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LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Ley del Registro de Informacién Catastral Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la
Repiblica de Guatemala establece como atribuciones de la Direccién Ejecutiva Nacional del Registro
de Informacion Catastral de Guatemala las de planificar, organizar, dirigir la ejecucién y controlar
todas las actividades administrativas, técnicas y juridicas del RIC, de acuerdo con las politicas

establecidas por el Consejo Directivo, siendo responsable ante éste por el correcto y eficaz
funcionamiento institucional.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Nimero 621-001-2020 del Consejo Directivo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, se aprobé el “Manual de Normas y Procedimientos de Administracién de
Inventarios en las Direcciones Municipales, Unidad de Administracién Financiera, Gerencia
Administrativa Financiera del Registro de Informacién Catastral de Guatemala”, en la cual también
se autorizd a la Direccidn Ejecutiva Nacional del RIC, incorporar los cambios que resulten necesarios
para la actualizacién de dicho Manual a través de Acuerdo de Direccién.

CONSIDERANDO:

Que la Direccién Ejecutiva Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala mediante
Acuerdo de Direccién DEN-RIC/126-2022 de fecha 10 de octubre de 2022, aprobé la Estructura
Organizativa y Funcional de la Gerencia Administrativa Financiera del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala en la cual la Seccién de Inventarios pertenece al Departamento Financiero
de la Gerencia Administrativa Financiera del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente de Planificacién y Coordinacién Externa del Registro de Informacién Catastral de

Guatemala, mediante oficio Ref.: GPCE-SPyE-075-2024 de fecha 17 de julio de 2024, trasladé a la

Direccién Ejecutiva Nacional el expediente que contiene el "MANUAL DE NORMAS Y

j— PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS EN LAS DIRECCIONES
r ~ MUNICIPALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA” Versién 2.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto estipulan los Articulos 1, 2, 3, 4, 8, 15 y 16 literal
a) y n) de la Ley del Registro de Informacién Catastral Decreto Ntimero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala; Articulo 2 de la Resolucién Niimero 621-001-2020 del Consejo Directivo
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala que aprueba el “Manual de Normas y
Procedimientos de Administracién de Inventarios en las Direcciones Municipales, Unidad de
Administraciéon Financiera, Gerencia Administrativa Financiera del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala” y Acuerdo de Direccién DEN-RIC/126-2022 de fecha 10 de octubre de 2022.

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR la actualizacién del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE INVENTARIOS EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA, VERSION 2”, misma que esta acorde con el marco
administrativo, operativo y legal correspondiente.

Articulo 2, Se instruye a la Gerencia Administrativa Financiera del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, para que gire sus instrucciones para la implementacién del “MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS EN LAS
DIRECCIONES MUNICIPALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA,
VERSION 2” en cada uno de sus procesos.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

En la ciudad de Guatemala, el 24 de julio del 2024.

NOTIFIQUESE
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios en las
Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, es una
herramienta administrativa que contribuye a la realizacidon de las actividades de manera
eficiente y eficaz, debido a que reune informacion de manera logica, técnica,
sistematica y estandarizada en cada uno de sus procedimientos. Favorece a disminuir
errores, evitar la duplicidad de funciones y optimizar el recurso humano, el tiempo y

otros recursos que se utilizan en el desarrollo de las actividades institucionales.

Esta nueva version del Manual, recopila procedimientos de la primera version del
Manual de Normas y Procedimientos de Administracion de Inventarios en las
Direcciones Municipales, Unidad de Administracion Financiera, Gerencia Administrativa
Financiera del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, aprobado mediante
Resolucion Numero 621-001-2020 del Consejo Directivo del RIC.

Para la actualizacion del presente Manual, se realizé la revision de las actividades
administrativas que se desarrollan en las Direcciones Municipales del RIC, en la
administracion y control del inventario de los bienes muebles, intangibles y otros activos
fijos no fungibles que son proporcionados al personal, para la gestidén de las actividades
de la Direccion Municipal y su relacion directa de coordinacion de actividades, con la
Seccion de Inventarios del Departamento Financiero de la Gerencia Administrativa

Financiera.

El Manual presenta las generalidades de la Institucion, definiciones basicas, simbologia
utilizada, guia de utilizacion, aspectos generales del Registro de Informacion Catastral
de Guatemala y su estructura organizativa y funcional, asi como cada uno de los
procedimientos que se definen, la legislacion y normativa aplicable, requisitos previos
gue deben cumplirse y la descripcion de cada uno de los pasos del procedimiento con

su correspondiente diagrama de flujo.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
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JUSTIFICACION

El Manual recopila y actualiza procedimientos de la primera version del Manual de
Normas y Procedimientos de Administracion de Inventarios en las Direcciones
Municipales, Unidad de Administracion Financiera, Gerencia Administrativa Financiera
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, aprobado por el Consejo Directivo
del RIC mediante Resolucion Numero 621-001-2020 el 01 de septiembre de 2020.

Los procedimientos que integran el citado Manual, han servido de base para efectuar la
actualizacion de los mismos y que se plasman en esta nueva version; para ello se han
revisado las atribuciones y responsabilidades de los servidores publicos que ejecutan
actividades, la actualizacion de normas y requisitos que tienen injerencia en los

procedimientos que deben cumplirse.

Se incorpora ademas al documento, la estructura organizativa plasmada en el Articulo
8. Integracion, de la Ley del Registro de Informacion Catastral, para identificar el nivel
jerérquico que ocupan las Direcciones Municipales. Ademas, se considera importante
tomar en cuenta la Resolucién 655-001-2021 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral del 17 de marzo de 2021, donde se aprob6é el Reglamento
Orgénico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en el Articulo 3
Integracién, se plasman las funciones estratégicas que cumplen las Direcciones

Municipales.

En este Reglamento se establece que la Gerencia Administrativa Financiera es la
responsable del adecuado almacenamiento, custodia y disposicién de los activos de la
institucion y se especifican ademas, que le corresponde en su Articulo 22 Atribuciones
de la Gerencia Administrativa Financiera, en la literal d), planificar y supervisar el
registro, custodia y asignaciéon de bienes de la Institucién, asi como el resguardo de las
instalaciones. Define también, en la literal e) generar y comunicar disposiciones

administrativas y financieras que fortalezcan el control interno, segun se requiera.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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En atencion a la nueva estructura organizativa de la Gerencia Administrativa Financiera,
aprobada a través del Acuerdo de Direccion DEN-RIC/126-2022 de fecha 10 de octubre
de 2022, se implementa el cambio de nombre del Manual en esta version dos, se
establece de la siguiente manera: Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion de Inventarios en las Direcciones Municipales, Departamento
Financiero, Gerencia Administrativa Financiera del Registro de Informacion Catastral de

Guatemala.

Es importante indicar que, para la actualizacion del Manual se toma de referencia que
en cuatro de los procedimientos, se abordan las acciones que indica el Manual de
Inventarios de Activos Fijos en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental -
SICOIN WEB-, para orientar las actuaciones de registro de las operaciones dentro del

Mddulo de Inventarios.

Durante el proceso de actualizacion de este Manual, se desarrolld una dinamica de
coordinaciéon con el personal responsable de ejercer el control de los bienes
institucionales dentro de la Gerencia Administrativa Financiera y con el personal
responsable de administrar y controlar los bienes institucionales de las Direcciones

Municipales.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
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MARCO LEGAL

La legislacion e instrumentos aplicables a los procedimientos contenidos en el presente
Manual, permitiran el fortalecimiento del control interno en las actividades que se

desarrollan en dichos procedimientos, siendo los siguientes:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b. Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

c. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo NUumero
A-039-2023 del Contralor General de Cuentas.

d. Decreto 103-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e. Acuerdo Gubernativo 779-98 Reglamento del Decreto Niumero 103-97 del Congreso
de la Republica.

f. Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica,
Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 del Presidente de la Republica.

g. Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial
Numero 50-2022 del Ministro de Finanzas Publicas.

h. Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de
Cuentas “Normas para establecer los procedimientos de baja de bienes muebles de
la administracion publica”

i. Resolucion 786-001-2023 del Consejo Directivo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, Reglamento para bienes muebles y otros activos fijos en
propiedad o en administracion por el Registro de Informacion Catastral de

Guatemala.

Otros instrumentos normativos internos de observancia obligatoria:

a. Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

b. Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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c. Cadigo de Etica del Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, Resolucion
NUmero 719-001-2022 del Consejo Directivo del RIC.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos para la administraciéon y control de los bienes muebles,
intangibles, y otros activos fijos no fungibles en propiedad y administrados por el Registro
de Informacion Catastral de Guatemala, en las Direcciones Municipales.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estandarizar las actividades que deben cumplirse para la gestién de los activos en
propiedad o administrados por el RIC, los cuales utiliza el personal de las Direcciones
Municipales de la Institucion, en el cumplimiento de sus funciones, con énfasis en la

responsabilidad de su custodia y buen uso.

e Garantizar el cumplimiento de la normativa establecida para la administracién de
inventarios, aplicable a las entidades gubernamentales, ademas de los requisitos

propios del RIC.

¢ Normar la administracion del inventario y la responsabilidad sobre la custodia y buen
uso gque tiene cada trabajador del Registro de Informacion Catastral de Guatemala

gue labora en las Direcciones Municipales.

1.3 CAMPO DE APLICACION
Este Manual sera de observancia obligatoria y de aplicacién para el personal de las
Direcciones Municipales (DMs) del Registro de Informacién Catastral y las Dependencias

involucradas en los procedimientos.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL

e Personal de la Seccion de Inventarios del Departamento Financiero de la Gerencia
de Administrativa Financiera.

e Asistentes Administrativos de Zona.

e Técnicos de Inventarios de las Direcciones Municipales.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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Personal de las dependencias de las Direcciones Municipales del RIC involucrado en

los procedimientos.

1.5 SOCIALIZACION DEL MANUAL
Para cumplir con los objetivos del presente Manual, la Gerencia de Administracion

Financiera, el Departamento Financiero, la Seccion de Inventarios y el Director Municipal

respectivo, deberan realizar las actividades siguientes:

Brindar copia impresa o digital del Manual al personal que interviene en los
procedimientos.

Capacitar al personal que tenga interaccion en las actividades de los
procedimientos.

Aplicar el Manual durante el proceso de induccion al puesto a personal de reciente
ingreso.

Velar por que se ejecuten los procedimientos establecidos.

Consolidar las propuestas de actualizacion de normas o actividades de los
procedimientos.

Gestionar ante la instancia que corresponda la publicacion del presente Manual en la

pagina web del RIC.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del presente Manual los siguientes:

Cuando se requiera la creacién de nuevos puestos de trabajo para la realizaciéon de las
actividades de administracion de inventarios en las Direcciones Municipales.
Actualizacién de la estructura organizativa y funcional de la Institucion.
Procesos de reingenieria y cambios en las actividades de los procedimientos.
Actualizacion de la normativa aplicable a la administracion de los bienes muebles,
intangibles y otros activos fijos no fungibles.

Preferentemente el Manual debera revisarse y actualizarse con periodicidad anual.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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1.7 VIGENCIA DEL MANUAL

La actualizacién del presente Manual cobrara vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion por la Direccion Ejecutiva Nacional, en cumplimiento de la clausula segunda
de la Resolucion Numero 621-001-2020, la cual aprobd la version 1 del Manual de Normas
y Procedimientos de Administracién de Inventarios en las Direcciones Municipales, Unidad
de Administracion Financiera, Gerencia Administrativa Financiera del Registro de

Informacion Catastral de Guatemala.
2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

2.1 DEFINICIONES BASICAS
En esta Seccidén del Manual se presentan las definiciones que facilitan la comprension de

aspectos importantes que se desarrollan en el documento.

a. Manual de Normas y Procedimientos (MNP):
Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados, que pueden corresponder a una Dependencia en su totalidad o a
una Seccion o Area en especifico.

b. Proceso:
Es un conjunto de procedimientos predeterminados establecidos a nivel institucional o
en una Dependencia, con la finalidad de alcanzar objetivos, potencializar la eficiencia,

eficacia y aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos y materiales.

c. Procedimiento:
Es el conjunto de acciones que deben realizarse de manera secuencial y cronolégica

con el proposito de alcanzar un resultado.

d. Diagrama de flujo vertical:
Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados entre si,

gue marcan la direccion del flujo y establecen el recorrido del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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e. Bienes Muebles:
Son todos aquellos bienes que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro por

cualquier medio, manteniendo su integridad.

f. Bienes Intangibles:
Son aquellos bienes que no pueden apreciarse por los sentidos, no se pueden tocar

solamente se pueden distinguir, pues se refiere a cosas inmateriales.

g. Activos Fijos:
Son los bienes y derechos que no son convertidos en efectivo por cierto tiempo, y que

permanecen durante mas de un ejercicio fiscal.

h. Activos Fijos No Fungibles:
Son los bienes que no admiten ningun tipo de sustitucién pues, al ser algo Unico y

original, no admiten tal posibilidad de sustitucion.

2.2 SIMBOLOGIA

Es la representacion gréafica para identificar los diferentes tipos de acciones o pasos en un
diagrama de flujo de un procedimiento. Para alcanzar la eficiencia en los procesos y la
comprension, se utiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense de Estandares,

(por sus siglas en inglés ANSI), que se describe a continuacion:
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR
PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SIMBOLO IDENTIFICACION DESCRIPCION
@ Inicio o fin Indica el inicio o fin del diagrama de flujo.
Actividad Descrlbe_ las acciones que de_sarrolla la
persona involucrada en el procedimiento.
Indica cualquier documento que ingrese, se
Documento utilice, se genere o0 salga del
- procedimiento.
Indica un evento dentro del diagrama de
Decision o alternativa |flujo, donde se debe tomar una decision
NO S entre dos o mas alternativas.
v v
. Indica que se resguarda un documento de
Archivo
manera temporal o permanente.
llustra el seguimiento de las actividades
Conector ) .
dentro del diagrama de flujo.

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo, con otro dentro de la
misma pégina.

Conector dentro de
pagina

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo, con otro fuera de la
pagina.

Conector fuera de
pagina

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

3. INTERPRETACION DEL FORMATO UTILIZADO EN EL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Para alcanzar los objetivos del presente Manual, debe entenderse como un documento de

comunicacion técnica, que se encuentra estructurado para dar asistencia a las personas

gue lo utilicen. Para el efecto es necesario que cumpla con los siguientes lineamientos:

a) Encabezado: Indica el tipo y titulo del Manual y la Direccion Municipal.

b) Version: Identifica el nUumero de la version del Manual.
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c)

d)

f)

9)
h)

)
K)

Cédigo del procedimiento: Este consta de las siglas que identifican a la Gerencia
Administrativa Financiera, Seccion de Inventarios, Direccion Municipal, y el numero
de procedimiento para identificar y facilitar su ubicacion.

Numero de pasos: Indica la cantidad de pasos que tiene el procedimiento para su
realizacion.

Identificacion del procedimiento: Describe de manera precisa el nombre del
procedimiento.

Hojas No.: Identifica el nimero de cada una de las hojas que conforman el
procedimiento.

Inicia: Indica el cargo que ocupa el trabajador donde se inicia el procedimiento.
Termina: Indica el cargo que ocupa el trabajador donde se finaliza el procedimiento.
Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

Objetivo: Indica la finalidad del procedimiento.

Descripcion de la legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del
procedimiento: Detalla la legislacion, normas vigentes y aplicables.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Detalla

los requisitos necesarios y de cumplimiento previo a la realizacion del procedimiento.

m) Descripcion de la actividad: Indica una breve descripcion de las acciones a

n)

desarrollar dentro de cada paso.
Responsable: Identifica el titulo del cargo que desempefa el trabajador que

desarrolla la accion.

4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE

GUATEMALA

El Registro de Informacion Catastral de Guatemala es una institucion autbnoma del

Estado, de servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios. Es la

autoridad competente en materia catastral, que ha ido forjando su gestiéon gubernamental

con el enriquecimiento de la experiencia de muchos de los colaboradores, prestadores de

servicios y trabajadores que le han integrado.
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Sus funciones institucionales se encuentran plasmadas en el Articulo 3 de la Ley del
Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica

de Guatemala.

4.1 ANTECEDENTES

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece como deberes del
Estado, garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de las personas; sin embargo, es hasta la firma de
los Acuerdos de Paz, especificamente en uno de los puntos fundamentales del Acuerdo
sobre Aspectos Socioeconémicos y Situacion Agraria, que el Gobierno de Guatemala
adquiri6 el compromiso de promover cambios legislativos que permitieran el
establecimiento de un sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario,

eficiente, financieramente sostenible y de actualizacion facil y obligatoria.

Surge como una prioridad social el cumplimiento de la emision de leyes y la creacion de
instituciones que permitan la consecucion de este compromiso, tanto en el tema agrario,
como en el de 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 aprobo la Ley del Registro de Informacién Catastral (RIC), mediante el Decreto
Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, que crea la institucion
estatal autbnoma y de servicio, cuyo objeto es el establecimiento, mantenimiento y

actualizacion del catastro nacional.

El RIC inicio sus actividades el 8 de junio de 2006, tiempo que le ha permitido construir las
bases y lineamientos del trabajo catastral, aplicados a mediano y largo plazo, partiendo de
la elaboracion de consensos y aprobacion de documentos técnicos, legales y

administrativos con el propésito de socializar el proceso catastral.
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El RIC actua en coordinacion con el Registro General de la Propiedad sin perjuicio de sus
atribuciones especificas. Tendra su domicilio en el Departamento de Guatemala y su sede
central en la ciudad de Guatemala, y establecera los 6rganos técnicos y administrativos

que considere obligadamente necesarios.!

4.2 VISION
Somos el Registro de Informacion Catastral de Guatemala, institucion de servicio que
genera y administra informacion catastral confiable para multiples fines como un aporte

para el desarrollo de la nacion.

43 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 tierra.

4.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

La estructura organizativa del RIC, establece los niveles e identifica las lineas de jerarquia,

autoridad y responsabilidad. Su estructura funcional se conforma de la manera siguiente:

e Estratégicas: Integrada por el Consejo Directivo; Direccion Ejecutiva Nacional y
Direcciones Municipales.

e Sustantivas: Estas pueden ser Técnico-Juridicas, Administrativas y de Seguimiento.

e De apoyo.

e De control.?

Cada dependencia cuenta con su propia estructura organizativa y estan disefiadas acorde
a las necesidades de trabajo, segun el desarrollo de las actividades técnicas, juridicas y

administrativas del proceso catastral. En su estructura, se refleja la responsabilidad que

1 Articulo 1 del Decreto 41-2005 Ley del Registro de Informacion Catastral del Congreso de la Republica de Guatemala.
2 Articulo 3. Integracion, del Reglamento Organico Interno del RIC, Resolucién Nimero 655-001-2021 del Consejo Directivo.
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tienen para el cumplimiento de las funciones del RIC y su incidencia en la planificacion y
objetivos institucionales a corto, mediano y largo plazo.

5 DIRECCIONES MUNICIPALES
Las Direcciones Municipales del Registro de Informacion Catastral son las dependencias
encargadas de la ejecucion de las operaciones técnico-juridicas y administrativas en su

Municipio, durante el proceso catastral.

5.1 UBICACION DE LAS DIRECCIONES MUNICIPALES EN LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA DEL RIC

La ubicacion de las Direcciones Municipales en la estructura organizativa del RIC, se

encuentra jerarquicamente en un tercer nivel y en linea directa con la Direccion Ejecutiva

Nacional, tal y como se indica a continuacion:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

Consejo Directivo
del RIC

Direccion Ejecutiva
Nacional

Direcciones Municipales
del RIC

Nota: Elaboracién propia con base en el Articulo 8 de la Ley del RIC, Decreto 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

5.2 FUNCIONES DE LAS DIRECCIONES MUNICIPALES
Las Direcciones Municipales cuentan con una estructura minima, que se integra por un

Director y una Oficina de Apoyo Social.®

3 Articulo 26 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo Gubernativo 162-2009 del Presidente de la
Republica de Guatemala.
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Las funciones que le corresponden se encuentran definidas en el Reglamento de la Ley

del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo Gubernativo No. 162-2009 del Presidente

de la Republica, especificamente en el Articulo 27 y son las siguientes:

a)

b)

d)

Ejecucion de las operaciones técnico-juridicas y administrativas del proceso

catastral de conformidad con:

1) La Ley, el presente reglamento, el Manual de Normas Técnicas Yy
Procedimientos Catastrales del RIC;

2) Las politicas, la planificacidon estratégica y planes operativos anuales;

3) Las directrices de la Direccion Ejecutiva Nacional;

La promocién y divulgacién del proceso de establecimiento catastral;

La gestion de la coordinacién con los actores locales vinculados al proceso de

establecimiento catastral, especialmente con las municipalidades;

Implementar y coordinar los mecanismos necesarios a fin de cumplir

satisfactoriamente con las exposiciones publicas y para atender las solicitudes de

revision técnica;

e) Asistir a las personas individuales o comunidades en la solucién de sus problemas

f)

5.3

catastrales, cuando ellos asi lo soliciten, a través de la Oficina de Apoyo Social,
bajo la coordinacion del Director Municipal; vy,
Otras que La Ley, el presente reglamento, normativos aplicables o las disposiciones

del Consejo Directivo, le asignen. 4

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS EN LAS
DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

De conformidad con las actividades para la administracién de inventarios, se desarrollan

siete procedimientos con su correspondiente diagrama de flujo, los que se detallan y se

representan de forma gréafica, a continuacion:

4 |bid
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PROCEDIMIENTO PASOS

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro de ingreso y asignacion de bienes
muebles, intangibles y otros activos fijos no

GAF-DF-SI-DM-01 16 fungibles propiedad del RIC, adquiridos por 01 de 07

medio de procesos de compra y por Fondo
Rotativo Interno.

Inicia: Asistente Administrativo de Zona. Termina: Técnico de Bodega e Inventarios.

Se describen los pasos para el registro del ingreso de bienes muebles,

Descripcion: intangibles, y otros activos fijos no fungibles propiedad del RIC,

adquiridos por medio de procesos de compra y por fondo rotativo.

Objetivo:

Indicar de manera clara y precisa, las actividades y responsabilidades del
personal que participa en el registro del ingreso, en el Sistema SICOIN
WEB, de bienes muebles, intangibles, y otros activos fijos no fungibles
propiedad del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 1, 2, 3 y 4 del Reglamento para Bienes Muebles y otros Activos Fijos en propiedad
o en administracién por el Registro de Informaciéon Catastral, Resolucion Numero 786-001-
2023 del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Inciso 2.1 del SUBMODULO 2 REGISTRO del Manual de Inventarios de Activos Fijos en el
SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial Nimero 50-2022 del Ministro de Finanzas Publicas.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Certificacion de Inventarios, de la no existencia o disponibilidad del bien que se tiene
contemplado adquirir.

Numero de liquidacion o bien el numero de Fondo Rotativo Interno con el cual se registra la
adquisicion.

Factura en original, que contenga el detalle del bien, por ejemplo: descripcién, marca,
namero de serie, color, modelo, accesorio, precio unitario y precio total.

Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios y especificaciones técnicas del bien
por adquirir.
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro de ingreso y asignacion de bienes
muebles, intangibles y otros activos fijos no
GAF-DF-SI-DM-01 16 fungibles propiedad del RIC, adquiridos por 02 de 07
medio de procesos de compra y por Fondo
Rotativo Interno.

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Oficio que debe facilitar los datos que a continuacion se especifican:
Nombre completo del responsable del bien.

El renglén de gasto presupuestario, de su contrato.

Lugar de trabajo o ubicacion.

Puesto o cargo.

Numero de Identificacion Tributaria -NIT-.

. Documento Personal de Identificacion -DPI-.

ogakrwnE

Constancia de Bienes en Inventarios firmada y sellada por el Jefe de Seccion de Inventarios
de Oficinas Centrales.

Contar con la opinién favorable cuando corresponda:

Si es equipo de computo corresponde a la Gerencia de Tecnologia de Informacion emitir la
g. |opinién favorable.

Si es equipo de campo, corresponde a la Gerencia Técnica del Proceso Catastral emitir
opinion favorable.
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DE INFORMACIGN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.

EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE <
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Registro de ingreso y asignacion de bienes
muebles, intangibles y otros activos fijos no
GAF-DF-SI-DM-01 16 fungibles propiedad del RIC, adquiridos por 03 de 07
medio de procesos de compra y por Fondo
Rotativo Interno.

Inicia: Asistente Administrativo de Zona.

Termina: Técnico de Bodega e Inventarios.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Recibe del Técnico Administrativo de Compras Yy
Contrataciones el expediente de compra y compara Si
coinciden las caracteristicas técnicas y fisicas del bien
inventariable con lo descrito en la factura.

Si: Recibe el expediente liquida e ingresa a SICOIN vy
traslada.

No: elabora la Boleta de Rechazo y devuelve el expediente.

Asistente Administrativo
de Zona.

02

Recibe el expediente de compra, verifica que toda la
documentacion del expediente esté congruente y que la
descripcion del bien y sus especificaciones en fisico
correspondan exactamente a lo indicado en la factura.

03

Ingresa la informacién de acuerdo a la factura en el Sistema
SICOIN WEB, en el Médulo de Inventarios, selecciona la
opcion Registro de Bienes Inventario Fisico, genera el
cbdigo de inventario y traslada copia del expediente y el
codigo generado por medio del correo institucional.

Técnico de Bodega e
Inventarios.

04

Recibe el cédigo de inventario y copia del expediente,
ingresa al SICOIN, en el Médulo de Inventarios, elige la
opcién aprobar alta en inventario fisico, selecciona el bien
gue se dara de alta, verifica que la informacién ingresada
esté correcta, y determina si aprueba el registro o alta del
bien:

Si: Imprime, firma y sella la Constancia de Bienes e
Inventarios, que contiene la informacién y el cédigo de
SICOIN del bien.

No: establece errores y solicita la correccion.

05

Ingresa el registro del bien al Libro de Inventarios autorizado
por la Contraloria General de Cuentas (CGC), registrando lo
siguiente: 1) El cddigo de SICOIN del bien, 2) Descripcion
del bien, 3) Datos inherentes de la factura, y 4) Otra
informacién adicional.

Jefe de Seccidén
de Inventarios.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro para el ingreso y asignacién de bienes
muebles, intangibles y otros activos fijos no

GAF-DF-SI-DM-01 16 fungibles propiedad del RIC, adquiridos por medio| 04 de 07

Interno.

de procesos de compra y por Fondo Rotativo

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

06

Reproduce copia de la factura y del expediente de compra.

07

Traslada la Constancia de Bienes e Inventarios para su
archivo en la Direccién Municipal.

08

Instruye a través de correo electrénico se realice lo siguiente:
1) Identificar el bien con el cddigo de SICOIN, 2) Crear el
registro de resguardo de responsabilidad, 3) Asignar el bien al
resguardo de responsabilidad, y 4) Imprimir las Tarjetas de
Responsabilidad.

Jefe de Seccidn
de Inventarios.

09

Recibe las instrucciones, imprime la etiqueta del bien con el
codigo de SICOIN, y procede a identificar el bien con dicha
etiqueta. (Esta actividad debe efectuarse en la Bodega de la
Direccién Municipal del RIC).

10

Ingresa al SICOIN en el Médulo de Inventarios, selecciona la
opcién Registro de Resguardo de Responsabilidad (si en caso
el trabajador no ha tenido resguardo de bienes muebles),
procede a crear el Registro de Resguardo de
Responsabilidad, de acuerdo al Manual de Inventarios
Activos Fijos en el SICOIN WEB.

11

Selecciona el nombre de la persona a quien se le va a cargar
el bien, busca la opcion Impresiéon de Resguardo de
Responsabilidad y procede a imprimir en hojas mdviles
autorizadas por la CGC para Tarjetas de Responsabilidad.
Traslada para firma correspondiente. (El reporte de
resguardo, tiene que estar en modo o estado entregado).

Técnico de Bodega e
Inventarios.

12

Recibe las Tarjetas de Responsabilidad y determina si
procede:

Si: firma de visto bueno y traslada.

No: establece errores y devuelve para su correccion.

Asistente Administrativo
de Zona.

13

Recibe y entrega las Tarjetas de Responsabilidad a la
persona que tiene bajo su resguardo el bien, solicita firma de
aceptacion y entrega copias de las mismas.

Técnico de Bodega e
Inventarios.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala

14




}{ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
i PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.

¥—= B CATASTRAL

Consiuvendelasegurdad uridica d a tera EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro para el ingreso y asignaciéon de bienes
muebles, intangibles y otros activos fijos no

GAF-DF-SI-DM-01 16 fungibles propiedad del RIC, adquiridos por medio| 05 de 07
de procesos de compra y por Fondo Rotativo
Interno.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos P P

Recibe las Tarjetas de Responsabilidad y determina si
corresponde al bien solicitado:

14 Si: firma de revisada, acepta la informacion y devuelve las| Responsable del Bien.
Tarjetas de Responsabilidad.

No: establece errores, devuelve para su correccion.

Recibe, reproduce y entrega las copias de Tarjetas de

15 Responsabilidad al responsable del bien. Técnico de deega e
16 | Archiva las Tarjetas de Responsabilidad originales. Inventarios.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-01

16

Registro para el ingreso y asignacion de
bienes muebles, intangibles y otros activos
fijos no fungibles propiedad del
medio de procesos de
compra y por Fondo Rotativo Interno.

adquiridos por

RIC,

06 de 07

Asistente Administrativo

de Zona

Técnico de Bodegas
e Inventarios

Jefe de
Seccion de Inventarios

Inicio

o1

Recibe del Técnico Administrativo

de Compras y Contrataciones el
expediente de compra y compara si

No

coinciden las caracteristicas
técnicas y fisicas del bien
inventariable con lo descrito en la

factura.

Si

Elabora la Recibe el
Boleta de el)i(pﬁsz;:nele
Rechazo y liq
devuelve el ingresa a
SICOIN y
expediente. SIS QN>

02
Recibe el expediente de
compra, verifica que toda la
documentacion del expediente
esté congruentey que la

- descripcion del bien y sus
especificaciones en fisico
correspondan exactamente a
lo indicado en la factura.

— 1 -

03
Ingresa la informacién de
acuerdo ala factura en el
Sistema SICOIN WEB, en el
Moédulo de Inventarios,
selecciona la opcion Registro

de Bienes Inventario Fisico,
genera el cédigo de inventario
y traslada copia del
expediente y el codigo
generado por medio del
correo institucional.

A 4

04
Recibe el codigo de inventario
y copia del expediente,
ingresa al SICOIN, en el
Mobdulo de Inventarios, elige la
opcion aprobar alta en
inventario fisico, selecciona
el bien que se dara de alta,
verifica que la informaciéon
ingresada esté correcta, y
determina si aprueba el
registro o alta del bien.

¢ Correcta? ~
No Si
v v

Imprime, firma
y sella la
Constancia de
Bienes e
Inventarios,
que contiene la
informacion y el
codigo de
SICOIN del
bien.

Establece

errores y

solicita la
correccioN.

+—1

05
Ingresa el registro del bien al
Libro de Inventarios

autorizado por la Contraloria
General de Cuentas (CGC),
registrando lo siguiente: 1) El
codigo de SICOIN del bien, 2)
Descripcion del bien, 3) Datos
inherentes de la factura, y 4)

Otra informacion adicional.

v

06
Reproduce copia de la factura
y del expediente de compra.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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@\ DE INFORMACION

= 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-01

Registro para el ingreso y asignacion de
bienes muebles, intangibles y otros activos
fijos no fungibles propiedad del RIC,
adquiridos por medio de procesos de
compra y por Fondo Rotativo Interno.

16

07 de 07

Jefe de Técnico de Bodegas Asistente Administrativo de .
: : > Responsable del Bien
Seccién de Inventarios e Inventarios Zona
Trasladala Constancia de
Bienes e Inventarios para su
archivo en la Direccion
Municipal.
o8
Instruye a través de correo
electronico se realice lo Recibe las instrucciones,
siguiente: 1) Identificar el bien imprime la etiqueta del bien
con el codigo de SICOIN, 2) con el cédigo de SICOIN, y
Crear el registro de resguardo procede aidentificar el bien
de respor . 3) Asignar con dicha etiqueta. (Esta
el bien al resguardo de actividad debe efectuarse en
responsabilidad, y 4) Imprimir la Bodega de la Direccion
las Tarjetas de Municipal del RIC).
Responsabilidad
10
Ingresa al SICOIN en el
Médulo de Inventarios,
selecciona la opcion Registro
e Resguardo de
Responsabilidad (si en caso el
trabajador no ha tenido
resguardo de bienes
muebles), procede a crear el
Registro de Resguardo de
Responsabilidad, de acuerdo
al Manual de Inventarios
Activos Fijos en el SICOIN
WE
11
Selecciona el nombre de la
ersona aquien se le va a
cargar el bien, busca la opcion
Impresion de Resguardo de
Responsabilidad y procede a
imprimir en hojas moviles
autorizadas por la CGC para 54
Tarjetas de Responsabilidad.
Traslada para firma Recibe las Tarjetas de
correspondiente. (El reporte Responsabilidad y determina
deresguardo, tiene que si procede:
estar en modo o estado
entregado).
< Procede?
No si
v L2
Establece Firma de visto
e bueno y
‘ devuelve para traslada,
su correccion.
A 2

13
Recibe y entrega las Tarjetas
de Responsabilidad a la
persona que tiene bajo su

a
Recibe las Tarjetas de
Responsabilidad y determina
nde al bien

solicitado.

¢ Corresponde?
Ncl ¢—s.

resguardo el bien, solicita si
firma de aceptacion y entrega
copias de las mismas.

Firma de
revisada, acepta
la informacion y

dewu et

Establece
errores,
devuelve para
su correccion.

ve las
Tarjetas de
Responsabilidad

15
Recibe, reproduce y entrega

las copias de Tarjetas de
al

P
responsable del bien.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios

en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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Con:

struyendo la seguridad juridica de la tierra

/ REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.

EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Baja de Bienes Muebles, Intangibles y otros
GAF-DF-SI-DM-02 06 Activos Fijos no fungibles propiedad o 01 de 03
administrados por el RIC.
Inicia; Asistente Administrativo de Zona. Termina: Jefe de Seccién de Inventarios.

Se describen las actividades para efectuar la baja de bienes muebles,

Descripcién: intangibles y otros activos fijos no fungibles propiedad del RIC, que se

encuentran ubicados en las Direcciones Municipales.

Objetivo:

Indicar de manera clara y precisa, todas las actividades vy
responsabilidades de quienes participen en la baja de bienes muebles,
intangibles y otros activos fijos no fungibles propiedad del RIC ubicados en
las Direcciones Municipales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 30, 32, 33, 35y 36 del Reglamento para Bienes Muebles y otros Activos Fijos en
propiedad o en administracion por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 786-001-2023 del Consejo Directivo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.

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

Acuerdo Gubernativo Numero 779-98 del Presidente de la Republica, Reglamento del
Decreto Numero 103-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

En lo referente a equipos de cémputo, equipos de medicién y vehiculos, es necesario el
dictamen o informe de un Responsable de Informética o un Técnico de Informatica, segun
aplique, mediante el cual, se justifique el mal estado de cada uno de los bienes que ya no es
factible su reparacién o que hacerla resultaria onerosa, y que es conveniente adquirir equipo
nuevo.

Certificacion de Acta en el cual conste el mal estado y el detalle de los bienes. (Las Actas
Administrativas, se suscriben en el Libro de Actas autorizado por la Contraloria General de
Cuentas).

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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Con:
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE INFORMACIGN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.

EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL HOJA No
PROCEDIMIENTO PASOS PROCEDIMIENTO :
Baja de Bienes Muebles, Intangibles y
GAF-DF-SI-DM-02 06 otros Activos Fijos no fungibles propiedad 02 de 03
0 administrados por el RIC.

Inicia: Asistente Administrativo de Zona.

Termina: Jefe de Seccidn de Inventarios.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Solicita mediante oficio la identificacion de los bienes en mal
estado.

Asistente Administrativo
de Zona.

02

Recibe la solicitud y presenta informe de los bienes en mal
estado, clasificandolos por su consistencia destructible,
incinerable y ferrosa. Traslada.

Técnico de Bodega e
Inventarios.

03

Recibe el informe, verifica los bienes en mal estado y suscribe
el Acta Administrativa, en la cual consta el mal estado y el
detalle de los bienes, separando aquellos bienes que son de
consistencia destructible o incinerable y ferrosa. Ver requisito

[T l]

a” y “b” de este procedimiento.

04

Gestiona las firmas de los comparecientes, incluyendo el aval
del Director Municipal, certifica el acta administrativa y la
integra al expediente.

05

Envia el expediente de baja de bienes para revisién y tramite.

Asistente Administrativo
de Zona.

06

Recibe el expediente de baja de bienes de las Direcciones
Municipales y verifica si se encuentra correcto:

Si: elabora la Certificacion de Registro de Inventario de los
bienes para baja y traslada el expediente para las gestiones
que corresponda.

No: elabora la Boleta de Rechazo y devuelve el expediente,
para que cumpla con los requisitos establecidos.

Jefe de Seccion
de Inventarios.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-02 06

Baja de Bienes Muebles, Intangibles y otros
Activos Fijos no fungibles propiedad o

administrados por el RIC.

03 de 03

Asistente Administrativo
de Zona

Técnico de Bodegas
e Inventarios

Jefe de Secciéon
de Inventarios

Inicio

o1
Solicita mediante oficio la

identificacion de los bienes en mal
estado.

-

03
Recibe el informe, verifica los
bienes en mal estado y suscribe el
Acta Administrativa, en la cual
consta el mal estado y el detalle
de los bienes, separando aquellos |

v

02
Recibe la solicitud y presenta
informe de los bienes en mal
estado, clasificandolos por su
consistencia destructible o
incinerable y ferrosa. Traslada.

bienes que son de consistencia
destructible o incinerable y
ferrosa. Ver requisito “a” y “b” de
este procedimiento.

— 1

04
Gestiona las firmas de los
comparecientes, incluyendo el
aval del Director Municipal,
certifica el acta administrativa y la
integra al expediente.

i

05
Envia el expediente de baja de

bienes para revision y tramite.

_—
- =

v

06
Recibe el expediente de baja de
bienes de las Direcciones
Municipales y verifica si se
encuentra correcto.

¢ Correcto?

No

\ﬁ

Si

f

Elabora la Boletade
Rechazoy devuelve
el expediente, para
que cumpla con los
requisitos
establecidos.

Elabora la
Certificacion de
Registrode
Inve ntario de los
bienes para baja y

traslada el

expediente para las
gestiones que

corresponda.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
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/ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
P, P mmomascain PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.

¥—= B CATASTRAL
Con:

sruvendoaseguridad uridica d a tera EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

PROCEDIMIENTO PASOS

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud, entrega y asignacién de bienes

GAF-DF-SI-DM-03 14 propiedad o administrados por el RIC. 01 de 05
Inicia: Jefe de la Dependencia. Termina: Técnico de Bodega e Inventarios.
D N Se describen los pasos para atender la solicitud, entrega y asignacién de
escripcion: : : e
bienes propiedad o administrados por el RIC.
Indicar de manera clara y precisa, las actividades que deben cumplirse y
Objetivo: las responsabilidades de quienes participen en la solicitud, entrega y
asignacion de bienes propiedad o administrados por el RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 4, 5y 9 del Reglamento para Bienes Muebles y otros Activos Fijos en propiedad o
en administracion por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 786-001-2023 del Consejo Directivo del Registro de Informaciéon Catastral de
Guatemala.

Numeral 2.3 del SUBMODULO 2 REGISTRO del Manual de Inventarios de Activos Fijos en
el SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial Nimero 50-2022 del Ministro de Finanzas Publicas.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Solicitud de bienes: debera emitirse oficio dirigido al Asistente Administrativo de Zona, en
el cual el Jefe Inmediato de cada trabajador, solicita asignar los bienes, e indicar lo
siguiente:

Nombre de la persona (s) a quien se le asignara.

Puesto de Trabajo.

Ubicacion.

Numero de DPI.

NIT.

Justificacion por qué es necesario asignar los bienes solicitados.

Las Tarjetas de Responsabilidad deberan estar impresas en hojas méviles autorizadas por
la Contraloria General de Cuentas.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-03 14

Solicitud, entrega y asignacion de bienes
propiedad o administrados por el RIC.

02 de 05

Inicia: Jefe de la Dependencia.

Termina: Técnico de Bodega e Inventarios.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Realiza el oficio de solicitud de bienes y traslada.

Jefe de la Dependencia.

02

Recibe la solicitud de bienes, verifica disponibilidad, la
firma de visto bueno y traslada.

Asistente Administrativo
de Zona.

03

Recibe y revisa la solicitud y programa el dia de la
entrega de los bienes.

04

Completa la Boleta de Traslado de Bienes Muebles
Definitivo, cuando aplique, firma de entregado y
solicita firma del Jefe inmediato del trabajador.

05

Entrega los bienes solicitados y en la Boleta de
Traslado de Bienes Muebles Definitivo, segun
corresponda, solicita firma de la persona que los
recibe de conformidad.

06

Asigna el bien o los bienes en el Sistema SICOIN
WEB, tomando de base lo indicado en la Boleta de
Traslado de Bienes Muebles Definitivo. Y cuando
corresponda en las tarjetas de responsabilidad de
bienes administrados por el RIC.

07

Ingresa al SICOIN WEB, en el Médulo de Inventarios,
selecciona la opcién Registro de Resguardo de
Responsabilidad y procede a crear el Registro de
Resguardo de Responsabilidad, de acuerdo al
Manual de Inventarios Activos Fijos en el SICOIN
WEB.

08

Selecciona en el Sistema SICOIN WEB el nombre de
la persona a quien se le carga o asigna el bien e
imprime la informaciéon del reporte de resguardo de
responsabilidad en las hojas moviles autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas. (El reporte de
resguardo, tiene que estar en modo o estado
entregado). Y cuando corresponda en las tarjetas de
responsabilidad de bienes administrados por el RIC.

09

Solicita firma de visto bueno en las hojas moéviles
autorizadas.

Técnico de Bodega
e Inventarios.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
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Con:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud, entrega y asignacion de bienes

GAF-DF-SI-DM-03 14 propiedad o administrados por el RIC. 03 de 05
No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Verifica que esté correcta la informacion: . . .
10 Si: firma de visto bueno y devuelve. A5|stenfe,6§0n;:|stratlvo
No: establece errores y devuelve para su correccion. '
Recibe las Tarjetas de Responsabilidad, se presenta -
, : . Técnico de Bodega
11 con la persona que tiene bajo su resguardo los bienes .
. . e Inventarios.
y solicita su firma.
Recibe las Tarjetas de Responsabilidad y determina si
estan correctas:
12 Si: firma de revisada y aceptada la informacién y las Respoqsable
del Bien.
devuelve.
No: establece errores y devuelve para su correccion.
Recibe, reproduce en formato PDF las Tarjetas de
Responsabilidad y envia por medio del correo
electrénico institucional al responsable del bien. En
13 caso que el responsable del bien no cuente con correo Técnico de Bodega
eIe_ctronlco |nst|tUC|onaI_ se le brindara ‘copia de las e Inventarios.
tarjetas de responsabilidad y el duplicado de las
mismas para firma de recibido.
14 Archiva las Tarjetas de Responsabilidad originales.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-03

14

Solicitud, entrega y asignacion de bienes

propiedad o administrados por el RIC.

04 de 05

Jefe de la Dependencia

Asistente Administrativo
de Zona

Técnico de Bodega
e Inventarios

Inicio

o1
Realiza el oficio de solicitud

02
Recibe la solicitud de bienes,
verifica disponibilidad, la firna

03
Recibe y revisa la solicitud y
programa el dia de la entrega

de bienes y traslada.

de visto bueno y traslada.

-

de los bienes.

—71

04
Completa la Boleta de
Traslado de Bienes Muebles
Definitivo, cuando aplique,
firma de entregado y solicita
firma del Jefe inmediato del
trabajador.

\_{\

05
Entrega los bienes solicitados
y en la Boleta de Traslado de
Bienes Muebles Definitivo,
segun corresponda, solicita
firma de la persona que los
recibe de conformidad.

—7 -

06
Asigna el bien o los bienes en
el Sistema SICOIN WEB,
tomando de base lo indicado
en la Boleta de Traslado de
Bienes Muebles Definitivo. Y
cuando corresponda en las
tarjetas de responsabilidad de
bienes administrados por el

1!

o7
Ingresa al SICOIN WEB, en el
Médulo de Inventarios,
selecciona la opcion Registro
de Resguardo de
Responsabilidad y procede a
crear el Registro de
Resguardo de
Responsabilidad, de acuerdo
al Manual de Inventarios
Activos Fijos en el SICOIN
WEB.

]

o8
Selecciona en el Sistema
SICOIN WEB el nombre de la
persona a quien se le carga o
asigna el bien e imprime la
informacion del reporte de
resguardo de responsabilidad
en las hojas moéviles
autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas. (El
reporte de resguardo, tiene
que estar en modo o estado
entregado). Y cuando
corresponda en las tarjetas de
responsabilidad de bienes
administrados por el RIC.

3

10

09
Solicita firma de visto bueno

Verifica que esté correcta la
informacion.

en las hojas moéviles

autorizadas.

< Correcto?
" No
¥ L 2

Si
Establece
errores y
devuelve para
su correccion.

Firma de visto
bueno y
devuelve.

'y

en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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}{ REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SN, 2= ncmsaciin PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.
Conmrurend segutdad i e e EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DF-SI-DM-03 14 Sollqltud, entregg 'y asignacion de bienes 05 de 05
propiedad o administrados por el RIC.

Técnico de Bodega
e Inventarios

Responsable del
Bien

11
Recibe las Tarjetas de
Responsabilidad, se presenta
con la persona que tiene bajo
su resguardo los bienes y
solicita su firma

12
Recibe las Tarjetas de
Responsabilidad y determina

si estan correctas.

¢ Correctas?

13
Recibe, reproduce en formato
PDF las Tarjetas de
Responsabilidad y se envia
por medio del correo
electrénico institucional al

responsable del bien. En caso |
que el responsable del bienno |

cuente con correo electrénico
institucional se le brindara
copiade las tarjetas de
responsabilidad y el duplicado
de las mismas parafirma de
recibido.

i S
Establece Firma de
erroresy revisada 'y
devuelve aceptada la
para su informacién y
correccion las devuelve.

en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Traslado interno de bienes muebles y otros
GAF-DF-SI-DM-04 12 activos fijos no fungibles propiedad o 01 de 05

administrados por el RIC.

Inicia; Servidor Publico Solicitante.

Termina: Técnico de Bodega e Inventarios.

Indica las actividades que deben desarrollarse para el traslado interno de

Descripcion: bienes muebles y otros activos fijos no fungibles propiedad del RIC.
Describir de manera clara y precisa, las actividades y responsabilidades de
Objetivo: quienes participan en la solicitud de traslado interno de bienes muebles y

otros activos fijos no fungibles propiedad o administrados por el RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 3, 4, 5, 6, 7, 8 y 9 del Reglamento para Bienes Muebles y otros Activos Fijos en
propiedad o en administracion por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

4 |Resolucién NGmero 786-001-2023 del Consejo Directivo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala.
b Numeral 2.4 del SUBMODULO 2 REGISTRO del Manual de Inventarios Activos Fijos en el

SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial Niumero 50-2022 del Ministro de Finanzas Publicas.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Consignar la informacion solicitada en la Boleta de Traslado de Bienes Muebles Definitivo.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE INFORMACIGN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.

EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Traslado interno de bienes muebles y otros

GAF-DF-SI-DM-04 12 activos fijos no fungibles propiedad o 02 de 05

administrados por el RIC.

Inicia: Servidor Publico Solicitante.

Termina: Técnico de Bodega e Inventarios.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Completa y presenta la boleta de Traslado de Bienes Muebles
Definitivo.

Servidor Publico
Solicitante.

02

Recibe la Boleta de Traslado de Bienes Muebles Definitivo,
verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos y
determina si esta correcto:

Si: sella y firma de recibido la boleta original y copia.

No: devuelve la boleta a la persona solicitante para que
cumpla con los requisitos de trdmite establecidos.

03

Entrega la copia de la Boleta de Traslado de Bienes Muebles
Definitivo, al Servidor Publico solicitante.

04

Ingresa al SICOIN en el médulo de Inventarios, con el nUmero
de resguardo de responsabilidad, selecciona el nombre de
la persona, a quien se le libera o descarga el bien, de
acuerdo al Manual de Inventarios de Activos Fijos en el
SICOIN WEB.

05

Actualiza las Tarjetas de Responsabilidad de ambos
servidores publicos (quien entrega y quien recibe) y
selecciona la opcién Impresibon de Resguardo de
Responsabilidad, y la informacién actualizada del reporte de
resguardo de responsabilidad, procede a imprimir las Tarjetas
de Responsabilidad autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas y la impresion de tarjetas de resguardo.

06

Traslada las Tarjetas de Responsabilidad actualizadas y
solicita firma de visto bueno.

Técnico de Bodega
e Inventarios.

07

Recibe y revisa las Tarjetas de Responsabilidad y determina
si estan correctas:

Si: firma de visto bueno y las traslada.

No: devuelve para su correccion.

Asistente Administrativo
de Zona.

08

Recibe las Tarjetas de Responsabilidad y la impresién de
tarjetas de resguardo, gestiona la firma de ambos servidores
publicos.

Técnico de Bodega
e Inventarios.

09

Reciben las Tarjetas de Responsabilidad actualizadas vy
revisan si esta correcta la informacion:

Si: firman de aceptada la informacion y las devuelven.

No: establecen errores y las devuelven para su correccion.

Servidores Publicos
involucrados.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE INFORMACIGN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.

EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO PASOS

Traslado interno de bienes muebles y otros

GAF-DF-SI-DM-04 12 activos fijos no fungibles propiedad o 03 de 05

administrados por el RIC.

Inicia; Servidor Publico Solicitante.

Termina: Técnico de Bodega e Inventarios.

PNO' Descripcién de la actividad Responsable
asos
Recibe, reproduce las Tarjetas de Responsabilidad,
10 entrega copias de las mismas al Servidor Publico
Solicitante y anula las Tarjetas de Responsabilidad
desactualizadas. Técnico de Bodega
Coloca la fecha de operado y firma en la casilla e Inventarios.
11 correspondiente en la Boleta de Traslado de Bienes
Muebles Definitivo.
12 Archiva las boletas originales y las anuladas.

FIN
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Traslado interno de bienes muebles y otros
activos fijos no fungibles propiedad o 04 de 05

administrados por el RIC.

Asistente Administrativo de
Zona

GAF-DF-SI-DM-04 12

Técnico de Bodega
e Inventarios

Servidor Publico
Solicitante

Inicio

o1
Completay presenta la boleta
de Traslado de Bienes
Muebles Definitivo. v
02

Recibe la Boleta de Traslado
de Bienes Muebles Definitivo,
verifica el cumplimiento de los
requisitos establecidos y
determina si esta correcto.

No
v

Devuelve la
boleta a la
persona Sellay firma
solicitante de recibido la
para que boleta
cumpla con original y
los requisitos copia.
de tramite

establecidos.

Entrega la copia de la Boleta
de Traslado de Bienes
Muebles Definitivo, al Servidor

Publico solicitante.
04

Ingresa al SICOIN en el médulo
de Inventarios, con el namero
de resguardo de
responsabilidad, selecciona el
nombre dela persona, a
quien se le libera o descarga
el bien, de acuerdo al Manual
de Inventarios de Activos Fijos
en el SICOIN WEB.

L2
05
Actualiza las Tarjetas de
Responsabilidad de ambos
servidores publicos (quien
entrega y quien recibe) y
selecciona la opcion Impresion
de Resguardo de
Responsabilidad, y la
informacion actualizada del
reporte de resguardo de
responsabilidad, procede a
imprimir las Tarjetas de
Responsabilidad autorizadas
por la Contraloria General de
Cuentas y la impresion de
tarjetas de resguardo.

o6 o7
Traslada las Tarjetas de Recibe y revisa las Tarjetas de
Responsabilidad actualizadas y »| Responsabilidad y determina si
solicita firma de visto bueno. estan correctas.

Si
v

No
-

Devuelve Firma de
visto bueno
para su ol
correccion. wlaas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A, REGISTRO ) B
AU, oo mroasnciin PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.
Comsryendotasoguridad i d f EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Traslado interno de bienes muebles y otros
05 de 05

GAF-DF-SI-DM-04

12 activos fijos no fungibles propiedad o
administrados por el RIC.

Técnico de Bodega
e Inventarios

Servidores Publicos
involucrados

08
Recibe las Tarjetas de
Responsabilidad y la
impresién de tarjetas de

09
Reciben las Tarjetas de
Responsabilidad
» actualizadas y revisan si esta

resguardo, gestiona la firma
de ambos servidores
publicos.

T

correcta la informacion.

¢ Correcta?
No Si
v v

10
Recibe, reproduce las
Tarjetas de Responsabilidad,
entrega copias de las
mismas al Servidor Publico

Establecen Firman de
errcI)res y aceptada la
as informacion
devuelven y las
para su devuelven.
correccion.

Solicitante y anulalas
Tarjetas de Responsabilidad
desactualizadas.

\f\

11
Coloca lafechade operadoy
firma enla casilla
correspondiente en la Boleta
de Traslado de Bienes
Muebles Definitivo.

!
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Con:

sruvendoaseguridad uridica d a tera EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

PROCEDIMIENTO PASOS

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Levantado del inventario fisico de los bienes
GAF-DF-SI-DM-05 11 muebles y otros activos fijos no fungibles 01de 04
propiedad o administrados por el RIC.

Inicia: Técnico de Bodega e Inventarios. Termina: Asistente Administrativo de Zona.

Indica las actividades a desarrollar para el levantado del inventario fisico

Descripcion: de los bienes muebles y otros activos fijos no fungibles propiedad y

administrados por el RIC.

Objetivo:

Definir de manera clara y precisa, las actividades y responsabilidades de
quienes participen en la programacion y levantado del inventario fisico de
los bienes muebles y otros activos fijos no fungibles propiedad o
administrados por el RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 4, 16, 20, 21, 22, 23 y 24 del Reglamento de Bienes Muebles y otros Activos Fijos
en propiedad o en administracion por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 786-001-2023 del Consejo Directivo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.

Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica, Acuerdo
Gubernativo Namero 217-94.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la programacion aprobada para el levantado del inventario fisico de los bienes
muebles y otros activos fijos no fungibles propiedad o administrados por el RIC.

Contar con las copias de las Tarjetas de Responsabilidad impresas en hojas moviles
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, de las personas que tienen asignado
bienes muebles y otros activos fijos no fungibles propiedad o administrados por el RIC.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
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o1asesuridad juridcadeatera EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

Construyend

DE INFORMACIGN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.

CODIGO DEL No. DE -
RGNS By IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Levantado del inventario fisico de los bienes
GAF-DF-SI-DM-05 11 muebles y otros activos fijos no fungibles 02 de 04
propiedad o administrados por el RIC.

Inicia: Técnico de Bodega e Inventarios.

Termina: Asistente Administrativo de Zona.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Elabora la programacién para el levantado del
inventario fisico de los bienes muebles y otros activos
fijos no fungibles propiedad o administrados por el RIC
y traslada.

Técnico de Bodega
e Inventarios.

02

Recibe y verifica la programacion y determina su
aprobacién:

Si: aprueba y traslada para su cumplimiento.

No: devuelve para correcciones.

Asistente Administrativo
de Zona.

03

Recibe la programacion ya aprobada.

04

Reproduce copia de las Tarjetas de Responsabilidad
originales provenientes del archivo, impresas en hojas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,
firmadas por los Servidores Publicos.

05

Coteja las copias de las Tarjetas de Responsabilidad
contra los bienes muebles y otros activos fijos no
fungibles propiedad o administrados por el RIC en la
dependencia.

06

Solicita la firma de los Servidores Publicos que tienen
asignados los bienes, como constancia de la
realizacion del inventario fisico de bienes en la copia
de las Tarjetas de Responsabilidad.

07

Elabora informe de las acciones realizadas y de los
resultados obtenidos y traslada.

Técnico de Bodega
e Inventarios.

08

Recibe y verifica el informe: en caso de bienes
faltantes suscribe el acta haciendo constar con
intervencion del Servidor Pablico que tenga asignados
los bienes, lo siguiente: 1) Descripcion de los hechos y
detalle de los bienes faltantes; 2) El requerimiento de
pago o reposicion del bien, segun corresponda. Si
optaré por la reposicion el bien restituido debera ser
por uno de similares o mejores caracteristicas.

Asistente Administrativo
de Zona.
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Construyendaasegurdad uidcade 1 tera EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Levantado del inventario fisico de los bienes
GAF-DF-SI-DM-05 11 muebles y otros activos fijos no fungibles 03 de 04
propiedad o administrados por el RIC.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Firma el acta relacionada con los bienes faltantes, con

09 lo cual queda notificado de la obligacién de pago de su Servidor Publico /persona
valor o reposiciébn por uno de similares o mejores contratada.
caracteristicas, segun corresponda.
Envia por correo electronico institucional copia en

10 formato PDF del acta suscrita del faltante del bien al Técnico de Bodega
Jefe de Seccion de Inventarios y el acta original al e Inventarios.
Asistente Administrativo de Zona.

11 Archiva los documentos generados. AS|stentde Administrativo

e Zona.

FIN
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}{' REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-05

Levantado del inventario fisico de los bienes
11 muebles y otros activos fijos no fungibles
propiedad o administrados por el RIC.

04 de 04

Técnico de Bodega Asistente Administrativo Servidor Publico /persona
e Inventarios de Zona contratada.
o1

Elabora la programacion para
el levantado del inventario
fisico de los bienes muebles
y otros activos fijos no
fungibles propiedad o
administrados por el RIC y
traslada.

02
Recibe y verifica la programacion
- y determina su aprobacion.

< Aprueba?
o Si
h 2

N
v
Aprueba y
Devuelve para traslada para

correcciones.

su
cumplimiento.

03
Recibe la programacion ya

\_/vK_\

o4
Reproduce copia de las
Tarjetas de Responsabilidad
originales provenientes del
archivo, impresas en hojas
autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas,
firmadas por los Servidores
Publicos.

\_{—\

Coteja las copias de las
Tarjetas de Responsabilidad
contra los bienes muebles y
otros activos fijos no
fungibles propiedad o
administrados por el RIC en
la Dependencia.

3

06
Solicita la firma de los
Servidores Publicos que
tienen asignados los bienes,
como constancia de la
realizacion del inventario
fisico de bienes en la copia
de las Tarjetas de
Responsabilidad.

v

o7
Elabora informe de las
acciones realizadas y de los
resultados obtenidos y
traslada.

o8
Recibe y verifica el informe:
en caso de bienes faltantes
suscribe el acta haciendo
constar con intervencion del
Servidor Publico que tenga
asignados los bienes, lo
siguiente: 1) Descripcion de
los hechos y detalle de los
bienes faltantes; 2) El

requerimiento de pago o +
reposicion del bien, segan 09
corresponda. Si optaré por la Firma el acta relacionada con
reposicion el bien restituido Ios bienes faltantes, con lo
debera ser por uno de cual queda notificado de la
similares o mejores obligacion de pago de su
caracteristicas. valor o reposicién por uno de
similares o mejores
\_/—\ caracteristicas, segun
corresponda

10
Envia por correo electrénico
institucional copia en formato
PDF del acta suscrita del
faltante del bien al Jefe de
Seccion de Inventarios y el
acta original al Asistente
Administrativo de Zona.

Fin
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Con:

sruvendoaseguridad uridica d a tera EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

PROCEDIMIENTO PASOS

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Emision de Solvencia General, para el
GAF-DF-SI-DM-06 14 personal que causa baja, contratado en los 01 de 05
renglones de gasto presupuestario 011 y 022.

Inicia: Director Municipal. Termina: Jefe de Seccidn de Inventarios.

Se indican las actividades para la emision de la Solvencia General, para el
personal contratado en los renglones de gasto presupuestario 011

Descripcion: “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”, en las Direcciones
Municipales.
Indicar de manera clara y precisa, todas las actividades vy
responsabilidades de quienes participen en la emisién de la Solvencia
Objetivo: General, para el personal contratado en los renglones de gasto

presupuestario 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”,
en las Direcciones Municipales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 5 del Reglamento para Bienes Muebles y otros Activos Fijos en propiedad o en
administracién por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucion Numero
786-001-2023 del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Inciso 2.4 del SUBMODULO 2 REGISTRO del Manual de Inventarios de Activos Fijos en el
SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial Nimero 50-2022, del Ministro de Finanzas Publicas.

Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Notificacién de la Coordinacién de Recursos Humanos, indicando los datos siguientes:
1. Nombre completo del personal que sera dado de baja.

2. lugar en que laboro.

3. cargo que ocupo.

4. fecha del Gltimo dia de trabajo.

Consignar la informacion solicitada en la Boleta de Traslado de Bienes Muebles Definitivo.

Informe del Técnico de Inventarios, que indique que no hace falta ningun bien, y que el
responsable se encuentra en el sistema en situacién de liberado (L).
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE INFORMACIGN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.

EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-06 14

022.

Emisién de Solvencia General, para el
personal que causa baja, contratado en los
renglones de gasto presupuestario 011 y

02 de 05

Inicia: Director Municipal.

Termina: Jefe de Seccién de Inventarios.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Informa de manera inmediata sobre la baja de personal
contratado en los renglones de gasto presupuestario
011 y 022, e instruye se realicen las acciones que
corresponda.

Director Municipal.

02

Recibe la informacion e indica se realicen las gestiones
correspondientes.

Asistente Administrativo
de Zona.

03

Recibe la informacion y busca en los archivos la
Tarjeta de Responsabilidad del personal que causa
baja.

04

Revisa el bien o los bienes del personal que causa
baja y coteja contra la Tarjeta de Responsabilidad,
procede a entregar los bienes al servidor publico
designado y le informa que debe completar la Boleta
de Traslado de Bienes Muebles Definitivo. Si faltaren
bienes le indica al personal que causa baja cuales
estan pendientes para que los ubique.

Técnico de Bodega
e Inventarios.

05

Completa la Boleta de Traslado de Bienes Muebles
Definitivo y entrega los bienes al personal designado.

Personal que causa Baja.

06

Recibe la Boleta de Traslado de Bienes Muebles
Definitivo, verifica que la informacién sea la correcta:
Si: firma de aceptada la informacion y recepcion de
bienes y traslada.

No: devuelve para correcciones.

Servidor Publico designado.

07

Recibe y presenta la Boleta de Traslado de Bienes
Muebles Definitivo debidamente firmada y traslada.

Personal que causa Baja.

08

Recibe y coteja la Boleta de Traslado de Bienes
Muebles Definitivo contra las Tarjetas de
Responsabilidad y verifica que esté correcta:

Si: sella y firma de recibido la copia y original de la
Boleta de Traslado de Bienes Muebles Definitivo.

No: devuelve la Boleta de Traslado de Bienes para que
cumpla con los requisitos de trdmite establecidos.

Técnico de Bodega
e Inventarios.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Emisién de Solvencia General, para el
personal que causa baja, contratado en los

GAF-DF-SI-DM-06 14 . 03 de 05
renglones de gasto presupuestario 011 y
022.
No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable

09

Ingresa al SICOIN, en el Mdédulo de Inventarios,
selecciona la opcién: Resguardo de Responsabilidad,
selecciona el nombre del personal que causa baja
y libera el resguardo de la persona, con base a la
Boleta de Traslado de Bienes Muebles Definitivo y lo
que establece el Manual de Inventarios Activos Fijos
en el SICOIN WEB.

10

Anula las Tarjetas de Responsabilidad del personal
que causa baja y las resguarda en el archivo
correspondiente.

11

Elabora el informe de las acciones realizadas vy
resultados obtenidos y traslada.

Técnico de Bodega
e Inventarios.

12

Recibe y revisa el informe; en caso de cumplir con los
requisitos establecidos, emite la Solvencia General
con los datos del personal que causa baja.

13

Gestiona las diferentes firmas en la Solvencia
General y la traslada la Solvencia General.

Asistente Administrativo
de Zona.

14

Recibe y traslada la Solvencia General a la
Coordinacién de Recursos Humanos, e instruye para
gue se archive copia.

Jefe de Seccion
de Inventarios.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-06

15

Emisién de Solvencia General,
personal que causa baja, contratado en los
renglones de gasto presupuestario 011 y
022.

para el

04 de 05

Director Municipal

Asistente Administrativo

Técnico de Bodega e Inventarios

Servidor Pablico

de Zona Personal que causa baja designado
o1
Informa de manera inmediata 02 03

sobre la baja de personal
contratado en los renglones
de gasto presupuestario 011 y
022, e instruye se realicen las
acciones que corresponda.

Recibe lainformacion e indica

Recibe la_informacién y
busca en los archivos la

se realicen las gestiones
correspondientes.

Tarjeta de Responsabilidad
del personal que causa baja.

3

04
Revisa el bien o los bienes del
personal que causa baja y
coteja contra la Tarjeta de
Responsabilidad, procede a
entregar los bienes al servidor
publico designado y le informa

que debe completar la Boleta
de Traslado de Bienes
Muebles Definitivo. Si faltaren
bienes le indica al personal que
causa baja cuales estan
pendientes para que los
ubique.

Definitivo contra las Tarjetas de
Responsabilidad y verifica que

08
Recibe y coteja la Boleta de
Traslado de Bienes Muebles

y

05
Completa la Boleta de Traslado de
Bienes Muebles Definitivo y
entrega los bienes al personal
designado.

Bienes Muebles Definitivo, verifica
que la informacion sea la correcta.

06
Recibe laBoleta de Traslado de

¢ Correcta?
Si
v v

07

Devuelve para
correcciones.

Firma de
aceptada la
informacion y
recepcion de
bienes y
traslada.

Recibe y presenta la Boletade
Traslado de Bienes Muebles

esté correcta.

Sella y firma de
recibido la copia
y original de la
Boleta de
Traslado de
Bienes Muebles
Definitivo.

. : 2
T ¢Correcta’ No
Devuelve la
Boleta de
Traslado de

Bienes para
que cumpla con
Ios requisitos de
tramite
establecidos.

Definitivo firmada y

traslada.

\—+

0O
Ingresa al SICOIN, en el Médulo
de Inventarios, selecciona la
opcién: Resguardo de
Responsabilidad, selecciona el
nombre del personal que causa
bajay libera el resguardo de la
persona, con base a la Boleta de
Traslado de Bienes Muebles
Definitivo y lo que establece el
Manual de Inventarios Activos
Fijos en el SICOIN WEB.
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/ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MG\, DE NFORMACION PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.
et R s EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Emisiébn de Solvencia General, para el
GAE-DFE-SI-DM-06 14 personal que causa baja, contratado en los| oo\ e
renglones de gastos presupuestarios 011 y
022.

e Inventarios

Técnico de Bodega

Asistente Administrativo
de Zona

10

Anula las Tarjetas de
Responsabilidad del personal
que causa bajay las

correspondiente.

resguarda en el archivo

v

11

traslada.

Elabora el informe de las
acciones realizadas y
resultados obtenidos y

v

12
Recibe y revisa el informe; en
caso de cumplir con los
requisitos establecidos, emite
la Solvencia General con los
datos del personal que causa
baja.

—1 -

13
Gestiona las diferentes firmas

Jefe de Seccién
de Inventarios

en la Solvencia General y
traslada.

.

14
Recibe y traslada la Solvencia
General a la Coordinacion de
Recursos Humanos, e instruye
para que se archive copia.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
@\, 0 mroRMACION PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.
e EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Robo, hurto, pérdida, faltante o extravio de
GAE-DFE-SI-DM-07 06 bienes muebles y otros activos fijos no| 4, 4504
fungibles propiedad o administrados por el
RIC.
Inicia: Técnico de Bodega e Inventarios. Termina: Gerente Administrativo Financiero.

Indica las actividades a desarrollar para los casos de robo, hurto, perdida,
Descripcion: faltante o extravio de bienes muebles y otros activos fijos no fungibles
propiedad y administrados por el RIC en las Direcciones Municipales.

Definir de manera clara y precisa, todas las actividades vy
responsabilidades de quienes participen en los casos de robo, hurto,
perdida, faltante o extravio de bienes muebles y otros activos fijos no
fungibles propiedad y administrados por el RIC.

Objetivo:

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 15, 16, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 del Reglamento para Bienes Muebles y
Otros Activos Fijos en propiedad o en administracion por el Registro de Informacién

a. Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 786-001-2023 del Consejo Directivo del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
b Articulos 7 y 9 del Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion

Publica, Acuerdo Gubernativo NUumero 217-94.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Informe del Técnico de Bodega e Inventarios.

b. |Copia de la Tarjeta de Responsabilidad autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

Si el valor del bien supera un salario minimo, la persona responsable puede solicitar a la
c. |Gerencia Administrativa Financiera suscribir un contrato de reconocimiento de deuda y
convenio de pago.

En caso de reposicion de un bien, éste debe cumplir con idénticas caracteristicas y
calidades. Si el valor del bien supera un salario minimo, la persona responsable puede
solicitar a la Gerencia Administrativa Financiera, el faccionamiento de Contrato de
Reconocimiento de Deuda y Convenio de Pago.
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/k REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
RS

¥—= B CATASTRAL

o1asesuridad juridcadeatera EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

Construyend

DE INFORMACIGN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Robo, hurto, pérdida, faltante o extravio de
GAE-DFE-SI-DM-07 06 bienes muebles y otros activos fijos no| o, 4. g4
fungibles propiedad o administrados por el
RIC.

Inicia: Técnico de Bodega e Inventarios.

Termina: Gerente Administrativo Financiero.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Elabora el informe del faltante o extravio de bienes como
resultado del levantado del inventario fisico de bienes y
traslada.

Técnico de Bodega
e Inventarios.

02

Recibe el informe y verifica si procede el caso de faltante o
extravio de bienes:

Si: determina el faltante.

No: devuelve informe para su correccion.

03

Suscribe el Acta Administrativa con la intervencion del
trabajador que tenga cargados los bienes hace constar, lo
siguiente: 1) La descripcion de los hechos y el detalle de los
bienes faltantes; 2) El requerimiento de pago o reposicién de
los bienes faltantes, segun corresponda. En caso de recibir
autorizacion de la restituciéon por parte de la GAF, el bien
restituido debera cumplir con lo establecido en el articulo 7
del Acuerdo Gubernativo Namero 217-94.

Asistente Administrativo
de Zona.

04

Firma el acta de los bienes faltantes e indica como resarcira
el bien, segun las siguientes opciones:

a) Si opta por restituir el bien. El bien restituido debera
ser de similares 0 mejores caracteristicas. Asimismo,
informa al Asistente Administrativo de Zona, y adjunta:
Informe técnico avalado por la autoridad competente
donde se recomiende la aceptacién del bien propuesto.

b) Si opta por pagar el valor del bien. el dia habil
siguiente de la elaboracién del acta de faltantes, solicita
por escrito a su Jefe Inmediato Superior, que se le
autorice realizar el pago del valor del bien. Debera
hacerlo efectivo dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la suscripcion del acta, y entregard copia
certificada de la boleta de depdsito, y de la forma 63-A. E
informa de como actuara.

Responsable del bien
0 bienes.
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/ REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SN, 2= ncmsaciin PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 2.
Consrendate soqurdad i ot s EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Robo, hurto, pérdida, faltante o extravio de
GAE-DFE-SI-DM-07 06 bienes muebles y otros activos fijos no| 4o 4o g4
fungibles propiedad o administrados por el
RIC.

No. Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

Traslada mediante oficio la copia del expediente a la
05 Gerencia Administrativa Financiera e informa al
Director Municipal.

Asistente Administrativo
de Zona.

06

Recibe el expediente y evalla el caso, autoriza o
rechaza el bien que se ofrece en reposicidn, hace
constar lo actuado en acta administrativa con la
participacion del Jefe de Departamento Financiero y
el Jefe de Seccion de Inventarios.

Si: emiten opinion de aceptar la reposicion del bien y
notifica al Asistente Administrativo de Zona para las
gestiones correspondientes.

No: informan al responsable del bien de la no
aceptacion de la reposicién y en consecuencia se le
notifica por escrito que debe pagar el valor del bien
faltante o extraviado.

Gerente
Administrativo Financiero.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios

en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala

42




} REGISTRO

DE INFORMACION
F—= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-07

RIC.

Robo, hurto, pérdida, faltante o extravio de
bienes muebles y otros activos fijos no

06 . . o

fungibles propiedad o administrados por el

04 de 04

Técnico de Bodega

Asistente Administrativo

Responsable del bien

Gerente

e Inventarios de Zona o bienes Administrativo Financiero
o1 02
Elabora el informe del faltante o . f . "
extravio de bienes como resultado Recibe el informe y verifica si
A o procede el caso de faltante o
del levantado del inventario fisico oxtravio de bienes
de bienes y traslada. 3
e
No Si
Devuelve
informe para Determinael
faltante.
correccion.
03
Suscribe el Acta Administrativa con la
intervencion del trabajador que tenga
cargados los bienes hace constar, lo
siguiente: 1) La descripcion de los 04

hechos y el detalle de los bienes
faltantes; 2) El requerimiento de pago
o reposicion de los bienes faltantes,
segun corresponda. En caso de recibir
autorizacién de la restitucién por parte
de la GAF, el bien restituido debera
cumplir con lo establecido en el
articulo 7 del Acuerdo Gubermativo
Numero 217-94.

J\

Firma el acta de los bienes faltantes e
indica como resarcira el bien, segun
las siguientes opciones:

a) Si opta por restituir el bien. El
bien restituido debera ser de similares
o0 mejores caracteristicas. Asimismo,
informa al Asistente Administrativo de
Zona, y adjunta: Informe técnico
avalado por la autoridad competente
donde se recomiende la aceptacion
del bien propuesto.

b) Si opta por pagar el valor del

05
Traslada mediante oficio la
copia del expediente a la
Gerencia Administrativa

bien. el dia habil siguiente de la
elaboracion del acta de faltantes,
solicita por escrito a su Jefe Inmediato
Superior, que se le autorice realizar el
pago del valor del bien. Debera
hacerlo efectivo dentro de los cinco
dias habiles posteriores a la
suscripciéon del acta, y entregara copia
certificada de la boleta de dep6sito, y
de la forma 63-A. E informa de cémo
actuara.

\_/,/\

Financiera e informa al
Director Municipal.

06
Recibe el expediente y evalia
el caso, autoriza o rechazael
bien que se ofrece en
reposicién, hace constar lo
actuado en acta administrativa
con la participacién del Jefe
de Departamento Financiero y
el Jefe de Seccién de
Inventarios.

——

"l L

Informan al Emiten
responsable opinién de
del bien de la aceptar la
no aceptacion reposicion
de la reposicion del bien y
y en notifica al
consecuencia Asistente
se le notifica Administrativ
por escrito que ode Zona
debe pagar el para las
valor del bien gestiones
faltante o correspondie
extraviado. ntes.

D
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

GLOSARIO

Baja de Bienes de Activos Fijos e Intangibles: Procedimiento que se realiza para
disminuir del inventario un activo fijo e intangible, por razones de deterioro, mal

funcionamiento, robo, hurto o pérdida.

Boleta de Traslado Definitivo de Bienes Muebles: Documento que se extiende para
consignar en detalle los bienes muebles definitivo que le son asignados al trabajador,

funcionario u operador temporal para que de forma al cumplimiento de sus funciones.

Forma 1H: Documento que se elabora para registrar el ingreso de bienes inventariables al

Almacén y a la Seccion de Inventarios del RIC.

Informe Circunstanciado: Documento que se elabora y que detalla los hechos que

ocurrieron durante un evento.

SICOIN WEB: Sistema de Contabilidad Integrada. Sistema informatico utilizado por el
Ministerio de Finanzas Publicas para la administracion, registro y baja del inventario de
bienes, activos fijos, e intangibles de las instituciones del Estado.

Solvencia General: Documento que se extiende al final de la contratacion o la baja de un
trabajador, funcionario, contratista u operador temporal y que garantiza que ha entregado al
RIC los bienes muebles y otros activos fijos no fungibles propiedad del RIC que le fueron
proporcionados para el cumplimiento de las actividades o funciones durante la prestacion

de sus servicios.

Tarjeta de Responsabilidad: Documento generado a través del médulo de inventarios del
SICOIN WEB, formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, donde se reflejan
los bienes, activos fijos e intangibles que le son proporcionados al trabajador, funcionario,
operador temporal y que tiene bajo su responsabilidad en la ejecucion de las actividades
durante el periodo de la ejecucion de las actividades por las que ha sido contratado en el
RIC.
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ANEXOS
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=i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ANEXO 01
TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FIJOS

A
[ ) HEGISTIRO HEGETRO DF INFORMACION CATASTMAL D GUATEMALA RIC.
90 o ossandw DIRECCION MUNICIEAL DE ZACAPA-CHICUIMULA
e do; CATASTRAL TARZETA DE HESPONSABLIOAD DE ACTIVOS I'U0S
s ot 4 . INVENTARKS
mh—
F i
T ORI R S AT - ot o
L NI I A S CATAETL OF UATTLA ) L E LN
- el g Ry
L] MM WY ALuid
T L 4 L
A —————eL A L Y R S| )
Ll B [T (e m:—.
—_—— ---—-.-mun-«u;‘.u_:;m o
o A SO B o ot e s
-.umuu-mmn“m-om-u‘..
DL P
R " ey
DAl Rptall -ty i S e
AR SO N L B e
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ANEXO 02
BOLETA DE TRASLADO DE BIENES MUEBLES

Forma-INV-02

¢ REGISTRO 5
/FL DE |HFORMACICN SECCION DE INVENTARIOS
F=a= CATASTRAL
.'.::...r,‘m.\ by w8 I T BOLETA DE TRASLADO DE BIENES MUEBLES DEFIMITIVOS Me. INV- -2023
LUGAR Y FECHA
‘ENTREGFE
(Hombres y apellidos completos de quien entregal (Carge o Puesio] {Mombre de la Unidad Administrativa)
Ino. niT: |
RECIBE:
(Hombres y apellidos completos de quien recibe) (Carge o Puesio] {Mombre de la Unidad Administrativa)
Ino. niT: |
DESCRIPCIGN DE LOS BIEMES {incleys modslo y nimere de ssris) CODIGO RIC CODIGO SICOIN | WALDR EN G m
T 0 b}
(Persoma gue entrega) (Firma, Hombre y Sello del Jefe Inmediato) {Persona gue recibe)

US0 EXCLUSNG DE INVENTARIOS

Fecha y firma de recibide por Técnico de inventarics Fecha de Operado Firma de operado

Drigisal: lrvmurias
Deplicade: Parsons qus snlregs
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ANEXO 03
SOLVENCIA GENERAL
. REGISTRO
DE INFORMACION
=i CATASTRAL

Okl s sl | el e

OLVENCIA GENERAL 011 y 022, DIRECCIONES MUMNICIPALES DEL -RIC-, Hn-

Lugar y fecha:
HNombre de la persona:
Area de prestacion de Servicios yo Trabajo:

Ultimo dia que prestd servicios:

ADMIK 2 AT

FECHAC 14041123

DCUMENTOE PEMDIENTES DE ENTREGAR: Ho flsns ninguno

FECHA: “FINMA ¥ SELLD DEL ENCARGADD
UNIDAD El RiN.2 FACION

DCUMENTOE PEMDIENTES DE ENTREGAR: Ho flens ninguno

FECHA RS B G EREAREAES

NIDAD DE TECHOLOGIA DE LA INFORMA

DDCUMENTOS E MFORMACHKON PENDIENTES DE ENTREGAR: Mo tiene ningunac

FECHA: —_—
FifihA, ¥ SELLO DEL ENCARGADD

UNIDAD TECMICA CATASTRAL
DDCUMENTOE PEMDIENTES DE ENTREGAR: Mo tiens ninguna
FECHA:
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