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Edificio Monja Blanca: Guatemala, 12 de agosto de 2021.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las
dependencias de su Ministerio asi como dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar
todos los negocios relacionados con el mismo. Asimismo, es responsabilidad del
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion establecer la estructura
organizativa y funcional del Ministerio con el fin de contribuir con la correcta
ejecucidn de sus funciones y optimizar el desempeno de las mismas.

CONSIDERANDO:

Que es necesario cumplir con lo establecido en la legislacion vigente para el
optimo control de los bienes y suministros propiedad del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién y que el Manual de Normas y Procedimientos de
Almacén e Inventarios es una herramienta administrativa de importancia para el
funcionamiento y desarrollo de las atribuciones de Administracion Interna, por lo
que es indispensable su emision para responder a las necesidades del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista la OPINION TECNICA No. 003-2021, por medio de la cual el
Administrador Interno emite opinion técnica favorable al referido manual,
asimismo, la Opinidn Técnica No. 008-2021/FYMI/PAOB/hjvt, por medio de la cual
Planeamiento emite Opinibn Técnica Favorable, considerando que es
procedente contfinuar con el proceso adminsitrativo correspondiente y OPINION
JURIDICA No. AJ-488-2021, por medio de la cual Asesoria Juridica en Opina que es
procedente la aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos de Almacén
e Inventarios, a través de Acuerdo Ministerial; por lo que se procede a emitir la
presente disposicion.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto NUumero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas; 7 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubemativo NUmero 338-2010. /ﬁ
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ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN E
INVENTARIOS" del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, contenido

en ciento ochenta (180) folios incluyendo su portada.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial nUmero ochenta y tres guion
dos mil veintiuno (83-2021) de fecha dieciséis de abril de dos mil veinfiuno.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regirinmediatamente.

COMUNIQUESE,

L
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PRESENTACION

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 6ptimo 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 Publicas,
que permita la transparencia, fortalecimiento y tecnificacion de los procedimientos
desarrollados.

El Manual de Normas y Procedimientos de Aimacén 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 orientaciéon y simplifica las actividades que
realizan en las Dependencias responsables de Almacén e Inventarios del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, establecidas para desarrollarse con eficiencia y
eficacia, que permiten el fortalecimiento del control interno en el manejo del patrimonio
estatal. Delimitando las responsabilidades de los Servidores Publicos, Profesionales y
Técnicos, mediante una adecuada separacion de atribuciones 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 desarrolla las actividades que han sido disefadas de forma clara,
uniforme y concreta para su ejecucion, las cuales fueron consensuadas y analizadas
por los 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 Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria
General de Cuentas y a la legislacion vigente aplicable a los sistemas operativos
contenidos en el presente instrumento.
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MARCO LEGAL

. Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto.

. Decreto nimero 103-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Autorizacion
al Ejecutivo para que proceda a la Venta o Permuta de todas las Piezas Metalicas
del Estado.

. Decreto numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

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

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

. Acuerdo Gubernativo numero. 338-2010, Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

. Acuerdo Ministerial niUmero 214-2006, Instructivo sobre Compras de Materiales y
Suministros exentos de ingreso al Almacén del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion.

_ Acuerdo Ministerial nimero 523-2014, Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de
Registro de Donaciones.

. Acuerdo Ministerial numero 284-2015, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion. Desconcentrar los procesos financieros y administrativos en Unidades
Ejecutoras dentro de la estructura presupuestaria del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién, a través de la creacion y organizacion de las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa.

10. Guia para el Registro de Donaciones en Especie, Direccién de Contabilidad del

Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
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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 Publicos, Profesionales y Técnicos los procedimientos a
cumplir para la realizacién de las atribuciones asignadas.

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

3. Implementar controles eficaces y eficientes para el manejo de bienes y suministros
adquiridos por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y sus
Dependencias.

ALCANCE

El contenido del presente Manual tiene aplicacion practica en todas las actividades
desarrolladas por el personal de Almacén e Inventarios, Unidad Desconcentrada de
Administracién 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 Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS GENERALES

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

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

El Administrador Interno firma cada una de las paginas del presente Manual de
Normas y Procedimientos avalando su contenido.

Planeamiento brinda asistencia administrativa a los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos de las Dependencias del Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacién que se encuentran elaborando o actualizando sus
respectivos Manuales de Normas y Procedimientos; la cual consiste en revision de
redaccion, secuencia logica de los pasos, diagramacion de los procedimientos y
formato final.
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ALMACEN Fecha 2021
REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD DE s
PEDIDO Paginas 4

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

7 AG
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El Asistente de Almacén recibe por medio de Oficio autorizado por el Director o Jefe,
la forma de Solicitud de Pedido (FORMA-01-S/P-AC), indicando la cantidad de
formas segun las contrataciones y adquisiciones que ejecutaran (Ver Anexo 1).

. El Asistente de Almacén, previo a la entrega de las formas de Solicitud de Pedido

(FORMA-01-S/P-AC), verifica que la Dependencia Solicitante haya liquidado en un
plazo de cuarenta dias habiles; de lo contrario, debe justificar por escrito el motivo
del atraso de la liquidacion de las copias celestes de las formas entregadas en orden
cronolégico; de no ser asi, rechaza la solicitud hasta que sea liquidada.

. El Asistente de Almacén registra en el “Libro para Llevar el Control Correlativo y

Existencia de Formas de Solicitud de Pedido Entregadas”, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, las formas entregadas a cada Dependencia.

. El Asistente de Almacén recibe de las Dependencias solicitantes las copias de color

celeste de las formas de Solicitud de Pedido utilizadas.

. El Asistente de Almacén recibe de las Dependencias las Formas de Solicitud de

Pedido que no utilicen, sin anular, para reasignarlas. En caso de errores en la
elaboracion de la Forma y que sea anulada, se presenta conjuntamente con todas
sus copias.
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6. ElEncargado de Alimacén, con Visto Bueno del Jefe de Almaceén e Inventarios,
envia Oficios de requerimiento a las Dependencias que no cumplan con el
plazo de liquidacion establecido de cuarenta dias habiles maximo; de lo
contrario, deben justificar el motivo del atraso de la liquidacion de las formas
de Solicitud de Pedido.

7. ElEncargado de Almacén, en caso de pérdida o extravio de la Forma Solicitud
de Pedido, recibe acta administrativa del Director o Jefe que haya autorizado
el requerimiento ante el Almacén, en la cual conste la denuncia ante el
Ministerio Publico, adjuntando una copia al aviso que se le debe de dar al
Departamento de Formas y Talonarios de la Contraloria General de Cuentas.

Administrador Interno

Cristian Davinci Cordén Cardon
Administrador Interno
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REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD DE PEDIDO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud y verifica liquidacion (Ver Norma
" | S Sigue paso 2
: i: Sigue paso 2.
Asistente de Almdcen No: Devuelve con observaciones.
2 Informa al Encargado de Almacén para
autorizacion.
Autoriza cantidad de Formas de Solicitud de
Encargado de Almacén 3 Pedido segun existencias y traslada autorizacion
al Asistente de Almacén.
4 Recibe autorizacion, prepara las Formas y las
registra en el Libro (Ver Norma 3).
Asistente de Anacsn 5 Requiere firma en el libro y entrega Formas al
responsable.
6 Recibe copia celeste de la Forma de Solicitud de
Pedido y archiva (Ver Normas 4 y 5).
Envia Oficios de requerimiento a las
N Dependencias que no cumplan con el plazo de
Encargadn ds AlrReen 4 iiuni)dacién esta%lecido (Ver Normas 6y 7).
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ==========
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REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD DE PEDIDO

Asistente de Almacén Encargado de Almacen
; ®

1. Recibe sdlicitud y verifica fiquidacion. s 3. Autoriza cantidad de Formas de Solicitud de Pedido
. segln existencias.

Traslada autorizacién al Asistente de Almacén.

observaciones 51

|

2. Informa al Encargado de Almaceén para autorizacion.

4. Recibe autorizacion, prepara las Formas y las registra en
el Libro.

v . > c e ey
. 7. Envia Oficios de req ito a las Deper que no
5. Requiere firma en el ibro y entrega Formas al resy ble. . cumplan con el plazo de liquidacion establecido.

6. Recibe copia celesie de la Fonma de Solicitud de Pedido
y Archiva,
__._——'_"___'_'—-—-__
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Almacén e Inventarios

julio
ALMACEN Fecha 2021
INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS Paginas 6

OBJETIVO:

Recibir de los proveedores los bienes y suministros adquiridos por el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién para ingresarlos al Almacén y atender los
requerimientos de las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora Doscientos Uno

(201) del Ministerio.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Ingresos recibe entregas de bienes y suministros por parte de los
proveedores, en la ubicacién geografica establecida en las bases del evento de

adquisicion.

2. El Auxiliar de Ingresos verifica que los bienes y suministros recibidos coincidan con
la descripcion de lo solicitado en los documentos y en los casos que proceda; orden
de compra, nimero de liquidacion y la factura original que debe contener la

informacién siguiente: (Ver Anexos 1, 2, y 3).

. Fecha.

. Cantidad de bienes o suministros.
Descripcion de los bienes o suministros.
. Precio unitario.

. Precio total en quetzales.

Precio total en letras.

eSO S OG oD

k. Llevar el sello de Cancelado.

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

|. En el caso de Factura Cambiaria debe de adjuntar recibo de caja.

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

El Auxiliar de Ingresos no recibe la entrega que no cumpla con los requisitos

indicados anteriormente.
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Asi
Pla

El Auxiliar de Ingresos previo a dar ingreso a los bienes a Almacén, adquiridos
mediante compra de licitacion o cotizacion, verifica si hay un contrato administrativo
aprobado mediante Acuerdo Ministerial y que la Junta de Recepcion haya verificado
la calidad de los Bienes, apegado a las especificaciones técnicas de los
Documentos de Cotizacion, contenidas en la oferta presentada por el contratista.

El Encargado de Almacén aplica lo establecido en el Acuerdo Ministerial No. 214-
2006 del Ministerio, el cual indica que no ingresan al Almacén 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.

El Auxiliar de Ingresos verifica que la forma Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario (Forma 1-H) esté firmada y sellada por el Encargado de Almaceén,
Administrador Interno y Encargado de Inventarios (en los casos que el Bien sea
inventariable) (Ver Anexo 2).

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

a. Original — Expediente de Compra.
b. Copia color celeste — Contabilidad.
c. Copia color verde — Almacén.

d. Copia color amarillo — Inventarios.
e. Copia color rosado — Tesoreria.

El Auxiliar de Registro utiliza como Gnico 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 identifica el
bien y suministro. Dicha tarjeta esta autorizada por la Contraloria General de
Cuentas (Ver Anexo 3).

- il Autorizd: 1
T . . Administradog Interno

e Cristian Davine coraon Cardona
Administrador Interno
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Verifica los bienes o suministros recibidos. (Ver
1 Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.
> Conforma expediente, firma y sella de recibido
Auxiliar de Ingresos copia de la factura.
Llena la Forma 1-H “Constancia de Ingreso a
3 Almacén y a Inventario” de acuerdo a la
informacion de la factura (Ver Norma 2 y 3).
4 Traslada la Forma 1-H al Encargado de
Almacen.
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.
7 Gestiona firma del Administrador Interno en la
Forma 1-H.
Encargado de Almacén Recibe la Forma 1-H y verifica que el producto
sea inventariable (Ver Norma 4).
8 Si: Sigue paso 9.
No: Coordina la ubicacién del bien o suministro
en Almacén.
Traslada la Forma 1-H para el ingreso de los
9 bienes inventariables al Encargado de
Inventarios.
Recibe Forma 1-H, revisa la documentacion y
Encargado de Inventarios | 10 | designa al Auxiliar de Inventarios para verificar

fisicamente los bienes.
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
11 Se presenta al Almacén, identifica el bien y
asigna un numero de inventario.
12 Elabora Tarjeta de Responsabilidad y solicita
Auxiliar de Inventarios firrnia ool respcnE e
Llena la 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 5).
Si: Sigue paso 16.
No: Devuelve con observaciones.
Adjunta Forma 1-H al expediente y entrega los
Auxiliar de Ingresos 16 |[bienes o suministros al Auxiliar de
Almacenamiento.
Elabora un registro de control interno y traslada
17 | expediente al responsable de la compra para
que realice el tramite de pago.
18 Distribuye las copias de la Forma 1-H de la
manera correspondiente (Ver Norma 6).
Recibe copia correspondiente y registra el bien
19 |o suministro en la Tarjeta de Control de
Auxiliar de Registro Suministros (Kardex) (Ver Normas 7, 8 y 9).
20 Archiva el expediente.

emenmmemneamee-FIN DEL PROCEDIMIENTO=xsnnx--
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Auxiliar de Ingresos Encargado de Almacén Encargado de Inventarios

Cmweo D 5 ®

Y

1. Verifica los bienes o suministros v 5. Recibe la Forma 1-H y verifica que los
recibidos. 2 datos coincidan con la factura.

10. Recibe Forma 1-H, revisala
documentacion y designa al Auxiliar de
Inventarios para verificar fisicamente los
bienes.

o

Devuelve con
observaciones S| ; observaciones S|
2. Confarma expediente, firma y sella de i 6. Firma y sellala Forma 1-H.

recibido copia de la factura.

3. Llena la Forma 1-H "Constancia de ! 7. Gestiona firma del Administrador Interno
Ingreso a Almacén y a Inventario” de . en la Forma 1-H.
acuerdo a la informacion de la factura. H
e .
8. Recbe |la Forma 1-H y verifica que el
producto sea inventariable.

4. Trasladala Forma 1-H
al Encargado de Almacén.

S A T T I I A A S R I S I S ST R R i S S R )

IN
Coordinala
ubicacidn del bien

o suministro en
Almacén. s

9. Trasladala Forma 1-H, para el
ingreso de los bienes inventariables,
al Encargado de Inventarios.

Adrf:inis_trador Interno
Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Auxiliar de Inventarios

Auxiliar de Ingresos

Auxiliar de Registro

7

2

11. Se presenta al Almacén, identifica el
bien y asigna un nimero de inventario.

!

12, Elabara Tarjeta de Responsabiidad y
solicita firma del responsable.

15. Recibe Forma 1-H y verifica que los
bienes estén identificados.

[

13. Llena la columna “Falio Libro

Dewvuelve con
observaciones S|

Inventaric” en la Forma 1-H firmado y
sellado por el Encargado de Inventarios.
— ]

14, Traslada la Forma 1-H al Auxiliar .
de Ingresos. .

|

16. Adjunta Forma 1-H al expediente y
entrega |os bienes o suministros al Auxiliar
de Almacenamiento,

17. Elabora un registro de control interno y
raslada expediente al responsable de la
compra para que realice el tramite de pago.

18. Distribuye las copias de la Forma 1-H de
la manera comrespondiente.

19. Recibe copia comespondiente y
registra & bien o suministro en |a Tarjeta
de Cantrol de Suministros (Kardex).

20. Archiva &
expediente.
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ALMACEN Fecha 2021
ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS Paginas 3

OBJETIVO:

Resguardar en Almacén los bienes y suministros adquiridos por el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, para atender posteriormente los requerimientos
de las Dependencias solicitantes.

NORMAS:

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, conforme a fechas de vencimiento o
caducidad.

El Auxiliar de Almacenamiento, es el responsable de mantener el Almacén en
buenas condiciones de higiene y seguridad.

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, entrega a las Dependencias los materiales o suministros que no fueron
entregados en su oportunidad o solicita la devolucién de los que fueron
despachados de mas.

Administggador Inter,
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Administrador Interno
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ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica que los bienes o suministros
coincidan con la Forma 1-H.

Si: Sigue paso 2

No: Devuelve bienes o suministros al proveedor.
2 Clasifica los bienes o suministros (Ver Norma 1).

Auxiliar de Establece fechas de vencimiento o caducidad e
Almacenamiento 3 informa al Encargado de Almacén (Ver Norma
2).
4 Identifica el lugar que se tiene establecido para
el bien o suministro (Ver Norma 3).
5 Acomoda el bien o suministro dentro del
Almaceén.
Realiza inventario mensual de Almacen (Ver
Encargado de Almacén 6 Norma 4).

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ------=----
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ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS

Auxiliar de Almacenamiento Encargado de Almacén

( INICIO )

Y

1. Recibe y verifica que los bienes o suministros coincidan con
la Forma 1-H.

6. Realiza inventario mensual de Almaceén.

rNO
Devuelve bienes

o suministros al
proveeder. Sl

l

2, Clasifica los bienes o suministros.

A 4

3. Establece fechas de vencimiento o caducidad & informa al
Encargado de Almacén,

Y

4, |dentifica el lugar que se tiene establecido para el bien o =
suministro. &

5. Acomoda el bien o suministro dentro del Almacen.

Planeamiento
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ALMACEN Fecha 2021

DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y

SUMINISTROS Paginas 6

OBJETIVO:

L]

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

NORMAS:

El Asistente de Almacén entrega a la Dependencia solicitante la Forma de
Requisicién al Alimacén de Materiales y Suministros Unicamente los dias lunes y
miércoles para listar los productos necesarios en su Dependencia (Ver Anexo 4).

El Asistente de Almacén verifica que todo despacho de bienes o suministros se
realice mediante la Forma Autorizada por Contraloria General de Cuentas (CGC)
de “Requisicién al Almacén de Materiales y Suministros” firmada por el solicitante
y unicamente los titulares de cada Dependencia pueden dar el Visto Bueno a la
solicitud de requerimiento. Se exceptuan los casos de destruccion de bienes o
suministros vencidos u obsoletos.

El Encargado del Almacén 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 anulacién de la
Forma es:

a. Errores en su elaboracion.

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

c. No contar con los productos solicitados.

d. No cumpla con los requisitos establecidos en el Instructivo para su elaboracion,
el cual se encuentra al dorso de la misma.
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4. 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 numero de correlativo, identificando el tipo de producto,
codificacion vy la firma; dichas tarjetas estén autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas (CGC) (Ver Anexo 3).

5. ElAuxiliar de Registro recibe la Requisicion al Aimacén de Materiales y Suministros,
que es el tnico documento para el Registro de Salidas de Bienes o Suministros
(Ver Anexo 4).

6. El Auxiliar de Despacho entrega los bienes o suministros requeridos por las
Dependencias solicitantes de lunes a jueves.

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

Ay Autorizé:
Planeamiento Administrador Interno 6
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é’ncazgac{a a(s Administrador Interno
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DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y SUMINISTROS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Entrega la Forma de Requisiciéon al Aimacén de
Materiales y Suministros (Ver Norma 1).
Asistenie de Alfmacsn 2 Ec?:r:’?;(\s;e:eh?:::; alozs) -datos consignados en la
3 Traslada Forma al Encargado de Almacén para
autorizacioén de los bienes a entregar.
4 Recibe la forma y verifica la informacion.
Verifica las existencias (Ver Norma 3).
5 Si: Sigue paso 6.
: No: Devuelve con observaciones.
Gneaado ae e 6 Autoriza la cantidad a despachar o entregar
segun cantidad existente.
7 Traslada Forma original y copias, al Auxiliar de
Registro.
8 Recibe Forma original con sus copias, y la opera
(Ver Normas 4 y 5).
Auxiliar de Registro Traslada Forma al Auxiliar de Almacenamiento
9 para recolectar los bienes y suministros
autorizados.
10 Recibe Forma y verifica que contenga las
cantidades de bienes y suministros a despachar.
Susiliar de Prepara fal C!espacho de ac:L_Jerdo alas cantlid_ades
Alinacanarmints 11 |y descripcion de los bienes y suministros
autorizados.
12 Traslada Forma y bienes o suministros al Auxiliar
de Despacho para la entrega.
Recibe Forma, bienes o suministros y verifica
13 | que coincidan con la descripcion y cantidad a
Auxiliar de Despacho despachar.
14 Despacha los bienes o suministros a la
Dependencia solicitante (Ver Normas 6 y 7).
SURA G4y,
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DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y SUMINISTROS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

15 Firma Forma como constancia de haber
entregado los bienes o suministros.
Requiere firma del solicitante en la Forma como

Auxiliar de Despacho 16 | comprobante de recepcion de los bienes o

suministros.

17 Archiva Forma.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO=========

Asistencia Autoriz: G 1
Planeamiento Administrador Interno
“He.cie iU Busist Cristian Davinci Cordon Cardona
Encargada de Plancamiento Administrador Interno
it J oy . ; Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y SUMINISTROS

Asistente de Almacén

Encargado de Almacén

Aucxiliar de Registro

INICIO

L

1. Entrega la Forma de Requisicion al
Almacén de Materiales y Suministros.

%\

4. Recibe la forma y verifica la informacion.

e T

2. Recibe y verifica los datos consignados
en la Forma.

R
i)

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

5. Verifica las existencias.

l

. observaciones

Devuelve con

Sl

|

6. Autoriza la cantidad a despachar o

entregar segun cantidad existents.

7. Traslada Forma original y copias,
al Auxiliar de Registro.

®

8. Recibe Forma original con sus copias,
y la opera.

9. Traslada Forma al Auxiliar de
Almacenamiento para recdectar los
bienes y suministros autorizados.

E nca’;g aas
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Autorizd:

Administrador Interno
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Administrador Interno
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DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y SUMINISTROS

Auxiliar de Almacenamiento Auxiliar de Despacho

&

10. Recibe Forma y verifica que contenga las cantidades de
bienes y suministros a despachar.

13. Recibe Forma, bienes o suministros y verifica que coincidan
con la descripcicn y cantidad a despachar.

Y

11. Prepara el despacho de acuerdo a las cantidades y 3 14. Despacha los bienes o suministros a la Dependencia
descripcion de los bienes y sumiristros autorizados. ' solicitante.

X

15. Firma Forma come constancia de haber entregado los
bienes o suministros.

12. Traslada Forma y bienes o suministros al Auxiliar .
de Despacho para la entrega. .

16. Requiere firma del solicitante en la Forma como
comprobante de recepcion de los bienes o suministros.

wa Forma.

L
( FIN )

%"
ADMINISTRACION

migistrador Interno

CristianPDdavmm ordon Cardona
Administrador Interno
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‘ julio
ALMACEN Fecha 2021
DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS it "
U OBSOLETOS g

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 Auxiliar de Almacenamiento efectta, 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.

2. ElEncargado de Almacén establece qué suministros pueden ser utilizados por otras
Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién e informa a
través de los medios correspondientes la disponibilidad de los mismos.

3. ElEncargado de Almacén recibe de las Dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion interesadas en adquirir los suministros disponibles, se
solicitan Gnicamente los dias lunes y miércoles al Almacén con la Requisicion al
Almacén de Materiales y Suministros (Ver Anexo 4).

4. El Jefe de Almacén e Inventarios emite Visto Bueno en el Oficio dirigido a la
Auditoria Interna del Ministerio, en el que se solicita su presencia para hacer constar
por medio de Acta Administrativa el procedimiento de destruccién de los suministros
vencidos u obsoletos.

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

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

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

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

My \S

2

Planeamiento

.r:?”[a a g1, i

Autorizé: 3
Administrador Interno ]
Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno
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6. El Encargado de Almacén elabora Acta Administrativa en la que comparece el
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 Nuam. PROCEDIMIENTO
Verifica fechas de vencimiento de suministros y
Avidiarde 1 los que por naturaleza se consideran obsoletos
Almacenamiento {¥or Norme 1),
2 Elabora informe y traslada al Encargado de
Almaceén.
3 Recibe informe y coordina con Dependencias del
Ministerio (Ver Norma 2).
Recibe de las Dependencias la Forma de
4 Requisicion al Almacén de Materiales Yy
Encargado de Almacen Sumip .iSth (Vor “°."‘.‘a 2
5 !dentlflpa los sumlmstrgs que ya no son
requeridos por estar vencidos u obsoletos.
Elabora Oficio dirigido a la Auditoria Interna del
6 Ministerio y traslada al Jefe de Almacén e
Inventarios para Visto Bueno.
Jefe de Almacén e v Recibe Oficio, emite Visto Bueno y traslada al
Inventarios Encargado de Almacén (Ver Norma 4).
8 Recibe oficio autorizado y traslada a la Auditoria
Interna del Ministerio para su calendarizacion.
9 Realiza las actividades para la destruccién de los
Encargado de Almacén suministros (Ver Norma 5).
10 | Elabora Acta Administrativa (Ver Norma 6).
11 Fotocopia Acta Administrativa y traslada al
Auxiliar de Registro.
Recibe fotocopia certificada de Acta
12 | Administrativa y opera las salidas en los registros
Auxiliar de Registro correspondientes.
13 Conforma expediente y archiva.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -=-=====-=

Planeamiento
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Administrador Interno 2
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DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U OBSOLETOS

Auxiliar de
Almacenamiento

Encargado de Almacén

Jefe de Almacén e
Inventarios

Auxiliar de Registro

INICIO

7

1. Verifica fechas de vencimiento
de suministros y los que por

naturaleza se consideran
obsoletos

2. Elabora informe y traslada
al Encargado de Almacen.

R

R T T R

3. Recibe informe y coordina con
Dependencias del Ministerio.

4, Recibe de las Dependencias la
Foarma de Requisicion al Almacén
de Materiales y Suministros.

5. Identifica los suministros que
ya no son requeridos por estar
vencidos u obsoletos,

Y

6. Elabora Oficio dirigido a la
Auditoria Intema del Ministerio y

Traslada al Jefe de Almacén
e Inventarios para Visto Bueno.

8. Recibe oficio aulorizado y

traslada a la Auditoria Interna

del Ministeno para su
calendarizacidn,

—

9. Realiza las aclividades para la
destruccion de los suministros.

)

10. Elabora Acta Administrativa.

11. Fotocopia Acta
Administrativa y traslada al
Auxiliar de Registro.

RO R

“ s s s e

@

7. Recibe Oficio, emite Visto
Bueno y traslada al Encargado
de Almacen.

6

7

12, Recibe fotocopia cerificada
de Acta Administrativa y opera las
salidas en los registros
correspondientes.

R

S 13. Conforma expediente y

» : archiva. f

Planeamiento
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CAPITULO 1lI

PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIOS
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INVENTARIOS Fecha 2021
REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO Paginas 5

OBJETIVO:

Registrar en el modulo de inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada (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 Almacén bajo ninguna circunstancia debe elaborar 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, ésta no es anulada sino razonada (Ver Anexo 2).

2. El Encargado de Almacén conforma el expediente con los siguientes documentos;
Solicitud de Pedido, Numero de Liquidacién, Forma 1-H y factura original que debe

contener la informacion siguiente:

a. Fecha.

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

d. Direccion del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
e. Cantidad de bienes.

f. Descripcion de los bienes.

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

h. Precio total.

i.

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

Planeamiento
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El Encargado de Inventarios verifica, mediante documentacion que respalde el
proceso de adquisicion, el origen de los bienes cuando son adquiridos con fondos
del Ministerio y administrados por Entidades externas, nacionales o internacionales

El Técnico de Inventarios asigna fisicamente un codigo en el bien adquirido
conforme a control de Inventarios, cuando haya verificado el cumplimiento de la
Norma 2, elabora la Tarjeta Preliminar de Responsabilidad y obtiene las firmas de
los responsables.

El Auxiliar de Inventarios, previo a realizar el registro en SICOIN, realiza las
siguientes actividades:

a. Confrontar que los valores unitarios consignados en facturay 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. Si se trata de bienes adquiridos por la Administracion Central, elabora Tarjeta
Preliminar de Responsabilidad del Bien Adquirido, indicando las caracteristicas
consignadas las cuales son firmadas por el responsable del bien, el Técnico de
Inventarios y el Encargado de Inventario (Ver Anexo 5).

El Auxiliar de Inventarios ingresa las nuevas adquisiciones en el Modulo 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 Inventarios 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 la
recepcion a entera satisfaccion de los bienes solicitados, por lo que ésta debe
verificar las caracteristicas técnicas y especificas segun factura para su recepcion.

2 _ Administrador rntemp -
Cristian Davinci Cordon Cardon
Administrador Interno

Ministerio de Aqricullura, Ganaderia y Alimentacion
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8. El Técnico de Inventarios archiva Tarjeta de Responsabilidad. Por ningun motivo
se debe anular las Tarjetas de Responsabilidad que sean parte de expediente
administrativo, en los casos de robo, pérdida, extravio y destruccion total, que
establecen los Articulos 7 y 10 del Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica, Acuerdo Gubernativo 217-94 (Ver Anexo 6).

REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe bienes inventariables del Grupo 3 y
! conforma expediente (Ver Normas 1y 2)
Encargado de Almacén T P . ¥ €.
2 rasladq expediente al Encargado de
Inventarios.
Recibe expediente y verifica cumplimiento de
3 requisitos (Ver Norma 3).
Si: Sigue paso 4.
. No: Devuelve con observaciones.
Encargado de Inventarios Designa al Técnico de Inventarios para que
4 verifique fisicamente si el bien cumple con lo
solicitado.
5 | Traslada expediente al Técnico de Inventarios.
Recibe expediente, verifica fisicamente el bien a
6 inventariar conforme a documentos y
cumplimiento de normas para su registro.
Técnico de Inventarios 7 Asigna cddigo al bien y elabora Tarjeta
Preliminar de Responsabilidad (Ver Norma 4)
8 Traslada expediente al Auxiliar de Inventarios
para que registre el bien segun expediente.
Recibe expediente, ingresa las adquisiciones en
9 el Modulo de Inventarios del SICOIN y en el Libro
de Inventario de Bienes de Activo Fijo (Ver
Norma 6).
Auxiliar de Inventarios 10 Completa la Forma 1-H con la informacion de
Inventario.
Gestiona firma y sello del Encargado de
11 Inventarios en la Forma 1-H para hacer constar

el registro.

)j
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Imprime Tarjeta de Responsabilidad emitida por
12 | el Médulo de Inventarios del SICOIN (Ver Anexo
Auxiliar de Inventarios Th
13 Traslada expediente con  Tarjeta de
Responsabilidad final al Técnico de Inventarios.
Recibe expediente y solicita al responsable del
14 | bien, firme la Tarjeta de Responsabilidad (Ver
Norma 7).
Archiva Tarjeta de Responsabilidad actualizada,
15 |anula la anterior, e informa al Auxiliar de
Inventarios (Ver Norma 8).
Imprime Constancia de Resguardo emitida por el
16 | Médulo de Inventarios del SICOIN y la incorpora
al expediente (Ver Anexo 8).

Auxiliar de Inventarios 17 | Fotocopia expediente y archiva la fotocopia.

Traslada expediente original al Encargado de
18 | Almacén para que realice el tramite respectivo.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ--=-====--

Técnico de Inventarios

Planeamiento Administrador Interno

| Cristian Davinci Cordon Cardonl
Administrador Interno

Hinisterio de Agricultura, Ganaderia y Al ~in
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO
Encargado Encargado Técnico Auxiliar
de Almacén de Inventarios de Inventarios de Inventarios

INICIO

7

7

1. Recibe bienes inventariables
del Grupo 3, y conforma

expediente.

2 Trsladaexpedenteal N + | :

Encargado de Invertarios. N ol tor * | 7. Asigna codigo al bien y elabora | * 10. Qampletg la Forma 1-H con la
ol it S| 3 Tarjeta Preiminar de : informacién de Inventario.
. - . Responsabilidad. 5

D N R

3. Recibe expediente y verifica
cumplimiento de requisitos.

N

|

4, Designa al Técnico de
Inventarios para que verifique
fisicamente si el bien cumple con

i

6. Recibe expediente, verifica
fisicamente el bien a inventariar
conforme a documentos y
cumplimiento de normas para su
registro.

i

9, Recibe expediente, ingresa las
adquisiciones en el Modulo de
Inventarios del SICOIN y en el

Libro de Inventario de Bieres de

Activo Fijo.

I

%\

11, Gestiona firma y sello del
Encargado de Invertarios en la
Forma 1-H para hacer constar ef

* lo solicitado. : 2 registro,
N $ . 8. Traslada expediente al Auxilia *
* ” de Inventarios para que regisre »
: > 1 bi v iente. &
. . e . 12 Impime Tafeta de
L 4 ! Responsabilidad emitida por &
. 5, Traslada expediente al . A Médulo dseléno\'mtaﬂos del
. Técnico de Inventarios. : : o
: : - 13. Traslada expedients
¥ i L con Tarjeta de Responsabilidad
q : . final al Técnico de Inventarios
A *| 14, Recibe expediente y solicitaal | *
- 3 ¥ ‘| responsable del bien, frmela | *

@ ‘ ® .| Tarjeta de Responsabilidad. .
; : 15, Archiva :
. . Tarjeta de »
; : o o mge . [ 16. Imprme Conslancia de
. . af:‘:aml;i'ur + | Resguardo emitida por el Médulo
. . AR : * | deInventarios del SICOIN y la
. . & informa al . 2 | tants
- % Auxlliar de . incorpora al exped ¥
. . Inventarios. *
4 : - 17. Folocopia
< : : axpedianta y
: 3 = archiva la
. . . oo copi
i : * /18, Traslada expediente original al
. . Encargado de Almacén para que
. . . realice ef tramite respectivo,
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INVENTARIOS Fecha | Joae
REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES | . s
Y SUMINISTROS 9

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 Direccion
de Crédito Publico, Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas y Ley Organica del Presupuesto.

NORMAS:

1.

El Jefe de Almacén e Inventarios recibe expediente de donacion de las
Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora Doscientos uno (201) del Ministerio
que reciben Bienes y suministros en calidad de donacién, que 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 Ministerio de Finanzas Publicas y la Guia para el Registro de Donaciones en
Especie de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas (Ver Anexos 9 y 10).

Todo expediente de donacién de bienes o suministros debe estar identificado con
el nimero de gestién autorizada, generado por el moédulo de registro de donaciones
del Sistema Informatico por Gestion (SIGES).

El Encargado de Almacén verifica bienes conforme a documentacion. Bajo ninguna
circunstancia entrega los bienes y/o suministros que no cuenten con la
documentacion de aceptacion y aprobacion mediante Acuerdo Ministerial, registros
en Sistema Informatico por Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN), exceptuando los casos mediante los cuales el donante establezca que
los bienes deben ser entregados al beneficiario final, para el cumplimiento de éste,
se elaborara un acta administrativa dejando como Unico responsable a la autoridad
de la unidad beneficiaria.

Autorizd:
.+ Administradgr Interpo
Cristian Davinc: Cordon Cardona
; Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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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.

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

a. Acuerdo Ministerial de aprobacion de donacion (Art. 53 Ley Organica del
Presupuesto).

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

lados del certificado de propiedad, debidamente legalizado en el &rea de endoso.

Fotocopia de factura, cuando proceda.

. Constancia de tipo de cambio al dia de la entrega oficial de la donacién, 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.

e. Otra documentacion de soporte.

Qo

El Encargado de Almacén procede segun lo establecido en el Acuerdo Ministerial
No. 214-2006 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, el cual indica
que no ingresa al Almacén 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.

El Técnico de Inventarios, con base en el expediente de donacién, realiza las
siguientes actividades:

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

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

c. Elabora Tarjeta preliminar de responsabilidad del Bien donado, indicando las
caracteristicas consignadas.

o —
Autorizs: 4
Cristia Uavine! Tohion Cardon
Administrador Interno
Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Almentacion
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El Técnico de Inventarios asigna un cédigo en el bien conforme a control de
Inventarios.

El Auxiliar de Inventarios recibe expediente e Ingresa al médulo de inventarios de
SICOIN y procede a registrar los bienes donados ingresando el nimero de gestion
que fue autorizada previamente en el médulo de donaciones en especie.

El Auxiliar de Inventarios 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 Inventarios es quien da de alta en inventario a los bienes
donados que son registrados en el Médulo de Inventarios de SICOIN.

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 10).

El Auxiliar de Registro realiza las anotaciones en las Tarjetas para Control de
Suministros con numero de correlativo, identificando el tipo de bienes y su
codificaciéon. 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 3).

Autorizé: pes i3
Administrador Interno .
Cristian Davinci Cordon Cardona

Administrador Internc
Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Alimentzcion
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y analiza expediente de donacion (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 2

No: Devuelve con observaciones.

2 Traslada al Encargado de Almacén.

Recibe expediente y verifica documentacion
(Ver Normas 2, 3,4 y 5).

Encargado de Almacén Si: Sigue paso 4. -
No: Devuelve con observaciones al solicitante.

4 Traslada expediente al Auxiliar de Ingresos.

Recibe expediente y verifica los bienes o
suministros.

Jefe de Almacén e 1
Inventarios

- Si: Sigue paso 6.
liar del No: Devuelve con observaciones.
Abdliar do g 6 Llena la Forma 1-H conforme lo indicado en el
Acuerdo Ministerial de Aceptacion y Aprobacion.
7 Traslada Forma 1-H al Encargado de Almacén

para aprobacion.

Recibe y verifica Forma 1-H.

8 Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

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

Encargado de Almacén Adjunta Forma 1-H al expediente y verifica que

el bien sea inventariable

10| si: Sigue paso 11.
No: Ubica el producto en Almacén.
11 Traslada expediente al Encargado de

Inventarios.
Recibe expediente de donacién, revisa y designa
al Técnico de Inventarios.

Encargado de Inventarios | 12

Administrador Interno
/f . s, B -r‘mma@ﬂ'u ) Boutista Cristian Daymm Cordon Cardo
Administrador Interno
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS

Inventarios

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
13 Verifica fisicamente los bienes en el Almaceén,
asigna un numero de inventario e identifica.
Elabora Tarjeta Preliminar de Responsabilidad y
Técnico de Inventarios 14 | obtiene firmas de los responsables (Ver Norma
6y 7) (Ver Anexo 5).
15 Traslada expediente al Auxiliar de Inventarios
para que registre los Bienes.
16 Recibe expediente y procede a registrar los
bienes en el SICOIN (Ver Norma 8).
Imprime  Tarjeta de Responsabilidad vy
17 constancia de bienes en inventario generado por
Auxiliar de Inventarios SICOIN adjuntandola al expediente de donacién
(Ver Norma 9).
Llena columna “Folio Libro Inventario” en la
18 | Forma 1-H y traslada expediente al Encargado
de Inventarios.
Recibe y verifica expediente (Ver Norma 10).
19 | Si: Sigue paso 19.
Encargado de Inventarios No: Devuelve con observaciones.
20 Firma y sella Forma 1-H y traslada Expediente de
Donacién al Encargado de Aimacén.
; Recibe expediente de Donacién y traslada al
Encargado de Almacén 21 Auxiliar de Registro.
29 Recibe expediente y registra en Tarjeta de
Auxiliar de Registro Control de Suministros (Ver Norma 11).
23 Archiva Tarjeta de Control de Suministros y
traslada expediente al Encargado de Almacén.
. Recibe expediente y traslada al Jefe de AImacén
Encargado de Almacen 24 & [nvériaros.
Recibe expediente y traslada al Administrador
Jefe de Almacén e o5 Financiero del Ministerio para aprobar registro de

donacion dentro del SIGES.
weemnnmnanmmee=F [N DEL PROCEDIMIENTO ==menneee-
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Admijnistrador | , )
Cristian Davinci Gorgon Cardo

Administrador Interno !
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS

Jefe de Almacén Encargado Auxiliar Encargado
e Inventarios de Almacén de Ingresos de Inventarios

== 2

1. Recibe y analiza expediente de 3. Recibe expediente y verfica 5. Recibe expediente y verifica 12. Recibe expediente de
donacién. documentacion los bienes o suministros. donacion, revisa y designa al
Técnico de Inventarios.

LR

NO N N ;
Devuelve con .| Devuelve con eialvs i :
observaciones. « | observaciones ; :

S «| al sgiicitante. observaciones. |S|

|

2. Traslada al Encargado de 4, Traslada expediente al
Almacén * Auxiliar de Ingresos.

6

6. Llena la Forma 1-H cenforme lo

indicado en & Acuerdo Ministerial
de Aceptacion y Aprobacion, .

7. Traslada Forma 1-H al

D T I R R R R )

10. Adjunta Forma 1-H al *

expediente y verfica que &l bien
sea inventanable.

: Devuelve con
. | observaciones.
.

. Encargado de Almacén para :
2 aprobacion. .
: : C;
? * | 8. Recibe y verifica Forma 1-H. ¥ E |
25. Recibe expediente y traslada | * : :
al Administrador Financiero del i . (]
Ministerio para aprobar registro | . NO 2 :
de donacion dentro del SIGES. | -« l . A
. Devuelve con | g i ! | 19. Recibe y verifica expediente.
*| observaciones., l . .
1| 9 Fima,sellalaFormai-Hy | * .
« | gestiona fima del Administradar | * <
. Intema. % i NO

.
g M 20. Firma y sella Forma
4 3 1-H, y traslada Expediente de
Ubica el P % Donacién al Encargado de
producio en sl . . Almacén.
.

11. Traslada expediente al
Encargado de Inventarios.

Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno _
Hinisterio de Agricultura, Ganaderia y Allrentacion
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS

Técnico de Inventarios

Auxiliar de Inventarios

Encargado
de Almacén

Auxiliar de Registro

13, Verifica fisicamente los
bienes en el Almacén, asigna un
numero de invertario e identifica.

I

14, Elabora Tarjeta Preliminar de
Responsabilidad y obtiene firmas
de los responsables.

e
R

15. Traslada expediente al
Auxiliar de Inventarios para que
registre los Bienes.

R

16. Recibe expedients y 4
procede aregistrarlos 2

bienes en el SICOIN.

17. Imprime Tarjeta de
Responsabilidad y constancia
de bienes en inventario
generado por SICOIN
adjuntandola al expediente de
donacién.

\_/r_\

18. Liena columna “Fdio
Libro Inventaric” en la Forma
1-H.y

traslada expediente al
Encargado de Inventarios.

21. Recibe expediente de
Donacion vy trasiada al Auxiliar

de Registro.

22. Recibe expediente y registra
en Tarjeta de Control de
Suministros

traslada expediente al
Encargado de Almaceén.

24, Recibe expediente y .
traslada al Jefe de Almacén

e Inventarios.

istracol

., Admj Interno, -
Cristian Davinc Gorgon Cardong
Administrador Interno

Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Alimentacion
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INVENTARIOS Fecha 2021
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 Doscientos Uno (201) y sus Dependencias Adscritas.

NORMAS:

1. El Jefe de Almacén e Inventarios recibe expediente de las Dependencias adscritas
a la Unidad Ejecutora Doscientos uno (201) del Ministerio que reciben Bienes en
calidad de préstamo para su uso, para que se realice el control de las mismas,
basado en lo establecido en el Manual de Inventarios de Activos Fijos del Ministerio
de Finanzas Publicas.

2. El Técnico de Inventarios verifica que el expediente de los Bienes prestados a la
Dependencia tenga la documentacion necesaria que permita su control y uso en la
Institucion, asi como que estos coincidan con las caracteristicas sefialadas en los
mismos.

3. El Auxiliar de Inventarios verifica conforme a documentos que el bien a inventariar
cumpla con las normas para el registro (Ver Anexo 10).

4. EIl Auxiliar de Inventarios registra el bien entregado a la Dependencia en calidad
de préstamo y lo asigna en Boleta Preliminar de Responsabilidad de bienes No
Propiedad del Ministerio al responsable de su uso (Ver Anexo 12).

—

Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Almacén e 1 Recibe y traslada expediente al Encargado de
Inventarios Inventarios (Ver Norma 1).

Recibe expediente, analiza y traslada a Técnico

Enc nventarios | 2 i
argado de Inve de Inventarios.

Recibe y verifica expediente (Ver Norma 2).
3 Si: Sigue paso 4.
Técnico de Inventarios No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Auxiliar  de

8 Inventarios para control interno.
5 Recibe expediente y verifica documentos (Ver
Norma 3).
Atbvillae de tnve ks E!abora Boleta Preliminar dg Responsabilidad de
6 Bienes No Propiedad del Ministerio (Ver Norma

4).

7 Traslada expediente al Técnico de Inventarios.

Recibe expediente y solicita firma en Boleta
8 Preliminar de Responsabilidad No Propiedad del

Ministerio.
Fotocopia y entrega Boleta Preliminar de
Técnico de Inventarios 9 Responsabilidad de Bienes No Propiedad del

Ministerio al responsable del bien.

Archiva expediente en la carpeta
10 correspondiente.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ==========

Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno

Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Almentacion
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CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS

Jefe de Almacén

: Encargado de Inventarios| Técnico de Inventarios Auxiliar de Inventarios
e Inventarios

( INICIO ) 2 ® 2 :
2 & * | 5.Recibe expediente y verifica
. : y « | 3.Recibe y verifica expediente, | . iy
E ¥ 2. Recibe expediente, . _
1. Recbe y traslada expediente™ * analiza, y traslada al Técnico > i
al Encargado de Inventarics. % de Inventarios. = &
. . N + | 6. Elabora Boleta Prefiminar de
# L * | Responsabilidad de Bienes No
2 : ¥ : Propiedad del Ministerio.
. « | Devuelve con .
. +| observaciones *
. Sl .
2 4 4, Traslada expediente al 2 7. Traslada expediente al
. » Auxiliar de Inventarios para . Técnico de Inventarios
- . control interno. .
v : ’ . . ¥
7y R gl S L@

f T

8. Recibe expediente y solicita
firma en Boleta Preliminar de
Responsabilidad No Propiedad | *

del Ministerio.

9. Fotocopia y entrega Boleta
Preliminar de Responsabilidad de
Bienes Mo Propiedad del
Ministerio al resporsable del bien.

TR
I R R R

10. Archiva
expedienie en la
carpeta
corraspon dienta.

Cristian O3vinc Cord6H Tardona
Administrador Interno _
inisterio de Agricultura, Ganaderia ¥ Mimentanion
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INVENTARIOS Fecha 2021
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 da y si se encuentran asignados, conforme a los
registros de Inventarios.

NORMAS:

Planeamiento

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 Ministerio, al menos una vez al afo, tomando en cuenta los recursos
necesarios (Ver Anexo 11).

El Técnico de Inventarios 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.

El Técnico de Inventarios debe verificar que toda persona contratada por el
Ministerio, que tenga bienes a su servicio, cuente con Tarjeta de Responsabilidad.

El Técnico de Inventarios al realizar la inspeccion fisica de activos fijos efectua las
actividades siguientes:

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.

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

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

Administrador Interno 0
Cristian Davinci Cordon Cardon
Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderiz v Alimentacion
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El Técnico de Inventarios, en el caso de robos, pérdidas, faltantes o extravio de
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
Administracion Publica (Ver Anexo 6).

El Técnico de Inventarios al finalizar la revision fisica, elabora informe indicando
que realizo la verificacién del inventario y si se encuentra actualizado y se maneja
de manera adecuada.

El Jefe de Almacén e Inventarios, al recibir el informe de verificacion de inventarios,
determina si es necesario trasladar el expediente a la instancia que corresponda
para regularizar el estatus de los activos fijos.

.-./.."‘ ’

7N AOMNISTRACION

Autorizé: TR
Administrador Interno
Cristian Davinci Cordon Cardon
Administrador Interno

Ministero de Agricullra, Ganager y Aientacion
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VERIFICACION DE ACTIVOS FIJOS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Planifica verificacion de inventario (Ver Norma
1).
Nombra a uno o mas Técnicos de Inventarios
Encargado de Inventarios 2 para realizar el levantamiento fisico de
inventario.
3 Traslada nombramiento al (los) Técnico (s) de
Inventarios.
4 Recibe nombramiento y se traslada a la
Dependencia asignada.
5 Efectta la revision fisica de los activos fijos (Ver
Técnico de Inventarios Normas 2, 3,4 y 5).
Elabora informe de la revision fisica realizada y
6 traslada al Encargado de Inventarios (Ver
Norma 6).
Recibe y analiza informe.
7 Si: Sigue paso 8.
Encargado de Inventarios No: Devuelve con observaciones.
8 Fotocopia informe, elabora Oficio, y traslada
expediente al Jefe de Almacén e Inventarios.
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 7).
Jefe de Almacén e 9 Si: Sigue paso 10.
Inventarios No: Archiva expediente.
10 | Traslada expediente al Analista de Expedientes.
11 Recibe, analiza expediente, y establece la
instancia a la que se traslada.
Analista de Expedientes Elabora Providencia de traslado, adjunta al
12 | expediente y traslada al Jefe de Almacén e
Inventarios.
13 Recibe expediente, firma la Providencia y
J : gestiona Visto Bueno del Administrador Interno.
efe de Almacén e ; : : : ]
fnvantates Recibe expedlente y envia a la instancia
14 | correspondiente.
wmmemunemeansea=F [N DEL PROCEDIMIENTO -===s=ex-
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Autorizs: 5
Administrador Interno 2

Cristian Davinci Cordon Cardon
Administrador Interno
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VERIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

Encargado de Inventarios | Técnico de Inventarios

Jefe de Almacén

e Inventarios Analista de Expedientes

INICIO

e

R R

1.Planifica warhcacion ds . 4. Recibe nombramiento y se 9. Recibe y revisa expediente. | | 11. Recibe, analiza expediente, y
inventario, ' traslada a la Dependencia & ; establece la instancia a la que
. asignada. + » se traslada.
l . s e ]| .
i "] . »
2. Nombra a uno o mas Técnicos | * . .
de Inventarios para realizarel | ° 2 :
levantamiento fisico de s 5. Efectia larevisién fisica de . 4
inventario. . los actives fijos. .

3. Traslada nombramiento al &
(los) Tecnico (s) de Inventarios .

8. Elabora informe de la :

12, Elabora Providencia de
traslado, adjunta al expediente
y traslada al Jefe de Almacén e
Inventarios,

O S

Devualive con
observaciones
Sl i
.
.
8. Folbcopia informe,

alabora Oficio, y traslada
expediente al Jefe de
Almacén e Inventarios.

R

al Encargado de Inventarios

10. Traslada expediente al
Analista de Expedientes,

fisicar ¥ .

@

D N I B

&

13. Recibe expediente, frmala | «
Providencia y gestiona Visto

Bueno del Administrador
Intemo. z

/-ﬂ_‘\\ :

14. Recibe expediente y envia | °
a la instancia correspondiente. .
] ®

e s ane e
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EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIOS Paginas 3

OBJETIVO:

Extender solvencia de inventarios a los Servidores Publicos que entregan los Bienes
bajo su responsabilidad para garantizarles que se encuentran solventes ante el
Ministerio.

NORMAS:

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

2. ElEncargado de Inventarios, previo a extender la Solvencia de Inventarios, verifica
que la solicitud contenga la siguiente informacion:

Nombre del Servidor publico.

NIT.

Fotocopia DPI.

Lugar en donde presto sus servicios.

Cargo funcional.

Puesto Nominal.

Fecha en que finalizé la relacién laboral con el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

@roo0T®

3. El Técnico de Inventarios confirma en el Mddulo de Inventarios del SICOIN y en
los archivos la Tarjeta de Responsabilidad del solicitante y verifica que la persona
entregod todos los 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 Gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administraciéon Publica (Ver Anexo 6).

4. El Encargado de Inventarios emite Solvencia de Inventarios atendiendo a la
solicitud de Recursos Humanos.

5. El Encargado de Inventarios tendra la facultad para poder emitir Solvencia de
Inventarios.

——
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EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Almacén e 1 Recibe solicitud de Solvencia, y traslada al
Inventarios Encargado de Inventarios.
Recibe y verifica solicitud (Ver normas 1y 2).
s 2 Si: Sigue paso 3.
Encargado g liviine No: Devuelve con observaciones.
3 Traslada expediente al Técnico de Inventarios.
Recibe y verifica expediente (Ver Norma 3).
4 Si: Sigue paso 5.
Técnico de Inventarios No: Devuelve con observaciones.
5 Traslada expediente al Encargado de
Inventarios
Recibe expediente, emite Solvencia firma, y
Encargado de Inventarios 5 sella. (Mer NOINe 4 .9).
9 5 Traslada expediente al Jefe de Almacén e
Inventarios.
8 Recibe, revisa expediente, y emite Visto Bueno a
Jefe de Almacén e la Solvencia.
Inventarios 9 Traslada expediente al Encargado de
Inventarios.
10 Recibe expediente y entrega la Solvencia al
: solicitante.
Encargado de Inventarios . .
11 Archiva expediente.

---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ =-mernn=-
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EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIOS

Jefe de Almacén

L Encargado de Inventarios
e Inventarios

Técnico de Inventarios

Cre ®

2. Recibe y verifica solicitud.

1. Recibe sdicitud de Solvencia, y
traslada al Encargado de Inventarios.

L_N
Devuelve con
+ | observaciones

Sl

3. Traslada expediente al Técnico
de Inventarios.

A
® ®
8, Racbe, revisa expedente, y emite : 6. Recibe expediente, emite Solvencia
Visto Bueno a la Solvencia. ¥ firma, y sella.

]

9. Traslada expediente al
Encargado de Inventarios.

7. Traslada expediente al Jefe de
Almacén e Invertarios.

®
=

10. Recibe expediente y enlrega la
Solvencia al solicitante.

4. Recibe y verifica expediente.

IN

* | observaciones

Devuelve con

S|

5. Traslada expediente al Encargado
de Inventarios.

Planeamiento
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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 responsable.

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 13) .

2. El Encargado de Inventarios recibe de las Dependencias solicitud de descarga de

un bien mueble por los motivos siguientes:

. Retiro del trabajador.

T o

responsable.
. Traslado a otra Dependencia.
. Entrega a Inventarios.
. Mal estado.

® OO0

. Contar con Bienes Muebles no utilizados o que quieran trasladar a otro

3. El Encargado de Inventarios verifica que la Solicitud de Descarga esté firmada por
el responsable, con Visto Bueno de su Jefe Inmediato y que contenga la siguiente

informacion:

a. Descripcioén del bien a descargar.

b. Numero de inventario del Bien a ser descargado.
c. Nombre del responsable y cargo.

d. Numero de NIT de responsable.

| S I O A
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e. Cuando un Bien necesite ser asignado a otra persona, se debe incluir el nombre
completo, NIT de la persona a la que se le asignara y el cargo que ocupa.

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

El Técnico de Inventarios 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
verificacion, firmando de recibido los Formularios u Oficios de solicitud
correspondientes.

El Técnico de Inventarios por ningtin motivo anula las Tarjetas 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 Publica, Acuerdo
Gubernativo 217-94 (Ver Anexo 6).

Autorizd: s
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Cristian Davinci Cordon Cardona

Administrador Interno
Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Alimes facitn

1 0\
d -’fﬁm.m |




MINISTERIO DE
GOBIERNO ./ AGRICULTURA,
GUATEMALA__ GANADERIA

Y ALIMENTACION

.... Manual de Normas y Procedimientos

Almacén e Inventarios

DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Fo e Klacbiie 1 ﬁﬁc;:zz 1s)c-)|icitud de descarga de bienes (Ver
Inventarios 2 Traslada solicitud al Encargado de Inventarios.
Recibe solicitud y verifica documentacion (Ver
3 Normas 2 y 3).
Si: Sigue paso 4.
Encargado de Inventarios No: Devuelve con observaciones al solicitante.
Traslada solicitud a Técnico de Inventarios para
4 que verifique fisicamente los bienes sujetos a
descarga.
5 Recibe solicitud y verifica los bienes a descargar
Técnico de Inventarios {Var Notma 9), .
6 Traslada expediente al Encargado de
Inventarios.
Recibe y revisa expediente.
. h Si: Sigue paso 8.
Encargado de INVBntanas No: Dgevuglve con observaciones.
8 Traslada al Técnico de Inventarios.
9 Recibe expediente y realiza en SICOIN los
cambios solicitados.
10 Descarga los bienes asignados e imprime
nuevamente las Tarjetas de Responsabilidad.
Técnico de Inventarios 11 | Solicita firma al responsable de los bienes.
Anula tarjeta de responsabilidad anterior, archiva
12 tarjeta actualizada y expediente de solicitud en

la carpeta correspondiente (Ver Norma 5).
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------
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DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES

Jefe de Almacén
e Inventarios

INICIO : %«) : ()
1. Recibe sdbﬂ% . 3. Recibe solicitud y verifica . 5. Recibe sdlicitud y verifica los bienes
de bienes.
L--.._________‘________,.-

Documentacion. a descargar,
2. Traslada solicitud al

Encargado de Inventarios.

Encargado de Inventarios Técnico de Inventarios

6. Traslada expediente al Encargado
de Inventanos.

I

Devuelve con
observaciones
al soficitante Sl

I

4. Traslada solicitud a Técnico de
Inventarios para que verifigue fisicamente
los bienes sujetos a descarga.

e @ Leee

7. Recibe y revisa expedienta.

% 9. Recibe expediente y realiza en
IN . SICOIN los cambios solicitades.

Devuelve con s |

+ | observaciones sl . 10. Descarga los bienes asignados e
d . imprime nuevamente las Tarjetas de
. l L Responsabilidad.

8. Traslada al Técnico de Inventarios ‘ \—/Il’\

g . 11. Solicita firma al responsable
. ‘ de los bienes.

: 1

12, Anula tarjeta de responsabilidad

anterior, archiva tarjeta actualizada y

expediente de solicitud en |a campeta
correspondiente.

y .
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE Paginas 5

OBJETIVO:

Gestionar ante la Contraloria General de Cuentas y la Direccion de Bienes del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas, las solicitudes de baja en inventario 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. El Jefe de Almacén e Inventarios gira nombramiento al Encargado de Inventarios
para realizar verificacion fisica de los bienes objeto de baja y conformar el
expediente de solicitud ante la Contraloria General de Cuentas y la Direccién de
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

2. El Jefe de Almacén e Inventarios solicita, por medio de oficio, Dictamen Técnico
sobre el estado de los bienes muebles:

a. Si es vehiculo a Servicios Generales.
b. Si es equipo de cdmputo a Informatica.

3. El Analista de Expedientes 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 nimero 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 Informatico/Mecanico emitido por el especialista en la materia.

4. El Jefe de Almaceén e Inventarios traslada los expedientes a Auditoria Interna para
solicitar opinién y posteriormente al Despacho Superior para solicitar el Visto Bueno
del Sefior Ministro.
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El Jefe de Almacén e Inventarios realiza la entrega de los bienes ferrosos en la
fechay en el predio destinado para el efecto, conforme lo indicado en la notificacion
de la Direccion de Bienes del Estado y los Bienes de consistencia incinerable seran
destruidos en la dependencia que tienen a su cargo los bienes, conforme a lo
indicado por la Contraloria General de Cuentas.

BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Jefe de Almacén e 1 Emite nombramiento, y traslada al Encargado de
Inventarios Inventarios (Ver Norma 1).
2 Recibe nombramiento y verifica registros de
Bisariate da levetaias mve_ntarlo dfa Io.s bienes objeto dg baja.
g
3 Degl_gna Técnico de Inyentarlos para que
verifique el estado de los Bienes.
4 Verifica si el estado de los Bienes amerita darles
Técnico de Inventarios 2 e : -
5 Elabora informe del estado de los Bienes, y
traslada al Encargado de Inventarios.
Recibe y analiza informe.
; 6 Si: Sigue paso 7.
Encargaro detinaiiaice No: Devuelve con observaciones.
Traslada a Jefe de Almacén e Inventarios.
Jefe de Almacén e Recibe expediente, verifica y traslada a Analista
Inventarios de Expedientes (Ver Norma 2).
Recibe expediente, analiza, elabora Oficio, y
Analista de Expedientes 9 traslada para firma al Jefe de Almacén e
Inventarios (Ver Norma 3).
Jatedle Alvibli s Repipe y verifiga expediente, firma Qﬁcio de
IveAtanos 10 | solicitud de b_aja, y traslada al Administrador
Interno para Visto Bueno (Ver Norma 4).
Recibe, firma y sella el expediente y lo
11 . =
Adiminishaior intanm trasllada para f!rma del Ministro. iy
12 Recibe expediente firmado por el Ministro y
traslada al Jefe de Almacén e Inventarios.
Jefe de Almacén e 13 Recibe expediente, y traslada a las entidades
Inventarios correspondientes.
14 chibe de la CGC la resolucién y expediente de
Administrador Interno Balg. ; :
15 Traslada expediente al Jefe de Almacén e

Inventarios para completar la baja de bienes. % :

Planeamiento
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Almacén e
Inventarios

16

Recibe expediente, y traslada al Encargado de
Inventarios.

Encargado de Inventarios

g 1 4

Recibe expediente, verifica, y traslada al Auxiliar
de Inventarios.

Auxiliar de Inventarios

18

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

19

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

Encargado de Inventarios

20

Recibe y verifica expediente.
Si: Sigue paso 21.
No: Devuelve con observaciones.

21

Traslada expediente al Jefe de Almacén e
Inventarios.

Jefe de Almacén e
Inventarios

22

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

Analista de Expedientes

23

Recibe, analiza expediente, elabora Oficio, y lo
traslada para firma al Jefe de Almacén e
Inventarios.

Jefe de Almacén e
Inventarios

24

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

25

Recibe expediente con Visto Bueno y traslada
a la Direccion de Contabilidad del Estado para
la aprobacion de la operacion contable de baja
(Ver Norma 5).
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

Jefe de Almaceén e Encargado de Técnico de Analista de
Inventarios Inventarios Inventarios Expedientes
INICIO s @ . : ®
X 2, Recibe nombramiento y ' - : by
: : * | verifica registros de inventario de | | 4. Verifica si el estado de los 2
1. Emite nombramienio, oL los bienes objeto de baja. < Bienes amerita darles de baja. :
y traslada al Encargado de 5 4 = 9. Recibe expedienta,
Inventarios. . $ . + /analiza, elabora Oficio, y traslada
. . . para firma al Jefe de Almacén
2 3. Designa Técnico de : : & Inventarios.
. Inventarios paraque verifique . i
. el estado de los Bienes. . 5. Elabora informe del *
2 * ( estado de los Bienes, y traslada | *
R i 2 | Encargado de Inventarics. i
® : () : :

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

6. Recibe y analiza informe.

. 23. Recibe, analiza
expedients, elabora Oficio, y

N

'

Traslada para firma al Jefe de
Almacén e Invertarios,

*| Dewvuelve con
7| observaciones :
. 1]
* 7. Trasladaal Jefe de : .
- ; . Almacén e Invertarios . .
10. Recibe y verifica & . .
expedients, firma Oficio de . . .
solicitud de baja, y traslada para . . .
Visto Bueno al Administrador . » L
Intemo : : :
: Y : :
: O, : :

A,

. _Recibe iente,
13. Redibe expedierte, y traslada | 25 IR S

Verifica, y traslada al Auxliar de
a las entidades correspondientes y Invertarios.
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

L1 = ; Jefe de Almacén e Encargado de
Administrador Interno Auxiliar de Inventarios : .
Inventarios Inventarios
s RN o W
i 18. Recibe expediente, * bt 20. Recibe y verifica
ibe, firma y sella el 2 efectia operaciones de baja B i expedienta.
.y traslada para fima | , en SICOIN y en Tarjeta del . : 5
ini 2 i " 16. Recibe expediente, y 2
del Ministro. ! Responsable del Bien. ’ ok bl Enicargerti dé $
. l . Inventarios. .
* 18, Imprime reporte de baja . . N
A de SICOIN, incorpora . . i
7, al expediente, y o
12. Recibe expediente frmada | » Traalats al Encargiio . o Shesvacknes | o)
or el Ministro y trasiada al Jefe de | de Invertarios. ' .
Almacen e Inventaros. » * v 3 l
: : (¥ :
= = 21. Traslada expediente al
. . « “Jefe de Almacén e Inventarios.
: o S
() 4 5 :
3 - 22. Recibe expediente, i
£ t { Verifica, y iraslada al Andlisia | |
. * de Expedientes. .
14. Rechbe de la CGC I : . 3
resolucion y expediente de baja. | * » t
15. Traslada expediente al Jeis $ . .
de Almacén e Inventarios para ! > 4t
completar labaja de bienes. x ) z . A
. M ' W N
2 . 24. Recibe expediente, firma | .
. . Oficio de solicitud y gestiona .
. . firma de Visto Bueno del iz
< 3 Administrador Intemo. 3
: : 25. Recibe expediente con Visto Bueno :

¥ ¥ rashda a b Direceidn de Contabllidad d,
Estado parala apmbacin de |8 opamcion
contable de baja.
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julio
INVENTARIOS Fecha | 50,4
EMISION DE CERTIFICACION DE INVENTARIOS Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Técnico de Inventarios elabora Certificacién de Inventarios en los siguientes
casos:

a. Adquisicion de suministros.

b. Mantenimiento o reparacion de bienes.

c. Para conformar expedientes administrativos para tramites ante la Contraloria
General de Cuentas (CGC) y la Direccién de Bienes del Estado (DBE) del Ministerio
de Finanzas Publicas (MINFIN).

2. El Técnico de Inventarios verifica en el SICOIN y en controles fisicos, si existe el bien
y que la Tarjeta de Responsabilidad autorizada por la CGC se encuentre actualizada
y firmada por el responsable.

Asistenda Mﬂw
Planeamiento Administrador Interno

T ; A 6
Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador interno
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Almacén e Inventarios

EMISION DE CERTIFICACION DE INVENTARIOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Almacén e
Inventarios

Recibe oficio o Solicitud de Certificacion de
Inventario, y traslada al Encargado de
Inventarios (Ver Anexo 14).

Encargado de Inventarios

Recibe y verifica Oficio o Solicitud.
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.

Traslada Oficio o Solicitud al Técnico de
Inventarios.

Técnico de Inventarios

Recibe Oficio o Solicitud, elabora Certificacion
de Inventarios y conforma expediente (Ver
Normas 1y 2).

Traslada expediente al Encargado de
Inventarios.

Encargado de Inventarios

Recibe expediente y revisa que la certificacién
esté correcta.

Si: Sigue paso?7.

No: Devuelve para su correccion.

Firma, sella certificacion y traslada al Jefe de
Almacén e Inventarios.

Jefe de Almacén e
Inventarios

Recibe y analiza expediente.
Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve con observaciones.

Firma certificacion, y traslada expediente al
Encargado de Inventarios.

Encargado de Inventarios

10

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

iR

Archiva la copia de certificacion recibida y el
expediente.
==memmnmmmmn===-F [N DEL PROCEDIMIENTO-------~
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EMISION DE CERTIFICACION DE INVENTARIOS

Jefe de Almacén e Inventarios

Encargado de Inventarios

Técnico de Inventarios

INICIO

7

1. Rechbe oficio o Soficitud de
Ceificacion de Inventario, y

2. Recbe y verifica Oficio o Solicitud.

| observacionss

Si

8. Recibe y analiza expediente.

Sl

|

9. Fimna certificacidn, y traslada expediente’
al Encargado de Inventarios

-'3... a tj ﬂ,f{ﬂ {
5'1:'4'3[.",:1.',0 a@& glgf_:mw'l

!

3. Traslada Ofido o Solicitud al Técnico
de Inventarios

i

6. Recibe expediente y revisa que la
certificacion esté corecta.

SU correccian S|

N[
2100 Juttita
'[a.»:samt'uzfo

S
wnadztia J Himentagidn

|

4. Redibe Oficio o Solicitud, elabora
Certificacion de Inventarios y conforma
expediente.

5. Traslada expediente al Encargado
de Inventarios.

©

7. Firma, sella carificacian y traslada al
Jefe de Almacén e nventarios.

®
.

10. Recibe axpediente, entrega carificacian al
solicitante, requiere, nombre, cargo, frmay
fechaenla copia de recibido.

11, Archiva la copia

]
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Almacén e Inventarios

julio
INVENTARIOS Fecha | 30,2
ENTREGA DE INFORME ANUAL DE INVENTARIO i 5
FORMULARIOS FIN 01 Y FIN 02 g

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 Ministerio
registrados hasta el 31 de diciembre de cada afio conforme a los formularios FIN

01y FIN 02 (Ver Anexos 15y 16).

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

71 S 3
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ENTREGA DE INFORME ANUAL DE INVENTARIO FORMULARIOS

FIN 01 Y FIN 02

Inventarios

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Almacén e 1 Solicita al Encargado de Inventarios gestione la
Inventarios impresion de los formularios FIN 01 Y FIN 02.
: Solicita al Auxiliar de Inventarios imprimir los
Encargado de Inventarios | 2| ¢ jarios FIN 01y FIN 02.
3 Imprime formularios FIN 01 y FIN 02 generados
Auxiliar de Inventarios por &l SICOHN,
A Traslada formularios FIN 01 y FIN 02 impresos
al Encargado de Inventarios.
Recibe y revisa formularios FIN 01 y FIN 02
5 (Ver Norma 1).
Encargado de Inventarios Staigue Fase o,
No: Devuelve para correcciones.
6 Traslada formularios FIN 01 y FIN 02 al Jefe de
Almacén e Inventarios.
Recibe formularios FIN 01 y FIN 02, firma y
Jefe de Almacén e s envia mediante oficio al Administrador

Financiero (Ver Norma 2).

&iswﬁaﬂr& 5 ?ES‘ %f j Autorizé: 7
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MINISTERIO DE
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ENTREGA DE INFORME ANUAL DE INVENTARIO FORMULARIOS
FIN 01 Y FIN 02

Jefe de Almacén e Inventarios Encargado de Inventarios Auxiliar de Inventarios

Cwee > ®

1. Solicita al Encargado de Inventarios : - ; 7 5 3. Imprime formularios FIN 01 y FIN 02
; L i v 4 2. Solicita al Auxiliar de Invertarios .
gssione ja 'F";f'g?'f,“F?ﬁ ;’; Termuwioe | 3 imprimir los formularios FIN 01 y FIN 02. : ganecades par el SICOIN.

4. Traslada formularios FIN 01
y FIN 02 impresos al Encargado
% 1 de Inventarios.

& |
o . dir &

5. Recibe y revisa formularios
FIN 01 y FIN 02.

b 4
®
7. Recibe formularios FIN 01y FIN 02, e
firma y envia mediante oficio al .
Administrador Financiero. .

'y

.| Dewuelvepara

correcciones 3
p Sl :
. 6. Traslada formularios FIN 01 .
. y FIN 02 al Jefe de Almacén .
. & Inventarios. L]

FIN : @
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QAP[TULO 1\
PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA
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ALMACEN DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y Eecta julio
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA 2021
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 AlImacén de la Unidad Ejecutora.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Almacén opera los registros diariamente conforme se presente el
proveedor con los productos.

2. EIl Auxiliar de Almacén verifica en el momento de la recepcién de bienes o
suministros entregados por los proveedores directamente cuando asi lo
establezcan las bases del evento de adquisicion o cuando los mismos sean
entregados por el Almacén de la Unidad Ejecutora confrontandolos si cumplen con
lo descrito en la Solicitud de Pedido, especificaciones técnicas, cotizacion aprobada
y la factura original que debe contener la informacion siguiente: (Ver Anexo 1).

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 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.

Debe de llevar el sello de Cancelado.

mTQ 00T
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Administrador Interno 3
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Administrador Interno
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El Auxiliar de Almacén previo a dar ingreso a los bienes al Almacén, adquiridos
mediante compra de licitacion o cotizacion, verifica si hay un contrato administrativo
aprobado mediante Acuerdo Ministerial y que la Junta de Recepcion haya verificado
la calidad de los Bienes, apegado a las especificaciones técnicas de los
Documentos de Cotizacién, contenidas en la oferta presentada por el contratista.

El Auxiliar de Almacén rechaza la entrega que no cumpla con los requisitos
indicados anteriormente.

El Auxiliar de Almacén verifica que el producto sea inventariable para la
identificacion del bien o suministro y firma la Forma 1-H conjuntamente con el Jefe
Superior Inmediato y el Auxiliar de Inventarios en los casos que el bien sea
inventariable (Ver Anexo 2).

El Auxiliar de Almacén aplica lo establecido en el Acuerdo Ministerial No. 214-2006
del Ministerio, que indica que no ingresan al Almacén 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.

El Administrativo Financiero distribuye las copias de la Forma 1-H, de la manera
siguiente: (Ver Anexo 2).

a. Original — Expediente de Compra.

b. Copia color verde — Almacén Unidad Ejecutora.

c. Copia color amarillo — Inventarios Unidad Ejecutora.
d. Copia color rosado — Tesoreria Unidad Ejecutora.

e. Copia color celeste — Contabilidad Unidad Ejecutora.
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Verifica bienes o suministros (Ver Normas 1, 2
1 Y3

Si: Sigue paso 2.

No: Rechaza entrega (Ver Norma 4).

Elabora Forma 1-H Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventarios (Ver Anexo 2y 3).
Auxiliar de Almacén Conforma expediente y solicita firma en el
3 reverso de la factura del Solicitante y el Jefe
Superior Inmediato.

Coordina con el Auxiliar de Inventarios el
4 ingreso de los bienes inventariables (Ver
Normas 5y 6).

5 Traslada Forma 1-H al Auxiliar de Inventarios.
Recibe la Forma 1-H, elabora Tarjeta Preliminar
6 de Responsabilidad y solicita firmas a los
responsables.

Traslada expediente al Auxiliar de Almacén.
Recibe expediente y traslada al Administrativo
Financiero.

Auxiliar de Inventarios

Auxiliar de Almacén 8
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Almacén e Inventarios

INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente, y traslada mediante oficio a
9 Inventarios de la Unidad Ejecutora, para su
registro en el SICOIN.
10 Recibe tarjetas de Responsabilidad y solicita
firmas a los responsables.
Traslada Tarjetas de Responsabilidad firmadas
11 a Inventarios de la Unidad Ejecutora, y firma
conocimiento de entrega.
Administrativo Financiero Recibe de Inventarios de la Unidad Ejecutora,
12 | la constancia de bienes en inventarios,
generada por SICOIN.
Distribuye las copias de la Forma 1-H a las
13 | dependencias que correspondan (Ver Norma
7)
Traslada expediente a  Administracion
14 | Financiera para tramite de pago.

---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-=-----
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS
Auxilar de Almacen Auxiliar de Inventarios Administrativo Financiero

1. Verifica bienes o suministros.

INO

Rechaza
entrega.

Sl

}

2. Elabora Forma 1-H Constancia de Ingreso a
Almacény a Inventarics,

3. Conforma expediente y solicita frma en el
reverso de |a factura del Sdlicitante y el Jefe
Superior Inmediato.

e

4. Coordina con el Auxiliar de Inventarios el
ingreso de los bienes inventariables.

5. Traslada Forma 1-H al Auxiliar
de Inventarios.

8. Recibe expediente y traslada
al Administrativo Financiero.

il
®

6. Recibe la Forma 1-H, elabora Tarjeta
Preliminar de Responsabilidad y solicita firnas a
los responsables.,

7. Traslada expediente al Auxiliar de Almacén.

.

: 13. Distribuye las copias de la Forma 1-H a
* las dependencias que correspondan.
. __-—'-'_'_-_'_'_'—-_‘

9. Recibe expediente, y traslada mediante
oficio a Inventarios de la Unidad Ejecutora
para su registro en el SICOIN.

e

10. Recibe tarjatas de Responsabilidad y
solicita firmas a los responsables.

11. Traslada Tarjetas de
Responsabilidad firmadas a Inventarios
de la Unidad Ejecutora, y firna
conocimiento de enfrega.

¥

12. Recibe de Inventarios de la Unidad

Ejecutora, la constancia de bienes en
inventarios, generada por SICOIN.

14, Traslada expediente a Administracién
Financiera para tramite de pago.
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ALMACEN DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y Focha | 1ulio
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA 2021

DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS

U OBSOLETOS Paginas 3

OBJETIVO:

Destruir 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
destruccién de los mismos conforme a la Ley de Probidad y Responsabilidad de
Funcionarios y Empleados Publicos.

NORMAS:

1.

El Auxiliar de Almacén de Sede Departamental o Escuela de Formacion Agricola
(EFA) efectua 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 Financiero establece los suministros que pueden ser utilizados
por otras Dependencias del Ministerio e informa a través de los medios
correspondientes la disponibilidad de los mismos.

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 llevard a cabo la destruccion de los
suministros vencidos u obsoletos.

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

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

El Administrativo Financiero elabora Acta Administrativa en la que comparece
conjuntamente con Auxiliar de Almacén de la Sede Departamental o EFA, Jefe de
Sede Departamental o con el Director de EFA, que intervinieron en procedimiento
de destruccion de los suministros y proceden a firmar.
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Almacén e Inventarios

DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U OBSOLETOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Verifica fechas de vencimiento de suministros y
Auxiliar de Almacén de 1 los que por naturaleza se consideran obsoletos
Sede departamental o (Ver Norma 1).
EFA 2 Elabora informe, y traslada al Administrativo
Financiero.
3 Recibe informe y coordina con Dependencias del
Ministerio (Ver Norma 2).
4 Recibe solicitud por medio de oficio de las
Dependencias interesadas.
5 Identifica los suministros que ya no son
Admisi L 5 : requeridos por estar vencidos o ser obsoletos.
ministrativo Financiero : = =
6 Reallqz'a las actividades para la destruccion de los
suministros (Ver Norma 3).
7 Elabora Acta Administrativa (Ver Norma 4).
Traslada fotocopia certificada del Acta
8 Administrativa al Auxiliar de Almacén de Sede
departamental o EFA.
Anditar deAlmachn o6 igmpe_t l‘tgtocopla certltflcada b del Afta
Sede departamental o 9 ministrativa y opera las salidas en los

EFA

registros auxiliares correspondientes.
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DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U OBSOLETOS

Auxiliar de Almacén de Sede departamental o EFA Administrativo Financiero

P

3. Recibe informe y coordina con Dependencias del Ministerio,

1. Verifica fechas de vencimiento de suministros y los que
por naturaleza se consideran cbsoletos,

4. Recibe sdlicitud por medio de oficio de las Dependencias
interesadas.

2. Elabora informe, y traslada al Administrative Financiero ¢ %—\

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

Y

6. Realiza las actividades para la destruccion de los suministros.

7. Elabora Acta Administrativa.
o B L e e s )

8. Traslada fotocopia cerfficada del Acta Administrativa al
Auxiliar de Almacén de Sede departamental o EFA.

Y

® ®

9, Recibe fotocopia certificada del Acta Administrativay opera 3
las salidas en los registros auxliares correspondentes, 4

L ARIECAR S1ms
AN [ U

T A ﬁ) Cristiaf aVHer E5fadn Cardondl
o 5 ; Administrador Interno

Lancamiznto

EHC&'{E]‘GC{& é{.*.'.

,1\!..1 LB Sy
Pt lTEE ] azﬂj‘--‘-””'ﬂ".

Ministerio e Agricutura, Ganaderia y Alimentacibn

{ af
o | (O
anadenia i gLimentagion




| GANADERIA CORT AL Manual de Normas y Procedimientos
KALREERIACION - v Almacén e Inventarios

>
MINISTERIO DE
GOBIERNO /- AGRICULTURA,
GUATEMALA

CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIOS DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA
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INVENTARIOS DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y Eocha julio
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA 2021
REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO Paginas 4

OBJETIVO:

Registrar en SICOIN los Bienes activos contemplados en el Grupo 3, que se han
adquirido por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion a traves de las
diferentes modalidades de adquisiciones que son sujetas al inventario.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Almacén de la Sede Departamental y/o EFAS que adquiera Bienes
del Grupo 3, es responsable de la recepcion a entera satisfaccion de los Bienes
solicitados, por lo que verifica las caracteristicas técnicas y especificas segun

factura para su recepcion.

2. El Auxiliar de Almacén de la Sede Departamental y/o EFAS, bajo ninguna
circunstancia debe elaborar ingreso a Almacén e Inventario Forma 1-H, cuando los

bienes no han ingresado fisicamente a la Dependencia.

3. El Auxiliar de Almacén de la Sede Departamental y/o EFAS conforma el expediente
con la Solicitud de Pedido, Numero de Liquidaciéon, Forma 1-H, especificaciones
técnicas, cotizacion aprobada y factura original que debe contener la informacion

siguiente: (Ver Anexos 1y 2).

Fecha.

Cantidad de bienes.

Descripcion de los bienes.

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

~ST@ M0 Q0T

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

[ —

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

Especificar el régimen al que esta afecto. Art. 30 del Acuerdo Gubernativo 5-

Autorizé: 8

Cristian DEUREFRES/E5T Cardona
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacin
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4. El Auxiliar de Inventarios de la Sede Departamental y/o EFAS, previo al 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.

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

5. El Auxiliar de Inventarios de la Sede Departamental y/o EFAS asigna un cédigo en
el bien conforme al control de Inventarios, elabora la Tarjeta Preliminar de
Responsabilidad y obtiene las firmas de los responsables.

6. EI Administrativo Financiero elabora Oficio dirigido al Encargado de Inventarios de
la Unidad Ejecutora, para solicitar el registro de los bienes en el Mddulo de
Inventarios del SICOIN y en el Libro de Inventario de Bienes de Activo Fijo.

REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe Bienes inventariables del Grupo 3 (Ver
Auxiliar de Almacén de la Normas 1y 2).
Sede Departamental y/o Traslada expediente al Auxiliar de Inventarios
EFAS 2 de la Sede Departamental y/o EFAS para su

analisis (Ver Norma 3).

Recibe expediente y verifica cumplimiento de
requisitos.

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Auxiliar de Inventarios 4 Verifica fisicamente y contra expediente si el
de la Sede Bien cumple con lo solicitado (Ver Norma 4).
Departamental y/o EFAS Asigna fisicamente cédigo al Bien y elabora
5 Tarjeta Preliminar de Responsabilidad (Ver
Norma 5).

Traslada expediente al Administrativo
Financiero.

'i Autorzs: .

7/ Cristiat"D4VREPCATEsh Cardonale
Y/ Administrador Interno 2
Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Alimentacion
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente y elabora Oficio dirigido al

/i Encargado de Inventarios de la Unidad

Ejecutora. (Ver Norma 6).

Administrativo Financiero Recibe de Inventarios de la Unidad Ejecutora

las Tarjetas de Responsabilidad autorizadas

por la CGC, y traslada al Auxiliar de Inventarios

de la Sede Departamental o EFA

Recibe Tarjetas y solicita la firma de los

responsables.

Traslada Tarjetas firmadas al Administrativo

Financiero.

Recibe las Tarjetas y elabora Oficio dirigido al

Encargado de Inventarios de la Unidad

Ejecutora devolviendo las Tarjetas de

Responsabilidad firmadas.

Administrativo Financiero Recibe de Inventarios de la Unidad Ejecutora el

12 | expediente con Constancia de Bienes en

Inventario.

13 Fotocopia expediente y traslada al Auxiliar de
Inventarios de la Sede Departamental o EFA.

Auxiliar de Inventarios de Recibe expediente fotocopiado, opera la

la Sede Departamental o 14 | adicién en el libro de inventario de la Sede

EFA Departamental o EFA, y archiva.

Prosigue con el tramite de pago correspondiente.

---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO --------

Auxiliar de Inventarios de 9
la Sede Departamental o
EFA 10

11

Administrativo Financiero 15

Autorizé: -ty

oo Admjni d L

Cristiaf BaviAc Coraon Cardon
Administrador Interno

Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Alimentacion
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

Auxiliar de Almacén de la Sede | Auxiliar de Inventarios de la Sede A Al T )
Departamental y/o EFAS Departamental y/o EFAS Administrativo Financiero

G

3. Recibe expedierte y verifica cumplimiento de 7. Recibe expediente y elabora Oficio dirigido
requisitos. al Encargado de Inventarios de la Unidad
Ejecutora.

8. Recibe de Almacén e Inventarios las

1. Recibe Bienes inventariables del Grupo 3. s

[

; Tarjetas de Responsabilidad auterizadas por
2. Traslada expediente al Auxiliar de Devuelve con . a CGC, y
Inventarios de la Sede Departamental observaciones g . — -
ylo EF7 S parn el aihes. . l Traslada al Auxiliar de Inventarios de la
. B Sede Departamental y/o EFAS.
4. Verifica fisi te y confra expediente

si el Bien cumple con lo solicitado

]

5. Asigna fisicamente cédigo al Bien y elabora
Tarjeta Preliminar de Responsabilidad.

: 6. Traslada expediente al Administrativo . i

Financiero. . | 11. Recibe Tarjetas y elabora Oficio dirigido al
* Encargado de Inventarios De la Uridad

Ejecutora devolviendo las Tarjetas de

® e $ Responsabilidad firmadas.

i i 12. Recibe de Almacén e Invertarios el
. s expedi con Constancia de Bienes en
! 4 Inventario.

. 9. Recibe Tarjetas y solicita la firma de los :

. responsables. ¥

10. Traslada Tarjetas firmadas . 13. Folocopia expediente y
al Admiristrativo Financiero, : traslada al Auxiliar de Inventarios
de la Sede Departamental y/o EFAS.

AN
Ao,

, 14, Recibe expediente fotocopiado, opera la g - ——

. adicidn en el libro de inventario de la Sede . 15.Prosigue con el tramite de pago
- Departamental o EFA, y 5 correspondients.

: Archiva, .

Autorizd:

Cristiaf WAVTRITC Y8R Cardona

Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Almertacin
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INVENTARIOS DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y Eootia julio
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA 2021
CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. ElAuxiliar de Inventarios de la Sedes Departamentales y/o EFAS verifica que 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 Ministerio al responsable de su uso (Ver Anexo 12).

2. El Auxiliar de Inventarios de la Sedes Departamentales y/o EFAS verifica que la
documentacion de los Bienes activos prestados a la Sede Departamental o EFA
cuentan con documentacién 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. El Administrativo Financiero de las Sedes Departamentales y/o EFAS que reciben
Bienes en calidad de préstamo para su uso traslada al Encargado de Inventarios
de la Unidad Ejecutora, para que se realice el control de las mismas la siguiente
documentacion:

a. Oficio de solicitud dirigida al Encargado de Inventarios de la Unidad Ejecutora
b. Fotocopia de documento mediante el cual los activos fueron entregados a la
Dependencia.

Anone E
o Admjnist{adorln;ern& 6
Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno
Ministerio de Aqricultura, Ganaderia y Almentacion
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CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Verifica las caracteristicas de los bienes, elabora
Auxiliar de Inventarios de 1 Tarjeta Preliminar y solicita firma a los
la Sedes responsables (Ver Normas 1y 2).
Departamentales y/o Traslada expediente al  Administrativo
EFAS 2 Financiero de la Sedes Departamentales y/o

EFAS.

3 Recibe expediente y elabora Oficio.

Traslada expediente al Encargado de
Admiistrative Finanoiero 4 I3n)ventarios de la Unidad Ejecutora. (Ver Norma
cl:i)e g baies Recibe de Inventarios de la Unidad Ejecutora

epartamentales y/o i o

EFAS 5 Bpletas Prellml_nares de .R.espc.msab[lldad de

Bienes No Propiedad del Ministerio.

6 Traslada Boletas al Auxiliar de Inventarios de la

Sedes Departamentales y/o EFAS.
Aucxiliar de Inventarios de 7 E:;;gg;gﬁ?s Y Sl e mes @ os
i Sades Fotocopia Boletas, las archiva traslada
Departamentales y/o i . s y
EFAS 8 originales al Administrativo Financiero de la

Sedes Departamentales y/o EFAS.
Administrativo Financiero Recibe Boletas, elabora Oficio dirigido al
de la Sedes 9 Encargado de Inventarios de la Unidad
Departamentales y/o Ejecutora, y traslada las Boletas Firmadas.
EFAS || seeeeeeeeeee—- FIN DEL PROCEDIMIENTO=====s==z==

ok

Autorizd: 8

el inistradgc Int

Cristiar Davinct Goraon Cardona
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS

Auxiliar de Inventarios de la Sedes Administrativo Financiero de las Sedes
Departamentales y/o EFAS Departamentales y/o EFAS

( INICIO )

3. Recibe expediente y elabora Oficio.

1. Verifica las caracteristicas de los bienes, elabora Tarjeta
Preliminar y solicita firma alos responsables.

4. Traslada expediente al Encargado de Inventarios
¥ ! de la Unidad Ejecutora.

2. Traslada expediente al Administrativo Financiero de
la Sedes Departamentales yio EFAS.

h &

5. Recibe de Inventarios de la Unidad Ejecutora Boletas
Preliminares de Responsabilidad de Bienes No Propiedad del
Ministerio,

z 6. Traslada Boletas al Auxiliar de Inventarios de
la Sedes Departamentales yfo EFAS,

®

b
®
] ; 9. Recibe Bolets, elabora Oficio dirigido al Encargado de
7. Recibe Boletas y solicita firnas alos responsables. . Inventarios de la Unidad Ejecutora, y
: e

Traslada las Boletas Firmadas.

8. Fotocopia Boletas, las archiva y traslada originales al
Administrativo Financiero de la Sedes Departamentales y/o
EFAS.

3 ; k.
@ : FIN

&

Cristian JAVHG"CIPH Cardona
Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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INVENTARIOS DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y cack julio
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ACTUALIZACION DE REGISTROS DE INVENTARIOS DE | . . g
ACTIVOS FIJOS b L

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 Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS planifica realizar
verificacion de inventario fisico de activos fijos, por lo menos una vez al ano
tomando en cuenta los recursos necesarios.

2. El Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS, al realizar la
verificacién, establece si el inventario 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 Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS, para efectuar la
verificacion fisica del inventario, confronta los siguientes registros:

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

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

c. El Libro auxiliar de inventarios de Sede Departamental y/o EFAS, autorizado
por la CGC.

4. El Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS, revisa que toda
persona contratada por el Ministerio que tenga bienes a su servicio, cuente con
Tarjeta de Responsabilidad.

T ——— Autorizé:

o PLANEAMIENTO ._b _— Administrador Interno
oo - Pt O B R Cristian Davinci Cordon Cardona
_--dl-v../jul. aota rntonia Utioa Dalisin \:-:-, 1"\:‘3{:‘ Administrador Interno
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Lancamient dim__ woS inisterio de Agricultura, Ganaderia y Alimenlacion
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5. El Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS, realiza
inspeccion fisica de activos fijos la cual 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.

c. Verifica si el codigo 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.

6. El Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS, en el caso de
robos, pérdidas, faltantes o extravio de 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 Administracion Publica (Ver Anexo 6).

7. El Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS, elabora informe
indicando que realizé la verificacién del inventario y si se encuentra actualizado.

Autorizd: 9
Administrador Interno 0

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno .
Ministerio de Agricultura, Ganaderla y Alimentacian
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ACTUALIZACION DE REGISTROS DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
1 Planifica verificacion de inventario (Ver Norma
1).
5 Efectua revision fisica de los activos fijos (Ver
Normas 2, 3,4, 5y 6).
Auxiliar de Inventarios de Elabora Tarjetas Preliminares de
las Sedes 3 Responsabilidad y solicita firmas a los
Departamentales y/o responsables.
EFAS 4 Elabora informe indicando que realizé la
verificacion (Ver Norma 7).
Traslada informe al Administrativo Financiero de
5 las Sedes Departamentales y/o EFAS para firma
de Visto Bueno.
Administrativo Financiero 6 Recibe, revisa y firma informe de Visto Bueno.
de las Sedes Traslada informe con Visto Bueno al Auxiliar de
Departamentales y/o 7 Inventarios de las Sedes Departamentales y/o
EFAS EFAS.
Recibe informe y traslada expediente al
8 Encargado de Inventarios de la Unidad
Ejecutora.
Recibe de Inventarios de la Unidad Ejecutora
0 : 9 las Tarjetas de Responsabilidad autorizadas
Auxiliar de Inventarios de
las Sedes porlle_l CG.C'
D Solicita firmas de los responsables en las
epartamentales y/o 10 Tari
EFAS arjetas: . : _
11 Fotocopia Tarjetas firmadas y archiva.
Traslada Tarjetas de Responsabilidad
12 autorizadas por la CGC, a Inventarios de la

Unidad Ejecutora.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO========

Planeamiento
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Administrador Interno
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ACTUALIZACION DE REGISTROS DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FUOS

Auxiliar de Inventarios de las Sedes Administrativo Financiero de las Sedes
Departamentales y/o EFAS Departamentales y/o EFAS

INICIO (?
1. Planifica verificacion de inventario. s 6. Recibe, revisay firma M«MLI

2. Efectua revision fisica de los activos fijos. i
l = 7. Traslada informe con Visto Bueno al Auxiliar de
Inventarios de las Sedes Departamentales yfo EFAS.
3. Elabora Tarjetas Preliminares de Responsabilidad y solicita

firmas a los responsables.

ML

4. Elabora informe indcando que realizo la venficacion.

BN

5. Traslada informe al Admirnistrativo Financiero de las
Sedes Departamentales ylo EFAS para firma de Visto Bueno

8. Recibe informe y traslada expediente al Encargado de
Inventarios de la Unidad Ejecutora.

Y

9. Recibe de Inventarios de la Unidad Ejecutora las Tarjetas de
Responsabilidad autorizadas porla CGC.

L S

10. Solicita firas de los esponsables en las Tarjetas.

I

11, Fotocopia Tarjetas
firmadas y archiva.

12. Traslada Tarjetas de Responsabilidad autorizadas
porla CGC, a Inventarios de la Unidad Ejecutora,

FIN

%
Z  ADMINISTRACION
%o, INTERNA
N

Autorizé:

Cristidi DaAVRErCHTdEn Cardon
Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

El Auxiliar de Inventarios de la Sede Departamental y/o EFAS, recibe solicitud por
escrito, firmada por el responsable con Visto Bueno del Jefe Inmediato exponiendo
los motivos del descargo, en su defecto llenar la Solicitud de Descarga de Bienes
Activos (Ver Anexo 13).

El Auxiliar de Inventarios de la Sede Departamental y/o EFAS recibe solicitud de
descargo de bienes por los motivos siguientes:

. Retiro del trabajador.
. Contar con Bienes Muebles no utilizados o que quieran trasladar a otro

responsable.
Traslado a otra Dependencia.

. Entrega a Inventarios.
. Mal estado.

El Auxiliar de Inventarios de la Sede Departamental y/o EFAS recibe Oficio de
solicitud de descarga, el cual es firmado por el responsable con Visto Bueno del
Jefe Inmediato y contiene la siguiente informacion:

OO0 T®

=h

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

Nombre del responsable y cargo.

. NIT de responsable.
. Cuando un Bien necesite ser asignado a otra persona, se debe incluir el nombre

completo y el NIT de la persona a la que se le asignara y el cargo que ocupa.
Los Bienes a ser descargados deben de ser entregados especificando el estado
de los mismos.
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DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de descargo de bienes y verifica
1 documentacion (Ver Normas 1, 2 y 3).
Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.
2 Verifica fisicamente los bienes sujetos a
- . descargo contra Tarjetas de Responsabilidad.
El Auxiliar de Inventarios ; e
Elabora Tarjetas Preliminares de
g8 i son 3 | Responsabilidad y solicita firmas de |
Departamental y/o EFAS P e il o
responsables.
Elabora Oficio dirigido al Encargado de
4 Inventarios de la Unidad Ejecutora, solicitando
efectuar las operaciones en el SICOIN.
Traslada Oficio al Administrativo Financiero para
revision y Visto Bueno.
6 Recibe Oficio, revisa y firma de Visto Bueno.
o $ : ; Traslada Oficio autorizado al Auxiliar de
Administrasng FIREICOLo y i Inventarios de las Sedes Departamentales y/o
EFAS.
8 Recibe Oficio y traslada al Encargado de
Inventarios de la Unidad Ejecutora.
Recibe  Tarjetas de Responsabilidad
Auxiliar de Inventarios de 9 Autorizadas por la CGC con los cambios
las Sedes solicitados y requiere firmas de responsables.
Departamentales y/o 10 Fotocopia Tarjetas firmadas y archiva.
EFAS Traslada Tarjetas de Responsabilidad originales
11 al Encargado de Inventarios de la Unidad
Ejecutora.
saeennnmnme=e==F [N DEL PROCEDIMIENTO--------
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DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES

El Auxiliar de Inventarios de la Sede it : ; ;
Departamental y/o EFAS Administrativo Financiero

?

6. Recibe Oficio, revisay firma de Visto Bueno.

1. Recibe sdlicitud de descargo de bienes y verifica documentacion

l——N
Devuealve con
cbservaciones

Sl

|

2. Verifica fisicamente los bienes sujelos a descargo contra Tarjetas
de Responsabilidad.

3. Elabora Tarjetas Preliminares de Responsabilidad y solicita firmas 4
a los responsables.

7. Traslada Oficio autorizada al Auxiliar de Inventarios
de las Sedes Departamentales y/o EFAS.

4. Elabora Oficio dirigido al Encargado de Inventarios de la Unidad :
Ejecutora, solicitando efectuar las operaciones en el SICOIN.

N

5. Traslada Oficio al Administrativo Financiero para revision
y Visto Bueno.

= ®
8. Recibe Oficio y traslada al Encargado de Inventarios de la -
Unidad Ejecutora. .

h

9. Recibe Tarjetas de Responsabilidad Autorizadas por la CGC con :
los cambios solicitados y requiere fimas de responsables.

10. Fatocopia Tarjetas
firmadas y Archiva.

11, Traslada Tarjetas de Responsabilidad orginales al
Encargado de Inventarios de la Unidad Ejecutora,

FIN

o
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Administrador Interno
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INVENTARIOS DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y
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ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA

Fecha 2021

BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE Paginas 4

OBJETIVO:

Gestionar a través de Inventarios de la Unidad Ejecutora 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 Direccion
de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS, verifica
fisicamente los bienes objeto de baja y conforma el expediente para que a través
del Director de la Unidad Ejecutora se solicite ante la CGC y la DBE del MINFIN la
resolucion respectiva.

2. ElAuxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS, 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 Institucién 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.

3. El Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS unicamente
puede dar baja los Bienes Activos por los siguientes motivos:

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

% ADMINISTRA é
<o, INTERNA 5
My QS

Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardon
Administrador Interno
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4. El Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS 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 Informatico/Mecanico emitido por el especialista en la materia.

5. El Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS traslada
expediente al Encargado de Inventarios de la Unidad Ejecutora, quien traslada a
Auditoria Interna para solicitar opinién y posteriormente al Despacho Superior para
solicitar el Visto Bueno del Senor Ministro.

6. Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS, realiza la entrega
de los bienes en la fecha y en el predio destinado cuando son bienes ferrosos y
cuando son bienes incinerables o destructibles se coordina la visita en la Sede
Departamental y/o EFA correspondiente, conforme lo indicado en la notificacion de
la Direccién de Bienes del Estado y/o Contraloria General de Cuentas.

e o' .J’.a N '.:.':-: Mauti Autorizd:
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i v T Administrador Interno
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

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

Elabora listado de bienes que seran objeto de

Auxiliar de Inventarios de 2 baja (Ver Norma 3).
las Sedes

Conforma expediente (Ver Norma 4).
E'e__aiasrtamentaies vie Elabora Oficio dirigido al Director de la Unidad
4 Ejecutora, 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.
6 Recibe Oficio, revisa y firma de Visto Bueno.
Traslada Oficio autorizado al Auxiliar de
7 Inventarios de las Sedes Departamentales y/o
EFAS.
Recibe Oficio y traslada expediente al
8 Encargado de Inventarios de la Unidad
Ejecutora (Ver Norma 5).
Recibe expediente, y traslada a las entidades

Jefe Superior Inmediato

9 correspondientes (Ver Norma 6).
Auxiliar de Inventarios de Recibe de Inventarios de la Unidad Ejecutora
las Sedes 10 | fotocopia de la Resolucién de Baja emitida por la
Departamentales y/o CGC.
EFAS Opera la baja en los Registros Auxiliares de
11 Inventarios con aprobacion de la Direccion de

Contabilidad del Estado del MINFIN.

Archiva fotocopia de Resolucion de Baja emitida
12 | porla CGC.

eemmamanammnn==F [N DEL PROCEDIMIENTO---==-=-

Administrador Interno 8
Cristian Davinci Cordon Cardo

Administrador Interno
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

Auxiliar de Inventarios de las Sedes
Departamentales y/o EFAS

Jefe Superior Inmediato

INICIO

1. Realiza verificacion fisica de los bienes cbjeto de baja contra los
registros de inventarios

!

2. Elabora listado de bienes que seran objeto de baja

3. Conforma expediente.

4. Elabara Oficio dirigido al Director de la Unidad Ejecutorg
solicitando |a baja de los bienes ante |la CGC y DBE del MINFIN.

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

8. Recibe Oficio y traslada expediente al Encargado de Inventarios de
la Unidad Ejecutora.

9. Recibe notificacion de entrega de bienes y los traslada
al predio destinado

10. Recibe de Inventarios de la Unidad Ejecutora fotocopia de la
Resolucién de Baja emitida por la CGC.

11. Opera la baja en los Registros Auxiliares de Inventarios con
aprobacién de la Direccion de Contabilidad del Estado del MINFIN.

|

12. Archiva fotocopia de
Resolucion de Baja emitida por la
CGC.

7

6. Recibe Oficio, revisa y firma de Visto Bueno

7. Traslada Oficio autorizado al Auxiliar de Inventarios de las
Sedes Departamentales y/o EFAS.
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INVENTARIOS DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y Fecha julio
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA 2021
EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE Pidinas 3
DE INVENTARIO i

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.

Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS verifica los
registros de inventarios si el bien cuenta con la Tarjeta de Responsabilidad
autorizada por la CGC actualizada y firmada por el responsable.

Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS elabora
Certificacion de Asiento Contable de Inventarios en los casos siguientes:

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.

Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS procede a
conformar expediente administrativo con la certificacion de inventario autorizada
por el Encargado de inventarios de la Unidad Ejecutora, y entrega al interesado.
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Autorizd:
Administrador Interno
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Administrador Interno :
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EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE DE INVENTARIO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de Inventarios de
las Sedes
Departamentales y/o
EFAS

1

Verifica la Tarjeta de Responsabilidad autorizada
por la CGC (Ver Norma 1).

Elabora las certificaciones de Asiento Contable
de Inventarios (Ver Norma 2).

Elabora Oficio dirigido al Encargado de
Inventarios de la Unidad Ejecutora solicitando
el Visto Bueno en la Certificacion de Inventario.

Traslada Oficio al Administrativo Financiero para
su revision y firma de Visto Bueno.

Administrativo Financiero

Recibe Oficio, revisa y firma de Visto Bueno.

Traslada Oficio autorizado al Auxiliar de
Inventarios de las Sedes Departamentales y/o
EFAS.

Auxiliar de Inventarios de
las Sedes
Departamentales y/o EFA

Recibe Oficio y traslada al Encargado de
Inventarios de la Unidad Ejecutora para su
Visto Bueno.

Recibe Certificaciones de Asiento Contable de
Inventarios firmadas con Visto Bueno del
Encargado de Inventarios de la Unidad
Ejecutora.

Fotocopia las Certificaciones y solicita firma de
recibido de los interesados.

Planeamiento

Autorizd:
Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno
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EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE DE INVENTARIO

Auxiliar de Inventarios de las Sedes i : : :
Departamentales y/o EFAS Administrativo Financiero

INICIO : %ﬁ\)
1. Verifica la Tarjeta de Responsabilidad autorizada por la CGC. : 5. Recibe Oficio, revisay firma de Vista Bueno.

2. Elabora las certificaciones de Asiento Contable de Inventarios.

. 6. Traslada Oficio autcrizado al Auxiliar de Inventarios de las
¢ Sedes Departamentales y/o EFAS.

3. Elabora Oficio dirigido al Encargado de Inventarios de la Unidad
Ejecutora solicitando el Visto Bueno en la Cetificacion de Inventario.

——

4. Traslada Oficio al Administrativo Financiero para su revision
y firna de Visto Bueno.

7. Recibe Oficio y traslada al Encargado de Inventarios
de la Unidad Ejecutora para su Visto Bueno.

8. Recibe Certificaciones de Asiento Contable de Inventarios
firmadas con Visto Bueno del Encargado de Inventarios
de la Unidad Ejecutora.

!

9. Folocopia las Certificaciones y solicita firma de recibido
de los interesados.

Administrador Interno
Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno
Ministerio de Aqricultura, Ganaderia y Alimentatidn
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ELABORACION Y ENTREGA DE CIERRE ANUAL e .
DE INVENTARIO aginas

OBJETIVO:

Presentar a Inventarios de la Unidad Ejecutora copia certificada del cierre anual del libro
de inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS, de manera actualizada,
conciliada y consolidada.

NORMAS:

1.

Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS, 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.

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

Auxiliar de Inventarios de las Sedes Departamentales y/o EFAS certifica el resumen
del cierre anual del libro de inventarios de los bienes asignados a la Sede
Departamental y/o EFA propiedad del Ministerio, registrados hasta el 31 de
diciembre de cada afio y lo presenta a Inventarios de la Unidad Ejecutora en los
primeros quince (15) dias del mes de enero del siguiente afo fiscal.
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ELABORACION Y ENTREGA DE CIERRE ANUAL DE INVENTARIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Verifica los montos totales y elabora certificacion
1 del cierre anual del libro de inventarios (Ver

Auxiliar de Inventarios de

s Bades Norma 1).
S: artamenitalas Vo Elabora Oficio dirigido al Encargado de
EFE\S y 4 Inventarios de la Unidad Ejecutora remitiendo

la certificacion de cierre de inventario.

3 Traslada Oficio al Administrativo Financiero.

4 Recibe Oficio, verifica y firma de Visto Bueno.
Traslada Oficio autorizado al Auxiliar de

Administrativo Financiero

5 Inventarios de las Sedes Departamentales y/o

EFAS

Recibe Oficio, certifica libro, fotocopia, y
Augxiliar de Inventarios de 6 traslada al Encargado de Inventarios de la
las Sedes Unidad Ejecutora (Ver Norma 2).
Departamentales y/o Archiva fotocopia con sello de recibido de
EFAS 7 Inventarios de la Unidad Ejecutora. -

w=esmeaenae==F|N DEL PROCEDIMIENTQ-=szzn===-
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ELABORACION Y ENTREGA DE CIERRE ANUAL DE INVENTARIO

Auxiliar de Inventarios de las Sedes . . | ‘
Departamentales y/o EFAS Administrativo Financiero

INICIO : (?
1. Verifica los montos totales y elabora certificacion del cierre anual s 4. Recibe Oficio, verifica y firma de Visto Bueno.
del libro de inventarios. .

2. Elabora Oficio dirigido al Encargado de Inventarios de la Unidad
Ejecutora remitiendo la certificacion de ciemre de inventaria

. 5. Traslada Oficio autorizado al Auxiliar de Inventarios de las
: Sedes Departamentales y/o EFAS.

| 3. Traslada Oficio al Administrativo Financiero, :

®

6. Recibe Oficio, certifica libro, fotocopia, y trasiada al
Encargado de Invertarios de la Unidad Ejecutora.

¥
7. Archiva fotocopia con sello

de recibido de Inventarios de :
la Unidad Ejecutora. .

Autorizd:
Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador inter_no _.
Ministeri de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

L &

Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador interno

Ministero de Agricultra, Ganaderia Alimentacion

‘p?
PLANEAMIENTO >
5

“.\L




GUATEMALA GANADERIA A TERGAL Manual de Normas y Procedimientos
et 5 oo Almacén e Inventarios

b
MINISTERIO DE
I GOBIERNO //» AGRICULTURA,

ALMACEN DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS DE julio
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Fecha | 5404

REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD Cvh
DE PEDIDO Paginas | 3

-3

OBJETIVO:

Dotar Formas de Solicitud de Pedido a las Dependencias adscritas a la Unidad
Ejecutora del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, que requieran
realizar procesos de adquisicion de bienes y/o servicios.

NORMAS:

1. El Encargado de Almacén recibe de las Dependencias solicitantes Oficio de
Solicitud de Formas de Solicitud de Pedido, autorizado por el Director o Jefe,
indicando la cantidad de formularios segun las contrataciones o adquisiciones que
ejecutaran (Ver Anexo 17).

2. ElEncargado de Almacén, 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 cronolégico.

3. El Encargado 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. EL Encargado de Almacén recibe de las Dependencias las copias de color celeste

de las Formas de Solicitud de Pedido utilizadas y las que no se utilicen sin ser
anuladas para reasignarlas (Ver Anexo 18).
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REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD DE PEDIDO
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe Oficio de requerimiento de Formas de
Solicitud de Pedido (Ver Norma 1).
Verifica liquidacion de solicitudes anteriores
2 (Ver Norma 2).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.
3 Autoriza la cantidad de Formas de Solicitudes de
Pedido segun existencias.
p Registra en el Libro de Control las Formas
Encargado de i 4 entregadas y requiere firma del solicitante (Ver
Norma 3).
5 Entrega las Formas a la Dependencia Solicitante,
conforme a la documentacion de respaldo.
Recibe de la Dependencia Solicitante Oficio de
6 devolucién y copias de Solicitudes de Pedido
utilizadas (Ver Norma 4).
7 Archiva Formas Solicitudes de Pedido.
--------- FIN DEL PROCEDIMIENTO======ssn=====
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REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD DE PEDIDO

Encargado de Almaceén

( INICIO )

A

1. Recibe Oficio de requerimiento de Formas de Solicitud
de Pedido.

S

2. Verifica liquidacion de solicitudes anteriores.

l_N
Devuelve con
observadiones

Sl

}

3. Autoriza la cantidad de Formas de Sdlicitudes de Pedido
segun existencias.

4. Registra en @ Libro de Control las Formas entregadas y
requiere firma del solicitarte.

v

5. Entrega las Formas a la Dependencia Solicitante, conforme
a la documentadidn de respaldo.

\_/ll/ﬁ

6. Recibe de la Dependencia Solicitante Oficio de devalucian y
copias de Solicitudes de Pedido utilizadas.

i o

7. Archiva Formas Solicitudes
de Pedida.
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ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA PEhs 2021
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 ingresarlos 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 ubicacion 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, especificaciones técnicas, cotizacion aprobada,
numero de liquidacion y la factura original que contiene la informacion siguiente:
(Ver Anexo 1).

a. Fecha.

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

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

d. Direccion del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

e. Cantidad de bienes y suministros.

f. Descripcion de los bienes y suministros.

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

h. Precio total en quetzales.

i. Precio total en letras.

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

k. Llevar el sello de Cancelado.
% e

Planeamiento
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3. El Encargado de Almacén previo a dar ingreso a los bienes al Almacén, adquiridos
mediante compra de licitacion o cotizacion, verifica si hay un contrato administrativo
aprobado mediante Acuerdo Ministerial y que la Junta de Recepcion haya verificado
la calidad de los Bienes, apegado a las especificaciones técnicas de los Documentos
de Cotizacion, contenidas en la oferta presentada por el contratista.

4. El Encargado de Almacén aplica lo establecido en el Acuerdo Ministerial No. 214-
2006 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, 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.

5. 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
Jefe de la Unidad de Administracion Financiera y Administrativa y Auxiliar de
Inventarios (en los casos que el bien sea inventariable) o los Servidores Publicos
que los sustituyan en su ausencia.

6. El Encargado de Almacén, registra y controla el ingreso de bienes y suministros,
por producto en la Tarjeta para Control de Suministros (kardex), con nimero de
correlativo, nimero de renglon presupuestario e identificacion del tipo de bienes y
suministros. Dicha tarjeta estd autorizada por la Contraloria General de Cuentas
(Ver Anexo 3).

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

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

9. El Encargado de Almacén distribuye las copias de la Forma 1-H, de la manera
siguiente: (Ver Anexo 2).

a. Original color blanco — Expediente de Compra.
b. Duplicado color celeste — Contabilidad.

c. Triplicado color amarillo — Inventarios.

d. Cuadruplicado color verde — Almaceén.

e. Quintuplicado color rosado — Tesoreria.
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica los bienes y suministros
entregados (Ver Normas 1, 2 y 3).

Si: Sigue paso 2.

No: Rechaza la entrega.

Conforma expediente, firma y sella la factura de
recibido al dorso.

Llena la Forma 1-H “Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario” de acuerdo a la factura.
Traslada la Forma 1-H “Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario”, al Jefe de la UDAFA.

Encargado de Almacén 2

Recibe y firma de Visto Bueno la Forma 1-H.
6 Traslada Forma 1-H al Encargado de Almaceén.

Jefe de la UDAFA

Recibe la Forma 1-H, verifica que los bienes
sean inventariables (Ver Norma 4).

7 .
: Si: Sigue paso 8.
Encargado de Aimacen No: Ubica el bien en Almacén.

8 Coordina con el Encargado de Inventarios el
ingreso de los bienes inventariables.

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

10 Elabora Tarjeta de Responsabilidad y solicita

Encargado de Inventarios firma del responsable de los bienes.
Llena la columna “Folio Libro Inventario” en la
11
Forma 1-H, firma y sella.
12 | Traslada expediente al Encargado de Almaceén.
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente y verifica que los bienes
estén identificados (Ver Norma 5).

L Si: Sigue paso 14.
No: Devuelve con observaciones.
14 Opera el registro de control interno para el
traslado del expediente.
15 Registra el bien en la Tarjeta de Control de
Encargado de Almacén Suministros (Ver Normas 6, 7 y 8).
16 g))istribuye copias correspondientes (Ver Norma
17 Archiva copia de la Forma 1-H

correspondiente.
Traslada expediente original al interesado para
18 | que realice el tramite de pago.
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Encargado de Almacén

Jefe de la UDAFA

Encargado de Inventarios

7

7

1. Recibe y verifica los bienes y suministros

entregados.
fNO
Rechaza la
entrega. S|

l

2, Conforma expediente, firma y sella la
factura de recibido al dorso.

3. Llena la Forma 1-H “Constancia de Ingreso
a Almacén y a Invenlario” de acuerdo a la
factura

4. Trasladala Forma 1-H "Constancia
de Ingreso a Almacén y a Inventario”, al
Jefe de la UDAFA.

sean inventariables.

rNO

Ubica el
bien en
Almaceén. Sl

l

8. Coordina con el Encargado de Inventarios
el ingreso de los bienes inventariables.

7. Recibe la Forma 1-H, verifica que los bienes| ;

5. Recibe y ﬁrma de Visto Bueno la Forma 1-H.

6. Traslada Forma 1-H al Encargado
de Almacén.

9, Se presenta al Almacén, asigna numero da
inventario identificando los bienes.

!

10. Elabora Tarjeta de Responsabilidad y
solicita fimna del responsable de los bienes.

11. Llena la columna "Fdlio Libro Inventario”
en la Forma 1-H, firma y sella.

12, Traslada expediente al Encargado
de Almaceén.
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Encargado de Almacén

13. Recibe expedierte y verifica que los bienes estén identificados.

r

Devuelve con
observadiones 1]

l

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

h 4

15. Registra el bien en la Tarjeta de Control de Suministros.

sl oo

16. Distribuye copias correspondientes.

e

17. Archiva copia de la Forma
1-H comespondiente.

18. Traslada expediente original al interesado para
que realice el tramite de pago.
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ALMACEN DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Eecha julio
ADMINISTRACION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA 2021
ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

El Encargado de Almacén verifica que el mobiliario y equipo de oficina, equipo de
cémputo, 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 toma las medidas necesarias 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 realiza, por lo menos una vez al mes, 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 Dependencias solicitantes los materiales y suministros que no
fueron entregados en su oportunidad o solicitando la devolucion de los que fueron
despachados de mas.

Administrador Interno

Cristian Davinci Corddn Cardona
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacin




MINISTERIO DE
GOBIERNO (/i AGRICULTURA,
GUATEM_A_LA | GANADERIA S

.25 ... Manual de Normas y Procedimientos
¥ ALIMENTACION GUATEMALA

Almacén e Inventarios

ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS

Encargado de Almacén

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
y Verifica que los bienes y suministros coincidan
con la Forma 1-H.
5 Identifica el lugar de almacenamiento y clasifica
los bienes y suministros (Ver Normas 1y 2).
Verifica e informa al Jefe de la Unidad
3 Desconcentrada de Administracion Financiera y

Administrativa, de las fechas de vencimiento o
caducidad del suministro (Ver Norma 3).

Identifica el lugar que se tiene establecido para
el bien o suministro.

Acomoda el bien o suministro, de acuerdo al
sistema de rotacion de inventarios (Ver Norma
4).

Asistencla
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ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS

Encargado de Almaceén

( INICIO )

Y

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

Y

2._ ldentifica el lugar de almacenamiento y clasifica los bienes
¥ suministros.

A

3. Verifica e informa al Jefe de la Unidad Desconcentrada de

Administracién Financiera y Administrativa, de las fechas de
vencimiento o caducidad del suministro.

h

4. |dentifica el lugar que se tiene establecido para el bien o
suministro.

k.

5, Acomoda el bien o suministro, de acuerdo al sistema de
rotacion de inventarios.

Administrador Interno
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ALMACEN DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS DE | _ julio
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA OCha | agnq

DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES P 4
Y SUMINISTROS aginas

OBJETIVO:

Despachar a las Dependencias de la Unidad Ejecutora los bienes y suministros
almacenados para llevar el debido registro y control del manejo adecuado de inventario.

NORMAS:

1. El Encargado de Almacén recibe la “Requisicion al Almacén de Materiales y
Suministros”, firmado por el solicitante y Jefe Inmediato quien da el Visto Bueno a
la solicitud de requerimiento (Ver Anexo 4).

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

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

4. 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 codificacion, dichas tarjetas estan autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, las cuales son efectuadas en Almacén los dias viernes (Ver Anexo 3).
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Almacén e Inventarios

DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nuam. 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.

3 Autoriza la cantidad a despachar o entrega la
cantidad existente.

i Recolecta los bienes o suministros solicitados,
de acuerdo a las existencias.

Encargado de Almacén 5 Despacha los bienes o suministros al solicitante

(Ver Norma 3).

6 Firma la Requisicion como constancia de haber
entregado los bienes o suministros.
Requiere firma del solicitante en la Requisicion

7 como comprobante de recepcion de los bienes o
suministros.
Opera en la Tarjeta para Control de Suministros

8 los bienes o suministros entregados, y archiva

(Ver Norma 4).
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -==-====--

Asistencia
Planeamiento
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DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y SUMINISTROS

Encargado de Almacén

( INICIO )

1. Redibe la forma de “Requisicidn al Almacén de Materiales y
Suministros” y verifica los dafos.

Wil

2, Verifica las existencias.

-

Rechaza la
solicitud. 51

!

3. Autoriza la cantidad a despachar o entrega la cantidad existente.

4. Recolecta los bienes o suministros sdicitados, de acuerdo
a las existencias.

5. Despacha los bienes o suministres al solicitante.

b

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

b TS

7. Requiere firma del solicitante en |la Requisicion como comprobante)
de recepcion de los bienes o suministros.,

8. Opera en la Tarjeta para Control de Suministros los bienes o
suministros entregados, y

Archiva

Asistencia

Planeamiento Administrador Interno
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ALMACEN DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADASDE | . | julio
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA 2021
DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U Wasilnas .
OBSOLETOS g

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 la verificacion de
las fechas de vencimiento de los suministros, para comprobar si son obsoletos o
estan vencidos.

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

Las Dependencias del MAGA interesadas en adquirir los suministros que Y
Encargado de Almacén reporta como disponibles, los requieren mediante la
Requisicién al Almacén de Materiales y Suministros (Ver Anexo 4).

El Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa
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 medio de Acta Administrativa el
procedimiento de destruccion de los materiales y suministros vencidos u obsoletos.

El Encargado de Almacén con presencia del Auditor Interno, procede a ubicar el
espacio fisico en el que se lleva a cabo la destruccion de los suministros vencidos
u obsoletos, determina el mecanismo para la destrucciéon de los suministros, los
destruye y verifica que los mismos queden inservibles en su totalidad.
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6. El Encargado de Almacén elabora Acta Administrativa en la que comparece él,
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.

DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U OBSOLETOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Verifica fechas de vencimiento de suministros y
1 los que por la naturaleza se consideran obsoletos
Encargado de Almacén (Ver Norma 1).
2 Elabora informe y traslada al Jefe de la UDAFA.
Recibe informe y coordina con Dependencias
Jeia de la 'L 3 | del MAGA (Ver Norma 2).
Recibe de las Dependencias la Forma de
4 Requisicion al Almacén de Materiales vy
Suministros (Ver Norma 3).
. Identifica los suministros que ya no son
Encargado de Almacen 0 requeridos por estar vencido;1 0 seBr, obsoletos.
Elabora Oficio dirigido a la Auditoria Interna de
6 MAGA, y traslada al Jefe de la UDAFA para su
Visto Bueno (Ver Norma 4).
Jefe de la UDAFA 7 Recibe Oficio, emite ’Visto Bueno, y traslada al
Encargado de Almacen.
Recibe Oficio autorizado y traslada a la
8 Auditoria Interna del MAGA para
calendarizacion.
9 Realiza las actividades para la destruccion de
los suministros (Ver Norma 5).
Encargado de Almacen 10 Elabora Acta Administrativa (Ver Norma 6).
Recibe del Jefe de la UDAFA fotocopia
11 certificada del Acta Administrativa y opera las
salidas en los registros correspondientes.
12 Conforma expediente y archiva.

wemeemmenmeeeee-FIN DEL PROCEDIMIENTOQ---=----
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Administrador Interno
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Administrador Interno
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DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U OBSOLETOS

Encargado de Almacén

Jefe de la UDAFA

INICIO

s

1. Verifica fechas de vencimiento de suministros y los que porla
naturaleza se consideran obsoletos.

3. Recibe informe y coordina con Dependencias del MAGA

2. Elabora informe y traslada al Jefe de la UDAFA.

®

-

4, Recibe de las Dependencias la Forma de Requisicion al Almacén
de Materiales y Suministros.

\_/I/—\

5. |dentifica los suministros que ya no son requeridos por estar
vencidos o ser obsoletos.

|

6. Elabora Oficio dirigido a la Audltora Interna de MAGA, y

Traslada al Jefe de la UDAFA para su Visto Bueno.

del MAGA para calendarizacion.

9, Realiza las actividades para la destruccién de los suministros.

.

10 Elabora Acta Administrativa.

8. Recibe Oficio autorizado y traslada a la Auditoria Interna |

11. Recibe del Jefe de la UDAFA fotocopia certificada del Acta
Administrativa y opera las salidas en los registros corespondientes.

12. Conforma expediente
y archiva.

Asistendia
Planeamiento

7. Recibe Oficio, emite Visto Bueno, y traslada al

Encargado de Almacen, |

Administrador Interno
Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno .
inisterio de Agricultura, Ganaderia y Almentacion
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INVENTARIOS DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS | _ julio
DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA b T
REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO Paginas 5

OBJETIVO:

B3

X

an -

Sd

Registrar en el mddulo de inventarios 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 Almacén 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. Cada Dependencia solicitante, que adquiera
Bienes del Grupo 3, es responsable de la recepcién a entera satisfaccion de los
Bienes solicitados, por lo que ésta debe verificar las caracteristicas técnicas y

G I 0

Bd

= |

|

[

3

especificas segun factura para su recepcion (Ver Anexo 19).

2. ElEncargado de Almacén conforma expediente con la Solicitud de Pedido, Numero
de Liquidacion, Forma 1-H, especificaciones técnicas, cotizacion aprobada y

factura original que debe contener la informacion siguiente:

Fecha.

. Cantidad de bienes.

Descripcion de los bienes.

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

se~0 2P ocopw

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

Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardon
Administrador Interno ;
Ninisterio de Agricultura, Ganaderia y Almentacion
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i. Especificar el régimen al que esta afecto. Art. 30 del Acuerdo Gubernativo 5-
2013 Reglamento del Impuesto al Valor Agregado.
j. Tener sello de Cancelado.

El Encargado de Inventarios verifica el bien a inventariar, en caso que los bienes
sean adquiridos con fondos del Ministerio, administrados por Entidades externas
nacionales o internacionales, el solicitante evidencia el origen de los mismos a
través de la documentacion que respalde el proceso de adquisicion.

El Encargado de Inventarios realiza las siguientes actividades:

a. Confronta 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. Elabora Tarjeta preliminar de Responsabilidad del Bien adquirido, indicando las
caracteristicas consignadas, las cuales son firmadas por el responsable del bien,
el Auxiliar de Inventario y Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion
Financiera y Administrativa.

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.

El Encargado de Inventarios no 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
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe bienes inventariables del Grupo 3 vy
1 conforma expediente (Ver Normas 1y 2)
Encargado de Almacén P ; ) £k
> Traslada expediente : ‘al Encargado de
Inventarios para su analisis.
Recibe expediente y verifica los bienes
3 adquiridos.
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
4 Verifica fisicamente el bien a inventariar
conforme a documentos (Ver Normas 3 y4).
Asigna fisicamente un codigo al bien, elabora
5 Tarjeta Preliminar de Responsabilidad vy
obtiene firmas de los responsables.
Ingresa las nuevas adquisiciones en el Médulo
6 de Inventarios del SICOIN y en el Libro de
Encargado de Inventarios Inventario de Bienes de Activo Fijo (Ver Norma
5).
Completa la Forma 1-H con la informacion de
i Inventario, firma y sella para hacer constar el
registro.
Imprime Tarjeta de Responsabilidad emitida
8 por el Moédulo de Inventarios del SICOIN (Ver
Anexo 7).
Solicita al responsable del bien adquirido que
9 firme Tarjeta de Responsabilidad autorizada
por la CGC y entrega fotocopia de la misma al
Responsable (Ver Norma 6).

Administrador Interno
Cristian Davinci Cordon Cardona
Administradorlqterno ’
Ministerio de Agricultura, Ganaderia ) Alimentacion
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Archiva Tarjeta de Responsabilidad en carpeta
10 | correspondiente.

Imprime Constancia de Bienes en Inventario
emitida por el Moédulo de Inventarios del

! 11 SICOIN vy la incorpora al expediente (Ver
Encargado de Inventarios anexo 8).

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

13 Archiva fotocopia de expediente.

---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--=-===--

Planeamiento Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno >
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

Encargado de Almacen Encargado de Inventarios

" o ®

1. Recibe bienes inventariables del Grupo 3y
conforma expedente.

3. Recibe expediente y verifica los bienes adquiridos.

rN
Devuelve con
ohservaciones. Sl

L

4, Verifica fisicamente el bien a inventariar conforme a
documentos.

3 5. Asigna fisicamente un codigo al bien, elabora Tarjeta
Preliminar de Responsabilidad y obtiene firmas de los

responsables.

!

( 6. Ingresa las nuevas adquisiciones en el Médulo de O

2. Traslada expediente al Encargado de Inventarios
para su analisis.

10. Archiva Tarjeta de
Responsabilidad en campeta
correspondiente.

Inventarios del SICOIN y en el Libro de Inventario de
Bienes de Activo Fijo.

11. Imprime Constancia de Bienes en Inventario emitida por el . l
Médulo de Inventarios del SICOIN y la incorpora al expedienta. ¥

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

12. Fotocopia expediente y traslada el original a Encargado de

Almacén para que realice el tramite res pectivo. 2 8. Imprime Tarjeta de Responsatilidad emitida por el
. Médulo de Inventarios del SICOIN.

13. Archiva folocopia de X 9. Solicita al responsable del bien adguirido que firme
expediente. . Tarjeta de Responsabilidad autorizada por la CGC y
i entrega fotocopia de la misma al Responsable.

: y
FIN @

Planeamiento Administrador Interno
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES

Y SUMINISTROS Paginas 6

OBJETIVO:

Registrar y controlar los bienes y suministros donados a la Unidad Ejecutora conforme
a lo emitido por la Direccién de Crédito Publico, Direccién de Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas y Ley Organica del Presupuesto.

NORMAS:

|

El Jefe de UDAFA recibe expediente de donacion de bienes identificado con el
numero de gestion autorizada generado por el médulo de registro de donaciones
del SIGES. Todas las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora que reciban
Bienes en calidad de donacién, 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 Ministerio de Finanzas Publicas.

El Encargado de Almacén recibe y verifica que el expediente de donacion de bienes
esté conformado con la documentacion completa, de lo contrario bajo ninguna
circunstancia recibe, ni elabora ingreso a Almacén e Inventario Forma 1-H (Ver
anexo 2) a los bienes que no cuenten con la siguiente documentacion:

a. Cruce de cartas (Entidad Donante/Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion).

b. Convenio de Donacion, el cual debe de indicar si la misma representa gasto o
erogacion por parte del Estado, asi 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).

d. Acta de recepcion de la Dependencia beneficiada.

Administrador Interno 3

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno

Miniterio de Agriculura, Ganaderia y Almentacion



- s =

=4

an

aE N =

[ ]

=4

-3

MINISTERIO DE o
GOBIERNO (/- AGRICULTURA,
GUATEMALA

GANADERIA  ooiarsuns ‘A Manual de Normas y Procedimientos

GUATEMA ’ E
AMERAGION  GU Almacén e Inventarios

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 certificada de factura cuando proceda.

g. Constancia de tipo de cambio generada por el Banco de Guatemala
(www.banguat.qgob.gt/cambio) en caso que la donacién se haya efectuado en
moneda extranjera.

h. Otra documentacion de soporte.

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 Inventarios con base en el expediente de donacion realiza las
siguientes actividades:

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

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

c. Elabora Tarjeta preliminar de responsabilidad del Bien donado, indicando las
caracteristicas consignadas.

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 10).

El Encargado de Inventario, recibe del Jefe de la Unidad Desconcentrada de
Administraciéon Financiera y Administrativa la aprobacion de inventario a los bienes
donados que son registrados en el Médulo de Inventarios de SICOIN.

El Encargado de Almacén realiza las anotaciones en las Tarjetas para Control de
Suministros con numero de correlativo, identificando el tipo de producto y su
codificacién. Dichas tarjetas estan autorizadas por la CGC, las cuales se opera
Almacén (Ver Anexo 3).

e Lt T
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Administrador Interno
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Administrador Interno
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8. El Encargado de Almacén no entrega el bien, hasta que la Tarjeta de
Responsabilidad Autorizada por la CGC, se encuentra firmada por el responsable.

REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente de donacion, y traslada al
A : Encargado de Almacén (Ver Norma 1).
Recibe y verifica expediente (Ver Normas 2 y 3).
2 Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones al solicitante.
Verifica los bienes o suministros donados (Ver
Norma 4).
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones al solicitante.
Llena la Forma 1-H “Constancia de Ingreso a
Almacén e Inventario” conforme lo indicado en
el Acuerdo Ministerial de Aceptacion vy
Aprobacion.
Firma y sella la Forma 1-H.
Traslada Forma 1-H al Jefe de la UDAFA.
Recibe, firma, y traslada Forma 1-H al
Encargado de Almacén.
Recibe Forma 1-H y verifica que el producto sea
inventariable
8 Si: Sigue paso 9
Encargado de Alimacén No: Ubica el producto en la bodega de
Almaceén.
Adjunta la Forma al expediente y traslada al
Encargado de Inventarios.
10 | Recibe y verifica el expediente de donacion.
Verifica fisicamente los bienes en el Alimacén y
11 les asigna un numero de inventario e identifica
el bien. (Ver Norma 5).

Encargado de Almacen

[o201é)]

Jefe de la UDAFA

Encargado de Inventarios
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Elabora Tarjeta Preliminar de Responsabilidad
12 | para el Control de Activos Fijos y obtiene firmas
de los responsables.
13 | Registra los bienes donados en el SICOIN
14 Solicita aprobacion del registro de los bienes en
SICOIN, al Jefe de la UDAFA.
Recibe aprobacion del registro e imprime
Encargado de Inventarios 15 constancia de bienes en inventario generado
por SICOIN y lo incorpora al expediente de
donacién (Ver Norma 6).
16 Llena la columna “Folio Libro Inventario” en la
Forma 1-H firma, y sella.
Imprime Tarjeta de Responsabilidad y solicita
17 | firma al responsable, entregando fotocopia de
la misma.
18 Traslada Expediente de Donacién al
Encargado de Almaceén.
19 Recibe expediente de donacion y registra en
Encargado de Almacén tarjeta de control de suministros (Ver Norma 7).
20 Archiva la Tarjeta de control de suministros, y
traslada expediente al Jefe de la UDAFA.
Y Recibe expediente y aprueba registro de
donacion dentro del SIGES.
Dirige instrucciones al Encargado de Almacén
Jefe de la UDAFA para la entrega de bienes y suministros de
22 |acuerdo al procedimiento establecido. (Ver

Norma 8).
emesmnnnmmnnee==F [N DEL PROCEDIMIENTO ====sns==n

Autorizd:
Administrador Interno
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Administrador Interno
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS

Jefe de la UDAFA Encargado de Almacén

Encargado de Inventarios

( INICIO )

2. Recbe y verifica expediente.
1. Recibe axpediente de donacidn, y
traslada al Encargado de Almacén.

rN O
Devuelve con
observaciones

al solicitanie. Sl
e 2 | 3. Verifica los bienes o suministros donados. | :
7. Recibe, firma, y traslada Forma 1-H ; rN
Encargado de Almacén. .

Devuelve con
observaciones
al solicitants. sl

4, Llena la Forma 1-H “Constancia de Ingreso a

Almacén e Inventario” conforme lo indicado en el
Acuerdo Ministerial de Aceptacidn y Aprobacion.

10. Recibe y verifica el expediente de
donacion.

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

12. Elabora Tarjeta Preliminar de
Responsabilidad para el Control de Activos
Fijos y obtiene firmas de los responsables,

i ( 13.Registra los bienes donados en el O

SICOIN.

l

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

}

5. Fimma y sellala Forma 1-H.

6. Traslada Forma 1-H al Jefe de la UDAFA. | :

7

S I

. Tt ST

15. Recibe aprobacion del registro e imprime
constancia de bienes en inventario generado
por SICOIN y lo incorpora al expediente de
donacion.

!

16. Llena la columna “Fdlio Libro Inventario”
en la Forma 1-H firma, y sella.

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

8. Recibe Forma 1-H y verifica que el producto
sea inventariable.

Almacén. =1

I

9. Adjunta la Forma al expediente y
traslada al Encargado de Irventarios,

18. Traslada Expediente de Donacidn al
Encargado de Almacén.

Administrador Interno
Cristian Davinci Corddn Cardona
Administrador Inter_no i
Ministerio e Agricutura, Ganaderia y Alimentacion
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS

Encargado de Almacen Jefe de la UDAFA

&

19. Recibe expediente de donacion y registra en tarjeta de control . 21. Recibe expadiente y aprueba registro de donacidn dentro
de suministros. 3 del SIGES.

20. dei;a la E‘_’siteta de control : 22. Dirige instrucciones al Encargado de Almacén parala entrega de
suministros, y . bienes y suministros de acuerdo al procedimiento establecido.

l Traslada Expediente al Jefe de la UDAFA.

F
Planeamiento } Administrador Interno 3
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CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

) 2

4.

El Jefe de La UDAFA recibe expediente de las dependencias adscritas a la Unidad
Ejecutora que reciben Bienes en calidad de préstamo para su uso, y remiten para
que se realice el control de las mismas, la siguiente documentacion:

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

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

El Encargado de Inventario verifica que el expediente de los Bienes prestados a la
Dependencia cuentan con documentacion de soporte que permita su control y uso
en la Institucién, asi como que estos coincidan con las caracteristicas sefialadas en
los mismos (Ver Anexo 11).

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.

El Encargado de Inventarios elabora boleta a todos los bienes entregados a la
Dependencia en calidad de préstamo.

Autorizd:
Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno '
Ministerio de Agriculturs, Ganaderia y Alimentacion
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CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe  expediente  enviado por las
Dependencias (Ver Norma 1).
dete te ja UEabH 2 Traslada expediente al Encargado de
Inventarios.
Recibe y verifica expediente (Ver Normas 2 y
3).
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
Elabora Boleta Preliminar de Responsabilidad de
B bienes No Propiedad del MAGA, y solicita firma
Encargado de Inventarios del responsable (Ver Norma 4).
Entrega fotocopia de la Boleta Preliminar de
5 Responsabilidad de bienes No Propiedad del
MAGA al responsable del bien.
Archiva expediente en la carpeta
6 correspondiente.
emememmnmmmnm==-F|[N DEL PROCEDIMIENTO---------

e

Asistenda Autorizd:
Planeamiento Administrador Interno 3
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CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS

Jefe de la UDAFA Encargado de Inventarios

( INICIO )

3

| 1. Recibe expediente enviado por las Dependencias.

3. Recibe y verifica expediente.

2. Traslada expediente al Encargado de Inventarios.

-

Devuelve con
observaciones. S|

l

4. Elabora Boleta Preliminar de Responsabilidad de bienes No
Propiedad del MAGA, y solicita firma del responsable.

&

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

6. Archiva expediente en la
carpeta corespondiente.

Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno
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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 verificacién de inventario fisico de activos fijos
de las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora, por lo menos una vez al ano,
tomando en cuenta los recursos necesarios (Ver Anexo 11).

El Encargado de Inventarios 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.

El Encargado de Inventarios realiza inspeccion fisica de activos fijos y debera
elaborar Tarjeta de Responsabilidad a toda persona contratada por el MAGA, que
tenga bienes a su servicio, la cual consiste en:

a. Revisar fisicamente los Bienes consignados en las Tarjetas e informar del estado
actual.

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

c. Verificar si el codigo que se le asigno al bien el cual se encuentra consignado en
la Tarjeta, es el correcto y si esta alin colocado en el bien.

d. Observar y preguntar 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 establecen los Articulos 7 y 10 del Acuerdo
Gubernativo No. 217-94 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracién Publica (Ver Anexo 6).

PLANEAMIENTO &=
T e g Administrador Interno 4

4 Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno d
Ministero de Agriultra, Ganaderia y Aimenlacio

\ O,




-
MINISTERIO DE
GOBIERNO /v AGRICULTURA,

GUATEMALA = GANADERIA  .icinvcmas
e |y ALIMENTACION  GUATEMALA

. Manual de Normas y Procedimientos
Almaceén e Inventarios

El Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
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.

VERIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
1 Planifica verificacion de inventario (Ver Norma
1).
2 Efectua la revision fisica de los activos fijos (Ver

Normas 2, 3, y 4).

Encargado de Inventarios

Elabora informe indicando que realizd la

3 verificacion fisica del inventario, actualizacion y
manejo adecuado.
4 Traslada informe al Jefe de la UDAFA.
Recibe informe y lo analiza. (Ver Norma 5).
5 Si: Sigue paso 6.
Jefe de la UDAFA No: Devuelve con observaciones.
6 Archiva expediente.

---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO=-esnns--

Administrador Interno
Cristian Davinci Cordon Cardon
Administrador imer_no 3
Ministeri de Agriculura, Ganaderia y Alimentacion
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VERIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

Encargado de Inventarios Jefe de la UDAFA

Y

1. Planifica verificacion de inventario. 5. Recibe informe y lo analiza.

2. Efectia la revision fisica de los activos fjos.

i

3 i Devuelve con
5 L e ! . observaciones.
3. Elabora informe indicando que realizo la verficacion fisica del . Sl
invenlario, actualizacion y manejo adecuada. 5 l
_— 3

6. Archiva expediente.

I 4, Traslada informe al Jefe de |la UDAFA.
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DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES Paginas 3

OBJETIVO:

Descargar Activos Fijos por motivo de: baja, desuso, mal estado o traslado a ofro
responsable.

NORMAS:

1. El Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
recibe solicitud por escrito, firmada por el responsable con Visto Bueno de su Jefe
Inmediato exponiendo los motivos del descargo, en su defecto llena la Solicitud de
Descarga de Bienes Activos (Ver Anexo 13).

2. ElEncargado 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 o que quieran trasladar a otro
responsable.

c. Traslado a otra Dependencia.

d. Entrega a Encargado de Inventarios.

e. Mal estado.

3. ElEncargado de Inventarios 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:

. Descripcion del bien a descargar.

. Namero de inventario del Bien a ser descargado.

Nombre del responsable y cargo.

. Numero de Identificaciéon Tributaria NIT de responsable.

. 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.
Los Bienes a ser descargados deben de ser entregados especificando el estagg SIURA, Gy
de los mismos. S $evd
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DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe solicitud de descarga de bienes (Ver
Norma 1).
diie doialiEEE 2 Traslada solicitud al Encargado de
Inventarios.
Recibe solicitud y verifica documentacion (Ver
3 Normas 2 y 3).
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
4 Verifica contra Tarjetas de Responsabilidad los
bienes a descargar.
Opera en SICOIN los cambios solicitados e
; 5 imprime nuevamente las Tarjetas de
Encargado de Inventarios Responsabilidad.
Solicita firma a los responsables de las Tarjetas
6 de Responsabilidad que fueron objeto de
modificacion y entrega fotocopia de la misma.
Archiva Tarjeta de Responsabilidad vy
7 expediente de solicitud en la carpeta
correspondiente.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO =========

{

Planeamiento

Administrador Interno 4

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno |
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DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES

Jefe de la UDAFA

Encargado de Inventarios

( INICIO )

k.

1. Recibe sdlicitud de descarga de bienes.

‘ 2. Traslada solicitud al Encargado de Inventarios.

3. Racdibe sdlicitud y verifica documentacion.

¥

Devuelve con
observaciones.

A 4

4. Verifica contra Tarjetas da Responsabilidad los bienes
a descargar,

A 4

(

5. Opera en SICON los cambios solicitados e imprime
nuevamente las Tarfjetas de Responsabilidad.

A

6. Solicita firna a los responsables de las Tarjetas de
Responsabilidad que fueron objeto de madificacion y entrega
fotocopia de la misma.

A

7. Archiva Tarjeta de
Responsabilidad y

expediente de solicitud en la

carpeta comespondiente,

A
FIN

Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno
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GESTION DE BAJA DE BIENES MUEBLES o 2
EN ESTADO INSERVIBLE Sgan

OBJETIVO:

Gestionar ante la Contraloria General de Cuentas y la Direccion de Bienes del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas, 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 Administracién 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. El Encargado de Inventarios verifica que los bienes activos Unicamente pueden

darse de baja por los siguientes motivos:

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

3. 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 nimero 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 Informatico/Mecanico emitido por el especialista en la materia.

4. ElJefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
traslada los expedientes a Auditoria Interna para solicitar opinién y posteriormente

al Despacho Superior para solicitar el Visto Bueno del Sefior Ministro.

Autorizo:
Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno S
Miniterio de Agricultura, Ganaderia y Almentacion
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5. El Encargado de Inventarios, realiza la entrega de los bienes en la fecha y en el
predio destinado cuando son bienes ferrosos y cuando son bienes incinerables o
destructibles se coordina la visita en la dependencia correspondiente, conforme lo
indicado en la notificacién de la Direccion de Bienes del Estado y/o Contraloria

General de Cuentas.

BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de la UDAFA

1

Emite nombramiento y traslada al Encargado de
Inventarios (Ver Norma 1).

Encargado de Inventarios

2

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 al Jefe de la
UDAFA.

Jefe de la UDAFA

Recibe, firma, sella expediente, y traslada al
Jefe de Almacén e Inventarios (Ver Norma 4).

Recibe notificacion de la Direccion de Bienes del
Estado la fecha para realizar la entrega de los
bienes en el predio destinado para el efecto.

Recibe resolucion de la CGC y expediente de
baja.

Traslada expediente al Encargado de
Inventarios para completar la baja de bienes.

Encargado de Inventarios

10

Recibe expediente y efectia solicitud de baja
en SICOIN, Tarjeta de Responsabilidad del
Bien y Libro de Inventarios (Ver Norma 5).

11

Solicita por medio de Oficio, con Visto Bueno
del Jefe de la UDAFA, a la Direcciéon de
Contabilidad del Estado, la aprobacién de
Solicitud de Baja operado en SICOIN.

12

Archiva expediente de baja y Tarjeta de
Responsabilidad del Bien.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--===-=--

Planeamiento

Administrador Interno
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Administrador Interno 3
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GESTION DE BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

Jefe de la UDAFA Encargado de Inventarios

®

2. Recibe nombramiento y verifica registros de inventario de los
bienes objeto de baja.

|

3. Verifica si el estado de los Bienes amerita darles de baja.
4, Conforma expediente de solicitud de baja.

6. Recibe, firma, sella expediente, y traslada al Jefe de Almacén 5 5. Traslada expediente para firma al Jefe de la UDAFA, |
e Inventarios .

e

7. Recibe notificacién de la Direccién de Bienes del Estado la 3 X.
fecha para realizar la ertrega de los bienes en el predio 3 @
destinado para d efecto. *

. i ;

8. Recibe resolucion de la CGC y expediente de baja.

1. Emite nombramiento y traslada al Encargado de Inventarios.

SR e e i : 10.Recibe expediente y efectiia solicitud de baja en SICOIN,
X Tarjeta de Responsabilidad del Bien y Libro de Inventarios.

9. Traslada expediente al Encargado de Inventarios 5 v‘[/—x
para completar la baja de bienes. .

11. Solicita por medo de Oficio, con Visto Bueno del Jefe de la
UDAFA, a la Direccitn de Contabilidad del Estado, la
aprobacion de Solicitud de Baja operado en SICOIM.

s~ VLR

12. Archiva expediente de
baja y Tarjeta de
Responsabilidad del Bien.

o s
P p\}i%?\';!Ef!]'.:‘ 2

Administrador Interno

- - Cristian Davinci Cordon Cardona
! Administrador Interno
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EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE DE Padi 3
INVENTARIO aginas

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
recibe por escrito por medio de Oficio o Formulario la Solicitud de Certificacion de
Inventario (Ver Anexo 14).

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

a. Adquisicién 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 verifica que la Tarjeta de Responsabilidad autorizada
por la CGC, se encuentre actualizada y firmada por el responsable.

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

e —
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EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE DE INVENTARIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe Oficio o Formulario y traslada al
Jele do la LUBAEA . Encargado de Inventarios (Ver Norma 1).
2 Recibe Oficio o Formulario y verifica la
informacion consignada (Ver Norma 2).
Verifica en SICOIN y en controles fisicos si
existe el bien y esta cargado en Tarjeta de
3 Responsabilidad (Ver Norma 3).
Si: Sigue paso 4.
Encargado de Inventarios No: Devuelve con observaciones.
4 Elabora Certificacion de Asiento Contable de
Inventario, firma y sella (Ver Norma 4).
Traslada Certificacion de Asiento Contable de
5 Inventario al Jefe de la UDAFA para Visto
Bueno.
Recibe y analiza expediente.
6 Si: Sigue paso 7.
Jefe de la UDAFA No: Devuelve con observaciones.
7 Emite Visto Bueno y traslada al Encargado de
Inventarios.
Recibe expediente, entrega certificacion al
8 solicitante requiriendo nombre, cargo, firma y
Encargado de Inventarios fecha en la copia de recibido.
Archiva la copia de la certificacion recibida y el
9 expediente.
cenmemmenens==F [N DEL PROCEDIMIENTO---=-===--

Autorizd:
Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona &
Administrador Interno :
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Almacén e Inventarios

EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE DE INVENTARIO

Jefe de la UDAFA

Encargado de Inventarios

INICIO

1. Recibe Oficio o Formulario y raslada al Encargado
de Inventarios.

6. Recibe y analiza expediente.

rNO
Devuelve con
observaciones. sl

|

7. Emite Visto Bueno y traslada al Encargado de Inventarios.

2

2. Recibe Oficio o Formmulario y verifica la informacidn
consignada.

3. Verifica en SICOIN y en controles fisicos si existe el bien
y esta cargado en Tarjeta de Responsabilidad.

=

Devuelve con
observaciones. 3]

4. Elabora Cartificacién de Asiento Contable de Inventario, firma
y sella.

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

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

9. Archiva la copia de la
certificacion recibida y el
expediente.

Administrador Interno
Cristian Davinci Cordon Cardona

Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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INVENTARIOS DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS Eocha julio
DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA 2021

ENTREGA DE INFORME ANUAL DE INVENTARIO S
FORMULARIOS FIN 01 Y FIN 02 9

OBJETIVO:

Entregar informes de los formularios FIN 01y 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.

NORMAS:

1. El Encargado de Inventarios revisa el informe detallado de los bienes del MAGA
registrados hasta el 31 de diciembre de cada afo conforme a los formularios FIN
01y FIN 02 (Ver Anexos 15y 16)

2. ElJefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y 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 cierre del inventario anual del ultimo
afo de las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora para su consolidacion a
nivel institucional.

A G4
,;\i‘;\
-~ L
o
e e T
PILANFAMIENTO >

f=

Administrador Interno

' Cristian Davinci Cordon Cardona
fent Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Almentacion
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ENTREGA DE INFORME ANUAL DE INVENTARIO FORMULARIOS

FIN 01 Y FIN 02

Planeamiento

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Solicita 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 Norm 1).
3 Traslada Formularios impresos al Jefe de la
UDAFA.
Recibe y revisa Formularios.
4 Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve para correcciones.
Firma, sella, y traslada mediante Oficio los
Jote dela Lipare 5 Formularios al Administrador Financiero (Ver
Norma 2).
6 Archiva fotocopia de recibido
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO=======-~
Autorizé:

Administrador Interno
Cristian Davinci Corddn Cardona
Administrador Interno i
Miniterio de Agricultura, Ganaderia y Alimenacion
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ENTREGA DE INFORME ANUAL DE INVENTARIO FORMULARIOS FIN 01 Y FIN 02

Jefe de la UDAFA

Encargado de Inventarios

( INICIO )

1. Solicita por escrito al Encargado de Inventarios gestione la
i i FIN 01y FIN 02.

imp de los Form

4. Recibe y revisa Formularios.

I

Devuelve con
correcciones

Sl

5. Firma, sella, y traskada mediante Oficio los Formularios
al Administrador Financiero.

Y

6.Archiva fotocopia de
recibido.

7

2. Imprime, firma y sella los Formularios.

al Jefe de la UDAFA. |

3. Traslada Formularics imp
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MINISTERIO DE
COBIERNO (/- AGRICULTURA,
GUATEMALA

GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO | | SIGNIFICADO

Conocidos como bienes tangibles del grupo 3 con una vida
util aproximada de mas de un afo. Entre ellos esta la
magquinaria, equipo de oficina, transporte, comunicaciones,
computos.

Es el espacio fisico donde se resguardan los materiales,
Almaceén 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 (intranet, Internet o ambas),
efc.

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

Activos fijos

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

- Acto que consiste en dar fondos u otros bienes materiales,

Donacion

generalmente por razones de caridad.

BRI AL pre~y i
OAIVEN L 22  m——

Autorizé:

g Administrador Interno
4 Cristian Davinci Cordon Cardona

.lr\ ' \ 0
" Administrador lqtern )
Ministerio de Agricutura, Gnaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIGLAS

CGC

Contraloria General de Cuentas

CUR Comprobante Unico de Registro

DBE Direccion de Bienes del Estado

EFA Escuela de Formacion Agricola

EFAS Escuelas de Formacion Agricola

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

NIT Numero de Identificacion Tributaria

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES Sistema Informatico de Gestion

UDAFA Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

Planeamiento

iﬁ i ;'I}"'" ("1

Autorizé:
Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno

£nzo Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
Num Simbolo Significado
’ C) Inicio o finalizacién: Representa el
' principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.
3 Decision: Permite analizar una situacion,
: con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
: documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continiia donde
5. se ha colocado un simbolo idéntico que
contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
’ procedimiento continGia en otra pagina.
7 Traslado: Indica el movimiento de
‘ documentos, material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9. Base de datos: Manejo de informacién
digital.

Aumrhﬁ:
Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacibn
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Autorizd:
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Administrador Interno
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Anexo 1
Solicitud de Pedido (FORMA-01-S/P-AC)

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
7a. Avenida 12-90, zona 13, Planta Central, Edificio Monja Blanca, Guatemala, C.A.

Teléfono 2413-7000
Gmsin . el SOLICITUD DE PEDIDO Sin Serie
FECHA:
Seflor Jefe de C iones y Ad
Unidad Solicitante:
Atlentamente solicito a usted las iSiciH yio i a
( Nombre, firma y sello: 1
Existencia en Aimacén: sI[__| No [ | (responsable)
R T - =taals - ===
f:AN‘ﬂDAﬂ MMEDIDA n_sscmqou e
|
|
|
| |
| |
| |
' |
. Rieeoa | ) < 7 7 SN N SRR
Tl OBSERVACIONES .
“_P_aum:" P ia: Disponibili ]FEd‘Ia: I =
| Nombre
| Firma
L o
Vo, Ba. B g e
Jate de ia Unidad Solictante
Mombre, Firma y Selio
T somtanm Encargad de Almacn
Nombre, Firma y Saflo Nombr, Firma y Sella »

Asistencia 3 ev_(\
Planeamiento :I: PLANEAM1ENTO - '; Administrador Interno
o L Ty :
A | 5/ Cristian Davinci Cordon Cardona
=iha : Administrador Interno
f Nzaiils Ministenodehgricuhura.GanadenaMhmentacmn
nﬁull '.&.; ‘{.:, :i. g"-‘.;i‘f’? I'J“-‘. & Il-.'l:.:-l

T S I —— T



GUATEMALA = GANADERIA .2~ ... Manual de Normas y Procedimientos

e | VALINSRTAGION  SUATENTARS Almacén e Inventarios

v
MINISTERIO DE
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA SOLICITUD DE PEDIDO

RESPONSABLE: Solicitante.
La Solicitud de Pedido se llena escribiendo a maquina o en computadora en forma clara y exacta
la siguiente informacion:

a)  FECHA:
Dia, mes y afic en que se realiza |a Solicitud de Pedido.

b)  DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD SOLICITANTE:
Se indica el nombre del Departamento y/o Unidad que solicita.

<) EXISTENCIA EN ALMACEN:
El encargado de Almacén es responsable de consignar una X en las casillas Si 6 No hay
suministros o bienes en existencia; el cual debe firmar y sellar.

d)  CANTIDAD:
Se anota la cantidad de unidades o servicios que se necesitaran de cada articulo.

e)  UNIDAD DE MEDIDA:
Corresponde a la Unidad en que se puede medir los servicios, articulos o materiales.
Ejemplo: Servicios, Galones, Metros, Kgs., Unidades, Etc.

f)  DESCRIPCION:
Se escribe toda aquella informacion sobre el material requerido indicando descripcion y
caracteristicas sin mencionar marca. Ejemplo; Escritorio tipo secretarial en L, de tres (3)
gavetas, de metal y formica, sillas con brazos lipo ejecutivo, color, etc. Al finalizar la
descripcion se escribira en el siguiente espacio y ultima linea
ULTIMA LINEA ——— e —-— con lineas a ambos lados.

9)  OBSERVACIONES:
Se anota cualquier tipo de informacion adicional necesaria para la toma de decisiones.

h)  RAZON:
Esta debe indicar cual es el fin, por el cual se comprara el bien o contratara el servicio, el
periodo que durara y el nombre de la unidad a la que beneficiara la adquisicion.

) PARTIDA (S) PRESUPUESTARIA (S):
El responsable debe registrar el COP previo a adquirir compromisos (en casos donde
aplique).
Anotar la (s) partida (s) presupuestaria (s) que afecta el gasto, la disponibilidad de
presupuesto debera estar firmada y sellada de autorizado.

I} FIRMAS NECESARIAS:
Para que la Solicitud de Pedido inicie formalmente su tramite, debera estar firmada y
sellada por el solicitante; firmada y sellada por el Jefe Superior Inmediato.

PLANEAMIENTO =

Administrador Interno

Plan
Cristian Davinci Cordon Cardona

Administrador Interno 2
inisterio de Agricultura, Ganaderia y Almentacior
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Anexo 2
Constancia de Ingreso a Aimacén y a Inventario (Forma 1-H)

 GOBIERNO DE GUATEMALA EORMA 1-H
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEAIE D
oy Castemala, C. A

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO No.2 28 S0
(oerenoeNcIA: NOMERO: )
| PROGRANA: ! = FECHA:

Ll”f-!('.)\l"EEI)OFl; ORDEN DE C. Y P. No. &
rm‘rm DESCRIPCION DEL ARTICULO m FOUOLBRC | PRECIOPOR | yuy0n TOTAL ;m‘-xg m‘.‘-’:‘ )
. J
RECIE: CONFURME . Be SE ANOTD EN EL NVENTARID

TIPE OF LA OPIGINA U8 ADNIMISTRA L% FONDCS.

OBSERYACIONES:

Administrador Interno
Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganadria y Alimentacion
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Anexo 3
Tarjeta para Control de Suministros

, (

N : MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
w ALMACEN
TARJETA PARA CONTROL DE SUMINISTROS
Né 004313
' - PROBUCTE: CAFLINSTANTANED UNIDAD DE MEDIDA: FRASCO ! oM ;
T R A B e
VHDIEN PEL FOLI0 4312 ] 148 |Q &85
T/ ([114] 4 T 1= i1 q & SANTRRRNTO
1wl 1638 i ] n 15 ¢ ainn ADMRSITRAIN Dk §
HIW/ 15 1 q nn e qQ 403 R
LT e4d 1864 L] Q1w 15 LR TR AL A A
BT 16601 1 q nw 1454 Q S0MIT OFICINA COMAREA
WeyE 16600 1 q ™" 12 q e INTNE AN
el 164 1 q nW 150 q Ssies ADMTTTRACTON 16864 §
/04281 1es% q@ TW 144 q 517043 ALY
| AUUTIREAN (ot ATECLUCION (1 LA CORTIRALGSIA GENERAL DF CURNTAR N P 4K1 b WS 1] 44 M 14100+ MPRESDSAA T IPVISAT TEL 090 FORMASA0A 001 2008

¥ o CEL 3000 & & DN 000 AR+ FISCAL BASCE 11l O FECMA J300 1000 CIRMELATH 171 J65h CF PR 6300506 ¢ FUENTA B2 4 LD S ANCC FOLO a7

Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno J
inistero de Agricultra, Ganaderia y Almentacion
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Anexo 4
Requisicién al Almacén de Materiales y Suministros

MINISTERIO DE AGRICULTURA
GANADERIA ¥ ALIMENTACION

5 FECHA. s
%)) 3 .
N? 016035

REQUISICION AL ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Unidad Sof

USO EXCLUSIVO ALMACEN

-

CANTIDAD DESPACHADA
EN LETRAS NUMEROS

CANTIDAD DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS ——

z
9

(|~ |0 [N (A (e

\

ELABORO LA REQUISICION

NOMBRE
Vs Bo COORDINADOR GQUE LO SOLICITA.

i

NOMBRE Y 3ELLO
ENTREGO

RECHEIO

OASERVACIONES —

IGINAL ALMACEN » COPIA ROSADA: SOUICITANTE
mmummuummmmumuu Fo peAl Clas mulunmncmmutu :
SR RA WP ATERT THL UM 1008 Sa WSS N AN S SERN + [ FIICAL SADCE 17TH OF FECHA IT-51JEE EORRELATIA) SKO.1100 [ FEOSA IT Mg « CHENTL £5344 LB2D 4ASCC Tl

ﬂURp‘ GA“L‘,;
Sl s
I 2
Z,

—

£
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA REQUISICION AL
ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE SOLICITANTE:

La requisicion se llena escribiendo a maquina y/o a mano con letra de Imprenta (molde) en forma
clara y exacta la siguiente informacion:

a) FECHA: Dia. mes y afio en que se realiza el Pedido.

b)  NUMERO: Impreso previa y correlativamente por la Imprenta (prenumerado).

c) UNIDAD SOLICITANTE: Se indica el nombre del Departamento y/o Unidad quien solicita.
d) CANTIDAD: Se anola la cantidad de unidades que se necesitaran de cada articulo.

e) DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS: Se escribe el nombre de los materiales que se
requieren y se anota -ULTIMA LINEA- al finalizar la descripcion de los mismos.

f CANTIDAD DESPACHADA: El encargado del Almacén anotara las cantidades despachadas
en letras y numeros.

g) ELABORO LA REQUISICION: Se anota el nombre, firma de la persona guien elaboré la
requisicion al almacén.

h) Vo. Bo. COORDINADOR QUE LO SOLICITA: Se ancta el nombre, firma y sello de la persona
quien autonza el pedido al Almacén.

i) ENTREGO: Se anota el nombre, firma de la persona quien entregd los materiales y suministros.
i RECIBIO: Se anota el nombre y firma de la persona quien recibe los matenales y suministros.

k) OBSERVACIONES: Se describe cualquier informacion adicional que considere conveniente.
Ej.: Urgente.

..

Planeamiento ,
k) -

—
Autorizé: I
Administrador Interno 6

Cristian Davinci Cordon Cardona
2 Administrador Interno :
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 5
Tarjeta Preliminar de Responsabilidad del Bien Adquirido

COBIERNO /- :é:':ﬁfﬂ'ﬁﬁs MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION BOLETA1
'l DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
CUATEMALA = canADERIA NIT:

B ATANSES LaMuATTH

Y AUMENTACION  BOLETA PRELIMINAR DE RESPONSABILIDAD DE BIENES ACTIVOS
¥ LEVANTADO DE INVENTARIO FISICO

EMPLEADO: DEPARTAMENTO:
CARGO:; DPI:
UNIDAD: AREA: SECCION:
No. INVENTARIO No. BIEN UNIDAD DESCRIPCION DE BIENES PRECIO

.95 que 58 suscriben declaran, qua los datos consignades en 23t tarjeta son raales ¥ autenticas por habarse varificado pravia firma

Lugary fecha:

FRMA YSELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
RESPONSABLE DE LOS BIENES TECNICO DE INVENTARIOS JEFE INMEDIATO

Autorizé: 1
Administrador Interno 6

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno

Ministero de Agricullua, Ganaderia y Alimentacidn
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Anexo 6
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica
Acuerdo Gubernativo No. 217-94

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Pablica.

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 217-94
Palacio Nacional: Guatemala, 11 de mayo de 1994
El Presidente de la Republica
CONSIDERANDO

Que con b derogatoria del Decreto nimero 35-80 del Congreso de la Repiiblica,
Ley de Compras y Contrataciones y su Reglamento, la del Decreto 436 del Presidente de la
Replblica y del Decreto niimero 83-69 del Congreso de la Repiblica. se ha evidenciado la
ausencia de normatividad necesaria para la realizacion de las operaciones de inventario de
los bienes muebles pertenecientes a la Administracion Piblica;

CONSIDERANDO:

Congruente con lo anterior y dada la necesidad que dichas regulaciones sean de
aplicacién inmediata, para lograr un efectivo control de los bienes muebles, asi como la
actualizacién del patrimonio estatal, se hace imperativo emitir las disposiciones aplicables
a dichos tramites,

POR TANTO,

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 183, literal e¢) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, numerales 5), 6) y 16), del articulo 4°.
Del Decreto 106-71 del Congreso de la Repiblica, que contiene la Ley del Ministerio de
Finanzas Publicas, articulo 1., 3. ¥ 6 del Reglamento Interno de la Direccion Bicnes del
Estado y Licitaciones, contenido en el Acuerdo Ministerial nimero 8-89 del 27 de marzo
de 1989,

ACUERDA:
El siguiente,

REGLAMENTO DE INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Articulo 1°. Las dependencias que tengan bienes muebles no utilizables o en desuso, por
encontrarseé en mal estado, lo haran del conocimiento de la Autoridad Superior de que
dependan, para que ésta por el conducto correspondiente, solicite a la direccién de Bienes
del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas, proceda al traslado,
destruccidn o tramite de baja correspondiente.

Articulo 2*. Cuando los bienes se encuentren en buen estado o puedan ser reparados y se
necesite darles baja del inventario, por traslado a otra dependencia, deberd suscribirse actas
de entrega y recepcién y, con certificacion de ingreso al inventario, solicitar, por el

ducto pondi a la Direcciébn de Bienes del Estado y Licitaciones del
Ministerio de Finanzas Pablicas, emita la resolucidn respectiva.

1 S
<, ADMINISTRACION
W,
\:\URA Gﬂ""':‘?\,
L EAMIENTO Autorizs:
S b Administrador Interno
,,/*3 Cristian Davinci Cordon Cardona
il Administrador Interno

Ministerio de Agricullra, Ganaderia y Almentacion
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Anexo 7

Tarjeta de Responsabilidad emitida por el Médulo de Inventarios del SICOIN

%; sowms MESSTERA SEAGRICELELLA, GAMADERIA ¥ ALIMENTACION,Seci d faentari - TARJETA DF RESPONSABILIDAD PARA CONTROL DE ACTIVOR g v+ oe g,
WAGA ( : RESGUARDO DE BIENES =
TRESOMINACHON ENTIDAD- UNIDAD EJECTTOMA PRESUPUVESTO I L
OGO ik s Dla | MES ARD n o
1300120040 MINISTERIO DE AGRICUL TURA, GANADERIA ¥ ALIMESTACION ® | w [ P43 46
-t NOMBRE DE RESPONSABLL NOL RESGLARDO
8710 ARROYD CASTILLO ANA OTILIA
COMRGE_LALE : SOMBRE UNIDAD ADMINISTRTTY & DE INVENT ARIOS AJ. ESTADD f
i3 UNIDALD DE AUDITORIA INTERNA DA REGISTRAD( _) g
— :
| Fargo ot B Deseripeina Bies Obmervaciones Valor Al E
V= med0ie | oooEsTT VONTTORDEMIFCI00 MUTTTUN WAKLA DELL (UL NEGR ASICALION TF IS WLERLES T

MODELD SAPETY B
DIVERT AR ARTERICE
(082006 OEETY PECLADODES R s
AODEL( SE8105, SERE O%-00001E THa aBO0-0VL - 80
NVERTARE) ANTERICRACTIVE 672

NAI016 DOOESTTE CFUTESCRIPCHIN (T MARC 4 DELL DE COLOR KEGAD ¥ GRIS ASIGNACHN DF SEENES MUESLES e |
NADDELD CPTIFLEY “4ADCNE. SERIE WMTIRC - N INVENT B!
AHTEROR ACTIVO-4 14T

0e2006 | 0 TESD MOUSELIES RPN MOUSE MARC S DELL WCDELD MOCILA ASIGMACION DE DIENES MUEBLES 16818 |
SERIE FORIMAEY COLOR HBORO- N0 INVENTARR)

ANTERIOR MAGS ATV 55

13062006 | DOFTBAF COMPTRDORA PORTATIL™RACRPCUIN MOTEROOK WaRs ASTGNALTON DE BIENES MUTELES 618500
TOSHEIA SATELLITE NODELD 245 3487 COLOR NEGRO DAL
CONE SENEIE: 4T THAS CABLES 50 INVENTARI)
AVTERIOR MAGA ACTIVR 123

ERLIE MW 18- T20 - T )

ASHGNACHN [E TENES MUSSILES. L]

z
s
z
§
-
N
F
8
A
i
3
P
3
3
¥
r

TOTAL => 172884
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Anexo 8
Constancia de Bienes en Inventario emitido por el Modulo de Inventarios del SICOIN

Sistema de Contabiidad Integrada Gubernamental PAGDNANe. 1 DE |
( CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIO )
Fechs Iowresiia 2062017 _1052:1%am
| Usuario i
| Instituciéa 11139012 - NINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥ ALIMENTACION
| Unidad Ejecutora 11130912-3010 ADMINISTRACION FINANCIERA
Valores de Filtrado NO_JKKUMENID = 11281

Registro de Bienes en el Inventario

R o )
e meen F-112383 32 | DISCODURQ: MARCA SEAGATE, MODELO SRDONFI, SERIE NASBH3DAH, COLOR 19500
FESGUARDADO NEGRO.
(., NABHADAH)
ODIET | smoneny RUGE | 2 | DISCODURO MARCA SEAGATE, MODELO SROONFI SERIE NAGH2¢L3, COLOR 19500
( NABH24L3)
0034D3CF
JTeL007 F-112383 328 | DISCO DURO MARCA SEAGATE, MODELD SRDONFI, SERIE NABH3DIG, COLOR 120500
FESGUARDADO NEGRO.
(, , NABH3D9G)
00:4D3A4
o FEmG | 28 [DISCODURO MARCA SEAGATE, MODELO SRDONFL SERIE NABK23L3, COLOR 19530
BESGUARDADO NEGRO.
(, , NABH23L3)
03DIAA ik
Ny MIBB | 28 |DISCODUROMARCA SEAGATE, MODELO SROONF, SERIE NAGH3MGS, COLOR L9
FESGUARDADO NEGRO.
{, , NABHIMGS)
TOTAL Docte  F-LI1E 647800
\ )
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Anexo 9
Manual de Registro de Donaciones del Ministerio de Finanzas Publicas

MANUAL

DE REGISTRO DE
DONACIONES
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Anexo 10
Guia para el Registro de Donaciones en especie de la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas

GUIA PARA EL REGISTRO DE
DONACIONES EN ESPECIE

GUATEMALA, NOVIEMBRE DE 2014

o et
fncatgdl lE @[ﬁ

Autorizd:
Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno .
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Anexo 11
Circular 3-57

Guatemala, 1 de diciembre de 1969

DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SENOR:

Comoc es de su conocimiento, el 31 de diciembre de
cada afio finaliza el ejercicio fiscal vy, como
consecuencia, a esa fecha todas las oficinas
piblicas deben proceder a formar su inventarioc de
bienes muebles e inmuebles, separadamente y en la
forma gue adelante se indica, de conformidad con el
Decreto Legislativo 647.

Estando agotados los folletos gque contienen la
Circular 3-57 emitidas en junio de 1957, y con el
objeto de mantener informadas al respecto a todas
las oficinas piblicas, se ha procedido a
actualizarla, reproduciendo en esta edicibén las
instrucciones qgue deben continuar vigentes b4
modificando las gque hayan sufrido cambios, para
cumplir con lo prescrito por los Decretos 436 y 552
del Presidente de la Reptblica.

La Direccién de Contabilidad del Estado mantiene el
propésito de que al cierre de operaciones contables
de cada ejercicio fiscal, se presente un inventario
completo de los bienes muebles e inmuebles del
Estado, por lo que se previene a los jefes de
oficina que no se permitirdn demoras en la rendicién
de los inventarios respectivos, y que por los medios
gque dispone se deducirén, de acuerdec con 1la
Contraloria de Cuentas, las responsabilidades
consiguientes a los funcionarios o empleados
negligentes, ya que la experiencia ha demostrado que
cada afioc se vienen confrontando serios problemas en
la época en gque debe reconstruirse el Inventario

—

Autorizd:
Administrador Interno
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Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno

Ministerio de Agricultra, Ganaderia y Almentacidn
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Anexo 12
Boleta Preliminar de Responsabilidad de Bienes No Propiedad de Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

MINISTERIO DE - ™

cosemno - acmcooves,  MINISTERIO DEAGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTAGION, Departamento de lnventarios.

CUATEMALA  canaperia

o pm— | Y ALIMENTACION 040 g

BOLETA PRELIMNAR DE RESPONSABLIDAD DE BIENES NO PROPEDAD DEL MAGA SretTiion
No_DENT = = 'NOMBRE DELRESPONSABLE 3 — TARETANG
No.DECEDULAQOR e =5 > NOMBREDELAUNDADADMMSTRATVA - _fEci
ULTIIA L
Fama ySelo Responsatie Je ios Benes Firrmay Selio Tecrico de inenangs Firma ySei Jek mmedan

Autorizo:
Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno i
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Almentacion
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Anexo 13

Solicitud de Descarga de Bienes Activos

MINISTERIO DE

COBIERNO /. AGRICULTURA, SOLICITUD DE DESCARGA

GCUA GAMADERIA

i ¥ ALIMENTACION DE BIENES ACTIVOS

INVENTARIOS
DATOS GENERALES
NOMBRE DEL RESPONSABLE:
AREA: NIT:
DESCRIPCION No. INVENTARIO SICOIN
TRASLADO A: FIRMA:
MOTIVO DE LA DESCARGA: NIT:
FECHA DE SOLICITUD:
FIRMA:
Solicitante

NORMATIVAS:

Umicymante & resgonianie de IS Dieres DODrE ISICTEr B JEIEWEA O 103 TIMas. NO 38 rENITEren JeICRrgas de Dienes
3in wee FAZon deSidaments [LIEHCRGE. &N 01 CISCT J€ RErTICN TRARE O EALTIUIO OF SFENES & MOCROEN CAMO 1
emsgiece o artcuin To. Del Acuerde Guemativa Ne. 21794 | i " i igm PuBiics|

FORMA-ADI-003-2006

Planeamiento

ﬂnga. Ggﬂw, fpm[a
Encargade & Pl
Ahﬂ&t&o Jl a’y&aﬂuu. gﬂlﬂ&“’ﬂﬂ

Autorizé:
Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Almentacin
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Anexo 14
Solicitud de Certificacion de Inventario

ANG & MINISTERIO DE
e AGCRICULTURA,
cmuATE e i 7y SOLICITUD DE CERTIFICACION
s msees sammars |y ALIMENTACION DE INVENTARIO INVENTARIOS

DATOS GENERALES

NOM BRE DEL RESPON SABLE:
CARGO: AREA:
TIPO DE BIENES:
NUMERO DE INVENTARIO:
OBJETO DE LA CERTIFICACION:
FECHA DE SOLICITUD:
FIRMA: Vo Bo

Sl e Jo% Wm 2chan 92 %0 Wosame
NORMAT N AS:

= ParawshicuB s @ nocesano oL omaaa da Taneta de Ciraslackn.
- Ma sm oatend SEn CHTMERC IO oo tacha antero T a L so ke tud .
= T3 e EAWEND SN CORMGCIONSS 4t Menet SNt 3l MAGA.

FORM A-ADI-002-2008

N —

Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador lnter_ne ]
Ministero de Agricultura, Ganaderia y Alimenlacion
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Anexo 15

Formulario Resumen de Inventario Institucional FIN-01

Simberns e O i PAGINA Mo I DE 1
(__ FIN.0I FORMULARIO RESUMEN DE INVENTARIO INSTITUCIONAL )
COMGO DENOMINACION ENTIDAD. UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO FECHA INVENTARIO
1113-0012-201-00 ADMINISTRACION FINANCIERA 22012015
(_gi,._uhcsmmauu-——m—mpmumm ARIC levantade cir ADMINISTRACKIN FINANCIERA j
L Con fecha; | 220172015 J
P
CUENTA MONTO %
Maguinaria v Equips S830.066.03
1232.04 Medico itario y de Lab ' 118.011.89
1232.03 De Oficina v Muebles 3.716,960.81
- 1232.08 Eduocacional, Cultural v Recreativo 159,479.70
1232.01 De Produccion 8752572
1332.07 De Comunicaciones 79.587.91
1232.06 De Transporte, Trccion y Elevacion 1,668.500.00¢
Otros Activos Fiios 267646.62
1237.00 Otros Activos Fijos 267 646,62
TOTAL === 6,097,712.65
% A
Asciende o presente RESUMEN D INVENTARIO & SEIS MILLONES NOVENTA Y SIETE MIL SETECIENTOS DOCE QUETZALES CON 65100 J

Yo
ADMINISTRAGION

%

Planeamiento

_ﬁnﬂa, Oqﬂm. ij'- 140
Svcorgoda de Pl
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_K Administrador Interno
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Cristian Davinci Cordon Cardonags
Administrador Interno _
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Anexo 16

Formulario Resumen de Inventario Institucional FIN-02

Sistems de { inte .‘ = PACINA N 0 DE =
L __ FIN-02 FORMULARIO DETALLE DE INVENTARIO POR CUENTA )
|, CODIGO DBENOMINACION ENTIDAD. UNIDAD EJECTUTORA PRESUPUESTO FECHA llﬂ'llﬂ'.\lﬁoq

1113-0012-201-00 ADMINISTRACION FINANCIERA RG0S
OGO CUENTA CONTABLE

123203 | De Oficina y Mucbles

S =i
; oy
DESCRIPCION I Cantidad | Valor Unitario Valor Toral
ENCUADERNADORA DE METAL 2 LB41.78 3.683.56
CAJA FUERTE DE | PIE NORMAL 1 2 840,00 2,8400.00
PERFORADOR DE METAL ] 557.42 55742
TINGRAPADORA INDUSTRIAL 1 340,00, Sl (M
ENGRAPADORA INDUSTRIAL | 182.00] 364.00
ASPIRADORAS DE METAL 1 469 95 265,95
TOTAL CUENTA: 1232.03 3716, 966,81

g

Autorizd:
Administrador Interno

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador interno g
Ministero de Agricultra, Ganaderia y Almenlacion
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Anexo 17
Oficio de Solicitud de Formas de Solicitud de Pedido

L J
COBIERNO e | e . g) ESCUELA DE FORMACION AGRICOLA
' l CORTEMALA  Asucsinss
S e e ALIMENTACION sissmsamamie
GUATEMALA

Guatemala, 02 de mesde 202X
Oficio No. SD-0X-202X

Seflor:

XXXXX XXXXXX XXXXXX

Encargadode Almacén

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
Presente

Respetable Sefior:

Reciba un cordial ¥ atento saludo. desedndole éxitos en sus actividades
diarias.

Sirve el presente para solicitarle formularios de SOLICITUD DE PEDIDO, para
poder solicitar suministros, accesorios y otros que sean necesarios en la Sede y/o
Escuela de Formacidn Agricola. Agradezco su atencién y apoyo.

Sin otro particular me suscribode usted.

Deferentemente,
Direccidn
o O Q @ Teléfono: 2413 7000,
www.maga.geb.gt
m
o %
(?3 e
Asistencia < 7;\. Autorizé:
Planeamiento o PLANEAMIENTO > Administrador Interno
o

Cristian Davinci Cordén Cardona
Administrador Interno

’ : Ministerio de Aqricullura, Ganaderia y Alimentacion
i ]dmmlmﬁ g !
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ﬂﬂfmtgm{a de
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Anexo 18
Oficio Devolucion de Solicitud de Pedido

ALIMENTACION - u...-... -

comznuo T (1 g ”) ESCUELA DE FORMACION AGRICOLA
A CamADERIA Y

Guatemala, 02 demesde 202X
Oficio No. SD-0X-202X

Sefior:

XXXXX XXXXXXXXXXXX

Encargadode Almacén

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
Presente

Respetable Sefior:

Reciba un cordial y atento saludo, desedndole éxitos en sus actividades
diarias.

Por este medio me dirijo a usted. para liquidarle una (1) solicitud de pedido,
que fue utilizada en esta Sede y/c Escuela de Formacién Agricola. asimismo
veintidés (22) solicitud de pedido que no fueron utilizadas.

Sin otro particular me suscribode usted.

Deferentemente,

Direccidn
Teléfono: 2413 7000,

0060

www.maga.gob.gt

Administrador Interno

'4“5“ d%w" P Yy w00 Cristian Davinci Cordon Cardona
gﬂdat uc{a Jz @fa Administrador Interno

II Ministerio de Agricullra, Ganaderia y Almentacior
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Anexo 19
Formulario 1-H Razonado

s Dot -

M GOSERANO DE GUATEMALA FORMA 1-H
%) ﬂcommo&u GENERALDE CUENTAS  CONTRALORIA GENERAL O CLENTAS SERIE D
Camtrmals, C A

2
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO No.22953

s ~
| DEPENDENCIA MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥ ALIMENTACION NUMERO 122-03-2021
PROGRAMA FECHA 24 0372021
PROA NORMA YESENIA, ALVAREZ SAENZ EN DE |
Lm;nnm ORDENDE C Y P No )
' "
CANTIOAD COOGOGE. | FOUOLERO |  PRECIO PCA FOUOLUBAD | NOMENCLATUAA
DESCRIPCION DEL ARTICULD i e - WALOR TOTAL o 08 CUDTAS
' COJINETES DE CHARNELAS 294 | Q650.00 Q :_e.].).-ﬁ,a
2 MIT BE EMPAQUE DE CHARNELAS 294 Q550,00 Qil00.®
1 CRUZ DE EJE CARDAN | 294 Q487,50 uM“’d
1 GUARDAPOLVO DE EJE CARDAN | 294 Q787.50
i CANDELAS 294 Q75.00
2 FAJAS EXTERNAS 294 Q56250
] BUJES DE BARRA TRASERA 294 QI50.00 Q1,500.09 |
e
SEGUN FACTURA PEQUER O CONTRIBUYENTE | |
SERIE 57457935 NUMERD DEDTE | |
1517938367 DE FECHA 23/03 /2021 |
1
1
TOTAL HUFEELES, & | 07.990.00
GUATEMALA 16/04,/2021 | |
OBSERVACION: EN LA PRESE! £ EL CAMBIO DE FALTURA PEQUERO CONTRIBUYENTE
( SERIE 57457935 NUMERC HA 23/03/2021 , IENDO QORRECTA LA FACTURA
ERIE 12442C16 NUMERO I ECHA 16/0472024 |
!‘ ‘E.’ME | 5|
' u{.wrufPazz‘}'crrM ‘ i
Ministerio qurmm. | ' ‘
Qanaceria y Almantactn | |
1
k ! ‘ -
R CON CFE Vo 8o BE ANCTO EM L NVENTARE)
gL &
LD Vouwd A XA IS =
.)uz%‘u.l- 3 E A LA RSP | r [ PR prpry——
Hugo Lecnel Teiz Terraza L B T L o L TR
JEPI:B‘:.OG)&@ Alnscén an .-\--o-"i.s..al‘."h_u:r«.. 8 el
aserwcondiinizeno de AGHRMGAS] & ALLS 4 g Eadee :
Ganaderia y Amantacidn =
- —qu‘m-unur—n ad q-n-.a-u“auu CURMTAS e 9.8 G108 0 ¢ 'md‘l\ - i B e g MR L e 1UR& G
T L i 8 L e R T L e S e S M ST s it o Ay

Y
L3
. 3
Ly
o
2

\%, BmmsrRAcmu
) '{o INTERNA 5
Ny W

Autorizé; :
Cristian Favine: cordon Tardona
Administrador Interno :
Ministerio de Agricultra, Ganaderia y Almentacion
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