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ACUERDO MINISTERIAL No. 23-2023

Edificio Monja

Blanca: Guatemala, 20 de enero de 2023.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucidn Politica de la RepuUblica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccidn sobre todas las dependencias
de su Ministerio, asi como dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios

relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, poseer
la estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la correcta
ejecucion de sus funciones y|asi optimizar recursos. Asimismo, tiene las atribuciones de

dirigir y coordinar la iabor de

la administracion de los recursos financieros, humanos y

fisicos, velando por la eficiencia y eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el articulo 30 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio

de Agricultura, Ganaderia y

Alimentaciéon, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 del

Presidente de la Republica de Guatemala, Planeamiento tiene a su cargo el elaborar,
implementar y actualizar peribdicamente, manuales de procedimientos y procesos del
ministerio y sus dependencias. Asimismo, que mediante el Acuerdo Ministerial nUmero
AGN guion ciento nueve guian dos mil veintidds (AGN-109-2022) de fecha trece de julio

de dos mi veintidds (13/(

7/2022), del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion se cred la Comisién de Saneamiento Contable de Inventarios y se instruyd
la elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos para la regularizacion de los

saldos contables.

Que

la Comisibn de Sangamiento Contable de

CONSIDERANDO:

Inventarios, con apoyo de

Planeamiento, Administracién Financiera, Unidad de Auditoria Interna y Asesoria
Juridica, procedié a la elaboracion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA REGULARIZACION DE SALDOS CONTABLES DE INVENTARIOS”, el cudl tiene por
objeto ser una herramienta adminisirativa que contiene las normas y procedimientos

del funcionamiento de la Cg

misidn de Saneamiento Contable de Inventarios, con la

findlidad de contar con objetivos y normas de observancia general en cada

procedimiento, que permitar

la continuidad y coherencia de los procedimientos para

la regularizacion y conciliacion de los saldos contables de inventarios, a cargo del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentaciéon.
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POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucién Politica
de la Republica de Guateniala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; 7 del Reglamento
Orgdnico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo
Gubernativo nimero 338-201/0 del Presidente de la RepuUblica de Guatemala.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el 'MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
REGULARIZACION DE SALDOS CONTABLES DE INVENTARIOS”, de la Comisidon de
Saneamiento Contable de |Inveniarios del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacién, que contiene freinta y un (31) folios, incluyendo su portada.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regirinmediatamente.

COMUNIQUESE.
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PRESENTACION

El Acuerdo Ministerial nimero AGN-109-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, acordd la creacion de la Comision de Saneamiento Contable de
Inventarios, la cual estda conformada por un Coordinador, Analistas Técnicos de
Inventarios y personal encargado de emitir el aval de viabilidad técnico contable; y
considerando lo establecido en el Acuerdo Ministerial nimero 284-2015 y sus
modificaciones, emitido por este ministerio, que acordé 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, es necesario establecer que el presente manual servira de
guia para los miembros de dicha comision.

Esta herramienta administrativa contiene las normas y procedimientos del
funcionamiento de la Comisién de Saneamiento Contable de Inventarios, con la
finalidad de contar con objetivos y normas de observancia general en cada
procedimiento, que permitan la continuidad y coherencia de los procedimientos para la
regularizacion y conciliacién de los saldos contables de inventarios, a cargo del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

En virtud de lo anterior, este instrumento técnico-administrativo otorga lineamientos
para el cumplimiento de las actividades que desarrolle cada responsable que interviene
en las mismas.
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10.

1.

12.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica
del Presupuesto y sus reformas.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

Acuerdo Gubernativo nimero 217-94, que acordé el Reglamento de Inventarios de
los Bienes Muebles de la Administracién Publica.

Acuerdo Gubernativo nimero 217-95, Proyecto de Reforma de Administracion
Financiera (SIAF).

Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

Acuerdo nimero A-028-2021 emitido por la Contraloria General de Cuentas, que
acordo aprobar el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).

Acuerdo Ministerial numero 284-2015 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que acordd 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 y sus
modificaciones.

Acuerdo Ministerial numero AGN-109-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, que acordé la creaciéon de la Comision de Saneamiento Contable
de Inventarios.

Acuerdo Ministerial numero 50-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, que
acordo aprobar el Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

Circular 3-57 de fecha 1 de diciembre de 1969 de la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Las disposiciones internas que se emitan y regulen los procedimientos.
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OBJETIVO GENERAL

Implementar un instrumento técnico-administrativo de trabajo para la Comision de
Saneamiento Contable de Inventarios, estableciendo las normas y procedimientos para
la regularizacién y conciliacion de los saldos contables de inventarios, a cargo del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer los procedimientos a utilizar para llevar a cabo las funciones y
actividades asignadas a la Comision de Saneamiento Contable de Inventarios,
Administracién Interna, Administracion Financiera -UDAF Central-, Auditoria Interna
y las Unidades Desconcentradas de Administracién Financiera y Administrativa del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

2. Delimitar funciones y responsabilidades a la Comision de Saneamiento Contable de
Inventarios y las Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y
Administrativas para la regularizaciéon y conciliacion de los saldos contables de
inventarios, de conformidad con la normativa correspondiente.

ALCANCE

El presente manual esta dirigido a la Comision de Saneamiento Contable de Inventarios
y a las Unidades Desconcentradas de Administracién Financiera y Administrativa de
este ministerio.

NORMAS GENERALES

1. La implementacion del presente manual es inmediata, permanente y obligatoria
para la Comisién de Saneamiento Contable de Inventarios y las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa, por lo que es
responsabilidad del Coordinador de la Comision de Saneamiento Contable de
Inventarios, Jefes y Auditor Interno del Ministerio, la socializacién y aplicacién
continua.
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2. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente manual de normas y
procedimientos se actualizara mediante las acciones administrativas
correspondientes.

3. ElCoordinador de la Comisién de Saneamiento Contable de Inventarios firma cada
una de las paginas del presente manual de normas y procedimientos, avalando su
contenido.

4. 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 la revisién
de redaccion, secuencia légica de los pasos, diagramacién de los procedimientos
y formato final.
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CAPITULO II
PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
REGULARIZACION DE SALDOS CONTABLES DE INVENTARIOS
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COMISION DE SANEAMIENTO CONTABLE DE Fecha | diciembre
INVENTARIOS S 2022
REGISTRO Y APROBACION DE INCORPORACION DE Pagi 6
BIENES NO REGISTRADOS EN SICOIN ngias
OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos para registrar y aprobar la incorporacién de los
bienes muebles en el Médulo de Inventarios en el Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN, generando automaticamente los asientos contables para los ejercicios
anteriores, segun corresponda.

NORMAS:

a. Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto y sus reformas.

b. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal que corresponda.

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

d. Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

e. Acuerdo Ministerial numero AGN-109-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, que acordd la creacion de la Comision de Saneamiento Contable de
Inventarios y sus modificaciones.

f. Acuerdo Ministerial nimero 50-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, que
acord¢ aprobar el Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

g. Circular 3-57 de fecha 1 de diciembre de 1969 de la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

h. Disposiciones complementarias emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas.

I. Las disposiciones internas que se emitan y regulen el procedimiento.
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REGISTRO Y APROBACION DE INCORPORACION DE BIENES MUEBLES NO
REGISTRADOS EN SICOIN

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista Técnico de
Inventarios de la Unidad
Ejecutora Correspondiente

Realiza lo siguiente:

a. Verifica y detecta que existe un bien mueble
que no se encuentra registrado en el Médulo
de Inventarios de SICOIN.

b. Identifica los motivos de incorporacién que
debe realizarse, siendo los siguientes:

i. Traslados recibidos de entidades que
utilizan diferentes sistemas.

ii. Reposicion de bienes muebles que
hayan sido objeto de robo o extravio.

ii. Bienes muebles que no fueron
incorporados al momento de la carga
inicial.

iv. Bienes muebles de los cuales se
desconoce su procedencia pero que se
encuentran fisicamente en la entidad.

v. Bienes muebles que ingresan a la
entidad por orden de autoridad judicial.

vi. Bienes muebles que se adquieren por
medio de convenios de cooperacion.

c. Busca e identifica la documentacion
respectiva para la incorporacion del bien
mueble.

d. Suscribe acta administrativa para incorporar
el bien mueble correspondiente.

Conforma y traslada expediente con Visto

Bueno del Coordinador de la Comision de

Saneamiento Contable de Inventario al

Administrador Financiero o Jefe

Financiero/Administratvo de la  Unidad

Ejecutora Correspondiente.

Administrador Financiero o
Jefe Financiero/
Administrativo de la

Recibe y verifica expediente.

Unidad Ejecutora
Correspondiente

2 Si esta correcto: Sigue paso 3.
No esta correcto: Devuelve con observaciones.
3 Emite, firma y sella dictamen de viabilidad

técnica contable y traslada al Auditor Interno. /4
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REGISTRO Y APROBACION DE INCORPORACION DE BIENES MUEBLES NO

REGISTRADOS EN SICOIN

RESPONSABLE

Nuam. PROCEDIMIENTO

Auditor Interno

Recibe y verifica expediente.
4 Si esta correcto: Sigue paso 5.
No esta correcto: Devuelve con observaciones.

Emite, firma y sella dictamen de viabilidad
técnica contable y traslada expediente al
5 Administrador Interno (o} Jefe
Financiero/Administrativo de la  Unidad
Ejecutora Correspondiente.

Administrador Interno o
Jefe Financiero/
Administrativo de la
Unidad Ejecutora
Correspondiente

Recibe y traslada expediente al Encargado de
6 Inventarios de la Unidad Ejecutora
Correspondiente.

Encargado de Inventarios
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Recibe expediente, registra y solicita
7 incorporacion de bienes muebles en el Modulo
de Inventarios de SICOIN.

Traslada expediente al Administrador Interno o
8 Jefe Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente.

Administrador Interno o
Jefe Financiero/
Administrativo de la
Unidad Ejecutora
Correspondiente

Recibe expediente, analiza la documentacién y
verifica que los registros estén correctos en el
9 Médulo de Inventarios de SICOIN.

Si esta correcto: Sigue paso 10.

No esta correcto: Devuelve con observaciones.

10 Aprueba el registro en el Médulo de Inventarios
de SICOIN.

Genera e imprime reporte “Constancia de
11 Inventarios” de SICOIN y traslada expediente al

Encargado de Inventarios de la Unidad
Ejecutora Correspondiente.

Encargado de Inventarios
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Recibe expediente, registra en el libro de
12 |inventarios de activos fijos y archiva con la
documentacion de soporte.
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REGISTRO Y APROBACION DE INCORPORACION DE BIENES MUEBLES NO
REGISTRADOS EN SICOIN

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Notifica mediante oficio la incorporacién del bien
mueble, adjuntando Reporte “Constancia de

Encargado de Inventarios Inventarios” generado en SICOIN al
de la Unidad Ejecutora 13 | Coordinador de la Comisién de Saneamiento
Correspondiente Contable de Inventarios, Administrador Interno,

Administrador Financiero y Auditor Interno.
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REGISTRO Y APROBACION DE INCORPORACION DE BIENES MUEBLES NO REGISTRADOS EN

SICOIN
Analista Técnico de Inventarios de| Administrador Financiero o Jefe
la Unidad Ejecutora Financiero/Administrativo de la Auditor Interno
Correspondiente Unidad Ejecutora Correspondiente
s ® %
d 2. Recibe y verifica iente ( 4. Redibe y verifica expediente
1. Realiza lo siguiente: A ' * apecient. i ' y P ’

a. Verifica y detecta que existe un

bien mueble que no se encuentra

registrado en el Médulo de Inventarios
de SICOIN.

b. Identifica los motivos de incorporacién

que debe realizarse, siendo los sigui :

" o

i. Traslados recibidos de entidades que Dewuslive con | Devuelve con
L_Jtiizan diferentes sistemas. « | observaciones. S| . | observaciones. sl
ii. Reposicion de bienes muebles que hayan | - 4
sido objeto de robo o extravio. . l 3 l
iii. Bienes muebles que no fueron ’ :
incorporados al momento de lacarga inidal. | - " . p—— - 2 . iabilidad
iv. Bionas muettes 06 16 .o #a 3. Emite, ﬁmlég‘h;ndmnm g de viabilidad . 5. Emite, mﬁé;ﬁm;ﬂut:m de viabifi
descanoce su procedencia pero que se s

encuentran fisicamente en la entidad.
v. Bienes muebles que ingresan a la entidad
por orden de autoridad judicial.

vi. Bienes muebles que se adquieren por
medio de convenios de cooperacion.
. Busca e identifica la documentacion
respectiva para la incorporacion del bien
mueble.

d. Suscribe acta administrativa para
incorporar el bien mueble
correspordiente. Conforma y

Traslada al Auditor Intemo.

Traslada expediente al Administrador
Intemoe o Jefe Finandero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora Comespondiente.

Traslada expediente con Visto Bueno

del Coordinador de la Comisién de
Saneamiento Contable de Inventario al
Administrador Financiero o Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad Ejecutora
Comrespondiente.

Asistencia
Planeamiento
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REGISTRO Y APROBACION DE INCORPORACION DE BIENES MUEBLES NO REGISTRADOS EN

SICOIN
Administrador Intemo o Jefe Financiero/ : . .
Administrativo de la Unidad Ejecutora Enicagn £ In(\;?:::: ogn‘:l?el:t: e
Correspondiente P

7

( 7. Recibe expediente, registra y solicita incorporacion de O

6. Redbe y traslada expediente a Encargado de Inventarios

bienes muebles en d Méduo de Inventarios de SICOIN.
de la Unidad Ejecutora Comespondiente.

B. Traslada expediente al Administrador Interno o Jefe
Finandiero/Administrativo de la Unidad Ejecutora

Comrespondiente.

: :
® :

9. Recibe expediente, analiza la documentadién y verifica . 12. Recibe expediente, registra en el libro de inventarios de

que los registros estén comectos en el Médulo de Inventarios i activos fijos y
de SICOIN. .
Archiva con la documentacion
de soporte.
l_N
S : 13. Notifica mediante oficio la incorporacion del bien mueble,
nbsa“:a W:D ; : adjuntando Reporte “Constancia de Inventarios” generado en
; Si : SICOIN al Coordinador de la Comision de Saneamiento
l ; Contable de Inventarios, Administrador Intemo, Administrador
» Finandero y Auditor Intemo.

10. Aprueba el registro en el Modulo de Inventarios de
SICOIN.

11. Genera eimprime reporte “Constanda de Inventarios” de
SICOIN Yy

Traslada expediente al Encargado de Inventarios de la
Unidad Ejecutora Correspondiente.
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GOBIERNO /¢ ) o
l I GUATEMALA | GANADERIA Manual de Normas y Procedimientos

Regularizacion de Saldos Contables de Inventarios

COMISION DE SANEAMIENTO CONTABLE DE Fecha | diciembre
INVENTARIOS Rein 2022

TRASLADO CON AFECTACION DE LIBROS DE

INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES O VEHicULOs | Paginas 9

OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos para las bajas, altas y aprobacion de los bienes
muebles o vehiculos a trasladar a entidades o dependencias, con afectacion de libro de
inventarios para los ejercicios anteriores, seguln corresponda.

NORMAS:

a.

Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica
del Presupuesto y sus reformas.

b. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal que corresponda.

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

d. Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

e. Acuerdo Ministerial nimero AGN-109-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacién, que acordo la creacion de la Comisién de Saneamiento Contable de
Inventarios y sus modificaciones.

f. Acuerdo Ministerial nimero 50-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, que
acordo aprobar el Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

g. Circular 3-57 de fecha 1 de diciembre de 1969 de la Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

h. Disposiciones complementarias emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas.

i. Las disposiciones internas que se emitan y regulen el procedimiento.

Asistencia Administrativa: Autorizé: =
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| MINISTERIO DE
GOBIERNO /- | AGRICULTURA, imi
l ’ GUATEMALA | aANADERIA ' Manual de Normas y Procedimientos
TG Regularizacion de Saldos Contables de Inventarios

TRASLADO CON AFECTACION DE LIBROS DE INVENTARIOS DE BIENES
MUEBLES O VEHICULOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Realiza lo siguiente:

a. Verifica el inventario fisico, determinando
que los bienes muebles o vehiculos
corresponden a la unidad ejecutora

Analista Técnico de respectiva o unidad ejecutora distinta.
Inventarios de la Unidad 1 b. Notifica mediante oficio y adjunta reportes
Ejecutora Correspondiente generados en SICOIN a la unidad ejecutora

receptora o destino.
Conforma y ftraslada expediente al Jefe
Financiero/Administrativo de la  Unidad
Ejecutora Receptora o Destino.

Jefe Financiero/
Administrativo de la
Unidad Ejecutora
Receptora o Destino

Recibe y traslada expediente al Analista
2 Técnico de Inventarios de la Unidad Ejecutora
Receptora o Destino.

Recibe expediente y realiza lo siguiente:

a. Verifica el inventario fisico, determinando
que los bienes muebles o vehiculos
reportados se encuentran en la unidad

ejecutora.
b. Notifica mediante oficio a la unidad
Analista Técnico de 3 ejecutora correspondiente, que los bienes
Inventarios de la Unidad muebles o vehiculos se encuentran en el
Ejecutora Receptora o inventario fisico.
Destino En caso el bien mueble o vehiculo no se

encuentre en el inventario fisico, notifica
mediante oficio a la wunidad ejecutora
correspondiente.

Traslada expediente al Jefe
4 Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente.

Jefe Financiero/
Administrativo de la
Unidad Ejecutora
Correspondiente

Recibe y traslada expediente al Analista
5 Técnico de Inventarios de la Unidad Ejecutora
Correspondiente.

o
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l GUATEMALA | canaDERia

| ¥ ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Regularizacién de Saldos Contables de Inventarios

TRASLADO CON AFECTACION DE LIBROS DE INVENTARIOS DE BIENES

MUEBLES O VEHICULOS

RESPONSABLE

Nam. PROCEDIMIENTO

Analista Técnico de
Inventario de la Unidad
Ejecutora Correspondiente

Recibe expediente, suscribe acta administrativa
6 y gestiona firmas para el traslado con afectacion
de libro de inventarios de bienes muebles o
vehiculos.

Gestiona ante el Sistema de Gestién de
Resoluciones de Bienes Muebles (SIGERBIM)
T del MINFIN, la resolucion de traslado con
afectacion de libros de inventarios de bienes
muebles o vehiculos.

Notificada la resolucién por parte de la Direccién
de Bienes del Estado del MINFIN, mediante el
SIGERBIM, completa y traslada expediente con
8 Visto Bueno del Coordinador de la Comisiéon de
Saneamiento Contable de Inventarios al
Administrador Financiero o] Jefe
Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Receptora o Destino.

Administrador Financiero o
Jefe Financiero/
Administrativo de la
Unidad Ejecutora
Receptora o Destino

Recibe y verifica expediente.
9 | Siesta correcto: Sigue paso 10.
No esta correcto: Devuelve con observaciones.

Emite, firma y sella dictamen de viabilidad
10 | técnica contable y traslada expediente al Auditor
Interno.

Auditor Interno

Recibe y verifica expediente.
11 | Si esta correcto: Sigue paso 12.
No esta correcto: Devuelve con observaciones.

Emite, firma y sella dictamen de viabilidad
técnica contable y traslada expediente al
12 | Administrador Interno o} Jefe
Financiero/Administrativo de la  Unidad
Ejecutora Correspondiente.

Administrador Interno o
Jefe Financiero/
Administrativo de la
Unidad Ejecutora
Correspondiente

Recibe y traslada expediente al Encargado de
13 |Inventarios de la Unidad Ejecutora
Correspondiente.
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I GUATEMALA | canaDERIA
| Y ALIMENTACION

OR. ALETARUES Grammar e

Manual de Normas y Procedimientos
Regularizacién de Saldos Contables de Inventarios

TRASLADO CON AFECTACION DE LIBROS DE INVENTARIOS DE BIENES
MUEBLES O VEHICULOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Recibe expediente, opera y solicita la baja de
los bienes muebles o vehiculos para el traslado

Encargado de Inventarios 14 con afectacion en libros de inventarios en el
de la Unidad Ejecutora Médulo de Inventarios de SICOIN.
Correspondiente Traslada expediente al Jefe
15 | Financiero/Administrativo de la  Unidad
Ejecutora Receptora o Destino.
Jefe Financiero/ Recibe y traslada expediente al Encargado de
Administistivede la 16 | Inventarios de la Unidad Ejecutora Receptora o
Unidad Ejecutora . J P
Receptora o Destino Destino.
Recibe expediente y revisa que los bienes
muebles o vehiculos estén correctos en el
Encargado:de lnvantado 17 Ml()dul,o de [nventalrios de SICOIN.
dé la Unided Elpasit Si esta correcto: Sigue paso 18.
FeEore No esta correcto: Devuelve con observaciones.
Receptora o Destino : =
Traslada expediente al Administrador Interno o
18 | Jefe Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Receptora o Destino.
Recibe expediente y realiza lo siguiente:
a. Aprueba el alta del traslado con afectacion
en libros de inventarios de los bienes
AdRAISR Ieme:6 muebleg o vehiculos en el Moddulo de
o g o Inventarios de SICOIN. 3 _
Administrativo de la 19 b. Aprqeba el t_raslado con afectacién en libros
. : de inventarios de los bienes muebles o
ggfeadt;fguéz:ﬁno vehiculos en el Médulo de Inventarios de
g SICOIN.
Traslada expediente al Encargado de
Inventarios de la Unidad Ejecutora Receptora o
Destino.
Encargado de Inveritarios Recibe :expediente y registra los bienes muebles
de la Unidad Ejecutora 20 o0 vehiculos trasladados en el libro de

Receptora o Destino

inventarios de activos fijos, para dejar
constancia de la operacién contable realizada.

| <«

—_——

J i AN E AEM
W PLANEAMIENTO =

Planeamjento_, [,
‘ I K.
Dhga. Gigra. Fiola owinia Yoo
¥ & £ { Y
énca:qadu L‘.{E Hlane
v

TN N R | ! '
C’L:U’ltﬁi:lf-.‘.‘ olqueuliute, @wﬁma 3 ! 0"




MINISTERIO DE
AGRICULTURA,

GOBIERNO /- | P
GUATEMALA | GANADERIA Manual de Normas y Procedimientos

| Y ALIMENTACION Regularizacién de Saldos Contables de Inventarios

TRASLADO CON AFECTACION DE LIBROS DE INVENTARIOS DE BIENES

MUEBLES O VEHICULOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

21 Archiva expediente con la documentaciéon de

soporte.
, Notifica mediante oficio el traslado con
Encargado de Inventarios afectacién en libros de inventarios de bienes
de la Unidad Ejecutora muebles o vehiculos al Coordinador de la
Receptora o Destino 22 | Comision de Saneamiento Contable de
Inventarios, Administrador Interno,

Administrador Financiero y Auditor Interno.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------=---

Asistencia Adfin
Planeamiento
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Manual de Normas y Procedimientos
Regularizacion de Saldos Contables de Inventarios

TRASLADO CON AFECTACION DE LIBROS DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES O VEHICULOS

Jefe Financiero /Administrativo de la
Unidad Ejecutora Receptora o
Destino

Analista Técnico de Inventarios de
la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Analista Técnico de Inventarios de
la Unidad Ejecutora Receptora o
Destino

®

1. Realiza lo siguiente:

a. Verifica el inventario fisico,
determinando que los bienes muebles o
vehiculos corresponden a la unidad
ejecubra respectiva o unidad ejecutora
distinta.

b. Notifica mediante oficio y adjuntareportes
generados en SICOIN a la unidad
ejecutora receplora o destino.
Conforma y

2. Recibe y traslada expediente a Analista
Técnico de Inventarios de la Unidad Ejecutora
Receptora o Destino.

Traslada expediente al Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad Ejecutora
Receptora o Destino.

.- :'"E.“-h-.
YRA GAa
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3. Recibe expediente y realiza lo
siguiente:
a. Verifica el inventario fisico,
determinando que los bienes muebles o
vehiculos reportados se encuentran en la
unidad ejecutora.

b. Notifica mediante oficio a launidad
ejecuipra correspondiente, que los bienes
muebles o vehiculos se encuentran en el

inventario fisico.
En caso & bien mueble o vehiculono se
encuentre en el inventario fisico, notifica
mediante oficio a la unidad ejecutora
correspondiente.

4. Traslada expediente al Jefe Finandero/
Administrativo de la Unidad Ejecutora
Comespondiente.
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Manual de Normas y Procedimientos

Regularizacién de Saldos Contables de Inventarios

TRASLADO CON AFECTACION DE LIBROS DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES O VEHICULOS

Jefe Financiero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Analista Técnico de Inventario
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Administrador Financiero o Jefe
Financiero/Administrativo de la
Unidad Ejecutora Receptora o

Destino

Auditor Interno

5. Recbe y traslada
expediente al Analista Técnico
de Inventarios de la Unidad
Ejecutora Comespondiente.

?

7

6. Recibe expediente,
suscribe acta administrativa
y gestiona firas para el
traslado con afectacion de
libro de inventarios de
bienes muebles o vehiculos.

7. Gestiona anke el
Sistema de Gestion
de Resoludiones de

Bienes Muebles
(SIGERBIM) del
MINFIN, la resolucion
de traslado con
afectacion de libros
de inventarios de
bienes muebles o
vehiculos.

9. Redbe y verifica expediente.

61. Redbe y verifica ewedienta

N

.

Devuelve con

* | observaciones. | S|

!

N

.

* | observaciones. | S|

Devueive con

!

10. Emite, firma y sella dictamen
de viabilidad técnica contable y

12. Emite, firma y sella didamen
de viabilidad técnica contable y

Traslada expediente al Auditor
Intemo.

8. Notificada la
resolucion por parte de
la Direccion de Bienes
del Estado del MINFIN,
mediante el SIGERBIM,

completa y

Traslada expediente con
Visto Bueno del

Coordinador de la Comisién
de Saneamiento Contable de
Inventarios al Administrador
Finandero o Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Receptora o
Destino.

Traslada expediente al
Administrador Intemo o Jefe
Finandiero/Administrativo de la
Unidad Ejecutora
Cormespondiente.
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Manual de Normas y Procedimientos
Regularizacion de Saldos Contables de Inventarios

TRASLADO CON AFECTACION DE LIBROS DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES O VEHICULOS

Administrador Interno o Jefe
Financiero/Administrativo de la
Unidad Ejecutora Correspondiente

Jefe Financiero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora
Receptora o Destino

Encargado de Inventarios de la
Unidad Ejecutora
Correspondiente

Encargado de Inventarios de la
Unidad Ejecutora Receptora o
Destino

13. Recibe y traslada
expediente al Encargado de
Inventarios de la Unidad

Ejecutora Comrespondiente.

14. Recbe
expediente, opera y
solicita la baja de los
bienes muebles o
vehiculos para el
traslado con
afectacion enlibros
de inventarios en el
Médulo de
Inventarios de
SICOIN.

16. Recibe y traslada
expediente al Encargado de
Inventarios de la Unidad

Ejecutora Receptora o
Destino.

15. Traslada expediente al
Jefe Financiero/

Administrativo de la Unidad
Ejecutora Receptora o
Destino.

KORA AN
N i
i

| Devuelve con
*| observaciones.

7

17. Recibe expediente y
revisa que los bienes
muebles o vehiculos estén
correctos en el Médulo de
Inventarios de SICOIN.

N

v

18. Traslada expediente al
Administrador Intemo o Jefe
Finandero/Administrativo de
la Unidad Ejecutora
Receptora o Destino.
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Manual de Normas y Procedimientos
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TRASLADO CON AFECTACION DE LIBROS DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES O VEHICULOS

Administrador Interno o Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad Ejecutora Receptora o
Destino

Encargado de Inventarios de la Unidad Ejecutora
Receptora o Destino

18. Recibe expediente y realiza lo siguiente:

a. Aprueba el dta del traslado con afectacion en libros de
inventarios de los bienes muebles o vehiculos en el Modulo de
Inventarios de SICOIN.

b. Aprueba el traslade con afectacion en libros de inventarios
de los bienes muebles o vehiculos en el Modulo de Inventarios
de SICOIN.

Traslada expediente al Encargado de Inventarios de la Unidad
Ejecutora Receptora o Destino.

T

20. Recibe expediente y registra los bienes muebles o
vehiculos trasladados en el libro de inventarios de activos
fijos, para dejar constancia de la operacion contable
realizada.

A

21. Archiva expediente con la
documentacion de

soporte.

l

22, Notifica mediante oficio el fraslado con afectacién en libros
de inventarios de bienes muebles o vehiculos al Coordinador
de la Comision de Saneamiento Contable de Inventarios,
Administrador Intemo, Administrador Financiero y Auditor

Intemo.
h 4
®
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| MINISTERIO DE
GOBIERNO /- | AGRICULTURA, imi
I' GUATEMALA | GaNADERIA % Manual de Normas y Procedimientos
SRR Regularizacion de Saldos Contables de Inventarios

COMISION DE SANEAMIENTO CONTABLE DE Fecha | diciembre
INVENTARIOS o 2022
GESTION PARA CONTABILIZAR LOS BIENES g R
MUEBLES ginas
OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos para gestionar la contabilizacién de los bienes
muebles ante la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Plblicas para los ejercicios anteriores o vigentes, segln corresponda.

NORMAS:

a. Decreto niumero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica
del Presupuesto y sus reformas.

b. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal que corresponda.

c. Acuerdo Gubernativo nimero 217-94, que acord6 el Reglamento de Inventarios de
los Bienes Muebles de la Administracién Publica.

d. Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

e. Acuerdo Ministerial namero AGN-109-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacién, que acordo la creacion de la Comision de Saneamiento Contable de
Inventarios y sus modificaciones.

f. Acuerdo Ministerial nimero 50-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, que
acordo aprobar el Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

g. Circular 3-57 de fecha 1 de diciembre de 1969 de la Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

h. Disposiciones complementarias emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas.

i. Las disposiciones internas que se emitan y regulen el procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos
Regularizacion de Saldos Contables de Inventarios

GESTION PARA CONTABILIZAR LOS BIENES MUEBLES

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista Técnico de
Inventarios de la Unidad
Ejecutora Correspondiente

Realiza lo siguiente:
a. Identifica los bienes muebles que se
encuentran en su contabilidad a través del
CUR presupuestario o contable, pero no se
reflejan en el FIN-01 “Formulario de
Resumen de Inventario por Institucién”.
Busca la documentacién de soporte
respectiva.
c. Suscribe acta administrativa y gestiona
firmas correspondientes.
Conforma y traslada expediente con Visto
Bueno del Coordinador de la Comision de
Saneamiento Contable de Inventarios al
Administrador Financiero o] Jefe
Financiero/Administratvo de la  Unidad
Ejecutora Correspondiente.

b.

Administrador Financiero o

Recibe y verifica expediente.

8P

Jefe Financiero/ 2 Si esta correcto: Sigue paso 3.
Administrativo de la No esta correcto: Devuelve con observaciones.
Unidad Ejecutora 3 Emite, firma y sella dictamen de viabilidad
Correspondiente técnica contable y traslada al Auditor Interno.

Recibe y verifica expediente.

< Si esta correcto: Sigue paso 5.

No esta correcto: Devuelve con observaciones.
Audiior Infemo E'mit,e, firma y sella dictamen de v_iabilidad

técnica contable y traslada expediente al

5 Administrador Interno o] Jefe

Financiero/Administrativo de la  Unidad

Ejecutora Correspondiente.
Administrador Interno o Recibe y traslada expediente, solicitando
Jefe Financiero/ mediante oficio al Administrador Financiero
Administrativo de la 6 gestionar ante la Direccion de Contabilidad del
Unidad Ejecutora Estado del MINFIN la contabilizacién de los
Correspondiente bienes muebles.
;I'ecmcc_) Becep?lonlsta e Colabora en la recepcion y traslado del
a Administracién 7 - o : g
Finarcisra o expediente al Administrador Financiero.
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RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y traslada expediente al Jefe de
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.
Recibe expediente y gestiona ante la Direccion
9 de Contabilidad del Estado del MINFIN Ila
contabilizacién de los bienes muebles.
Notificada la contabilizacién de los bienes
muebles por parte de Ila Direccién de
Contabilidad del Estado del MINFIN, notifica

Administrador Financiero 8

Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria

b mediante oficio al Administrador Interno o Jefe
Financiero/Administratvo de la  Unidad
Ejecutora Correspondiente.
Administrador Interno o
Jefe Financiero/ Recibe y traslada oficio de notificacion al
Administrativo de la 11 | Encargado de Inventarios de la Unidad
Unidad Ejecutora Ejecutora Correspondiente.

Correspondiente

12 Recibe oficio de notificacién, incorpora al
expediente y archiva.

Encargado de Inventarios Notifica mediante oficio la contabilizacion de los
de la Unidad Ejecutora bienes muebles al Coordinador de la Comision
Correspondiente 13 de Saneamiento Contable de Inventarios,

Administrador Interno, Administrador Financiero
y Auditor Interno.
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Analista Técnico de Inventarios de
la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Administrador Financiero o Jefe
Financiero/Administrativo de la
Unidad Ejecutora Correspondiente

Administrador Interno o Jefe
Financiero/Administrativo de la
Unidad Ejecutora Correspondiente

Auditor Intemo

INICIO

?

1. Realiza lo siguiente:
a. |dentifica los bienes
muebles que se
encuentran en su
contabilidad a través
del CUR
presupuestario o
contable, pero no se
reflejan en el FIN-01
“Formulario de
Resumen de Inventario
por Institucidn”.

b. Busca la
documentacién de
soporte respectiva.
c. Suscribe acta
administrativa y
gestiona firnas
correspondientes.
Conforma y

Traslada expediente con
Visto Buenc del Coordinador
de la Comision de
Saneamiento Contable de
Inventarios a Administrador
Financiero ¢ Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Comespondiente.

" | observaciones. | Sl

2. Recibe y verifica expediente.

4. Recibe y verifica expediente.

N

'

6. Recibe y fraslada

Devuelve con

* | observaciones. | Sl

expedente, solicitando mediante
oficio al Administrador Financiero
gestionar ante la Direccion de

Devuelve con

!

Contabilidad del Estado del
MINFIN la contabilizacién de

3. Emite, firma y sella dictamen
de viabilidad técnica contable y

los bienes muebles.

5. Emite, firma y sella dictamen
de viabilidad técnica contable y

Traslada al Auditor Intemo.

Traslada expediente al
Administrador Intemo o Jefe
Financiero/Administrativo de la
Unidad Ejecutora
Comespondients.
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GESTION PARA CONTABILIZAR LOS BIENES MUEBLES

Administrador Internc o Jefe
Financiero/Administrativo de la
Unidad Ejecutora Correspondiente

Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria

?

9. Redibe expediente y gestiona
ante la Direccién de Contabilidad
del Estado del MINFIN la
contabilizacién de los bienes

Teécnico Recepcionista de la

Administracién Financiera AFnieEadar Financies

7. Colabora en la recepcién y
traslado del expediente al
Administrador Financiero.

8. Redibe y traslada muebles.
expediqnte al Jsfe de | 11. Recibe y traslada oficio de
Contabilidad y Ejecucion l . | notificacién al Encargado de
Presupuestaria. « | Inventarios de la Unidad
10. Notificada la contabilizacién | . | Ejecutora Comespondiente.
de los bienes muebles por parte | .
de la Direccion de Centabilidad

del Estado del MINFIN, notifica
mediante oficio al Administrador
Intemo o Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Comrespondiente.
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Encargado de Inventarios de la Unidad Ejecutora Correspondiente

12. Recbe oficio de netificacion, incorpora al expediente y

Archiva

l

13. Notifica mediante oficio la contabilizacion de los bienes muebles a
Coordinador de la Comisién de Saneamiento Contable de Inventarios,
Administrador Intemo, Administrador Financiero y Auditor Interno.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Incorporacion del Bien
Mueble

Los bienes que no fueron registrados por ninguno de los
métodos de adquisicién de compra establecidos para el
efecto o que no fueron incorporados al momento de la
carga inicial.

Unidad Ejecutora

Dependencia encargada de la ejecucién de operaciones
de los fondos que administren.

GLOSARIO DE SIGLAS

CUR Comprobante Unico de Registro

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

UDAF Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Inicio o finalizacién: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

Actividad: Describe las acciones que
desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decisioén: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos o
mas opciones.

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccion ocurre, cuando se examina y/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecuciéon de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

procedimiento continda en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.
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\J Referencia a otra pagina: Indica que el
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10 Base de datos: Manejo de informacion digital.
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