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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES Y EL
TRAFICO ILICITO DE DROGAS

CONSIDERANDO

Que el Secretario Ejecutivo de la Comisién Contra las Adicciones y Trafico llicito de Drogas,
tiene a su cargo velar por el cumplimiento de la legislacion aplicable y la adecuada
utilizacion de los recursos a cargo de la institucion.

CONSIDERANDO

Que a la Direccién Administrativa Financiera le compete la gestion administrativa interna,
asi como la debida administracion, coordinacién, registro de los bienes institucionales y
supervision del control de los mismos, asimismo, que en cumplimiento a disposiciones
legales ordinarias e internas, debe emitirse el Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Inventarios de la Direccion Administrativa Financiera, que coadyuve al
logro de los objetivos institucionales. :

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Interno nimero 32-2016, de fecha 2 de septiembre de 2016, se
aprobo y autorizé el Manual de Procedimientos de la Direccién Administrativa-Financiera,
posteriormente, segn Acuerdo Interno nimero 38-2016, de fecha 28 de octubre de 20186,
se aprobd la actualizacién del Manual de Procedimientos de la Secretaria, y debido a que,
los procedimientos a cargo del Departamento de Inventarios, de la Direccion Administrativa
Financiera de la Secretaria, no se ajustan a las necesidades de la Institucion, resulta
necesario elaborar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Inventarios
de la Direccién Administrativa Financiera, motivo por el que es pertinente emitir la presente
disposicién legal.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 74 del Decreto niimero 48-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala; Ley Contra la Narcoactividad; 1 del Acuerdo
Gubernativo nimero 143-94; 13 literales [) y q) del Acuerdo Gubernativo ntimero 95-2012,
Reglamento de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas, el Secretario
Ejecutivo de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento
de Inventarios de la Direccion Administrativa Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la
Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas.

Articulo 2. Derogatoria. Se derogan los procedimientos denominados: procedimiento 26:
Control de ingreso a inventario; procedimiento 27: Tarjetas de responsabilidad de activos
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fijos y fungibles; procedimiento 28: Movimiento de bienes en tarjetas de responsabilidad
por traslado; procedimiento 29: Movimiento de bienes en tarjetas de responsabilidad por
retiro del colaborador; procedimiento 30; Inventario Fisico; y procedimiento 31: Bajas de
activos fijos de procedencia ferrosa y no ferrosa, todos de la Direccion-Administrativa
Financiera, aprobados segun Acuerdo Interno numero 32-2016, de fecha 2 de septiembre
de 2016, que forman parte del Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva de la

Comisién Contra las Adicciones y el Tréafico llicito de Drogas, segin Acuerdo Interno §‘3§‘* ‘9’4;%

nimero 38-2016, de fecha 28 de octubre de 2016, asi como toda disposicion queSS FZHNZ
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Articulo 3. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente. Loz
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Introduccion

El presente Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Inventarios
de la Direccion Administrativa Financiera, de la Secretaria Ejecutiva de la
Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas -SECCATID-,
detallan paso a paso las acciones que desarrolla el Departamento de Inventarios
en las operaciones administrativas y financieras de los bienes propiedad de la
institucion. Asimismo, esta enfocado a ser una herramienta para el desempefio
oportuno del personal; aportando al cumplimiento de las metas estratégicas,

objetivos y mandato institucional.
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1. Objetivos de los procedimientos

1.1. General

Establecer de forma clara y comprensiva las acciones que permitan el registro,

control y actualizacion constante del inventario de los bienes de la SECCATID, y

que coadyuven al cumplimiento de resultados con mayor eficiencia, asi como la

debida proteccién de los bienes institucionales.

1.2. Especifico

a. Registrar y actualizar los bienes propiedad de la SECCATID, en los registros
institucionales.

b. Realizar inventarios constantes para asegurar que los bienes propiedad de la
SECCATID se encuentren en 6ptimas condiciones de funcionamiento.

c. Garantizar que los bienes inventariados, propiedad de la SECCATID se

encuentren debidamente ubicados.

2. Ambito de aplicacién

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Inventarios, de la
Direccién Administrativa Financiera, de la Secretaria Ejecutiva de la Comision
Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas -SECCATID-, son de
observancia y aplicacion para el Departamento de Inventarios, asi como para las

demas dependencias de la Institucion.

3. Normas de aplicacion general

Los lineamientos del Manual de Normas y Procedimientos, seran de guia para el
Departamento de Inventarios, de la Direccion Administrativa Financiera en la
ejecucion de las actividades internas o externas en la Secretaria Ejecutiva de la
Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas -SECCATID-.
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| 4. Base legal

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

o Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

o Ley contra la Narcoactividad, Decreto Nimero 48-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

o Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, para el
ejercicio fiscal correspondiente.

° Creacion de la Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y el
Trafico llicito de Drogas, Acuerdo Gubernativo 143-94 del Presidente de la
Republica de Guatemala.

° Reglamento de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de
Drogas, Acuerdo Gubernativo 95-2012, del Presidente de la Republica de
Guatemala.

J Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Publica,
Acuerdo Gubernativo 217-94 del Presidente de la Republica.

© Circular 3-57, Direccion de Contabilidad del Estado, Ministerio de Finanzas
Publicas.

@ Reglamento para la Regularizacion y Legalizacién de los Bienes Inmuebles
del Estado y de los que se otorgan a favor, Acuerdo Ministerial No. 188-2021
del Ministro de Finanzas Publicas.

o Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB, Acuerdo
Ministerial Nimero 50-2022 del Ministro de Finanzas Publicas.

® Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles, Circular Conjunta del Ministerio
de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.

o Reglamento de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones
y el Trafico llicito de Drogas para el Proceso de Baja y Disposicion Final de

Bienes Inservibles, Acuerdo Interno Numero 011-2025.
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f 5. Descripcion de procedimientos:
La descripcion de los procedimientos permitira ejecutar el trabajo del
Departamento de Inventarios, de la Direccién Administrativa Financiera, en las
diferentes actividades de control, altas, bajas y asignacion de bienes en las
diferentes areas administrativas dentro de la Secretaria Ejecutiva de la Comision
Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas. A continuacion, se desarrollan

los siguientes procedimientos:
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Procedimiento:

Registro de ingreso a inventario de activos fijos.

DELA g,

&7, | Secretarfa Fjecutiva de
Cédigo: PR-DI-001 ¢ s la dIComisién c:inu-a las
- . Adiccionesye
Fecha: Mayo 2025 . X
e, r | llicito de Drogas
Version: Primera “remt” |
Unidad Direccién Administrativa Financiera Area Departamento de

Administrativa:

Responsable: Inventarios

Objetivo:

Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- los activos fijos adquiridos en la Secretaria,

para incorporacioén al inventario institucional.

Norma especifica:

a) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.
b) Circular 3-57, Direccion de Contabilidad del Estado, Ministerio de Finanzas Publicas.
¢) Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial Ntiimero 50-2022 del

Ministro de Finanzas Publicas.
Actividad
Recibe el expediente de la compra del activo, consigna
en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, el
nimero de liquidacion o nimero de rendicion de la
Tarjeta de Crédito Institucional -TCI-,

Responsable
Jefe del Departamento de Inventarios

02

Ingresa al moédulo de Inventarios del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, para el registro del bien
y traslada al Director Administrativo Financiero para
aprobacion.

Jefe del Departamento de Inventarios

03

Recibe el expediente, aprueba en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- y devuelve al Jefe del
Departamento de Inventarios.

Director Administrativo Financiero

04

Recibe el expediente aprobado, genera el cédigo del
bien e imprime la Constancia de Bienes en Inventario.

Jefe del Departamento de Inventarios

05

Registra el activo en el Libro para Inventario de Activos,

con la informacién siguiente:

a) Codigo del activo fijo generado del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-,

b) Numero de Comprobante Unico de Registro -CUR-.

c) Proveedor, numero de factura y fecha.

d) Descripcion.

e) Valor.

Jefe del Departamento de Inventarios

www.seccatid.gob.gt
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Paso No.
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Actividad

Llena la Forma 1-H, denominada “Constancia de Ingreso

a Almacén y a Inventario” con la informacién siguiente:

a) Comprobante Unico de Registro -CUR-.

b) Cédigo del activo generado del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

¢) Libro para Inventario de Activos.

d) Tarjeta para Control de Ingresos y Egresos de
Almacén.

Traslada el expediente al Jefe del Departamento de

Contabilidad y copia de la Forma 1-H, denominada

“Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario” al Jefe

de Almacén.

SECCATID

Responsable
Jefe del Departamento de Inventarios

07

Etiqueta el bien con el cédigo del activo generado del
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y archiva el
expediente que contiene:
Copia de la Forma 1-H, denominada “Constancia
de Ingreso a Almacén y a Inventario”
a) Copia de Factura
b) Copia del Comprobante Unico de Registro -CUR-

Jefe del Departamento de Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

www.seccatid.gob.gt
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E Flujograma: PR-DI-001 Registro de ingreso a inventario de activos fijos.

| Jefe del Departamento de Inventarios : Director Administrative Financiero

1
| A
|- { Inicio
I

|

. | 3 Recibe el expediente,

! | aprueba en el -SICOIN y
| devuelve al Jefe del
I Departamento de
|
i
i
i
|

i Recibe el expediente de
Inventarios.

| la compra del activo,
Loy consigna en el Sistema
| de Confabilidad Integrada
-SICOIN-

Ingresa al médulo de
\ Inventarios del Sistema !
de Contabilidad Integrada
| -SICOIN- para el registro
| del bien y traslada.
|

{
1
{
I
|
|
|
1
|
]
]
}
|
|
t
!
3
Recibe el expediente |
aprobado, genera el ‘
|

I

|

|

|

I

i

i

|

|

|

i

i

|

cadigo del bien e imprime
| la Constancia de Bienes

i en Inventario.

f Registra el activo en el
| Libro para lnventario de
| Aclivos, con los criterios
establecidos.

: Liena la Forma 1-H,
| “Constancia de Ingreso
| a Amacén y a
! Inventaric” con la

| informacion
| establecida.

! |
| |

|
i
|
|
|
¥ |
|
|
f
|
|
|
|
{

H Etiqueta el bien con el
| codigo del activo
i .generado de -SICOIN-.

Archiva
expediente.

Fin
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Procedimiento:

Asignacién de activo nuevo.

&7 " | Secretarfa Ejecutiva de

Cédigo: PR-DI-002 1RV’ Ia Comisién Contralas
Fecha: Mayo 2025 " O A'd.iccionesyeITréﬁm

i ‘y % | llicito de Drogas
Version: Primera
Unidad Direccién Administrativa Financiera Area Departamento de
Administrativa: Responsable: Inventarios
Objetivo: Asignar activos fijos a servidores publicos, para responsabilidad sobre su uso y custodia.

01

Norma especifica:

a) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.
b) Circular 3-57, Direccién de Contabilidad del Estado, Ministerio de Finanzas Publicas.

¢) Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial Nimero 50-2022 del
Ministro de Finanzas Publicas.

Actividad
Recibe copia de la forma denominada “Requisicién de
Materiales y Suministros de Almacén” y registra el activo
en la forma denominada “Tarjeta de Responsabilidad de
Activos Fijos” de la persona que corresponda y traslada
para firma.

Responsable
Jefe del Departamento de Almacén

02

Recibe la forma denominada “Tarjeta de Responsabilidad
de Activos Fijos”, valida, firma y traslada al Jefe del
Departamento de Inventarios.

Servidor Publico

03

Recibe firmada la forma denominada ‘“Tarjeta de
Responsabilidad de Activos Fijos”, firma y traslada para
visto bueno al Director Administrativo Financiero.

Jefe del Departamento de Inventarios

04

Recibe, valida, firma de visto bueno y devuelve al Jefe del
Departamento de Inventarios.

Director Administrativo Financiero

05

Recibe la forma denominada "Tarjeta de Responsabilidad
de Activos Fijos”, traslada copia de la misma al servidor
publico y archiva el original.

Jefe del Departamento de Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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i Flujograma: PR-DI-002 Asignacion de activo nuevo.

|| Jefe del Departamento de Almacén i Servidor Piblico | Jefe del Departamento de Inventarios | Director Administrativo Financiero
| |
| Inicio ! |
1 !
| ;
- Redbe copla de la forma 1
‘ I Redibe la fama
“Requisicion do Materizlos y denominada Tarjeta de Redibe firmada fa foma, i
| Sumnistos de Amacén” y e it iyl | Recite, valds, fmade
L vaslada para fima. Fijos®, vaida, fmay biser. i visto buenoy devuelve.
| raslada {
‘ ! {
{ |
|
‘ |
- 1
bl
P Recibelafama y tradada
copia de lamisma al
servidor piblico.
: ] |
I i |
P i
Archiva forma
original.
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Procedimiento: Asignacién de activos a servidores publicos de nuevo
ingreso. .»"‘l“lum% ISecretallrle_irEjECUtiva Clie

Cadigo: PR-DI-003 SEWY G aQorpsmnCon‘h’p as

o : - Adicciones y el Trafico
Fecha: Mayo 2 Dty I llicito de Drogas
Version: Primera
Unidad Direccién Administrativa Financiera Area Departamento de
Administrativa: Responsable: Inventarios
Objetivo: Regular la asignacién de activos fijos a nuevos servidores publicos, verificando fisicamente los bienes y

documentando su entrega mediante la denominada "Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos".

Norma especifica: | a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b) Circular 3-57, Direccién de Contabilidad del Estado, Ministerio de Finanzas Publicas.
c) Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial Numero 50-2022 del
Ministro de Finanzas Publicas.
Paso No. Actividad Responsable

01 Recibe via correo electronico, solicitud de asignacién de | Jefe del Departamento de Inventarios
activos para servidores pudblicos de nuevo ingreso, y
verifica fisicamente los activos que seran asignados.

02 Registra en la forma denominada ‘Tarjeta de Jefe del Departamento de Inventarios
Responsabilidad de Activos Fijos” los activos que seran
asignados al servidor publico.

03 Realiza el inventario de activos con el servidor publico Jefe del Departamento de Inventarios
responsable, firman la forma denominada ‘Tarjeta de
Responsabilidad de Activos Fijos”, y traslada al Director
Administrativo Financiero para firma de visto bueno.

Recibe la forma denominada “Tarjeta de Responsabilidad Director Administrativo Financiero
04 de Activos Fijos”, firma y traslada al Jefe del Departamento

de Inventarios.
05 Recibe y entrega copia de la forma denominada “Tarjeta Jefe del Departamento de Inventarios

de Responsabilidad de Activos Fijos” al servidor publico
responsable y archiva original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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' Flujograma: PR-DI-003 Asignacion de activos a servidores publicos de nuevo ingreso.

. Jefe del Departamento de Inventarios Director Administrativo Financiero
| |

! i

| Inicio | i Recibe la forma, firma

; \ 3 : y traslada

|

i

|
Recibe via comeo |
electrénico, solicitud de I
i asignacién de activos y |
verifica fisicamente los
activos que seran
asignados.
f
|

| Registra en la forma de

Activos Fijos los activos

que serdn asignados al
servidor Piblico

| \
Realiza el inventario de
activos con el servidor
publico, firman la forma y | I
traslada para firma de visto
bueno. 1

Recibe y entrega copia de
la forma al servidor piiblico -
responsable.

Archiva expediente.

Fin
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Procedimiento:

Actualizacién de Tarjeta de Responsabilidad de Activos

Administrativa:

o9y, | I N
Fijos, por cesacién definitiva de funciones del servidor | ¢ % 5] SECFeta.rl?,EJECUtlvadE
publico § Ry ¢ laComisionContralas
Sadido: SR.DI003 45 - Adicciones y el Tréfico
i el g’ | licito de Drogas
Fecha: Mayo 2025
Version: Primera
Unidad Direccion Administrativa Financiera Area Departamento de

Responsable: Inventarios

Objetivo:

Establecer el proceso para actualizar la tarjeta de responsabilidad cuando un servidor publico cesa sus
funciones, garantizando la devolucién o reposicién de los bienes asignados.

Norma especifica:

Paso No.
01

Circular 3-57, Direccién de Contabilidad del Estado, Ministerio de Finanzas Publicas.

Actividad
Recibe via correo electrénico, solicitud de actualizacién de
la forma denominada "Tarjeta de Responsabilidad de
Activos Fijos”, por cesacién definitiva de funciones del
servidor publico.

Responsable
Jefe del Departamento de Inventarios

02

Revisa los bienes y cddigos segin la forma denominada
"“Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos”.

£ Se encuentran fisicamente los bienes?

Si. Emite la Solvencia de Inventarios y la traslada al
Director Administrativo Financiero para firma. Contintia en
el paso 3.

No. Se solicita la reposicién del bien o reintegro del valor,
conforme lo establecido por la Direccion de Contabilidad
del Estado, Departamento de Contabilidad, Circular 3-57 y
finaliza proceso.

Jefe del Departamento de Inventarios

03

Recibe la Solvencia de Inventarios, la firma y la devuelve al
Jefe del Departamento de Inventarios.

Director Administrativo Financiero

04

Recibe la Solvencia de Inventarios, traslada fotocopia a la
persona que cesd sus funciones, inactiva la forma
denominada “Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos”
y archiva.

Jefe del Departamento de Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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i cesacién definitiva de funciones del servidor publico.

Inicio
Recibe la Solvencia de
_ r Inventarios, la firma y la
| | devuelve al Jefe del B
[ . v . | Departamento de
| - Redibe sdlicitud de & Inventarios
| actualizacién dela forma | |
denominada “Tarjeta de |
i Responsabilidad de !
| Activos Fijos”, por A
{ cesadion definitiva. |

¢ Se encuentran
i fisicamente los

i
|
Si . bienes? i
b | - No |
| | | |
Emite la solvencia | * Solicita reposicion | i
de inventarios y o reintegro seguin ; i
continua con el ' Circular 3-57 y | |
paso 03 finaliza el proceso | i
| |
A E
Fin

Recibe la Solvendia de |
Inventarios, traslada i

B fotocopia a la persona que !
cesod sus funciores, e | |

inactiva la forma.

Archiva

Fin
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SECCATID

Procedimiento:

Traslado de bienes por actividades institucionales.

i &, | Secretarfa Ejecutiva de
Cédigo: PR-DI-005 SR s laComisién Contralas
. -3 - Adicciones y el Trifico
Fech-a'. Majlyo 2025 Dot Hlicito de D:
Versidn: Primera
Unidad Direccién Administrativa Financiera Area Departamento de
Administrativa: Responsable: Inventarios

Objetivo:

Controlar el movimiento temporal de bienes, documentando su retiro y devolucién mediante el
formulario denominado "Movimiento de Activos Fijos y Fungibles".

Norma especifica:

01

~ Actividad
Solicita el formulario denominado “Movimiento de Activos
Fijos y Fungibles” al Departamento de Inventarios.

a) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Repliblica de Guatemala.
b) Circular 3-57, rcién de Contabilidad del Etado, Ministerio de innas Pablicas.

Rés_pon sable
Servidor Pablico

02

Entrega formulario denominado “Movimiento de Activos Fijos
y Fungibles” al servidor plblico, para llenado y firma por el
retiro del activo.

Jefe del Departamento de Inventarios

03

Recibe, llena la informacién requerida, firma y devuelve el
formulario denominado “Movimiento de Activos Fijos vy
Fungibles”, al Jefe del Departamento de Inventarios.

Servidor Publico

04

Recibe, resguarda y archiva el formulario denominado
“Movimiento de Activos Fijos y Fungibles”, para control de
bienes.

Jefe del Departamento de Inventarios

05

Solicita al Jefe del Departamento de Inventarios, el
formulario denominado “Movimiento de Activos Fijos vy
Fungibles”, para documentar la devolucién del activo.

Servidor Publico

06

Entrega el formulario denominado "Movimiento de Activos
Fijos y Fungibles”.

Jefe del Departamento de Inventarios

07

Recibe, llena la informacién requerida, firma y devuslve el
formulario denominado “Movimiento de Activos Fijos y
Fungibles” al Jefe del Departamento de Inventarios.

Servidor Puablico.

08

Verifica que los bienes entregados sean los que se detallan
en la forma.

¢, Son los bienes retirados?

Si. Archiva el formulario denominado “Movimiento de Activos
Fijos y Fungibles”.

No. Solicita la reposicién del bien al servidor pablico.

Jefe del Departamento de Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| Flujograma: PR-DI-006 Traslado de bi por actividades institucianales.

1 i - f - - [ g g - -
I ! Servidor Publico | Jefe del Departamento de Inventarios
i |
\ |

| [ Inicio | Entrega formulario, para
| / lienado y firma por el A
| seuzmal refiro del activo. i
i
| Solicita formulario de

Movimientos activos

fijos y fungibles
{
|
i Recibe,
| resguarda y
1 Recibe, llenala ; 370“'"': el
E informacién requerida, formulario. B
I firma y devuelve el
1 formulario.
Lo .
| |
A
|
[
! ' Solcita el formulario : Entrega el formulario
{ ] para documentar la = Movimiento de Aclivos C
\ devolucién del activo. Fijos y Fungibles.
| |
i
|
|
} !
\
| , B
|
|
{
Recibe, lena la

i informacion requerida, | c
1 firmay devuelve el
! formulario.
|
b

; ¢Son los bienes
| . relirados?

Archiva el formulario 5 G !
* Movimiento de Activos | Solicita la reposicion del |

Fijos y Fungibles. | bien al servidor pablico. |
|
. !

Archiva
Formulario.
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SECCATID

Procedimiento: Inventario fisico. = 2
Cédigo: PR-DI-006 | gk v o
Fecha: Mayo 2025 XV, I:i\t‘.lmcl‘:’aenes y el Tréfico
Versién: Primera tapet” | lcito de Drogas
Unidad Direccidn Administrativa Financiera Area Departamento de
Administrativa: Responsable: Inventarios
Objetivo: Verificar la existencia, condicion y ubicacién de los activos fijos y fungibles mediante un conteo fisico
anual.
Norma Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado.
especifica:
Paso No. Actividad Responsable
01 Coordina en el mes de octubre de cada afio, con el Auditor | Jefe del Departamento de Inventarios
Interno, la realizacién del inventario fisico de activos y bienes
fungibles, y genera reporte de activos en el médulo de
inventarios de SICOIN.
02 Realizan el cronograma de revision fisica y trasladan al | Jefe del Departamento de Inventarios y
Director Administrativo Financiero para su visto bueno. Auditor Interno
03 Recibe y revisa el cronograma de revision fisica para visto Director Administrativo Financiero
bueno.
¢ Emite visto bueno?
Si. Devuelve cronograma de revision fisica al Jefe del
Departamento de Inventarios y al Auditor Interno. Contintia
en el paso 04.
No. Traslada el cronograma de revision fisica para
correcciones al Jefe del Departamento de Inventarios y al
Auditor Interno. Regresa a paso 02.
04 Informa mediante correo electrénico a los servidores publicos | Jefe del Departamento de Inventarios
responsables, el cronograma de revision fisica.
05 ldentifican la ubicacién fisica de los bienes, verifican el codigo | Servidor Publico responsable, Jefe del
del bien con el reporte de SICOIN y la Tarjeta de | Departamento de Inventarios y Auditor
Responsabilidad de Activos Fijos. Interno
06 Clasifica los bienes que estén en mal estado, para | Jefe del Departamento de Inventarios
posteriormente iniciar el proceso de baja del inventario,
elabora informe de inventario fisico realizado segtin formato
emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas, lo firma y lo
traslada al Auditor Interno para firma.
07 Recibe y firma informe de inventario fisico realizado y lo Auditor Interno
devuelve al Jefe del Departamento de Inventarios.
08 Recibe informe de inventario fisico realizo y lo remite al | Jefe del Departamento de Inventarios.
Director Administrativo Financiero para firma.
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ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Actividad

Recibe y firma informe de inventario fisico realizado y lo
devuelve al Jefe del Departamento de Inventarios para
archivo.

SECCATID

Responsable
Director Administrativo Financiero.

10

Recibe informe de inventario fisico realizado, envia copia del
mismo al Despacho Superior y lo archiva.

Jefe del Departamento de Inventarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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procedimiento: | Declaratoria de baja, descarga y disposicion final de bienes R |Se e
' : & ", | Secretarfa Ejecutiva de

_ muebles inservibles. i % | la Comisién Contralas
Cadigo: PR-DI-007 . i Adiccionesyel 2
Fecha: Mayo 2025 %y | licito de Drogas
Version: Primera
Unidad Direccion Administrativa Financiera Area Departamento de
Administrativa: Responsable: Inventarios
Objetivo: Gestionar la baja de bienes muebles inservibles cumpliendo los criterios técnicos y legales.
Norma a) Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administraciéon Publica, Acuerdo Gubernativo 217-94 del
especifica: presidente de la Repdblica.

b) Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles, Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria
General de Cuentas.

c) Reglamento de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Tréfico llicito de Drogas para el
Proceso de Baja y Disposicion Final de Bienes Inservibles, Acuerdo Interno Nimero 011-2025.

Paso No. Actividad Responsable
Verifica que los bienes muebles que seran declarados
inservibles se encuentren codificados en el SICOIN u ofras
formas de control interno.

% ¢ Estan registrados? Jefe del Departamento de Inventarios
Si. Continua en el paso 02.
No. Realiza la declaratoria correspondiente y continiia en el
paso 02.

02 Identifica y clasifica los bienes muebles inservibles que cumplan Jefe del Departamento de Inventarios

con al menos dos de los siguientes criterios.

a) Que tengan mas de diez afios de antigiiedad en inventario.

b) Que tengan un valor en libros igual o menor de cinco mil
quetzales (Q. 5,000.00).

c) Los que evidentemente sufran deterioro o se encuentren en
total deterioro.

d) Los que su reparacion sea igual o mayor a un treinta por
ciento (30%) de su valor de inventario.

e) Los equipos de tecnologia en desuso u obsoletos
mecanicamente.
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03

GOBIERNO DE LA REPUBLICA
GUATEMALA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
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Actividad

Suscriben el acta de declaratoria de bienes muebles inservibles

para la apertura del expediente, indicando lo siguiente:

a) Descripcion del bien.

b) Valor del bien.

c) Consistencia ferrosa o no ferrosa.

d) Cddigo del bien.

e) Justificacion de las circunstancias y los criterios descritos en
el paso 01.

SECCATID

Responsable

Jefe del Departamento de Inventarios y Director
Administrativo Financiero

04

Emiten certificacion de ingreso de inventario, el cual contendra:

a) Correlativo.

b) Folio del libro de inventarios autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

c) Cadigo del bien registrado en SICOIN.

d) Descripcion completa del bien.

e) Valores en quetzales.

Jefe del Departamento de Inventarios y Director
Administrativo Financiero

05

Traslada expediente al Encargado de la Unidad de Informética o
especialista en la materia, para emision de Dictamen Técnico
que corresponda segun el tipo de bien.

Nota. Cuando se trate de equipo de cdmputo, vehiculos, bienes
mecanicos o electrénico, material especializado y otros bienes
similares caracteristica, el dictamen sera emitido por especialista
en la materia.

Jefe del Departamento de Inventarios

06

Emite el Dictamen Técnico y devuelve expediente al Encargado
del Departamento de Inventarios.

Encargado de la unidad de Informatica o
Especialista en la Materia

07

Remite expediente al Director Administrativo Financiero, para
emisién de Dictamen Administrativo, el que contenga como
minimo las circunstancias por las cuales los bienes se declaran
institucionalmente como inservibles, y la justificacion
debidamente documentada de inexistencia de responsabilidad
administrativa sobre los bienes.

Jefe del Departamento de Inventarios

08

Emite el Dictamen Administrativo y devuelve expediente al
Encargado del Departamento de Inventarios.

Director Administrativo Financiero

09

Recibe y remite expediente al Auditor Interno, para que valide el
cumplimiento de los requisitos y procedimientos establecidos y
emita Dictamen de Auditoria.

Jefe del Departamento de Inventarios

10

Recibe y emite el Dictamen de Auditoria y devuelve expediente
al Encargado del Departamento de Inventarios.

Auditor Interno

11

Recibe y revisa que el expediente esté completo y cumpla con
todos los requisitos establecidos.

Jefe del Departamento de Inventarios
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Actividad

Remite expediente al Secretario Ejecutivo para la emision de la
resoluciéon de autorizacion de declaratoria de bienes muebles

inservibles.

SECCATID

Responsable

Jefe del Departamento de Inventarios

13

Recibe y revisa el expediente de declaratoria de bienes
muebles inservibles para observaciones o emisiéon de la
resolucién de autorizacion de declaratoria de bienes muebles
inservibles.

¢, Cumple?

Si. Emite resolucién y devuelve expediente de declaratoria de
bienes muebles inservibles al jefe del Departamento de
Inventarios. Contindia en el paso 14.

No. Devuelve el expediente para correcciones al Jefe del
Departamento de Inventarios regresa a paso 11.

Secretario Ejecutivo

14

Recibe expediente y opera la baja de bienes muebles
inservibles en el SICOIN y en el libro de inventarios autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.

- Jefe del Departamento de Inventarios

15

Suscriben acta administrativa en la que se hara constar la
disposicion final de los bienes muebles inservibles.

Nota. El acta administrativa debe suscribirse en un plazo de
treinta dias habiles, contados a partir de la fecha de la
resolucién emitida por el Secretario Ejecutivo.

Jefe del Departamento de Inventarios, Director
Administrativo Financiero y Auditor Interno

16

Registra el Formulario para la Declaracién de Bienes Muebles
Inservibles y su Disposicion Final, proporcionado por la
Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, con visto bueno del Director Administrativo
Financiero, realiza la carga digital de la Declaracion
respectiva, archiva y custodia el expediente

Jefe del Departamento de Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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 Flujograma: PR-DI-007 Declaratoria de baja, descarga y disposici6n final de bienes muebles inservibles.
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Flujograma: PR-DI-007 Declaratoria de baja, descarga y disposicién final de bienes muebles inservibles.

Director Administrativo Financiero . dJefe del Departamento de Inventarlos Auditor Interna | Secretario Ejocutiva

| £Cumple?
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Recibe y emite &l i % ,
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[
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inventarios aulorizado por
la Contraloria General de
Cuentas.
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Jefe del Departamento de Inventarios, Director

Administrativo Financiero, Auditor Interno

Suscriben acta
- administrativa en la que
se hara constar la
disposicion final de los
~ bienes muebles
inservibles,

26

Jefe del Departamento de Inventarios

Registra el Formulario
para la Declaracién de
Bienes Muebles
Inservibles y su
Disposicién Final.

Archiva Expediente.

Fin
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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
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SECCATID

Procedimiento:

Registro de ingreso a inventario de bienes fungibles.

°°“"Q.. ' . '
T & "% | Secretarfa Ejecutiva de
COdIgO. PR-DI-008 g- 3 % lacm,!isi{m colméaf:as
Fecha: Mayo 2025 ' . At‘icctonﬁ_ y el Trafico
,y gt | licito de Drogas
Versidn: Primera Teu
Unidad Direccion Administrativa Financiera Area Departamento de
Administrativa: Responsable: Inventarios
Objetivo: Registrar bienes fungibles, asegurando su control mediante cédigos y documentacién asociada.
Norma Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado.
especifica:
Paso No. Actividad Responsable
01 Recibe copia de la forma denominada “Requisicion de Jefe del Departamento de Almacén
Materiales y Suministros de Almacén”, para la asignacion
de bienes al servidor publico responsable, segln Tarjeta
de Responsabilidad de bienes fungibles.
02 Etiqueta el bien fungible asignando un nimero Jefe del Departamento de Inventarios
secuencial seguido del afio correspondiente.
03 Procede al registro en el Libro de Inventario de Bienes Jefe del Departamento de Inventarios

Fungibles.

Con la informacién siguiente:

a) Cadigo del bien fungible de acuerdo al correlativo;

h) Numero de l|dentificacién Tributaria, Nombre del
Proveedor, Numero de factura y fecha;

c) Descripcion; y

d) Valor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma: PR-DI-008 Registro de ingreso a inventario de bienes fungibles.
‘ Jefe del Departamento de Almacén [ Jefe del Departamento de inventarios
Inicio
i
|
- Recibe copia dela forma | | : ; ;
denominada "Requisicion | Etiguieta ZI bleln f’unglble
I de Materiales y SHgne ? RinUmero
1 Suministros de Almacén” . Szgze::r';: i%::iic:a?]tdeel
para la asignacién P
| i
. F
i Procede al registroen el
1 Libro de Inventario de
| | Bienes Fungibles Con la
' informacién
corres pordiente.
| |
| |
| Fin
| |
1 : :
(| | ;
P { i
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Procedimiento: Asignacién de bienes fungibles a servidores publicos . o
de nuevo ingreso. £ | Secretaria Ejecutivade
{ ) laComision Contralas
Cédigo: PR-DI-009 . - Adicciones y el Trafico
Fecha: Mayo 2025 “re” licito de Drogas
Versién: Primera
Unidad Direccién Administrativa Financiera Area Departamento de
Administrativa: Responsable: Inventarios
Objetivo: Asignar bienes fungibles a nuevos servidores publicos, documentando su entrega mediante la
denominada "Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Fungibles".
Norma especifica: | Circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado.
Paso No. Actividad Responsable
01 Recibe via correo electrénico, solicitud de asignacién de bienes Jefe del Departamento de Recursos
fungibles para servidores publicos de nuevo ingreso y asigna la Humanos
forma denominada “Tarjeta de Responsabilidad de Bienes
Fungibles”.
02 Verifica los bienes fungibles y registra en la forma denominada Jefe del Departamento de Inventarios
“Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Fungibles” los bienes
asignados al servidor publico responsable.
03 Realiza el inventario de bienes fungibles con el servidor publico Jefe del Departamento de Inventarios y
responsable, firman la forma denominada ‘“Tarjeta de servidor publico responsable

Responsabilidad de Bienes Fungibles”, y traslada al Director
Administrativo Financiero para firma de visto bueno.

04 Recibe la forma denominada “Tarjeta de Responsabilidad de Director Administrativo Financiero
Bienes Fungibles”, firma y traslada al Jefe del Departamento
de Inventarios.

05 Recibe y entrega copia de la forma denominada “Tarjeta de Jefe del Departamento de Inventarios
Responsabilidad de Bienes Fungibles” al servidor publico
responsable y archiva original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECCATID

! Flujograma: PR-DI-009 Asignacion de bienes fungibles a servidores publicos de nuevo ingreso.
)

‘ ' Jefe del Departamento de Recursos |
i 1‘ Humanos

- Inicio
[ |

| Recibe solicitud de
asignacion de bienes
fungibles yasignala |
‘forma denominada “Tarjeta
de Responsabilidad de !
Bienes Fungibles". i

www.seccatid.gob.gt

| Jefe del Departamento de Inventarios

Verifica los bienes

. fungibles y registraenla
forma denominada “Tarjeta

de Responsabilidad de
Bienes Fungibles”

Realiza e inventario de
bienes fungibles con el
responsable, firman la
forma, y traslada al
Director Administrativo
para visto bueno.

Recibe y entrega copia de

la forma denominada
“Tarjeta de
Responsabilidad de
Bienes Fungibles” al
responsable.

Archiva
original

Fin

30

Director Administrativo Financiero

Recibe laforma
denominada “Tarjeta de
Responsabilidad de {
Bienes fungibles", firma y {
traslada a Departamento
de Inventarios
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Procedimiento:

Movimiento de bienes fungibles en tarjeta de

o . s . £\, | Secretaria Efecutiva de
responsabilidad por cesacién definitiva de funciones del g'

%' laComisién Contralas

servidor publico. - Adicciones y el Tréfico
Cadigo: PR-DI-010 W
Fecha: Mayo 2025
Version: Primera
Unidad Direccién Administrativa Financiera Area Departamento de
Administrativa: Responsable: Inventarios

Objetivo:

devolucién o reposicién de los bienes.

Actualizar la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles al cesar un servidor pablico, verificando la

Paso No.

01

Norma especifica:

Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado.

Actividad
Recibe via correo electronico, solicitud de actualizacién
de la forma denominada “Tarjeta de Responsabilidad de
Bienes Fungibles”, por cesacion definitiva de funciones
del servidor publico.

Responsable

Jefe del Departamento de Inventarios

02

Revisa los bienes y cédigos segln la forma denominada
“Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Fungibles”.

¢ Se encuentran fisicamente los bienes?

Si. Emite la Solvencia de Inventarios y la traslada al
Director Administrativo Financiero para firma. Continta
en el paso 3.

No. Se solicita la reposicién del bien o reintegro del valor,
conforme lo establecido por la Direccién de Contabilidad
del Estado, Departamento de Contabilidad, Circular 3-57
y finaliza proceso.

Jefe del Departamento de Inventarios

03

Recibe la Solvencia de Inventarios, la firma y la devuelve
al Jefe del Departamento de Inventarios.

Director Administrativo Financiero

04

Recibe la Solvencia de Inventarios, traslada fotocopia a
la persona que ces6 sus funciones, inactiva la forma
denominada “Tarjeta de Responsabilidad de Bienes
Fungibles” y archiva.

Jefe del Departamento de Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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‘ FIuporamai PR-DI-10 Movimiento de bienes fungibles en tarjeia deﬂfes'pb n'séb'ilrid’adrpo'r cesacion
| definitiva de funciones del servidor publico. ;
Jefe del Departamento de Inventarios | Director Administrativo Financiero

o % i Recibe laSdvencia de i
Inicio i Inventarios, lafirmayla |
: | devuelve al Jefe del B !
Departamento de 1
‘ ! Inventarios
Recibe sdicitud de i i
actualizacién dela forma ! [
| denominada “Tarjeta de | A
Responsabilidad de |
Bienes Fungibles”, por
{ cesacion definitiva.

1 - ¢ Se encuentran
! fisicamente los
[ Si 3 bienes?

MNo

Emite lasolvencia de : Socha raposiciono | 3
inventarios y continua reintegro segn. | ‘
| | ok e Circular 357 y finaliza
| P _ el proceso i ;
|
| A
Fin
: Recibe |a Solvencia de
| Inventarios, traslada
B fotocopia a la persona que

cesodsus funciones, e
inactiva la forma.

Archiva i

Fin
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Procedimiento:

Baja de Bienes Fungibles.

¢, | Secretarfa Elecutiva de
Codigo: PR-DI-011 dfmke IaCommoanmlﬁg
Fecha: Mayo 2025 Dty llicito de Drogas
Versién: Primera
Unidad Direccion Administrativa Financiera Area Departamento de
Administrativa: Responsable: Inventarios

Objetivo:

Dar de baja bienes fungibles inservibles mediante acta administrativa que certifique su destruccién.

Norma
especifica:

Paso No.
01

a) Circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado.

b) Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracién Pablica.

c) Acuerdo Gubernativo 217-94 del Presidente de la Republica.

Actividad
Solicita mediante oficio a Auditoria Interna, e
acomparfiamiento de un Auditor Interno para el proceso de
baja de los bienes.
Nota. Se debe suscribir acta administrativa.

Responsable
Jefe del Departamento de Inventarios

02

Recibe y notifica mediante oficio participacién para el proceso
de verificacion y del desecho de los bienes fungibles.

Auditor Interno

03

Realizan el proceso de baja de bienes, suscriben, firman y
sellan el acta de baja de bienes fungibles, en la que se hara
constar como minimo lo siguiente:

a) Identificacién de los bienes inservibles;

b) Que se solicitara autorizacion respectiva de
descargo en el libro de inventario de bienes
fungibles;

c) Que los bienes fungibles seran retirados vy
desechados en presencia del Auditor Interno.

Nota. El Auditor Interno da fe de la destruccién, incineraciéon
o desecho de los bienes fungibles.

Jefe del Departamento de Inventarios,
Director Administrativo Financiero y
Auditor Interno

04

Cerlifica el acta, traslada al Jefe del Departamento de
Inventarios y Auditor Interno y archiva.

Director Administrativo Financiero

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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;Flujog:ama: PR-DI-011 Baja de Bienes Fungibles.

- S il R sl S i, * Jefe del Depariamento de Inventarios, Director| . o
Jefe del Departamento de Inventarios Auditor Interno  Administrativo Financiero y Auditor Intemo. | Director Ad ministrativo Financiero
| | |

1 ) | :
Recbe ynolifica medante Reatzanel Proceso de i Recbe y cerifica el ada,
‘ i Y oméﬂmmd, baja de bienes, susaben, , | trastada al Jefe el
} verffcacdn y dd desecho fiman y seflan el acta de : Departamento &
| ’ e ostenes fngbks baja de bines fungbles, Inventarios y Auditor
3 donde s2 hace constar | Intemo.
i . i informatién establecida. i {
Solcla medianle Ofcioal - |
Audlor lnlemo, el |
acompafiamianto de un | |
Auttor Intemo. | {
[ I
] 1 Nchiva
|
| |
U
! |
|
| |
|
|
[
{ Fin
1
| |
{ |
| [

1 |

| | i

o |

[ i

4 |

&) ! i

I | |

[ i

P i

‘ | |
| |
i 1

I |

[ | |

b |

It |

‘ s |
{ |
| |

g |

i 4 |

| |

| |

I |

i i | [

% |

|} i

| |

{ ]

{ 1

|

|

| |

| {

[ |
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6. Simbologia

FIGURA NOMBRE SIGNIFICADO

Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser accién o lugar:
Inicio o término | ademas se usa para indicar una oportunidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacién.

Describe las funciones que desempenan las personas

Actividad involucradas en el procedimiento.
Representa cualquier documento que entre, se ulilice, se
Documento | genere o salga del procedimiento.
Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento de los
Traslado empleados, material y equipo de un lugar a otro.
Decisién o Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una
alternativa decision entre dos o mas opciones.
. Indica que se guarde un documento en forma temporal o
Archivo

permanente,

Conectorde | Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
pagina en la que continua el diagrama de flujo.

Direccién de

; : Conecta los simbolos senalando el orden en que se deben
flujo o linea de

-0 LU0

' — —re realizar las distintas operaciones.
Representa una conexion o enlace de una parte del
O Conector diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Fuente: Direccion de Investigacion y Desarrollo de la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

7. Glosario de términos

Para los efectos de comprension de los procedimientos a cargo del Departamento
de Inventarios de la Direccion Administrativa Financiera de la Secretaria Ejecutiva
de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas - SECCATID-,

se desarrolla el siguiente glosario de términos:

° Activos fijos: Bienes tangibles de naturaleza permanente que una
institucién utiliza en sus operaciones regulares, no destinados a la venta y
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con una vida util mayor a un afio fiscal. Estos constituyen el patrimonio fisico

institucional.

° Bajas, Altas y Transferencias: Procesos administrativos que documentan la
incorporacion, eliminacion o cambio de ubicacion/responsable de los activos
en los registros en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-,

° Bienes fungibles: Bienes que se deterioran con su uso o que tienen una
vida util menor a un afio, como materiales de oficina, repuestos menores o

suministros operativos.

o Departamento de Inventario: El Departamento de Inventarios es
responsable de gestionar, controlar y supervisar los bienes, asegurando su

correcta administracion, registro y actualizacion.

° Inventario Fisico: Procedimiento de verificacion presencial que permite
constatar la existencia real, condicion y ubicacion de los activos registrados
contablemente.

o Inventarios Periédicos: Procedimientos de conteo fisico realizados a
intervalos regulares para verificar la correspondencia entre las existencias
reales y los registros contables.

8. Glosario de siglas

° CUR: Comprobante Unico de Registro

® MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas
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o SECCATID: Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el
Trafico llicito de Drogas.

° SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada
o SIGES: Sistema Informatico de Gestién.

° SIGERBIM: Sistema de Gestién de Resoluciones de Bienes Muebles
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