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- EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

RTIFICA:

QUE HE TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA, AUTORIZADO POR LA CONTRALOR_IZQ GENERAL DE CUENTAS CON EL
NUMERO L DOS (L2) CUARENTA Y DOS MIL TRESCIENTOS CATORCE (42314) EL DIECISEIS
(16) DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECIOCHO (2018}, EN EL CUAL EN LOS FOLIOS DEL SEIS MIL
NOVECIENTOS CUARENTA Y OCHO (6948) AL SEIS MIL NOVECIENTOS SESENTA Y DOS
{6962), 'SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO QUINIENTOS CINCUENTA Y NUEVE GUION DOS
MIL DIECINUEVE (559-2019], DE LA SESION ORDINARIA REALIZADA CON FECHA NUEVE 9
DE JULIO.DE DOS MIL DIECINUEVE (2019), QUE EN SU PUNTO TERCERO, CONSTA LA
RESOLUCION NUMERO QUINIENTOS CINCUENTA Y NUEVE GUION CERO CERO UNO GUION
DOS MIL DIECINUEVE (559-001-2019), QUE LITERALMENTE ESTABLECE:

"CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA.
RESOLUCION NOMERO QUINIENTOS CINCUENTA Y NUEVE GUION CERO CERO UNO GUION
DOS MIL DIECINUEVE (559-001-2019). GUATEMALA, NUEVE (9) DE JULIO DE DOS MIL
DIECINUEVE (2019). "EL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA. CONSIDERANDO: Que el Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala es el érgano rector de la crganizacién y funcionamiento del
RIC. CONSIDERANDO: Que al Consejo Directive del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala le corresponde aprobar los manuales de operaciones internos a propuesta de la
Direccién Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO: Que la Direccién Ejecutiva Nacional ha
presentado a consideracién del Consejo Directivo una propuesta del Manual de Normas y
Procedimientos para la Venta Directa, Subasta Publica, Donacién y Destruccién de Bienes
Muebles Administrados por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala gue sera de
utilidad 2 la Gerencia Administrativa Financiera y la Unidad de Administracién Financiera, para
dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento para el Registro, Uso, Control v Baja de
Bienes Muebles y otros Activos Fijos Propiedad o Administrados por el Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, aprobado en Resolucién niimero: 546-001-2019, de fecha 26 de marzo
del afio 2019. POR TANTO: Con base en lo considerado v en lo que para el efecto establecen los
articulos 1, 2, 4, 8, 9, 13 literal g), 14, 15 y 16 literalés, a) ¥ e), de la Ley del Registro de
Informacién Catastral, Decreto nimero 41-2005 del Congresc de la Repiiblica de Guatemala.
RESUELVE: Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la Venta
Directa, Subasta Publica, Donacién y Destruccién de Bienes Muebles Administrados por el
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Administrativa Financiera del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, debera remitir a

las Unidades y Secciones de la Gerencia Administrativa Financiera del Registro de Informacién
Catastral de Guaternala, el Manual de Normas y Procedimientos para la Venta Directa, Subasta
Piblica, Donacién y Destruccién de Bienes Muebles Administrados per el Registro de
Informacién Catastral de Guatemala. Articulo 3. Las disposiciones de la presente resolucién
surten efectos a partir de la presente fecha. COMUNIQUESE.

Y PARA LOS USOS LEGALES RESPECTIVOS, EXTIENDO, NUMERO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE
CERTIFICACION, QUE QUEDA CONTENIDA EN DOS (2) FOLIOS, TRANSCRITOS DE SU ORIGINAL
EN DOS (2) ;-IO]AS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO CON MEMBRETE DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL, IMPRESOS UNICAMENTE EN SU LADOG ANVERSO. EN LA CTUDAD
DE GUATEMALA, EX, VEINTICUATRO DOS MIL DIECINUEVE (2019),----=wsermmm-

K

ING. AGR. ACXKEELEFRATR ON RAMIREZ

DIRECTOR E]ECU%IV O NACIONALY

SECRETARIO CONSEJO DIRECTIVO -RIC-

(CONSTA 2 FOLIOS)
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OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 Zona 13, Aurera 1l, Guatemala, Centro América
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos para la Venta Directa, Subasta Pdblica,
Donacion y Desfruccion de Bienes Muebles Administrados por el Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, es una herramienta administrativa -
financiera, a fravés del que se plasman las normas, requisitos y procedimientos,
que serdn de utilidad a la Gerencia Administrativa Financiera -GAF- y la Unidad
de Administracion Financiera -UDAF-, para dar cumplimiento a lo establecido
en el Reglamento para el Registro, Uso, Control Y Baja de Bienes Muebles y otros
Activos Fijos Propiedad o Administrados por el Registro de Informacion Catastral
de Guatemala aprobado en Resolucion del Consejo Directivo nimero 546-001-
2019 de fecha 26 de marzo del ano 2019 y a las Normas Generales de Control

Interno Gubernamental.

El Manual de Normas y Procedimientos, contribuye a la realizacion de las
actividades de manera eficiente y eficaz; debido a que relne la informacién
de manera légica, técnica, sistemdtica y estandarizada en cada uno de sus
procedimientos, y en el mismo se describen los procedimientos de la Venta
Directa, Subasta PuUblica, Donacidon y Destruccion de Bienes Muebles

Administrador por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos para la Venta Directa, Subasta PUblica, Donaciéon y Destruccion de Bienes Muebles
Administrados por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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CAPITULO |
GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL
Normar la baja de los bienes muebles y otros activos administrados por el RIC,

de manera técnica vy sistemdatica.

1.2 ESPECIFICOS

e Estandarizar las actividades bdsicas que garanticen la integridad y
adecuada realizaciéon de la venta directa, subasta publica, donacion y
destruccion de bienes muebles administrados por RIC, que cuenten con Ia
autorizacion expresa por parte de la entidad propietaria de los bienes

muebles.

e Proporcionar el procedimiento administrativo que permita la agilizacion y

viabilidad para la baja de bienes muebles administrados por el RIC.

1.3 CAMPO DE APLICACION

El presente manual serd de observancia obligatoria y aplicacion para la
Gerencia Administrativa Financiera, Unidad de Administracion Financiera,
Seccion de Contabilidad y Seccion de Inventarios, asi como las distintas

unidades involucradas en el procedimiento.

1.4 NORMAS GENERALES DE USO

El presente Manual serd de uso exclusivo de la Gerencia Administrativa
Financiera y la Unidad de Administracion Financiera, este documento se
encuentra estructurado y disenado técnicamente, para que cada usuario o
equipo de frabajo que intervienen en los procedimientos, tengan fdcil

comprension y aplicacion del mismo.

Manual de Normas y Procedimientos para la Venta Directa, Subasta PUblica, Donacidén y Destruccidn de Bienes Muebles
Administrados por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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1.5 USUARIOS DEL MANUAL

e Gerencia Administrativa Financiera;

e Unidad de Administraciéon Financiera;

e Seccién de Contabilidad;

e Seccidn de Inventarios;

e Personal que interviene en el proceso de bajas de bienes muebles

administrados por el RIC.

1.6 RESPONSABILIDADES DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Para el efecto se desarrollardn las actividades siguientes:

e Socializar el contenido del presente Manual;

e Bridar copia impresa y/o digital del mismo al personal que interviene en el
proceso de bajas de bienes muebles administrados por el -RIC-.

e Capacitar al personal que tenga interaccién con el presente Manual;

e Velar que se ejecuten los procedimientos establecidos;

e Consolidar las propuestas de actualizacion;

e Solicitar a la instancia que corresponda, la actualizacion del Manual;

e Tramitar ante la instancia correspondiente, la autorizacion del Manual.

1.7 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del presente Manual los siguientes:

e Cuando se requiera la creacion de nuevos puestos de frabajo;

e Aprobacion de nuevas unidades organizacionales para atender nuevos
lineamientos como la ejecucidon de nuevos proyectos o programas, con
previa autorizacion de la Direccidn Ejecutiva Nacional DEN;

e Procesos de reingenieria y actualizacion de procedimientos.

Manual de Normas y Procedimientos para la Venta Directa, Subasta PUblica, Donacidén y Destruccidn de Bienes Muebles
Administrados por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala
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1.8 VIGENCIA DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos para la Venta Directa, Subasta
PUblica, Donacion y Destruccion de Bienes Muebles Administrados por el
Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, cobrard vigencia a partir de
la aprobacion del Consejo Directivo del RIC, a solicitud del Direccidn Ejecutiva

Nacionall,

Deberd de revisarse y actualizarse para verificar su efectividad, debido que es
una herramienta administrativa que contiene procedimientos dindmicos, por
lo que es necesario su actualizacion de manera anual y programada,

conforme las necesidades de trabajo.

! Decreto 41-2005, Ley del Registro del Registro de Informacién Catastral, del Congreso de la Republica, articulo 13.

Manual de Normas y Procedimientos para la Venta Directa, Subasta PUblica, Donacidén y Destruccidn de Bienes Muebles
Administrados por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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CAPITULO Il
DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

2.1 DEFINICIONES BASICAS
En esta seccion del Manual se describen las definiciones que facilitan la
comprension de aspectos importantes que se desarrollan en el presente

Manual.

2.1.1 Proceso
Es un conjunto de procedimientos establecidos a nivel Institucional o en una
dependencia, con la finalidad de potencializar la eficiencia, eficacia y

aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos y materiales.

2.1.2 Procedimiento
Es una descripcion narrativa, secuencial y cronolégica de los pasos que se

deben ejecutar en un proceso a fin de concretar un resultado?.

2.1.3 Diagrama de flujo
Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados
enfre si, que marcan la direccion del flujo y establecen el recorrido del

procedimiento.

2.2 SIMBOLOGIA
Para alcanzar la eficiencia en los procesos asi como la facil comprension de los
diagramas de Flujo, se ufiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense

de Estandares, por sus siglas en ingles -ANSI-, que se describe a continuacion:

2 Asesoria Administrativa. Instituto Nacional de Administraciéon Piblica -INAP-. Afio 2019.

Manual de Normas y Procedimientos para la Venta Directa, Subasta PUblica, Donacidén y Destruccidn de Bienes Muebles
Administrados por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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Simbologia a utilizar para elaboracién de flujo gramas

Simbolo Representa

Inicio o Fin. Indica el principio o el fin del flujo

Actividad. Describe las acciones que
desarrolla la persona involucrada en el
procedimiento

Decision o Alternativa: Indica un evento dentro
del flujo en donde se debe tomar una decision
entre dos o mds alternativas

Archivo: Indica que se resguarda un
documento de manera temporal o
permanente

Conector: llustra el seguimiento de las
actividades dentro del procedimiento

Conector: Representa una conexion o enlace
del diagrama de flujo con otfra parte lejana del
mismo

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

Manual de Normas y Procedimientos para la Venta Directa, Subasta PUblica, Donacidén y Destruccidn de Bienes Muebles
Administrados por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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CAPITULO 1II
GUIA DE UTILIZACION

Para que el presente Manual pueda alcanzar sus objetivos, es necesario que se

cumpla con lo siguiente:

3.1 INTERPRETACION DEL FORMATO
Para lograr una adecuada interpretacion del formato de normas vy

procedimientos se indica lo siguiente:

3.1.1 Descripcion del formato

ad) Encabezado: indica la dependencia y la unidad administrativa de la
misma.

b) Version: identifica el nUmero de la version del manual.

c) Cédigo del Procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la
Gerencia, Coordinacion, Unidad o Seccion a la que corresponden vy el
nUmero de procedimiento para identificar y facilitar su ubicacion.

d) NUmero de Pasos: indica la cantidad de pasos que tiene el procedimiento
para su realizacion.

e) Identificaciéon del procedimiento: describe de manera precisa el nombre
del procedimiento.

f) Hojas No.: identifica el nUmero de hojas que conforman el procedimiento;

g) Inicia en: indica el cargo del tfrabajador donde inicia el procedimiento;

h) termina en: indica el cargo del trabajador donde finaliza el procedimiento;

i) Descripcién: describe brevemente el procedimiento;

i) Objetivo: indica brevemente la finalidad del procedimiento;

k) Descripcion de la norma aplicable para el cumplimiento del

procedimiento: detalla la normativa legal aplicable al procedimiento;

Manual de Normas y Procedimientos para la Venta Directa, Subasta PUblica, Donacidén y Destruccidn de Bienes Muebles
Administrados por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala
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|) Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento:
detalla los requisitos necesarios para la realizacion del procedimiento;

m) Descripcion de la actividad: indica una breve descripcion de las acciones
a desarrollar dentro de cada paso;

n) Responsable: identifica el fitulo del cargo que desempena el trabajador

que desarrolla la accidn.

Manual de Normas y Procedimientos para la Venta Directa, Subasta PUblica, Donacidén y Destruccidn de Bienes Muebles
Administrados por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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CAPITULO IV
ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

4.1 ANTECEDENTES

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece como
deberes del Estado la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo infegral de |la
persona; sin embargo, es hasta la firma de los Acuerdos de Paz en 1996,
especificamente en uno de los puntos fundamentales del Acuerdo sobre
Aspectos Socioecondmicos y Situacion Agraria, que el Gobierno de Guatemala
adquirid el compromiso de promover cambios legislativos que permitan el
establecimiento de un sistema de registro y catastro descentralizado,
multiusuario, eficiente, financieramente sostenible y de actualizacion facil y
obligatoria, surgiendo como una prioridad social el cumplimiento de la emisiéon
de leyes y la creacion de instituciones que permitan la consecucion de este
compromiso, tanto en el tema agrario, seguridad juridica en la tenencia de la

tierra y el desarrollo sostenible en el campo en condiciones de igualdad.

Bajo esta aspiracion social, el 15 de junio de 2005, el Congreso de la Republica
de Guatemala aprobd la Ley del Registro de Informacion Catastral -RIC-
mediante el Decreto No. 41-2005, en la que se crea la institucion estatal
auténoma y de servicio, con personalidad juridica, pafrimonio y recursos
propios, cuyo objeto es el establecimiento, mantenimiento y actualizacion del

catastro nacional.

El RIC como una institucion del Estado inicid el 8 de junio de 2006 su gestion,
construyendo las bases y lineamientos del tfrabajo a largo plazo, partiendo de
la elaboracion de consenso y aprobacion de documentos técnicos, legales y

administrativos con el propdsito de socializar el proceso catastral.

Manual de Normas y Procedimientos para la Venta Directa, Subasta PUblica, Donacidén y Destruccidn de Bienes Muebles
Administrados por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala

9



REGISTRO o _
9 @)\ DE INFORMACION Construyendo la seguridad juridica de la tierra

—= a«<— CATASTRAL

El Registro de Informacion Catastral de Guatemala, es la autoridad competente
en materia catastral, que tiene por objeto establecer, mantener y actualizar el
catastro nacional, segun lo preceptuado en el Decreto NUmero 41-2005 del

Congreso de la Republica de Guatemala.

Actua en coordinacion con el Registro General de la Propiedad sin perjuicio de
sus atribuciones especificas. Tiene su domicilio en el Departamento de
Guatemala, su sede central en la ciudad de Guatemala y tiene la potestad
para establecer los organos técnicos y administrativos que considere

obligadamente necesarios.

4.2 MISION
Establecer, mantener y actualizar el catastro nacional para constituir un registro
publico orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad, tenencia y

uso de la ftierra.

4.3 VISION
Somos una institucion de servicio auto sostenible que genera y administra
informacién catastral confiable, para multiples fines, como base para el

desarrollo de la nacion.

4.4 FUNCIONES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

a) Establecer, mantener y actualizar el catastro nacional de acuerdo a lo
preceptuado en su Ley y su reglamento;

b) Definir politicas, estrategias y planes de trabajo en materia catastral;

c) Registrar y actualizar la informacion catastral como responsabilidad exclusiva
del Estado, y extender certificados catastrales y copias certificadas de los

mapas, planos y de cualquier ofro documento que esté disponible;

Manual de Normas y Procedimientos para la Venta Directa, Subasta PUblica, Donacidén y Destruccidn de Bienes Muebles
Administrados por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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d)

e)

f)

g)

h)

k)

Definir politicas para percibir y administrar los ingresos provenientes de la
prestacion de servicios y venta de productos catastrales;

Proveer al Registro de la Propiedad la informacion que en los andlisis
realizados en el proceso catastral se determine que es susceptible de
saneamiento, coordinando las actividades para tal efecto;

Coadyuvar en los estudios necesarios para la definicion de los problemas
nacionales relativos a la propiedad y tenencia de la tierra y en las
propuestas juridicas de su solucion;

Promover el intercambio y la coordinacion de la informacién bdsica del RIC
con la de ofras instituciones, a efecto de obtener su mdximo
aprovechamiento en beneficio del desarrollo nacional;

Coordinar con el Registro de la Propiedad la informacion bdsica registro-
catastro;

Evaluar periddicamente todos los procedimientos del proceso catastral para
proveer a su actualizacién tecnoldgica;

Coordinar con el Instituto Geografico Nacional para la elaboracion de la
base cartogrdfica y la obtencion de informacion de limites municipales y
departamentales;

Proveer informes y estudios técnicos de las zonas en proceso catastral o
catastrado a las instituciones responsables de la resolucion de conflictos
agrarios, a aquellas encargadas de programas de adjudicacion de tierra y
de regularizacion de la tenencia de la misma y a cualquiera ofra institucion
estatal o privada que lo solicite;

Cooperar con las autoridades administrativas, judiciales, municipales y otfros

entes publicos cuando éstas requieran informes en materia catastral;

m) Apoyar a los érganos jurisdiccionales en los expertajes necesarios para la

solucion de conflictos en los que exista dificultad de ubicacion espacial de
fincas, siempre que se trate de zonas en proceso catastral, zonas declaradas

catastradas o zonas que hubieran sido objeto de catastro focalizado;
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n) Celebrar convenios con las autoridades administrativas, municipales y ofros
entes publicos y privados que requieran informacion o estudios catastrales, o
bien proporcionar informacion y asesoria gratuita de interés para los usuarios
catastrales;

o) Promover vy divulgar el proceso catastral en coordinacion con las
municipalidades, las autoridades comunitarias y las organizaciones de la
sociedad civil, por todos los medios posibles y en los distintos idiomas que se
hablan en el pais, cuando asi se requiera;

p) Coordinar con las oficinas de ordenamiento territorial y control inmobiliario
de las municipalidades o las oficinas que cumplan dichas funciones, para la
aplicacion de la presente Ley y sus reglamentos;

g) Planificar y ejecutar un proceso permanente de formacién y capacitacion
para el desarrollo territorial y catastral;

r) Autorizar a técnicos y/o profesionales egresados de carreras afines a la
Agrimensura, para la realizaciéon de operaciones catastrales, de los cuales
llevard un registro;

s) Oftras no especificadas que sean inherentes al proceso catastral

4.5 ESTRUCTURA ORGANICA DEL RIC
La estructura organizacional y funcional del RIC, cuenta con fres niveles
jerdrquicos, que presentan asimismo subniveles y sus correspondientes niveles de

autoridad y responsabilidad.

Derivado de la resolucion niUmero cuatrocientos cuarenta y siete guidon cero
cero uno guidon dos mil diecisiete (447-001-2017) de fecha siete (07) de marzo de
dos mil diecisiete (2017). El Consejo Directivo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, resuelve en su “Articulo 1. Aprobar la actualizacion de
la estructura orgdnica y funcional del Registro de Informacion Catastral de

Guatemala” de la manera siguiente:
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL o
APROBADO EL 7 DE MARZO DE 2017 Consgjo Directivo
del RIC
Consejo Técnico Auditorfa Interna
Asesor
Direccion Ejecutiva
Nacional
Secretarfa Asesorfa
General Juridica
1 1 1 1 1 1
Gerencia Técnica| | Gerencia Juridica| | Gerencia de Gerencia Gerencia de .
’ S - Gerencia de
del Proceso del Proceso Tecnologia de la Direcciones Administrativa | | Programacion y Proyectos
Catastral Catastral Informacion Municipales Fmanuerg Cooperacién
—— T T ,
— P I B = ] -
H Registro Pdblico |--fp — — - ——f—— -+ ———f——L — — — — — — — — — —
I .
I | Unidad de Gestién Unidad de Unidad de Unidad de Unidad Unidad de Unidad de , y
| | Diagnéstcosde | || pnfraestuct Comunicaciony HH - Adminsira | Administracio Planifcacis | [Unidad de Gestion
— | del Proceso . niragstructura omunicacion y minsitrativa ministracion || f Planificacion, Técnica
Coordinacionde | |1 Catastra Propiedad Tecnoldgica Apoyo Social Financiera Seguimiento y
| Recursos Evaluacion
e ' Unidad de Soport Unidad Unidad d
: Lnida e Un|dad.f16 —enllmaIerneentzlpc(i)éne Levar?tlar?\iemo H Acturzlizaaciden | Unidad Unidad de | |Uridad de Gesiitn
| [ Estudio de Casos Proqchlony Pemen acony Administrativa . Financiera
Registode | I || Especiales | [ Anélisisde de Aplicaciones Catastral Mantenimiento — Coordinacion
Agrimensores _: |nf0rmacidn |nterInStItUCIOna|
. Registral ) ;
| Uridad de Unidad de . Unidad de Uso Unidad de Unidad d Uricad ce
Coodnacionde | | =~ Desaralo | | U00%SIG T ity | ] mdousiciones N | ] e
: Asuntos Unidad de . —  Estrategiasy Proyectos
H ESCAT K Muricipales y Uso| [ Saneamiento y Politicas
| | iaterio | | | Copropedades Unidad de Unidad de
I || Administracion de| {Mosaico de Fincag | |  Unidad de
Unidad de : Unidad de Gestén Unidad de Base de Datos y Andlisis Monitoreo
|| Productosy | || de Caidad el | [ Investigacion y Catastral
Servicios | ¢ Laltan oe Andlisis Juridico - -
Catastraes | | |Frocese Catastal Unidad de Ventanilla de
: Unidad de Externghzaappy Ho Produptpsy
| Regularizacion y Asesorfa Juridica Senvicios
|| Relaciones | | | Estudios
Pibiicas | Generales
Unidadde | |
Operaciones
| Lineas de Referencia:
—— Color Negro: Jerarquia, Responsabilidad, Autoridad
Coordmaaqn de Color Azul: - Coordinacion
Comunicacion y
Apoyo Social

Fuente: Resolucion 447-001-2017, de fecha 07 de marzo de 2017.
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CAPITULO V
ESTRUCTURA FUNCIONAL Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

5.1 GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Es responsable de llevar el control de todas las operaciones a nivel de registro de
ingreso, gasto, regularizaciones y patrimoniales de la institucion.

Para la realizacion de los procesos del Manual de Normas y Procedimientos para
la Subasta Publica de Bienes del RIC, intervienen Ias Dependencias siguientes:

e Gerencia Administrativa Financiera

e Unidad de Administracion Financiera;

e Secciéon de Contabilidad;

e Seccidn Inventarios, entre oftros.

5.2 SECCION DE CONTABILIDAD

En el dmbito de su competencia y en relacidon al Manual de Normas vy
Procedimientos para la Subasta Publica de Bienes del RIC, esta Seccion Coordina
con la Seccidon de Inventarios las actividades de registro y codificacion de todos
aquellos activos fungibles y no fungibles, propiedad del RIC y que necesitan ser
administrados y confrolados de manera eficiente a fravés del Sistema de
Contabilidad Integrada SICQOIN, asi como el respectivo registro de la baja de los

bienes muebles administrados por la Institucion.

5.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

La estructura organizacional utilizada en la Gerencia Administrativa Financiera, es
lineal, lo que facilita establecer la cadena de mando, jerarquias, lineas de
responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, la cual se indica a

continuacion:
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL LA
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Gerente Administrativo

Financiero
Asistente de Gerencia
I 1
Encargado de la Unidad de Encargado de la Unidad de Encargado de la Unidad
Administracion Financiera Compras y Contrataciones Administrativa
de Bienes y Servicios Asistente (s) de
I Administracion
Jefe de Seccion de
Presupuesto Asistente (s) de Técnico (s) de Compras y e
Presupuesto Contrataciones Almacén
Asistente (s) de
Almacén
Jefe de Seccion de
Encargado de

Jefe de Inventarios

ARiasfg) oa Conapiced Mantenimiento
Contabilidad Auxiliares de mantenimiento
Técnico (s) de
Inventarios Conseries
Jefe de Seccién de Encargado de
Tesoreria Archivo Jardinero

f Asistente (s) qe ’
Lisiid Asistente (s) de Transportes

Jefe de Transportes y
Mantenimiento Pilotos/Pilotos Mensaiero {

Jefe Financiero Seccion de

Proyectos"

Asistente (s) de

L———' Provectos
Mecanicos

Fuente: Resolucion 447-001-2017, de fecha 07 de marzo de 2017.
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5.4 PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR LA SUBASTA PUBLICA Y PROCEDIMIENTOS
CONEXOS PARA DAR DE BAJA BIENES MUEBLES ADMINISTRADOS POR EL RIC

La realizacion de la baja de bienes muebles administrados RIC, se indican a
través de cuatro procedimientos e identificados con su respectivo flujo gramas,

como se indica a contfinuacion:

Venta directa de bienes muebles administrados por el RIC;

Subasta publica de bienes muebles administrados por el RIC;

Donacion de bienes muebles administrados por el RIC;

Destruccidon de bienes muebles administrados por el RIC;
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

cODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-UDAF-01 18 Ven’rg. directa de bienes muebles 01 de 04
administrados por el RIC
Inicia en: Jefe de Inventarios Termina en: Jefe de Inventarios

Se describen los pasos para la venta directa de bienes muebles

Descripcion: administrados por el RIC de los cuales se cuenta con la autorizaciéon

expresa de la enfidad propietaria, para la disposicion de 1os mismos.

Objetivo:

Realizar la venta de bienes muebles administrados por el RIC, a través
de venta directa.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion No. 546-001-2019 de fecha 26 de marzo de 2019, Reglamento para el
Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles y ofras Activos Fijos propiedad o
administrados por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Se deberd contar con la autorizacion expresa por parte de la entidad propietaria
de los bienes, para la disposicion de los mismos. Arficulos 30, 31 y 39 de la
Resolucién No. 546-001-2019.

La Gerencia Administrativa Financiera, podrd realizar el procedimiento de venta
directa de los bienes muebles, conforme al informe emitido por la Seccion de
Inventarios. Articulo 31 de la Resolucion No. 546-001-2019.

El precio de venta serd determinado por una comision nombrada para el efecto,
como lo indica el Articulo 39 de la Resolucidén No. 546-001-2019.

Se deberd contar con un documento oficial que contenga los lineamientos para
participar en la compra de bienes muebles y el valor al que se ofrecerdn los
mismos.

Se adjudicard la venta de los bienes muebles, a la persona que presente la mejor
oferta, en caso de existir mas de una oferta por el mismo valor, se adjudicard
conforme ala fecha y hora de recepcién de la misma.

Para hacer entrega del bien al oferente adjudicado, deberd realizar el pago del
mismo a la cuenta del fondo comUn del RIC debidamente soportado con el recibo
de ingresos correspondiente, Articulo 43 de la Resolucidn No. 546-001-2019.

En la venta directa no podrdn participar los trabajadores que integren la comision
nombrada para el efecto por el Director Ejecutivo Nacional.
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N GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Version 1.
S UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE 2
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-UDAF-O1 18 Venta directa de bienes muebles| 02de 04
administrados por el RIC

Inicia en: Jefe de Inventarios

Termina en: Jefe de Inventarios

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

01

Elabora informe detallado de los bienes muebles
ubicados en la bodega del RIC, que cuentan
con autorizacién expresa por parte de la
entidad propietaria de los mismos y traslada.

Jefe de Inventarios

02

Recibe el informe vy solicita el nombramiento de
la comision al Director Ejecutivo Nacional para
determinar el precio de venta de los bienes
muebles.

Gerente Administrativo

Financiero

03

Recibe la solicitud y emite el Acuerdo
correspondiente, en el cual nombra a la
comision que determinard el precio de venta de
los bienes muebles y traslada.

Director Ejecutivo Nacional

04

Recibe acuerdo de integracion de comision,
nofifica a los involucrados y traslada copia del
informe detallado de inventarios.

Gerente Administrativo

Financiero

05

Reciben la copia del acuerdo de Direccion,
mediante el cual los nombran como integrantes
de la comision para determinar el precio de
venta de los bienes muebles, y copia del informe
detallado de inventarios.

Comision Nombrada

06

Realizan la visita de verificaciéon fisica para
determinar el precio de venta, con base dal
estado fisico de los mismos.

Comision Nombrada

07

Elabora el informe mediante el cual se indica el
precio de venta de cada bien mueble vy
traslada.

Comision Nombrada

08

Recibe el Jefe de

Inventarios.

informe vy ftraslada al

Gerente Administrativo

Financiero

09

Elabora documento oficial y gestiona la firma de
visto bueno de la Gerencia Administrativa
Financiera, que incluye las instrucciones vy
lineamientos y demds informacidon necesaria
para participar en la venta directa de los bienes
muebles, asi como la descripcién y valor de los
MismMos.

Jefe de Inventarios
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N GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Version 1.
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE :
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-UDAF-01 18 Venta directa de bienes muebles| 03 de 04
administrados por el RIC
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

10

Recibe el documento oficial, revisa, firma vy
traslada al Asistente de la Gerencia, para su
publicaciéon y conocimiento de las personas
interesadas.

Gerente Administrativo

Financiero

11

Traslada documento oficial en formato PDF, por
medio de correo Institucional a fodo el personal.

Asistente de la Gerencia
Administrativa Financiera

12

Reciben y se enteran del contenido del
documento  oficial; si estdn  interesados,
presentan su oferta en sobre cerrado, indicando
en el asunto la identificacion del bien mueble.

Personas interesadas

13

Recibe ofertas, registra, controla y fraslada los
sobres cerrados al Encargado de la Unidad
Financiera, al cumplirse el plazo para la
recepciéon de las ofertas.

Asistente de la Gerencia
Administrativa Financiera

14

Recibe los sobres cerrados, revisa y verifica que
las ofertas cumplan con las instrucciones
emitidas en el documento oficial.

Sl la oferta cumple los requisitos, adjudica la
mejor oferta y noftifica a la persona interesada*
No Cumple la oferta, rechaza.

*En caso de existir mdas de una oferta por el
mismo valor, se adjudicard conforme a la fecha
y hora de recepcion de la misma. Ver requisito
“e" del procedimiento.

Encargado de la Unidad

Financiera

15

Recibe la notificacion de adjudicacién y realiza
el pago en un plazo no mayor a 5 dias habiles,
después de haber sido informado y gestiona el
recibo correspondiente.

Persona adjudicada

16

Consulta a la Seccién de Tesoreria la veracidad
del pago vy redliza la entrega del bien mueble,
contfra enfrega de copia del recibo de ingresos
correspondiente confrontdndola con su original.

Jefe de Inventarios

17

Realiza un informe con el detalle de los bienes
vendidos, asi como el saldo de los mismos.

Jefe de Inventarios

18

Archiva la documentacion generada
correspondiente.

Jefe de Inventarios

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Version 1.

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-UDAF-01

18

Venta

directa
administrados por el RIC

de

bienes

muebles

04 de 04

Gerente Asistente de Gerencia
. A " Director Ejecutivo Lo PUnRN . Personas Encargado de la Persona
Jefe de ios Adn o Comisién Nombrada ativa " " N -
: . Nacional . . Unidad Financiera Adjudicada
Financiero Financiera
INICIO
o 02
: Recibe informe y
Elabora informe . .
detalodo de 168 solicita Recibe la solicitud y
f——»| nombramiento de ——#{ emite Acuerdo de
bienes muebles ik
h Comisién para nombramiento de
ubicados en ! e
determinar precio comision
bodega
de venta
|
73
Recibe Acuerdo de 05
integracion de Reciben copia del
Comisién, nofifica y Acuerdo y del
traslada copia del informe de los
informe de los bienes muebles
bienes muebles 7
06
Realiza la
verificacion fisica
para determinan el
precio de venta
09
Elabora documento
oficial que
contiene los 08 07
lineamientos . ? Elaboran informe del
! l¢——| Recibe el informe y >
necesarios para precio de venta de
o fraslada
participar en la los bienes muebles
venta de bienes
muebles y gestiona
el Visto Bueno
10 n 12
- Recibe documento
Recibe el Envia documento oficialy § stan
documento, revisa, oficial por medio de ——» Y X
interesados envia
firmay traslada para correo Institucional
) oferta en sobre
su publicacién a todo el personal
cemado
P —
13 14
Recibe las ofertas, "
regisiray frasiada Recibe las ofertas
15
Recibe la
Adjudica a la mejor nofificacién, realiza
oferta y nofifica el pago y gestiona
elrecibo
18 correspondiente
Verifica el pago y
recibo
correspondiente y
entrega el bien
mueble
17
Realiza informe de
los bienes vendidos
y saldo de los
mismos-
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

/ REGISTRO .
e, GERENCIA ADMINISTRATIV,A FINANCIERA Version 1.
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
cODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-UDAF-02 12 Subo‘s’r.o publica de bienes muebles| 01 de 04
administrados por el RIC
Inicia en: Jefe de Inventarios Termina en: Jefe de Inventarios

Descripcion:

Indica los pasos a readlizar para la venta de bienes muebles
administrados por el RIC a través de subasta publica, de los cuales se
cuenta con la autorizaciéon expresa de la entidad propietaria, para la
disposicion de los mismos.

Objetivo:

Realizar mediante subasta publica la venta de los bienes muebles
administrados por el RIC.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion No. 546-001-2019 de fecha 26 de marzo de 2019, Reglamento para el

Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles y otros Activos Fijos propiedad o
administrados por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

La Gerencia Administrativa Financiera solicitard a la DEN, el acuerdo
correspondiente, para la realizacidon de la subasta publica, conforme al informe
emitido por el Jefe de Inventarios de los bienes que no fueron vendidos a través de
la venta directa.

Acuerdo de Direccidon Ejecutiva Nacional para el nombramiento de la comision de
subasta. Articulo No. 41 de la Resolucion No. 546-001-2019.

Se tomard como precio base el valor estimado por la comision indicada en el
articulo 39 de la Resolucién No. 546-001-2019.

Convocatoria para la realizacion de subasta publica, Articulo 40 de la Resolucion
546-001-2019.

La comisidn nombrada para el efecto, emitird acta de lo actuado durante el
proceso de subasta publica. Arficulo 42 de la Resolucién 546-001-2019.

En el caso de vehiculos, la persona adjudicada deberd efectuar el tradmite de
fraspaso de propiedad anfte la entidad correspondiente, antes de entrar en
posesion y uso de ellos. Con base al Articulo 42 de la Resolucién 546-001-2019.

En la subasta publica, no podrdn participar los trabajadores que integren la
comision nombrada para el efecto por el Director Ejecutivo Nacional.
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}\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
N GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Version 1.
S UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE :
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-UDAF-02 12 Subasta  publica de bienes muebles| 02 de 04
administrados por el RIC

Inicia en: Jefe de Inventarios

Termina en: Jefe de Inventarios

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Traslada el informe detallodo de los bienes
01 muebles que no fueron vendidos en el proceso | Jefe de Inventarios

de venta directa.

02

Recibe el informe vy solicita nombramiento de la
comisidén correspondiente de subasta publica, al
Director Ejecutivo Nacional.

Gerente Administrativo

Financiero

03

Emite el Acuerdo de nombramiento de la

comision para el efecto.

Director Ejecutivo Nacional

04

Recibe acuerdo de integracion de comision,
nofifica a los involucrados, adjuntando copia del
informe detallado de inventarios y precios de los
bienes muebles.

Gerente Administrativo

Financiero

05

Reciben copia del acuerdo de Direccion,
mediante el cual los nombran como integrantes
de la comisidn de subasta publica, asimismo
copia del informe detallado de inventarios y el
precio de los bienes muebles.

Comision Nombrada

06

Revisan y anadlizan el informe detallado de
inventarios y el precio de los bienes muebles,
conforme lo establecido en el Reglamento para
el registro, uso, control y baja de bienes muebles
y otros activos propiedad o administrados por el
RIC y determinan los lineamientos para realizar la
subasta publica.

Comisidon Nombrada

07

Realiza la convocatoria para participar en la
subasta publica, publicando en la pdagina Web
del RIC y anuncio en diario oficial y otro medio
adecuado.

Gerente Administrativo

Financiero

08

Realiza la subasta publica en la fecha y hora
establecida, la venta de los bienes muebles se
adjudicard a la mejor oferta presentadaq,
enfrega constancia del bien adjudicado y deja
constancia  de lo actuado en acta
administrativa.

Comision Nombrada
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
LSO nromuscin GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Versién 1.

= §«— CATASTRAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE <
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-UDAF-02 12 Subo‘s’r.o publica de bienes muebles 03 de 04
administrados por el RIC
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Realiza el pago en un plazo no mayor a 5 dias
09 hdbiles, después de haberse adjudicado el|Oferente adjudicado

evento y gestiona el recibo correspondiente.

Consulta a la Seccidn de Tesoreria la veracidad
del pago vy redliza la entrega del bien mueble,

10 . : . Jefe de Inventarios
contra entrega de copia del recibo de ingresos
correspondiente, confrontdndolo con su original.
Realiza un informe con el detalle de los bienes .
11 . Jefe de Inventarios
muebles subastados y el saldo de [os mismos.
12 Archiva la documentacion generada. Jefe de Inventarios

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

4\ REGISTRO )
MBS ox nroncin GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Versién 1.
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

CODIGODEL | \; pE pasos IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO

Subasta publica de bienes muebles 04 de 04

GAF-UDAF-02 12 o
administrados por el RIC
Gerente Director Ejecutivo
Jefe de Inventarios Administrativo Nucicjmul Comisién Nombrada | Oferente Adjudicado
Financiero
o1 o2
Traslada el informe Recibe !nforme Y - 03 .
detallado de los sollc_|’rc1 Rec'lbe la solicitud y
bienes muebles que nombronjl'e'n‘ro de » emite Acugrdo de
no fueron vendidos comision ”Ombror‘?"?,mo de
en venta directa correspondu’;-nfe de comisién
subasta publica ‘
v
04
Notifica a los 05
involucrados y Reciben
trasladada copias | Nnombramiento y el
del informe de 7| informe detallado
inventarios y precio de los bienes
de los bienes muebles
muebles i
07 06
Redliza la Revisan, elinforme
convocatoria de de’rlollodo
Subasta Publica, .
ublica en la - Reglamento y
P determinan los
pagina WEB del RIC lineamientos para la
iddico P~
yden perio subasta publica
eterminado
08
- En fechay hora
establecida realiza
la subasta publica
4
09
10 Realiza el proceso
Verifica el pago y de pago enun
recibo plazo no mayor de 5
correspondiente y dias habiles,
enirega el bien después de haber
mueble sido adjudicado y
gestiona el recibo
¢ correspondiente
11
Realiza informe de
los bienes
subastados y saldo
de los mismos-
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

/ REGISTRO .
e, GERENCIA ADMINISTRATIV,A FINANCIERA Version 1.
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
cAODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-UDAF-03 14 Donacion de bienes muebles administfrados 01 de 04
por el RIC
Inicia en: Jefe de Inventarios Termina en: Jefe de Inventarios

Descripcion:

Indica los pasos necesarios para readlizar la donacion de bienes
muebles administrados por el RIC, de los cuales se cuenta con la
autorizacion expresa de la entidad propietaria, para la disposicion de
los mismos, y que no fueron vendidos en subasta publica.

Objetivo:

Realizar la donacidn de bienes muebles administrados por el RIC, que
no fueron vendidos en subasta publica.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion del Consejo Directivo del RIC, No. 546-001-2019 de fecha 26 de marzo de
2019, Reglamento para el Registro, Uso, Conirol y Baja de Bienes Muebles y ofros
Activos Fijos propiedad o administrados por el Registro de Informacién Catastral de
Guatemala.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Se deberd contar con autorizacién expresa por parte de la entidad propietaria de
los bienes, para disposicion de los mismos. Articulos 30, y 39, Resolucion No. 546-001-
2019.

El Jefe de inventario deberd frasladar a la Gerencia Administrativa Financiera, el
reporte de los saldos de bienes muebles, resultantes de la Subasta PUblica.

La Gerencia Administrativa Financiera podrd realizar el procedimiento de donacién
de bienes muebles, de acuerdo al informe emitido por la Seccidon de Inventarios.
Articulo 31 de la Resolucion No. 546-001-2019

Se designardn a dos trabajadores como observadores en el proceso de donacion,
siendo un trabajador de la Asesoria Juridica vy el otro de la Auditoria Interna.

Las Instituciones interesadas deberdn brindar la documentacion siguiente:
e Carta de interés de los bienes muebles;
e Documentacién que acredite su conformacion;
¢ Nombramiento del representante legal (cuando aplique).
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;b\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
N GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Versién 1.
S UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
CcODIGO DEL No. DE £
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-UDAF-03 14 Donacion de bienes muebles| 02 de 04
administrados por el RIC

Inicia en: Jefe de Inventarios

Termina en: Jefe de Inventarios

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Traslada el informe detallodo de los bienes
01 muebles que no fueron vendidos en el proceso | Jefe de Inventarios

de subasta publica.

02

Recibe el informe enviado por inventarios y
traslada al Encargado de la Unidad Financiera e
instruye para establecer la Institucion a
beneficiar.

Gerente Administrativo

Financiero

03

Recibe el informe y contacta via telefénica y/o
electronica a las instituciones que podrian
donarse los bienes muebles, que no fueron
vendidos en el proceso de subasta publica.

Encargado de la Unidad

Financiera

04

Envia oficio a las instituciones interesadas de los
bienes muebles disponibles, asi como los
requisitos necesarios a cumplir.

Encargado de la Unidad

Financiera

05

Traslada carta de manifestacion sobre los bienes
muebles de su interés, asi como los requisitos
solicitados.

Institucidon Interesada

06

Recibe la documentacion presentada y elabora
informe de los bienes muebles solicitados por las
Instituciones interesadas.

Encargado de la Unidad

Financiera

07

Recibe el informe y documentacion de soporte
de las instituciones interesadas vy solicita
mediante oficio al Director Ejecutivo Nacional su
autorizacidén para la donacidn de los bienes
muebles, asi como el nombramiento de dos
trabajadores, para que actien como
observadores y puedan dar fe de la donacidn
de los bienes muebles.

Gerente Administrativo

Financiero

08

Emite el Acuerdo de autorizacidén para la
donacion de los bienes muebles y solicita a las
unidades de Auditoria Interna y Asesoria Juridica,
se designe un trabajador para que actien
como observadores del proceso.

Director Ejecutivo Nacional
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}\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
fﬂ}( e ROmasrItn GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Version 1.
e UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE <
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-UDAF-03 14 Donqqon de bienes muebles 03 de 04
administrados por el RIC
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
09 Nombra al trabojador que actuard como Dependencias designadas

observador en la donacidn de bienes muebles.

10

Recibe Ila autorizacion vy nofifica a las
Instituciones interesadas, asi como a los
trabajadores, la fecha y hora de entrega de los
bienes e informa a la Seccién de Inventarios.

Gerente
Financiero

11

Realiza la entrega de los bienes muebles y
redacta el acta de lo actuado en el libro de la
Seccidén de Inventarios, la cual debe ser signada
por los comparecientes.

Jefe de Inventarios

12

Traslada copia simple del acta de entrega de
bienes muebles a los comparecientes.

Jefe de Inventarios

13

Readliza informe con el detalle de los bienes
muebles donados y el saldo de los mismos.

Jefe de Inventarios

14

Archiva la documentacién generada.

Jefe de Inventarios

Fin
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;K REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
2258 B SNaRANCIIN GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Version 1.
cODIGO DEL

PROCEDIMIENTO | 'O DE PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

GAF-UDAF-03 15

HOJA No.

Donacién de bienes muebles administrados 04 de 04
por el RIC

Gerente . . " .
. o . Encargado de la s Director Ejecutivo Dependencias
Jefe de Inventarios Administrativo . . . Institucién Interesada : 3
i 1 Unidad Finaciera Nacional Designadas
Financiero
01 02 03
Traslada informe de Recibe informe e
N . Contacta las
los bienes muebles instruye para P
[ E———] » Instituciones que
que no fueron establecer la drian donarse 10s
vendidos en subasta Institucion a pac |
publica beneficiar bienes Iueb s
04 05
Envia oficio y Traslada carta de
requisitos a las » manifestacion sobre
Instituciones los bienes muebles
interesadas de su interes
06
Elabora informe de
los bienes muebles
solicitados
A
07 08
Solicita autorizacion Emite Acuerdo de 09
para la donacién autorizacion de Nombra al
de los bienes » donacion de bienes »  trabajador que
muebles y muebles y solicita se actuara como
nombramiento de nombren a los observador
los observadores observadores
T0
Recibe Acuerdo
11 notifica alas
Realiza entrega de instituciones
los bienes muebles, interesadas y
le— |
redacta actay observadores
solicita las firma a los nombrados, la
comparecientes fecha y hora de
entrega de los
bienes muebles
12
Traslada copia del
acta alos

comparecientes

v

13

Redliza informe de
los bienes muebles
donados y los saldos

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
F} L BE BROATIN GERENCIA ADMINISTRATIV,A FINANCIERA Version 1.
e e M A A UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
cODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-UDAF-04 09 Des’rr‘ugoon de bienes muebles, 01 de 03
administrados por el RIC
Inicia en: Jefe de Inventarios Termina en: Jefe de Inventarios

Descripcion:

Indica los pasos necesarios para readlizar la destruccion de bienes
muebles administrados por el RIC, agotados los procesos de venta

directa, subasta publica y donacién.

Objetivo:

Realizar la destruccion de los bienes muebles administrados por el RIC
agotados los procesos de venta directa, subasta publica y donacién,
sin causar perjuicio a los intereses de la Institucion como ente
administrador de los mismos.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion No. 546-001-2019 de fecha 26 de marzo de 2019, Reglamento para el
Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles y otros Activos Fijos propiedad o
administrados por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Se deberd contar con autorizacion expresa por parte de la entidad propietaria de
los bienes, para la disposicidon de los mismos. Articulos 30, y 39, Resolucién No. 546-
001-2019.

La Gerencia Administrativa Financiera, podrd realizar el procedimiento de
destruccion de bienes muebles, conforme al informe emitido por la Seccion de
Inventarios.

El Jefe de Inventarios deberd trasladar a la Gerencia Administrativa Financiera, el
reporte de los saldos de bienes, resultantes de las donaciones realizadas.

Se deberd contar con la autorizacion expresa de la Direccidon Ejecutiva Nacional
para la destruccion de los bienes muebles.
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;b\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
N GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Version 1.
S UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE <
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-UDAF-04 09 Des’rr‘ugoon de bienes muebles, 02 de 03
administrados por el RIC

Inicia en: Jefe de Inventarios

Termina en: Jefe de Inventarios

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

01

Traslada el informe de los bienes muebles,
administrados por el RIC que no fueron dados en
donacién.

Jefe de Inventarios

02

Recibe el informe vy solicita al Director Ejecutivo
Nacional, la autorizacidon para la destruccién de los
bienes muebles, administrados por el RIC, asi como
el nombramiento de dos frabajadores para que
actlien como observadores para dar fe de la
destruccioén de los bienes muebles.

Gerente Administrativo

Financiero

03

Emite el Acuerdo de autorizacidon para la
destruccién de los bienes muebles y solicita a las
unidades de Auditoria Interna y Asesoria Juridica,
se designe un frabajador para que actien como
observadores en la destruccion de los mismos.

Director Ejecutivo Nacionall

04

Nombra al trabagjador que actuard como
observador en la destruccidn de bienes muebles.

Dependencias designadas

05

Recibe la autorizacion y noftifica al tfrabajador de la
Unidad de Auditoria Interna y de la Unidad de
Asesoria Juridica del nombramiento para participar
como observadores de la destruccion de bienes
muebles.

Gerente Administrativo

Financiero

06

Nofifica a los involucrados e indica el lugar, fecha
y hora programada para llevar a cabo la
destruccidn de los bienes muebles.

Gerente Administrativo

Financiero

07

Readliza la destruccidn de los bienes muebles y
redacta el acta de lo actuado en el libro de la
Seccion de Inventarios, la cual debe ser signada
por los comparecientes.

Jefe de Inventarios

08

Traslada copia simple del acta a los

comparecientes.

Jefe de Inventarios

09

Archiva la documentaciéon generada.

Jefe de Inventarios

Fin
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g, REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
G = eommisci GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Version 1.
- a4 — Ve
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
CODIGO DEL ,
No. DE PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
PROCEDIMIENTO
Destruccion  de  bienes muebles, 03 de 03
GAF-UDAF-04 09 he
administrados por el RIC
Gerente . . . .
. - . Director Ejecutivo Dependencias
Jefe de Inventarios Administrativo Nacional Designadas
Financiero 9
INICIO
ol 02 03
Traslada informe del Solicita autorizacién Emite Acuerdo de 04
saldo de los bienes para la destruccion autorizaciéon para la Nombra al
muebles aue No > de los bienes »  destruccion de frabajador que
fueron doqdos en muebles y bienes muebles y actuara como
donacion nombramiento de solicita se nombren observador
observadores los observadores
05
Recibe autorizacion
y notifica a los
tfrabajadores
nombrados como
observadores
07
Realiza la 06
destruccion de los Notifica a las partes
bienes muebles, involucradas, la
redactaactay [ fecha y lugar para
solicita las firma a los la destrucciéon de los
comparecientes bienes muebles
08
Traslada copia del
acta alos
comparecientes
09
Archiva
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GLOSARIO

Bienes fungibles: Son los bienes, herramientas o accesorios con una vida Util menor
a un ano y que son adquiridos en el Grupo de Gasto 2 “Materiales y Suministros del
Manual de Clasificacion Presupuestarias y en el Catdlogo de Insumos del Sistema
de Gestion -SIGES-.

Bienes muebles: Son los bienes no fungibles, que por su vida Util mayor a un ano y
clasificacion presupuestaria, son registrados como parte del activo fijo del RIC.
Comprende mobiliario y equipo de oficina, equipo de computo, equipo técnico
de medicion, vehiculos y los que se detallan en el Grupo de gasto 3 “Propiedad,
Planta, Equipo e Intangibles” del Manual de Clasificacion Presupuestaria y en el

Catdlogo de Insumos del Sistema de Gestion -SIGES- .

Valor del Bien: Es el valor econdmico de adquisicidn de un bien, su valor de
reposicion o de mercado, el mas favorable al RIC al momento del reintegro
monetario por parte del frabajador, o del responsable de su pérdida, extravio,

destruccion o deterioro por negligencia en su uso y custodia.

Vida 0til de un bien: Periodo de tiempo durante el cual se estima utilizable el bien,
previo a su destruccidn o deterioro, derivado de su uso, su capacidad u horas de

funcionamiento.
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ANEXO 01

Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles y Otros Activos
Fijos Propiedad o Administrados por el Registro de Informacion Catastral de

Guatemala.
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