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ACUERDO NUMERO DG GUION CERO SETENTA Y NUEVE GUION DOS MIL VEINTISEIS
(DG-079-2026)
GUATEMALA, DOS DE JUNIO DE DOS MIL VEINTISEIS

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA'Y
ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

CONSIDERANDO

Que el Articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece que las
entidades auténomas y descentralizadas actuan por delegaciéon del Estado y, que la autonomia,
fuera de los casos especiales contemplados en ésta, se concede unicamente cuando se estima
indispensable para la mayor eficiencia de la entidad y el mejor cumplimiento de sus fines.

CONSIDERANDO

Que el Articulo 26 bis de la Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del
Delito establece que “el Director General es responsable de elaborar, aprobar y modificar los
reglamentos y normas internas de funcionamiento que sean necesarias, para el cumplimiento de su
Ley Organica.”

CONSIDERANDO

Que las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental establecen “3. Normas
Aplicables a las Actividades de Control. 3.1 Seleccién y Desarrollo de Actividades de Control a)
Disefio Eficiente de Procedimientos. La maxima autoridad, a través de la unidad competente, de
conformidad con la normativa que le sea aplicable, en materia de desarrollo de procedimientos de la
entidad, promoverd el disefio eficiente y eficaz, implementacién, seguimiento y actualizacion de los
procedimientos, observando y aplicando normas vigentes de control interno gubernamental. b)
Establecer Procedimientos. La méaxima autoridad, a través de la unidad competente en materia de
desarrollo de procedimientos de la entidad, debe elaborar e implementar manual de procedimientos,
para cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad sujetas a
control gubernamental y fiscalizacion. Los manuales de procedimientos deben revisarse en funcion
~de las necesidades de la entidad para su actualizacion de acuerdo con cambios en los procesos y

ciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control ajustandoles a la
aturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y éreas de la entidad. c) Definicion de los
sponsables de la Ejecucion de los Procedimientos. Los procedimientos deben expresar con
ad las responsabilidades de los puestos o cargos que ocupan los servidores publicos que

“€fitiente funcionamiento.”

0 AMET / CONSIDERANDO

e

Que el Decreto 36-2024 del Congreso de la Republica de Guatemala Ley del Presupuesto de
Ingresos y Egresos del Estado, vigente en el presente Ejercicio Fiscal y la Circular Conjunta del
Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas emitida el 28 de febrero de 2025,
contemplan la guia para la declaratoria de bienes muebles inservibles, es procedente que se
actualice el Procedimiento para la Baja del Inventario de Activos Fijos en Mal Estado o Traslado a la
Direccion de Bienes del Estado de la Unidad de Inventarios contenido en el Manual de Procedimiento
de la Direccion Financiera aprobado mediante el Acuerdo DG guion cincuenta y cuatro guion dos mil
veinticuatro (DG-54-2024) de fecha 30 de julio de 2024, emitido por la Direccién General del Instituto
de la Victima.
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POR TANTO

La Direccion General del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, con base en
lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los numerales 1y 15 del Articulo 18,
y el Articulo 26 Bis, ambos del Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito y sus
reformas; asi como el Articulo 12 del Acuerdo Numero 33-2020 de la Direccion General del Instituto
para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, Reglamento General de la Ley Organica del
Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito.

ACUERDA

ARTICULO 1. APROBAR la actualizacion del Procedimiento FUI-PRO-11 para la Baja de Inventario
de Bienes Muebles Inservibles versién cinco (5) del Manual de Procedimientos de la Direccion
Financiera correspondiente a la Unidad de Inventarios del Instituto para la Asistencia y Atencién a la
Victima del Delito, el cual forma parte integral del presente acuerdo.

ARTICULO 2. RESPONSABLES. El Director Financiero del Instituto de la Victima es el responsable
del contenido, aplicacién, control y seguimiento del Procedimiento para la Baja de Inventario de
Bienes Muebles Inservible Version cinco (5) contenido en el Manual de Procedimientos aplicable a
la Unidad de Inventarios de la Direccion Financiera aprobado a través del presente acuerdo, siendo
su responsabilidad la implementacion y socializacion respectiva, asi como proponer las
actualizaciones y/o revisiones de éste, lo cual debera ser aprobado por la Direccion General.

ARTICULO 3. ASPECTOS NO PREVISTOS. Los aspectos no previstos en el Procedimiento para la
Baja de Inventario de Bienes Muebles Inservibles version cinco (5) del Manual de Procedimientos de
la Direccién Financiera seran resueltos por la Direccién Financiera con el Visto Bueno de la Direccion
General.

ARTICULO 4. Se deja sin efecto el Procedimiento para la Baja del Inventario de Activos Fijos en
Mal Estado o Traslado a la Direccion de Bienes del Estado de la Unidad de Inventarios version 4,
contenido en el Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera aprobado mediante el Acuerdo
DG guion cincuenta y cuatro guion dos mil veinticuatro (DG-54-2024) de fecha 30 de julio de 2024,
emitido por la Direccion General del Instituto de la Victima y todas aquellas disposiciones internas
que contravengan el presente acuerdo.

NOTIFIQUESE

4 v Rebeca Aldo Gonzélez bnsh
Directora General 5% e
- nstituto de la Victime S ST

Secretorin General
Instituto de la Victima
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1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las acciones que se desarrollan, para realizar la baja de Bienes Muebles
inservibles del inventario del Instituto de la Victima, en caso se encuentren en mal
estado, irreparable, deteriorados, inutilizables y obsoletos.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El alcance del presente procedimiento aplica a todas las Direcciones, Departamentos y
Unidades del Instituto de la Victima, en cumplimiento de las actividades de la Unidad de
Inventarios del Departamento de Contabilidad de la Direccién Financiera.
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3. BASE LEGAL

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Decreto Numero 21-2016, Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencién
a la Victima del Delito y sus reformas, Decreto 9-2019.

Decreto Numero 36-2024, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos
Mil Veinticinco, Articulo 109 Declaratoria de Bienes Muebles inservibles.

Acuerdo Numero 33-2020, Reglamento General de la Ley Organica del Instituto
para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito.

Acuerdo DG-133-2025, Manual de Organizacion y Funciones del Instituto para la
Asistencia y Atencion a la Victima del Delito.

Acuerdo A-39-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo DG-99-2025, Reglamento Interno para el Proceso de Baja y Verificacion
de Bienes Muebles inservibles del Instituto para la Asistencia y Atenciéon a la
Victima del Delito.
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4. NORMAS

¢ La Direccién Financiera, es la dependencia responsable de participar en la
actualizaciéon de los reglamentos, instructivos, procedimientos, manuales y registros
de los procedimientos, procesos y sistemas necesarios para la evaluacion de la
ejecucion presupuestaria y el control de la existencia de bienes muebles e inmuebles,
materiales, suministros y equipo a utilizar en las diferentes dependencias de la
institucion.

¢ La Direccién Financiera, debera participar en la actualizacidon de los reglamentos,
instructivos, manuales administrativos y registros de los procesos y procedimientos de
su area.

e El Departamento de Contabilidad de la Direccién Financiera, es la dependencia
responsable de suministrar informacion de la situacién econémica y financiera de la
institucion, asi como administrar y controlar los recursos financieros y fisicos del
instituto de la Victima, mediante la operatoria oportuna de los registros contables, con
el proposito de brindar informacion oportuna, eficaz y transparente a través de los
estados financieros de conformidad a la normativa correspondiente.

¢ La Unidad de Inventarios de la Direccion Financiera, es la dependencia encargada de
registrar y controlar los bienes patrimoniales, asi como planificar, supervisar y dirigir
las acciones a seguir a fin de controlar su incorporacion, desincorporacion y custodia
a traves del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB, libros auxiliares y
tarjetas de responsabilidad autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, de
conformidad con la normativa correspondiente.

e La Direccion Financiera, el Departamento de Contabilidad y la Unidad de Inventarios,
deberan realizar las acciones establecidas en el Reglamento Interno para el Proceso
de Baja y Verificacion de Bienes Muebles Inservibles del Instituto para la Asistencia y
Atencion a la Victima del Delito. '

e La solicitud de descargo de un bien mueble debe considerar y cumplir con al menos
dos (2) de los siguientes criterios para que puedan ser declarados inservibles:
o Que tengan mas de diez (10) afios de antigledad en el inventario.
o Que tengan un valor en libros igual o menor de cinco mil quetzales (Q5,000.00).
o Los que evidentemente sufran deterioro o se encuentren en total deterioro.
o Los que su reparacion sea igual o mayor a un treinta por ciento (30%) de su valor
de inventario.
o Los equipos de tecnologia en desuso y los obsoletos mecanicamente.

! De conformidad con el Reglamento Organico Interno, Manual de Organizacion y Funciones; y Reglamento
Interno para el Proceso de Baja y Verificacion de Bienes Muebles Inservibles del Instituto para la Asistenciay
Atencién a la Victima del Delito.
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La dependencia que realiza la solicitud de descargo de bienes muebles inservibles,
segun el tipo de bien y el area de competencia, solicitara dictamen técnico de la
siguiente manera:

o Al Departamento de Servicios Generales, cuando se trate de mobiliario y equipo
en general como escritorios, sillas, archivos, etc.

o Al Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, cuando se
trate de equipo de computo, fotocopiadoras, canoneras, etc.

o Cuando se trate de vehiculos, bienes mecanicos, equipo especializado u otros
bienes de similares caracteristicas, el dictamen técnico podra ser emitido por
personal especializado de la entidad, de no contar con el mismo, se podra
contratar un especialista externo.

El dictamen técnico debera describir que tipo de deterioro presenta el bien mueble
relacionado, ya sea parcial o total, si el valor de la reparacion es igual o mayor al 30%
del valor de inventario, y en el caso de equipo tecnolégico, debera indicar si esta en
desuso u obsoleto. El o los dictamenes técnicos se deberan adjuntar a la solicitud
presentada a la Unidad de Inventarios.

Los dictamenes deben emitirse en un plazo maximo de tres (3) dias, contados a partir
del dia en que se recibid la solicitud del dictamen.

No es procedente iniciar el proceso de baja de los Bienes Muebles cuando los mismos
se encuentren en buen estado, no tengan sustitucién, cuenten con garantia en tramite
o tengan pendientes de resolver o presentar reclamo, sean peligrosos para la
poblacion o el medio ambiente.

El Acta Administrativa de Inventarios debe describir como minimo lo siguiente:
o Correlativo (Nimero de Acta Administrativa).
Lugar y fecha de suscripcion.
Hora de inicio y finalizacion.
Nombres y puestos de los comparecientes.
Motivo del Acta.
Consistencia de los bienes muebles ferrosos y no ferrosos.
Listado de los bienes muebles, el cual debe contener la siguiente informacion:
= Correlativo (nimero de orden).
= Numero de bien.
= Nudmero de Inventario anterior (cuando aplique).
= Descripcién completa de los bienes muebles y el estado de los mismos.
= Valor en quetzales de cada uno de los bienes muebles.
= Fecha de adquisicion del bien (cuando aplique).

0O 0O 0O 0O O O
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=  Monto total de los bienes.
o Firma de los comparecientes al cierre del acta.

Emite Certificacion de Registro de Ingreso de Inventarios, la cual debera contener

como minimo:

o Numero de Correlativo.

Numero de bien (cuando aplique).

Numero de Inventario anterior (cuando aplique).

Descripcion completa del bien.

Valor en quetzales.

Numero de registro y de folio del libro de inventarios autorizado por la Contraloria

General de Cuentas.

o Fecha de registro en el libro de inventarios autorizado por la Contraloria General
de Cuentas (por la antigliedad del bien, en caso de que no se cuente con registro
contable y libro fisico del bien se procedera a realizar acta administrativa).

o Numero de autorizacién del libro de inventarios autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

g g 9 O g

La resolucion de autorizacion de baja definitiva y disposicion final de los bienes
muebles declarados inservibles debe emitirse en un plazo maximo de cinco (5) dias,
contados a partir del dia en que se recibio la referida solicitud.

La disposicién final como material de desecho, debe tomar en consideracion que la
misma debe realizarse en forma permanente, sanitaria y ambientalmente segura, en
infraestructuras habilitadas, es decir en instalaciones debidamente equipadas y
certificadas, para el efecto; de no contar con los mencionados requerimientos, se
podra contratar el servicio externo correspondiente.

Se prohibe a los trabajadores del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima
del Delito, la apropiacion de bienes muebles declarados inservibles o materiales
de desecho, en caso de detectar incumplimiento a dicha prohibicion, la Unidad de
Inventarios debera hacerlo de conocimiento del Director Financiero, quien a su vez
cursara el expediente con el hallazgo a la Unidad de Control Interno; para realizar
la respectiva investigacion de la cual derivara la imposicion de la sancion
administrativa en caso corresponda, y presentar la denuncia ante las instancias
competentes, en caso sea procedente.

Para la Suscripcion del Acta Administrativa sobre la disposicion final de los bienes
muebles inservibles, el Departamento de Auditoria Interna del Instituto para la
Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, designara un auditor para verificar el
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cumplimiento del procedimiento establecido para la baja de bienes muebles
inservibles, quien debera comparecer en el acta para dar certeza de las acciones
realizadas.

El registro en Formulario para la declaracién de bienes muebles inservibles debe
realizarse en un plazo maximo de cuatro (4) dias habiles, contados a partir de la fecha
en que se suscribio el acta administrativa sobre la disposicion final de los bienes
muebles declarados como inservibles.

La operaciéon de los asientos contables respectivos debe realizarse en un plazo
maximo de cuatro (4) dias habiles, contados a partir del dia en que se llené el
formulario de declaracion de bienes muebles inservibles y su disposicion final
proporcionado por la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas.

El expediente de los bienes muebles inservibles debe contener:

o La solicitud de descargo de bienes muebles inservibles, de la Unidad

Administrativa a la Unidad de Inventarios del Departamento de Contabilidad de

la Direccion Financiera.

El o los dictamenes técnicos segun el tipo de bien mueble inservible.

El Acta Administrativa de Inventarios.

Certificacién de Registro de Ingreso de Inventarios.

Dictamen Administrativo.

Dictamen de Auditoria Interna.

Resolucién de autorizacion de baja definitiva y disposicion final de los bienes

muebles declarados inservibles.

o Registro de la baja de bienes muebles declarados inservibles en el Libro de
Inventarios, autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

o Registro de la baja de bienes muebles declarados inservibles en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOINDES WEB.

o Acta Administrativa sobre la disposicion final de los bienes muebles inservibles.

o Formulario para la declaracion de bienes muebles inservibles y su disposicion
final.

o Operacion de los asientos contables respectivos en el Sistema de Gestion de
Resoluciones de Bienes Muebles SIGERBIM.

O O O 0O 0 O
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5. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a)

d)

Bienes Muebles: Son todos aquellos bienes tangibles, que pueden ser
transportados de un lugar a otro sin perder su integridad o ser considerada como
parte de un bien inmueble, necesarios para el funcionamiento de la Institucion y no
se destinan a la venta.

Bienes Muebles Inservibles: Se declaran bienes muebles inservibles, los bienes
ferrosos y no ferrosos o destructibles, equipos y en general bienes no fungibles; que
se encuentren en mal estado, deteriorados, en desuso y obsoletos, registrados y
codificados en el inventario institucional de las entidades o empresas que conforman
el sector publico guatemalteco.

Ferroso: Los muebles ferrosos son bienes muebles (movibles) que contienen hierro
en cantidades apreciables o estan compuestos por otros metales ferrosos, que
incluyen el acero dulce, el acero al carbono, el acero inoxidable, el hierro fundido y
el hierro forjado.

No Ferroso: Los muebles no ferrosos son bienes muebles (movibles) que no
contienen hierro en cantidades apreciables y estan compuestos por otros metales o
aleaciones, como aluminio, cobre, plomo, niquel, zinc, entre otros.

Inventario: Es una relaciéon detallada, ordenada y valorada de los elementos que
componen el patrimonio de una entidad en un momento determinado.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El procedimiento para la Baja del Inventario de Bienes Muebles inservibles contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

BAJA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES

Solicitud de
1. | Dictamen (es)
Técnico (s)

Director, Jefe o
Encargado de la
dependencia

Realiza listado de bienes muebles inservibles y
solicita por medio de oficio el o los dictamenes
técnicos a donde corresponda; segun el tipo de
bien y el area de competencia para realizar la
solicitud de descargo de los mismos.

Presentacion de
Solicitud de

2. | Descargo de
Bienes Muebles
inservibles

Director, Jefe o
Encargado de la
dependencia

Presenta a la Unidad de Inventarios del
Departamento de Contabilidad de la Direccion
Financiera, la solicitud de descargo de bienes
muebles inservibles, con la debida
documentacion de soporte que especifique las
razones y circunstancias; por las cuales se
deben declarar como inservibles los bienes.
Adjunta el o los dictamenes correspondientes.

Traslada a la Unidad de Inventarios de la
Direccion Financiera.

Revision de
solicitudes de

Jefe de la Unidad

Recibe las solicitudes de descargo de bienes
muebles, con la debida documentacion de
soporte presentada, revisa el o los dictamenes
técnicos y los criterios establecidos que los
declara como bienes inservibles.

Administrativa de

de Inventarios

3. . , Verifica que los bienes muebles que seran
descargo de Bienes | de Inventarios : g
declarados inservibles, se encuentren
Muebles o ; .
codificados y registrados en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN u otras formas
de control institucional vigente, y en el Libro de
Inventarios coincida los datos al compararlos
con los bienes fisicos identificados.
Clasificacion de Clasifica los bienes muebles inservibles y
4 Bienes Muebles Jefe de la Unidad realiza el inventario fisico, separando los
" | declarados de Inventarios bienes muebles ferrosos y no ferrosos o
inservibles destructibles.
5 Emision de Acta Jefe de la Unidad Emite Acta Administrativa de Inventarios, con

la informacion requerida.
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No.

ACTIVIDADES

Inventarios

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Emision de
Certificacion de

registro de Ingreso

a Inventarios

Jefe de la Unidad
de Inventarios

Emite Certificacion de Registro de Ingreso de
Inventarios, con la informacion requerida.

Solicitud de
Dictamen
Administrativo

Jefe de la Unidad
de Inventarios /
Jefe del
Departamento de
Contabilidad

Solicita a la Direccidon Administrativa, a través
de oficio con el visto bueno del Jefe del
Departamento de Contabilidad y Director
Financiero, la elaboracién del Dictamen
Administrativo; adjunta copia del Acta
Administrativa de Inventarios y dictamen (es)
técnico (s) cuando corresponda.

Traslada a la Direccion Administrativa.

Elaboracion de
Dictamen
Administrativo

Direccién
Administrativa

Emite Dictamen Administrativo, describiendo
las caracteristicas y circunstancias por las
cuales los bienes relacionados se declaran
institucionalmente inservibles y la
documentacién debidamente documentada de
inexistencia de responsabilidad administrativa,
sobre los bienes inservibles para lo cual toma
en cuenta el Acta Administrativa de Inventarios
y dictamen (es) técnico (s) cuando
corresponda.

Traslada a la Unidad de Inventarios de la
Direccion Financiera.

Solicitud de
Dictamen de
Auditoria Interna

Jefe de la Unidad
de Inventarios

Solicita al Departamento de Auditoria Interna,
a través de oficio con visto bueno del Jefe del
Departamento de Contabilidad y del Director
(a) Financiero (a), la elaboracion del Dictamen
de Auditoria Interna; adjunta copia del Acta
Administrativa de Inventarios, Certificacion de
Registro de Ingreso de Inventarios con firma y
sello del Jefe de la Unidad de inventarios,
Dictamen Administrativo y dictamen (es)
técnico (s) cuando corresponda, reporte del
SICOIN WEB firmado y sellado, folios de los
libros donde aparecen registrados los bienes.
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Traslada al Departamento de Auditoria Interna.
Elaboracian de jisfis i Emite Dictamen de Auditoria Interna.
10. | Dictamen de Departamento de _ :
Auditoria Interna Auditoria Interna Tr-aslafi’a a. = dead BiE IosHianiss Ba 1A
Direccion Financiera.
Elabora el proyecto de resolucion de
autorizacion de baja definitiva y disposicion
final de los bienes muebles declarados
Elaboracion de inservibles, conforma expediente, redacta,
royecto de ) elaboray fi | ofici icit misio
proyec o Jefe de la Unidad ora yﬂrme el oficio para sol c' ’ar lae lspn
11. | resoluciony . de la resolucion para la aprobacion de la baja
et de Inventarios higs : c as a .
conformacion de definitiva y disposicion final de los bienes
expediente muebles declarados inservibles con Vvisto
bueno del Jefe del Departamento de
Contabilidad y remite el expediente al Director
Financiero.
Recibe y revisa expediente, proyecto de
resolucion de autorizacion de baja definitiva y
Traslado de . ., i .
rovecto de disposicion final de los bienes muebles
12. proy el Director Financiero | declarados inservibles, firma el oficio de
resolucion y o .
: solicitud de resolucion.
expediente
Traslada expediente al Departamento Juridico.
Recibe y revisa expediente, elabora la
resolucion de autorizacion de baja definitiva y
o e Jefe del i o ) .
Emisién de disposicion final de los bienes muebles
13. < Departamento . ;
Resolucion o declarados inservibles.
Juridico
Traslada a Secretaria General para revision.
Efectia la revision del expediente de baja
definitiva y disposicion final de los bienes
muebles declarados inservibles y resolucion de
la Direcciéon General.
Revision de
14. | Resoluciény Secretario General | Si esta de acuerdo, traslada el expediente y
expediente resolucion con visto bueno a la Direccion

General, para su aprobacion.

Si no esta de acuerdo, regresa a la actividad
13.
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ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe, revisa expediente, si todo esta correcto
firma resolucién de baja definitiva y disposicién

.. . final de los bienes muebles declarados
Aprobaciéon y Firma | _. . ,
15. .. Director General inservibles.
de resolucion
De lo contrario realiza observaciones, regresa
a la actividad 13.
Refrenda la resolucion firmada por la Direccion
Refrendo de . Genaral
16. —— Secretaria General
Traslada a la Unidad de Inventarios de la
Direccion Financiera.
Registra la baja de bienes muebles declarados
inservibles en el Libro de Inventarios,
autorizado por la Contraloria General de
Fisslizacitn da Cuentas, asi como en el Sistema de
- Contabilidad Integrada SICOINDES WEB,
Registros : : i ~
Jefe de la Unidad seguin los procedimientos sefalados en el
17. | Contables e . ) ) x
e de Inventarios Manual de Inventarios de Activos Fijos
Inactivacion de aprobado para el efecto
Vehiculos P P ’
Cuando el bien se trata de vehiculos, procede
a solicitar la inactivacion ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria.
Departamento de
Realizacion de la Auditoria, Jefe de la
18 Disposicion Final Unidad de Realiza la Disposicion Final como Material de
" | como Material de Inventarios o Desecho.
Desecho Persona Designada
19 Suscripcion de Director Financiero, | Suscriben Acta Administrativa sobre la

Acta Administrativa
sobre la

Jefe del
Departamento de

disposicion final de los bienes muebles
inservibles, en la que se haga constar dicho
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extremo, describiendo el procedimiento
realizado, la clasificacion de los bienes
muebles relacionados y su disposicion final en
conjunto con el Auditor Interno del
Departamento de Auditoria Interna asignado.

Se solicita firma de los comparecientes.

Elaboracion de

Elabora y firma el oficio con visto bueno del
Jefe de Contabilidad, y solicita firma de Director
Financiero, para informar de lo actuado sobre
la disposicion final de los bienes muebles

Bienes Muebles
inservibles

de Inventarios

20 oficio para Jefe de la Unidad inservibles; adjunta copia de Acta
" | informacion de lo de Inventarios Administrativa sobre la disposicion final de los
actuado bienes muebles inservibles, incluye fotos,
dictdmenes, certificaciones, o cualquier otro
medio que haga constar la disposicion final
como material de desecho.
Recibe y revisa el expediente sobre la
disposicién final de los bienes muebles
Traslado de oficio . . . inservibles, firma el oficio sobre informacién de
21. Director Financiero . .
de lo actuado lo actuado. Traslada a Direcciéon General.
Trasl-ac!o - co.pla Traslada a la Unidad de Inventarios el
de oficio con firma . ; : : . .
22. . Director Financiero | expediente con oficio con sello y firma de
y sello de recibido . : L
recibido por la Direccién General.
Ingresa al Sistema SIGERBIM y registra
informacién en los campos requeridos en el
Formulario para la Declaracion de Bienes
Muebles inservibles y su Disposicion Final,
Registro en proporcionado por la Direccion de Bienes del
Formulario para la Jefe de la Unidad Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, por
23. | Declaracion de medio del Sistema de Gestion de Resoluciones

de Bienes Muebles SIGERBIM, de
conformidad con la guia de uso o llenado.
Imprime  formulario y solicita firmas

correspondientes.

Sube el Formulario para la Declaracion de




) viesiia

PROCEDIMIENTO

PARA LA BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES

; _ fercns FECHA DE APROBACION: -
CODIGO: FUI-PRO-11 | VERSION: 5 02/06/2026 Pagina 15 de 20
ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Bienes Muebles inservibles y su Disposicion
Final firmado y sellado al Sistema SIGERBIM.
Imprime  nuevamente  formulario como
Declaracion de Bienes Muebles inservibles y
su Disposicion Final en estado “finalizado”.

Traslado de copia
del Formulario de
la Declaracion de

Jefe de la Unidad

Genera y traslada copia del Formulario del
Declaracion de Bienes Muebles inservibles al

de expedientes

Contabilidad

24, . : Departamento de Auditoria Interna, a traves de
Bienes Muebles de Inventarios - .
inservible a oficio con visto bueno del Jefe del
dsterialiteiiG Departamento de Contabilidad.

Traslada al Departamento de Contabilidad,
Traslado de . ; :
: : todos los expedientes de baja de bienes
Expedientes al Jefe de la Unidad . .

25. . muebles inservibles, con toda la
Lepartameniode de Inventarios documentacion de soporte generada en el
Contabilidad peiie-d

proceso.
Operacion de los Jefe del Opera los asientos contables respectivos en el

26. | asientos contables | Departamento de Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes
respectivos Contabilidad Muebles SIGERBIM.

Archiva expediente de baja de bienes muebles
inservibles, con toda la documentacion de

27 Archivo y custodia | Departamento de soporte generada en el proceso, para futuras

referencias.

Finaliza el procedimiento.
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

7.1 Procesos

7.1.1 Gestion Estratégica

7.1.1.1 Direccién General

7.1.1.2 Secretaria General

7.1.1.3 Juridico

7.1.1.4 Planificacién y Desarrollo Institucional
7.1.1.5 Auditoria Interna

7.1.1.6 Comunicacion Institucional y Estratégica
7.1.1.7 Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
7.1.1.8 Seguridad y Riesgos Institucionales
7.1.1.9 Control Interno

7.1.1.10 Género

7.1.1.11 Acceso a la Informacién Publica

7.1.2 Gestion Sustantiva
7.1.2.1 Asistencia Legal
7.1.2.2 Servicios Victimologicos

7.1.3 Gestion de Apoyo
7.1.3.1 Recursos Humanos
7.1.3.2 Financiero

7.1.3.3 Administrativo

7.2 Procedimientos

No aplica

7.3 Formularios, instructivos, guias, sistemas y otros

7.3.1 Formulario para la Declaracion de Bienes Muebles inservibles y su

Disposicion Final.

7.3.2 Guia Para Uso y Llenado del Formulario Para la Declaracion de Bienes

Muebles inservibles y su Disposicion Final.

7.3.3 Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.
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7.4 Documentos externos
7.4.1 Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.
7.4.2 Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES WEB.

7.4.3 Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles SIGERBIM.
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8.ANEXOS

FLUJOGRAMA

PAGINA 1DE 2

PARA LA BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES
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VERSION | MODIFICACION | TIPO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS AFECTADAS
Caratula,
I cuadro de
Actualizacion de o
los lineamientos de d:sggbﬂ%ﬁnée
administracion activigades
3 25/09/2023 Mayor documental y de y 1,258y9
> responsables,
aprobacion de flui
manuales de ( u;ograma) y =%
- agrego control de
procedimientos. .
cambios y
actualizaciones.
Caratula,
Modificacion de R L
probacioén,
responsable en el Descripcién de
Desarmolio e Actividaides 1,2,4,5,8
4 30/07/2024 Mayor Actividades, asi o onsable’g’ A y
como en la P ’
i Flujograma y
Descripcion de
g Control de
las Actividades. .
Cambios y
Actualizaciones.
Modificacion de
estructura del
procedimiento, el
logo institucional, Caratula, cuadro
se agrego el de aprobacion,
codigo en la proposito y alcance
caratula, se del procedimiento,
agrego base legal base legal,
y normativa normativa general,
general, se glosario,
modificé descripcion de
5 2/0 i = -
RSlEE026 hayor propoésito y actividades y =g
alcance del responsables,
procedimiento, documentos
glosario, relacionados,
descripcion de anexos
actividades y (flujograma) y
responsables; cuadro de cambios
documentos y actualizaciones.
relacionados,
anexos
(flujograma).




