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ACUERDO MINISTERIAL No. 83-2021
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 16 de abril de 2021.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las
dependencias de su Ministerio asi como dirigir, framitar, resolver e inspeccionar
todos los negocios relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que es necesario cumplir con lo establecido en la legislaciéon vigente para el
optimo control de los bienes y suministro propiedad del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, mediante la aplicacidon de normas y procedimientos
que regulen las actividades efectuadas por los Servidores PUblicos, Profesionales y
Técnicos encargados de Aimacén e Inventarios.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista las Opiniones Técnicas Favorables de: a) Administracion
Interna por medio de OPINION TECNICA No. 001-2021, 'de fecha 23 de marzo de
2021; b) Planeamiento, a través de OPINION TECNICA FYMI No. 002-2027, de fecha
30 de marzo de 2021; asimismo la Opinidn Juridica Favorable emitida por Asesoria
Juridica mediante OPINION JURIDICA No. AJ-199-2021/ de fecha 9 de abril de
2021; 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 RepuUblica 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 Gubernativo NUmero 338-2010.

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 y cuatro (184) folios incluyendo su portada.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial nUmero 250-2017 de fecha 6
de septiembre de 2017.
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ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regirinmediatamente.
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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 oOptimo
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 Almacén e Inventarios es una herramienta
administrativa, que contiene objetivos y normas de observancia general en cada
procedimiento, proporcionando a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos un
instrumento actualizado, que facilita la orientacion y simplifica las actividades que
realizan en las Dependencias responsables de Almacén e Inventarios del 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 disefiadas de forma clara,
uniforme y concreta para su ejecucion, las cuales fueron consensuadas y analizadas
por los responsables de su aplicacién, 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.

Autorizg: | ,

Cristigwrbavinge0oeden Cardona1
Administrador Interno

inisterio de Agricultura, Ganaderia y Almentacion




8 MINISTERIO DE z:?j

GOBIERNO / AGRICULTURA, e s _ s

i GUATEMALA  GANADERIA Manual de Normas y Procedimientos
Y ALIMENTACION GUATEMALA

-------- Almaceén e Inventarios

MARCO LEGAL

. Decreto numero 101-97 y reformas, Ley Organica del Presupuesto.

2. Decreto numero 103-97, Autorizacion al Ejecutivo para que proceda a la Venta o
Permuta de todas las Piezas Metélicas del Estado.

3. Decreto numero 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Publicos.

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

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

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

7. Acuerdo Ministerial No. 214-2006, Instructivo sobre Compas de Materiales y
Suministros exentos de ingreso al Almacén del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion.

8. Acuerdo Ministerial No. 523-2014, Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de
Registro de Donaciones.

9. Acuerdo Ministerial No. 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 Alimentacion, 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, Direccion 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 realizacion 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 desarrollo de
las actividades de Almacén e Inventarios.

3. Implementar controles eficaces y eficientes para el manejo de bienes vy
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
Administracion Financiera y Administrativa, Sedes Departamentales y Escuelas de
Formacién 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 socializacion 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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3. La actualizacion del presente Manual se realizara a solicitud del Administrador
Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

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

5. Planeamiento brinda asistencia administrativa a los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos de las Dependencias del Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion, que se encuentran elaborando o actualizando sus
respectivos Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en la 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 &
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 Alimentacién, que requieran realizar procesos de adquisicion de bienes,
suministros y/o servicios.

NORMAS:

1. El Encargado de Almacén recibe, por medio de un 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).

2. 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.

3. 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.

4. El Asistente de Almacén recibe de las Dependencia solicitante las copias de color
celeste de las formas de Solicitud de Pedido utilizadas.

5. 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. El Encargado de Almacén, con Visto Bueno del Jefe de Almacén 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. El Encargado de Almacén, en caso de pérdida o extravio de la Forma
Solicitud de Pedido, recibe un 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.
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Almaceén e Inventarios

REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD DE PEDIDO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Asistente de Almacén

Recibe solicitud y verifica liquidacion (Ver
Norma 1y 2).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Infforma al Encargado de Almacén para
autorizacion.

Encargado de Almacén

Autoriza cantidad de Formas de Solicitud de
Pedido segun existencias.

Traslada autorizacion al Asistente de Almacén.

Recibe autorizacion, prepara las Formas y las
registra en el Libro (Ver Norma 3).

Asistente de Almacén

Requiere firma en el libro y entrega Formas al
responsable.

Recibe copia celeste de la Forma de Solicitud
de Pedido y archiva (Ver Normas 4 y 5).

Encargado de Almacén

Envia Oficios de requerimiento a las
Dependencias que no cumplan con el plazo de
liquidacion establecido (Ver Normas 6 y 7).
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REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD DE PEDIDO

v
v
Dewuelve con
observaciones
SI
S A 4

Asistente de Almacén Encargado de Almacén
INICIO A
= v v
1. Recibe sdlicitud y verifica liquidacion 3. Autoriza cantidad de Formas de Solicitud de Pedido segin
existencias

para autorizacion.

> <

v

2. Informa para autorizacién al Encargado de Aimacén

Libro

\ 4

|
i

4. Traslada autorizacion al Asistente de Aimacén.

C

h 4

5. Recibe autorizacion, prepara las Formas y las registra en el

v

6. Requiere firma en el libro y entrega Formas al responsable.

7. Recibe copia celeste de la Forma de Solicitud de Pedido
y archiva

8. Envia Oficios de requerimiento a las Dependencias que no
cumplan con el plazo de liquidacién establecido
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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 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 ubicacion geografica establecida en las bases del evento de
adquisicion.

2. El Auxiliar de Ingresos verifica que los bienes y suministros entregados coincidan
con la descripcion de lo solicitado en los documentos y en los casos que proceda;
Orden de compra, numero de liquidacion y la factura original que debe contener la
informacién siguiente: (Ver Anexos 1, 2,y 3).

Fecha.

Nombre: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

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

Descripcion de los bienes 0 suministros.

Precio unitario.

Precio total en quetzales.

Precio total en letras.

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

. Llevar el sello de Cancelado.

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

T TQmea0TY
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El Auxiliar de Ingresos no recibe la entrega que no cumpla con los requisitos
indicados anteriormente.
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3.

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:

Original — Expediente de Compra.
Copia color celeste — Contabilidad.
Copia color verde — Almacén.
Copia color amarillo — Inventarios.
Copia color rosado — Tesoreria.

©ao oW

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

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

El Auxiliar de Registro, inscribe y controla el ingreso de bienes y suministros por
producto en la Tarjeta para Control de Suministros (Kardex), con numero de
correlativo, identificando el tipo de producto y el nUmero de cddigo que identifica
el bien y suministro. Dicha tarjeta estad autorizada por la Contraloria General de
Cuentas (Ver Anexo 3).
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Verifica los bienes o suministros entregados.
1 (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.
2 Conforma expediente, firma y sella de recibido
Aucxiliar de Ingresos la 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).
4 Traslada la Forma 1-H al Encargado de
Almaceén.
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.
v Gestiona la firma del Administrador Interno en la
Forma 1-H.
Encargado de Almacén Recibe la Forma 1-H vy verifica que el producto
sea inventariable (Ver Norma 3).
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 documentacién 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 vy
asigna un numero de inventario.
12 Elabora Tarjeta de Responsabilidad y solicita
ey . firma del responsable.
Auxiliar de Inventarios T —
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 4).
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 5).
Recibe copia correspondiente y registra el bien
19 | o suministro en la Tarjeta de Control de
Auxiliar de Registro Suministros (Kardex) (Ver Normas 6, 7 y 8).
20 Archiva el expediente.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------
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Auxiliar de Ingresos Encargado de Almacén Encargado de Inventarios
INICIO : A B
v v v
1. Verifica los bienes o suministros : 5. Recibe laForma 1-H y verifica que los 10. Recbe Foma 1-H, revisala
entregados . datos coincidan con la factura. documentacién y designa para verificar
. fisicamente los bienes al Auxiliar de
= Inventarios
v : Yy
NO : NO
v v
Dewuelve con . Devuelvecon
observaciones . observaciones
Si S|
v o v
2. Conforma expediente, firma y sellade | - 6. Fimma y sellala Forma 1-H.
recibido la copia de la factura. 6 'S
3.Llenala Foma 1-H “Constancade | . 7. Gestiona la firma del Administrador
Ingreso aAlmacén y a Inventario” de . Intemo en la Forma 1-H.
acuerdo a la informacion de la factura | -
v
8. Recibe laFoma 1-H y verifica que el
| producto sea inventariable
4. Trasladala Forma 1-H . —
al Encargado de Aimacén.
el Lo Y
NO
v .
Coordinala |
.| ubicacion del bien |
o suministroen | sl
Almacén |
9. TrasladalaForma 1-H, para el
ingreso de los bienes inventariables,
al Encalgado de Inventarics.
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Auxiliar de Inventarios

Auxiliar de Ingresos

Auxiliar de Registro

)

v

D

v

E

L 4

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

v

12. Elabora Tarjeta de Responsabilidad y
solicita fira del responsable.

13. Llena la columna “Fdlio Libro
Inventario” en la Forma 1-H firmado y
sellado por el Encargado de Inventarios

14. Traslada la Forma 1-H al Auxiliar
e Ingresos.

P

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

v

NO

v

Dewuelve con
observaciones s

SN i .

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

v
17. Elabora un registro de control internoy
traslada expediente al responsable de la
compra para que realice el tramite de pago.
v

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

RURA E@j\

19. Recibe copia comespondiente y
registra el bien o suministro en la Tajjeta
de Control de Suministros (Kardex)

 /
20. Archiva el
expediente.
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. marzo
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 Alimentacién para atender posteriormente los requerimientos
de las Dependencias solicitantes.

NORMAS:

1. 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.

2. 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.

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

4. 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.
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ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica que los bienes o suministros

1 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)
2% glserr?aemiento Establece fechas de vencimiento o caducidad e

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
Almacén.
Realiza inventario mensual de Almacén (Ver

Encargado de Almacén 6 Norma 4).
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------
/& TR
’ ‘3 PLANEAVIENTO 2\}
] | o A~ utoriz
‘ﬂ”ﬂa U!;g %ﬁe{aﬂmnn aroul %&/ @‘g :dr;xms?rador Interno
Encargada de Plandgmicnto NS Cristian Davinci Cordén Cardona

1uus£aw4z04 wu[tum gaw{ﬁm jd%mw

Administrador Interno
Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Almentacion



CUATEMALA  canaoeria ... Manual de Normas y Procedimientos
FHSERNTSY TR oty Almacén e Inventarios

h
MINISTERIO DE g
i GOBIERNO /~ AGRICULTURA,

ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS

Auxiliar de Almacenamiento Encargado de Almacén
INICIO . A
1. Recbe y verifica que EsFm::‘m'w“ coincidan con . 6. Realiza inventario mensual de Aimacén
v
NO
b 4
Devuelve bienes
0 suministros al
proveedor. SI
. 4

2. Clasifica los bienes o suministros

h 4

3. Establece fechas de vencimiento o caducidad e informa al
Encargado de Aimacén

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

v

5. Acomoda el bien o suministro dentro del Aimaceén.

> <
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- marzo
ALMACEN Fecha 2021
DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y Paai &
SUMINISTROS aginas

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

2. El Asistente de Almaceén verifica que todo despacho de bienes o suministros se
realice mediante la Forma Autorizada por CGC de “Requisicion 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.

3. 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 anulacion 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 y la firma; dichas tarjetas estan autorizadas por la CGC
(Ver Anexo 3).

5. El Auxiliar de Registro recibe la Requisicion al Almacén de Materiales y
Suministros, que es el unico 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.
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DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y SUMINISTROS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
y Entrega la Forma de Requisiciéon al Almacén de
Materiales y Suministros (Ver Norma 1).
Asistente de Almacén 5 Recibe y verifica los datos consignados en la
Forma (Ver Norma 2).
3 Traslada Forma al Encargado de Almacén para
autorizacion de los bienes a entregar.
4 Recibe la forma y verifica la informacion.
Verifica las existencias (Ver Norma 3).
5 Si: Sigue paso 6.
Encargado de Almacén No: Qevuelve con observaciones.
6 Autoriza la cantidad a despachar o entregar
segun cantidad existente.
7 Traslada Forma original y las 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.
Recibe Forma vy verifica que contenga las
10 |cantidades de bienes y suministros a
despachar.
Auxiliar de Prepara el despacho de acuerdo a las
Almacenamiento 11 | cantidades 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).
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DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y SUMINISTROS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

15 Firma Forma como constancia de haber
entregado los bienes 0 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----------

M\N\STRAC'O
AD \NTERNA

2
3 N5
metral f
lneamle w

fnaazgac[anj @[a beamignto "
st Jzo(}gwﬂuw uadela y Aty

ﬂnﬂa are

Autorizé: ) ok

CristiafirDuvindi-Coraén Cardona
Administrador Interno .

Ministerio de Agricultur2, Ganaderia y Alimentacion



%
<Y

Bi R

-
MINISTERIO DE
GOBIERNO (/- AGRICULTURA,

GUATEMALA  GANADERIA .. iienaric Manual de Normas y Procedimientos

....................

Y ALIMENTACION GUATEMALA

-------- Almaceén e Inventarios

DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y SUMINISTROS

Asistente de Almacén Encargado de Almacén Auxiliar de Registro
INICIO A :
v . v X

1. Entrega la Forma de Requisicion al

8. Recibe Forma original con sus copias y

\ én de Materiales y Suministros. i 4. Recibe laforma y verifica la informacién. la opera
\ 4 . v
2. Recibe y verifica los datos consignados | P o
iy Fom\a ‘ 5. Verifica las existencias
v $ 9. Traslada Forma para recolectar
I i . los bienes y suministros autorizados al
| : NO . Auxiliar de Aimacenamiento
3. Traslada Forma para . v
autorizacion de los bienes a entregar al .| Dewuelvecon
Encargado de Aimacén - observaciones sl
v —
6. Autoriza la cantidad a despachar o
entregar segun cantidad existente
7. Traslada Fomma original y las copias
al Auxiliar de Registro.
A4 v
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Aucxiliar de Almacenamiento Aucxiliar de Despacho

&) : (D)
\ : S

A 4 < v

i 10. Recibe Forma y verifica que contenga las cantidades de | 13. Recibe Forma, bienes o suministros y verifica que coincidan 1
l bienes y suministros a despachar. . con ladescripcidn y cantidad a despachar. J\
v v
11. Prepara el despacho de acuerdo a las cantidades y . 14. Despacha los bienes o suministros a la Dependencia

descripcion de los bienes y suministros autorizados. . solicitante

= 15. Firma Forma como constancia de haber entregado los

| RN . | bienes o suministros.

| 12. Traslada Forma y bienes o suministros para |a entrega \\ : R —
al Auxiliar de Despacho .
| . |
| : | 16. Requiere firma del solicitante en la Forma como
/'\ ; comprobante de recepcion de los bienes o suministros ‘
( ‘B// -
v

17. Nd\ivV

|
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L marzo
ALMACEN Fecha 2021
DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS B 5
U OBSOLETOS e

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

NORMAS:

1. El Auxiliar de Almacenamiento 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.

2. El Encargado 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. El Encargado de Almacén recibe de las Dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion interesadas en adquirir los suministros
disponibles, se solicitan unicamente 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 destruccion 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 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.

INTERNA
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Almaceén e Inventarios

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 Nam. PROCEDIMIENTO
Verifica fechas de vencimiento de suministros y
Auxiliar de 1 los que por la naturaleza se consideran
Almacenamiento obsoletos (Ver Norma 1).
° Elabora informe y lo traslada al Encargado de
Almacén.
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 vy
. Suministros (Ver Norma 3).
Encargado de Almacén = -
5 Identlfl_ca los sumlnlstrgs que ya no son
requeridos por estar vencidos u obsoletos.
Elabora Oficio dirigido a la Auditoria Interna del
6 Ministerio y lo traslada al Jefe de Almacén e
Inventarios para Visto Bueno.
Jefe de Almacén e I Recibe Oficio, emite Visto Bueno vy traslada al
Inventarios Encargado de Almacén (Ver Norma 4).
Recibe Oficio autorizado y traslada a la
8 Auditoria Interna del Ministerio para su
calendarizacion.
Encargado de Almacén 9 Realiza las actividades para la destruccion de
los suministros (Ver Norma 5).
10 | Elabora Acta Administrativa (Ver Norma 6).
11 Fotocopia Acta Administrativa y traslada al
Aucxiliar de Registro.
Recibe  fotocopia certificada de  Acta
12 | Administrativa y opera las salidas en los
Auxiliar de Registro registros correspondientes.
13 Conforma expediente y lo archiva.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U OBSOLETOS

Auxiliar de B — Jefe de Almacén e N
" ncarga e Almac - uxiiar ae rRegistro
Almacenamiento g Inventarios 9
INICIO . A . B . D
v ; v : v : v
1. Verifica fechas de vencimiento e ' $ 7. Recibe Oficio, emite Visto *  12. Recbe fotocopia certificada
de suministros y los que por la 3. Kpclos jrorme y coordina con Bueno y . de Acta Administrativa y opera las

naturaleza se consideran Papendencias del Minister salidas en los registros

obsoletos . . : — 1 . correspondientes.
o o ) traslada al Encargado de e
v : Almacén v
4. Recibe de las Dependencias la - T & i
Forma de Requisicién al Aimacén  * . 13. Conforma expediente y lo
. . de Materiales y Suministros . : —— .
2. Elabora inffome y lo traslada | — . . =
al Encargado de Aimacén. ¢ — P . archiva
v v p .
5. Identifica los suministros que = .
v . ya no son requeridos por estar . v
: vencidos u obsoletos. :
A C
Y

. i 6. Elabora Oficio dirigido a la
Audutona Intema del Ministerio y

| traslada vpara visto bueno al
| Jefe de Almacén e Inventarios

v
B

C
|
. 8. Recbe Oficio autorizado y
. | traslada a la Auditoria Intema del
. Ministerio para su
| calendarizacion.

L 4

9. Realiza las actividades para la
destruccion de los suministros

v
| 10. Elabora Acta Administrativa

11. Fotocopia Acta
Administrativa y trasiada al
: Auxiliar de Registro.
: v v
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marzo
INVENTARIOS Fecha 2021
REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO Paginas 5

OBJETIVO:

Registrar en el médulo de inventarios del SICOIN los bienes activos contemplados en
el Grupo 3, que se han adquirido por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién 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
Almaceén e Inventario Forma 1-H, cuando los bienes no han ingresado fisicamente
a la Dependencia que lo solicita. En caso de existir error u omisién 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, 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. Direccién 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.
. Tener el sello de Cancelado.
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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 la Seccién de Inventarios, cuando haya verificado el
cumplimiento de la Norma 4, elabora la Tarjeta Preliminar de Responsabilidad y
obtiene las firmas de los responsables.

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

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

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

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 Mdédulo 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.
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8. EIl 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 Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe bienes inventariables del Grupo 3 y

Encargado de Almacén ; conforma expediepte (Ver Normas 1y 2).
2 Trasladq 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 vy
cumplimiento de normas para su registro.
Técnico de Inventarios i Asigna codigo al bien y elabora Tarjeta

Preliminar de Responsabilidad Ver Norma 4)
Traslada expediente al Auxiliar de Inventarios
para que registre el bien segun expediente.
Recibe expediente, ingresa las adquisiciones en
el Modulo de Inventarios del SICOIN y en el
Libro de Inventario de Bienes de Activo Fijo (Ver
Norma 6).

Completa la Forma 1-H con la informacion de
Inventario.

Gestiona firma y sello del Encargado de
1 Inventarios en la Forma 1-H para hacer constar

Auxiliar de Inventarios 10

el registro.
S
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Imprime Tarjeta de Responsabilidad emitida por
12 | el Mddulo de Inventarios del SICOIN (Ver
Auxiliar de Inventarios Anexo 7).
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
Técnico de Inventarios HoEMa 1),
Archiva Tarjeta de Responsabilidad actualizada,
15 | anula la anterior, e informa al Auxiliar de
Inventarios (Ver Norma 8).
Imprime Constancia de Resguardo emitida por
16 | el Moddulo 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 PROCEDIMIENTO----------
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO
Encargado Encargado Técnico Auxiliar
de Almacén de Inventarios de Inventarios de Inventarios
o : AN : 7N
(INcio ) ; (A) (B) . (c)
SR L R : \/ \T,/ V‘/
v N v v :
1. Recbe bienes inventariables | . | 3. Recbe expediente y verifica 6. Recbe expediente, verifica | - | R@?.‘““’f oo mogd
del Grupo 3 y conforma j 4 cumplimiento de requisitos. fisicamente el bien a i C i o deleglcom o
- B it T H el Lo
e aa ! registro. . Activo Fijo
\ . N i iy |
\\ : N / \ \_//( (
e ’0—&’/ : -
2. Traslada expedente @ ™\ ' 5 v .+ | 10. Completa ta Forma 1-H con la |
Encargado de Invmtarbsj;/,/ - | Dewuelvecon | | 7. Asigna cddigo al bien y elabora | - informacion de Inventario. |
|/ .| observaciones | S| Tarjeta Preliminar de : ]
|/ : | Responsabilidad. . \'—/lz

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

lo solicitado.

N\

5. Traslada expediente al .
Técnico de Inventarios. F

yd
// ’

"\),_w___ S
b=

® ®

D] ANE AL TA

. ’ 8. Traslada expediente para

O

K|

que registre el bien segin

expediente al Auxiliar de A

Inventarios //
/

(c

(D

/

&)

\ 4

- 14. Recibe expediente y solicita al|

responsable del bien, firme la
Tarjeta de Responsabilidad

h J
<\ 15. Archiva /
s\ Tarjeta de /

‘\ Responsabilidad
actualizada,
\ anula la anterior, /
\  einformaal /
Auxiliar de  /
\Inventan'og/’

\ _,/'/

\ /

A 4
11. Gestiona firma y sello del
Encargado de Inventarios en la
Forma 1-H para hacer constar &
registro.

!

X
12. Imprime Tarjeta de
Responsabilidad emitida por e
Mddulo de Inventarios del
SICOIN.
e ]

" 13.Traslada expediente

. <_ conTarjeta de Responsabilidad
= final al Técnico de Inventarios

: (E)

16. Imprime Constancia de
Resguardo emitida por el Médulo
de Inventarios del SICOIN y la
incorpora al expediente.

\ 4

17. Fotocopia P
\ expedientey
"\ archiva la o
\Qneopia//
18. Traslada expediente orginal|
al Encargado de Almacén para

que realice el trimﬁm

\fy

e T
.Encaz ada de Planca ento** e / /
dﬂmﬁletwc{zoquﬂum, ganu{zua J}ﬂwﬁw -

Crisﬁnmme

on Cardona
Administrador Interno

Miniterio de Agricultua, Ganaderia y Alimentacion

3
9

H\B




: STERIO DE $ /
g B cosierno/ | acricutrura, )%) .
| GUATEMALA = GANADERIA .. .ivee.. s Manual de Normas y Procedimientos

Y ALIMENTACION GUATEMA e )
-------- Almacén e Inventarios

marzo
INVENTARIOS Fecha 2021

REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES | . .
Y SUMINISTROS RgHGe

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

NORMAS:

1. 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 donacion, 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 Direcciéon 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 gestion autorizada, generado por el moédulo de registro de
donaciones del SIGES.

2. El Encargado de Almacén verifica bienes conforme a documentacién. Bajo
ninguna circunstancia entrega los bienes y/o suministros que no cuenten con la
documentacion de aceptacion y aprobacion mediante Acuerdo Ministerial,
registros en SIGES y 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.
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El Encargado de Almacén, bajo ninguna circunstancia elabora el ingreso a
Almaceén 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 aprobacién de donacién (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 area de

endoso.

Fotocopia de factura, cuando proceda.

. Constancia de tipo de cambio al dia de la entrega oficial de la donacion, la cual
es generada por el Banco de Guatemala (www.banguat.gob.gt/cambio) en caso
que la donacion 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 Encargado de Almacén, 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 donacion y la Forma 1-H.

c. Elabora Tarjeta preliminar de responsabilidad del Bien donado, indicando las
caracteristicas consignadas.
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10.

11

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

El Auxiliar de Inventarios recibe expediente e Ingresa al mddulo de inventarios de
SICOIN y procede a registrar los bienes donados ingresando el numero de
gestion que fue autorizada previamente en el modulo 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 Modulo 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
codificacion. Dichas tarjetas estan autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, las cuales se operan en Almacén de lunes a jueves, dias que se
atienden los despachos (Ver Anexo 3).
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Almacén e
Inventarios

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

Si: Sigue paso 2

No: Devuelve con observaciones

Traslada al Encargado de Almaceén.

Encargado de Almacén

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

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones al solicitante.

Traslada el expediente al Auxiliar de Ingresos.

Auxiliar de Ingresos

Recibe expediente y verifica los bienes o
suministros

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

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

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

Encargado de Almacén

Recibe y verifica Forma 1-H.
Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve con observaciones.

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

10

Adjunta Forma 1-H al expediente y verifica que
el Bien sea inventariable (Ver Norma 6).

Si: Sigue paso 11.

No: Ubica el producto en Almacén.

11

Traslada expediente al Encargado de
Inventarios.

Encargado de Inventarios

12

Recibe expediente de donacién, revisa vy
designa al Técnico de Inventarios.
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Verifica fisicamente los bienes en el Almacén,
asigna un numero de inventario e identifica.
Elabora Tarjeta Preliminar de Responsabilidad y
Técnico de Inventarios 14 | obtiene firmas de los responsables (Ver Norma
7) (Ver Anexo 5).

Traslada expediente al Auxiliar de Inventarios

13

IS 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

Auxiliar de Inventarios por SICOIN adjuntandola al expediente de
donacion (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.

Firma y sella Forma 1-H y traslada Expediente

£0 de Donacion al Encargado de Almacén.
Encargado de Almacén 21 Rec]pe expedlgnte de Donacion y traslada al
Auxiliar de Registro.
29 Recibe expediente y registra en Tarjeta de
Auxiliar de Reqistro Control de Suministros (Ver Norma 11).
9 23 Archiva Tarjeta de Control de Suministros y
traslada expediente al Encargado de Almacén.
Encargado de Almacén 24 ReC|be' exped|ent§ y traslada al Jefe de
Almaceén e Inventarios.
Recibe expediente y traslada al Administrador
Jefe de Almacén e o5 Financiero del Ministerio para aprobar registro
Inventarios de donacion dentro del SIGES.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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Almacén e Inventarios
REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS
Jefe de Almacén Encargado Auxiliar Encargado
e Inventarios de Aimacén de Ingresos de Inventarios
INICIO . A B D
1. Recibe y analiza expedientede . 3. Recbe expediente y verifica 5. Recibe expediente y verifica ecibe expedi
donacion. 3 documentacion los bienes o suministros. do1nza§6n revisay m al
. e Técnico de Inventarios.
b 4 v v =
NO- NO NO—
I ST R A R
Devuelve con Dewuelive con Devusive con
beervacs * observaciones /
observaciones | S| al solctane i observaciones | S|
= s S T 6. Llena Iz F”"’"Tﬁ conforme lo’ :
. . Llena la Forma 1-H conforme
S g Y oo :'J:gffgte ‘ indicado en el Acuerdo Ministerial
— ’ de Aceptacion y Aprobacion.
v v |
A B
= 7. Traslada la Forma 1-H
(02 para aprobacion al Encargado
- deAlmacén
K i 7
¥ 8. Recibe y verifica Forma 1-H. =
— 4
I o e i 4
25. Recbe expediente y . v C .
trasiada al  Administrador G 3
Financiero del Ministerio para NO—
aprobar registro de donacion
dentro del SIGES. v i =y =
Devielvecon | g 19. Recibe y verifica expediente
. observaciones
et | _—
9. Firma, sella la Foma 1-H y v
gestiona firma del Administrador
Intemo. ) NO
SN T
= Saees. SR i
10. Adjunta Forma 1-H al . observaciones
expediente y verifica que el Bien -
sea inventariable S
o v
NO— 20. Firma y sella Forma
| 1-H y traslada Expediente de
Donacién al Encargado de
Ubica el Almaceén
producto en
+ _ Amacén. 1
. Sl
. 11. Traslada expediente al
Encargado de Invertarios.
v y
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Y SUMINISTROS

13. Verifica fisicamente los
bienes en el Aimacén, asigna un
nimero de inventario e identifica.

B, 4
14. Elabora Tarjeta Preliminar de
Responsabilidad y obtiene firmas

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

W7 W

16. Recibe expediente y
procede aregisfrar los
bienes en el SICON.

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

18. Llena columna “Fdio
Libro Inventario” en la Forma
1-Hy

traslada expediente al
Encargadq ch Invgftariqs

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

24. Recibe expediente y
traslada al Jefe de Almacén
e Inven.tarios.

- . - . Encargado ” ’
Técnico de Inventarios Auxiliar de Inventarios A4 Admacin Aucxiliar de Registro
B L
A 4 v :

\ 4
22. Recibe expediente y registra
en Tarjeta de Control de
Suministros

\ 4

23. Archiva

Tarjeta de

Control de
Suministros y

traslada expediente al
Encargado de Aimacén.
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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 vy
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.

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

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

El 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).
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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).
Encargado de Inventarios 2 Recibe expgdiente, analiza y traslada a Técnico
de Inventarios.
Recibe y verifica expediente (Ver Norma 2).
3 Si: Sigue paso 4.
Técnico de Inventarios No: Devuelve con observaciones.
4 Traslada expediente al Auxiliar  de
Inventarios para control interno.
5 Recibe expediente y verifica documentos (Ver
Norma 3).
Budiliar de invitiios Elabora Boleta Preliminar de Responsabilidad
6 de 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 la 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.
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CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS

Jefe de Almacén

Encargado de Inventarios| Técnico de Inventarios

Auxiliar de Inventarios

P e e e e e

TR E Il L L

T

8. Recbe expediente y solicita

firma en Boleta Preliminar de
Responsabilidad No Propiedad
del Ministerio.

v

9. Fatocopia y entrega |a Boleta

Preliminar de Responsabilidad de
Bienes No Propiedad del
Ministerio al responsable del bien.

10. Archiva
expediente en
la carpeta
correspondiente

FIN

e Inventarios
INICIO A 4 B C
. v A 4
o | * 3.Recbey verifica expediente 5. Redbedexpedie;te y verifica
2. Recibe expediente, @ — Ocme os ~
1. Recibe y traslada expediente Analiza y traslada al Técnico - i
al Encargado de Inventarios de Inventarios. : v
. 6. Elabora Boleta Preliminar de
. NO— Responsabilidad de Bienes No
: Y Propiedad del Ministerio.
. Dewuelve con -
. Observaciones
i Si
: |
: 4. Traslada expediente para "
. p . 7. Traslada expediente al
. control interno al Auxiliar de 7 .
. Inventarios Técnico dg Inventarios
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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:

1. El Encargado de Inventarios planifica realizar verificacién de inventario fisico de
activos fijos de las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora Doscientos Uno
(201) del Ministerio, al menos una vez al ano, tomando en cuenta los recursos
necesarios (Ver Anexo 11).

2. EIl 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.

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

4. EIl 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 asigno 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 encuentra bienes que no estan registrados en

Tarjetas.
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5. EIl 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).

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

7. 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.
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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 Efectua la revision fisica de los activos fijos (Ver
Técnico de Inventarios Normas 2, 3,4y 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.
Recibe, analiza expediente y establece la

Lk 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.

Recibe expediente, firma la Providencia y
13 | gestiona Visto Bueno del Administrador
Jefe de Almacén e Interno.

Inventarios Recibe expediente y envia a la instancia
14 correspondiente.
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b VERIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

: . . . Jefe de Almacén . .
Encargado de Inventarios| Técnico de Inventarios & bventssion Analista de Expedientes

[

( INcio ) : (A) ) (¢) : (o)
= . - 5 NG A . "
; | 3 l H % \
1 ‘ v 4 A4 : T ‘ \ 4
o | ) o ° | 4.Recbenombramientoyse | . | . ) . | . | 11. Recbe, analiza expediente y |
- ; 1. Plamt_im verl?én de b traslada a la Dependencia | . | 9. Recibe y revisa expediente | . | establece la instancia a la que se |
‘ inventario. . asignada. [« | - tras |
‘ . O ; gk _
X . | ) . e
| . | ¥ /
- } 2. Nombra a uno o mas Técnicos | - . N‘O N . P
| de Inventarios para realizar el B 5. Efectia larevision fisicade | * | i
levantamiento fisico de i los actives fijos j r—'— i /
i) inventario. : .| Archiva
i . -|_expedients. | St - /12 Elabora Providencia de
. i v Sunta al expedi
; i AN  trasiada a Jefe de Almacen e
. / . . Inventari
\ 4 . | 10.Traslada expednente al™ b AN
m‘ 3. Traslada nombramiento al\ A aiors mW : | Anaiista de Expedientes. 7 - AN
= (los) Técnico (s) delr A Nokca reak v i, // . .
1 // \ al Encargado de Inventarios 4
. : ; : l :
= \ . | : \ .
i ; ‘ :
| . | : ¥
| = | . |
: 0O : () : O O
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|
ol 1
d |

| 13. Recibe expediente, firma la

| N Providendia y gestiona Visto
| . . Bueno del Administrador
. \\‘/\ . & i Intemo. .
A : e e :
NO— \
| \\ /
\ 4 14. Recbe expediente y envia
il Devuelve con a la instandia correspondiente. 5
E observaciones -
\ _/‘ .
SI

- Y

] L
- N

8. Fobcopia informe,
‘ elabora Oficio y traslada ‘\>
expediente al Jefe de -
} ‘ Almacén e Inventarios.
: " \

a By : " W S—
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»
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EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIOS Paginas 3

OBJETIVO:

Extender solvencia de inventarios a los Servidores Publicos que entrega 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 Emision de Solvencia
de Inventarios enviadas por Recursos Humanos.

2. El Encargado de Inventarios, previo a extender la Constancia de Entrega de
Bienes, verifica que la solicitud contenga la siguiente informacion:

. Nombre del Servidor publico.

. NIT.

Fotocopia DPI.

. Lugar en donde prestd sus servicios.

. Cargo funcional.

Puesto Nominal.

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

Q"0 Q0 0To

3. El Técnico de Inventarios confirma en el Modulo 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 Administracion Publica (Ver Anexo 6).
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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.
EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Almacén e y Recibe solicitud de Solvencia y traslada al
Inventarios Encargado de Inventarios.
Recibe y verifica solicitud (Ver normas 1y 2).
Encargado de Inventarios . b Sifus pasy £
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 Emite Solvencia, adjunta al expediente y
traslada al Encargado de Inventarios.
6 Recibe expediente, firma y sella Solvencia.
Encargado de Inventarios E 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 Archi g
11 rchiva expediente.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------
N\ :
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EMISION DE SOLVENCIA DE INVENTARIOS

Jefe de Almacén
e Inventarios

Encargado de Inventarios

Técnico de Inventarios

( INICIO

N
\
F N\
\

1. Recibe sdlicitud de Solvencia y

\
\
>

(A) (B)
7 -/
v " v

‘ .
| 2. Recibe y verifica sdlicitud \! &

traslada al Encargado de Inventarios gﬂ - —T
* 1/ ] ‘
|/ X X
r*NO*—< rNO—\’ >
| o v \V,"
Dewuelvecon | Dewuelve con
observaciones ;| observaciones
sl /1‘ SI
N %
‘ [ \ A \ k
3. Traslada expediente al Técnico de\\ "/expe%leEnT:e zm: E?;::o de
Inventarios \ y Inventarios
| o/ T
E 3 Y
( ARf (8) a/c':\)
R . Ne A
©
by !

§

8. Recibe, revisa expedente y emite
Visto Bueno a |a Solvencia.

9. Traslada expediente al Encargado

de Inventarios

/’/1

7

|

7

6. Recibe expediente, firma y sella
Solvencia.

/|

" 7. Traslada expediente al Jefe de
N Almacén e Inventarios.

NI

N\

10. Recbe expedierte y entregala |
Solvendia al solicitante.

’ 4. Recibe y verifica expediente

|
|
—
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INVENTARIOS Fecha 2021
DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES Paginas <

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:

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 Inventarios.

e. Mal estado.

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. Descripcién del bien a descargar.

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

d. Namero de NIT de responsable.
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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.

Miniterio &Aﬁauuftum, gaw{s'u'a y J}fimnﬁaciﬁn

4. EIl 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.

5. El Técnico de Inventarios por ningun 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).
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DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe solicitud de descarga de bienes (Ver
Jefe de Almacén e Norma 1).
Inventarios 2 Traslada solicitud al Encargado de
Inventarios.
Recibe solicitud y verifica documentacion (Ver
3 Normas 2y 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
Técni ; descargar (Ver Norma 4).
ecnico de Inventarios :
6 Traslada_l expediente al Encargado de
Inventarios.
Recibe y revisa expediente.
’ 7 Si: Sigue paso 8.
Figalgado do'inventaros No: Devuelve 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.
Técnica de Inventaiios 11 | Solicita firma al responsable de I_qs bienes. _
Anula tarjeta de responsabilidad anterior,
archiva tarjeta actualizada y expediente de
12 | solicitud en la carpeta correspondiente (Ver

Norma 5).
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DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES

,,_{\/)

Jefe de Almacén
p Encargado de Inventarios Técnico de Inventarios
e Inventarios g i
INCIO (A) ‘B
\\T/ ‘\f/
v ; » v : v
1. Recibe sdicitud de descarga de bienes : 3. Recibe solicitud y verifica | §-Recbe sdicitud y veriica los bienes
| documentacién | a descargar
—_— ? ! ]
L B - fE
v
\ NoO—<
2. Traslada solicitud al Ermgado N/
de Inventarios T 6 Traslada expediente al Encargado |
- : v . de Inventarios. f
! 7 | Dewefvgcm 1 | .
b | observadiones | L
al solictante |
— | N\
v
4. Traslada solicitud para que venﬁqm\
fisicamente los bienes sujetos a descarga
al Técnico de Inventarios /
A
.3 L e v
(A) (B) c)
N Nt ~

(o)

‘ 7. Recibe y revisa expediente.
\

S e
P
No— >
& :
Dewuelve con
observaciones
si \
)
v |\
7. Traslada expediente al Técnico de\
Inventarios /
] //"
g3
D /

,/ \
9. Recibe expediente y realiza en
SICOIN los cambios solicitades.

10. Descarga los bienes asignados e
imprime nuevamente las Tarjetas de
Responsabilidad.

11. Solicita firma al responsable |
de los bienes.

| 12. Anula tarjeta de responsahilidad

| anterior, archiva tarjeta actualizada y

expediente de solicitud en |a capeta
correspondiente.
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE Paginas 5

INVENTARIOS Fecha

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 Direccion 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 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.
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4. El Jefe de Almacén e Inventarios realiza la entrega de los bienes ferrosos en la
fecha y en el predio destinado para el efecto, conforme lo indicado en la
notificacion de la Direccion de Bienes del Estado.

BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Almacén e 1 Emite nombramiento y traslada al Encargado de
Inventarios Inventarios (Ver Norma 1).
0 Recibe nombramiento y verifica registros de
. inventario de los bienes objeto de baja.
Encargado de Inventarios 5 T :
3 Designa Técnico de Inventarios para que
verifique el estado de los Bienes.
4 Verifica si el estado de los Bienes amerita
Técnico de Inventarios dargs do haij,
Elabora informe del estado de los Bienes y
5 .
traslada al Encargado de Inventarios.
Recibe y analiza informe.
; 6 Si: Sigue paso 7.
Encargado de Inventarios No: Devuelve con observaciones.
7 Traslada a Jefe de Almacén e Inventarios.
Jefe de Almacén e 8 Recibe expediente, verifica y lo traslada a
Inventarios Analista de Expedientes (Ver Norma 2).
Recibe expediente, analiza, elabora Oficio y lo
Analista de Expedientes 9 traslada para firma al Jefe de Almacén e
Inventarios (Ver Norma 3).
lofe de Almacsn 6 Recibe y verifica expediente, firma el Oficio de
. 10 | solicitud de baja y lo traslada al Administrador
Inventarios i
Interno para Visto Bueno.
Recibe, firma y sella el expediente y lo
11 . Al
Rdministeador lidams traslada para firma del Ministro. _
Recibe expediente firmado por el Ministro y lo
12 . .
traslada al Jefe de Almacén e Inventarios.
Jefe de Almacén e 13 Recibe expediente y lo traslada a las
Inventarios entidades correspondientes (Ver Norma 4).
Recibe de la CGC la resolucion y expediente
14 .
Administrador Interno go ala.
15 Traslada expediente al Jefe de Almacén e

Inventarios para completar la baja de bienes.
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Almacén e 16 Recibe expediente y lo traslada al Encargado
Inventarios de Inventarios.
Encargado de Inventarios | 17 'Izecjpe expediente-, verifica y lo traslada al
uxiliar de Inventarios.
Recibe expediente, efectua operaciones de baja
18 | en SICOIN y en Tarjeta del Responsable del
Auxiliar de Inventarios Blen_. : :
Imprime reporte de baja de SICOIN, lo incorpora
19 |al expediente y traslada al Encargado de
Inventarios.
Recibe y verifica expediente.
20 | Si: Sigue paso 20.
Encargado de Inventarios No: Devuelve con observaciones.
o1 Traslada expediente al Jefe de Almacén e
Inventarios.
Jefe de Almacén e 29 Recibe expediente, verifica y lo traslada al
Inventarios Analista de Expedientes.
Recibe, analiza expediente, elabora Oficio y lo
Analista de Expedientes 23 |traslada para firma al Jefe de Almacén e
Inventarios.
Recibe expediente, firma Oficio de solicitud y
24 | gestiona firma de Visto Bueno del
Administrador Interno.
Jefe de Almacén e Recibe expediente con Visto Bueno y lo
Inventarios traslada a la Direcciéon de Contabilidad del
25 Estado para la aprobacion de la operacion

contable de baja.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

y traslada al Encargado de
Inventarios

> -

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

|

10. Recibe y verifica
expediente, fima el Oficio de
solicitud de baja y lo traslada para
Visto Bueno al Administrador
Intemo

los bienes objeto de baja.

3. Designa Técnico de
Inventarios paraque verifique
el estado de los Bienes.

vy
B

y_ .
6. Recibe y analiza informe.

NO
—y
. Dewelve con
« observaciones

Si

7. Traslada al Jefe de ;

Almacén e Inventarios

17. Recbe expedierte,
verificay lo traslada al Auxiliar
de Inventarios.

Jefe de Almacén e Encargado de Técnico de Analista de
Inventarios Inventarios Inventarios Expedientes
INICIO A B . E
A 4 \ 4
| 2 R°°"?° nonbfamemoy N 4. Verifica si el estado de los
1. Emite nombramiento verifica registros deinventariode | - gio o5 amerita darles de baja.

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

5. Elabora informe del
estado de los Bienes y traslada
al Encargado de Inventarics.

O«

\v_'o! e

23. Recibe, analiza
expediente, elabora Oficio y lo

trasiada para firna al Jefe de
Almacén e Inventarios
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE
Jefe de Aimacén e Encargado de
Administrador Intemo Auxiliar de Inventarios ; 5
e ke Inventarios Inventarios
) ot : J ; M
o ‘ i : ” v
11. Recibe, firma y sella el 18. Recibe expediente, [ ' ¥ 20. Recibe y verifica
expediente y lo traslada para efectiia operaciones de baja ‘ . expediente.
firma del Ministro. en SICOIN y en Tarjeta del 16. Recho mpederiny b 1| - —
Rw del Bien. traslada al Encargado de
Inventarios. i e
R | I v
12. Recibe expedente firmado | ” : Hi
e - . 5 |
por el Ministro y lo traslada al Jefe 1:‘ g’zg‘; r;q:::r:;::r . v
de Almacén _olmmulios pe o e ylo iviatie G5
L e : ; ;| observaciones
traslada al .
H Encargado de Inventarios. K
: ' v
21. Traslada expediente al
—ﬁ N : Jefe de Aimacén e Inventarios
: ]
14. Recibe de la CGC la . ;
resolucién y expediente de baja. | ’ |
: 22. Recibe expedierte, | .
verifica y lo traslada al Andista |
de %gbmes‘ il
15. Traslada expediente para \ ‘
completar la baja de bienes al Jefe |
de Almacén e Inventarios {
|
v B : B
v \ . v
J M o ; N
P
24. Recbe expediente, firma
Oficio de solicitud y gestiona
firma de Visto Bueno del
Administrador Intemo.
|
||
1]
25. Recibe expediente con Visto Bueno
y lo traslada a la Direccién de Contabilidad
del Estado parala aprobacion de 8
operacion contable de baja
B
!
FIN
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------- Almacén e Inventarios

£ : MINISTERIO DE "?
g GOBIERNO /¢ = AGRICULTURA, /)

marzo
INVENTARIOS Fecha 2021
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 Certificacion de Inventarios en los siguientes
casos:

a. Adquisicion de suministros.

b. Mantenimiento o reparacién de bienes.

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

\ [ PLANE P
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EMISION DE CERTIFICACION DE INVENTARIOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe oficio o Solicitud de Certificacion de
Jefe de Almacén e 1 Inventario y traslada al Encargado de
Inventarios Inventarios (Ver Anexo 14).

Recibe y verifica Oficio o Solicitud.

2 Si: Sigue paso 3.

Encargado de Inventarios No: Devuelve con observaciones.

Traslada Oficio o Solicitud al Técnico de
Inventarios

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

Traslada expediente a Encargado de
Inventarios.

Recibe expediente y revisa que la certificacion
esteé correcta.

Encargado de Inventarios ° sli Siglie pasal,
9 No: Devuelve para su correccion.
. Firma, sella la certificacion y la traslada al Jefe

de Almacén e Inventarios.

Recibe y analiza expediente.

8 Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

Firma certificacion y traslada expediente al
Encargado de Inventarios.

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

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

Jefe de Almacén e
Inventarios

Encargado de Inventarios

.‘I , i e ibitih L =f PR
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e iy MR STETTRA Almacén e Inventarios
EMISION DE CERTIFICACION DE INVENTARIOS
Jefe de Aimacén e Inventarios Encargado de Inventarios Técnico de Inventarios
INICIO -

el : ;

P 4. Recibe Oficio o Solicitud, elabora
8&3‘{:&° s""’,“:‘: 2. Recbe y verifica Oficio o Solicitud. Certificacion de Inventarios y conforma
) iy expediente.
trasiada al Encargado de Inventarios v
NO
.| Dewseivecon 5. Traslada expediente al Encargado
: observaciones Sl _ de lnventarios.
3. Traslada Oficio o Solicitud al Técnico
de Im@ntarios

) v v
A B (o
D c
v

8. Recibe y analiza expediente.

v
NO
4
Devuelve para
Su correccion Si
4

9. Fima certificacion y traslada expediente
al Encargado de Inventarios

6. Recbe expediente y revisa que la

certificacion esté comecta.
v
NO
. . ;
. Dewelvepara
* sucarreccion
Sl

7. Firma, sella |a certificacion y la traslada
al Jefe de Aimacén e Inventarics.

v
D

-

v
10. Recibe expediente, entrega la certificacion
al solicitante, requiere, nombre, cargo, firmay
fechaenla copia de recibido.
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MINISTERIO DE 7 2
g *1 GOBIERNO / AGRICULTURA,

marzo
INVENTARIOS Fecha 2021
ENTREGA DE INFORME ANUAL DE INVENTARIO Batnes 3
FORMULARIOS FIN 01 Y FIN 02 9

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 afo conforme a los
formularios FIN 01 y 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 afio de las Dependencias adscritas a la Unidad
Ejecutora Doscientos Uno (201) para su consolidacién a nivel Institucional.
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Almaceén e Inventarios

ENTREGA DE INFORME ANUAL DE INVENTARIO FORMULARIOS

FIN 01 Y FIN 02

RESPONSABLE Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Almacén e

. 1
Inventarios

Solicita al Encargado de Inventarios gestione la
impresion de los formularios FIN 01 Y FIN 02.

Encargado de Inventarios 2

Solicita al Auxiliar de Inventarios imprimir los
formularios FIN 01 y FIN 02.

Imprime formularios FIN 01 y FIN 02

Inventarios

3
Auxiliar de Inventarios genorades pay = SICOIN' .
4 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 Sii Sigus Paip 6.
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 los
Jefe de Almacén e 2 envia mediante oficio al Administrador

Financiero (Ver Norma 2).

/1
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Manual de Normas y Procedimientos

Almacén e Inventarios

ENTREGA DE INFORME ANUAL DE INVENTARIO FORMULARIOS

FIN 01Y FIN 02

Jefe de Almacén e Inventarios

Encargado de Inventarios

Auxiliar de Inventarios

( INcio )

R
[

\
\.

| 1. Solicita al Encargado de Inventarios
gestione la impresion de los formularios

2. Solicita al Auxiliar de Inventarios
imprimir los formularios FIN 01 y FIN 02.

1 1
i : 3. Imprime formularios FIN 01 y FINO2 |
‘ . generados por el SICOIN.

| —

FIN 01Y FINO2.
P
(A ( R,
— N’
7N A~
(D) ()
' T
v v

" 4. Traslada formularios FIN 01

y FIN 02 impresos al Encargado
de Inventarios.

/

| 7. Recibe formularios FIN 01y FIN 02,
firma y los envia mediante oficio al
Administrador Financiero

FIN

5. Recibe y revisa formularios
FIN 01y FIN 02

" 6. Traslada formularios FIN 01
y FIN 02 al Jefe de Aimacén

AN e Inventarios.

\\ i |
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA
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MINISTERIO DE i)

ALMACEN DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y ik marzo
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA echa | 5021
SOLICITUD Y LIQUIDACION DE FORMAS DE SOLICITUD | . . z
DE PEDIDO AN
OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. La Dependencia Solicitante, previo a requerir a Almacén las formas de Solicitud
de Pedido, verifica que no existan Formas pendientes las cuales deben de ser
liqguidadas en el transcurso de cuarenta dias habiles, de lo contrario justificar por
escrito el motivo del retraso de liquidacion de las Formas de Solicitud de
Pedido.

2. La Dependencia Solicitante requiere, mediante Oficio autorizado por el Jefe
Superior Inmediato, las formas de Solicitud de Pedido al Encargado de
Almacén, indicando la cantidad de formularios segun las contrataciones y
adquisiciones que ejecutaran (Ver Anexo 1).

3. La Dependencia Solicitante elabora la (s) Solicitud de Pedido, verificando el
anverso y reverso:

Nombre del Ministerio.

Membrete del Ministerio.

Direccion y teléfono del Ministerio.

Sello de Autorizacion de la Contraloria General de Cuentas CGC.
Forma -01-S/P-AC.

Lleva escrita la descripcion Sin Serie.

. Numero de correlativo del formulario.

@0 a0 T
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a 8 MINISTERIO DE 7 8
g GOBIERNO // AGRICULTURA,

h. Describe el Nombre del Formulario (Solicitud de Pedido).

i. Fecha.

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

k. Unidad Solicitante.

|. La descripcion de solicitud siguiente: Atentamente solicito a usted efectuar las
adquisiciones y/o contrataciones detalladas a continuacion.

m.Contiene 4 columnas y un numero de renglones donde se describe el detalle de
la Contratacion y Adquisicion de bienes y/o servicios requeridos.

n. Cada columna describe:

i. Cantidad

ii. Unidad de medida
iii. Descripcion
iv.  Observaciones

0. Autorizacién de la Contraloria General de Cuentas.

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

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

i. Solicitante.
ii. Encargado de Almacén.
iii.  Visto Bueno del Jefe de la Unidad Solicitante.

4. La Dependencia Solicitante que no utilice las formas de Solicitud de Pedido, debe
devolverlas al Encargado de Almacén sin anular para reasignarlos, en caso de
que la Forma contenga errores en su elaboracion, las anula y devuelve con todas
las copias.

5. La Dependencia Solicitante liquida la copia de la forma Solicitud de Pedido de
color celeste la cual es devuelta al Encargado del Almacén, en un plazo no mayor
a cuarenta dias habiles, de lo contrario justificar por escrito el retraso de
liquidacién de las Formas de Solicitud de Pedido.

6. La Dependencia Solicitante verifica que las formas de Solicitud de Pedido estén
firmadas y selladas para su distribucién siguiente:

a. Original en color blanco, se colocara en el expediente que queda en
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria de la Administracion Financiera.

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

c. Copia a color rosado para archivo de la Sede Departamental o EFA.
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4 B MINISTERIO DE ] &
g | GOBIERNO /. AGRICULTURA,

SOLICITUD Y LIQUIDACION DE FORMAS DE SOLICITUD DE PEDIDO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

1 Verifica cantidad de Formas de Solicitud de
Pedido a utilizar (Ver Norma 1).

Dependencia Solicitante Solicita las Formas mediante oficio con Visto

2 Bueno del Jefe Superior Inmediato, al

Encargado de Almacén (Ver Norma 2).

Solicita firma en libro de control a la

EnEAngack: €e ATRECoR - Dependencia Solicitante y entrega la (s) formas.
Recibe la (s) solicitudes de pedidos y las
4 elabora con base a la programacion de

adquisiciones previamente establecida (Ver
Norma 3).

Requiere las firmas de los funcionarios y
8 empleados publicos que intervengan en la
Dependencia Solicitante Forma.

Realiza el tramite correspondiente para iniciar el
proceso de adquisicion o contratacion.

Traslada Oficio de liquidacién y copias de
Solicitudes de Pedido utilizadas al Encargado
de Almacén (Ver Normas 4, 5y 6).
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b _J
MINISTERIO DE %
l GOBIERNO /- = AGRICULTURA,

SOLICITUD Y LIQUIDACION DE FORMAS DE SOLICITUD DE PEDIDO

Dependencia Solicitante Encargado de Almacén
INICIO : A
v L ¢
o " " . . 3. Solicita firna en libro de contrd y entrega la (s) formas
1. Verifica cantidad de Formas de Solicitud de Pedido a utilizar a las Dependencia Solicitante
S . e S .
2. Solicita las Formas mediante oficio con Visto Bueno del Jefe
Superior Inmediato, al Encargado de Almacén
A4 4
A B

B

4. Recbe la (s) solicitudes de pedidos y |as elabora con base a
la programacion de adquisiciones previamente establecida

5. Requiere las firmas de los funcionarics y empleados publicos
que intervengan en la Forma.

v
6. Realiza @ trdmite corespondiente para iniciar el proceso de
adquisicién o contratacion.

7. Traslada Oficio de liquidacion y copias de Solicitudes
de Pedido utilizadas al Encargado de Almacén
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ALMACEN DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y Fech marzo
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA he 2021
INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS Paginas 5

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

2. El Encargado 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 Doscientos Unos (201)
confrontandolos si cumplen con lo descrito en la Solicitud de Pedido,
especificaciones técnicas, cotizacién 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.

Descripcidn 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.
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. El Encargado de Almacén rechaza la entrega que no cumpla con los requisitos

indicados anteriormente.

. El Encargado de Almacén verifica que el producto sea inventariable para la

identificacién del bien o suministro y firma la Forma 1-H conjuntamente con el Jefe
Superior Inmediato y el Encargado de Inventario de la Unidad Ejecutora
Doscientos Uno (201) en los casos que el bien sea inventariable (Ver Anexo 2).

. El Encargado 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 Doscientos Uno (201).

c. Copia color amarillo — Inventarios Unidad Ejecutora Doscientos Uno (201).
d. Copia color rosado — Tesoreria Unidad Ejecutora Doscientos Uno (201).
e. Copia color celeste — Contabilidad Unidad Ejecutora Doscientos Uno (201).
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Verifica bienes o suministros (Ver Normas 1 y
2)
L Si: Sigue paso 2.
No: Rechaza entrega (Ver Norma 3).
5 Elabora Forma 1-H Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventarios (Ver Anexo 2).
. Conforma expediente y solicita firma en el
ERESIRIace i /AN 3 reverso de la factura del Solicitante y el Jefe
Superior Inmediato.
Coordina con el Encargado de Inventarios el
4 ingreso de los bienes inventariables (Ver
Normas 4y 5).
5 Traslada Forma 1-H al Encargado de
Inventarios.
Recibe la Forma 1-H, elabora Tarjeta Preliminar
6 de Responsabilidad y solicita las firmas a los
Encargado de Inventarios responsables.
v Traslada el expediente al Encargado de
Almacén.
Encargado de Almacén 8 Recibe expediente y traslada al Administrativo

Financiero

ﬂry@ﬁ Mgt c;oaBautllit:‘fi-,‘_xmw

Encazgcu{a de Plaamiento /
Aimfm & ﬂﬁ:icuftum, gMda y ﬂfim!&dén

Al Sl ) ot < 7
Crbs;ig’ﬁ@awnet@mdon Cardonags
Administrador Interno :
Ministerio de Agricultra, Ganaderia y Aimentacion




) ==

i

i

GUATEMALA GANADERIA

E v
PR MINISTERIO DE 7 e
; | GOBIERNO / AGRICULTURA, /)

.......

..... Manual de Normas y Procedimientos

Y ALIMENTACION GUATEMALA

.....

Almacén e Inventarios

INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Num.

PROCEDIMIENTO

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

10

Recibe las tarjetas de Responsabilidad y
solicita firmas a los responsables.

11

Traslada Tarjetas de  Responsabilidad
firmadas a Almacén e Inventarios de la Unidad
Ejecutora Doscientos Uno (201) y firma
conocimiento de entrega.

Administrativo Financiero

12

Recibe de Almacén e Inventarios de la Unidad
Ejecutora Doscientos Uno (201), la Forma 1-H
frmada y la constancia de bienes en
inventario, generada por SICOIN.

13

Distribuye las copias de la Forma 1-H a las
dependencias que correspondan (Ver Norma
6).

14

Traslada expediente a  Administracion
Financiera para tramite de pago.
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Encargado de Aimacén Encargado de Inventarios Administrativo Financiero
~INcio A c
b 4 ; Yy

v
6. Recbe laFoma 1-H, elabora Tarjeta

1. Verifica bienes o suministros Preliminar de Responsabilidad y solicita las

9. Recbe expediente y traslada mediante
oficio a Aimacén e Inventarios de la Unidad
Ejecutora Dosdientos Uno (201), para su
registro en el SICOIN.

A 4

firmas a los responsap!qs. i
v
NO
=
I:::;gaz: 7. Trasladael expediénte al Encargado de
) Sl . Almacén.
4

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

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

A 4

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

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

8. Recbe expediente y traslada
al Administrativo Financiero

(O

10. Recibe |as tarjetas de Responsabilidad y
solicita firmas a los responsables.

11. Traslada Tarjetas de Responsabilidad
firmadas a Aimacén e Inventarios de la
Unidad Ejecutora Doscientos Uno (201) y
firma conocimiento de entrega.

\ 4
12. Recibe de Aimacén e Inventarios de la
Unidad Ejecutora Doscientos Uno (201), la
Forma 1-H firmada y la constancia de bienes
en inventario, generada por SICOIN.

4

13. Distribuye las copias de la Forma 1-H a
las dependencias que correspondan

14. Traslada expediente a Administracién
Financiera para tramite de pago.
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ALMACEN DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y o marzo
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA cha | 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 destruccion 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 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.

2. 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.

3. 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 llevara a cabo la destruccion 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.

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

DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U OBSOLETOS

EFA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Verifica fechas de vencimiento de suministros y
Auxiliar de Almacén de 1 los que por la naturaleza se consideran
Sede departamental o obsoletos (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
Admini : i : requeridos por estar vencidos o ser obsoletos.
ministrativo Financiero : o =
6 Reallza'le.ls actividades para la destruccion de
los suministros (Ver Norma 3).
F Elabora Acta Administrativa (Ver Norma 4).
Traslada fotocopia certificada del Acta
8 Administrativa al Auxiliar de Almacén de Sede
departamental o EFA.
- . Recibe fotocopia certificada del Acta
éuxnllarde FiREGaN €8 Administrativa y opera las salidas en los
ede departamental o 9

registros auxiliares correspondientes.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------
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DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U OBSOLETOS

Auxiliar de Almacén de Sede departamental o EFA Administrativo Financiero
INICIO : A
: v
1. Verifica fechas de vencimiento de suministros y los que por la 3. Redbemf"‘evmdmwﬂwdf‘m"m

naturaleza se consideran obsoletos

V.

4. Recibe sdlicitud por medio de oficio de las Dependencias
mtefesadas B

2. Elabora informe y traslada al Administrativo Financiero
Y

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

\ 4
6. Realiza las actividades para la destruccion de los suministros

7. Elabora Acta Administrativa

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

S v

9. Recbe fotocopia certificada del Acta Administrativay opera
las salidas en los registros auxiliares eonespondemes
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIOS DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA
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INVENTARIOS DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y _— marzo
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA echa | o021
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 través de las
diferentes modalidades de adquisiciones que son sujetas al inventario.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Almacén de la Sede Departamental o EFA 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 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 Aimacén conforma el expediente con la Solicitud de Pedido, Forma
1-H, especificaciones técnicas, cotizacion aprobada y factura original que debe
contener la informacion siguiente: (Ver Anexos 1y 2).

Fecha.

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

Descripcion de los bienes.

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.
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4. EIl Auxiliar de Inventarios, 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 asigna un codigo en el bien conforme al control de
Inventarios, elabora la Tarjeta Preliminar de Responsabilidad y obtiene las firmas
de los responsables.

6. El Administrativo Financiero elabora Oficio dirigido al Jefe de Almacén e
Inventarios para solicitar el registro de los bienes en el Modulo de Inventarios del
SICOIN y en el Libro de Inventario de Bienes de Activo Fijo.

—
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

1 Recibe Bienes inventariables del Grupo 3 (Ver
Normas 1y 2).
Traslada expediente al Auxiliar de

Auxiliar de Almacén

2 Inventarios para su analisis (Ver Norma 3).
Recibe expediente y verifica cumplimiento de
3 requisitos.
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
4 Verifica fisicamente y contra expediente si el

Auxiliar de Inventarios Bien cumple con lo solicitado (Ver Norma 4).
Asigna fisicamente codigo al Bien y elabora
5 Tarjeta Preliminar de Responsabilidad (Ver

Norma 5).

6 Traslada expediente al Administrativo
Financiero.

7 Recibe expediente y elabora Oficio dirigido al

Jefe de Almacén e Inventarios (Ver Norma 6).
Administrativo Financiero Recibe de Almacén e Inventarios las Tarjetas
8 de Responsabilidad autorizadas por la CGC y
las traslada al Auxiliar de Inventarios.

Recibe las Tarjetas y solicita la firma de los
responsables.

Traslada las  Tarjetas firmadas  al
Administrativo Financiero.

Recibe las Tarjetas y elabora Oficio dirigido al
11 Jefe de Almacén e Inventarios devolviendo las
Tarjetas de Responsabilidad firmadas.

Recibe de Almacén e Inventarios el
12 | expediente con la Constancia de Bienes en
Inventario.

Fotocopia el expediente y lo traslada al
Auxiliar de Inventarios.

Recibe expediente fotocopiado, opera la
Auxiliar de Inventarios 14 adicion en el libro de inventario de la Sede
Departamental o EFA y archiva.

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

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

Auxiliar de Inventarios
10

Administrativo Financiero

13
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Almacén e Inventarios

REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

Auxiliar de Almacén

Auxiliar de Inventarios

Administrativo Financiero

INICIO

v
1. Recibe Bienes inventariables del Grupo 3

2. Traslada expediente para su analisis
al Auxiliar de Inventarios

: A

: v

. | 3. Recibe expediente y verifica cumplimiento de
. requisitos.

v

: NO

. Dewuelvecon

.| observaciones S|

. v

4. Verifica fisicamente y contra expediente
si el Bien cumple con lo solicitado

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

6. Traslada expedlente aI Administrativo
Financiero.

v
B

C

Yy

9. Recbe las Tarjetas y solicita la firma de los
responsables.

B

A 4

7. Recibe expediente y elabora Oficio dirigido |

al Jefe de Aimacén e Inventanos

. v -
8. Recibe de Aimacén e Inventarios las

Tarjetas de Responsabilidad autorizadas por

laCGCy

10. Traslada las Tarjetas firadas
al Administrativo Financiero.

v
D

E
14. Recbe expediente fotocopiado, opera la

adicion en el libro de inventario de la Sede
DepanamemaloEFAy

Archiva.

traslada al Auxiliar de Inventarios.

D

v
11. Recibe |as Tarjetas y elabora Oficio
dirigido al Jefe de Aimacén e Inventarios

devolviendo las Tarjetas de Rsponsbuhdad
ﬁrmadas -

12. Recibe de Almacén e Inventarios el
expediente con la Constancia de Bienes en
Inventario.

13. Fotocopia el expediente y lo traslada
Aux:kar de |nventanos

v

15.Prosigue con el tramite de pago
correspondiente.
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INVENTARIOS DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y | marzo
ESCUELAS DE FORMACION AGRIiCOLA echa 1 5021
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. El Auxiliar de Almacén 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 Almacén verifica que la documentacion de los Bienes activos
prestados a la Sede Departamental o EFA cuentan con documentacion de
soporte que permita su control y uso legitimo en la Institucion, asi como que estos
coincidan con las caracteristicas plasmadas en la documentacion.

3. El Administrativo Financiero de las Sedes Departamentales y EFAS que reciben
Bienes en calidad de préstamo para su uso traslada al Jefe de Almacén e
Inventarios, para que se realice el control de las mismas la siguiente
documentacion:

a. Oficio de solicitud dirigida al Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios.
b. Fotocopia de documento mediante el cual los activos fueron entregados a la
Dependencia.
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CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS

Departamentales y EFAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Verifica las caracteristicas de los bienes,
1 elabora Tarjeta Preliminar y solicita firma a los
- . responsables. (Ver Normas 1y 2).
HIEraE Amagen Traslada  expediente al  Administrativo
2 Financiero de las Sedes Departamentales y
EFAS.
Recibe expediente y elabora Oficio.
4 Traslada expediente Al Jefe de Almacén e
Administrativo Financiero Inventarios. (Ver Nora 3).
de las Sedes Recibe de Almacén e Inventarios Boletas
Departamentales y EFAS 5| Preliminares de Responsabilidad de Bienes No
Propiedad del Ministerio.
6 Traslada Boletas al Auxiliar de Inventarios.
2 Recibe Boletas y solicita firmas a los
responsables.
Aucxiliar de Inventarios Fotocopia las Boletas, las archiva y traslada
8 originales al Administrativo Financiero de las
Sedes Departamentales y EFAS
Administrativo Einanciero Recibe Boletas, elabora Oficio dirigido al Jefe
de Almacén e Inventarios y traslada las
de las Sedes 9

Boletas Firmadas.

D h

N, INTERNA
AN \1&;/

ﬂnga. ﬁgﬂﬁm i oo Buukista \ .,/;u
grzcatgaz{a de Plarkamiento A
i & a‘;gzicuﬁuza, gaw{ma [ olﬁﬂimia,cio'n

Autorizé:

ChttenianBrpyintsrr@ordon Cardmﬁ

Administrador Interno
Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Alimentacion

e =/
ADMINISTRACION r/,



-
o MINISTERIO DE &/ &
3 GOBIERNO (/- AGRICULTURA, - geoad
GUATEMALA  GANADERIA .. vreercie Manual de Normas y Procedimientos
W1 YALIMENTACION  GUATEMALA Almacén e Inventarios

CONTROL AUXILIAR DE BIENES AJENOS

T —— Administrativo Financiero de las

Auxiliar de Inventarios

4. Traslada expediente al
Jefe de Aimacén e Inventarios.

2. Traslada expediente al
Administrativo Financiero.

v
5. Recibe de Aimacén e Inventarios Boletas
Preliminares de Responsabilidad de Bienes No
Propiedad del Ministerio

6. Traslada Boletas al Auxiliar de Inventarios.

¥ y
A B
C
v

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

FIN

Sedes Departmentales y EFAS
INICIO : A B
1. Verifica las caracteristicas de los bienes, " . 7. Recibe Boletas y solicita fimas alos
elabora Tarjeta Preliminar y solicita fima a los 3. Reche expedients y eiabora Ofico. responsables.
responsables - = e -
A4

8. Fotocopia las Boletas, las archiva y

traslada originales a Administrativo
Financiero de las Sedes Departamentales
y EFAS
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ACTUALIZACION DE REGISTROS DE INVENTARIOS DE | . .
ACTIVOS FIJOS Paginas | 4

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 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, 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 y conforme a Tarjetas de Responsabilidad.

3. El Auxiliar de Inventarios, 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 o EFA, autorizado por la
CGC.

4. EIl Auxiliar de Inventarios revisa que toda persona contratada por el Ministerio que
tenga bienes a su servicio, cuente con Tarjeta de Responsabilidad.
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5. El Auxiliar de Inventarios 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. EIl Auxiliar 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).

7. El Auxiliar de Inventarios elabora informe indicando que realizé la verificacion del
inventario y si se encuentra actualizado.

8. EIl Auxiliar de Inventarios recibe informe de verificacion de inventarios, determina

si es necesario trasladar el expediente a instancia que corresponda para
regularizar el estatus de los activos fijos.
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ACTUALIZACION DE REGISTROS DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Planifica verificacion de inventario (Ver Norma
1).
2 Efectua la revision fisica de los activos fijos (Ver
Normas 2, 3,4,5y 6).
Elabora Tarjetas Preliminares de
Auxiliar de Inventarios 3 Responsabilidad y solicita firmas a los
responsables.
4 Elabora informe indicando que realizd la
verificacion (Ver Norma 7).
5 Traslada informe al Jefe Superior Inmediato
para firma de Visto Bueno.
6 Recibe, revisa y firma informe de Visto Bueno.
Jefe Superior Inmediato Traslada informe con Visto Bueno al Auxiliar
de Inventarios.
8 Recibe informe y traslada expediente al Jefe
de Almacén e Inventarios (Ver Norma 8).
9 Recibe de Almacén e Inventarios las Tarjetas
de Responsabilidad autorizadas por la CGC.
10 Solicita firmas de los responsables en las
Auxiliar de Inventarios Tarjetas.
11 Fotocopia Tarjetas firmadas y archiva.
Traslada Tarjetas de Responsabilidad
12 autorizadas por la CGC, a Almacén e
Inventarios.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------
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ACTUALIZACION DE REGISTROS DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

Auxiliar de Inventarios Jefe Superior Inmediato
INICIO : A
4 v
1. Planifica verificacion de inventario N 6. Recibe, revisay firma informe de Visto Bueno.
- —— S

2. Efecttia larevision fisica de los activos fijos

7. Traslada informe con Visto Bueno

— I, SR s al Auxiliar de Inventarios.
3. Elabora Tarjetas Preliminares de Responsabilidad y solicita : F=—
firmas a los responsables. . |
A S -

4. Elabora informe indicando que realizé la verificacion.

5. Traslada informe al Jefe Superior Inmediato

para firma de Visto Bueno.
v v
A (B

8. Recibe informe y traslada expediente al
Jefe de Aimacén e Inventarios.

\ 4 S
9. Recibe de Almacén e Inventarios las Tarjetas de
Responsabilidad autorizadas por lg OG{:

10. Solicita firas de los responsables en las Tarjetas.

11. Fotocopia Tarjetas
Vﬁ'madasyarchiva/

12. Traslada Tarjetas de Responsabilidad autorizadas
por la CGC, a Aimacén e Inventarios.
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INVENTARIOS DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y Fech marzo
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA B 2021
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 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).

2. El Auxiliar de Inventarios recibe solicitud de descargo de bienes por los motivos
siguientes:

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 Inventarios.

e. Mal estado.

3. El Auxiliar de Inventarios recibe Oficio de solicitud de descarga, el cual es firmado
por el responsable con Visto Bueno del Jefe Inmediato y contiene la siguiente
informacion:

Descripcidn del bien a descargar.

. Numero 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.

f. 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 vy
y verifica documentacion (Ver Normas 1, 2y 3).
Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.
2 Verifica fisicamente los bienes sujetos a
descargo contra Tarjetas de Responsabilidad.
. . Elabora Tarjetas Preliminares de
ARRJIEFESIYERETOR 3 | Responsabilidad y solicita firmas de los
responsables.
Elabora Oficio dirigido al Jefe de Almacén e
4 Inventarios solicitando efectuar las operaciones
en el SICOIN.
5 Traslada Oficio al Jefe Superior Inmediato para
revision y Visto Bueno.
6 Recibe Oficio, revisa y firma de Visto Bueno.
Jefe Superior Inmediato B Traslada Oficio autorizado al Auxiliar de
Inventarios.
8 Recibe Oficio y traslada al Jefe de Almacén e
Inventarios.
Recibe Tarjetas de Responsabilidad
9 Autorizadas por la CGC con los cambios
Aucxiliar de Inventarios solicitados y requiere firmas de responsables.
10 Fotocopia las Tarjetas firmadas y archiva.
Traslada Tarjetas de  Responsabilidad
11 | originales al Jefe de Almacén e Inventarios.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------
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Almacén e Inventarios

DESCARGA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES

Auxiliar de Inventarios

Jefe Superior Inmediato

INICIO
1. Recibe sdicitud de descargo de bienes y verifica documentacion.

v
~NO

Devuelve con
observaciones Sl

v

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

a los responsables.

Y

efectuar las operaciones en el SICOIN.

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

(> -

3. Elabora Tarjetas Preliminares de Responsabilidad y solicita firmas

4. Elabora Oficio dirigido al Jefe de Aimacén e Inventarios solicitando

8. Recbe Oficio y traslada al Jefe de Aimacén e Inventarios.

|
|

= == 4
9. Recibe Tarjetas de Responsabilidad Autorizadas por la CGC con
los cambios solicitados y requiere firmas de rqqunsu:las

10. Fotocopia Tarjetas
firmadas y Archiva.

11. Traslada Tarjetas de Responsabilidad Originales
al Jefe de Aimacén e Inventarios.

A
v
6. Recibe Oficio, revisa y firma de Visto Bueno

7. Traslada Oficio autorizado al Auxiliar de Inventarios.
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INVENTARIOS DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y Fecha | Marzo
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA 2e 2021

BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE Paginas 4

OBJETIVO:

Gestionar a través de Almacén e Inventarios 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 verifica fisicamente los bienes objeto de baja y conforma
el expediente para que a través de Almacén e Inventarios se solicite ante la CGC
y la DBE del MINFIN la resolucién respectiva.

2. El Auxiliar de Inventarios, para efectuar la verificacion fisica de los bienes objetos
de baja, confronta los siguientes registros:

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

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

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

3. El Auxiliar de Inventarios Unicamente puede dar baja los Bienes Activos por los
siguientes motivos:

a. Mal estado.
b. Por traslado a otra entidad del Estado.
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4. El Auxiliar de Inventarios conforma expediente con la siguiente documentacion:

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

b. Certificacion de Asiento Contable de Inventario.

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

5. El Auxiliar de Inventarios traslada expediente al Jefe de Almacén e Inventarios,
quien traslada a Auditoria Interna para solicitar Opinion y posteriormente al
Despacho Superior para solicitar el Visto Bueno del Sefior Ministro.

6. EIl Auxiliar 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 correspondiente conforme lo indicado en la
notificaciéon de la Direccion de Bienes del Estado.
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Realiza verificacion fisica de los bienes objeto
1 de baja contra los registros de inventarios (Ver
Normas 1y 2).
2 Elabora listado de bienes que seran objeto de
baja (Ver Norma 3).
Auxiliar de Inventarios 3 Conforma expediente (Ver Norma 4).
Elabora Oficio dirigido al Jefe de Almacén e
4 Inventario, solicitando la baja de los bienes ante
la CGC y DBE del MINFIN.
5 Traslada Oficio al Jefe Superior Inmediato para
su revision y Visto Bueno.
6 Recibe Oficio, revisa y firma de Visto Bueno.
Jefe Superior Inmediato B Traslada Oficio autorizado al Auxiliar de
Inventarios.
8 Recibe Oficio y traslada expediente al Jefe de
Almacén e Inventarios (Ver Norma 5).
9 Recibe notificacion de entrega de bienes y los
traslada al predio destinado (Ver Norma 6).
10 Recibe de Almacén e Inventarios fotocopia de
Auxiliar de Inventarios la Resolucion de Baja emitida por la CGC.
11 Opera la baja en los Registros Auxiliares de
Inventarios.
Archiva fotocopia de Resolucion de Baja
12 emitida por la CGC.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------
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BAJA DE BIENES MUEBLES EN ESTADO INSERVIBLE

Auxiliar de Inventarios

Jefe Superior Inmediato

Moo & ﬂjaauﬂum, Gusaderia J e A

~INICIO

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

h 4
2. Elabora listado de bienes que seran objeto de baja

6. Recibe Oficio, revisa y firma de Visto Bueno

7. Traslada Oficio autorizado al Auxiliar de Inventarios.

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

5. Traslada Ofico alrJie;;S'uperiorlnmediato parasu revision
y Visto Bueno.

A4
A

- v = i
8. Recibe Oficio y traslada expediente al Jefe de Aimacén e
Inventarios.

e s 4 e
9. Recbe notificacion de entrega de bienes y los traslada al predio

10. Recbe de Aimacén e Inventarios fotocopia de la Resolucion de

i

e N
11. Opera la baja en los Registros Auxiliares de Inventarios.

v :
12. Archiva fotocopia de
Resolucion de Baja emitida por la
CGC.
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EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE

DE INVENTARIO 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 Auxiliar de Inventarios verifica los registros de inventarios si el bien cuenta con
la Tarjeta de Responsabilidad autorizada por la CGC actualizada y firmada por el
responsable.

2. El Auxiliar de Inventarios elabora Certificacion de Asiento Contable de Inventario
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.

3. El Auxiliar de Inventarios procede a conformar expediente administrativo con la
certificacion de inventario autorizada por el Jefe de Almacén e inventarios o la
entrega al interesado.
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EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE DE INVENTARIO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

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

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

Auxiliar de Inventarios Elabora Oficio dirigido al Jefe de Almacén e
3 Inventarios solicitando el Visto Bueno en la
Certificacion de Inventario.

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

Recibe Oficio, revisa y firma de Visto Bueno.
Jefe Superior Inmediato 6 Traslada Oficio autorizado al Auxiliar de
Inventarios.

7 Recibe Oficio y traslada al Jefe de Almacén e
Inventarios para su Visto Bueno.

Recibe Certificaciones de Asiento Contable de
8 Inventarios firmadas con Visto Bueno del Jefe
de Almacén e Inventarios.

Fotocopia las Certificaciones y solicita firma de
9 recibido de los interesados (Ver Norma 4).

Auxiliar de Inventarios
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EMISION DE CERTIFICACION DE ASIENTO CONTABLE DE INVENTARIO

Auxiliar de Inventarios Jefe Superior Inmediato
INICIO : A
v v

5. Recibe Oficio, revisa y firma de Visto Bueno

1. Verifica la Tarjeta de Responsabilidad autorizada por la CGC

v
2. Elabora las certificaciones de Asiento Contable de Inventarios.

— T 2 6. Traslada Oficio autorizado al Auxiliar de Inventarios.
3. Elabora Oficio dirigido al Jefe de Aimacén e Inventarios solicitando - ;
el Visto Bueno en la Certificacion de Inventario. . |

4. Traslada Oficio al Jefe Superior Inmediato para su revisién

y firma de Visto Bueno.
v v
A B
B

7. Redibe Oficio y traslada al Jefe de Almacén e Inventarios

o v

8. Recbe Certificaciones de Asiento Contable de Inventarios
firmadas con Visto Bueno del Jefe de Aimacén e Inventarios.

——— S
9. Fatocopia las Certificaciones y solicita fima de recibido de los
interesados
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INVENTARIOS DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES Y marzo
ESCUELAS DE FORMACION AGRICOLA Fecha | 5504

ELABORACION Y ENTREGA DE CIERRE ANUAL .
DE INVENTARIO Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

a. Fotocopias de las Tarjetas de Responsabilidad autorizadas por la CGC.
b. Reporte de bienes aprobados por Institucion y Unidad Administrativa de
Inventarios A.F, generado por SICOIN.

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

2. El Auxiliar de Inventarios certifica el resumen del cierre anual del libro de
inventarios de los bienes del Ministerio registrados hasta el 31 de diciembre de
cada ano y lo presenta a Almacén e Inventarios en los primeros quince (15) dias
del mes de enero del siguiente ano fiscal.
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ELABORACION Y ENTREGA DE CIERRE ANUAL DE INVENTARIO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Verifica los montos totales y elabora
1 certificacion del cierre anual del libro de

inventarios (Ver Norma 1).

Auxiliar de Inventarios

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

Traslada Oficio al Jefe Superior Inmediato.

AW

Recibe Oficio, verifica y firma de Visto Bueno.

Jefe Superior Inmediato

Traslada Oficio autorizado al Auxiliar de
Inventarios.

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

Auxiliar de Inventarios

Archiva fotocopia con sello de recibido de
Almacén e Inventarios.
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Almaceén e Inventarios

ELABORACION Y ENTREGA DE CIERRE ANUAL DE INVENTARIO

Auxiliar de Inventarios

Jefe Superior Inmediato

v

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

o =
2. Elabora Oficio dirigido al Jefe de Aimacén e Inventarios remitiendo
la certificacion de cierre de inventario.

3. Traslada Oficio al Jefe Superior Inmediato.

6. Recibe Ofico, fotocopia y traslada al Jefe de Aimacén
e Inventarios

v Sreliien)
7. Archiva ftocopia con sello de
recibido de Almacén e
Inventarios.

R\

A
v
4. Recibe Oficio, verifica y firma de Visto Bueno

5. Traslada Oficio autorizado al Auxiliar de Inventarios.
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~ CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
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ALMACEN DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS DE marzo
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA RO 2021

REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD DE o
PEDIDO Paginas 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 Auxiliar 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. El Auxiliar de Almaceén, previo a la entrega de las Formas de Solicitud de Pedido,
verifica que la Dependencia solicitante haya liquidado con anterioridad las copias
celestes de los formularios entregados en orden cronolégico.

3. El Auxiliar 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 Auxiliar 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 Num. PROCEDIMIENTO

1 Recibe Oficio de requerimiento de Formas de
Solicitud de Pedido (Ver Norma 1).

Verifica liquidacion de solicitudes anteriores

(Ver Norma 2).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve con observaciones.

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

Registra en el Libro de Control las Formas

Aucxiliar de Almacén 4 entregadas y requiere firma del solicitante (Ver

Norma 3).

Entrega las Formas a la Dependencia
5 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).

Archiva Formas Solicitudes de Pedido.
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MINISTERIO DE
I GOBIERNO (/- AGRICULTURA,

REGISTRO Y ENTREGA DE FORMAS DE SOLICITUD DE PEDIDO

Auxiliar de Almacén

INICIO

. L, A

i 1. Reabe Oficio de requenmoento de Formas de Solntud de
Pedido.

¥
2. Verifica liquidacion de solicitudes anteriores

fﬁ X
—NO—+——
 J
63 Dewuelvecon |
i observaciones |
- SI
x. . v
3 ‘ 3 Autonm Ia cantidad de Formas de Sdcnudes de Pedldo segun
] ex:stenc:as
o S — : N
4 Regma en d Lixo de Control las Formas entregadas y
reqmefe frma del sohu'arte
\ 4
G 5 Emrga las Formas a la Dependencia Solicitante, conforme a la
L documentacion de respaldo
. /. -

6 Red:e de la Dependencia Sohutxme Oﬁuo de devolucién y
copias de Solicitudes de Pedldo utiazaias
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ALMACEN DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS DE marzo
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA racha 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 Auxiliar 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 Auxiliar de Almacén verifica que los bienes y suministros entregados por el
proveedor coincidan con la descripcién de lo solicitado en los documentos; asi
como la Solicitud de Pedido, especificaciones técnicas, cotizacién aprobada,
numero de liquidacion y la factura original que contiene la informacién 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 y suministros.

Descripcion de los bienes y suministros.

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

Precio total en quetzales.

Precio total en letras.

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

Llevar el sello de Cancelado.
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3. El Auxiliar 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.

4. El Auxiliar 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.

5. El Auxiliar de Almacén, registra y controla el ingreso de bienes y suministros, por
producto en la Tarjeta para Control de Suministros (kardex), con numero de
correlativo, numero de renglén presupuestario e identificacion del tipo de bienes y
suministros. Dicha tarjeta esta autorizada por la Contraloria General de Cuentas
(Ver Anexo 3).

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

7. El Auxiliar de Almaceén, opera diariamente los registros conforme se presente el
proveedor con los bienes y suministros.

8. EI Auxiliar de Almacén distribuye las copias de la Forma 1-H, de la manera
siguiente: (Ver Anexo 2).

. Original color blanco — Expediente de Compra.
Duplicado color celeste — Contabilidad.
Triplicado color amarillo — Inventarios.
Cuadruplicado color verde — Almacén.

. Quintuplicado color rosado — Tesoreria.
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Almacén e Inventarios

INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

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

Si: Sigue paso 2.

No: Rechaza la entrega.
° Conforma expediente, firma y sella la factura

Auxiliar de Almacén de recibido al dorso.

Llena la Forma 1-H “Constancia de Ingreso a

3 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.

5 Recibe y firma de Visto Bueno la Forma 1-H.
a5 aiia, WD 6 Traslada Forma 1-H al Auxiliar de Almacén.
Recibe la Forma 1-H, verifica que los bienes
; sean inventariables (Ver Norma 3).
- ; Si: Sigue paso 8.
RiElargexmasen No: Ubica el bien en Almacén.
8 Coordina con el Auxiliar 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
Auxiliar 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 Auxiliar de Almacén.
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y verifica que los bienes
13 estén identificados (Ver Norma 4).
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
Auxiliar de Almacén Suministros (Ver Normas 5,6 y 7).
16 Distribuye copias correspondientes (Ver
Norma 8).
17 Archiva copia de la Forma 1-H
correspondiente.
Traslada el expediente original al interesado
18 para que realice el tramite de pago.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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Almaceén e Inventarios

INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Auxiliar de Almacén

Jefe de la UDAFA

Auxiliar de Inventarios

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

A\ 4

factura

ke o

S A 4
4. Trasladala Forma 1-H “Constancia de |
Ingreso aAlmacen y a Inventario” al
S e ] R
Jefe de la UDAFA.
—_—
|/
Vv

e

N
;A“

~
(B
N

sean inventariables

X

AN

No—< >
N S Y
| Ubicael |

bien en ‘
Amacén. Si
b

ingreso de los bienes inventariables.

| 3. Llena la Forma 1-H “Constancia de Ingreso | .
aAmaceny a Inventario” de acuerdoala |

S A

R N, S IO
7. Recibe laForma 1-H, verifica que los bienes | -

8. Coordina con el Auxiliar de Inventarios el |

TR 7\
(" INicio (A) @
T | |
) v - v . v
| 1-Rechey vem“elc:t:sat;;::es y suministros | | ¢ Recibe y fima de Visto Bueno la Forma 1-H. 1 . | 9.Se pesenta al Almacén, asigna numero de
| niregades. 12 : inventario identificando los bienes.
. | .
N | | I
NO—+ > /] 10. Elabora Tarjeta de Responsabilidad y
N /| | solicita firma del responsable de los bienes.
. S ‘ - ‘ :
| o S : \_/1/\
| Rechaza la * (6. Traslada Fomna 1-H al Auxilar de Almacén | 4
| entrega. S| AN : \
! . 11. Llena la columna “Falio Libro Inventario”

en la Forma 1-H, firma y sella.

i |
R B

/|

/

: /
/ 12. Traslada expediente al

. \\ Ausxiliar de Aimacén
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INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Auxiliar de Almacén

’ 13. Recibe expediente y verifica que los bienes estén identificados
|

v
—NO———
¥

Dewuelve con |

observaciones | SI
- A 4 .
14. Opera el reglstro de cmtrol mbrno para el traslaio del
expediente.

- A 4

‘ 15. Regrstta elbienen la Taqda de Control de Suministros

16. Dlstrbuye copias ca'rspondlentes

h 4
17. Archiva copia de la Foma
1-H corespondiente.

18. Traslada el expediente original al interesado para que
realice el tramite de pago.
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ALMACEN DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fech marzo
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA S 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 Auxiliar de Almacén verifica que el mobiliario y equipo de oficina, equipo de
computo, los vehiculos y bienes que por su naturaleza y caracteristicas no
pueden resguardarse en el Almacén, se despachan inmediatamente a las
Dependencias solicitantes.

2. El Auxiliar 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.

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

4. EIl Auxiliar 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.
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ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

1

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

Identifica el lugar de almacenamiento vy
clasifica los bienes y suministros (Ver Normas

1y 2).

Auxiliar de Almacén

Verifica e informa al Jefe de la Unidad
Desconcentrada de Administracién 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).
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ALMACENAMIENTO DE BIENES Y SUMINISTROS

Auxiliar de Almacén

INICIO

A4 =
1. Verifica que los bienes y suministros coincidan con la Forma 1-H.

A 4

2. Identifica el lugar de almacenamiento y dasifica los bienes y
suministros.

— N s
3. Verifica einforma al Jefe de la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa, de las fechas de
vencimiento o caducidad del suministro

s J

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

S L. ——
5. Acomoda el bien o suministro, de acuerdo al sistema de rotacién
de inventarios
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ALMACEN DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS DE o marzo
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA echa | 2p94

DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Paai 3
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 Auxiliar 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 Auxiliar 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 Auxiliar de Almacén no acepta devoluciones de bienes y suministros que hayan
sido consignados en la Requisicion.

4. El Auxiliar de Almacén realiza las anotaciones en las Tarjetas para Control de
Suministros con numero 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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DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE Nam. 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.

4 Recolecta los bienes o suministros solicitados,

de acuerdo a las existencias.

Auxiliar de Almacén

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

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

Requiere la firma del solicitante en la
Requisicion como comprobante de recepcién de
los bienes o suministros.

Opera en la Tarjeta para Control de
Suministros los bienes 0 suministros
entregados y la archiva (Ver Norma 4).
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DESPACHO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y SUMINISTROS

Aucxiliar de Almacén

INICIO

v o
1. Recibe la forma de “Requisicién al Aimacén de Materiales y
Suministros” y verifica los datbs

;'

2. Verifica las existencias

—NO——
i ¢
Rechaza la
solicitud. SI
y

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

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

) 2 e . e
5. Despacha los bienes o suministros al solicitante

S B . SRS
6. Firma la Requisicion como constanda de haber entregado los
bienes o suministros.
v
7. Requiere |la irma del en la Requisicion como

: v = T S —
8. Opera en la Tarjeta para Control de Suministros los bienes o
suministros entregadosy 8

Archiva
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ALMACEN DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS DE marzo

ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Fecha | 5554

DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U

OBSOLETOS Paginas | 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

b

%L,

El Encargado de Almacén 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 Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera vy
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 el
Encargado de Almacén reporta como disponibles, los requieren mediante la
Requisicion al Almacén de Materiales y Suministros (Ver Anexo 4).

El Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera vy
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 destrucciéon 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 destruccion 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 el
conjuntamente con Auditor Interno y el Jefe de la Unidad Desconcentrada de
Administracion 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
Encargado de Almacén obsoletos (Ver Norma 1).
5 Elabora informe y lo traslada al Jefe de la
UDAFA.
Jefe de la UDAFA 3 Recibe informe y coordina con Dependencias

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
requeridos por estar vencidos o ser obsoletos.
Elabora Oficio dirigido a la Auditoria Interna de
6 MAGA vy lo traslada al Jefe de la UDAFA para
su Visto Bueno (Ver Norma 4).

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

Recibe Oficio autorizado y lo traslada a la
8 Auditoria Interna del MAGA para
calendarizacion.

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

Encargado de Almacén 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.
Conforma expediente y lo archiva.

Encargado de Almacén 5

Jefe de la UDAFA 7
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Almacén e Inventarios

DESTRUCCION DE SUMINISTROS VENCIDOS U OBSOLETOS

2. Elabora informe y o trasiada al Jefe de la UDAFA.

v
A

0
| 4. Recbe de las Dependendias la Forma de Requisicion al Aimacén
de Materiales y Suministros.

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

v
6. Elabora Oficio dirigido a la Auditoria Interna de MAGA,

raslada para su Visto Bueno al Jefe de la UDAFA.
v
o]

W, S
8. Recibe Oficio autorizado y lo traslada a la Auditoria Intema del
MAGA para calendarizacion. -

v
9. Realiza las actividades para la destruccion de los suministros

v :
10 Elabora Acta Administrativa
11. Recibe del Jefe de 1a UDAFA fotocopia certificada del Acta
Administrativa y opera |as salidas en los registros comrespondientes.

24
12. Conforma expediente y lo
archiva.

v

Encargado de Aimacén Jefe de la UDAFA
INICIO A
¥ & . v
1.vgii:ahdnsdem;rhrn_demybsupoﬂa 3. Recbe informe y ina con D jencias del MAGA

C
§ . 4
7. Recibe Oficio, da su Visto Bueno y

traslada al Encargado de Aimacén
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CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIOS DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS
DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
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INVENTARIOS DE LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS Fech marzo
DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA i 2021

REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO Paginas 5

OBJETIVO:

Registrar en el médulo 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 Auxiliar 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 recepcion a entera satisfaccion
de los Bienes solicitados, por lo que ésta debe verificar las caracteristicas
técnicas y especificas segun factura para su recepcion (Ver Anexo 19).

2. El Auxiliar de Almacén conforma expediente con la Solicitud de Pedido, Forma 1-
H, especificaciones técnicas, cotizacidon aprobada 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.
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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.

3. El Auxiliar 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.

4. El Auxiliar 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
Administracién Financiera y Administrativa.

5. El Auxiliar 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.

6. EIl Auxiliar 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

NUm.

PROCEDIMIENTO

1

Recibe bienes inventariables del Grupo 3 y
conforma el expediente (Ver Normas 1y 2).

Auxiliar de Almacén

2

Traslada  expediente al  Auxiliar de
Inventarios para su analisis.

Recibe expediente y verifica los bienes
adquiridos.

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Verifica fisicamente el bien a inventariar
conforme a documentos (Ver Normas 3 y4).

Asigna fisicamente un cédigo al bien, elabora
Tarjeta Preliminar de Responsabilidad y
obtiene firmas de los responsables.

Auxiliar de Inventarios

Ingresa las nuevas adquisiciones en el Médulo
de Inventarios del SICOIN y en el Libro de
Inventario de Bienes de Activo Fijo (Ver
Norma 5).

Completa la Forma 1-H con la informacion de
Inventario, firma y sella para hacer constar el
registro.

Imprime Tarjeta de Responsabilidad emitida
por el Modulo de Inventarios del SICOIN (Ver
Anexo 7).

Solicita al responsable del bien adquirido que
firme Tarjeta de Responsabilidad autorizada
por la CGC y entrega fotocopia de la misma al
Responsable (Ver Norma 6).
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Archiva la Tarjeta de Responsabilidad en la
10 | carpeta correspondiente.
Imprime Constancia de Bienes en Inventario
11 emitida por el Modulo de Inventarios del
) 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.
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REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO

Auxiliar de Almacén Auxiliar de Inventarios

Encargado de Inventarios

INICIO : A

\ 4

1. Recibe bienes inventariables del Grupo 3y
conforma el expediente.

— v .
3. Recbe expediente y verifica los bienes
o

v
| J : NO
2. Traslada expedente para su andlisis al : v
Aw“,a,' de, lnwnt,,an,qs, ! Devueive con
* observaciones.
i . Si
" 4

4. Verifica fisicamente el bien a inventariar
conforme a documentos

4

firmas de los responsables.

4

5. Asigna fisicamente un cddigo al bien, elabora | .
Tarjeta Preliminar de Responsabilidad y obtiene | -

6. Ingresa las nuevas adquisiciones en el
Médulo de Inventarios del SICOIN y en el
Libro de Inventario de Bienes de Activo Fijo

Y.

Inventario, firma y sella para hacer constar el
registro.

por el Mcdulo de Inventarios del SICOIN

) 4

9. Solicita al responsable del bien adquirido que
firme Tarjeta de Responsabilidad autorizada por
la CGC y entrega fotocopia de la misma al

Responsable

.

10. Archiva la Tarjeta
de Responsabilidad
en la carpeta
correspondiente.

| . 4 .
11. Imprime Constancia de Bienes en
Inventario emitida por & Méduo de Inventarios
del SICOIN y laincorpora al expediente.

— ), 2 §
12. Fotocopia expediente y traslada el origina
a Encargado de Almacén para que realice el
trémite respectivo.

. g
13. Archiva fotocopia
de expediente.

T Cor;n;egla l;‘orma 1-H con la ﬁormacién de £
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8. Imprime Tarjeta de Responsahilidad emitida |
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Cristian Davinc Gordon Cardona

Administrador Interno
Ministerio de Agricultra, Ganaderia y Alimentacion
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES DE BIENES Paai
Y SUMINISTROS aginas 6

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Jefe de UDAFA recibe expediente de donaciéon de bienes identificado con el
numero de gestidon autorizada generado por el modulo de registro de donaciones
del SIGES. Todas las Dependencias adscritas a la Unidad Ejecutora que reciban
Bienes en calidad de donacion, estan obligadas a gestionar ante las
Dependencias correspondientes la regularizacion y registro de las donaciones
conforme a lo establecido en el Manual de Registro de Donaciones del Ministro de
Finanzas Publicas y la Guia para el Registro de Donaciones en Especie de la
Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

2. El encargado de Almacén recibe y verifica que el expediente de donacién 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).
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