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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/139-2025 *

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO

Que la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Niimero 41-2005 del Congreso de la
Repiiblica de Guatemala, establece como atribuciones del Director Ejecutivo Nacional del Registro de
Informacién 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 el Registro de Informacién Catastral de Guatemala es una institucién del Estado, auténoma y de
servicio con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su Ley y sus
Reglamentos, con aplicacién supletoria de las leyes del ordenamiento juridico nacional, congruentes
con sus objetivos y naturaleza. ‘

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 autorizo a la Direccién 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 Gerente Administrativo Financiero del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
mediante oficio Ref. DF-GAF-RIC-182-2025/fe de fecha 2 de octubre de 2025, trasladé a la Direccién
Ejecutiva Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, la propuesta de actualizacién
del Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién de Inventarios en las Direcciones
Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala Versién 3. .

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establecen los Articulos 154 de la Constitucién
Politica de la Reptiblica de Guatemala; 1, 2, 3, 4, 5, 8, 15 y 16 literales a) y n) de la Ley del Registro de
Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala; Articulo
2 de la Resolucién Niimero 621-001-2020 del Consejo Directivo del RIC que aprueba el Manual de
Normas y Procedimientos de Administracién Financiera, Gerencia Administrativa Financiera del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala. .
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos parala Administracién
de Inventarios en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
Versién 3, misma que estd 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, que proceda a la implementacién de la Versién 3 del Manual de Normas y
Procedimientos parala Administracién de Inventarios en las Direcciones Municipales del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, en cada uno de los procedimientos administrativos.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

Enla ciudad de Guatemala, el 27 de octubre de 2025. .

NOTIFIQUESE

ING. AGR. AC
DIRECTOR EJECUTIVO NACIONAL .
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios en las
Direcciones Municipales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Version
3, es una herramienta administrativa que contribuye a realizar de las actividades de
manera eficiente y eficaz, ya que reune informacidon de manera logica, técnica,
sistematica y estandarizada en cada uno de sus procedimientos. Ademas, coadyuva a
disminuir errores, a evitar la duplicidad de funciones y a optimizar el recurso humano, el
tiempo y otros recursos que se utlizan en el desarrollo de las actividades

institucionales.

Esta nueva version del manual, recopila los procedimientos de la segunda versién del
Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios en las
Direcciones Municipales del Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, aprobado
mediante Acuerdo de Direccion DEN-RIC/128-2024.

Para su actualizacion, se incorporé un procedimiento, derivado de la aprobacion, por el
Consejo Directivo del RIC, del Reglamento para el Proceso de Baja y Verificacion de

Bienes Muebles Inservibles del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

El manual presenta las generalidades de la institucion, definiciones basicas, simbologia
utilizada, guia de uso, aspectos generales del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, su estructura organizativa y funcional, asi como cada uno de los
procedimientos que se definidos, la legislacion y normativa aplicables, requisitos previos
que deben cumplirse y la descripcion de cada paso del procedimiento con su

correspondiente diagrama de flujo.

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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JUSTIFICACION

El Manual recopila y actualiza procedimientos de la segunda version del Manual de
Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios en las Direcciones
Municipales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, aprobado mediante
Acuerdo de Direccion DEN-RIC/128-2024.

A los procedimientos incluidos en la Version 2 de dicho Manual se incorporé un nuevo
procedimiento, que establece las actividades para gestionar la baja de bienes muebles
inservibles, propiedad del RIC, ubicados en las Direcciones Municipales. Esta
incorporacion se deriva de la aprobacion del Reglamento para el Proceso de Baja y
Verificacion de Bienes Muebles Inservibles del Registro de Informacion Catastral de

Guatemala, aprobado por el Consejo Directivo del RIC.

Se considerd importante tomar en cuenta lo indicado en el Reglamento Organico
Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, especialmente lo dispuesto
en el Articulo 3 de la Resolucién 655-001-2021 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral, donde detallan las funciones estratégicas que cumplen las

Direcciones Municipales.

Asimismo, el Reglamento Orgéanico sefiala que la Gerencia Administrativa Financiera es
la responsable del adecuado almacenamiento, custodia y disposicion de los activos de
la institucién. Ademas, el Articulo 22 literal d) le atribuye planificar y supervisar el
registro, custodia y asignacion de bienes de la institucién, asi como el resguardo de las
instalaciones; y segun la literal e€) que esta Gerencia debe generar y comunicar
disposiciones administrativas y financieras que fortalezcan el control interno, segun se

requiera.

Durante el proceso de actualizacion de este Manual se desarrollo6 una dinamica
participativa y de coordinacién con el personal responsable del control de los bienes

institucionales, dentro de la Gerencia Administrativa Financiera, asi como con el

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 encargado de administrar y controlar los bienes institucionales en 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.
b.

C.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto Numero 103-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,

Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

. Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial

Numero 50-2022 del Ministro de Finanzas Publicas.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal dos mil veinticinco, Decreto 36-2024 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

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

. 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”

Otros instrumentos normativos internos de observancia obligatoria:

a.

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

Reglamento Orgénico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

Caodigo de Etica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 719-001-2022.

Reglamento para Bienes Muebles y Otros Activos Fijos en Propiedad o en
Administracion por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala. Resolucién
NUumero 786-001-2023 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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e. Reglamento para el Proceso de Baja y Verificacion de Bienes Muebles Inservibles
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 850-001-
2025 del Consejo Directivo del RIC.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL
Establecer los procedimientos para la administracion 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 Institucién, 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 administracion 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 que tiene cada trabajador del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
gue labora en las Direcciones Municipales.

1.3 CAMPO DE APLICACION
Este Manual serd de observancia obligatoria y de aplicacion 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 Director Municipal

e Asistentes Administrativos de Zona.

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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Técnicos de Bodega e Inventarios de las Direcciones Municipales.
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 induccién 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 actualizacién del presente Manual los siguientes:

Cuando se requiera la creacién de nuevos puestos de trabajo para la realizacién de las
actividades de administracion de inventarios en las Direcciones Municipales.
Actualizacion de la estructura organizativa y funcional de la Institucion.

Procesos de reingenieria y cambios en las actividades de los procedimientos.
Actualizacién 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 actualizacion del presente Manual cobrard vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion por la Direccion Ejecutiva Nacional, en cumplimiento de la clausula segunda
de la Resolucién Numero 621-001-2020, la cual aprobd la versién 1 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.

2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

2.1 DEFINICIONES BASICAS
En esta Seccion 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 propdsito de alcanzar un resultado.

d. Diagrama de flujo:
Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados entre si,
gue marcan la direccién 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 méas de un ejercicio fiscal.

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

original, no admiten tal posibilidad de sustitucién.

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:

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
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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 Describe las acciones que desarrolla la

persona involucrada en el procedimiento.
Indica cualquier documento que ingrese, se
Documento utiice, se genere o0 salga del

. procedimiento.
Indica un evento dentro del diagrama de
Decision o alternativa |flujo, donde se debe tomar una decision
Nf iu entre dos o mas alternativas.

Archivo

Indica que se resguarda un documento de
manera temporal o permanente.

Conector

llustra el seguimiento de las actividades
dentro del diagrama de flujo.

Conector dentro de
pagina

Representa una conexibn o enlace del
diagrama de flujo, con otro dentro de la
misma pagina.

Conector fuerade
pagina

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

c) Codigo del procedimiento: Este consta de las siglas que identifican a la Gerencia
Seccion de Inventarios,

Administrativa Financiera, Departamento Financiero,

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
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d)

f)

9)
h)

)
k)

Direccion Municipal, y el nimero 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 ndmero de cada una de las hojas que conforman el
procedimiento.

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

Objetivo: Indica la finalidad del procedimiento.

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) Descripcién de la actividad: Indica una breve descripcidn de las acciones a

n)

desarrollar dentro de cada paso.
Responsable: Identifica el titulo del puesto que desempefia 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 auténoma del

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

autoridad competente en materia catastral, que ha ido forjando su gestién 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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en las Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala

6



O\ REGISTRO

DE INFORMACION
i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Sus funciones institucionales se encuentran plasmadas en el Articulo 3 de la Ley del
Registro de Informacién 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 Socioecondémicos 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 creacién 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 aprobd la Ley del Registro de Informacion 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 inici6 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 propoésito de socializar el proceso catastral.
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El RIC actia 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 érganos 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 informacién catastral confiable para multiples fines como un aporte

para el desarrollo de la nacion.

4.3 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 disefladas 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 Con base al Articulo 1 del Decreto 41-2005 Ley del Registro de Informacion Catastral del Congreso de la Republica de Guatemala.

2 Con base al Articulo 3. Integracién, del Reglamento Organico Interno del RIC, Resolucién Nimero 655-001-2021 del Consejo
Directivo y sus reformas en Resoluciones nimeros 712-001-2022 y 791-002-2023 del Consejo Directivo del RIC.
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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 Con base en el Articulo 26 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo Gubernativo 162-2009 del
Presidente de la Republica.
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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:

5.3

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 planificacion estratégica y planes operativos anuales;

3) Las directrices de la Direccion Ejecutiva Nacional,

La promocién y divulgacion del proceso de establecimiento catastral;

La gestion de la coordinacion 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 solucion de sus problemas

f)

catastrales, cuando ellos asi lo soliciten, a través de la Oficina de Apoyo Social,
bajo la coordinacién del Director Municipal; y,

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 administracion de inventarios, se desarrollan

ocho procedimientos con sus correspondientes diagramas de flujo, los que se detallan y se

representan de forma gréfica, a continuacion:

4 Con base en el Articulo 27 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo Gubernativo 162-2009 del
Presidente de la Republica.
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro de ingreso y asignacién 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,
Descripcién: intangibles, y otros activos fijos no fungibles propiedad del RIC,
adquiridos por medio de procesos de compra y por fondo rotativo.

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.

Objetivo:

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
a. | 0 en administracion por el Registro de Informacion Catastral, Resolucién Numero 786-001-
2023 del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
b Inciso 2.1 del SUBMODULO 2 REGISTRO del Manual de Inventarios de Activos Fijos en el
" | SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial Numero 50-2022 del Ministro de Finanzas Publicas.
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Certificacién de Inventarios, de la no existencia o disponibilidad del bien que se tiene
" | contemplado adquirir.
b Numero de liquidacion o bien el nimero de Fondo Rotativo Interno con el cual se registra la
" |adquisicion.
c Factura en original, que contenga el detalle del bien, por ejemplo: descripcién, marca,
" | numero de serie, color, modelo, accesorio, precio unitario y precio total.
d 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 asignacién 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 continuacién se especifican:
Nombre completo del responsable del bien.

El renglén de gasto presupuestario, de su contrato.

Lugar de trabajo o ubicacion.

Puesto.

Numero de ldentificacion Tributaria -NIT-.

. Documento Personal de Identificacién -DPI-.

ogkwnE

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

Contar con la opinion 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
opinién favorable.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE INFORMACIGN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.

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 vy
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
documentacién 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 informacion de acuerdo a la factura en el Sistema
SICOIN WEB, en el Moédulo de Inventarios, selecciona la
opcion Registro de Bienes Inventario Fisico, genera el
codigo 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 Mddulo de Inventarios, elige la
opcién aprobar alta en inventario fisico, selecciona el bien
que 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 coédigo 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 Seccion
de Inventarios.
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REGISTRO

DE INFORMACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro para el ingreso y asignacion 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 Seccion
de Inventarios.

09

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

10

Ingresa al SICOIN en el Médulo de Inventarios, selecciona la
opcion 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 gque 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
aceptacién y entrega copias de las mismas.

Técnico de Bodega
e Inventarios.
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro para el ingreso y asignacion 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 Bodega e
16 Archiva las Tarjetas de Responsabilidad originales. Inventarios.
FIN
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} REGISTRO

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

Version 3.

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 Bodega
e Inventarios

Jefe de
Seccién de Inventarios

Inicio

o1
Recibe del Técnico Administrativo
de Compras y Contrataciones el
expediente de compra y compara si
coinciden las caracteristicas
técnicas y fisicas del bien
inventariable con lo descrito en la

factura.

Si

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

Elabora la Recibe el
expediente
Boleta de xpedient
Rechazoy liq
devuelve el gl?:rgslz a
expediente. SICOIN y

descripcion del bien'y sus
especificaciones en fisico

correspondan exactamente a
lo indicado en la factura.

\_{—\

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

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

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

¢ Correcta? -
No Si
v A 4

Imprime, firma
y sella la
Constancia de
Bienes e
Inventarios,
que contiene la
informacion y el
co6digo de
SICOIN del
bien.

Establece

errores y

solicita la
correccioN.

+—1

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

¥

o6
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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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE INFORMACION PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.

¥= B CATASTRAL

Consiruyendota seguridad uridic de  tiera EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE :
= e PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

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

efe de Técnico de Bodega Asistente Administrativo de
Seccién de Inventarios e Inventarios Zona

Y

Trasladala Constancia de
Bienes e Inventarios para su
archivo en la Direccion

Responsable del Bien

Municipal.

\_f‘\

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.

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

+

11
Selecciona el nombre de la
persona aquien se le va a

cargar el bien, busca la opcién

Impresion de Resguardo de

Responsabilidad y procede a
imprimir en hojas moviles

autorizadas por la CGC para ¥

Tarjetas de Responsabilidad.

Traslada para firma
correspondiente. (El reporte
deresguardo, tiene que
estar en modo o estado
entregado).

Recibe las Tarjetas de
Responsabilidad y determina
si procede

< Procede?
o Si
¥ L2

Firma de visto ‘

bueno y
traslada.

devuelve para
su correccion.

h 2

13
Recibe y entrega las Tarietas
de Responsabilidad a la
persona que tiene bajo su
resguardo el bien, solicita
firma de aceptacién y entrega
copias de las mismas.

14
Recibe las Tarjetas de
Responsabilidad y determina
si corresponde al bien
solicitado.

No-

Establece
errores,

devuelve para devuelve las

su correccion.

rietas de
Responsabilidad

15
Recibe, reproduce y entrega
las copias de Tarjetas de

P al
responsable del bien.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
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4\ REGISTRO
L2 nstaal

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-02

Baja de Bienes Muebles, Intangibles y otros
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.

Descripcion:

Se describen las actividades para efectuar la baja de bienes muebles
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 propiedades del RIC ubicados
en las Direcciones Municipales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 30,32 33,35 y 36 del Reglamento para Bienes Muebles y otros Activos Fijos en
propiedad o en administracién por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 789-001-2023 del Consejo Directivo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.

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

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

Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

En lo referente a equipos de cémputo, equipos de mediciéon y vehiculos, es necesario el
dictamen o informe de un Responsable de Informética o un Técnico de Informética, 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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A3

¥—= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
BE IFORMACIGN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.
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 Seccién 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}

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 revision 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 Seccidn
de Inventarios.

FIN

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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¥= 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO

DE INFORMACION

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

Version 3.

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 Bodega
e Inventarios

Jefe de Seccion
de Inventarios

Inicio

o1
Solicita mediante oficio la

identificacion de los bienes en mal
estado.

J\

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.

A

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.

v

05

Envia el expediente de baja de
bienes para revisiony tramite.

]
L

v

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

¢ Correcto?
Si

5 =

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

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

requisitos expediente para las
establecidos. .

gestiones que

corresponda.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
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/ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
RPN BE VRN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.

¥—= B« CATASTRAL

Construyendo aseguridad uridcadea 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 R Se describen los pasos para atender la solicitud, entrega y asignacion 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
asignacién 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 administracién por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucién
Numero 786-001-2023 del Consejo Directivo del Registro de Informacién 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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¥—= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE INFORMACIGN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.

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 M6dulo 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 informacién 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.

09

Solicita firma de visto bueno en las hojas moviles
autorizadas.

Técnico de Bodega
e Inventarios.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
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/k REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PN, Peomeamaciin PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.
et i S EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DE-SI-DM-03 14 Solicitud, entrega y asignacion de bienes| . e
propiedad o administrados por el RIC.
No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Vgrn_‘lca que e_ste correcta la informacion: Asistente Administrativo
10 Si: firma de visto bueno y devuelve.
) L, de Zona.
No: establece errores y devuelve para su correccion.
Recibe las Tarjetas de Responsabilidad, se presenta Técnico de Bodeaa
11 con la persona que tiene bajo su resguardo los bienes 0cdeg
- ! e Inventarios.
y solicita su firma.
Recibe las Tarjetas de Responsabilidad y determina si
estan correctas: Responsable
12 Si: firma de revisada y aceptada la informacion y las bon
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
electronico institucional 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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REGISTRO

DE INFORMACION
== 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 3.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-03

Solicitud, entrega y asignaciéon de bienes

14 propiedad o administrados por el RIC.

04 de 05

N Asistente Administrativo Técnico de Bodega
Jefe de la Dependencia
de Zona e Inventarios

o1 02 03
Realiza @ oficio de solicitud Recibe la solicitud de bienes, Recibe y revisa la solicitud y
) verifica disponibilidad, la firma programa el dia de la entrega

e bienes y traslada. ]

de visto bueno y traslada. 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,
seguin 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 méviles
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

09
Solicita firma de visto bueno
en las hojas méviles
autorizadas.

10
Verifica que esté correcta la
informacion.

< Correcto?
" No
¥ L 2

Si
Establece
errores y
devuelve para
su correccion.

'y

Firma de visto
bueno y
devuelve.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Inventarios
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/ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PN, o= wmoanciin PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.
o s i KA B EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DF-SI-DM-03 14 Solicitud, entrega y asignacion de bienes| oo (o e
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?

No Si

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.

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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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
RPN BE VRN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.

¥—= B« CATASTRAL

Construyendo aseguridad uridcadea tera 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: guienes 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 administracién por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

4 |Resolucién NGmero 786-001-2023 del Consejo Directivo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.,
b Numeral 2.4 del SUBMODULO 2 REGISTRO del Manual de Inventarios 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

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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¥—= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
BE IFORMACIGN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.
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 tramite establecidos.

03

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

04

Ingresa al SICOIN en el mddulo de Inventarios, con el nimero
de resguardo de responsabilidad, selecciona el nhombre 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 opcidon Impresibn 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.

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 y
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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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
GAF-DF-SI-DM-04 12 activos fijos no fungibles propiedad o 04 de 05
administrados por el RIC.

Servidor Publico Técnico de Bodega Asistente Administrativo de
Solicitante e Inventarios Zona
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.

Nr
v h 4

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.

—7T

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.

o7
alas Tarjetas de
ad y determina si

o6
Traslada las Tarjetas de
Responsabilidad actualizadas y
solicita firma de visto bueno.

Devuelve Firma de
visto bueno
para su ol
correccion. wlaas.
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REGISTRO
/' . PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.
S A BN MK 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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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 01 de 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

Descripcién: 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 Informacién
Catastral de Guatemala.

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

Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la programacién 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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DE INFORMACIGN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.

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 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 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.

Técnico de Bodega
e Inventarios.

02

Recibe y verifica la programacion y determina su
aprobacion:

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 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 reposicién del bien, seglin 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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Construyendo aseguridad uridcadea 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 obligacion de pago de su Servidor Publico /persona
valor o reposicion por uno de similares o mejores contratada.
caracteristicas, segun corresponda.
Envia por correo electrénico institucional copia en

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

11 Archiva los documentos generados. Asistente Administrativo

de Zona.

FIN
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PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
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Version 3.

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, segin 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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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-06

Emisibn de Solvencia General, para el
14 personal que causa baja, contratado en los 01 de 05
renglones de gasto presupuestario 011 y 022.

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

Se indican las actividades para la emision de la Solvencia General, para el

Descripcién: personal contratado en los renglones de gasto presupuestario 011 “Personal
Permanente” y 022 “Personal por Contrato”, en las Direcciones Municipales.
Indicar de manera clara y precisa, todas las actividades y responsabilidades

Objetivo: de quienes participen en la emision de la Solvencia 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 Namero
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 Namero 50-2022, del Ministro de Finanzas Publicas.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Notificaciéon 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. Puesto de trabajo que ocupd.

4. fecha del dltimo 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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DE INFORMACIGN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.

EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-06 14

022.

Emision 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

Descripcion 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 informacién 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 informacion sea la correcta:
Si: firma de aceptada la informacién 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 tramite establecidos.

Técnico de Bodega
e Inventarios.
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PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Emision 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 vy
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 y
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
que se archive copia.

Jefe de Seccidén
de Inventarios.

FIN
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Version 3.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-06

14

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

Personal que causa baja

Servidor Pablico

de Zona 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 la informacién eindica
se realicen las gestiones

Recibe la informacién y
busca en los archivos la

correspondientes.

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
piiblico 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.

08
Recibe y coteja la Boleta de
Traslado de Bienes Muebles
Definitivo contra las Tarjetas de

l

05

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

06

Definitivo

07

Recibe y presenta la Boleta de
Traslado de Bienes Muebles

firmada y

Devuelve para
correcciones.

Recibe la Boleta de Traslado de
Bienes Muebles Definitivo, verifica
que la informacién sea la correcta.

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

Responsabilidad y verifica que
esté correcta.

: 2
¢ Correcta? No

Devuelve |
Sella y firma de evuelve la

recibido la copia Boleta de
P Traslado de
y original de la
Bienes para

Boleta de
que cumpla con

los requisitos de
tramite
establecidos.

Traslado de
Bienes Muebles
Definitivo,

traslada.

\—+

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
L9 B S——I PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.
o amiaed sl EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Emision de Solvencia General, para el
GAE-DE-SI-DM-06 14 personal que causa baja, contrata_do en los 05 de 05
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.

—

13
Gestiona las diferentes firmas

Jefe de Seccion
de Inventarios

en la Solvencia Genreral y
traslada.

v

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
RPN BE VRN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.

¥—= B« CATASTRAL

Construyendo aseguridad uridcadea tera 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 blent_as mueblc_as y otros _aqtlvos fijos no 01 de 04
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,
Descripcién: 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 Informacion

& | catastral de Guatemala, Resoluciébn Numero 786-001-2023 del Consejo Directivo del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
b Articulos 7 y 9 del Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion

Publica, Acuerdo Gubernativo NUmero 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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¥—= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE INFORMACIGN PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.

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 blent_as mueblt_es y otros _agtlvos fijos no 02 de 04
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 reposicion de
los bienes faltantes, segun corresponda. En caso de recibir
autorizaciéon de la restitucion por parte de la GAF, el bien
restituido debera cumplir con lo establecido en el articulo 7
del Acuerdo Gubernativo Nimero 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 aceptaciéon 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 dep6ésito, y de la forma 63-A. E
informa de como actuara.

Responsable del bien
0 bienes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.
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 blent_as mueblt_es y otros _agtlvos fijos no 03 de 04
fungibles propiedad o administrados por el
RIC.
No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable

05

Traslada mediante oficio la copia del expediente a la
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 reposicién, hace
constar lo actuado en acta administrativa con la
participaciéon del Jefe de Departamento Financiero y
el Jefe de Seccibn de Inventarios.

Si: emite opinién de aceptar la reposicién del bien y
notifica al Asistente Administrativo de Zona para las
gestiones correspondientes.

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

Gerente
Administrativo Financiero.

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

Version 3.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-07

06

RIC.

Robo, hurto, pérdida, faltante o extravio de
bienes muebles y otros activos fijos no
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 o0z
Elabora el informe del faktante o . . . .
A Recibe el informe y verifica si
extravio de bienes como resultado
- procede el caso de faltante o
del levantado del inventario fisico ;
¢ extravio de bienes.
de bienes y traslada.
¢Procede?
Noﬁ ﬁSi
Devuelve
informe para Determina el
faltante.
correccion
03
Suscribe el Acta Administrativa con la
intervencion del trabajador que tenga
cargados los bienes hace constar, lo
siguiente: 1) La descripcién 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 restitucion por parte
de la GAF, el bien restituido debera
cumplir con lo establecido en el
articulo 7 del Acuerdo Gubernativo
Numero 217-94.

\/K_\

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
o 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

o5

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
suscripcion del acta, y entregara copia
certificada de la boleta de deposito, y
de la forma 63-A. E informa de coémo
actuara.

%—\

Financiera e informa al
Director Municipal.

06
Recibe el expediente y evalta
el caso, autoriza o rechaza el
bien que se ofrece en
reposicion, hace constar lo
actuado en acta administrativa

con la participacion del Jefe
de Departamento Financiero y
el Jefe de Seccion de
Inventarios.

"1 I

re'g'p"éﬂ"saa;'e Emite opinién
del bien de la df:cozleaérn'a
no aceptacion depl o
de la reposiciéon . M
ven notifica al
consecuencia e
se le notifica
por escrito que © de Zona
debe pagar el paralas.
valor del bien e
faltante o s
extraviado. -
Fin
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.
EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-08

Baja de Bienes Muebles, inservibles,
26 propiedad del RIC, ubicados en las 01 de 09
Direcciones Municipales.

Inicia: Director Municipal. Termina: Técnico Administrativo de Inventarios.

Indica las actividades para efectuar la baja de bienes muebles inservibles,

Descripcién: propiedad del RIC, que se encuentran ubicados en las Direcciones
Municipales.
Definir de manera clara y precisa, todas las actividades vy
Objetivo: responsabilidades de quienes participen en la baja de bienes muebles,

inservibles propiedades del RIC ubicados en las Direcciones Municipales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento para el Proceso de Baja y Verificacion de Bienes Muebles Inservibles del RIC,
Resolucion Numero. 850-001-2025 del Consejo Directivo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.

Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB. Direccion de Contabilidad del
Estado, Ministerio de Finanzas Publicas, Acuerdo Ministerial Namero 50-2022 del Ministerio
de Finanzas Publicas.

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

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos
Mil Veinticinco, Decreto 36-2024 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas,
Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles.

Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Dictamen Técnico emitido por autoridad competente del RIC, que indique el mal o regular
estado de cada uno de los bienes a dar de baja.

Dictamen Administrativo, Articulo 7 del Reglamento para el Proceso de Baja y Verificacion de
Bienes Muebles Inservibles del RIC, Resolucion Numero. 850-001-2025 del Consejo Directivo del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Dictamen de Auditoria, Articulo 8 del Reglamento para el Proceso de Baja y Verificacién de
Bienes Muebles Inservibles del RIC, Resolucion Numero. 850-001-2025 del Consejo Directivo del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Copia de Acta Administrativa para la Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles de conformidad
con lo establecido.

Certificacion de registro de Ingreso a Inventario de conformidad con lo establecido en el Articulo
5 del Reglamento para el Proceso de Baja y Verificacion de Bienes Muebles Inservibles del
RIC, Resolucibn Numero. 850-001-2025 del Consejo Directivo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.

Acuerdo de Direccion para la autorizacion de declaratoria de bienes muebles inservibles y
disposicion final, Articulo 9 del Reglamento para el Proceso de Baja y Verificacién de Bienes
Muebles Inservibles del RIC, Resolucién Namero. 850-001-2025 del Consejo Directivo del RIC.
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/\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
29 B S——I PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.
S s A s EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Baja de Bienes Muebles, Inservibles,
GAF-DF-SI-DM-08 26 propiedad del RIC, ubicados en las 03 de 09
Direcciones Municipales.

Inicia: Director Municipal.

Termina: Técnico Administrativo de Inventarios.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

01 Instruye que se identifiquen los bienes inservibles. Director Municipal.
Identifica e informa los bienes que estan en mal estado que Técnico de Bodega e

02 requieren baja del inventario y los clasifica por su consistencia :

. o Inventarios.
destructible e incinerable y ferrosa.
Solicita Dictamen Técnico (cuando aplique) que corresponda
segun el tipo de bien.
1. Equipo de Coémputo y Tecnolégico: Técnico de
Informatica.
2. Equipo de Medicion: Supervisor de Levantamiento y VAC, .
03 Responsable de Levantamiento, Actualizacion y . _A5|s_tente
o Administrativo de Zona.
Mantenimiento Catastral o Persona competente.
3. Vehiculos: Departamento Administrativo de la Gerencia
Administrativa Financiera.
4. Bienes mecanicos o electrénicos: Persona competente de
la Direccion Municipal.
Con la participacion del Técnico de Bodega e Inventarios,
Asistente Administrativo de Zona y Director Municipal, se| Técnico de Bodega e

04 suscribe acta administrativa en la que consta el mal estado y| Inventarios, Asistente
detalle de los bienes segun el Dictamen Técnico (Cuando| Administrativo de Zona
aplique); los separa por su consistencia destructible e| y Director Municipal.
incinerable y ferrosa y traslada.

05 Solicita a la Seccién de Inventarios, certificacién de registro de | Asistente Administrativo
inventario de bienes para baja. de Zona.

06 Elabora la certificacion de registro de inventario de los bienes| Jefe de Seccién de
para baja. Inventarios.
Conforma expediente y solicita Dictamen a la Gerencia | Asistente Administrativo

07 Administrativa Financiera y a la Unidad de Auditoria Interna. de Zona.

08 Recibe y verifica que el expediente cumpla con lo requerido: Gerente Administrativo

Si: Emite Dictamen de Administrativo.
No: Devuelve solicitando cambios.

Financiero.
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/\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
29 B S——I PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Versién 3.
S s A s EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.
Baja de Bienes Muebles, Inservibles,
GAF-DF-SI-DM-08 26 propiedad del RIC, ubicados en las| 04 de 09
Direcciones Municipales.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe y verifica que el expediente cumpla con lo requerido:

09 Si: Emite Dictamen de Auditoria. Auditor Interno.
No: Devuelve solicitando cambios.

10 Recibe los Dictamenes, conforma el expediente y solicita la| Asistente Administrativo
Opinién de Asesoria Juridica. de Zona.
Recibe y verifica que el expediente cumpla con lo requerido:

11 | Si: Emite Opinion de Asesoria Juridica. Asesoria Juridica.
No: instruye se realicen cambios.

Integra la Opinién de Asesoria Juridica al expediente y se | Asistente Administrativo

12 : g . : :
traslada a Gerencia Administrativa Financiera. de Zona.

13 Recibe el expediente, verifica el mismo y solicita Acuerdo de| Jefe de Departamento
Direccién Ejecutiva Nacional. Financiero.

14 Emite Acuerdo de Direccion y traslada a la Gerencia Director Ejecutivo
Administrativa Financiera para lo procedente. Nacional.

15 Traslada Acuerdo a la Direccion Municipal. Gerentg Admmlstratlvo

Financiero.
Recibe el Acuerdo de Direccién y programa el retiro de los

16 bienes, solicitando al Auditor Interno del RIC, la participacion de
un delegado de Auditoria Interna y de la Seccién de
Inventarios.

Procede a la destruccion y retiro de los bienes de consistencia
destructible e incinerable y retiro de los bienes en depésito | Asistente Administrativo

17 autorizado o se solicita a empresa chatarrera que proceda al de Zona.
retiro de los bienes, para lo cual el ingreso que se perciba se
emitira recibo de ingresos, continua en paso 21.

Solicita a la empresa chatarrera que proceda al retiro de los

18 Bienes Ferrosos, para lo cual el ingreso que se perciba se
emitira recibo de ingresos.

Retira los I?ienes Ferrosos y realizq el depésito a la cuentage Empresa que retira los

19 fondo comun del RIC y entrega copia de la boleta a la Seccion d L0

. esechos sdlidos.
de Inventarios.

20 Recibe la copia de las boletas de depésito y mediante correo Asistente

solicita recibo de ingresos a la Seccion de Tesoreria.

Administrativo de Zona
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/k REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
29 B S——I PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Version 3.
S s A s EN LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Baja de Bienes Muebles, Inservibles,
GAF-DF-SI-DM-08 26 propiedad del RIC, ubicados en las 05 de 09
Direcciones Municipales.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Técnico de Bodega
e Inventarios,
Asistente
21 De lo actuado, se suscribe acta dejando constancia de las | Administrativo de Zona,
acciones realizadas de la disposicion final de los bienes. Jefe de Seccién de
Inventarios,
Delegado Auditoria
Interna.
22 Emite certificacion de acta de disposicién final y remite la
Seccion de Inventarios para registro de baja. Asistente Administrativo
23 Traslada_l copia del expediente conformado a la Seccién de de Zona.
Inventarios.
Técnico de Bodega
e Inventarios,
Técnico de Inventarios,
24 Proceden a dar de baja los bienes del médulo de SICOIN. yTecmgo
Administrativo de
Inventarios,
Jefe de Seccibén de
Inventarios.
Completa el Formulario para la Declaracion de Bienes Muebles
o5 Inservibles y su Disposicion Final, proporcionado por la| Jefe de Seccion de
Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Inventarios.
Pdblicas.
26 Verifica expediente y archiva. Técnico Administrativo

de Inventarios.

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

Version 3.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DF-SI-DM-08

26

Baja de Bienes Muebles,
propiedad del
Direcciones Municipales.

RIC,

ubicados en

Inservibles,
las

06 de 09

Director Municipal

Técnico de Bodega
e Inventarios

Asistente
Administrativo de Zona

Técnico de Bodega e Inventarios,
Asistente Administrativo de Zona
y Director Municipal.

Jefe de Seccion
de Inventarios

Gerente

Administrativo Financiero

Inicio

01
Instruye que se identifiquen los
bienes inservibles.

clasifica por su
destructible e

02

Identifica e informa los bienes que
estan en mal estado que
requieren baja del inventario y los

y ¥

ferrosa.

03
Solicita Dictamen Técnico
(cuando aplique) que
corresponda segtin el tipo de
bien.
1.Equipo de Cémputo y
Tecnolégico: Técnico de
Informatica.
2.Equipo de Medicion:
Supenvisor de Levantamiento y
VAC, Responsable de

Mantenimiento Catastral o
Persona competente.
3.Vehiculos: Departamento
Administrativo de la Gerencia
Administrativa Financiera.

4. Bienes mecanicos o
electrénicos: Persona competente
de la Direccion Municipal.

.

Levantamiento, Actualizaciony [ |

04
Con la participacion del Técnico
de Bodega e Inventarios,
Asistente Administrativo de
Zonayy Director Municipal, se
suscribe acta administrativa en
a que consta el mal estado y
detalle de los bienes segtn el
Dictamen Técnico (Cuando
aplique); los separa por su
consistencia destructible e
incinerable y ferrosa y traslada.

P

h 2
05
Recibe la solicitud y el listado de
bienes muebles inservibles y
verffica fisicamente que cumpla
con lo establecido en el Articulo
3del para el

06
Elabora la certificacion de registro
de inventario de los bienes para

Proceso de Baja y Verificacion
de Bienes Muebles Inservibles
del RIC:

-

baja.

l

o
Conforma expediente y solcita
Dictamen a la Gerencia
Administrativa Financiera y a la

Unidad de Auditoria Interna.

No

v

08
Recibe y verifica que el
expediente cumpla con lo
requerido:

Devuelve

cambios.

solicitando

Emite Dictamen
de
Administrativo.
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Baja de Bienes Muebles,
propiedad del RIC,
Direcciones Municipales.

Inservibles,
ubicados en las

07de 09

Auditor Interno

Asistente
Administrativo de Zona

Jefe de

Asesorfa Juridica Departamento Financiero

Director
Ejecutivo Nacional

Gerente
Administrativo Financiero

Recibe y verifica que el
expediente cumpla con lo

requerido:

si

C

Devuelve Emite
solicitando Dictamen de
cambios. Auditoria.

10
Conforma el expediente y solicita
dictamen a la Gerencia

Administrativa Financiera y a la
Unidad de Auditoria Interna.

11
Recibe y verifica que el
cumpla con lo
requerido.
No. "
Si
v o«
Instruye se Emite Opinin
realicen de Asesoria
cambios. Juridica.

+

12
Integra la Opinion de Asesoria
Juridica al expediente y se

13
Recibe el expediente, verifica el
mismo y solicita Acuerdo de

14
Emite Acuerdo de Direccion y
traslada a la Gerencia

Direccion Ejecutiva Nacional.

traslada a Gerencia
Financiera.

0

\/\

Financiera para lo

procedente.

\/\

i

16
Recibe el Acuerdo de Direccion y
programa el retiro de los bienes,
solicitando al Auditor Interno del
RIC, la participacion de un
delegado de Auditoria Interna y de
la Seccion de Inventarios.

~ 1 =

17
Procede a la destruccion y retiro
de los bienes de consistencia
destructible e incinerable y retiro
de los bienes en depdsito

autorizado o se solicita a empresa
chatarrera que proceda al retiro de
os bienes, para o cual el ingreso

que se perciba se emitira recibo
de ingresos, continua en paso 21.

i

18
Solicita a la empresa chatarrera
que proceda al retiro de los
Bienes Ferrosos, para lo cual el
ingreso que se perciba se emitira
recibo de ingresos.

15
Traslada Acuerdo a la Direccion
Municipal.
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Baja de Bienes Muebles,

propiedad del

RIC,

Direcciones Municipales.

Inservibles,

ubicados en las

08 de 09

Empresa que retira los
desechos sélidos

Asistente
Administrativo de Zona

Técnico de Bodega
e Inventarios,
Asistente Administrativo de Zona,
Jefe de Seccién de Inventarios,
Delegado Auditoria Interna.

Técnico de Bodega
e Inventarios,
Técnico de Inventarios, y Técnico
Administrativo de Inventarios,
Jefe de Seccién de Inventarios.

Jefe de Seccién
de Inventarios

Técnico Administrativo de
Inventarios

19
Retira los Bienes

Ferrosos y realiza el
depésito a la cuenta de
fondo comuin del RICy

entrega copia de la
boleta a la Seccion de

Inventarios.

20
Recibe la copia de las boletas
de depésito y mediante correo
solicita recibo de ingresos a la

21
De lo actuado, se suscribe acta
dejando constancia de las
acciones realizadas de la

Seccion de Tesoreria.

\_/_\

22
Emite certificacion de acta
de disposicion final y
remite la Seccion de

disposicion final de los bienes.

Inventarios para registro
de baja.

2
Traslada copia del expediente
conformado a la Seccion de

24

Inventarios.

\_/—\

Proceden a dar de baja los
bienes del médulo de SICOIN.

25
Completa el Formulario para la
Declaracion de Bienes Muebles

Inservibles y su Disposicion Final,

proporcionado por la Direccion de

Bienes del Estado del Ministerio de

Finanzas Plblicas.

26
Verifica expediente y archiva.
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ANEXO 01
TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FIJOS

REGISTRO REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA -RIC-

DE INFORMACION DIRECCION MUNICIPAL DE ALTA VERAPAZ ,
=5 CATASTRAL TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FIJOS V;
¢ ndol defal INVENTARIOS

Sistema de Contabllidad lategeada Gubernsmental PAGINANe. 2 DE 2 {‘ %
be
FECHA
CODIGO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO DA I MES I )
1114-0065-000-00 REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA (RIC) 0. [ o8 |ows
NIT NON.BRE DE RESPONSABLE NO, RESGUARDO
98999044 GARCIA ROSALES WILSON ESTUARDO 000000075676
CODIGO_UAIAF NOMBRE UNIDAD bE AR, ESTADO
L 0030 DIRECCION MUNICIPAL DE COBAN, ALTA VERAPAZ ENTREGADO
' 3
P | Kot Descripeion Bien Olservaciones Valor Alea
Cargo
VIENEN 12,015.30
07/082025 | 00358FS50 q XLOKC 185,126,53
SOPORTE PARA CONTROLADORA 2 GANCHOS EN ESC DE
CONTROLADORA, ADAPTADORMANTENA Y MODEM (CODOA %), CAJA DE TRASPORTE, 2 PUNTEROS,
TARIETA ““"“"" DE 256 HE, 12 MTS, CABLE. “Vfr‘:i‘ ﬂ{.“:ﬁ’.
OuA“D)n). MODEM 2, SERIE 1017001)), n CADLE
PODER, 2 BATER) Ji SOPORTE
ROSCA DE 508, BASE NIVEL OPTICA LLAVEALLEN, TRIPODE DE
Al MOD, GSTOS, BASTON
(CINTA METRICAADICIONAL), BATERIA GEB 171, CADLE EN
1YL PARA CONTROL INCL SMART
WORX (1DVD), MANUAL LEICA RX1209, MARUAL DI EMPLEO LEICA GPSE20- MARCALsica-
MODELOATII 210+ GHSS: N0, SERIEI9SG18. NO. 1o+
TOTALw= 197,941.83
\__m TN
D
- Gl
B, Carlos i gk ed

7370, i A
'm%&mumuuummhhmv‘m‘"
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. 'A'

S

~|Puertos : 6 USB traseros, & USB frontales, 1 puerto serial, VGA, RIC-03-01-639 00358FT Q9,563.00

ANEXO 02
BOLETA DE TRASLADO DE BIENES MUEBLES

RECISTRO .
DE INFORMACION ION DE INV sla LLos
oy .,E,ﬂm‘ Lfﬁ.& BOLETA DE TRASLADO DE BIENES MUEBLES DEFINITIVOS No. - INV-AV.38-2025 |

|LUGAR'Y FECHA:-Caban Alta Varapaz; 14/05/2025: 7% =+ -

C .
| d I

'y,

ENTREGA Wllson Estuarﬂo_Garcla Rosales

(Nombres y apellidos completos de quien entrega) (Cargo o Puesto) (Nombre de la Unidad Administrativa)

No. NIT: 98999044

RECIBE:: Elmer-Otoniel Yat Tefi =~

(Nombres y apellidos completos de quien recibe) (Cargo o Puesto) (Nombre de la Unidad Administrativa)

No. NIT: 71212353 <

oI ey

T . R ST BT o e o
i - .DESCRIPCION DE LOS BIENES, (incluye modelo'y nimero de serle)’
TR W SANUEE ) . SR b LY .

R

Computadora Personal Desktop, Marca Dell, Modelo Optiplex 790,
Procesador Intel Core i5 de 3.1 GHz. Memoria Cache éMB. Disco
Ouro de 320GB SATA 3.0Gb/s BMMB, T200RPM, 46B memoria RAM,
Tarjeta de Red Gigabit Ethernet 10/100/1000 PCI Full Duplex,
Puertos de Expansién 1 PCle x16, 1 PCle x 1 de zltura completa,

M/E

11eSATA, , Dispositivo Optico: DVD +/-RW, Monitor Color 17* LCD,
Modelo E170S, Teclado USB en Espafiol, Mouse USB Optico de 2
Botones con Scroll, Sistema Operativo Windows 7 Profesional en
espaiol, u:  38NBORI Monitor:  CNON&4SNT7426113U25TS,
Teclado: CNOKHCCTT161615R0AL6 Mouse:
CNO9RRCT

490720

VA
o A

vV (P entrega)

a
il A

(Persona gle recihe)

\N

/‘//05/25'

ey Boitogs élﬂ'»‘,ﬂhﬂcs
o . @ i
Fecha y firma de recibido por Técnica de inventarios Fecha de Operado kil mmpmdo

Original: Inventarics
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ANEXO 03
SOLVENCIA GENERAL

REGISTRO
DE INFORMACION
= <= CATASTRAL

Construyends la seguriciad frkdica dc fe Yerrs
SOLVENCIA GENERAL 011y 122  DIRECCIGNES NMUNICIPALES DER -5

Lugar y fecha: Salama, Baia Versnsz 24 de jullo 2.025
Rombee de la persona, Edvin Dacile Jacinto Entquez
Area de presiaciin de Senicios yio T oL

Ultimo dis que prestd servicios: 20 de mayo 2.025

s RG]
COCUMENTCS #ENDENTES DE N\'\’\CA * 2

— RNo] =ielR] ] AR e s
rec LI 2025 2&

s Covonyy
LA L3 ANALIS

DOTUMENTOS PEMSIENTES O€ ENTREGAR: \\) A '\3\1\’\0

recia®) 14 §93 3035 , ———
o . . !l‘ ita 6ch h
o oe 21 § e lick. (;lll'dvll 4 g mlz::ﬁg{?
dicx
2‘:! 2 J.’JL>_ g2, B iu

JHIDATY DE TECROLUGIA DE DA TNFOENAGCIO N

s oe i}\l an r;'«. WA O3
reon 24 Jo3 [z02¢, )

JHIDASE TEC)

DOCUMENTCS FEMCIENTES O ENTREGAK Ne"’quﬂo

rEcHe 2&/0? /10"'«5

o _1tl081 2025

oo Wi oA 1
]

recwan 12/ P BiZR ™

CONTRATASONES M ADMON. PRASOVAL: -
' ' ' p iR
J’/.md_‘w/@\ il

-m « -‘-
= S T W A e S Tore Jarx B R s
TR0 1€ ssEnTRDiN CATASTRAL 1€ WTEBBI G~ 09 o431 o Iy 3 [Rsomqooe caTars

NEmans e - . (7 \

Resporsatie: ' T T a0 Bomne: A k P

V- W Hmm&m_m —~ NN W,

,-\ N TV Ercttm &y ""“h".“)b_ \ \h\-t" Py Sﬁly!og
ARk B mbdpen o s 4 s
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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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