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GUATEMALA

MINISTERIO DE AGRICELTURA
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 250-2017
Ediiicio Monja Blonca: Guatemaolo, 6 de sepliombre ce 2017,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALMENTACION

CONSIDERANDO:

Que do conformicdod con o Constitucidn Polllica ca la Kepdbica de Guatemala
corresponde a los Minktros g Extado ejercer jutdicsian sobre loam s depaendancios de
s Minkterio ad coma dingr, framilar resolver & inspeccionas 1ooos 103 negocios
1E5ACiONAnos Con & Msmo.

CONSIDERANDO:

Que con lundomanto en of orficuld 30 dol Regiomeanto Omgdnico intemo dol Minatedo de
Agricuiuro, Gonodero ¢y Almentocidn. Acuerdo -Gubemativo Nomeco. 338-2010, e
afribucidn de Plasasamiento elabaror, impsemenior y acluoizer perddicamente, monuoies -~
de procedimiontos y procosos dal Minisleno ¥ sus Dependancion, per 1o que prosontd of
Monua! de Nomas v Procedmienios. de Almocén & inwentorios dol Minatero  de
Agrcutiorn, Gonaderfa ¢ Almenidcidn, el cutd &5 un Inthumento de consullo gue
deleming los plocedimientos que figen 1 procmos Hals w responsobéiciod en
cumplimianto a o estoblecido en io Loy.

POR TANTC:

£n ejercicio de los focullades Que te confiars los arficulos 174 de i Comtitucion Politico de
ja Repdbica de Guatemola) 27 ¥ 29 de 1a Ley del Qigarame Gecutivo, Decreto Nimero
11497 det Congreso de o Repubiica de Guatemdia y s relormas: 7 del Reglomento
Orgonico infemo oal Minsleno de Agicuthiro, Gonadeda vy Aimentacion, Acuerdo
Gubemativo Ndmero 333-2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar ia ocluaRzocion def “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ALMACEN E INVENTARIOS™ DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥
que contiana cento navenia y coalrp folios {194},

ARTICULO 2. So daroge ol Monual opobado por g
setento y fres guion dos mil doce (143-2012) de lecha die
doce {2012},

ARTICULO 3, B prosenio Acuerdo Ministernal . v T mmedhatamanto

7. Avemida 12-90 zona 13, edificzo Monya Blanca, PBX: 2413-7000
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PRESENTACION reiype s

La Administracion Interna que depende organizacionalmente de la Administracion
General en cumplimiento a su responsabilidad emite a través del presente
instrumento, las normas, procedimientos y controles que garantizan el éptimo
cumplimiento de las atribuciones establecidas en Almacén e Inventarios, en
observancia a las normas emitidas por la Contraloria General de Cuentas y el
Ministerio de Finanzas Pulblicas, que permita la lransparencia, fortalecimiento y
tecnificacion de los procedimientos desarroliados.

El Manual de Normas y Procedimientos de Almacén e Inventarios es una herramienta
administrativa, que contiene objetivos y normas de observancia general en cada
procedimiento, proporcionando a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos un
instrumento actualizado, que facilita la orientacion y simplifica las actividades que
realizan en las Dependencias responsables de Almacén e Inventarios del Ministenio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, eslablecidas para desarrollarse con
eficiencia y eficacia, que permiten el fortalecimiento del control interno en el manejo
del patrimonio estatal. Delimitando las responsabllidades de los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos, mediante una adecuada separacion de funciones que
garantiza la independencia entre los procesos de: recepcion, registro,
almacenamiento, despacho, y control de los bienes y suministros adquiridos por el
Ministerio.

Este instrumento desarrolia las actividades que han sido disefiadas de forma clara,
uniforme y concreta para su ejecucion, las cuales fueron consensuadas y analizadas
por ios responsables de su aplicacion, aportando una guia y fuente de consulta que
permite ejercer un control de calidad de los trabajos realizados, en cumplimiento a las
Normas Generales de Control Intemo Gubernamental emitidas por ia Contraloria
General de Cuentas y a la legisiacion vigente aplicable a los sistemas operativos
contenidos en el presente instrumento,
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MARCO LEGAL

Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos Decreto
No. 89-2002 del Congreso de la Republica de fecha uno de febrero del ano dos mil

tres.
Baja de Bienes de Metal Decreto No. 103-87 del Congreso de la Republica.

Reglamento de Baja de Bienes de Metal Acuerdo Gubernativo No. 779-08 de fecha 18
de noviembre de 1998,

Ley Organica dei Presupuesto Decreto No. 101-97 de Reformas contenidas en el
Decreto No. 13-2013 del Congreso de la RepUblica.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Acuerdo Gubernativo No. 338-2010 de fecha 18 de noviembre de 2010.

Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica
Acuerdo Gubernativo No. 217-84.

Acuerdo Ministerial No. 284-2015 de fecha 17 de abril de 2015 del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Acuverdo Ministerial No. 214-2006 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

Manual de Registro de Donaciones Acuerdo Ministerial No. 523-2014 de 23 de
diciembre de 2014.

Guia para el Registro de Donaciones en Especie, Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Pablicas.

Oficio Circular MAGA-DM-008-15 de fecha 18 de mayo de 2015 del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién,
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OBJETIVO GENERAL

Cumplir con lo establecido en la legislacion vigente para el 6ptimo control de los
bienes y suministros propiedad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, mediante la aplicacién de normas y procedimientos que regulan las
actividades efectuadas por los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos
encargados de Almacén e Inventarios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer a los Servidores Piblicos, Profesionales y Técnicos los procedimientos a
cumplir para la realizacion de ias atribucicnes asignadas.

2. Responsabilizar a cada Servidor Publico, Profesional y Técnico en la observancia
y cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el desarrofio de
las actividades de Almacén e Inventarios.

3. Implementar controles eficaces y eficientes para el manejo de bienes y
suministros adquiridos por el MAGA y sus Dependencias.

ALCANCE

El contenido del presente Manual tiene aplicacién practica en todas las actividades
desarrolladas por el personal de Almacén e inventarios, Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa, Sedes Departamentales y Escuelas de
Formacion Agricola, que corresponden al control, registro y resguardo de los bienes o
suministros adquiridos por el MAGA.

NORMAS GENERALES

1. Es responsabilidad del Administrador Intemo, Jefe de Almacén e Inventarios y el
Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa,
garantizar la socializacion continua y aplicacion del presente Manual.

2. Es obligatorio para los Servidores Plblicos, Profesionales y Técnicos cumplir fas
atribuciones establecidas en el presente instrumento y legislacion vigente,
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3. La actualizacidon del presente Manual se realizara a solicitud del Administrador
Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

4. El Director de Planeamiento firma el Manual de Normas y Procedimientos como
responsable de la Asistencia Administrativa, la cual consiste en la revision de
formato, redaccién, secuencia de procesos y diagramacion.

Erwin ﬂrl‘n Paredes
DIRECTOR wmenm
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ALMACEN Fecha | Julio 2017

REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD DE

PEDIDO Paginas 3

OBJETIVO:

Dotar de Formas de Solicitud de Pedido (FORMA-01-S/P-AC) a las Dependencias
adscritas a la Unidad Ejecutora Doscientos Uno (201) del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, que requieran realizar procesos de adquisicion de bienes,
suministros y/o servicios.

NORMAS:

1. Las Dependencias solicitantes requieren por medic de un Oficio autorizado por
el Director o Jefe, la forma de Solicitud de Pedido (FORMA-01-S/P-AC) al
Encargado de Almacén, Indicando !a cantidad de formas segun las
contrataciones y adquisiciones que ejecutaran (Ver Anexo 1).

2. El Asistente de Almaceén, previo a |a entrega de las formas de Solicitud de
Pedido (FORMA-01-S/P-AC), verifica que la Dependencia Solicitante haya
liquidado con anteriondad las copias celestes de las formas entregadas en
orden cronoldgico; de no ser asi rechaza la solicitud hasta que sea liquidada

3. ElAsistente de Almacén registra en el "Libro para Llevar el Control Correlativo y
Existencia de Formas de Solicitud de Pedidos Entregados”, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, las formas entregadas a cada Dependencia.

4 Las Dependencias devuelven al Encargado de Almacén las copias de color
celeste de las formas de Solicitud de Pedido utilizadas.

5. Las Dependencias devuelven sin anular, las Formas de Solicitud de Pedido que
no utilicen a Almacén para reasignarias. En caso de errores en la elaboracion
de la Forma y que sea anulada, se presenta conjuntamente con todas sus
copias.

rwin Ardén Paredes
DIRECTRR DE PLANEAMIENTO
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6 Las Dependencias liquidan las formas de Solicitud de Pedido en un plazo’ ™ I
maximo de veinte dias habiles. El Asistente de Almacén, con Visto Bueno del
Encargado de Almaceén, envia Oficios de requerimiento a las Dependencias que
no cumplan con el plazo de liquidacion establecido.

REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD DE PEDIDO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud y la traslada al Asistente de
Encargado de Almacen 1 Almacén (Ver Norma 1).
Recibe solicitud y verifica liquidacion (Vor
2. |Neomad)
Asistente de Aimacén Si. Sigua paso 3.

No: Devuelve con observaciones.

Informa al Encargado de Almacén para
autorizacion.

Autoriza la cantidad de Formas de Solicitud de
Pedido segun existencias

Traslada Formas al Asistente de Almacén.
Recibe Formas y las registra en el Libro (Ver
Norma 3).

Requiere firma en el libro, del responsable que
recibe.

Entrega las Formas al responsable gue recibe,
Recibe de la Dependencia Solictante copia
celeste de la Forma de Solicitud de Pedido y la
archiva (Ver Normas 4, 5, 6).

semesnmsnenemef N DEL PROCEDIMIENTO -oeeeeee

Encargado de Almaceén

D N DO A W

Asistente de Almacén
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REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD DE PEDIDO
Encargade de Alnacan Asmtante de Almacén
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS Paginas 3
OBJETIVO:

Recibir de los proveedores los bienes y suministros adquiridos por el Ministeric de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién para ingresarios al aimacén y atender los
requerimientos de las Dependencias adscritas a Ia Unidad Ejecutora Dosclentos Uno
(201) del Ministerio.

NORMAS:

1. El Auxiliar de ingresos recibe entregas parciales de bienes y suministros por parte
de los proveedores, en la ubicacion geografica establecida en las bases del
evento de adquisicion.

2 El Auxiliar de Ingresos verifica que los bienes y suministros entregados coincidan
con la descripcion de lo solicitado en los documentos y en los casos que proceda,
la fotocopia de la Solicitud de Pedido, Comprobante Unico de Registro (CUR) en
estado de aprobado, Orden de compra, numero de liquidacion y la factura original
que debe contener la informacion siguiente: (Ver Anexos 1, 2,y 3).

. Fecha.
. Nombre: Ministerio de Agncultura, Ganaderia y Alimentacion,
. NIT del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
. Direccion del Ministerio de Agnicultura, Ganaderia y Alimentacion
. Cantidad de bienes o suministros.
Descripcion de los bienes o suministros.
. Precio unitario.
. Precio total en quetzales.
Precio total en letras.
Especificar el régimen al que esta afecto. Art. 30 del Acuerdo Gubemativo 5-
2013 Reglamento del Impuesto al Valor Agregado.
k. Lievar el sello de Cancelado
|, En el caso de Factura Cambiaria debe de adjuntar recibo de caja.

O o000 oD

El Auxiliar de Ingresos no recibe la entrega que no cumpla con l0s requisty
indicados anteriormente.
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El Encargado de Almacén aplica lo establecido en el Acuerdo Ministerial No. 214-
2006 del MAGA, el cual indica que no ingresan al Aimacén y no son inventariables
los materiales y suministros siguientes:

a. Combustibles y Lubricantes.

b. Agua Purificada.

c. Materiales de Construccion.

d. Accesorios y Repuestos en General.

La forma Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H) debe ser
fiimada y sellada por el Encargado de Almacén, Administrador Interno Yy
Encargado de Inventarios (en los casos que el bien sea inventariable) (Ver Anexo
4),

El Auxiliar de Ingresos distribuye las copias de la Forma 1-H, de la manera
siguiente:

a. Onginal - Expediente de Compra.
b. Copia color celeste — Contabilidad.
¢. Copia color verde — Almacén.

d. Copia color amarillo - Inventarios.
e. Copla color rosado - Tesoreria.

El Auxiliar de Registro utiliza como unico documento para el Registro de Ingreso
la Forma 1-H.

El Auxiliar de Registro opera, de acuerdo a su ingreso. los registros conforme se
presente el proveedor con los productos.

El Auxiliar de Registro inscribe y controla el ingreso de bienes y suministros por
producto en la Tarjeta para Control de Suministros (Kardex), con numero de
correlativo, identificando el tipo de producto y el nimero de Cédigo que lo
identifica. Dicha tarjeta esta autorizada por la Contraloria General de Cuentas
(Ver Anexo 5).
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nom. PROCEDIMIENTO

Verifica los bienes o suministros entregados.
(Ver Normas 1y 2).

Si: Sigue paso 2

No: Devuelve con observaciones.

Conforma expediente, fima y sella de recibido
la copia de la factura.

Liena la Forma 1-H “Constancia de Ingreso a
3 |Amacén y a Inventario® de acuerdo a la
informacion de la factura (Ver Norma 2).
Traslada la Forma 1-H al Encargado de

Auxiliar de Ingresos

4 Almacén para aprobacion.

Recibe la Forma 1-H y verifica que los datos
5 coincidan con la factura.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.
6 Firma y sella la Forma 1-H.
Gestiona fa firma del Administrador Interno en la

7
Forma 1-H.
Encargado de Almaceén Recibe la Forma 1-H y verifica que el producto
8 sea inventanable (Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 9,

No: Ubica el producto en la bodega de Almacen.
Traslada la Forma 1-H al Encargado de
9 |Inventarios para el ingreso de los bienes
inventariables.

Recibe Forma 1-H, revisa la documentacion y
Encargado de inventarios | 10 | designa al Técnico de Campo para verificar
fisicamente los bienes.

"
”~ - g
2 ;‘_Q'{":f'.:‘:\( :
5 PUANEAMENTD ©
——— ¢
2 Pl

TR L

Erwin Ardén Paredes
DIRECTOR WMENYO




”~ -
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimie
Almacén e Inventanos :
INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

11 Se presenta al Almacén, identifica el bien y le
asigna un numero de inventario.
12 Elabora Tarjeta de Responsabilidad y solicita
Técnico de Campo firma del responsable.

Llena Ia columna “Folio Libro Inventario® en la

13 | Forma 1-H firmado y sellado por el Encargado
de Inventarios.
14 | Traslada la Forma 1-H al Auxiliar de Ingresos.
Recibe Forma 1-H y verifica que los bienes
15 estén identificados (Ver Norma 4).
Si. Sigue paso 16,
No: Devuelve con observaciones.
Adjunta Forma 1-H al expediente y entrega los
16 |bienes o suministros al Auxiliar de
. Almacenamiento.
Awdliar de Ingresos 17 | Elabora un registro de control intemo para el
trasiado del expediente.
18 | Fotocopia el expediente completo.
19 Traslada expediente original al responsable de
la Compra para que realice el tramite de pago.
20 Traslada fotocopia del expediente al Auxiliar de
Registro (Ver Norma 5).
Recibe fotocopia del expediente y registra el
21 | bien o suministro en la Tarjeta de Control de
Auxiliar de Registro Suministros (Ver Normas 6, 7 y 8).
22 Archiva el expediente.

sesssseneseeeeesFIN DEL PROCEDIMIENTO-eeeeeee
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ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS Paginas 3

OBJETIVO:

Almacenar en la bodega los bienes y suministros adquiridos por el Ministerio de
Agricuitura, Ganaderia y Alimentacion para atender posteriormente los requerimientos
de las Dependencias solicitantes.

NORMAS:

1.

El Auxihar de Almacenamiento despacha Inmediatamente a las Dependencias
solicitantes el mobiliario, equipo de oficina, equipo de computo. vehiculos y bienes
que por su naturaleza y caracteristicas no pueden resguardarse en el Almacén.

El Auxiliar de Almacenamiento toma las medidas necesarias para que cada bien o
suministro se coloque en la estanteria adecuada de acuerdo a las composiciones
quimicas de los productos y las caracteristicas de los mismos.

El Auxiliar de Almacenamiento acomoda los bienes y suministros de tal forma que
exista una rotacion adecuada del inventario,

£l Auxiliar de Almacenamiento es el responsable de mantener la bodega en
buenas condiciones de higiene y segundad.

El Encargado de Almacén realiza, por lo menos una vez al mes, un inventario
fisico de los bienes y suministros e imprime el resumen de existencias en el libro
de inventarios de almacén. En caso de detectarse faltantes o sobrantes en el
inventario de existencias de almacén, procede a establecer el origen del
despacho incorrecto, entregando a las Unidades los materiales o suministros que
no fueron entregados en su oportunidad o solicitando la devolucion de los que
fueron despachados de mas.
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ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE NGm.

PROCEDIMIENTO

1

Verifica que los bienes o suministros coincidan
con la Forma 1-H.

2

Recibe los bienes o suministros (Ver Norma 1).

Clasifica los bienes o suministros (Ver Norma |

2).

Auxiliar de 4

Establece fechas de vencimiento o caducidad e
informa al Encargado de Almacén (Ver Norma
3).

Almacenamiento

Identifica el lugar que se tiene establecido para
el bien o suministro (Ver Norma 4).

Acomoda el bien o suministro dentro del
Almacén

Realiza inventario mensual de Almacen (Ver
Norma 5).
sesneeeeeeesef [N DEL PROCEDIMIENTO
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DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENESY |
SUMINISTROS aginas 6

OBJETIVO:

Suministrar a las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora Doscientos Uno (201)
los bienes o suministros almacenados en la bodega del Almacén y llevar el debido
registro y control para el adecuado manejo del inventario

NORMAS:

1. E! Solicitante requiere, dnicamente los dias lunes y miércoles, a Almacén la
Requisicion al Almacén de Materiales y Suministros para listar los productos
necesarios en su Dependencia (Ver Anexo 6).

2. Todo despacho de bienes o suministros se realiza mediante la Forma Autorizada
por CGC de “Requisicién al Almacén de Materiales y Suministros” firmada por el
solicitante y unicamente los litulares de cada Dependencia pueden dar el Visto
Bueno a la solicitud de requerimiento. Se exceptian los casos de destruccion de
bienes o suministros vencidos u obsoletos.

3. El Encargado del Almacen verifica las existencias en el registro electronico de
control interno del Almacén de bienes o suministros y establece la cantidad de
articulos a despachar, las Unicas razones en las que procede la anulacion de la
Forma es:

a. Errores en su elaboracion.

b. No presentar la Forma en el plazo establecido (2 dias habiles).

¢ No contar con los praductos solicitados.

d. No cumpla con los requisitos establecikios en el Instructivo para su elaboracion,
el cual se encuentra al dorso de la misma.

™
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El Auxiliar de Registro recibe la Forma original con sus copias de lunes a jueves,

. ya que en estos dias realiza los despachos y operaciones en las Tarjetas para

Control de Suministros con nimero de correlativo, identificando el tipo de
producto, codificacion y la firma, dichas tarjetas estan autorizadas por la CGC
{Ver Anexo 5).

El Unico documento para el Registro de Salidas de Bienes o Suministros es la

" Requisicion al Aimacén de Materiales y Suministros” (Ver Anexo 6).
. El Auxiliar de Despacho entrega los bienes o suministros requendos por las

Dependencias solicitantes de lunes a jueves.

El Auxiliar de Despacho no acepta devoluciones de bienes 0 suministros que
hayan sido consignados en la Requisicion.

rwin Ardén Paredes
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DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y SUMINISTROS * SPMC-‘.\C*

RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO Sy

Recibe la Forma de Requisicion al Aimacén de
Materiales y Suministros (Ver Norma 1).
Verifica los datos consignados en la Forma (Ver
Norma 2).

Traslada Forma al Encargado de Almacén para
autorizacion de los productos a entregar.

Asistente de Almacén

W N

Recibe la forma y verifica la informacion.

Verffica las existencias (Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Autoriza la cantidad a despachar o entregar la
cantidad existente.

Traslada la Forma onginal y las copias al
Auxiliar de Registro.

w

Encargado de Almacén

Recibe la Forma original con sus copias y la
opera (Ver Normas 4y 5). |
Traslada Forma al Auxiliar de Almacenamiento |
para recolectar los productos autorizados.

Auxiliar de Registro

| | N>

Recibe la Forma y verifica que contenga las
10 |cantidades de bienes o© suministros a
despachar.

Auxiliar de Prepara el despacho de acuerdo a las
Almacenamiento 11 | cantidades y descripcion de los bienes o
suministros autonzados.

Traslada la Forma y los bienes o suministros al
Auxitiar de Despacho para |a entrega.

12

Recibe la Forma, los bienes o suministros y

13 | verifica que coincidan con la descripcién y

Auxiliar de Despache cantidad.

14 Despacha los bienes o suministros a la
Dependencia solicitante (Ver Normas 6 y 7).

& =
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DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE

Nm.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de Despacho

15

Firma la Forma como constancia de haber
entregado los bienes o suministros.

16

Requiere la fima del solicitante en la Forma
como comprobante de recepcién de ios bienes
0 Suministros.

17

Archiva la Forma.
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DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U 5
OBSOLETOS aginas 3

OBJETIVO:

Depurar los registros contables y espacios fisicos que ocupan los suministros, que por
su fecha de caducidad se encuentran vencidos y los que por su naturaleza se
consideran obsoletos, para transparentar el procedimiento de destruccion de los
mismos conforme a la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Puablicos.

NORMAS:

1.

El Auxiliar de Almacenamiento efectia por lo menos una vez al mes [a verificacién
de las fechas de vencimiento de los suministros, para comprobar si son obsoletos
o estan vencidos.

El Encargado de Almacén establece que suministros pueden ser utilizados por
otras Dependencias del MAGA, e informa a través de los medios
correspondientes la disponibilidad de los mismos.

Las Dependencias de! MAGA interesadas en adquirir los suministros que el
Encargado de Almacén reporta como disponibles, los requieren Unicamente los
dias lunes y miércoles al Aimacén con la Requisicion al Almacén de Materiales y
Suministros (Ver Anexo 6),

El Jefe de Almacén e Inventarios da el Visto Bueno en el Oficio dirigido a la
Auditoria interna del MAGA, en el que se solicita su presencia para hacer constar
por medic de Acta Administrativa el procedimiento de destruccion de los
materiales y suministros vencidos y obsoletos.

El Encargado de Almacén con presencia del Auditor Interno, procede a:

a. Ubicar el espacio fisico en el que se lleva a cabo la destruccion de los
suministros vencidos u obsoletos.

b. determinar el mecanismo para la destruccion de 108 suministros.

c. destruir y verificar que los mismos queden inservibles en su totalidad.

in Ardén Pared TAE et Sari
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8. El Encargado de Almacén elabora el Acta Administrativa en la que comparece &1mu. "'
Auditor Interno y personal de Almacén e Inventarios que intervino en el
procedimiento de destruccion de los suministros y firman.

DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U OBSOLETOS

RESPONSABLE

Num,

) |

PROCEDIMIENTO J

Auxiliar de
Almacenamiento

1

Verifica fechas de vencimiento de suministros y |
los que por la naturaleza se consideran
obsoletos (Ver Norma 1),

Elabora Informe y lo traslada al Encargado de
Almacén

Encargado de Almacén

Recibe ihfotme y coordina con Dependencias
del MAGA (Ver Norma 2).

Recibe de las Dependencias la Forma de
Requisicion al Almacén de Materiales vy
Suministros (Ver Norma 3).

|
-t

Identifica los suministros que ya no son
requeridos por estar vencidos o ser obsoletos.

Elabora Oficio dirigido a la Auditoria Interna de
MAGA y lo traslada al Jefe de Almacén e
Inventarios para su Visto Bueno (Ver Norma 4).

Jefe de Almacén e
Inventarios

Recibe Oficio, da su Visto Bueno y lo traslada al
Encargado de Almacen.

Encargado de Almacén

Recibe Oficio autorizado y lo traslada a fa
Auditoria Intema del MAGA para su
calendarizacion.

Realiza las actividades para la destruccion de
los suministros (Ver Norma 5).

10

Elabora Acta Administrativa (Ver Norma 6).

"

Traslada fotocopia certificada del Acta
Administrativa al Auxiliar de Registro.

Auxiliar de Registro

12

Recibe fotocopia certificada del Acta y opera las
salidas en los registros correspondientes.

13

Conforma expediente y lo archiva,
wereneenssesemesfr [N DEL PROCEDIMIENTO-eveeee
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO Paginas 5

OBJETIVO:

Registrar en el médulo de inventanos del SICOIN los bienes activos contemplados en
el Grupo 3, que se han adquiridc por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion a través de las diferentes modalidades de adquisiciones que son sujetas
al inventario.

NORMAS:

1. El Encargado de Almacén bajo ninguna circunstancia debe elaborar ingreso a
Almacén e Inventario Forma 1-H, cuando los bienes no han ingresado fisicamente
3 la Dependencia que lo solicita. En caso de existir error u omision al llenar dicha
forma, esta no es anulada sino razonada (Ver Anexo 4).

2 El Encargado de Almacén conforma el expediente con los sigulentes documentos:
Solicitud de Pedido, CUR de Compromisc en estado de aprobado, orden de
compra, Forma 1-H, especificaciones técnicas, cotizacion aprobada, y factura
original que debe contener la informacién siguiente: (Ver Anexos 1,2, 3y 4),

Fecha.

. Nombre del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
. NIT del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién,

. Direccion del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
. Cantidad de bienes o suministros.

Descripcion de los bienes o suministros.

. Precio unitario (si existe la columna en la factura)

. Precio total.

Especificar el régimen al que esta afecto. Art. 30 del Acuerdo Gubemativo 5-
2013 Reglamento del Impuesto al Valor Agregado.

. Tener el sello de Cancelado.

~T@=eanOom

3 El Solicitante evidencia el origen de los bienes, cuando son adquindos con fondos
del MAGA y administrados por Entidades externas nacionales o internacion a
través de la documentacion que respalde el proceso de adquisicion,
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El Técnico de Campo previo a realizar el registro en SICOIN, realiza las siguientes
actividades:

a, Confrontar que los valores unitarios consignados en factura y Forma 1-H
cuadren con el valor total.

b. Verificar que las caracteristicas técnicas y generales coincidan con la factura y
Forma 1-H.

¢. Si se trata de bienes adquindos por la Administracion Central, elabora Tarjeta
Preliminar de Responsabilidad del Bien adquindo, indicando las caracteristicas
consignadas ias cuales son firmadas por el responsable del bien, el Técnico de
Campo y el Encargado de Inventario (Ver Anexo 7).

El Técnico de Campo asigna fisicamente un cédigo en el bien adquirido conforme
a control de la Seccion de Inventarios, cuando haya verificado el cumplimiento de
la Norma 4, elabora la Tarjeta Preliminar de Responsabilidad y obtiene las firmas
de los responsables.

El Técnico Digitador de Inventarios ingresa las nuevas adquisiciones en el Module
de Inventarios del SICOIN y en el Libro de Inventario de Bienes de Activo Fijo.
para el registro del Bien cuenta con lo siguiente:

a. Hojas movibles del Libro de Inventario de Bienes de Activo Fijo, autorizado por
la Contraloria General de Cuentas.

b. Tarjetas de Responsabilidad, autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

El Técnico de Campo no entrega ningun bien a la Dependencia solicitante, si no
se encuentra firmada la Tarjeta de Responsabilidad Autorizada por la CGC.

Cada Unidad Solicitante que adquiera Bienes del Grupo 3, es responsable de ia
recepcion a entera satisfaccion de los Bienes solicitados, por lo que ésta debe
verificar las caracteristicas técnicas y especificas segun factura para su recepcion.

Por ningin motivo se debe anular |as tarjetas de responsabilidad que sean parte
de expediente administralivo en los casos de robo, perdida, extravio, y
destruccion total, que establecen los Articulos 7 y 10 del Reglamento de
Iinventarios de los Bienes Muebles de la Adminisiracion Publica, Acuerdo
Gubernativo 217-94 (Ver Anexo 8).

“Erwin Arddn Paredes
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe bienes inventariables del Grupe 3 y
conforma el expediente (Ver Normas 1y 2).
Encargado de Almacén P Traslada expediente al Encargado de
Inventarios para su analisis.
Recibe expediente y verifica cumplimiento de
3 requisitos (Ver Norma 2),
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
Encargado de Inventarios Designa al Técnico de Campo para que
4 | verifique fisicamente si el Bien cumple con lo
solicitado.
5 Traslada el expediente al Técnico de Campo
para que realice la verificacion fisica.
Recibe expediente, verifica fisicamente el bien a
5 inventariar conforme a documentos
cumplimiento de normas para su registro (Ver
’ Normas 3 y 4).
Técnico de Campo ;| Asigna codigo al Blen y elabora Taneta
Preliminar de Responsabilidad (Ver Norma 5).
8 Traslada expediente al Técnico Digitador para
que registre el Bien segun expediente.
Recibe expediente, ingresa las adquisiciones en
8 | SICOIN y en el Libro de Inventario de Bienes de
Activo Fijo (Ver Norma 6).
¢ Completa la Forma 1-H con la informacion de
Técnico Digitador 10 Inventario;
Gestiona fima y sello del Encargado de
11 | Inventarios en la Forma 1-H para hacer constar
el registro.

—
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

imprime Tarjeta de Responsabilidad emitida por
12 |el Médulo de Inventarios del SICOIN (Ver
Anexo 9).

Traslada expediente con Tareta de
13 | Responsabilidad final al Técnico de Campo para
obtener firmas.

Técnico Digitador

Recibe expediente y solicita al responsable del
14 | Bien, fime la Tarjeta de Responsabilidad (Ver
Normas 7 y 8).
Archiva Tarjeta de Responsabilidad actualizada,
15 | anula la anterior, e informa al Técnico Digitador
(Ver Norma 9).

Técnico de Campo

Imprime Constancia de Resguardo emitida por
16 | el Médulo de Inventarios del SICOIN y la
incorpora al expediente (Ver Anexo 10).

Técnico Digitador 17 | Fotocopia expediente y archiva la fotocopia.

Traslada expediente original al Encargado de
18 | Aimacén para que realice el tramite respectivo
wemermenmmeeessf [N DEL PROCEDIMIENTO-+reeeee
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y

SUMINISTROS Paginas 8

OBJETIVO:

Llevar el registro y control de todos los bienes y suministros donados a favor de las
Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora Doscientos uno (201) del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, conforme a las normas emitidas por la
Direccidén de Crédito Pablico, Direccidn de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas y Ley Organica del Presupuesto.

NORMAS:

1. Todas las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora Doscientos uno (201) del
MAGA que reciban Bienes y suministros en calidad de donacién, estan obligadas
a gestionar ante las Dependencias correspondientes la regularizacién y registro
de las donaciones conforme a lo establecido en el Manual de Registro de
Donaciones del Ministro de Finanzas Publicas y la Guia para el Registro de
Donaciones en Especie de la Direcciéon de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas (Ver Anexos 11y 12).

2. Todo expediente de donacion de bienes o suministros debe estar identificado con
el nimero de gestion autorizada generado por el modulo de registro de
donaciones del SIGES.

3. El Encargado de Almacén, bajo ninguna circunstancia entrega los bienes y/o
suministros que no cuenten con la documentacién de aceptacién y aprobacion
mediante Acuerdo Ministerial, registros en SIGES y SICOIN.

4. El Encargado de Almacén, bajo ninguna circunstancia elabora el ingreso a
Almacén e Inventario Forma 1-H, cuando los bienes no han ingresado fisicamente
o cuando el mismo no haya cumplido con los requisitos de aceptacion y
aprobacion mediante Acuerdo Ministerial,

rwin Ardén Paredes
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5. El Encargado de Almaceén recibe Unicamente el expediente de donacién de bienes

y/o suministros que esté conformado como minimo con la siguiente
documentacion:

a Cruce de cartas (Entidad Donante/MAGA).

b. Convenio de Donacién, el cual debe de indicar si la misma representa gasto o
erogacion por parte del Estado, asl como las condiciones, caracteristicas y
montos individuales y totales de los bienes donados (Precio en Quetzales).

c. Acuerdo Ministerial de aprobacion de donacion (Art. 53 Ley Organica del

Presupuesto).

. Acta de recepcion de la Dependencia beneficiada

e. En el caso de donacion de vehiculos, se debe presentar fotocopia de ambos

lados del certificado de propiedad, debidamente legalizado en el area de

endoso.

Fotocopia de factura, cuando proceda.

g. Constancia de tipo de cambio al dia de la enlrega oficial de la donacidn, la cual
es generada por el Banco de Guatemala (www . banguat gob gt/cambio) en caso
que la donacién se haya efectuado en moneda extranjera.

h Otra documentacién de soporte.

Q

-

. El Encargado de Almacén procede segun lo establecido en el Acuerdo Ministerial

No. 214-2006 del MAGA, el cual indica que no ingresa al Almacén y no son
inventariables los materiales y suministros siguientes:

a. Combustibles y Lubncantes.

b, Agua Purificada.

¢. Materiales de Construccion.

d. Accesonos y Repuestos en General.

El Técnico de Campo, con base en el expediente de donacion, realiza las

' siguientes actividades:

a. Confronta los valores unitarios consignados en el expediente de donacién y
Forma 1-H cuadren con el valor total.

b. Verifica que las caracteristicas técnicas y generales coincidan con el
expediente de donacion y la Forma 1-H.

c. Elabora Taneta preliminar de responsabilidad del Bien donado, indicando las
caracteristicas consignadas.
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8. El Técnico de Campo asigna un cddigo en el bien conforme a control de la
Seccién de Inventarios cuando haya verificado el cumplimiento de la Norma 5.

9. El Técnico Digitador recibe expediente e Ingresa al modulo de inventarios de
SICOIN y procede a registrar los bienes donados ingresando el numero de
gestion que fue autorizada previamente en el médulo de donaciones en especie.

10, El Técnico Digitador opera en los registros de inventarios, en las siguientes
Formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas:

a. Hojas movibles del Libro de inventario de Bienes de Activo Fijo.
b. Tarjetas de Responsabilidad para el Control de Activos Fijos.

El Jefe de Almacén e Inventarnos es quien da de alta en inventano a los bienes
donados que son registrados en el Modulo de Inventarios de SICOIN.

11. El Encargado de Inventarios, al recibir el expediente de los bienes donados,
verifica que estén registrados de acuerdo a la Guia para el Registro de
Donaciones en Especie (Ver Anexo 12).

12. El Auxiiar de Registro realiza las anotaciones en las Tarjetas para Control de
Suministros con nimero de correlativo, identificando el tipo de producto y su
codificacion, Dichas tarjetas estan autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, las cuales se operan en Almacén de lunes a jueves, dias que se
atienden los despachos (Ver Anexo 5).
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Jefe de Almacen e
Inventanos

1

Recibe expediente de donacion, analiza y lo |
traslada al Encargado de Almacén (Ver
Normas 1y 2).

Encargado de Almacén

Recibe expediente y verifica documentacion
(Ver Normas 3,4 y 5).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve con observaciones al solicitante.

Traslada el expediente al Auxiliar de ingresos.

Auxiliar de ingresos

Recibe expediente y verifica los bienes o
suministros

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Llena la Forma 1-H conforme lo indicado en el
Acuerdo Ministerial de Aceptacion y Aprobacion.

Traslada la Forma 1-H al Encargado de
Almaceén para aprobacion.

Encargado de Almacén

Recibe y verifica Forma 1-H.
Si. Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.

Firma, sella la Forma 1-H y gestiona firma del
Administrador Interno.

Con la firma del Administrador Intermo adjunta
Forma 1-H al expediente y verifica que el
producto sea inventariable (Ver Norma 6).

Si: Sigue paso 10.

No: Ubica el producto en la bodega de Almacen.

10

Traslada expediente al Encargado de
Inventarios y coordinan el ingreso de ios bienes
inventariables.

Encargado de Inventarios

1"

Recibe expediente de donacidn, lo revisa y
designa al Técnico de Campo para verificar
fisicamente los bienes.

irwin Ardén Paredes
" DIRECTOR mﬂllﬂﬂ 0




» ~
OUATEMALA

Manual de Normas y Procedimie
Almacén e Inventaros

REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE

Nm.

PROCEDIMIENTO

12

Verifica fisicamente los bienes en el Almacén y
les asigna un numero de inventario e identifica.

Técnico de Campo

13

Elabora la Tarjeta Preliminar de
Responsabilidad y obtiene [as fimas de los
responsables (Ver Normas 7 y 8) (Ver Anexo
7).

14

Traslada expediente al Técnico Digitador para
que registre los Bienes.

15

Recibe expediente procede a registrar los
bienes en el SICOIN (Ver Norma 9).

Técnico Digitador

16

Imprime constancia de bienes en inventano
generado por SICOIN y la adjunta al expediente
de donacién. (Ver Norma 10).

17

Llena la columna “Folio Libro Inventario” en la
Forma 1-H y [lraslada el expediente al
Encargado de Inventarios.

18

Recibe y verifica el expediente (Ver Norma 11).
Si: Sigue paso 19.
No: Devuelve con observaciones.

Encargado de Inventanos

18

Firma y sella la Forma 1-H y traslada
Expediente de Donacién al Encargado de
Almacén.

Encargado de Almacén

20

Recibe expediente de Donacion y lo traslada al
Auxiliar de Registro.

21

Recibe expediente y registra en Taneta de
Control de Suministros (Ver Norma 12).

Auxiliar de Registro

22

Archiva la Tarjeta de Conlfrol de Suministros y
traslada expediente al Encargado de Almacen.

Encargado de Almacén

23

Recibe expediente y lo traslada al Jefe de
Almacén e Inventarnos.

Jefe de Almaceén e
Inventarios

24

Recibe expediente y lo trasiada al Administrador
Financiero del MAGA para aprobar registro de
donacion dentro del SIGES.
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CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS Paginas 3

OBJETIVO:

Registrar todos los bienes enfregados a la Dependencia en calidad de préstamo y
mantener el control auxiliar de bienes ajenos que se encuentran al servicio de la
Unidad Ejecutora Dosclentos Uno (201) y sus Dependencias Adscritas.

NORMAS:

1

onzcroue mau&mo

Las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora Doscientos uno (201) del
MAGA que reciben Bienes en calidad de préstamo para su uso traslada el
expediente al Jefe de Almacén e Inventarios, para que se realice el control de las
mismas, la siguiente documentacion:

a. Oficio de solicitud dirigida al Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios.
b. Fotocopia de documento mediante el cual los bienes fueron entregados a la
Dependencia.

El Técnico de Campo verifica que el expediente de los Bienes prestados a la
Dependencia tiene la documentacion de soporte que permita su control y uso en
la Institucién, asi como que estos coincidan con las caracteristicas sefialadas en
los mismos.

El Técnico Digitador verifica conforme a documentos gue el bien a inventariar
cumpla con las normas para el registro (Ver Anexo 13),

El Técenico Digitador registra el bien entregado a la Dependencia en calidad de
préstamo y lo asigna en Boleta Preliminar de Responsabilidad de bienes No
Propledad del MAGA al responsable de su uso (Ver Anexo 14).
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CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS

RESPONSABLE

NGm,

PROCEDIMIENTO

Jefe de Almacén e
Inventarios

1

Recibe expediente enviado por Ilas
Dependencias (Ver Norma 1).

2

Traslada expediente al Encargado de
Inventarios.

Encargado de Inventarios

Recibe expediente. analiza y traslada a Técnico
de Campo.

Técnico de Campo

Recibe y verifica expediente (Ver Norma 2).
Si. Sigue paso 5.
No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Técnico Digitador
para control interno.

Técnico Digitador

Recibe expediente y verifica documentos (Ver
Norma 3).

Elabora Boleta Preliminar de Responsabilidad
de bienes No Propiedad del MAGA (Ver Norma
4).

Traslada expediente al Técnico de Campo para
que solicite fiuma del responsable del Bien,

Técnico de Campo

Recibe expediente y solicita firma en Boleta

10

Entrega fotocopia de la Boleta Preliminar de
Responsabilidad de bienes No Propiedad del
MAGA al responsable del bien.

"

Archiva expediente en la carpela
correspondiente.
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VERIFICACION DE ACTIVOS FIJOS Paginas 4
OBJETIVO:

Verificar fisicamente los activos fijos de las Dependencias adscritas a la Unidad
Ejecutora Doscientos Uno (201) del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion para determinar el uso que se les estda dando y si se encuentran
asignados conforme a los registros de la Seccion de Inventarios.

NORMAS:

1

El Encargado de Inventarios planifica realizar verificacion de inventario fisico de
activos fijos de las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora Doscientos Uno
(201) del MAGA, por lo menos una vez al afo, tomando en cuenta los recursos
necesanos.

El Técnico de Campo al realizar la verificacion establece si el inventario se
encuentra actualizado, asi como el adecuado manejo y control de activos fijos al
servicio de la Dependencia visitada y conforme a Tarjetas de Responsabilidad.

Toda persona contratada por el MAGA, que tenga bienes a su servicio, debe
contar con Tarjeta de Responsabilidad.

El Técnico de Campo al realizar la inspeccion fisica de activos fijos efectla las
aclividades siguientes:

a. Revisa fisicamente los Bienes consignades en las Tarjetas e informa del estado
actual.

b Confirma si la persona consignada en la Tarjeta es la que actualmente utiliza el
Bien.

c. Verifica si el codigo que se le asigné al bien el cual se encuentra consignado en
la Taneta, es el correcto y si esta ain colocado en el bien.

d. Observa y pregunta si encuentra bienes que no estan registrados en Tarjetas,

rwin Ardgn fPanfes
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5. El Técnico de Campo, en el caso de robos, pérdidas, faltantes o extravio de
Bienes, procede conforme lo establecen los Articulios 7 y 10 del Acuerdo
Gubernativo No. 217-84, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracién Puablica (Ver Anexo 8).

6. El Técnico de Campo al finalizar la revision fisica, elabora informe indicando que
realizé la verificacion del inventario y si se encuentra aclualizado y se maneja de
manera adecuada.

7. El Jefe de Almacén e Inventarios, al recibir el informe de verificacion de
inventanos, determina si es necesario trasladar el expediente a la instancia que
corresponda para regularizar el estatus de los activos fijos.
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VERIFICACION DE ACTIVOS FIJOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

1

Planifica verificacion de inventario (Ver Norma
1).

Nombra a uno 0 mas Técnicos de Campo para

Encargado de Inventarios 2 realizar el levantamiento fisico de inventario.
3 Traslada nombramiento al (los) técnico (s) de
campo. !
4 | Recibe nombramiento y se traslada a la|
Dependencia asignada,
5 Efectia la revision fisica de los activos fijos (Ver
Técnico de Campo Normas 2, 3,4y §5).
" Elabora informe de la revision fisica realizada
{(Ver Norma 6).
7__| Traslada informe a Encargado de Inventarios.
Recibe informe y lo analiza.
8 Si: Sigue paso 9.
Encargado de Inventarios No: Devuelve con observaciones.
9 Fotocopia informe, elabora Oficio y traslada
expediente al Jefe de Almacén e Inventarios.
geasbe expediente y revisa (Ver Norma 7).
10 i. Sigue paso 11.
;):J::;ﬁﬁl;nacén e No. Archiva expediente. :
1 Traslada el expediente al Analsta de
Expedientes.
12 Recibe expediente, analiza y establece la
Instancia a la que se traslada.
Analista de Expedientes Elabora Providencia de traslado adjunta al
13 | expediente y lo trasiada al Jefe de Almacén e
Inventarios para su firma.
Recibe expediente, firma la providencia y
14 | gestiona el Visto Bueno del Administrador
Jefe de Almacén e Interno.
Inventarios Recibe expediente y lo envia a la instancia
15 | comrespondiente.

wesereeeeeeeFIN DEL PROCEDIMIENTO —eveeee
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EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIOS Paginas 3
OBJETIVO:

Extender solvencia de inventanos a los Servidores Publicos que entrega los Bienes
bajo su responsabilidad para garantizarles que se encuentran solventes ante el
MAGA

NORMAS:

1. El Encargado de Inventarios da tramite a las solicitudes de Emisién de Solvencia
de Inventarios enviadas por Recursos Humanos o el servidor pablico.

2. El Encargado de Inventarios para extender Solvencia de Inventarios verifica que
la solicitud contenga la siguiente informacion:

. Nombre del Servidor.

. NIT.

Fotocopia DP!

. Lugar en donde prestd sus servicios.

. Cargo funcional.

Puesto Nominal,

. Fecha en que finalizdé la relaciéon laboral con el Ministenio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion,

a~ocaoown

3 El Técnico Digitador confirma en el Médulo de Inventarios del SICOIN y en los
archivos la Tarjeta de Responsabilidad del solicitante y verifica que la persona
entregé todos ios Bienes que le fueron asignados, en caso de reportarse robos,
pérdidas o extravios se procede conforme lo establecen los Articulos 7 y 10 del
Acuerdo Gubemativo No. 217-84, Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebies de la Administracién Pablica (Ver Anexo 8).
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RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Jefe de Aimacén e 1 Recibe solicitud de solvencia de inventarios y la
Inventarios traslada al Encargado de Inventarios.

Encargado de Inventarios

Recibe solicitud y verifica (Ver normas 1 y 2).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Técnico Digitador para
verificar registros de inventarios.

Técnico Digitador

Recibe expediente y verifica (Ver Norma 3).
Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con observaciones.

Emite la solvencia de Inventarios, la adjunta al
expediente y traslada al Encargado de
Inventarios para firma y sello.

Encargado de Inventarios

Recibe expediente, firma y sella la Solvencia de
Inventarios.

Traslada expediente al Jefe de Almacén e
Inventarios para Visto Bueno.

Jefe de Almacén e
Inventarios

Recibe, revisa expediente y firma la Solvencia
para Visto Bueno.

Traslada expediente al Encargado de
inventarios.

Encargado de Inventarios

10

Recibe expediente y entrega la Solvencia de
Inventarios al solicitante, quien firma de
recibido.

"

Archiva expediente.
weerermeeeneeeeaft [N DEL PROCEDIMIENT O -emeeecee
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EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIOS
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INVENTARIOS Fecha | julio 2017

DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES Paginas 4

OBJETIVO:

Registrar el descargo de Activos Fijos por motivo de baja, desuso, mal estado o
traslado a otro responsabie.

NORMAS:

1. El Jefe de Almacén e Inventarios recibe solicitud por escrito, firmada por el
responsable con Visto Bueno de su Jefe Inmediato, exponiendo los motivos del
descargo, en su defecto presenta la Solicitud de Descarga de Bienes Activos (Ver
Anexo 15).

2. Las Dependencias pueden solicitar que se descargue un bien mueble por los
motivos siguientes:

a. Retiro del trabajador.

b. Contar con Bienes Muebles no utilizados o que quieran trasiadar a otro
responsable.

¢. Traslado a otra Dependencia.

d. Entrega a Inventarios.

e. Mal estado.

3. El Oficio o Solicitud de Descarga es firmado por el responsable con Visto Bueno
de su Jefe Inmediato y contiene la siguiente informacion:

. Descripcion del bien a descargar.

. Numero de inventario del Bien a ser descargado.

. Nombre del responsable y cargo.

. Nomero de NIT de responsable.

. Cuando un Bien necesite ser asignado a ofra persona, se debe incluir el
nombre completo y el nimero de NIT de la persona a la que se le asignara y el
cargo que ocupa.

f. Los Bienes a ser descargados deben de ser entregados especificando el

estado de los mismos.
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4. El Técnico de Campo se presenta a la Dependencia y verifica contra las Tarjetas
de Responsabilidad los bienes a descargar, también puede atender solicitudes de
descargas de activos fijos que los responsables le presenten en el lugar de
verificacién, firmando de recibido los Formularios u Oficios de solicitud

correspondientes.

5. El Técnico de Campo por ningun motivo anula las Taretas de Responsabilidad
que sean parte del expediente administrativo en los casos de robo, perdida,
extravio y destruccion total. que establecen los Articulos 7 y 10 del Reglamento
de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Pdblica, Acuerdo
Gubernativo 217-94 (Ver Anexo 8).
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DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES

RESPONSABLE NGm.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Almacén e

1

Recibe solicitud de descargo de bienes (Ver
Norma 1),

Inventarios

2

Traslada solicitud al Encargado de

Inventarios.

Encargado de Inventarios

Recibe solicitud y verifica documentacion (Ver
Normas 2y 3).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones al solicitante.

Traslada solicitud a Técnico de Campo para que
verifique fisicamente los bienes sujetos a
descargo

Recibe 'soh'citud y verifica los bienes a.

descargar (Ver Norma 4).

Técnico de Campo

Traslada expediente a Encargado de
Inventarios para que verifique la gestion
realizada a traves de Taretas.

|

Encargado de Inventarios

Recibe expediente, revisa y lo traslada al

Técnico Digitador.

Recibe expediente y realiza en SICOIN los
cambios solicitados.

Técnico Digitador

Descarga los bienes asignados e imprime
nuevamente las Taretas de Responsabilidad.

10

Traslada las tarjetas nuevas al Técnico de
Campo para que solicite firmas al responsable.

1"

Recibe las tarjetas y solicta fima a los
responsables.

Encargado de Inventarios

12

Anula tarjeta de responsabilidad anterior,
archiva larjeta actualizada y expediente de
solicitud en la carpeta correspondiente (Ver
Norma §).

weeeeeeeeeeeefIN DEL PROCEDIMIENTOQ—eeeee
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE | Paginas 7

OBJETIVO:

Gestionar ante ia Contraloria General de Cuentas y la Direccion de Bienes del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas, las solicitudes de baja en inventano de los bienes
que se encuentren en mal estado dependiendo su consistencia ferrosa/destructible o
incinerable, que se encuentran asignados a las Dependencias adscritas a la Unidad
Ejecutora Doscientos Uno (201) del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1.

f)

STRECTO DE PLANEAMIENTO
MAGA

El Jefe de Almacén e Inventarios gira nombramiento al Encargado de Inventanios
para realizar verificacion fisica de los bienes objeto de baja y conformar el
expediente de solicitud ante la CGC y la DBE del MINFIN,

Los Bienes activos unicamente pueden darsele de baja por los siguientes motivos:

a. Mal estado.
b. Por traslado a otra entidad del Estado.

El Analista de Expedientes conforma expediente con |a siguiente documentacion:

a. Certificacion de Acta Administrativa en |a que se detallen los bienes de los
cuales se solicita la baja, separando los que contengan material
ferroso/destructible o incinerable, indicando ademas numero de inventano,
vaior en libros, motivo de la solicitud de baja y firma de los que intervienen.

b. Certificaciéon de Asiento Contable de Inventarno.

¢. Dictamen Técnico Informatico/Mecanico emitido por el especialista en la
materia.

Las Dependencias que tengan Bienes Muebles en estado inservible o en desuso,
deben solicitar por escrito &l Visto Bueno al Ministro del MAGA previo a remitirio a
las entidades correspondientes.

in Arddén i
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5. El Jefe de Almacén e Inventarios realiza la entrega de los bienes en la fecha y en
el predio destinado para el efecto, conforme lo indicado en la notificacién de la
Direccion de Bienes del Estado.

8. El Analista de Expedientes Recibe elabora oficio dirgido a la Direccion de
Contabilidad del Estado para solicitud de Aprobacion de Baja y lo traslada para
firma del Jefe de Aimacén e Inventarios.
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Jefe de Almacén e 1 Emite nombramiento y lo trasiada al Encargado
Inventarios de Inventarios (Ver Norma 1).

Encargado de Inventarios

Recibe nombramiento y verifica registros de
inventano de los bienes objeto de baja.

Designa Técnico de Campo para que
verifique estado de Bienes.

Técnico de Campo

Verifica si el estado de los Bienes amerita
darles de baja (Ver Norma 2).

Elabora informe del estado de los Bienes y lo
traslada al Encargado de Inventarios.

Encargado de Inventarios

Recibe informe, analiza si procede la baja y lo
traslada a Jefe de Aimacén e Inventarios.

Jefe de Almacén e
Inventarios

Recibe expediente, verifica y lo traslada a
Analista de Expedientes.

Analista de Expedientes

Recibe expediente, analiza, elabora Oficio y lo ‘
traslada para fima al Jefe de Aimacén e
inventarnios (Ver Norma 3).

Jefe de Almacen e
Inventarios

Recibe y verifica expediente, firma el Oficio de
solicitud de baja y lo traslada al Administrador
Interno para Visto Bueno.

Administrador Interno

10

Recibe, firma y sella el expediente y Io
traslada para firma de! Ministro (Ver Norma
4).

n

Recibe expediente firmado por el Ministro y o
trasiada al Jefe de Almacén e Inventarios.

Jefe de Almacén e
Inventarios

12

Recibe expediente y lo trasiada a las
entidades correspondientes (Ver Norma 5).

Administrador interno

13

Recibe de la CGC la resolucion y expediente
de baja.

14

Traslada expediente al Jefe de Almacén e
Inventarios para completar la baja de bienes.
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Almacén e
Inventarios

15

Recibe expediente y lo traslada al Encargado
de Inventanos.

Encargado de Inventarios

16

Recibe expediente, verifica y lo traslada al
Técnico Digitador.

Técnico Digitador

17

Recibe expediente, efectua operaciones de baja
en SICOIN y en Tarjeta del Responsable del
Bien.

18

Imprime reporte de baja de SICOIN, lo incorpora
al expediente y trasiada al Encargado de
Inventarios.

Encargado de Inventarios

19

Recibe y verifica expediente.
Si: Sigue paso 20.
No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Jefe de Almacén e
Inventarios.

Jefe de Almacén e
Inventarios

21

Recibe expediente, verifica y lo traslada al
Analista de Expedientes.

Analista de Expedientes

Recibe, analiza expediente, elabora Oficio y lo
traslada para firma al Jefe de Almacén e
Inventarios (Ver Norma 8).

Jefe de Almacén e
Inventarios

23

Recibe expediente, firma Oficio de solicitud y
gestiona fima de Visto Bueno del
Administrador Interno.

24

Recibe expediente con Visto Bueno y lo
traslada a la Direccién de Contabllidad del
Estado para la aprobacidon de la operacion
contable de baja.

wererreeeeeeeeFIN DEL PROCEDIMIENTO
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EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO Paginas 3

CONTABLE DE INVENTARIO

OBJETIVO:

Ceriificar l0s bienes ingresados en inventario para la adquisicion de suministros,
mantenimiento o reparacidon que el bien requiera y para conformar expedientes

administrativos.
NORMAS:

1. El solicitante de Certificacion de Bienes requiere la Solicitud de Certificacion de

Inventario que le es proporcionado en Inventarios (Ver Anexo 16).

2. El Jefe de Almacén e Inventarios recibe por escrito, por medio de Oficio o
Formulario la *Solicitud de Certificacion de Inventario”.

3. Casos en los que procede ia emisidn de certificacion:

a. Adquisicidon de suministros.
b. Mantenimiento o reparacion de bienes.

¢. Para conformar expedientes administrativos para tramites ante la CGC y DBE

del MINFIN,

d. Para emitir certificacion de vehiculos es necesano adjuntar copia de tarela de

circulacion.

4. El Digitador de Inventarios verifica en SICOIN y en controles fisicos, st existe el
bien y que la Tareta de Responsabilidad autorizada por la CGC se encuentre

actualizada y firmada por el responsable.

5. El Digitador de Inventarios emite certificacion de los Bienes que se encuentran al

servicio del MAGA y conforma expediente.

Erdin Ardén Paredes =
DIRECTOR UE PLANEAMIENTO
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" EMISION DE CERTIFICACION DE mumom °,t‘°ﬁ"

RESPONSABLE Nam, PROCEDIMIENTO

Recibe Oficio y/o Formulano y analiza.
1 Si. Sigue paso 2

Jefe de Almacen e No: Devuelve con observaciones (Ver Normas
Inventarios 1,2y3).
2 Traslada Oficio y/o Formulario al Encargado de
Inventarios.
3 Recibe cgﬁclo y/o a!:’ommlario y verifica la
informaciéon consignada.
Encargado de Inventarios 4 Traslada Oficio ylgo Formulario al Digitador de
Inventarios para su tramite.
Recibe Oficio y/o Formulario y verifica (Ver
5 Norma 4).
Si: Sigue pasc 6.
No: Devuelve con observaciones.
Digitador de Inventarios Elabora Certificacion de Asiento Contable de
6 Inventario y conforma expediente (Ver Norma
5).
B Traslada expediente a Encargado de
Inventarios.
Recibe expediente y revisa que la certificacion
8 ?“si" 9
i: Sigue paso 9.
Encargado de Inventarios No: Devuelve para su correccion.
9 Firma, sella la certificacion y la traslada al Jefe

de Aimacén e Inventarios para su firma.
10 | Recibe expediente analiza y firma certificacion.

Jefe de Almacén e
4 Traslada expediente al Encargado de
Inventarios 1 IABRRIE
Recibe expediente, entrega la certificacion al
12 | solicitante, requiere, nombre, cargo, firma y
] fecha en ia copia de recibido.
Encargado de Inventarios Archiva Ia copia de Ia certificacion recibida y el
13 | expediente.

werveerreeeemessf IN DEL PROCEDIMIENTO - oeeeee

= PLANEAWENID S

-
Y

N N = - O - G a O O S O T E I S Sm e -

- ”'_/

rwin Ar[du}?&ln
RECTOR Wumo




: . - LI A, Lo
GUATEMALA Manual de Normas y Pro«dln;ﬁ Y
' Almacén e Inventanios = —f
—'i o 4 £ s
a2 PAGY \J‘f
EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE DE INVENTARIO et
Jefe de Almacén e Inventarios Encargado de Inventarios Digiiador de inventalios
GO A B

v
| Mecte CRcO ¢ Formiend y eretzs

D Nacte expatams s y Ve
cavAoaOn

TT Thaliats tapodeis »

Lo godo do Wwwrce

I Mecde DRSSy Fariudem ¢ vevis
o v CORgIaee

o Teanate TR0 g Formans oo w
teviaw

m‘m

U Lortectoe S

§ Fema wila & cefcacon y W vevads
it e

e 39 Aewr 8 [Sarterne

o o-

13 Antven tope e
VRIS

recieds ¢ »
pedeve

v
B Neote Dl po Farmannd § veriin

Ovevarve 2o

& Flesocs Cantcacdn de Ao Commece
A0 Ve | i eadabelte

T Tasacs egocsews »

Ervmmin an v en e

N«




- <
GUATEMALA
INVENTARIOS Fecha julio 2017
ENTREGA DE INFORME ANUAL DE orade 3
INVENTARIO FORMULARIOS FIN 01 Y FIN 02  nd

OBJETIVO:

Presentar los formularios FIN 01 y FIN 02 conforme a las normas de cierre de
ejercicio fiscal emitidas por el MINFIN, de los bienes registrados en las Dependencias
adscritas a la Unidad Ejecutora Doscientos Uno (201).

NORMAS:

1. El Encargado de Inventarios revisa el informe detallado de los bienes del MAGA
registrados hasta el 31 de diciembre de cada aflo y conforme a los formulanos
FIN 01 y FIN 02 (Ver Anexos 17 y 18).

2 El Jefe de Almacén e Inventarios trasiada mediante Oficio al Administrador
Financiero del MAGA, los formularios FIN 01 y FIN 02 generados por el SICOIN,
notificando en la fecha que se establezca el cierre del inventario anual del Gltimo
afo, de las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora Doscientos Uno (201)
para su consolidacién a nivel institucional.

DIRECTOR Dk PLANEAMIENTO
MAGA
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ENTREGA DE INFORME ANUAL DE INVENTARIO FORMULARIOS

FIN 01 Y FIN 02
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Jefe de Almacen e 1 Solicita al Encargado de Inventarios gestione la
Inventarios impresion de los formularios FIN 01 Y FIN 02.
Solicita al Técnico Digitador imprimir los
Encargado de Inventarios | 2 | s rmiarios FIN 01 y FIN 02.
4 Imprime formularios FIN 01 y FIN 02
NS generados por el SICOIN.
Féonico. Digiador o | Trasiada formularios FIN 01y FIN 02 impresos
al Encargado de Inventarios.
Recibe formularios FIN 01 y FIN 02 y los revisa
5 (Ver Norma 1).
Si: Sigue Paso 8.
Encargado de inventsirios No: Devuelve para correcciones.
5 Traslada formularios FIN 01 y FIN 02 para fima
al Jefe de Almacén e Inventarios.
Recibe formularios FIN 01 y FIN 02, los firma y
Jefe de Aimacén e 7 |los envia mediante oficio al Administrador
Inventarios Financiero (Ver Norma 2).

serereeeseeeeesf N DEL PROCEDIMIENTO -eeeeeee
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ENTREGA DE INFORME ANUAL DE INVENTARIO FORMULARIOS FiN 01 Y FIN 02

Jefe Ce Aimacén e Inventanos Encaigaco de Inventancs Técnico Digtadior
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SEDES DEPARTAMENTALES Y ESCUELAS DE
FORMACION AGRICOLA Fecha | julio 2017
Almacén

SOLICITUD Y LIQUIDACION DE FORMAS DE SOLICITUD | . .
DE PEDIDO ginas

OBJETIVO:

Solicitar y liquidar las formas de Solicitud de Pedido (FORMA-01-S/P-AC) de Solicitud
de Pedido a Almacén de la Unidad Ejecutora Doscientos Uno (201) para realizar los
procesos de adquisicion de bienes, suministros y/o servicios.

NORMAS:

1. El Solicitante, previo a requerir a Aimaceén las formas de Solicitud de Pedido,
verifica que no existan Formas pendientes las cuales deben de ser liquidadas
en el trascurso de un mes.

2. El Solicitante requiere, mediante Oficio autorizado por el Jefe Superior
Inmediato, las formas de Solicitud de Pedido al Jefe de Almacén e Inventarios,
indicando la cantidad de formularios segin las contrataciones y adquisiciones

que ejecutaran (Ver Anexo 1).
3. Laforma de Solicitud de Pedido contienen lo siguiente:

Nombre de la Institucion.

. Membrete de la Institucion.
Direccion y teléfono de la Institucion,
Sello de Autorizacion de la Contraloria General de Cuentas CGC.

Forma -01-S/P-AC.

Lleva escrita la descripcion Sin Serie.

. Numero de correlativo del formulario.

Describe el Nombre del Formulario (Solicitud de Pedido).

Fecha.

La descripcion siguiente: Sefior Jefe del Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones.

Unidad Solicitante.

La descripcion de solicitud siguiente: Atentamente solicito a usted efectuar las
compras detalladas a continuacion. -
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m.Contiene 4 columnas y un numero de renglones donde se describe el detalle de
la Contratacion y Adquisicion de bienes y/o servicios requeridos.
n. Cada columna describe:

I, Cantidad

.  Unidad de medida
i.  Descripcion
iv. Observaciones

0. Autorizacion de la Contraloria General de Cuentas,

p. La descripcién. Se autoriza la adquisicion a que se refiere esta solicitud,
debiéndose llenar previamente los requisitos de Ley y seguin instructivo afin.

q. Contiene 4 campos para: nombre, firma y sello de:

I.  Solicitante,
il. Encargado de Aimacén
.  Visto Bueno dei Jefe de la Undad Ejecutora.

Las formas de Solicitud de Pedido en el reverso de cada una de las hojas

' contiene un instructivo para llenar correctamente la Forma.

El Solicitante que no utilice fas formas de Solicitud de Pedido, debe devolverias al

. Encargado de Almacén sin anular para reasignarios, en caso de que la Forma

contenga errores en su elaboracion, las anula y devuelve con todas las copias.

El Solicitante liquida la copia de ia forma Solicitud de Pedido de color celeste la

' cual es devuelta al Encargado del Aimacén, en un plazo no mayor a un mes.

Las copias de las formas de Solicitud de Pedido son firmadas y seliadas para su

' distribucién, de la siguiente manera:

a. Original en color blanco, se colocara en el expediente que queda en el
Departamento de Contabilidad de fa Administracion Financiera.

b. Copia a color celeste, se traslada a Almacén,

c¢. Copia a color rosado para archivo de la Sede Departamental o EFA.
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SOLICITUD Y LIQUIDACION FORMAS DE SOLICITUD DE PEDIDO
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Verifica cantidad de Formas de Solicitud de
Pedido a utilizar (Ver Norma 1).
Solicitante Solicita las Formas mediante oficio con Visto

2 | Bueno del Jefe Superior Inmediato, al
Encargado de Almacén (Ver Norma 2).

Solicita fimna en libro de control al Solicitante y
Encargado de Almacén 3 entrega las formas

Recibe las solicitudes de pedidos y las elabora
4 con base a la programacion de adquisiciones
previamente establecida (Ver Norma 3).
Requiere las firmas de los funcionarios y
5 | empleados pubiicos que Iintervengan en la
Forma.

Realiza el tramite correspondiente para iniciar el
proceso de adquisicion o contratacion.
Finalizado el procedimiento de contratacion o
adquisicion entrega Oficio de liquidacion y
7 | copias de Solicitudes de Pedido utilizadas (Ver
Normas 4, 5,6y 7).

sesssnnssseenessf [N DEL PROCEDIMIENT O eemeeeen
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SEDES DEPARTAMENTALES Y ESCUELAS DE i
FORMACION AGRICOLA Fecha | julio 2017
Almacén
INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS Paginas 5

OBJETIVO:

Ingresar en los registros auxiliares de las Sedes Departamentales y Escuelas de
Formacion Agricola los bienes y suministros recibidos por los proveedores
directamente, cuando asi se establezca en las bases del evento de adquisicion o
cuando los mismos sean entregados por el Almacén de la Unidad Ejecutora
Doscientos Uno (201).

NORMAS:

1. El dnico documento para ingresar en los registro auxiiares es la Forma 1-H
Constancia de Ingreso a Almacén y a inventarios (Ver Anexo 4),

2. ElEncargado de Almacén opera los registros diariamente conforme se presente el
proveedor con los productos,

3. El Encargado de Almacén recibe entregas parciales de bienes y suministros por
parte de los proveedores, solamente cuando lo estipulen las bases del evento de
adquisicion.

4. El Encargado de Almacén verifica en el momento de la recepcidn de bienes o
suministros entregados por los proveedores directamente cuando asi o
establezcan las bases del evento de adquisicion o cuando los mismos sean
entregados por el Almacén de la Unidad Ejecutora Doscientos Unos (201)
confrontdndolos si cumplen con lo descrito en la Solicitud de Pedido, CUR de
Compromiso en estado de aprobado, orden de compra, especificaciones técnicas,
cotizacion aprobada y la factura original que debe contener la informacion
siguiente: (Ver Anexos 1,2,y 3).

a. Fecha.
b. Nombre del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
¢. NIT del Ministeno de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

DIRECTSR SE PLANCAWIENTO S TE
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. Direccién del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

. Cantidad de bienes o suministros.

Descripcion de los bienes o suministros.

Precio unitario (si existe la columna en la factura)

. Precio total.

Especificar el régimen al que esta afecto. Art. 30 del Acuerdo Gubernativo 5-
2013 Reglamento del Impuesto al Valor Agregado.

J. Debe de levar el sello de Cancelado.

- O =0 a

El Encargado de Aimacén rechaza la entrega que no cumpla con los requisitos
indicados anteriormente.

5. El Encargado de Almaceén verifica que el producto sea mnventariable para la
identificacién del bien o suministro y firma la Forma 1-H conjuntamente con el Jefe
Superior Inmediato y el Encargado de Inventario de la Unidad Ejecutora
Dosclentos Uno (201) en los casos que el bien sea inventanable (Ver Anexo 4).

6. El Encargado de Almacén aplica lo establecido en el Acuerdo Ministerial No. 214-
2006 del MAGA, que indica que no Ingresan al Almacén y no son inventanables
los materiales y suministros siguientes:

a. Combustibles y Lubricantes.

b. Agua Purificada.

¢. Materiales de Construccion.

d. Accesonos y Repuestos en General.

7. El Administrativo Financiero recibe de Almacén e Inventarios de la Unidad
Ejecutora Doscientos Uno (201), a través de conocimiento las tarjetas de
Responsabilidad para el Control de Activos Fijos autorizadas por la CGC y solicita
firmas a los responsables.

8 El Encargado de Aimacén realiza por lo menos una vez al mes un inventano fisico
de los bienes y suministros e imprime el resumen de existencias en el libro de
inventarios de almacén. En caso de sobrantes o faltantes en el inventario de
existencias de almacén, establece el origen del despacho incorrecto, entregando
a los solicitantes los materiales o suministros que no fueron entregados o
solicitando la devolucion de los que fueron despachados de mas.
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9. El Administrativo Financiero distribuye las copias de la Forma 1-H, de la manera
siguiente: (Ver Anexo 4),

a. Original - Expediente de Compra.

b. Copia color verde — Almacén Unidad Ejecutora Doscientos Uno (201),

c. Copia color amarillo - Inventarios Unidad Ejecutora Doscientos Uno (201),
d. Copia color rosado — Tesoreria Unidad Ejecutora Doscientos Uno (201).

e. Copia color celeste ~ Contabilidad Unidad Ejecutora Doscientos Uno (201).

INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Verifica bienes ¢ suministros (Ver Normas 1 y
2),
! Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.
Conforma expediente y solicita firma en el
2 |reverso de la factura del Solicitante y el Jefe
Superior Inmediato.
Encargado de Almacén 3 Liena Forma 1-H y verifica (Ver Normas 3 y
4).
Verifica el producto (Ver Normas Sy 6).
4 | Si: Sigue paso 5.
No: Ubica el producto en la bodega de Almacén.
- Coordina con el Encargado de Inventarios el
ingreso de los bienes inventariables.
6 Recibe la Forma 1-H y verifica (Ver Normas S y
8).
A Elabora Tarjeta Preliminar de Responsabilidad y
Encargado de Inventarios | 7 solicita las firmas a los responsables.
8 Traslada el expediente al Encargado de
Almacen.
Recibe expediente y solicita al Administrativo
Encargado de Almacén g Financiero que lo traslade a Almacén e

Inventarios de la Unidad Ejecutora Doscientos
Uno (201).
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE NGm., PROCEDIMIENTO

Recibe expediente y lo traslada mediante
oficio a Almacén e Inventarios de la Unidad
Ejecutora Doscientos Uno (201), para su
registro en el SICOIN.

Recibe las tarjetas de Responsabiliidad vy
11 | solicita firmas a los responsables (Ver Norma
7).

Traslada Tarjetas de Responsabilidad
firmadas a Almacén e Inventarios de la Unidad

10

12
S : Ejecutora Doscientos Uno (201) y fima
Administrativo Financiero conocimiento de entrega.
Recibe de Almacén e Inventarios de la Unidad
13 Ejecutora Dosclentos Uno (201), la Forma 1-H

frmada y la constancia de bienes en

inventario, generada por SICOIN.

Distribuye las copias de la Forma 1-H a las

14 | dependencias que correspondan (Ver Norma

9).

15 Traslada expediente a tramite de pago.
wmessmnmmeeeeeef [N DEL PROCEDIMIENTOveeeee

in Ardén Paredes
IRECTOR NU:OLAANEMIENTO




:
|

5" “u "‘

= . %
GUATEMALA Manual de Normas y Procodlmion?s . b =
Almacén e Inventarios El 5y E
Ay ~y
- o{t
22PACY
A CN
INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS
Encargado de Almacen Encargado de Inventanos Administrativo Financiero
NCKT A : c
v . R PETRTT  S—
| Varfica e Senes & Samrascy N Mecite ¥ Fame Nty ' 3 b m.o;nn:o’:-wnn- I
'\ . . S — ‘Mmmmw;
- T anarn T ame Preis e on Baagor it
v ¥ MORCES W frhan 8 B4 TEgORaAEe ‘
Cmwrve s o
e ey - v 11 Necoe ws Tapmes e Resgctustmtnd v
el
¢ § Timvace o epecere w ! === !
3 Comftrme speowng § Sctcts frne we & e 2
et 0% e el Bilsswwn ¢ » wte S marpac e Aomanar - o Termons on kesgor
o ey —— ‘ . mw-..u-u-.man
’ | M-m.n
3 Ll 8 Farma 1ol y vaofus _Mmo-—-un;zon
- B : I NN,
N5 et b Attt & Yuectmsin s Paee
4 Ve of Modsm © M femade y W conmanoe Se bates =
. Tt g ate por S0 0N
|
v .
o N 4 DatrSuye wa copas o 4 Forme 1448
X ered o LS Pt T Rt
U o procuess —
- beaege " *
__!1 18 . e 200
B Cormr & S B S o0 - "
o ErGarpann e Sretar s
1 !
‘ |
A
- v
B L)
|
~ .
¥ FaCos @edenms | AL e e
ERNATROE & AARidd & Mvarkases LDAF
0-:-- - ——
Amn e § rarceo
|
v v .
c FIN

.;-'

¥ pemccoic e 1
RA.I'E:H' l-rw:a a
R '

/HRECTOR DE &wmmo ¢ (e "f..'.'f -

oy

$aaeue L A

N w




A - - - O R S - = O e B = ..

- == =

GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Aimacén e Inventanos

tos =
%0

-~

SEDES DEPARTAMENTALES Y ESCUELAS DE
FORMACION AGRICOLA Fecha | julio 2017
Almacén

DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U

OBSOLETOS Paginas 3

OBJETIVO:

Depurar los registros contables y espacios fisicos que ocupan los suministros, que por
su fecha de caducidad se encuentran vencidos y los que por su naturaleza se
consideran obsoletos, para lransparentar el procedimiento de destruccién de los
mismos conforme a la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Publicos.

NORMAS:

1

E| Encargado de Almacén efectia por lo menos una vez al mes la verificacion de
las fechas de vencimiento de los suministros, para comprobar si son obsoletos o
estan vencidos.

El Administrativo Financlero establece los suministros que pueden ser utilizados
por otras Dependencias del MAGA, e informa a lravés de los medios
correspondientes la disponibilidad de los mismos.

Las Dependencias del MAGA interesadas en adquirir los suministros que el
Encargado de Almacén reporta como disponibles, los requieren a través de Oficio.

El Administrativo Financiero con presencia del Jefe de la Sede Departamental o
Director de EFA procede a:

a. Ubicar el espacio fisico en el que se lleva a cabo la destruccion de los
suministros vencidos u obsoletos.

b. Determinar el mecanismo para la destruccion de los suministros.

¢. Destruir y verificar que los mismos queden inservibles en su totalidad.

El Administrativo Financiero elabora el Acta Administrativa en la que €l comparece

(" “o(b

MPAG
'fvm“

conjuntamente con el Encargado de Almaceén y Jefe de Sede Departamental o

Director de EFA que intervinieron en el procedimiento de destruccion de
suministros y proceden a firmar.

oA e
~ “.\
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DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U OBSOLETOS
RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
Verifica fechas de vencimiento de suministros y |
1 |los que por la naturaleza se consideran |
Encargado de Almacén obsoletos (Ver Norma 1).

2 Elabora informe y lo traslada al Administrativo
Financiero. |
Recibe informe y coordina con Dependencias |
del MAGA (Ver Norma 2).
Recibe de la Dependencias interesadas su
solicitud por escrito (Ver Norma 3).
Identifica los suministros que ya no son |
requeridos por estar vencidos o ser obsolelos.
Realiza las actividades para la destruccion de
los suministros (Ver Norma 4).
Elabora Acta Administrativa (Ver Norma §).
Traslada fotocopia certificada del Acta
Administrativa al Encargado de Almaceén.
Recibe fotocopia certificada del Acta
Administrativa y opera las salidas en los
registros auxiliares correspondientes.
sememmeeensf [N DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo Financiero

0 NSO A

Encargado de Almacén 9
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIOS DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA
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SEDES DEPARTAMENTALES Y ESCUELAS DE

FORMACION AGRICOLA Fecha | julio 2047,/ """ ¢
Inventarios
REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO Paginas 5
OBJETIVO:

Registrar en SICOIN los Bienes activos contemplados en el Grupo 3, que se han
adquindo por el Ministerlo de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién a través de las
diferentes modalidades de adquisiciones que son sujetas al inventario.

NORMAS:

1.

El Encargado de Almaceén de la Sede Departamental o EFA que adquiera Bienes
del Grupo 3, es responsable de la recepcion a entera satisfaccion de los Bienes
sohcitados, por lo que verifica las caracteristicas técnicas y especificas segin
factura para su recepcion.

E

Almacén e Inventario Forma 1-H, cuando los bienes no han Ingresado fisicamente

El Encargado de Almacén conforma el expediente con los siguientes documentos,
Solicitud de Pedido, CUR de Compromisc en estado de aprobado, orden de
compra Forma 1-H, especificaciones técnicas, cotizaciéon aprobada y factura
original que debe contener la Informacion siguiente: (Ver Anexos 1, 2,3 y 4).

—

=

-~ ~0Qa0CT®

| Encargado de Almaceén bajo ninguna circunstancia debe elaborar ingreso a
la Dependencia.

. Fecha.
. Nombre del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NIT del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

. Direccion del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

. Cantidad de blenes o suministros.

Descripcion de los bienes o suministros.

. Precio unitario (si existe la columna en la factura)

. Precio total.

Especificar el régimen al que esta afecto. Art. 30 del Acuerdo Gubernativo
5-2013 Reglamento del Impuesto al Valor Agregado.
Debe de H}vm—olu\lo de Cancelado.

CTOR DE PLANEAMIENTO
MAGA
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4. Previo al registro en SICOIN, el Técnico de Campo de la Seccion de Inventarn

g

realiza {as siguientes actividades:

a. Confrontar que los valores unitarios consignados en factura y Forma 1- H
cuadren con el valor total.

b. Verificar que las caracteristicas técnicas y generales coincidan con la factura y
Forma 1-H.

c. Sl se trata de bienes adquirides por la Administracion Central, elabora Tarjeta
preliminar de responsabilidad del Bien adquirido, indicando las caracteristicas
consignadas.

El Encargado de Inventarios asigna un codigo en el bien conforme al control de la
Seccion de Inventarios cuando haya verificado el cumplimiento de 1a norma 3 y
elabora la Tarjeta Preliminar de Responsabilidad y obtiene las fimas de los
responsables.

E! Administrativo Financiero elabora Oficio dirigido al Jefe de Aimacén e
Inventarios para solicitar el registro de los bienes en el Médulo de Inventarios del
SICOIN y en el Libro de Inventario de Bienes de Activo Fijo.

CTOR DE PLANEAMIENTO
MAGA




. wiv\.,,\
5" ~u e
GUATEMALA Manual de Normas y Pfooodlmlegn{\ 230 7
Almacén e inventanos > .vr &« |
R
MSPA T
REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO
RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
1 Recibe Bienes inventanables del Grupo 3 (Ver
Normas 1y 2).
Encagedo.de Nrmaca 5 Traslada expediente al Encargado de

Inventarios para su analisis (Ver Norma 3).
Recibe expediente y verifica cumplimiento de
3 requisitos (Ver Norma 3).
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
Verifica fisicamente y contra expediente si el
Bien cumple con lo solicitado (Ver Norma 4).
Asigna fisicamente codige al Bien y elabora
5 |Taneta Preliminar de Responsabilidad (Ver
Norma 5).
6 Traslada  expediente al  Administrativo
Financiero.
Recibe expediente y elabora Oficio dirigido al
Jefe de Almacén e Inventarios (Ver Norma 6).
Administrativo Financiero Recibe de Almacén e Inventarios las Tarjetas
8 | de Responsabilidad autorizadas por la CGC y
las traslada al Encargado de Inventarios.
Recibe las Tarjetas y solicita la firma de los

Encargado de inventarios

) responsables.
Encargado de Inventarios o= Traslada las  Taretas fimadas  al
Administrativo Financiero.

Recibe las Taretas y elabora Oficio dirigido al

11 | Jefe de Almacén e Inventanos devolviendo las

Tarjetas de Responsabilidad firmadas.

Recibe de Aimacén e Inventarios el

12 | expediente con la Constancia de Bienes en

Inventario.

Fotocopia el expediente y lo traslada al

Encargado de Inventarios.

Recibe expediente fotocopiado, opera Ia

Encargado de Inventarios | 14 | adicidon en el libro de inventaric de la Sede

Departamental 0 EFA y lo archiva.

Prosigue con el tramite de pago
Administrativo Financiero 15 | correspondiente.

Administrativo Financiero

13
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julio 2017

CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS

Paginas

OBJETIVO:

Registrar todos los bienes entregados a la Sede Departamental o EFA en calidad de
préstamo y mantener el conirol auxiliar de bienes ajenos que se encuentran a su

servicio.

NORMAS:

1. Todos los bienes entregados a la Sede Departamental o EFA en calidad de
préstamo deben ser registrados y asignados en Boleta Preliminar de
Responsabilidad de bienes No Propiedad del MAGA al responsable de su uso

(Ver Anexo 14).

2 El Encargado de Almacén verifica que la documentacion de los Bienes activos
prestados a la Sede Departamental o EFA cuentan con documentacion de
soporte que permita su control y uso legitimo en la Institucion, asi como que estos
coincidan con las caracteristicas plasmadas en la documentacion.

3. Las Sedes Departamentales y EFAS que reciben Bienes en calidad de préstamo
para su uso, envian a Aimacén e Inventarios para que se realice el conlrol de las

mismas ia siguiente documentacion:

a. Oficio de solicitud dirigida al Jefe del Departamento de Aimacén e Inventarios.
b. Fotocopia de documento mediante el cual los activos fueron entregados a la
Dependencia.

rwin Ardén Paredes
DIRECTOR WMEMO
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CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Verifica las caracteristicas de los bienes,
1 | elabora Tarjeta Preliminar y solicita firma a los
Encargado de Almacén responsables (Ver Normas 1y 2).
5 Traslada expediente al Administrativo
Financiero.
3 Recibe expediente y elabora Oficio (Ver
Norma 3).
4 Traslada  expediente a Jefe de Almacén e
Inventarios.
Administrativo Financiero Recibe de Almacén e Inventanos Boletas
5 | Preliminares de Responsabilidad de Bienes No
Propiedad del MAGA.
6 Traslada las Boletas al Encargado de
Inventarios.
E Recibe&;:tasysollchaﬁmzasabs
responsables.
Encaado de inventerios g | Fotocopia las Boletas, las archwa y traslada
originales al Administrativo Financiero.

Recibe Boletas, elabora Oficio dirigido al Jefe
de Almacén e Inventarios y le lraslada las
Boletas Firmadas.

seeereeeeeeeef |N DEL PROCEDIMIENTO v

. Administrativo Financiero g
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SEDES DEPARTAMENTALES Y ESCUELAS DE
FORMACION AGRICOLA Fecha | julio 2017
Inventario

ACTUALIZACION DE REGISTROS DE INVENTARIOS DE | . A
ACTIVOS FIJOS ginas

OBJETIVO:

Verificar fisicamente los activos fijos de las Sedes Departamentales y EFAS para
determinar el uso que se les esta dando y si se encuentran asignados conforme a los
registros de Inventarios.

NORMAS:

1. El Encargado de Inventarios planifica realizar verificacién de inventario fisico de
activos fijos. por lo menos una vez al afio tomando en cuenta los recursos
necesarnos.

2. El Encargado de Inventanos, al realizar la verificacion, establece si el inventano
se encuentra actualizado; asi como el adecuado manejo y control de activos fijos
al servicio de la Dependencia y conforme a Tarjetas de Responsabilidad.

3. El Encargado de Inventarios, para efectuar la verificacion fisica del inventario,
confronta los siguientes registros:

a. Fotocopias de las Tanetas de Responsabilidad autorizadas por la CGC.

b. Reporte de bienes aprobados por Institucion y Unidad Administrativa de
Inventarios A.F, generado por SICOIN,

c. El Libro auxiliar de inventarios de Sede Departamental o EFA, autorizado por la
CGC.

4. Toda persona contratada por el MAGA que tenga bienes a su servicio. debe
contar con Tarjeta de Responsabilidad.

5. La inspeccion fisica de activos fijos consiste en:

a. Revisa fisicamente los Bienes consignados en las Tarjetas e informa del estado
actual,

rwm A raén Paredes
IRECTOR D&:&M‘W‘ENTO



GUATEMALA Manual de Normas y Procedim
Almacén e Inventarnios

b. Confirma si la persona consignada en la Tarjeta es la que actualmente utiliza el
Bien.

¢ Verifica si el cédigo que se le asigné al bien consignado en la Tarjeta, es el
correcto y si esta aun colocado en el bien.

d Observa y pregunta si encuentra bienes que no estan registrados en Tarjetas.

El Encargado de Inventarios en el caso de robos, pérdidas, faltantes o extravio de
Bienes, procede conforme lo eslablecen los Articulos 7 y 10 del Acuerdo
Gubernativo No. 217-94 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de Ia
Administracion Publica (Ver Anexo 8).

El Encargado de Inventarnos elabora informe indicando que realizé la verificacion
del inventario y si se encuentra actualizado y se maneja de manera adecuada.

El Encargado de Inventarios al recibir el informe de verificacion de inventarios,

. determina si es necesario trasladar el expediente a instancia que corresponda

para regularizar el estatus de los activos fijos.
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ACTUALIZACION DE REGISTROS DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS o

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Encargado de Inventanios

1

Planifica verificacion de inventano (Ver Norma
1).

Efectia la revision fisica de los activos fijos (Ver
Normas 2, 3,4, 5y 6).

Elabora Tarjetas Preliminares de
Responsabilidad y solicita fimas a los
responsables.

Elabora informe Indicandoc que realizé la
verificacion (Ver Norma 7).

Traslada informe al Jefe Supenor Inmediato
para firma de Visto Bueno,

Jefe Superior Inmediato

Recibe informe lo revisa y firma de Visto
Bueno.

Traslada informe con Visto Bueno al
Encargado de Inventarios.

Encargado de Inventarios

Recibe informe y traslada expediente al Jefe
de Almacén e Inventarios (Ver Norma 8).

Recibe de Aimacén e Inventanos las Tarjetas
de Responsabilidad autorizadas por la CGC.

Solicita firas de los responsables en las
Tarjetas.

Fotocopia las Tarjetas firmadas y las archiva,

Traslada Tarjetas de Responsabilidad
autorizadas por la CGC, a Almacén e
Inventarios, Prosigue con el tramite de pago

correspondiente.
seresseeereeesFIN DEL PROCEDIMIENTO e
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ACTUALIZACION DE REGISTROS DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

Encargado de Inventanos

Jefe Superior Inmediato
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Inventarios

DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar la descarga de responsabilidad de bienes por motivo de baja, desuso, mal
estado o trasiado a otra persona responsable.

NORMAS:

1. E! Encargado de Inventarios recibe solicitud por escrito, firmada por el
responsable con Visto Bueno de su Jefe Inmediato exponiendo los motivos del
descargo, en su defecto llenar la Solicitud de Descarga de Bienes Activos (Ver
Anexo 15).

2. Los motivos por los cuales la persona puede solicitar se descargue un bien bajo
su responsabilidad son las siguientes.

a. Retiro del trabajador.

b. Contar con Bienes Muebles no utilizados o que quieran trasladar a otra
responsable.

c. Traslado a otra Dependencia.

d. Entrega a Inventarios.

e. Mal estado.

3. El Oficio de solicitud de descarga, es fimado por el responsable con Visto Bueno
de su Jefe Inmediato y contiene la siguiente informacion:

Descripcion del bien a descargar.
. NGmero de inventario del Bien a ser descargado.

Nombre del responsable y cargo.

. Numero de NIT de responsable.

. Cuando un Bien necesite ser asignado a otra persona, se debe Incluir el
nombre completo y el numero de NIT de la persona a la que se le asignara y el
cargo que ocupa.

f Los Bienes a ser descargados deben de ser entregados especxﬂcand

.\‘
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DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud de descargo de bienes y
verifica documentacion (Ver Normas 1,2y 3).
Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Verifica fisicamente los bienes sujetos a
descargo contra Tarjetas de Responsabilidad.

Encargado de Inventarios B

Elabora Tanetas Preliminares de
Responsabilidad y solicita firmas de los
responsables.

Hn

Elabora Oficio dingido al Jefe de Almacén e
Inventarios solicitando efectuar las operaciones
en el SICOIN.

Traslada Oficio al Jefe Superior Inmediato para
revision y Visto Bueno.

Recibe Oficio, revisa y firma de Visto Bueno.

Jefe Superior Inmediato

Traslada Oficio autorizado al Encargado de
Inventarios.

@ | N [ O

Recibe Oficio y los traslada al Jefe de
Almaceén e Inventarios.

Recibe Tarjetas de  Responsabilidad
Autorizadas por la CGC con los cambios
soficitados y requiere firmas de responsables.

Encargado de Inventarios
10

Fotocopia las Tarjetas de Responsabilidad
firmadas y las archiva.

n

Traslada Taretas de  Responsabilidad
originales al Jefe de Almacén e Inventarios.
werremmreeemsef [N DEL PROCEDIMIENTO
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE | Paginas 4

OBJETIVO:

Gestionar a través de Almacén e Inventanos las solicitudes de baja en inventario de

los bienes que se encuentran inservibles,

dependiendo su consistencia

ferrosa/destructible o incinerable, ante la Contraloria General de Cuentas y la
Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Pblicas

NORMAS:

1. ElEncargado de Inventanos realiza verificacion fisica de los bienes objeto de baja
y conformar el expediente para que a través de Almacén e Inventarios se solicite
ante la CGC y la DBE del MINFIN la resolucion respectiva.

2. El Encargado de Inventarios para efectuar la verificacion fisica de los bienes

objetos de baja confronta los siguientes registros:

a. Fotocopias de las Tarjetas de Responsabilidad autorizadas por la CGC.
b. Reporte de bienes aprobados por Institucion y Unidad Administrativa de

Inventarios A_F, generado por SICOIN.

c. £l Libro auxiliar de inventarios de Sede Departamental o EFA, autorizado por la

CGC.

3. Los Bienes activos Unicamente pueden darsele baja por los siguientes motivos:

a. Mal estado,

b. Por traslado a otra entidad del Estado.
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El Encargado de Inventarios conforma expediente con la siguiente

* documentacion:

a. Certificacion de Acta Administrativa en la que se detallen los bienes de los
cuales se solicita la baja, separando los que contengan material
ferroso/destructible o incinerable, indicando ademas numero de inventario,
valor en libros, motivo de la solicitud de baja y firma de los que intervienen,

b. Certificacion de Asiento Contable de inventario.

c. Dictamen Técnico Informético/Mecanico emitido por el especialista en la
materia.

Las Sedes Departamentales y EFAS que tengan Bienes Muebles en estado
inservible 0 en desuso, solicitan a través de Almacén e Inventarios el Visto Bueno
del Ministro del MAGA.

E! Encargado de Inventarios, realiza la entrega de los bienes en la fecha y en el
predio destinado para el efecto, conforme lo indicado en la notificacion de la
Direccion de Bienes del Estado,
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

RESPONSABLE

Num,

PROCEDIMIENTO

Encargado de Inventarios

1

Realiza verificacion fisica de los bienes objeto
de baja contra los registros de inventarios (Ver
Normas 1y 2).

Elabora listado de bienes que serdn objeto de
baja (Ver Norma 3).

Conforma expediente (Ver Norma 4).

ks

Elabora Oficio dirigido al Jefe de Almacén e
Inventario, solicitando la baja de los bienes ante
la CGC y DBE del MINFIN. -

Traslada Oficio al Jefe Superior Inmediato para
su revision y Visto Bueno.

Jefe Superior Inmediato

Recibe Oficio, revisa y firma de Visto Bueno.

Traslada Oficio autorizado al Encargado de
Inventarios.

Encargado de Inventarios

Recibe Oficio y traslada expediente al Jefe de
Almacén e Inventanios (Ver Norma 5).

| @™ | N,

Recibe notfficacion de entrega de bienes y los
traslada al predio destinado (Ver Norma 6).

Recibe de Almaceén e Inventarios la fotocopia
de la Resolucion de Baja emitida por la CGC.

1

Opera |a baja en los Registros Auxiliares de
Inventarios.

12

Archiva fotocopia de Resolucién de Baja
emitida por la CGC.
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EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE Paal 2
DE INVENTARIO ee

OBJETIVO:

Certificar los bienes ingresados en inveniario para la adquisicion de sSuministros,
mantenimiento © reparacién que el bien requiera y para conformar expedientes
administrativos.

NORMAS:

1 El Encargado de Inventarios verifica los registros de inventarios si el bien cuenta
con la Tarjeta de Responsabilidad autorizada por la CGC actualizada y fimada
por el responsable.

2 Casos en los que procede la emision de Cerificacion de Asiento Contable de
Inventario:

a. Adquisicion de suministros.

b. Mantenimiento o reparacion de bienes.

c. Para conformar expedientes administrativos para tramites ante la CGC y
DBE del MINFIN.

d. Para emitir certificacion de vehiculos es necesario adjuntar copia de tarjeta de
circulacion.

3. El Encargado de Inventarios, una vez elaborada la Certificacion de Inventario,
solicita por medio de Oficio dirigido al Jefe de Almacén e Inventarios su Visto
Bueno.

4 E! Encargado de Inventarios procede a conformar expediente administrativo con
la certificacion de inventario autorizada por el Jefe de Aimaceén e inventarios o la
entrega al interesado.
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EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE DE INVENTARIO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Verifica la Taneta de Responsabilidad
autorizada por la CGC (Ver Norma 1),
Elabora las certificaciones de Asiento Contable
de Inventarios (Ver Norma 2).
Encargado de Inventarios Elabora Oficio dingido al Jefe de Almacén e
3 Inventarios solicitando el Visto Bueno en la
Certificacion de Inventario.
4 Traslada Oficio al Jefe Superior Inmediato para
su revision y firma de Visto Bueno.
5 Recibe Oficio, revisa y firma de Visto Bueno.
6 Traslada Oficio autorizado al Encargado de
Inventarios.
- Recibe Oficio y lo traslada al Jefe de Almacén
e Inventanos (Ver Norma 3).
Recibe Certificaciones de Asiento Contable de
8 Inventarios firmadas con Visto Bueno del Jefe
de Almacén e Inventarios,
Fotocopia las Certificaciones y solicita firma de
9 recibido de los interesados (Ver Norma 4),
seecssnnnssseeef IN DEL PROCEDIMIENTO - veeeemeee
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EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE DE INVENTARIO

Encargado de Inventarios

Jefe Supetior Inmediato
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Inventarios
ELABORACION Y ENTREGA DE CIERRE ANUAL DE
INVENTARIO Paginas S

OBJETIVO:

Presentar a Almacén e Inventarios copia certificada del cierre anual del libro de
inventarios de las Sedes Departamentales 0 EFAS, de manera actualizada, conciliada

y consolidada.
NORMAS:

1. El Encargado de Inventarios, para elaborar la certificacion del cierre anual de
inventario, confronta los montos totales con los siguientes registros:

a. Fotocopias de las Tarjetas de Responsabilidad autorizadas por la CGC.
b. Reporte de bienes aprobados por Institucion y Unidad Administrativa de

Inventarios A F, generado por SICOIN.

¢. El Libro auxiliar de inventarios de Sede Departamental o EFA. autonzado por la

CGC.

2. El Encargado de Inventarios certifica el resumen del cierre anual del libro de
inventarios de los bienes del MAGA registrados hasta el 31 de diciembre de cada
afio y lo presenta a Almacén e Inventarios en los primeros quince (15) dias del

mes de enero del sigulente afo fiscal.
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ELABORACION Y ENTREGA DE CIERRE ANUAL DE INVENTARIO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Encargado de Inventarios

1

Verifica los montos totales.

2

Elabora certificacion del cierre anual del libro
de inventarios (Ver Norma 1).

w

Elabora Oficio dirigido al Jefe de Almacén e
Inventarios remitiendo la certificacién de cierre
de inventario.

Traslada Oficio para solicitar el Visto Bueno del
Jefe Superior Inmediato.

Jefe Superior Inmediato

Recibe Oficio, verifica y firma de Visto Bueno,

Traslada Oficio autorizado al Encargado de
Inventarios.

Encargado de Inventarios

~N | & i &

Recibe Oficio, lo fotocopia y lo traslada al Jefe
de Almacén e Inventarios (Ver Norma 2).

Archiva fotocopia con sello de recibido de
Almacén e Inventarios.
weeeeeeeeeeeefr [N DEL PROCEDIMIENTO
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ELABORACION Y ENTREGA DE CIERRE ANUAL DE INVENTARIO

Encargado de Inventarios

Jefe Superior Inmediato

v
3 Banocs oot acan DN e s el w0 o
rearrer A

v -
B Ew00s 00O eendt M dettuatdn Be Lame teg o
= Jele T8 ArTachs @ NeeTte T

x
& Vinnndn oheh e SSCIE WS Sutee =

— I

..-w_

.
‘A

v
T Rachd (00m 0 Nledtdw § W vaseie =

SO AT 9\ Ao

v
2 A Fomooee 00
D G e 86 Nt
- .‘ .-.- - o

A

.
1 Becte Moo seefics § e Sd vaes buere

P o




v

GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Almacén e ) E

Inventanos

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN PARA UNIDAD DESCONCENTRADA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
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UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Fecha | Julio 2017
Almacén

REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD DE

PEDIDO Paginas 3

OBJETIVO:
Dotar Formas de Solicitud de Pedido a las Dependencias adscritas a la Unidad

Ejecutora del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, que requieran
realizar procesos de adquisicion de bienes y/o servicios.

NORMAS:

1,

Las Dependencias solicitantes requieren, por medio de un Oficio autorizado por el
Director o Jefe, las Formas de Solicitud de Pedido a los Jefes de las Unidades
Desconcentradas de Administracién Financiera y Administrativa, indicando la
cantidad de formularios segun las contrataciones o adquisiciones que ejecutaran
(Ver.Anexo 19).

El Encargado de Almaceén, previo a la entrega de las Formas de Solicitud de
Pedido, verifica que la Dependencia solicitante haya liquidado con anterioridad las
copias celestes de los formularios entregados en orden cronoldgico.

El Encargado de Almaceén registra en el "Libro Para Llevar el Control Correlativo y
Existencia de Formas de Solicitud de Pedidos Entregados®, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, las formas entregadas a cada Dependencia.

Las Dependencias devuelven al Encargado de Almacén las copias de color
celeste de las Formas de Solicitud de Pedido utilizadas, a través de oficio (Ver
Anexo 20).

Las Dependencias que no ufilicen las Formas de Solicitud de Pedido, deben
devolverias al Encargado de Almacén sin anular para reasignarias.

in Ardén Paredes
ECTOR DE PLANEAMIENTO
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REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD DE PEDIDO

ﬁ.,’h‘“ .

RESPONSABLE

Nam,

PROCEDIMIENTO

Encargado de Almacén

1

Recibe Oficio de requernimiento de Formas de
Solicitud de Pedido (Ver norma 1).

Verifica liquidacion de solicitudes antenores
(Ver Norma 2).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve con observaciones.

Autoniza la cantidad de Formas de Solicitudes
de Pedido segun existencias.

Anotaenel Libro de Control las Formas
entregadas y requiere firma del solicitante (Ver
norma 3).

Entrega las Formas a la Unidad Solicitante,
conforme a la documentacion de respaldo.

Recibe de la Unidad Solicitante Oficio de
devolucion y copias de Solicitudes de Pedido
utilizadas (Ver Normas 4 y 5).

Archiva las Formas Solicitudes de Pedido en
el archivo correspondiente,
wmesrmseeeeeeeef [N DEL PROCEDIMIENTO~eeeeee
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UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Fecha | julio 2017
Almacén
INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS Paginas 6

OBJETIVO:

Recibir de los proveedores los bienes y suministros adquiridos por el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, para ingresarios al almacén y suministrar los
requerimientos de las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora del Ministerio.

NORMAS:

1. El Encargado de Almacén recibe entregas parciales de bienes y suministros por
parte de los proveedores, en la ubicaciéon geografica establecida en las bases del

evento de adquisicion.

2 El Encargado de Almacén, verifica que los bienes y suministros entregados por el
proveedor coincidan con la descripcion de lo solicitado en los documentos, asi
como la Solicitud de Pedido, CUR de Compromiso en estado de aprobado, orden
de compra, especificaciones técnicas, cotizacion aprobada, nimero de liquidacion
y la factura original que contiene la informacion siguiente: (Ver Anexos 1, 2y 3).

. Fecha.

. Nombre del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
NIT del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

. Direccién del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
. Cantidad de bienes y suministros,

Descripcion de los bienes y suministros.

. Precio unitario (si existe la columna en fa factura),

. Precio total en quetzales.

Precio total en letras.

O T0OA0 o0

2013 Reglamento del Impuesto al Valor Agregado.
. Llevar el sello de Cancelado.

k

in Ardon Paredes
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Ei Encargado de Almacén aplica lo establecido en el Acuerdo Ministerial No, 2i4-

2006 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, el cual indica que.
no ingresan al Almacén y no son inventariables los bienes y suministros
siguientes:

a. Combustibles y Lubncantes.

b. Agua Purificada,

¢. Materiales de Construccion.

d. Accesorios y Repuestos en General.

El Encargado de Almacén, verifica que los bienes estén identificados y que la
Forma 1-H “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario” este firmada y
sellada por el Encargado de Almacén, Jefe de la Unidad de Administracién
Financiera y Administrativa y Encargado de Inventarios (en los casos que el bien
sea inventariable) o los Servidores Pablicas que los sustituyan en su ausencia,

El Encargado de Almacén distribuye las copias de la Forma 1-H, de la manera
siguiente: (Ver Anexo 4),

a. Ongnal color blanco ~ Expediente de Compra.
b. Duplicado color celeste - Contabilidad.

c. Triplicado color amarillo - Inventarios.

d. Cuadruplicado color verde ~ Almacén.

e. Quintuplicado color rosado - Tesoreria.

El Encargado de Almacén utiliza para el Registro de Ingreso la Forma 1-H
*Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios”.

El Encargado de Almacén, opera diariamente los registros conforme se presente
el proveedor con los bienes y suministros.

El Encargado de Aimacén, registra y controla el ingreso de bienes y suministros,
por producto en la Tarjeta para Control de Suministros (kardex), con numero de
correlativo, nimero de renglén presupuestario e identificacion del tipo de bienes y
suministros, Dicha tarjeta esta autorizada por la Contraloria General de Cuentas
(Ver Anexo 5).
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE

NOm.

PROCEDIMIENTO

Encargado de Almacén

Verifica los bienes y suministros entregados
(Ver Normas 1y 2).

Si: Sigue paso 2.

No: Rechaza Ia entregs.

Conforma expediente, firma y sella la factura
de recibido al dorso (Ver Norma 2).

Liena la Forma 1-H "Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario”, de acuerdo a la
informacién de la Solicitud de Pedido y la
factura.

Trasliada la Forma 1-H "Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario”, al Jefe de la UDAFA
para fima.

Jefe de la UDAFA

Recibe y firma de Visto Bueno fa Forma 1-H,

Traslada Forma 1-H al Encargado de
Almacén.

Encargado de Almacén

Recibe la Forma 1-H, verifica que los bienes
sean inventariable (Ver Norma 3).

Si. Sigue paso 8.

No: Ubica el bien en la bodega de Almacén.

Coordina con el Encargado de Inventarios el
ingresc de los bienes inventariables,

Encargado de Inventarios

Se presenta al Almacén, asigna un numero de
inventario, identificando los bienes.

10

Elabora Tarjeta de Responsabilidad y solicita
firma del responsable de los bienes.

"

LUena la columna “Folio Libro Inventario® en la
Forma 1-H, fima y sella.

12

Traslada expediente al Encargado de
Almacén,




» - {»’mem\
B a I
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimiént

Almacén e Inventanos :

INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente y verifica que los bienes
estén identificados (Ver Norma 4).

Si: Sigue paso 14,

No: Devuelve con observaciones.

Opera el registro de control interno para el
traslado del expediente.

Registra el bien en la Tarjeta de Control de

13

14

Encargado de Aimacén 15 | Suministros y la archiva (Ver Normas 5,6, 7 y
8).
16 Archiva una copia de la Forma 1-H vy
fotocopia de expediente.

Traslada el expediente original al interesado
17 | para que realice el iramite de pago.
ceseereneeeesFIN DEL PROCEDIMIENTO

Pacseseriento
Egylin Ardén Paredes
DIRECTOR BE PLANEAMIENTO
MAGA




» wu
GUATEMALA

¥
Manual de Normas y Procedimientas
Almacén e Inventarios

INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Encargado de Almaceén Jefe de la UDAFA Encargado de Inventarios
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UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Fecha | julio 2017
Almacén

ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS Péginas 3

OBJETIVO:

Almacenar en la bodega los bienes y suministros adquiridos por el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, para atender posteriormente los
requerimientos de las Dependencias solicitantes.

NORMAS:

1.

E! mobiliario y equipo de oficina, equipo de computo, los vehiculos y bienes que
por su naturaleza y caracteristicas no pueden resguardarse en el Almacén, se
despachan inmediatamente a las Dependencias solicitantes.

El Encargado de Almacén loma las medidas necesanas para que cada bien y
suministro, se coloque en la estanteria adecuada, de acuerdo a las
composiciones quimicas de los productos y las caracteristicas de los mismos.

El Encargado de Almacén acomoda los bienes y suministros, de tal forma que
exista una rotacion adecuada del inventario.

El Encargado de Almacén, es el responsable de mantener la bodega en buenas
condiciones de higiene y seguridad.

El Encargado de Almacén, practica por lo menos una vez al mes un inventario
fisico de los bienes y suministros e imprime el resumen de existencias en el libro
de inventarios de almacén. En caso de detectarse faitantes o sobrantes en el
Inventario de existencias de almacén, procede a establecer el origen del
despacho incorrecto, entregando a las Dependencias solicitantes los materiales y
suministros que no fueron entregados en su oportunidad o solicitando la
devolucién de los que fueron despachados de mas.

INZCCION OE
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ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS |
RESPONSABLE NGm, PROCEDIMIENTO

Verifica que los bienes y suministros coincidan

con la Forma 1-H.

identifica el lugar de almacenamiento vy

2 clasifica los bienes y suministros (Ver Normas

1y2).

Verifica e informa al Jefe de la Unidad

3 Desconcentrada de Administracion Financiera y

Encargado de Almacén Administrativa, de las fechas de vencimiento o

caducidad de! suministro (Ver Norma 3).

4 Identifica el lugar que se tiene establecido para.
el bien o suministro (Ver Norma 4).

Acomoda el bien 0 suministro, de acuerdo al

sistema de rotacion de inventarios (Ver Norma

5).

serreeeeeeeeefF [N DEL PROCEDIMIENTO
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ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS

Encargado de Almacén
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Almacén

DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y Paginas 3

SUMINISTROS

OBJETIVO:

Suministrar a las Dependencias de la Unidad Ejecutora, los bienes y suministros
almacenados en la bodega del Almacén, llevar el debido registro y control para el
adecuado manejo del inventario.

NORMAS:

1.

Todo despacho de bienes y suministros se realiza mediante ia Requisicion al
Almacén de Materiales y Suministros, firmado por el solictante y su Jefe
inmediato quien da el Visto Bueno a la solicitud de requerimiento (Ver Anexo 6).

El Encargado de Almaceén. verifica las existencias en el registro electronico de
control interno del Almacén de bienes y suministros y establece la cantidad de
bienes y suministros a despachar, de acuerdo a las existencias,

El Encargado de Almaceén no acepta devoluciones de bienes y suministros que
hayan sido consignados en la Requisicion.

El Encargado de Almacén realiza las anotaciones en las Tarjetas para Control de
Suministros con nimero de correlativo, identificando el tipo de bien o suministro y
su codificacién, dichas tarjetas estan autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, las cuales son efectuadas en Almacén los dias viernes (Ver Anexo 5).
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DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y SUMINISTROS
RESPONSABLE NOm. PROCEDIMIENTO
Recibe la forma de “Requisicion al Almacén de
1 | Materiales y Suministros™ y verifica los datos
(Ver Norma 1).
Verifica las existencias (Ver Norma 2).
2 Si: Sigue paso 3.
No: Rechaza la solicitud.

Autoriza la cantidad a despachar o entrega la

3 cantidad existente.
4 Recolecta los bienes o summistros solicitados,
de acuerdo a las existencias.

Prepara el despacho de acuerdo a Ilas

5 |cantidades y descripcion de los bienes o

suministros.

5 Despacha los bienes o suministros al solicitante
(Ver Norma 3).

Firma la Requisicidén como constancia de haber

entregado los bienes o suministros.

Requiere la firma del solicitante en la

8 | Requisicion como comprobante de recepcion de

los bienes o suministros.

Opera en la Tarjeta para Control de

Suministros los Dbienes o suministros

entregados y la archiva (Ver Norma 4).

weeeneneeeeesf [N DEL PROCEDIMIENTO
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Almacén
DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U
OBSOLETOS Paginas 5

OBJETIVO:

Depurar los registros contables y espacios fisicos que ocupan los suministros, que por
su fecha de caducidad se encuentran vencidos y los que por su naturaleza se
consideran obsoletos, para transparentar el procedimiento de destruccion de los
mismos conforme a la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Publicos.

NORMAS:

1

El Encargado de Almacén efectia, por lo menos una vez al mes |3 verificaciéon de
las fechas de vencimiento de los suministros, para comprobar si son obsoletos o
estan vencidos.

El Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y
Administrativa informa a través de los medios comrespondientes la disponibilidad
de los suministros que pueden ser utilizados por otras Dependencias del MAGA.

Las Dependencias del MAGA interesadas en adquirir los suministros que el
Encargado de Almacén reporta como disponibles, los requieren mediante la
Requisicion al Almacén de Materiales y Suministros (Ver Anexo 6).

El Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa da el Visto Bueno en el Oficio dingido a la Auditoria Interna del
MAGA, en el que se solicita su presencia para hacer constar por medio de Acta
Administrativa el procedimiento de destruccion de los materiales y suministros
vencidos u obsoletos.
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5. El Encargado de Almacén con presencia del Auditor Interno, procede a ubicar el
espacio fisico en el que se lleva a cabo ia destruccion de los suministros vencidos
u obsoletos, determina el mecanismo para la destruccion de los suministros, los
destruye y verifica que los mismos queden inservibles en su totalidad.

6. El Encargado de Almaceén elabora Acta Administrativa en la que comparece el
conjuntamente con Auditor Interno y el Jefe de la Unidad Desconcentrada de
Administracién Financiera y Administrativa que intervinieron en el procedimiento
de destruccion de los suministros, quienes firman.

O Piarosrmvento -
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DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U OBSOLETOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Encargado de Almacén

Verifica fechas de vencimiento de suministros y
los que por la naturaleza se consideran
obsoletos (Ver Norma 1).

Elabora informe y lo traslada al Jefe de la
UDAFA.

Jefe de la UDAFA

Recibe informe y coordina con Dependencias
del MAGA (Ver Norma 2).

Encargado de Almacén

Recibe de las Dependencias la Forma de
Requisicion al Almacén de Materiales y
Suministros (Ver Norma 3).

ldentifica los suministros que ya no son
requeridos por estar vencidos o ser obsoletos.

Elabora Oficlo dirigido a la Auditoria Interna de
MAGA vy lo traslada al Jefe de la UDAFA para
su Visto Bueno (Ver Norma 4).

Jefe de la UDAFA

Recibe Oficio, da su Visto Bueno y lo traslada al
Encargado de Aimacén.

Encargado de Almacén

Recibe Oficio autorizado y lo trasiada a la
Auditoria Intema del MAGA  para
calendarizacion.

Realiza las actividades para la destruccion de
los suministros (Ver Norma 5).

10

Elabora Acta Administrativa (Ver Norma 6).

n

Recibe del Jefe de la UDAFA folocopia
certificada del Acta Administrativa y opera las
salidas en los registros correspondientes.

12

Conforma expediente y lo archiva,
crsssssssnsssessFIN DEL PROCEDIMIENTO-oeeeee
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DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U OBSOLETOS

Encargado de Almacén Jefe de la UDAFA
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DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U OBSOLETOS

Encargado de Almacén
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CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIOS DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS
DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
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UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Inventarios

Fecha

julio 2017

REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

Paginas

OBJETIVO:

Registrar en el médulo de inventanos del SICOIN los bienes activos contemplados en
el Grupo 3, que se han adquirido por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion a través de las diferentes modalidades de adquisiciones que son

sujetas al inventario.

NORMAS:

1. El Encargado de Aimacén bajo ninguna circunstancia elabora el ingreso a
Almacén e Inventario Forma 1-H, cuando los bienes no han ingresado fisicamente
a la Dependencia que lo solicita. En caso de existir error u omision al llenar dicha

forma, esta no es anulada sino razonada (Ver Anexo 21).

2. Cada Unidad solicitante que adquiera Bienes del Grupo 3, es responsable de la
recepcion a entera salisfaccion de los Bienes solicitados, por lo que ésta debe
verificar las caracteristicas técnicas y especificas segun factura para su recepcion.

3. El Encargado de Almacén conforma el expediente con los siguientes documentos;
Solicitud de Pedido. CUR de Compromiso en estado de aprobado, orden de
compra, Forma 1-H, especificaciones técnicas, cotizacion aprobada y factura
onginal que debe contener la informacion siguiente: (Ver Anexos 1, 2, 3y 4).

a. Fecha.

b. Nombre del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
¢. NIT del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
d. Direccion del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

e. Cantidad de bienes o suministros.

f. Descripcion de los bienes o suministros.

g. Precio unitario (si existe la columna en la factura)
h. Precio total,

%/
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1. Especificar el régimen al que esta afecto. Art. 30 del Acuerdo Gubemativo 5-
2013 Reglamento del Impuesto al Valor Agregado
. Tener sello de Cancelado.

4. En caso que los bienes sean adquiridos con fondos del MAGA administrados por

Entidades externas nacionales o internacionales, el solicitante evidencia el origen
de los mismos a través de la documentacidn que respalde el proceso de
adquisicion.

Previo al registro en el SICOIN, el Encargado de Inventarios debe realizar las

' siguientes actividades:

a. Confrontar que los valores unitarios consignados en factura y Forma 1-H
cuadren con el valor total.

b. Verificar que las caracteristicas técnicas y generales coincidan con |a factura y
Forma 1-H.

c. Elaborar Tarjeta preliminar de responsabilidad del Bien adquindo, indicando
las caracteristicas consignadas, las cuales son firmadas por el responsable del
bien, el Encargado de Inventario y Jefe de la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa.

. El Encargado de Inventarios asigna un codigo en el bien conforme a control de

Registro de Inventarios cuando haya verificado el cumplimiento de la norma 4.

. El Encargado de Inventarios para registrar un Bien debe contar con lo siguiente:

a. Hojas movibles del Libro de Inventario de Bienes de Activo Fijo. autorizado por
la Contraloria General de Cuentas.

b, Tarjetas de Responsabilidad, autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

. No se entrega ningun bien, si no se encuentra firmada la Tarjeta de

Responsabilidad Autorizada por la CGC.
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO e d
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe bienes inventanables del Grupo 3 y
conforma el expediente (Ver Norma 1, 2 y 3).
Traslada expediente al Encargado de
Inventarios para su analisis. _
Recibe expediente y verifica los bienes
adquindos.

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Verifica fisicamente el bien a inventariar
conforme a documentos (Ver Norma 4 y 5).
Asigna fisicamente un cédigo al bien, elabora
la Tarjeta Preliminar de Responsabilidad y
obtiene las firmas de los responsables (Ver
Norma 8).

Ingresa las nuevas adquisiciones en el Mddulo
de inventarios del SICOIN y en el Libro de
Inventario de Bienes de Activo Fijo (Ver
Norma 7).

Completa la Forma 1-H con la informacién de
7 Inventario, firma y sella para hacer constar el

1
Encargado de Almaceén

2

Encargadoe de Inventarios | 6

registro. _

Imprime Tarjeta de Responsabilidad emitida

8 por el Modulo de Inventarios del SICOIN (Ver

Anexo 9).

Solicita al responsable del bien adquirido que

N firme Taneta de Responsabilidad autorizada
por la CGC y entrega fotocopia de la misma al

Responsable (Ver Normas 7 y 8).
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Encargado de Inventarios

10

Archiva la Tarjeta de Responsabilidad en fa
carpeta correspondiente,

1"

Imprime Constancia de Bienes en Inventano
emitida por el Mddulo de Inventarios del
SICOIN y la incorpora al expediente (Ver
anexo 10).

12

Fotocopia expediente y traslada el original a
Encargado de Almacén para que realice el
tramite respectivo.

13

Archiva fotocopia de expediente.
wersmmmmnnneeeesF [N DEL PROCEDIMIENTO - nnee
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UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Fecha | julio 2017
Inventarios

REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y

SUMINISTROS Paginas 8

OBJETIVO:

Lievar el registro y control de todos los bienes y suministros donados a la Unidad
Ejecutora conforme a normas emitidas por la Direccién de Crédito Pablico, Direccion
de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas y Ley Organica del
Presupuesto.

NORMAS:

1.

Todas las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora que reciban Bienes y
suministros en calidad de donacion, estan obligadas a gestionar ante las
Dependencias correspondientes la regularizacion y registro de las donaciones
conforme a lo establecido en el Manual de Registro de Donaciones del Ministro de
Finanzas Publicas y la Guia para el Registro de Donaciones en Especie de la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministeno de Finanzas Publicas.

Todo expediente de donacién de bienes o suministros debe estar identificado con
el nimero de gestibn autorizada. generado por el mddulo de registro de
donaciones del SIGES,

El Encargado de Aimacén recibe Unicamente el expediente de donacion de bienes
y/o suministros que esté conformado con la siguiente documentacion:

a. Cruce de cartas (Entidad Donante/MAGA).

b. Convenio de Donacion, el cual debe de indicar si la misma representa gasto o
erogacion por parte del Estado, asl como las condiciones, caracteristicas y
montos individuales y totales de los bienes donados (Precio en Quetzales).

c. Acuerdo Ministerial de aprobacion de donacién (Art. 53 Ley Organica del
Presupuesto).

d. Acta de recepcion de la Dependencia beneficiada.
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e. En el caso de donacion de vehiculos, se debe presentar fotocopia de ambos
lados del certificado de propiedad, debidamente legalizado en el area de
endoso.

f. Fotocopia de factura, cuando proceda.

g. Constancia de tipo de cambio generada por el Banco de Guatemala
(www banguat gob gtcambio) en caso que la donacion se haya efectuado en
moneda extranjera.

h. Otra documentacion de soporte.

El Encargado de Almacén, bajo ninguna circunstancia entrega los bienes ylo
suministros que no cuenten con la documentacion de aceptacion y aprobacion
mediante Acuerdo Ministerial, registros en SIGES y SICOIN.

El Encargade de Almacén bajo ninguna circunstancia elabora el ingreso a

' Almacén e Inventario Forma 1-H, cuando los bienes no han ingresado fisicamente

o cuando el mismo no haya cumplido con los requisitos de aceptacion y
aprobacién mediante Acuerdo Ministerial,

El Encargado de Almacén precede segun lo establecido en el Acuerdo Ministerial
No. 214-2006 del MAGA, el cual indica que: no ingresan al Almacén y no son
inventariables los bienes y suministros siguientes:

a. Combustibles y Lubricantes,

b. Agua Purificada.

c. Materiales de Construccion.

d. Accesorios y Repuestos en General.

El Encargado de Inventanos con base en el expediente de donacion realiza las
siguientes actividades:

a. Confronta que los valores unitarios consignados en el expediente de donacién
y Forma 1-H cuadren con el valor total,

b. Verifica que las caracteristicas técnicas y generales coincidan con el
expediente de donacion y la Forma 1-H.

¢. Elabora Tarjeta preliminar de responsabilidad del Bien donado, indicando las
caracteristicas consignadas.
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8. E! Encargado de Inventarios asigna un codigo en el bien conforme a control de '
Seccion de Inventarios cuando haya verificado el cumplimiento de [a norma 5.

9. El Encargado de Inventarios ingresa al médulo de inventarios de SICOIN y
registra los bienes donados ingresando el nimero de gestion que fue autorizada
previamente en el médulo de donaciones, de acuerdo a la Guia para el Registro
de Donaciones en Especie de la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas (Ver Anexo 12).

10. Ei Encargado de Inventarios opera en los registros de inventarios, en las
sigulentes Formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas (CGC):

a. Hojas movibles del Libro de Inventario de Bienes de Activo Fijo.
b. Tarjetas de Responsabilidad para el Control de Activos Fijos.

El Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa da de alta en inventario a los bienes donados que son registrados
en el Médulo de Inventarios de SICOIN,

11, El Encargado de Almacén realiza las anotaciones en las Tarjetas para Control de
Suministros con numero de correlativo, identficando el tipo de producto y su
codificacion. Dichas tarjetas estan autorizadas por la CGC, las cuales se operan
en Almaceén (Ver Anexo 5).

12. Encargado de Almacén no entrega el bien, hasta que la Tarjela de
Responsabilidad Autorizada por la CGC se encuentra firmada por el responsable.

g Pancamerts - .
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS

‘l"lw i)

RESPONSABLE NaGm.

PROCEDIMIENTO

Jefe de la UDAFA 1

Recibe expediente de donacion, analiza y lo
raslada al Encargado de Almacén (Ver
Normas 1y 2).

Recibe expediente y verifica la documentacion
(Ver Normas 3 y 4).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve con observaciones al solicitante.

Encargado de Almacén

Verifica los bienes o suministros donados (Ver
Norma 5).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones al solicitante.

Liena la Forma 1-H “Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventaric” conforme lo indicado
en el Acuerdo Ministerial de Aceptacion y
Aprobacion.

Firma y sella la Forma. 1-H.

Traslada la Forma 1-H, al Jefe de la UDAFA.

Jefe de la UDAFA

Recibe la Forma 1-H y la firma.

DD

Traslada Forma 1-H al Encargado de Aimacén.

Encargado de Almaceén

Recibe la Forma 1-H y verifica que el producto
sea inventariable (Ver Norma 6).

Si: Sigue paso 10.

No: Ubica el producto en la bodega de
Almacén.

10

Adjunta la Forma al expediente y lo traslada al
Encargado de Inventarios.

11

Recibe y verifica el expediente de donacion.

Encargado de Inventarios 12

Verifica fisicamente los bienes en el Almacén ‘

y les asigna un nimero de inventarno e
identifica el bien.
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE NGm.

PROCEDIMIENTO

13

Elabora la  Tareta Preliminar  de
Responsabilidad y obtiene las fimas de los
responsables (Ver Normas 7 y 8).

i4

Registra los bienes donados en el SICOIN (Ver
Norma 9).

15

Solicita aprobacion del registro de los bienes en
SICOIN, al Jefe de la UDAFA.

Encargado de Inventarios %

Recibe aprobacion del registro e imprime
constancia de bienes en inventario generado
por SICOIN y lo incorpora al expediente de
donacién (Ver Norma 10).

17

Llena la columna “Folio Libro Inventario® en la
Forma 1-H firma y sella.

18

Imprime Tarjeta de Responsabilidad y solicita
firma al responsable, entregando fotocopia de
la misma.

19

Traslada Expediente de Donacidn al
Encargado de Almacén.

20
Encargado de Almacén

Recibe expediente de donacion y registra en |
larjeta de control de suministros (Ver Norma
11).

21

Archiva la Taneta de control de suministros y |
traslada expediente al Jefe de la UDAFA.

22

Recibe expediente y aprueba registro de
donacion dentro del SIGES.

Jefe de la UDAFA
23

Dirige instrucciones al Encargado de Almacén
para la entrega de bienes y suministros de
acuerdo al procedimiento establecido (Ver
Norma 12).
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS
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FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Fecha | julio 2017
Inventarios
CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS Paginas 3
OBJETIVO:

Registrar todos los bienes entregados a la Dependencia en calidad de préstamo y
mantener el control auxiliar de bienes ajenos que se encuentran al servicio de la
Unidad Ejecutora y sus Dependencias Adscritas.

NORMAS:

1.

Las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora que reciben Bienes en calidad
de préstamo para su uso, remiten para que se realice el conirol de las mismas, la
siguiente documentacion:

a Oficio de solicitud dirigida al Jefe de la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa.

b. Folocopia de documento mediante el cual los bienes fueron entregados a la
Dependencia,

El Encargado de Inventario verifica que el expediente de ios Bienes prestados a la
Dependencia cuentan con documentacion de soporte que permita su control y uso
en la Institucion, asi como que estos coincidan con las caracteristicas senaladas
en los mismos.

El Encargado de Inventario verifica conforme a documentos que el bien a
inventariar cumpla con las normas para el registro (Ver Anexo 13).

El Encargado de Inventarios determina los casos en los que no se pueda
comprobar el origen de los bienes, solicitando por conducto de la Direccion de
Bienes del Estado del MINFIN, una Resolucion de Legalizacion por Posesion,
para incorporar los bienes al inventario.
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5 Todos los bienes entregados a la Dependencia en calidad de ptéstamo “Gon
registrados y asignados en la Boleta Preliminar de Responsabilidad de bienes No
Propiedad del MAGA al responsable de su uso.

CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

1 Recibe expediente enviado por las
Dependencias (Ver Norma 1).

B Traslada expediente al Encargado de
Inventarios.

Recibe y verifica expediente (Ver Normas 2, 3
y 4).

. Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Elabora Boleta Preliminar de Responsabilidad

4 | de bienes No Propiedad del MAGA y solicita

Encargado de Inventarios firma del responsable (Ver Norma 5).

Entrega fotocopia de la Boleta Preliminar de

5 Responsabilidad de bienes No Propiedad del

MAGA ai responsable del bien.

Archiva expediente en la  carpeta

6 correspondiente.
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Jefe de la UDAFA

y

M
: DIRECE) N DE
3 Lﬂ‘J&t\u:';n\
." R

"."” orat O —
Ot MNanesmeenio
E‘Enm'n Ardén Paredes

DIRECTOR DE PLANEAMIENTO
NAGA

"’um




Ed -
GUATEMALA

CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS

Jefe de la UDAFA

Encargado de Inventanos
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Inventarios

VERIFICACION DE ACTIVOS FIJOS Paginas 3

OBJETIVO:

Verificar fisicamente los activos fijos de las Dependencias adscritas a la Unidad
Ejecutora para determinar el uso que se les esta dando y si se encuentran asignados
conforme a los registros de Inventarios.

NORMAS:

1. El Encargado de Inventarios planifica realizar verificacion de inventario fisico de
activos fijos de las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora, por lo menos
una vez al afo, lomando en cuenta los recursos necesarios.

2. El Encargado de Inventarios al realizar la verificacion establece si el inventario se
encuentra actualizado, asli como el adecuado manejo y control de activos fijos al
servicio de la Dependencia visitada y conforme a Tarjetas de Responsabilidad.

3. Toda persona contratada por el MAGA, que lenga bienes a su servicio, debe
contar con Tarjeta de Responsabilidad.

4. Lainspeccion fisica de activos fijos consiste en:

a Revisa fisicamente los Bienes consignados en las Tarjetas e informa del estado
actual,

b. Confirma si la persona consignada en la Tarjeta es la que actualmente utiliza el
Bien.

¢. Verifica si el codigo que se le asigno al bien el cual se encuentra consignado en
ia Tarjeta, es el correcto y si esta aun colocado en el bien,

d. Observa y pregunta si encuentra bienes que no estan registrados en Tarjetas.
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5. El Encargado de Inventarios en el caso de robos, pérdidas, faltantes o extravio.d&” «

Bienes, procede conforme lo establecen los Articulos 7 y 10 del Acuerdo
Gubernativo No. 217-94 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracién Pdblica (Ver Anexo 8).

6. El Jefe de ia Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y

Administrativa al recibir el informe de verificacion de inventarios, determina si es
necesario trasiadar el expediente a instancia que corresponda para regularizar el
estatus de los activos fijos.

VERIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

RESPONSABLE NGm, PROCEDIMIENTO

4 |Planifica verificacion de inventario (Ver Norma
1). |

5 Efectia la revision fisica de los activos fijos

) (Ver Normas 2,3,4y5).

Encargado de Inventarios Elabora informe indicando que realzo la

3 | verificacién del inventario y si se encuentra

actualizado y se maneja de manera adecuada

4 Traslada informe al Jefe de la UDAFA,

Recibe informe y lo analiza.

5 Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Verifica si el informe reporta iregularidades.
Jefe de la UDAFA 6 | Si: Sigue paso 7.

No: Archiva Expediente.

Establece la instancia a la que se le traslada el
7 | expediente (Ver Norma 6).
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Inventarios

DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES Paginas 3

OBJETIVO:

Regularizar el descargo de Activos Fijos por motivo de baja, desuso, mal estado o
traslado a otro responsable.

NORMAS:

1

El Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera vy
Administrativa recibe solicitud por escrito, firmada por el responsable con Visto
Bueno de su Jefe iInmediato exponiendo los motivos del descargo, en su defecto
llena [a Solicitud de Descarga de Bienes Activos (Ver Anexo 15).

El Encargado de Inventarios verifica que la solicitud de descarga de bienes
muebles se encuentre entre las siguientes razones:

a. Retiro del trabajador.

b. Contar con bienes muebles no utilizados © que quieran trasladar a otro
responsable.

¢. Traslado a otra Dependencia.

d. Entrega a Encargado de Inventarios.

e. Mal estado.

El Encargado de Inventanos verifica que el Oficio o Boleta de Solicitud de
descarga esté firmado por el responsable con Visto Bueno de su Jefe Inmediato y
contenga la siguiente informacion:

a. Descripcion del bien a descargar.

b. Nimero de inventario del Bien a ser descargado.

¢. Nombre del responsable y cargo.

d. Nimero de identificacién Tributaria NIT de responsable.
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e. Cuando un Bien necesite ser asignado a otra persona, se debe incluir el
nombre completo y NIT de la persona a la que se le asignara y el cargo que

ocupa.
f. Los Bienes a ser descargados deben de ser entregados especificando el
estado de los mismos.
DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES |
RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de descarga de bienes (Ver
Jefe de la UDAFA ! | Norma 1).
2 , | Traslada solictud al Encargado de
Inventarios
Recibe solicitud y verifica documentacion (Ver
3 Normas 2y 3).
Si: Sigue paso 4.
No: Devueive con observaciones.
4 Verifica contra Tarjetas de Responsabilidad los

bienes a descargar.

Opera en SICOIN los cambios solicitados e
5 imprime  nuevamente las Tarjelas de
Encargado de Inventarios Responsabilidad,

Solicita firma a los responsables de las
Tanetas de Responsabilidad que fueron objeto
de modfficacién y entrega fotocopia de Ia
misma.

Archiva Tarjeta de Responsabilidad vy
expediente de solictud en la carpeta
correspondiente.
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DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES
Jefe de la UDAFA Encargado de Inventarios
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FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Fecha | julio 2017
Inventarios

BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE | Paginas 3

OBJETIVO:

Gestionar ante la Contraloria General de Cuentas y la Direccion de Bienes del Estado
del Ministerio de Finanzas Plblicas, las solicitudes de baja en inventario de los bienes
que se encuentren inservibles, dependiendo su consistencia ferrosa/destructible o
incinerable, que se encuentran asignados a las Dependencias adscritas a la Unidad

Ejecutora.
NORMAS:

1. El Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa gira nombramiento al Encargado de Inventarios para realizar
verificacion fisica de los bienes objeto de baja y conformar el expediente de
solicitud ante la CGC y la DBE del MINFIN.

2. Los blenes activos unicamente pueden darsele baja por los siguientes motivos:

a. Mal estado.
b. Por traslado a otra entidad del Estado.

3. EI Encargado de Inventarios conforma expediente con Ila siguiente
documentacion:

a. Certificacion de Acta Administrativa en la que se detalien los bienes de los
cuales se solicita la baja, separando los que contengan material
ferroso/destructible o incinerable, indicando ademas numero de inventario,
valor en libros, motivo de la solicitud de baja y firma de los que Intervienen.

. Centificacion de Asiento Contable de Inventario.

. Dictamen Técnico Informatico/Mecanico emitido por el especialista en Ia

oo
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4 Los expedientes de Solicitudes de Bajas en Inventarios se trasladan al Jefe de
Almacén e Inventarios para gestionar por escrito el Visto Bueno al Ministro del
MAGA previo a remitirlo a las entidades correspondientes.

BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE
RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO

Emite nombramiento y lo traslada al Encargado
Jefe de la UDAFA 1 de Inventarios (Ver Norma 1).
Recibe nombramiento y verifica registros de
inventario de los bienes objeto de baja.
Verifica si el estado de los Bienes amerita
darles de baja (Ver Norma 2).
Conforma expediente de solicitud de baja (Ver
Norma 3).
Traslada expediente para firma del Jefe de la
UDAFA.
Recibe, fima, sella expediente y lo trasiada al
Jefe de Almacén e Inventarios (Ver Norma 4).
Recibe notificacion de la Direccion de Bienes
7 del Estado la fecha para realizar la entrega de
Jefe de la UDAFA los bienes en el predio destinado pars el efecto.
Recibe resolucion de la CGC y expediente de
baja.
Traslada expediente al Encargade de
inventarios para completar la baja de bienes.
Recibe expediente y efectia solicitud de baja
10 | en SICOIN, Tarjeta de Responsabilidad del
Bien y Libro de Inventarios,
Solicita por medio de Oficio, con Visto Bueno
del Jefe de la UDAFA, a la Direccion de
Encargado de Inventarios | 11 | oo apilidad del Estado, la aprobacion de
Solicitud de Baja operado en SICOIN.
Archiva expediente de baja y Tareta de
12 | Responsabilidad del Bien.
weeeneneeeenesF [N DEL PROCEDIMIENTO
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

Jefe de la UDAFA Encargado de Inventanos
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EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE
Paginas 3

DE INVENTARIO

OBJETIVO:

Certificar los bienes ingresados en inventario para la adquisicion de suministros,
mantenimiento o reparacién que el bien requiera y para conformar expedientes
administrativos.

NORMAS:

1. El Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera vy
Administrativa recibe por escrito por medio de Oficic o Formulario la Solicitud de
Certificacion de Inventario (Ver Anexo 16).

2. El Encargado de Inventanos, verifica que la solicitud de emision de certificado se
encuentre dentro de los siguientes casos.

a, Adquisicion de suministros.

b. Mantenimiento o reparacion de bienes.

¢. Para conformar expedientes administrativos para tramites ante ia CGC y DBE
del MINFIN.

d. Para emitir certificacion de vehiculos es necesario adjuntar copia de taneta de
circulacion.

3. El Encargado de Inventarios verifica que fa Tarjeta de Responsabilidad autorizada
por la CGC, se encuentre aclualizada y firmada por el responsable.

4 El Encargado de Inventarios emite certificacion Gnicamente de los Bienes que se
encuentran registrados en el libro de inventarios del MAGA.
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RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de la UDAFA

1

Recibe Oficio y/o Formulano y lo traslada al
Encargado de Inventarios (Ver Norma 1).

Encargado de Inventarios

2

Recibe Oficio y/o Formulario y verifica la
informacién consignada (Ver Norma 2).

Verfica en SICOIN y en controles fisicos si
existe el bien y estd cargado en Tarjeta de
Responsabilidad (Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Elabora Certificacion de Asiento Contable de
Inventario, firma y sella (Ver Norma 4).

Traslada Certificacion de Asiento Contable de
Inventario al Jefe de la UDAFA para Visto
Bueno.

Jefe de la UDAFA

Recibe y analiza expediente.
Si: Sigue paso 7
No: Devuelve con cbservaciones

Firma de Visto Bueno y lo traslada al
Encargado de Inventarios.

Encargado de Inventarios

Recibe expediente y entrega la certificacion al
solicitante y requiere, nombre, cargo, firma y
fecha en la copia de recibido.

Archiva la copia de la certificacion recibida y

el expediente.
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EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE DE INVENTARIO

Jefe de la UDAFA Encargado de inventarios
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Inventarios
ENTREGA DE INFORME ANUAL DE INVENTARIO 3
FORMULARIOS FIN 01 Y FIN 02 Paginas

OBJETIVO:

Presentar los formularios FIN 01 y FIN 02, conforme a las normas de clerre de
ejercicio fiscal emitidas por el MINFIN, de los bienes registrados en las Dependencias
adscritas a fa Unidad Ejecutora.

NORMAS:

1. El Encargado de Inventarios revisa el informe detallado de los bienes del MAGA
registrados hasta el 31 de diciembre de cada afio conforme a los formularios FIN
01y FIN 02 (Ver Anexos 17 y 18)

2 EI Jefe de la Unwad Desconcentrada de Administracion Financiera vy
Administrativa traslada, mediante Oficio, al Administrador Financiero del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion los formularios FIN 01 y FIN
02 generados por el SICOIN, notificando en la fecha que se establezca el clerre
del inventario anual del Gltimo afio de las Dependencias adscritas a la Unidad
Ejecutora para su consolidacion a nivel institucional,

fin Ardon Paredes
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ENTREGA DE INFORME ANUAL DE INVENTARIO FORMULARIOS '
FINO1 Y FIN 02
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Salicita por escrito al Encargado de Inventarios
Jefe de la UDAFA 1 | gestione la Impresion de los Formularios FIN 01
y FIN 02.
2 Imprime, firma y sella los Formularios (Ver
Encargado de Inventarios Notma 1).
rga 5 | Traslada Formularios impresos al Jefe de la
UDAFA.
Recibe y revisa Formularios.
a4 Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve para correcciones.
Firma, sella y traslada mediante Oficio los
Jofe de ta UDAFA § | Formularios al Administrador Financiero (Ver
Norma 2).
6 Archiva fotocopia de recibido
ceeeseeesenessfFIN DEL PROCEDIMIENTOmeeeeeee
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ENTREGA DE INFORME ANUAL DE INVENTARIO FORMULARIOS FIN 01 Y FIN 02

Jefe de ia UDAFA

Encargado de Inventarios
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GLOSARIO DE TERMINOS

- — > — _ 1
Conocidos como bienes tangibles del grupo 3 con una vida
ACtivos fjos util aproximada de mas de un afo. Entre ellos esta la

maquinaria, equipo de oficina, transporte, comunicaciones,
computos

Es el espacio fisico donde se resguardan los materiales,
Almacén bienes o suministros que la Institucion necesita para el
buen funcionamiento de sus actividades.

Se les llama a los bienes cuya vida util aproximada es
menor de un afo. Incluye la compra de material no
inventariable (fungible) para el normal funcionamiento de
equipos informaticos o de computo, ofimaticas, transmision
Bienes fungibles y otros, tales como  disquetes, discos compactos
(CD,DVD), dispositivos portatiles de almacenamiento
masivo externos (tales como memorias para puertos USB -
por sus siglas en inglés- ), dispositivos inalambricos de
acceso a redes informaticas (intrane!, Internet o ambas),
etc.

Mecanismo que le permite a una Institucion informarse y
cerciorarse si los vicisitudes de un procedimiento se

Control interno realizan de acuerdo con los objetivos de una institucién y
conforme a normas y precedimientos establecidos
previamente.

Donacién Acto que consiste en dar fondos u otros bienes matenales,

generalmente por razones de caridad.
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Contraloria General de Cuentas

CGC

CUR Comprobante Unico de Registro

DBE Direccion de Bienes del Estado

EFA Escuela de Formacion Agricofa

EFAS Escuelas de Formacién Agricola

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
MINFIN Ministerio de Finanzas Piblicas

NIT Numero de Identificacion Tributaria

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES Sisterna Informatico de Gestion

UDAFA Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

( Ardon Paredes
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Tnicio 0 trmino: Indica el prncipio o fin del
flujo

Actividad: Describe las funciones que
desempefan las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.

Decision o aiternativa: Indica un punto dentro
del fiujo en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones.

Documento: Representa cualquier
documento, Leyes, Acuerdos, etc.

Conectlor: Significa una conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.

Conector de pagina: Simboliza una conexion
o enlace con otra hoja diferente, en la que
continGa el diagrama de flujo.

Transportacién: Indica el movimiento de
personas, material o equipo.

Archivo: Significa resguardo de documentos.

Manejo de informacion digital.

Erwin Ardon Parede:
DIRECTOR DE PLANEAMIENTD
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Anexo 1
Solicitud de Pedido (FORMA-01-S/P-AC)
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA SOLICITUD DE PEDIDO

RESPONSAILE: Soscawm
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Anexo 6

Requisicion al Almacén de Materiales y Suministros

MEUSTERIO
GANADERIA Y ALIMENTACION
Ny 10739

REQUISICION AL ALMAGEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS
N Joidel

Crvene deiac e SN IOOERA e v PN .
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GUATEMALA

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA UISICION AL

ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE SOLICITANTE:

LA roquiskadn 88 Bonn SscrDendo & MAJUINA wio & mand con leire de Imprents (mokde) en looma
clata y sxacth W wiguinnts nanmeoldn;

.
©)

FECHA: Dix, mes y a0 0n que o0 roakza of Poddo,
NUMERD: Impresc previa y correlativaments pot 14 Imprania (prenumeraso)

SIAVASE DESPFACHAR LOS PRODUCTOS QUE SE INDICAN Al Se indics w nomnfiee Oed

CANTIOAD SOUICITADA! Se anota s Ganiasd O UMNORE GUe M NeColilaran o8 caow
VO,

OESCRIPCION DE LOS ARTICULOS: Se sacribe &l nombre  Go 06 materialos que
OOUMTEN ¥ 50 ANOAR JULTIMA. LINEA- 3 fraltzar i Sescrpcion 00 108 rmesmos

CANTIDAD ORSPACHADA: Il ancargeco de Almacdn ancherd las cordades Gesoachaidas on
Was ¥ PmMeros

ELABORO LA REQUISICION: So wrota of nombre, fima  Go W pofeona quitn ebord W
rOQUISICION W ANTACEN .

Yo. Bo. COORDINADOR QUE LO SOLICITA: Se anuta ¢ nomben, Mema ¥ 5680 08 I D00
Quidn autoriza wl Pedida W Almacen

ENTREGO: Su wnots wl nombow, fms 96 M DErSONR Gudn  ANITRGS K08 Maseneies y
BUTUNISITOS

RECIINO: Sa ancta &l Nombre y Mma e I DEIOAE (UGN FOCDe 108 MAMNAIIN ¥ MIMNSse:

OBSERVACIONES: So 0eacrio Cuapsnd OMNacka adCONal CQuS CONSIINNE CONVENEnte.
). Urgente

AQMInsLIador terna
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Tarjeta Preliminar de Responsabilidad de Bien Adquirido
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Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica
Acuerdo Gubemativo No. 217-94

MINISTERIO DF FINANZAS PURLICAS
Heglamemin de Envenrarios e Jor Wlenes Muebhies de e Admmaints wesbn Pasbios.

ACLERDO GURERN ANV O NUMERO 2178
Palacks Sachmals Guaremada, 1 e maar i e 199
K Preshbonse de o Mapdidics
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Tarjeta de Responsabilidad emitida por el Médulo de Inventarios del SICOIN
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Anexo 10

Constancia de Bienes en Inventario emitido por el Médulo de Inventarios del SICOIN
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Anexo 11
Manual de Registro de Donaciones del Ministerio de Finanzas Publicas

MANUAL

DE REGISTRO DE
DONACIONES
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Anexo 12
Gula para el Registro de Donaciones en especie de la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Pudblicas

GUIA PARA EL REGISTRO DE
DONACIONES EN ESPECIE

GUATEMALA, NOVIEMARE D J03

in Ardén Paredes
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Anexo 13
Circular 3-57

Guatemala, L ds diciembze de 1049

DIRECCION DE CONTABILIDAD DXL BSTADO
DEPARTAMENTO DE CONTASILIDAD

sefior .

Como am de su conocimienta, el Ji dr diciembre da
coda afc Cfinaliza w3 wejercicio fimcal Yy, come
consecudncia., A ess fecha =ocdas Jas  oficinas
piblicas debon proceder o f(omar su Lnvenraris de
plensn =ueablex » insusbles, separadamente y en la
torma gQue adeianze ae indica, de conformidad con el
Decreto Legislativa A7,

Sstando agotadoa io® foliwtos gqQue contienan Ia
Circular 3-37 emitidas en junic de 1959, ¢y com el
objeto de mantaner infarmadas al cespecia a4 odas
iam oficinae pUDIican ee fin procedido .
actuslizarla, rceproeduciendo en weta adicidn  las
instruccicnes ‘que deben continuaz vigenzes ¥
endificands lss gue bayan sufride cambioe, para
cumplis con 1c prescritd par 1oe Decteton 436 y 552
del Presidente de la Repdblica

La Dizeccidn de Cantabilidad del EBatade mantiens el
propdsizc de Que &l clerre de opavacioves contables
de cade sisrcicic tiscal, se presente yn inventaric
conpleto de Jca Disnes muables o inmueblies del
Estado, por lc gue ose previane A low Jefes dJde
eficina que nCo se perymitirvAn demoras en ia rendicifn
de los Lfnventarion cewpectivown. ¥y Que por low =adics
que disponw se Jdeducirdn, de acuerdo Ton la
Sontzaloria de Surntan, ian renpansalb: lidades
constguientes & oo funtionasian o eapleados
pegligentes,. ya que ia experiencia ha demostredo que
cada afio se vianen coafrontande serios problemas en
ia dpoca en gque deba reconstrulrne el Inventario
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Anexo 14
Boleta Preliminar de Responsabilidad de Bienes No Propiedad de MAGA
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Solicitud de Descarga de Bienes Activos

SOLICITUL DEDESCARGA
DE BIENES ACTIVODS
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Anexo 16
Solicitud de Certificacion de Inventario

A SOLICITUD DE CERTIFICASION @ I
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Anexo 17

Formulario Resumen de Inventario Institucional FIN-01
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Oficio de Solicitud de Formas de Solicitud de Pedido
- T - ESCUELA DE FORMACION AGRICOLA
OECIOADMON. 832010
REF, CSLCrsic
San Marcos. 28 de Alc de 2010
o i
Cristian Cordon 1
fncargado de Almacon ' ']jL @
MAGA GUATEMALA 11| PSR

(“Mh’ — OK

Recits wun cordial v stento salido, desedndcs fatos wn sus actividades
personaies v Isboraing &l frevie do tan distinguido cargo

Sirve s prosente pots solicitade formutanos e SOLKCITLD DE PEDIDO, pera
POGOr vOlicHAr Winlitros, Accosonion y OLros que tean necesanios en la scueta te
Formacidn Agricols de San Mascos Agraderno sy Btencidn y spoye

$in OTrO PATTECULET Me SUICHBD de iiten

Erwin Ardén Paredes
DIRECTOR WW Q
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Oficio Devolucion de Solicitud de Pedido

- -
GUATEMALA
..- \«.Ih - el '- J
MAGA-ZACATA
MAGA-SDZ-OF-222-2018
Zacapa. 27 de AQosio de 2016

Sehor

Cristian Corddn
Encargado oo Almacen
MAGA-Contral

Reciba un cordisl saleto deo osts Sede Depantamental MAGA-Zacapa

Por aste Modio me dirfjo & usted, para kquidaie una (1) solicitud de PESO0 Gue
fue Ulilizada on osta Sede Departamental o MAGA-Zacapa, con el nimero 50349, asl
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