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

CERTIFICA:

QUE EN EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO
DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA, AUTORIZADO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CON EL NUMERO L DOS SESENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS
DOCE, EL ONCE DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTITRES, EN EL CUAL EN LOS FOLIOS DEL TRECE
MIL DOSCIENTOS VEINTIUNO AL TRECE MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y CUATRO, SE ENCUENTRA EL
ACTA NUMERO OCHOCIENTOS SETENTA Y DOS GUION DOS MIL VEINTISEIS, DE LA SESION
EXTRAORDINARIA REALIZADA EL VEINTICINCO DE JUNIO DE DOS MIL VEINTISEIS, QUE EN SU
PUNTO TERCERO, CONSTA LA RESOLUCION NUMERO OCHOCIENTOS SETENTA Y DOS GUION CERO
CERO UNO GUION DOS MIL VEINTISEIS, QUE LITERALMENTE ESTABLECE:-----

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA.
RESOLUCION NUMERO OCHOCIENTOS SETENTA Y DOS GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL
VEINTISEIS (872-001-2026). GUATEMALA, VEINTICINCO (25) DE JUNIO DE DOS MIL VEINTISEIS
(2026). EL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA.
CONSIDERANDO: Que el Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala es el
6rgano rector de la organizacién y funcionamiento del Registro de Informacién Catastral de Guatemala y
tiene como atribucién aprobar los reglamentos internos a propuesta de la Direccién Ejecutiva Nacional.
CONSIDERANDO: Que el Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala a traves
de la Resolucién niimero setecientos ochenta y seis guion cero cero uno guion dos mil veintitrés (786-
001-2023) de fecha treinta y uno (31) de mayo de dos mil veintitrés (2023), aprob¢ el Reglamento para
Bienes Muebles y otros Activos Fijos en Propiedad o en Administracién por el Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, mismo que se considera necesario derogar. CONSIDERANDO: Que el Director
Ejecutivo Nacional ha sometido a consideracién de este Consejo Directivo la aprobacién del nuevo
Reglamento Interno de Bienes Muebles y Otros Activos Fijos, Propiedad o en Administracion del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el cual es congruente con los instrumentos
operativos y necesidades actuales de la Institucién. CONSIDERANDO: Que la propuesta del nuevo
Reglamento tiene como objeto normar la gestién de: a) Los bienes muebles y otros activos fijos
propiedad del RIC; b) Los bienes muebles y otros activos que sean administrados por el RIC y hayan sido
recibidos en el marco de convenios, cartas de entendimiento y cualquier otra forma de cooperacion; c)
Alzas de bienes adquiridos con fondos del RIC; y, d) Alzas de bienes recibidos por traslado entre
dependencias publicas, donaciones u otros. Asi como las bajas y disposicion final de los bienes
declarados como inservibles. POR TANTO: Con base en lo cgn_sidgr_.ado y en lo que para el efecto
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Informacién Catastral, en sus Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 8, 9, 13 literales a), e) y g), 14, 15 y 16 literales a} y
e). RESUELVE: Aprobar el siguiente: REGLAMENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES Y OTROS
ACTIVOS FIJOS, PROPIEDAD O EN ADMINISTRACION DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA. CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES. Articulo 1. Objeto. El
objeto del presente reglamento es normar la gestiéon de: a) Los bienes muebles y otros activos fijos
propiedad del RIC; b) Los bienes muebles y otros activos que sean administrados por el RIC y hayan sido
recibidos en el marco de convenios, cartas de entendimiento y cualquier otra forma de cooperacion; c)
Alzas de bienes adquiridos con fondos del RIC; y d) Alzas de bienes recibidos por traslado entre
dependencias ptblicas, donaciones u otros. Asi como las bajas y disposicién final de los bienes
declarados como inservibles. Articulo 2. Definiciones. Para efectos de aplicacién del presente
reglamento se especifican las definiciones siguientes: a) Gestién: Es el proceso administrativo y
logistico de la asignacién de los bienes. Abarca desde la adquisicién, registro, almacenamiento y
asignacién. Su objetivo es garantizar que los bienes estén debidamente resguardados por un
responsable; b) Baja: proceso administrativo y contable mediante el cual se eliminan de los registros
financieros y fisicos los bienes muebles y otros activos fijos; ¢) Administracion de bienes: Se refiere al
proceso de controlar la existencia y uso de los bienes que se han recibido en el marco de convenios,
cartas de entendimiento y cualquier otra forma de cooperaci6n; d) Bienes muebles: Son los bienes que
se estima que tienen una vida (til mayor a un afio y son adquiridos a cargo de los renglones
presupuestarios del subgrupo 32 “Maquinaria y Equipo” del Manual de Clasificaciones Presupuestarias
_ para el Sector Piblico de Guatemala. Es cualquier objeto tangible que se puede trasladar de un lugar a
otro por si mismo o mediante una fuerza externa, sin alterar su integridad ni la del lugar donde se
encuentra; e) Otros activos fijos: Son los activos intangibles que comprenden los bienes sin apariencia
fisica, tales como los paquetes de software de uso y propiedad exclusiva de la entidad ptblica acreedora
y que son clasificados en el subgrupo 38 “Activos Intangibles” del Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Piblico de Guatemala; f) Procedencia del valor del bien: a) Valor
econémico de adquisicién; b) Valor de reposicién; y, ¢) Valor de mercado; g) Vida util de un bien:
Periodo durante el cual se estima utilizable el bien, previo a su destruccién o deterioro, derivado de su
uso, su capacidad u horas de funcionamiento; h) Resguardo de responsabilidad: Es un documento
generado del médulo de inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- en el cual se detalla
la lista de bienes que son propiedad del RIC y que estan bajo la responsabilidad del servidor publico o
contratista, de una determinada Unidad Administrativa; i) Tarjetas de responsabilidad: Es un
documento administrativo y legal que certifica que un empleado, funcionario o contratista tiene bajo su
cuidado, uso y resguardo ciertos bienes o equipos propiedad del RIC; j) Boleta de traslado de bienes
muebles definitivo: Es un documento utilizado para trasladar un bien que esta bajo la responsabilidad
de un funcionario, empleado o contratista a otro; k) Solvencia general: Es el documento por medio del
cual el RIC hace constar que un ex funcionario o ex empleado no tiene bienes pendientes de entregar
para proceder realizar el proceso de liquidacién de prestaciones laborales; 1) Manual de Inventarios

de Activos Fijos en el SICOIN WEB: Manual e '_'cio;' por el Ministerio de Finanzas Publicas, el cual se
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aplica en los registros de inventarios en el Médulo de Inventarios del SICOIN WEB; m) Bienes muebles
de uso comun: Son aquellos activos del RIC destinados al uso, goce y disfrute de toda persona sin
restricciones; y, n) Contratista: Persona individual con quien se suscribe un contrato bajo el renglén
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal” y subgrupo 18 “Servicios Técnicos y
Profesionales”. CAPITULO II. DE LOS REGISTROS Y CONTROLES. Articulo 3. Tipo de registros. El
registro y control de los bienes muebles y otros activos fijos propiedad del RIC se realizara en el Médulo
de Inventarios del SICOIN WEB. Para el registro y control de bienes muebles y otros activos fijos
administrados por el RIC, recibidos en el marco de instrumentos de cooperacion, su registro se realizara
en el control auxiliar que comprende el registro electrénico y fisico. Articulo 4. Responsabilidad de
los registros auxiliares, tarjetas de responsabilidad e inventario fisico periodico. La
responsabilidad de la operaci6n continua de los registros en el Médulo de Inventarios del SICOIN WEB y
registros auxiliares de inventario, la elaboracién de tarjetas de responsabilidad y la realizacion de
inventario fisico es del Jefe de la Seccién de Inventarios, Técnicos de Inventarios de oficinas centrales y
de los Técnicos de Bodega e Inventarios de las Direcciones Municipales, conforme a las funciones
descritas en el Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del RIC. Los registros deben realizarse
en forma oportuna para contar con informacién actualizada. El inventario fisico deberd realizarse al
menos una vez al afio. Los Técnicos de Inventarios, el Técnico Administrativo de la Seccién de
Inventarios de Oficinas Centrales y los Técnicos de Bodega e Inventarios de las Direcciones Municipales
del RIC, son los responsables del registro y actualizacién de los bienes en el Resguardo de
Responsabilidad y de los bienes almacenados. El Asistente Administrativo de Zona serd responsable de
supervisar el ingreso correcto y oportuno de los datos en cada Direccién Municipal, y el Jefe de la
Seccién de Inventarios sera quien apruebe los registros ingresados por los Técnicos de Inventarios,
Técnico Administrativo de Inventarios de Oficinas Centrales y Técnicos de Bodega e Inventarios de las
Direcciones Municipales. Articulo 5. Responsabilidad de la notificacién de altas y bajas de
personal. La Coordinacién de Recursos Humanos, por medio de la Seccién de Administracién de
Personal, debera notificar de manera inmediata las altas y bajas de personal contratado en los renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”, asi como altas y bajas de
contratistas a la Seccién de Inventarios a efecto de elaboracién de la tarjeta de responsabilidad de
bienes, recepcién de las boletas de traslado de bienes definitivo en caso de entrega de bienes por baja o
retiro de personal y emisién de solvencia general para el caso de las oficinas centrales cuando
corresponda (renglén 011 y 022). En el caso de las Direcciones Municipales, es responsabilidad del
Asistente Administrativo de Zona la notificacién al Técnico de Bodega e Inventarios de la Direccién
Municipal, a efecto se proceda a la elaboracién de tarjeta de responsabilidad de bienes y la recepcion de
boletas de traslado de bienes definitivos en caso de entrega de bienes por baja o retiro de personal,
emision de solvencia general lo cual remitira a la Seccién de Inventarios en un plazo no mayor a 15 dias
habiles. En el caso de los contratistas, no se extendera Solvencia General por no ser empleados del RIC.
Articulo 6. Tarjetas de responsabilidad. El Resguardo de Responsabilidad, generado del Médulo de

Inventarios del SICOIN WEB se imprime en la formsa ):autbfizfa'gia‘ por la Contraloria General de Cuentas.
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Los Técnicos de Inventarios de Oficinas Centrales y los Técnicos de Bodega e Inventarios de las
Direcciones Municipales, deben entregar copia de las tarjetas de responsabilidad al personal a través de
correo electronico, y las originales se resguardaran en el archivo correspondiente. En el caso de las
tarjetas de responsabilidad de las Direcciones Municipales, el Asistente de Administrativo de Zona, es el
responsable de firmar de visto bueno. Las tarjetas de responsabilidad que se actualicen y sean
sustituidas por nuevas tarjetas de responsabilidad, el personal de la Seccién de Inventarios de Oficinas
Centrales y los Técnicos de Bodega e Inventarios de las Direcciones Municipales, deberan anular las
mismas y resguardarlas en el archivo correspondiente. Adicional, como un control por los traslados de
bienes realizados después de la tltima actualizacién de las tarjetas de responsabilidad en la toma del
inventario fisico, se deberd imprimir el Resguardo de Responsabilidad actualizado y se gestionaran las
firmas correspondientes, el cual sera utilizado para hacer cumplir la normativa vigente en el caso que se
determinara algin faltante, las tarjetas de responsabilidad que sufrieron cambios al momento de
realizar el inventario fisico anual deben ser actualizadas. Articulo 7. Identificacion de los bienes
muebles. Todos los bienes deben estar identificados con una etiqueta que indique el cédigo de
inventarios de SICOIN WEB y cuando aplique el cédigo de inventarios anterior a la implementacién del
Médulo de Inventarios del SICOIN WEB. Es responsabilidad del personal que tiene bienes asignados
(propiedad y administrados por el RIC) verificar que los bienes estén identificados. En caso de Oficinas
Centrales deberén reportar a la Seccién de Inventarios y para el caso de las Direcciones Municipales
deberan reportar a los Técnicos de Bodega e Inventarios cuando falte la etiqueta, a efecto se proceda ala
identificacién. Articulo 8. Inventario fisico de bienes muebles y otros activos fijos. La Direccién
Ejecutiva Nacional instruird a las Direcciones Municipales, Gerencias, Unidades, Coordinaciones,
Secciones y Areas del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, a efecto se realice cada afio y
previo al 31 de octubre, una verificacién fisica de todos los bienes muebles y otros activos fijos,
propiedad o administrados por el RIC, debiendo informar del resultado de esta verificacién antes del 15
de noviembre de cada afio a la Gerencia Administrativa Financiera, la que instruird realizar la
conciliacién de la verificacién fisica contra el inventario realizado por la Seccién de Inventarios del
Departamento Financiero, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 4 de este Reglamento. CAPITULO
I1I. DE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES POR EL USO Y CUSTODIA DE BIENES Y OTROS
ACTIVOS FIJOS. Articulo 9. Asignacién de bienes. Todo empleado o funcionario contratado bajo el
rengl6én 011 y 022 del RIC, que se le asigne bienes para su uso derivado de las funciones, atribuciones de
su cargo, es responsable de su custodia y buen funcionamiento, asi también aplica para los contratistas
que prestan servicios al RIC. Por lo tanto, sin excepcién alguna estd obligado a firmar las tarjetas de
responsabilidad que elabore el personal de la Seccién de Inventarios de Oficinas Centrales y los
Técnicos de Bodega e Inventarios de las Direcciones Municipales; el Jefe de la Seccién de Inventarios es
responsable de velar por el cumplimiento de esta obligaci6n. La asignacién de bienes muebles, otros
activos fijos, se realizard conforme las boletas de traslado de bienes muebles definitivo u oficio de

asignacién de bienes cuando corresponda a nuevas adquisiciones, indicando el o los bienes, nombre de

la persona a quien se le asignar4, puesto, ubicacién, NIT y la justificacion de utilidad para asignar el bien
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o los bienes solicitados. En el caso de las Direcciones Municipales, el Jefe Inmediato o supervisor de cada
empleado, funcionario o contratista del RIC, deberd enviar correo electrénico al Asistente
Administrativo de Zona. La asignacién de los bienes al empleado, funcionario o contratistas de otras
instituciones, inicamente se realizard cuando exista convenio, carta de entendimiento o cualquier otra
forma de cooperacion vigente, y que exista disponibilidad de equipo; la entrega y asignacioén de bienes
sera autorizada por la Gerencia Administrativa Financiera del RIC mediante Acta Administrativa.
Articulo 10. Bienes muebles de uso comin. Quedan bajo la responsabilidad directa del empleado,
funcionario o contratista del RIC que se designe, quien estd obligado a firmar la tarjeta de
responsabilidad correspondiente. El responsable superior de la persona que tenga bienes asignados de
uso comtun debera girar instrucciones especificas para el uso y cuidado de los bienes, a efecto de normar
el uso de los mismos y con el propdsito de deducir responsabilidades directamente a quien
corresponda, cuando ocurra algin dafio al bien. Articulo 11. Responsabilidad por el manejo y
custodia de los bienes. El empleado, funcionario o contratista del RIC a quien se le haya encomendado
el uso, manejo o custodia de bienes, es responsable directo del mismo y esta obligado a velar porque el
uso que se dé, sea congruente con los propdsitos para los cuales les fue asignado, debiendo reponer o
pagar el valor del bien en caso de pérdida, faltante o destruccién. Cuando el empleado, funcionario o
contratista del RIC, no utilice los bienes muebles, otros activos fijos y estos se encuentren en buen
estado, debera de hacer entrega a quien corresponda segun los siguientes casos: a) equipo de computo,
impresién y tecnolégico a la Gerencia de Tecnologfa de la Informacién; b) Equipo Técnico y de Medicidn,
a la Gerencia Técnica del Proceso Catastral; y c¢) Equipo de Oficina y Vehiculos al Departamento
Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera, por medio de la Boleta de Traslado de Bienes
Muebles Definitivo. Articulo 12. Responsabilidad de los empleados, funcionarios o contratistas. El
empleado, funcionario o contratista del RIC, que tenga bienes bajo su cargo, tiene la responsabilidad de
notificar de manera inmediata todo cambio en la asignacién de bienes, por medio de la Boleta de
Traslado de Bienes Muebles Definitivo. El Técnico Administrativo de Inventarios de Oficinas Centrales y
los Técnicos de Bodega e Inventarios de las Direcciones Municipales del RIC, deberan actualizar en un
plazo no mayor a 7 dias habiles todo cambio notificado, debiendo realizar los registros
correspondientes y notificar por el medio mas inmediato el resguardo de responsabilidad actualizado,
de acuerdo con el procedimiento establecido en el “Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN
WEB” del Ministerio de Finanzas Publicas. La Boleta de Traslado de Bienes Muebles Definitivo debera
contener segiin Tarjeta de Responsabilidad: 1) La descripcién completa del bien objeto del traslado; 2)
Los nombres completos y las firmas de quien entrega, autoriza, y recibe el bien o los bienes; 3)
Consignar el NIT, de la persona quien entrega y recibe el bien o los bienes; 4) Numero correlativo de la
Boleta de Traslado de Bienes Muebles Definitivo. Articulo 13. Entrega de bienes por finalizacion de
Relacién Laboral o Finalizacion de Contrato. El personal contratado bajo los renglones 011 y 022, al
finalizar su relacién laboral o traslado a otro puesto, esté obligado a entregar los bienes al sucesor del
puesto, persona delegada o al jefe inmediato. Las personas contratadas por servicios técnicos o

profesionales con el rengléon presupuestario-829.0 subgrupo 18 y que por cualquier circunstancia
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termine su contrato, previo a su retiro deberd hacer entrega de los bienes asignados bajo su
responsabilidad a un delegado por el encargado o jefe de la Unidad Administrativa, utilizando la Boleta
de Traslado de Bienes Muebles Definitivo. El jefe de la Unidad Administrativa que corresponda sera el
responsable de velar por la recepcién de bienes. Articulo 14. Robo, hurto, pérdida, faltante, extravio
o destruccion de un bien. Cuando un empleado, funcionario, o contratista del RIC, determine el robo,
hurto, pérdida, faltante, extravio o destruccién de un bien que esté bajo su responsabilidad esta
obligado a notificarlo de manera inmediata por escrito a su jefe inmediato o a la persona responsable de
la supervisién de sus servicios, quien deberd suscribir acta administrativa en el libro de Actas de la
Seccidn de Inventarios de las Oficinas Centrales; cuando se trate de hechos ocurridos en las Direcciones
Municipales se suscribird el Acta en el libro de Actas del Area Administrativa de la Direccién Municipal o
donde corresponda, donde consten los hechos acontecidos. Cuando las circunstancias puedan ser
constitutivas de delito o falta, se deberd presentar denuncia ante la Policia Nacional Civil y/o ante el
Ministerio Publico. Estos documentos serdan entregados inmediatamente al Departamento
Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera, para el tramite ante la Aseguradora, cuando
corresponda. CAPITULO IV. DE LAS PROHIBICIONES, SANCIONES Y REPOSICION. Articulo 15. Uso
incorrecto de los bienes muebles. Queda prohibido que los empleados, funcionarios o contratistas del
RIC usen los bienes asignados de forma distinta a los fines y objetivos institucionales otorgados, o que
los usufructiien a personas particulares. Quien incumpla con esta prohibicién, incurrira en falta grave y
ser4 sancionado conforme el Reglamento Interno de Trabajo del RIC. Articulo 16. Uso de bienes
muebles fuera de las instalaciones del RIC. Ningiin bien puede ser utilizado fuera de las oficinas e
instalaciones del RIC, salvo que sea para fines institucionales y que cuente con autorizacién escrita por
parte del jefe inmediato superior. La Gerencia Administrativa Financiera instruird a efecto de que el
personal de la empresa de seguridad que preste el servicio, verifique que el retiro de cualquier bien,
cuente con su correspondiente autorizacién. Articulo 17. Medidas disciplinarias. Cuando por
descuido o negligencia de un empleado, funcionario o contratista del RIC, se produzca el robo, hurto,
pérdida, faltante, extravio o destruccién de un bien, el jefe inmediato o supervisor esta obligado a
informar por escrito al Gerente Administrativo Financiero, a efecto se establezca con la Coordinacién de
Recursos Humanos, las medidas disciplinarias pertinentes. La sancién disciplinaria no exime al
empleado, funcionario o contratista de resarcir el valor del bien en las condiciones que mas convengan a
los intereses del RIC. Articulo 18. Resarcimiento por el robo, hurto, pérdida, faltante, extravio o
destruccién de un bien. Agotado el proceso administrativo, para el resarcimiento de un bien se
procedera de la manera siguiente: a) Cuando se compruebe que un empleado, funcionario o contratista
del RIC, es responsable por el robo, hurto, pérdida, faltante, extravio o destruccion de un bien, como
resultado de su abuso, negligencia o descuido, la Gerencia Administrativa Financiera exigira el pago
inmediato del valor del bien. Asi también el responsable podra optar por sustituir el bien por uno de
iguales o mejores caracteristicas. En caso de existir la negativa de resarcir a la Institucién, después de
agotada la via administrativa, el expediente sera trasladado a la Unidad de Asesoria Juridica, para la

gestién legal correspondiente, b) Cuande”derivado del robo, hurto, pérdida, faltante, extravio o
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destruccién de un bien, la aseguradora otorgue total o parcial cobertura conforme a la péliza vigente, el
responsable del bien deberd asumir el pago del deducible, depreciacion, infraseguro, exclusiones y
cualquier otro monto o diferencia econémica que no sea reconocido por la aseguradora, a efecto de que
el Registro de Informacién Catastral de Guatemala sea restituido. Articulo 19. Pago del bien. La
persona responsable del bien podra realizar el pago del bien mueble u otro activo fijo mediante depésito
o transferencia a la cuenta del Fondo Comun del RIC, y se presentard a la Seccién de Tesoreria del
Departamento Financiero de la Gerencia Administrativa Financiera, para gestionar la Forma 63 A2 o la
que corresponda, segun el valor registrado en el libro de inventarios, el cual estd consignado en la
tarjeta de responsabilidad respectiva. Asi mismo, debe notificar a la Gerencia Administrativa Financiera
adjuntando copia del depésito o transferencia, copia de la forma 63 A2. A tal efecto la Gerencia
Administrativa Financiera dejara constancia en Acta Administrativa lo actuado, con la participacién del
Jefe de Departamento Financiero, Jefe de Seccién de Inventarios y el responsable del bien. Articulo 20.
Reposicién de bien. Si la persona responsable del bien opta por reponer el mismo por uno de iguales o
mejores caracteristicas y que se encuentre en perfecto estado, deberd notificar a la Gerencia
Administrativa Financiera adjuntando factura a nombre o endosada a favor del RIC, dictamen técnico
avalado por autoridad competente, donde se recomiende la aceptacion del bien propuesto. A tal efecto,
la Gerencia Administrativa Financiera evaluara el caso, avalando o rechazando el bien que se ofrece en
sustitucién, haciendo constar lo actuado en acta administrativa, con la participacién del Jefe de
Departamento Financiero, Jefe de Seccién de Inventarios y el responsable del bien. Articulo 21. Plazo
para pago o reposicién. En los casos que se determine responsabilidad por parte del empleado,
funcionario o contratista el responsable del bien tendré el plazo de 3 meses a partir de que se suscriba
el acta respectiva para: a) Pagar el bien o, b) Reponerlo por otro de iguales o mejores calidades y que se
encuentre en perfectas condiciones, adjuntando el dictamen técnico que corresponda. Si transcurren 3
meses sin que se lleve a cabo el pago o la reposicion de los bienes el expediente se trasladara a la
Asesoria Juridica para que realice las gestiones correspondientes. En caso de existir reclamo ante la
aseguradora el plazo dependerd de lo resuelto hasta recibir el bien a entera satisfaccién del
Departamento Administrativo. Articulo 22. Procedimiento para la baja de bienes pagados o
repuestos por el responsable. Cuando el responsable haya pagado o repuesto el bien objeto de robo,
hurto, pérdida, faltante, extravio o destruccién y se haya cumplido con lo establecido en el articulo 19 o
20 del presente reglamento, el jefe de Seccién de Inventarios solicitara el Dictamen de Auditoria a la
Unidad de Auditorfa Interna y Opinién Juridica a la Unidad de Asesorfa Juridica; y emitira la
Certificacién de Registro del Bien en Inventario y Copia certificada de la Tarjeta de Responsabilidad,
para conformar el expediente que serd enviado a la Contraloria General de Cuentas para solicitar que se
emita resolucién final para la baja del bien mueble u otros activos fijos faltantes. Posteriormente a la
recepcién de la Resolucién emitida, se debe operar la baja del bien u otro activo fijo en el médulo de
inventarios del SICOIN WEB. Articulo 23. Procedimiento para modificacion de bienes repuestos
por garantia. Cuando el Responsable de los bienes determine que el bien asignado presenta fallas de

fabrica y el bien cuenta con garantia vigente, petificard por-escrito a la unidad administrativa que
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realizé la compra para que realice las gestiones del reclamo con el proveedor, en el cual se solicitara la
reposicién del bien, para que sea aceptado el bien se debera solicitar Dictamen Técnico a la Unidad
Administrativa correspondiente para evaluar si el bien repuesto es de iguales o mejores caracteristicas
al bien defectuoso, el responsable del bien mueble u otro activo fijo debe notificar a la Seccién de
Inventarios del Departamento Financiero de la Gerencia Administrativa Financiera cuando se haya
recibido el bien repuesto por el proveedor, adjuntando los documentos probatorios de la gestion
realizada y los documentos antes mencionados. La Seccion de Inventarios debe realizar la modificacion
en el Médulo de Inventarios del SICOIN WEB por el cambio de serie o caracteristicas del bien repuesto
por el proveedor. Articulo 24. Procedimiento para solicitar baja ante Contraloria General de
Cuentas de bienes asegurados. Cuando el bien objeto de robo, hurto o siniestro fue restituido o
pagado por la Aseguradora y se haya cumplido con los requerimientos de la Contraloria General de
Cuentas. El jefe de Seccién de Inventarios solicitard el Dictamen de Auditorfa a la Unidad de Auditoria
Interna y Opinién Juridica a la Unidad de Asesoria Juridica; y emitird la Certificacién de Registro del Bien
en Inventario y Copia certificada de la Tarjeta de Responsabilidad, para conformar el expediente que
ser4 enviado a la Contraloria General de Cuentas para solicitar que se emita resolucién final para la baja
del bien mueble u otros activos fijos faltantes. Posteriormente a la recepcién de la Resolucién emitida, se
debe operar la baja del bien u otro activo fijo en el médulo de inventarios del SICOIN WEB. Articulo 25.
Reposicién de bienes asignados por convenio. En lo relativo a la responsabilidad de los bienes en
propiedad y en administracién del RIC, asignados a personas externas en el marco de convenios de
cooperacién, en el caso de robo, hurto, pérdida, faltante, extravio o destruccién de un bien, seran
responsables las personas a las que se asignen los bienes conforme a las cldusulas de dicho convenio y
en lo aplicable las disposiciones del presente reglamento. CAPITULO V. DEL PROCEDIMIENTO
GENERAL. Articulo 26. Aumento de bienes en propiedad del RIC. Los aumentos de bienes
corresponderdn a las compras que realice el RIC, debiendo cumplir con el procedimiento que
establezcan en Sistema Informatico de Gestién -SIGES- y SICOIN. Articulo 27. Aumento de bienes
recibidos para la administraciéon del RIC. Cuando el RIC reciba bienes propiedad de otra institucion
en el marco de convenios, cartas de entendimiento y cualquier otra forma de cooperacién, debera
realizar acta administrativa que detalle las caracteristicas y condiciones de los bienes. Cuando la entidad
propietaria de los bienes autorice al RIC el uso o disposicion de los mismos se debera realizar su
registro, cuando a criterio de la Gerencia Administrativa Financiera sean utiles, debiendo cumplir con el
proceso de la “Guia para el Registro de Donaciones en Especie” de la Direccién de Contabilidad del
Estado y los procedimientos vigentes aplicables. Articulo 28. Disminucién de los bienes recibidos
para la administracién del RIC. Los bienes recibidos para la administracién del RIC, podran ser
dispuestos de acuerdo a lo establecido en los instrumentos de cooperacidn, suscribiendo el acta
administrativa correspondiente. En aquellos casos en que la entidad propietaria de los bienes autorice
expresamente al RIC sobre el libre uso y disposicién de los mismos y estos ya no sean funcionales para
el RIC o su reparacién resulte muy onerosa en comparacién con su valor de mercado, los mismos

podran ser dados de baja mediante cualquiera de las siguientes opciones: a) Donacién a favor de
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institucién o entidad con la que se haya suscrito previamente instrumento de cooperacién o
colaboracidén con el RIC y el mismo se encuentre vigente; y b) Destruccién o incineracién de los bienes
en mal estado e irreparables. Para el caso de la donacién, se deberad conformar expediente
administrativo de soporte que contendra la solicitud de la institucién o entidad interesada, el listado de
los bienes a donar, la autorizacién de la Direccién Ejecutiva Nacional para continuar con el tramite y el
acta administrativa que detalle la entrega de dichos bienes. CAPITULO VI DE LA AUTORIZACION DE
BAJA DE BIENES MUEBLES. Articulo 29. Obsolescencia tecnolégica. La Gerencia de Tecnologia de la
Informacién, serd la responsable de determinar la obsolescencia del equipo de cémputo, software o
licencias, por lo cual una vez al afio y antes del 30 de mayo de cada afio, debera presentar un informe
que como minimo contenga un diagnéstico sobre la obsolescencia tecnoldgica, equipo en desuso, equipo
en mal estado, plan para la reparacién del equipo y plan para la adquisicién de equipo que sustituya al
equipo obsoleto. Los equipos de computo, impresion y tecnoldgicos que se encuentren en buen estado o
regular estado y no estén en uso, seran administrados por la Gerencia de Tecnologfa de la Informacién
hasta que sean reasignados. Articulo 30. Obsolescencia del equipo técnico y de medicion. La
Gerencia Técnica del Proceso Catastral, serd la responsable de determinar la obsolescencia del equipo
técnico y de medicién, por lo cual una vez al afio y antes del 30 de mayo de cada afio, debera presentar
un informe que como minimo contenga un diagnéstico sobre la obsolescencia del equipo técnico y de
medicién, equipo en desuso, equipo en mal estado, plan para la reparacién del equipo en desuso y para
la adquisicién de equipo que sustituya al equipo obsoleto. Los equipos técnicos y de medicion que se
encuentren en buen estado o regular estado y no estén en uso, seran administrados por la Gerencia
Técnica del Proceso Catastral hasta que sean reasignados. Articulo 31. Obsolescencia de mobiliario y
equipo de oficina. El Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera, serd el
responsable de determinar la obsolescencia del mobiliario y equipo de oficina, por lo cual una vez al afno
y antes del 30 de mayo de cada afio, deberd presentar un informe que como minimo contenga un
diagnéstico sobre la obsolescencia del mobiliario y equipo de oficina, mobiliario y equipo en desuso,
mobiliario y equipo en mal estado, plan para la reparacién del mobiliario y equipo en desuso y para la
adquisicién de mobiliario y equipo que sustituya al mobiliario y equipo obsoleto. El mobiliario y equipo
que se encuentren en buen estado o regular estado y no estén en uso, seran administrados por el
Departamento Administrativo hasta que sean reasignados. Articulo 32. Bienes en desuso. Los bienes
que se determinen en desuso y que no sean funcionales para el RIC conforme diagnéstico, podran ser
trasladados a entidades del Estado que los requieran, para lo cual, tendran que presentar solicitud por
escrito a la Direccién Ejecutiva Nacional, quien con Dictamen favorable de la Gerencia Administrativa
Financiera, Unidad de Auditorfa Interna y Opinién Juridica de la Unidad de Asesorfa Juridica, trasladara
a Consejo Directivo del RIC para su aprobacién. Conforme lo aprobado por el Consejo Directivo, se
procedera a suscribir Acta Administrativa de entrega de bienes, y solicitar a la Direccién de Bienes del
Estado, la legalizacién de traslado de bienes para realizar la baja en los registros contables y del

inventario de los bienes trasladados en SICOIN WEB. Articulo 33. Periodicidad en solicitud de baja

y'bgr_dihaciones del RIC, deberan

de bienes. Las Direcciones Municipales, Geréncias, Unidades
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informar a més tardar el 30 de junio de cada afio si cuentan con bienes para realizar proceso de baja,
para lo cual se deberd de cumplir con el procedimiento correspondiente. Articulo 34. Archivo de
Expediente de Baja. Finalizado con el proceso de baja, el expediente quedard para archivo y custodia
en la Seccién de Inventarios del Registro de Informacién Catastral de Guatemala. Articulo 35. Venta de
bienes en propiedad del RIC. Para la venta de bienes propiedad del RIC, se seguira el procedimiento
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento y la normativa vigente aplicable.
CAPITULO VIIL DISPOSICIONES FINALES. Articulo 36. Casos no previstos. Los casos no previstos en
el presente reglamento serdn resueltos por la Direccién Ejecutiva Nacional de conformidad con los
principios establecidos en la Ley del Organismo Judicial, Decreto Ntmero 2-89 del Congreso de la
Repiblica y sus reformas. Articulo 37. Derogatoria. Se deroga la Resolucién Nimero 786-001-2023
del Consejo Directivo del Registro de Informaci6n Catastral de Guatemala, de fecha 31 de mayo de 2023
por medio de la cual se aprob6 el REGLAMENTO PARA BIENES MUEBLES Y OTROS ACTIVOS FIJOS EN
PROPIEDAD O EN ADMINISTRACION POR EL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA. Articulo 38. Vigencia. El presente reglamento empieza a regir ocho (8) dias después de

su aprobacién por parte del Consejo Directivo, debiendo publicarse en el Portal Web de la Institucion”. -

Y PARA LOS USOS LEGALES RESPECTIVOS, EXTIENDO, NUMERO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE
CERTIFICACION, CONTENIDA EN DIEZ (10) FOLIOS, TRANSCRITOS DE SU ORIGINAL EN DIEZ (10)
HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO CON MEMBRETE DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA, IMPRESOS UNICAMENTE EN SU LADO ANVERSO. EN LA CIUDAD DE
GUATEMALA, EL DIEZ (10) DE JULIO DE DOS MIL VEIN TISEIS (2026).

SECRETARIO DEL CONSE]JO DIRECTIVO RIC

(CONSTA 10 FOLIOS)
SG/RIC




