa la formaﬁ'fi"’a_r_jeta Auxiliar de

Responsabilidad (bienes fungibles) o S/C
Tarjeta de Responsabilidad; en caso esta de
acuerdo con los bienes asignados, la firma y la
devuelve a Asistente de Inventarios. En caso no
esta de acuerdo solicita los cambios necesarios.

6.1 Asistente de
Inventarios

Recibe vy archiva la forma Tarjeta Auxiliar de
Responsabilidad (bienes fungibles) o S/C
Tarjeta de Responsabilidad; y entrega copia
mediante Oficio al Programa o Proyecto.

"~ Fin del Procedimiento

VMAF/JARG




GOPRET RS G L DY § A RERTILGA 1)

GUATEMALA

W ANITIENTE
NATLRALLS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DIE INVENTARIOS

3.7.2 Flujograma

" PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIO DE
BIENES DE ACTIVO FIJO DE PROYECTOS
FINANCIADOS CON RECURSOS EXTERNOS

DINV-RF-P-003
_V_Lj—Z_RSIC')N 3

Fecha: 19-08-2019

DINV-RF-P-003 v3 “Control de Inventarios de Bienes de Activo Fijo de Proyectos financiados con

Organismo de
Cooperacion
Internacional / Donante

Departamento de Inventarios

Recursos Externos”

recursos extemaos)

Programa o Proyecto (financiado con

INICIO

1.1
Elabora Acta
deTraspaso o
Titulo de
Transferencia
de Propiedad,
cediendo en
calidad de
donacién al
MARN, bienes
de activo fijo

2.1
Jefe recibe y
revisa Acta de
Traspasc o
Titulo de
Transferencia
y solicita al
Programa o
Proyecto
copia de la
facturadonde
conste el
valor delos
bienes

En caso de no
recibir factura,
procede a
determinar el
valor de mercado
de los bienes,
haciénd olo
constar en acta

31
Remite copia
del Acta,
listado y/u
oficio de
bienes de
activo fijo

recibidas en
calidad de
donacién por
parte de
Organismo o
Entidad de
cooperacién

4.1
lefe recibe y
revisa
documentos
remitidos por
el Programa o
Proyecto y
designa
Asistente que
verificara el
inventario de
bienes yla
rotulacion en
los mismos

da alta
a losblenesen el

SICOIN Web,
genera
Resguardo de
Responsabilidad

Asistente
Imprime el
Tarjeta de
Responsabilidad
y lo traslada al
Jefe para
revisién

5.1
Asistente realiza
veri )
fisica de bienes

yi
actualiz es
en el Sistema de
Control Interno

de Inventarios

La donacién es
temporal?

Asistente
elabora Tarjeta
Auxillar de
Responsabilidad
(bienes
fungibles), Ia
imprime y lo
traslada al Jefe

Respansabllidad
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9 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —

MINIETERIC IF AP PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIO DE
BIENES DE ACTIVO FIJO DE PROYECTOS Fecha: 19-08-2019
FINANCIADOS CON RECURSOS EXTERNOS

S S O SR JUETR

DINV-RF-P-003 v3 “Control de Inventarios de Bienes de Activo Fijo de Proyectos financiados con
Recursos Externos”

Organismo de
Cooperacién Departamento de Inventarios
Internacional / Donante

Programa o Proyecto (financiado con
recursos externos)

Esta correcta la
forma?

Jefe la
imprime en
folios
aprobadas
por laCGC

5.4
Funcionario o
empleado
recibey revisa
la forma

Aquien se ke Tarjeta
;:LHT:S:ES Auxiliar de
5.3 donpcién 25
Asistente
gestiona firma
del
funcionaric o
empleado

fungibles) o la
Tarjeta de
Responsabilidad

Estade
acuerdo?

Funcionario o
empleado

* Targta Auxiliar de firmalaforma
Responsabilidad y ladevuelve
(bienes fungibles) o Asktonteds

o Tarjpta de ; P
Responsabilidad nventanos

6.1
Asistente recibe y
archiva formaque

corresponda y
entrega copia
mediante Oficio al
Programa o
Proyecto
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MINISTERIO DR AMBIRNTT
Y RECURSOS NATURALLS

GUATEMALA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DINVARE-P-004
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS VERSIGHS
PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES DEL
: INVENTARIO POR DETERIORO Fecha: 19-08-2019

4.1 OBJETIVO:

Regularizar, sistematizar e integrar el procedimiento para dar baja del inventario del
MARN, los bienes muebles o equipos no utilizables o en desuso, por encontrarse

deteriorados,

en mal estado, obsoletos o inservibles y que no sea posible repararlos.

4.2  ALCANCE:

Este procedimiento aplica en las operaciones de baja de bienes por deterioro, para
mantener actualizado el inventario institucional del Ministerio de Ambiente vy
Recursos Naturales financiados con recursos externos.

4.3 RESPONSABILIDAD:

4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

VMAF/IARG

Es responsabilidad del Ministro de Ambiente y Recursos Naturales
autorizar, si lo considera conveniente, la solicitud de tramite de baja
de bienes ante la Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Inventarios iniciar la
gestion de baja de bienes en el inventario ante las entidades
correspondientes, suscribir acta respectiva conjuntamente con el
Director Financiero y dar seguimiento al tramite.

Es responsabilidad del Director Financiero gestionar ante el Ministro
la autorizacion para que se inicie la solicitud ante la Direccion de
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas a efecto de dar
de baja bienes del inventario del MARN.

Es responsabilidad del personal del Departamento de Inventarios
aplicar la normativa implementada por el ente rector en materia de
control de bienes de activo fijo.

Es responsabilidad de la Direccion de Auditoria Interna velar por el
cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OINV-REP-004
GURTEMAT A DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS CERSTORL S
 PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES DEL. |
~INVENTARIO POR DETERIORO

Fecha: 19-08-2019

4.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

A.4.1 Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas.

4.4.2 Circular 008/2005 de la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas”.

4.4.3 Acuerdo Gubernativo Nimero 217-94 "Reglamento de Inventarios de
los Bienes de la Administracion Publica”.

4.4.4 Acuerdo Gubernativo nimero 50-2015 “Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

4.4.5 Acuerdo Ministerial nimero 187-2005 del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales “Normativa Interna para el Control de los
Inventarios de Activos Fijos y Bienes Fungibles del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales a partir del Ejercicio Fiscal 2005”.

4.4.6 Acuerdo Ministerial nimero 33-2015 “Normas Operativas para el
Funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

4.4.7 Acuerdo Ministerial numero 175-2019 del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, “Manual Administrativo de la Direccion
Financiera”.

4.4.8 Resolucion Ministerial del Ministerio de Finanzas Publicas numero
DCE-06-2016 “Aprobacion de las modificaciones y ampliaciones en el
Manual de Inventarios de Activos Fijos en el Sicoin Web”.

4.4.9 Acuerdo Interno nimero 09-03 “Normas Generales de Control Interno
Gubernamental”, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

4.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

DFIN-RF-R-026 Traslado de Bienes

VMAF/JARG 38
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GUNTEMAT A DEFARTANMENTO DE INVENTARIOS VERSION 2
MIISTERI DT ASTRITNTT ~ PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES DEL. ’ -
L INVENTARIO POR DETERIORO [l B
4.6 DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS
4.6.1 CGC: Contraloria General de Cuentas.
4.6.2 DINV: Departamento de Inventarios.
4.6.3 DCE: Direccion de Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas
Publicas.

4.6.4 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

4.6.5 Registro de Resguardo de Responsabilidad: Es un registro y
control en el cual se detalla la lista de bienes que estan bajo la
responsabilidad del servidor publico, de una determinada Unidad
Administrativa®. Es un control paralelo a la Tarjeta de Responsabilidad
autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

4.6.6 Tarjeta de Responsabilidad: Es el documento por unidad
administrativa y servidor publico, en el cual se detalla la lista de bienes
inventariables que estaran bajo la responsabilidad del servidor publico.
Debe ser impreso en folios autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

4.6.7 SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.
4.6.8 S/C: Sin cadigo.

4.6.9 n/a: No aplica.

4.6.10 MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

4.6.11 DBE: Direccion de Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas
Plblicas.

4.6.12 Material Ferroso: Bienes muebles cuya estructura es de hierro o sus
aleaciones.

4.6.13 Material No Ferroso: Bienes muebles que tienen componentes
aleatorios que no contienen hierro en cantidades apreciables, como,
por ejemplo: plomo, estafio, niquel, etc., puede ser incinerable.

& Segiin el Manual de Inventarios de activos fijos del Sicoin Weh, aprobado mediante Resolucidén Ministerial No. DCE-06-2016 del

Ministerio de Finanzas Publicas
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4.7
4.7.1

- PASO#

PR ANMTIGNTT

PROCEDIMIENTOS
DESCRIPCION
- RESPONSABLE

1.1 Funcionario o
empleado

1 2.1 Jefe del

Departamento de
Inventarios

PROGEDIMIENTO: BAJA DE BIENES DEL |
__INVENTARIO POR DETERIORO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

DINV-RF-P-004
y_F__'RSM’JN 3

Fecha: 19-08-2019

- PROCEDIMIENTO

Llena formulario DFIN-RF-R-026 Traslado de

Bienes, lo firma, gestiona firma de Jefe inmediato
y lo entrega en el Departamento de Inventarios
para gestionar que los bienes deteriorados se le
descarguen de la forma S/C Tarjeta de
Responsabilidad.

Recibe y revisa formulario DFIN-RF-R-026
Traslado de Bienes, asigna Asistente de
Inventarios para que realice verificacion de los
bienes que se solicita descargar.

2.2 Asistente de
Inventarios

Verifica el estado de los bienes, los recibe 'y7[5§"
ubica en la bodega de bienes del Departamento
de Inventarios; descarga los mismos en el Sistema
y actualiza el Resguardo de Responsabilidad del
funcionario o empleado e informa al Jefe del
Departamento de Inventarios. OBSERVACION:
En caso sean los bienes a descargar consisten en
Equipo de Cémputo, previo a descargarlos en el
Sistema y actualizar el Resguardo de
Responsabilidad y la S/C Tarjeta de
Responsabilidad, solicita Dictamen Técnico de la
Direccion de Informatica.

| 3.1 Director de

Informatica

Recibe Dictamen Técnico elaborado por el
Técnico de Informatica asignado para la
evaluacion del equipo de Computo, por deterioro
de equipo u ofra causa, lo revisa, lo firma de Visto
Bueno y lo ftraslada al Departamento de
Inventarios.

VMAF/JARG




PASO#

4

| 5.1 Jefe del

| RESPONSABLE |

4.1 Jefe del
Departamento de

Departamento de
Inventarios

T PROGEDIMIENTO: BAJA DE BIENES DEL
INVENTARIO POR DETERIORO

KHANUAI,‘ DE PRO(;]?{IQJ]i\Hl[‘#’:I\!'I'()S |
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

DINV-RF-P-004
VERSION3

FFecha: 19-08-2019

PROCEDIMIENTO

Tabula y' consolida todas las solicitudes atendidas |
de bienes descargados por deterioro y prepara la
gestion de baja del inventario institucional del
MARN, garantizando que el expediente se
encuentra correcto; caso contrario, solicita las
colrecciones que correspondan.

Susck'ib_e, cohjuntameﬁté_con Director Finé{nciero,'
el Acta certificando el estado del bien, la firma vy
sella. FElabora Cerlificacion del registro en
inventarios de los bienes cuya baja se solicitd en
la cual consten todas las caracteristicas y valores
de los bienes; traslada expediente a Director
Financiero para revision.

| 5.2 Director Financiero

Recibe y revisa expediente. En caso no esta
correcto devuelve para lo que corresponda; en
caso esta correcto firma y sella el Acta y traslada
expediente completo a Viceministro Administrativo
Financiero (a efecto de hacer de su conocimiento
la situacion), adjuntando Certificacion en original y
copia del Acta donde consta el estado de los
bienes.

5.3 Viceministro -
Administrativo
Financiero

Recibe y revisa expediente. En caso esta no esta
correcto,  solicita las  correcciones  que
correspondan; en caso esta correcto gira
instrucciones para continuar con el tramite
respectivo y devuelve expediente  Direccion
Financiera.

=

6.1 Director Financiero

Recibe expediente, en caso de aplicar, realiza las |
correcciones correspondiente; en caso expediente
estad correcto, emite y firma Oficio de solicitud
dirigido a la Direccion de Bienes del Estado del
MINFIN para que emita resolucion que

VIMIAF/IARG




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e ST R T L DINV-RF-P-004
GUATEMALA DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS VERSION 3
 PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES DEL. .
- —— INVENTARIO POR DETERIOR®: | Fecha: 13:08-2019
PASO# | RESPONSABLE | PROCEDIMIENTO |

co rre’srfponaa_,_ ad_j untando We?pf&:l'iente, gesﬁona
Visto Bueno en el oficio por parte del Viceministro
Administrativo  Financiero 'y la traslada al
Departamento de Inventarios.

6.2 Jefe del 7 Recibe; en caso corresbonde a ‘“materiales
Departamento de ferrosos”, traslada a la Direccion de Bienes del
Inventarios Estado del MINFIN: en caso es "no ferroso” o

“‘incinerable”, la traslada a la Contraloria General
de Cuentas (CGC).

e 7.1 Direccién de Bienes | Emite  resolucion C(_)_h'espondiérhtiéiywrémifé
del Estado del MINFIN mediante Notificacion al MARN, designando un
Delegado de la Direccion de Bienes del Estado y
solicitando a la vez a la CGC que se autorice la
intervencion de un Auditor de dicha Entidad, a
efecto que conjuntamente con su Delegado, se
constituyan en el MARN a realizar la verificacion
fisica de los bienes a los cuales se les dara de

baja.
8 | 8.1 Delegado de la Realizan inspeccion fisica de los bienes que seran
Direccion de Bienes del | dados de baja; en caso de estar todo en orden
Estado del MINFIN / suscriben conjuntamente un Acta con el Jefe del
Auditor nombrado de la | Departamento de Inventarios del MARN vy la
CGC adjuntan al expediente para que el tramite de baja

contintie. En caso de no estar todo en orden, tanto
el Delegado como el Auditor realizan las
anotaciones para las correcciones respectivas y
devuelven para lo que corresponda.

9 |91 Jefe del B 1En caso los bienes son de “material ferroso”,
Departamento de coordina el traslado de los mismos al deposito
Inventarios respectivo, dejando constancia de lo actuado en

Acta. En caso son de “material incinerable”,

VMAF/JARG a2
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ML e AT PROGEDIMIENTO: BAJA DE BIENES DEL . -
~INVENTARIO POR DETERIORO

Fecha: 19-08-2019

PASO #

”””” | RESPONSABLE
- coordina el traslado de los mismos al relleno
sanitario, dejando constancia de lo actuado en
Acta. OBSERVACION: El Acta de referencia, se

adjunta al expediente.

10 | 10.1 Contraloria Emite Resolucion y notifica al MARN para que se
General de Cuentas proceda a dar de baja los bienes autorizados, en
el SICOIN Web.
1M 111 Jefe del Recibe Resolucion de autorizacion de la CGC y
Departamento de procede a dar de baja los hienes en el madulo de
Inventarios inventarios del SICOIN Web; asi como también en
el Libro de Inventarios (hojas moviles). Traslada
expediente para archivo.
12 | 12.1 Asistente de | Archiva y resguarda ei@édi_ente compl_etE).
Inventarios

"~ Fin del Procedimiento

VMAF/JARG
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GUATEM!I R DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS VERSIOH &
NPSISTONO TV ANBTTNTT  PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES DEL. |
) ~INVENTARIO POR DETERIORO | Fechaz19.082019

4.7.2 Flujograma

DINV-RF-P-004 v3 “Baja de Bienes del Inventario por Deterioro”
Viceministerio

Direccion de Informdtica  Direccion Financiera Administrativo
Financiero

Direccion de Bienes del Estado

Departamento de Inventarios

Funcionario o Empleado

1
Jeferabey
revis3
formulario
Traslado de

Paragastionar g
=0

11
llena
formulario

Tradado de
Bienes, lo DFINAFRA26
fima, e
gestionafiema -
31

e para
verificacidn

del Jef

Irm;d;lz bodega de Temicoen
enlrepaerr bienes cel nformética
DEVO s :ealﬁz_a
Iventarics valuacin de

Dictamen, ko

fimay sella
deVisto
Buenoy o
traskada
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R © PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES DEL
INVENTARIO POR DETERIORO

Fecha: 19-08-2019

DINV-RF-P-004 v3 “Baja de Bienes del Inventario por Deterioro”

Viceministerio Direccion de Bienes
ionari f i Direccion Financiera Lt Contralorfa General de Cuentas
Funcionario o Empleado Departamento de [nventarios (€0 Adminstatio fanciero. el stado MINEI

Garanimndo
qued

41
Jefatabulay
consoida
todaslas
sofidtudes
atendids de
descarga de
Dienes por
deterioroy
preperala
gestionde
baja del
inventario

52
Director
recioey revisa
expedente

51
Jefesusaibe
conDirector

Finandero

A

53
Vicentinistro
rechey eiisa
Esta comecto? erpedente

Jefe eabor

Dicector fima Esta comecto?

Certficacion yselahey
defregistrode treslada
nventzrios e

expedents
completoa
. Vicedespacho
solicitdy
Viceministro
gia
instruccones
par
T TE
dltranite
respectivoy
devuehve
expedente

trsiada

Fase
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES DEL
~ INVENTARIO POR DETERIORO

DINV-RF-P-004 v3 “Baja de Bienes del Inventario por Deterioro”

Funcionario o Empleado Departamento delnventarios

Conpaloiz
Gererdlde
(uentas

Jefe recbe
expedente;
en s
corresponde

“materiales
femoses,
trasldaa

Direccin de
Bienes del

Estado

Direccion Financiera

61
Director en
(as0esta
corredto
eapecdents,
eniteyfima
(fidode
solicitudala
DBE paa que
emita
resolucin
adjuntando
expedente

Viceministerio
Administrativo Financiero

[k
Emiten
Resoludany
notifianal
MARN,
desigrando
un Delegzdo
delaDBEy
par realiar
lverifiadén
fiscadelos
bienes

81
Delegado de
lDBEy

91
Encasokos
bienes son
"material

respectivo

o N |
NebyenLiboro \
delnventarios \

wordnad trsadoal releno
sanitafo; éando comstanda
enactaylaaduna

Auditor
nombradode
fa (G&C

DINV-RF-P-004
VERSION 3

Fecha: 19-08-2019

Direccion de Bienes
del Estado MINFIN

Hfesdiian

J;'gla

Contraloria General de Cuentas

& aurice

dtanls
frecciores; en
esti b
fensuseriben

ntanal

edente

101
Emite
Resoluddn
par quese
proceda adar
debajalos
bienes

121 Asistente
archivay resguarda
expedente
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aulorados
enelSICOIN
\Web
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES DEL
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DINV-RE-P-004 v3 “Baja de Bienes del Inventario por Deterioro”

Funcionario o Empleado

Fase

Viceministerio

Departamenta de Inventarios Direccion Financiera

Administrativo Financiero

DINV-RF-P-004
VERSIQN 3

Fecha: 19-08-2019

Direccion de Bienes

Contraloria General de Cuentas

del Estado MINFIN

Jefareqite
expedente;

Bieres del
Estado

61
Directoren
cas0 estd
correcto
expediente,
emitey fima
Ofidoce
solicifud a3
DEE para que
emita
resoludon
aduntando

11
Emiten
Resoludany
notificanal
MARN,

desigrando
un Delegado
delaDBEy

81
Delegado de
laDBEy

11,1 Jefe recite |
Resoluddny [

enelSICON |
WebyenLibro
delnwentarios

121 Asistente
archiva y resguarda
expedente

coordina el

traskdoal
deptsito
respectivo

Encasolos bisnas son
*plistmingreratle”
trskdoal refeno
sanitao; ¢sarda constanda
enactayhadura

Auditor
nombrado de
la (6
realizan
nspecan
fickca

sam et
tofa enorden,
ebinan

fensusoriben
ayla
untanil

edente

aesti boyen

101
Emite
Resoludon
paraque se

autorzados
enel SICOIN

Web
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4.8 Anexos
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DFIN-RF-R-026

) N SRS Version 2
MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
DIRECCION FINANCIERA
FORMULARIO DE TRASLADO DE BIENES
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
PERSONA SOLICITANTE:
NOMBRE:
NIT:
DEPENDENCIA:
PERSONA RECEPTORA:
NOMBRE:
NIT:
DEPENDENCIA:
DESCRIPCION DEL BIEN O BIENES A TRASLADAR

No. De Inventario: DESCRIPCION OBSERVACIONES
F F

SOLICITANTE Vo.Bo. JEFE INMEDIATO



