Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 43-2026
Guatemala, 05 de marzo de 2026

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
nimero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion
ejerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como maxima autoridad debe promover las
‘gestiones necesarias, asi como los parametros y lineamientos de trabajo que sean idéneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo nimero 421-2022 de fecha 15 de diciembre de 2022, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventarios”, y en virtud que el Manual de Normas y
Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta que busca mejoras en las
‘buenas préacticas en la direccion, evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar optimos resultados
en la gestion publica; en ese sentido, la Unidad de Inventarios de la Direccion Financiera de esta Institucion
realizé una nueva actualizacion del manual relacionado, incorporando cambios en los procedimientos que se
desarrollan, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de
Normas y Procedimientos de esta Institucion; por lo que con fecha 03 de marzo del presente afio, se recibié el
Oficio nimero PGN-DF-UI-38-2026/CHMC/awqc, emitido por el Encargado de Inventario con el visto bueno
de la Sub-Directora Financiera ambos de esta Institucion, en el que solicita la aprobacion del Manual referido,
‘'siendo oportuno emitir la disposicién legal respectiva.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1y 2 del Decreto namero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
INVENTARIOS”, el que consta de 79 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se
numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Director Financiero, para que proceda a socializar la incorporacion de la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran la
Direccion bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a Informacion Publica para que publique en el portal electronico de la Institucion la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo numero 421-2022 de fecha 15 de diciembre de 2022, de la Procuraduria
General de la Nacion.

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.

"~ Julid Roberto Saavedra Pinetta
Procurador General de la Nacion
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1. Lista de distribucién del manual

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventarios de la Procuraduria General de la
Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

. Nombre de la .
NGm. dependencia Responsable Tipo de documento

1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia digitalizada del
documento

2 Secretaria General Secretario General Original

3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada

4 Direccidn Financiera Director Financiero Copia del original

5 Unidad de Inventarios Encargado de Inventarios Copia certificada

6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia digitalizada del
documento

7 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia digitalizada del
documento

. . ia digitali

8 Informacion Publica Encargado de Informacién Publica Copia digitalizada del

documento

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacién, y se ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada
y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccion de Planificacion y la
dependencia interesada poseen la version electronica en formato PDF y la version en formato Word para
futuras modificaciones.

2. Registro o control de revisiones

Nam, Pagina revisada Descripcion Fecha Puesto
1 TODAS ORIGINAL 12/08/2015 Encargado de Inventarios
2 TODAS ACTUALIZACION 19/09/2019 Encargado de Inventarios
3 TODAS ACTUALIZACION 04/11/2022 Encargado de Inventarios
4 TODAS ACTUALIZACION 03/03/2026 Encargado de Inventarios

3. Introduccion

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventarios, muestra las instrucciones,
matrices y diagramas de flujo para una mejor comprension del ejecutor, asi como del publico lector.

La Unidad de Inventarios es la dependencia encargada de registrar y controlar en forma oportuna los
movimientos de los bienes muebles adquiridos por la Procuraduria General de la Nacién, dada la
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importancia de mantener informacion actualizada, veridica y apegada a los lineamientos legales

correspondientes, resulta imprescindible describir cada uno de los procesos de gestién que conforman
las actividades de la Unidad.

4. Definiciones o conceptos

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente Manual, tendran el
significado siguiente:

Activos Fijos: (Propiedad, Planta y Equipo) bienes tangibles que se emplean en las operaciones de una
institucion o dependencia del Estado, que tiene una vida util o de servicio de mas de un afio.

Asiento de Inventario: Registro del valor de cada uno de los bienes (activos y fungibles) en el libro
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Baja de Bienes: Proceso administrativo y contable mediante el cual se disminuye el valor de bienes en
mal estado o que han dejado de ser utiles del inventario institucional, previa autorizacién de la Contraloria
General de Cuentas y de la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Bien: Es todo objeto que puede ser objeto de un derecho y representacion en el patrimonio de una
persona, un valor apreciable en dinero.

Bienes Fungibles: Bienes que se deterioran facilmente y pueden ser reemplazados o substituidos
facilmente por otros de la misma especie, calidad, cantidad, nimero, medida y valor.

Cierre de Inventarios:  Es el proceso de informar y cumplir con las disposiciones legales ante la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, realizandose al 31 de diciembre
de cada afio, a través de los resiimenes detallados en formularios FIN-01 y FIN-02 debidamente firmado.

Codificacion de Bienes: Asignacion de un numero Unico a los bienes ingresados al Almacén con la
finalidad que al momento de asignar y hacer inventario fisico estén debidamente identificados.

Donaciones: Registrar y contabilizar mediante la documentacion de soporte debidamente legalizada la
recepcion de los bienes que se reciben de otras Instituciones, con o sin valor al inventario de la PGN,
ingresandose posteriormente en el SICOIN.

Elinventario de bienes muebles: Es el registro por cuentas, detalle de!l mobiliario, equipos, maquinaria,

herramientas, vehiculos, semovientes, etcétera, debidamente valorizados, separados por dependencia
o establecimiento.

Forma 1-H: Constancia de ingreso a almacén y a inventario.

Ingreso de Bienes al Libro de Inventarios: Registro de los bienes adquiridos para el funcionamiento

de la institucion, por medio de compras directas, por donaciones o por traslados de otras dependencias
del sector publico de Guatemala.

Libro de Inventarios: Forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas para detallar los activos
fijos y los bienes fungibles que integran el inventario general de la PGN.

Mobiliario y Equipo: Conjunto de muebles y equipos que sirven para los usos y actividades habituales
en oficinas, que facilitan las actividades laborales comunes.
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Nomenclatura de Cuentas: Detalle de cuentas establecidas por la Contraloria General de Cuentas, para
su aplicacién uniforme en las operaciones de inventario a nivel Gubernamental.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Herramienta informatica disefiada para integrar los
principales sistemas financieros y administrativos, agilizar los procesos y proporcionar informacion
oportuna y confiable sobre las transacciones econémicas-financieras de la entidad. Registra todas las
transacciones de ingreso, de egreso, contable de presupuesto, de fondos rotativos, de seguimiento fisico,
todas las operaciones del dia a dia, registro de bienes activos’.

Sistema Informatico de Gestion (SIGES): Herramienta de apoyo a la ejecucion, del gasto a las
unidades de gestion desconcentradas, abarca cada uno de los procesos administrativos de gestion y de
seguimiento para el abastecimiento de bienes y servicios integrando GUATECOMPRAS y al Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN2,

Sistema de Inventarios PGN: Sistema de control interno de la Unidad de Inventarios.

Solvencia de Inventarios: Es el documento por medio del cual, la Unidad de Inventarios hace constar
que se comprobé gue los bienes que estaban bajo responsabilidad del usuario o empleado, estan
completos, segun lo descrito en las Tarjetas Individuales de Responsabilidad. En caso contrario, se
requiere la reposicion del bien con las mismas caracteristicas, de igual o mejor calidad, para extender
dicha solvencia.

Tarjetas Individuales de Responsabilidad: Formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,
donde se detallan los Activos Fijos y Bienes Fungibles bajo la responsabilidad de los empleados de la
fnstitucion, para el desempefio de sus actividades.

Unidad de Inventarios: Es la encargada de la correcta aplicacién de las instrucciones que rigen la

preparacion, verificacion y rendicion de los inventarios, de acuerdc con las disposiciones legales y
resoluciones vigentes relacionadas con esta materia.

4.1. Acrénimos

NOm Acrénimo Descripcion
1 BE Bienes del Estado
2 CGC Contraloria General de Cuentas
3 DCE Direccion de Contabilidad del Estado
4 DF Direccion Financiera
5 FIN1 Resumen de inventario institucional
6 FIN 2 Detalle de inventario por cuenta
7 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
8 MNP Manual de Normas y Procedimientos
9 NGTCIG gﬁgzzrasaizr;?;fes y Técnicas de Control Interno

! Guatemala. (1997). Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto, Art. 42 Bis. "Uso de los Sistemas SIAF", Ministerio de
Finanzas Publicas.
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Nim. Acrénimo Descripcion
10 PGN Procuraduria General de la Nacion
11 SAAF Sistema de Administracion de Activos Fijos
12 SAF Sistema de Administracién Financiera
13 SDF Sub-Direccién Financiera
14 SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera
15 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrado
16 SICOIN WEB Sistema Informatico de Contabilidad Integrada, en el sitio
Web
17 UDAF Unidad de Administracion Financiera
18 Ul Unidad de Inventarios
5. Base legal
Entidad Documento
Asamblea Nacional I s g
Constituyente e  Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
e Decreto 512, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Ministerio Publico.
o Decreto 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Contrataciones del Estado.
o Decreto 70-94, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley del Impuesto Sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres,
Maritimos y Aéreos.
e Decreto 25-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.
e Decreto 101-97, del Congreso de la RepuUblica de Guatemala,
Ley Orgénica del Presupuesto.
Decreto 103-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.
e Decreto 31-2002, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Il Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Congreso de la Republica de
g Guatemalg e Decreto 89-2002, del Congreso de la Republica de Guatemala,

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos.

e Decreto 57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e Decreto 13-2013, del Congreso de la RepUblica de Guatemala,
Reformas a los Decretos: 101-97 del Congreso de la
Republica, Ley Orgéanica del Presupuesto; 31-2002 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas; y 1-98 del Congreso de la Republica, Ley
Orgénica de la Superintendencia de Administracion Tributaria.

e Decreto 9-2014, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Reformas al Decreto numero 101-97 del Congreso de la
Republica, Ley Orgénica del Presupuesto.
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Entidad

Documento

Presidente de la Republica

Acuerdo Gubernativo, 217-94, Reglamento de Inventarios de
Bienes Muebles de la Administracién Publica.

Acuerdo Gubernativo 779-98, Reglamento del Decreto 103-
97.

Acuerdo Gubernativo 226-2004, Reformas al Acuerdo
Gubernativo 779-98.

Acuerdo 540-2013, Reglamento de la Ley del Presupuesto.
Acuerdo 134-2014, Reglamento de la Ley del Impuesto sobre
Circulacién de Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos.

Ministerio de Finanzas

Acuerdo Ministerial 108-2004.
Acuerdo Ministerial 523-2014.
Resolucion Numero 37-2013.
Otras disposiciones legales aplicables.

Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas

Acuerdo 50-2022, Manual de inventarios Activos Fijos en el
SICOIN-WEB.

Circular 3-57 Instrucciones sobre la formacion, control y
rendicion de inventarios de oficinas publicas.

Contraloria General de
Cuentas

Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental.

Procuraduria General de la
Nacion

Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la Procuraduria
General de la Nacion.

Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Intermo de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 59-2019, Mision, Vision, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion.
Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 20-2022, Codigo de Etica de la Procuraduria General
de la Nacion.

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion de la Procuraduria
General de la Nacion.

Acuerdo 64-2022, Reglamento del Codigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 31-2023. Sistemas Informaticos utilizados por la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 107-2023. Politica de Comunicaciéon, manejo y
salvaguarda de informacion.

Acuerdo 110-2023. Politica para la Administracion y Uso de
las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC).
Acuerdc 194-2024. Politica para la Reduccién del Consumo
de Papel en fa Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 104-2025, Reglamento para la Declaratoria de
Bienes Muebles Inservibles y su Disposicion Final Como
Material de Desecho de la Procuraduria General de la Nacion.
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6. Objetivo del manual
6.1. Objetivo general

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para el
desarrollo de funciones a cargo de la Unidad de Inventarios de la Procuraduria General de la
Nacion, con la finalidad de formalizar y agilizar las actividades recurrentes.

6.2. Objetivos especificos

a. Garantizar la calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades relacionadas con la
toma de inventarios fisicos, evitando duplicidades y errores.

b. Establecer claramente las tareas, autoridad y responsabilidades de cada puesto dentro de la
Unidad de Inventarios.

c. Proporcionar informacion clara y procedimientos definidos que permitan decisiones répidas y
fundamentadas en la gestién de inventarios.

d. Actuar como referencia para todo el personal, asegurando que las operaciones se realicen
conforme a las directrices establecidas.

e. Crear una cultura organizacional orientada a optimizar procesos y recursos, reduciendo tiempos
y costos.

f. Respetar la estructura jerarquica y los flujos de trabajo definidos, evitando conflictos y
asegurando la coordinacién entre areas.

g. Garantizar que las operaciones de la Unidad de Inventarios se ajusten a la normativa vigente.

7. Generalidades del manual

a. El presente MNP, describe las normas, procesos y procedimientos de la Unidad de Inventarios
de la Procuraduria General de la Nacién.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, es
responsabilidad de la Unidad de Inventarios de la Procuraduria General de la Nacion.

¢. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal de la Unidad de Inventarios de la Procuraduria General de la Nacién, en virtud de la

validacion que consta en las firmas de los responsables de su elaboracion, revision y
autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el MNP por el Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo,
es responsabilidad del Jefe realizar la socializacién con el personal de la dependencia. De
conformidad con el Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero
57-2008 del Congreso de la Republica, se realiza la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.
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8. Actualizacion del manual

Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de
Inventarios de la Procuraduria General de la Nacion, revisado por el Encargado de Inventarios;
entra en vigencia con la aprobacion del Procurador General de la Nacién por medio de Acuerdo.

El MNP sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y
para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe, razonando sus causas,
o por instrucciones del Despacho Superior.

9. Alcance o areas de aplicacion

a.

El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General
de la Nacion de la Republica de Guatemala en su Sede Central y Delegaciones Regionales,
cuande la vigencia del cumplimiento de los controles internos dentro y fuera de sus instalaciones
en todo el territorio guatemalteco.

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicados por el personal de la Unidad de Inventarios en el desempefio de sus
actividades.

Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra validez
alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.

10. Politicas y/o normas

a.

Cumplimiento efectivo de la normativa relacionada con el registro, control y baja de bienes del
Estado que se encuentra vigente.

Transparencia y eficacia en la administracion de los bienes muebles adquiridos o recibidos en
donacion, mediante la creacion de un cédigo de inventario y asignacion en una tarjeta de
responsabilidad.

El'inventario se realiza con la presencia del personal que tengan asignados los bienes, con el fin
de constatar conjuntamente el conteo de los bienes, si se establece un faltante al momento de
realizacion del inventario, notifica al Encargado de Inventarios.

11. Responsabilidades

Encargado de la unidad de inventarios

a.

Planificar, coordinar, asignar, dirigir y supervisar la ejecucion de actividades y programas de
trabajo a corto, mediano y largo plazo de la Unidad de Inventarios.
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b. Extender certificaciones de asiento de inventario de los diversos bienes que forman parte del
mismo.

c. Extender constancias de solvencias de entrega de bienes de inventario cuando se dan traslados
o retiros definitivos de personal.

d. Llevar registro y control actualizado de los bienes muebles que conforman el inventario de la

PGN y que son parte del activo fijo de la misma, en el libro y los registros auxiliares mas
convenientes.

e. Registrar en libro separado, los ingresos de bienes fungibles para control de los mismos, sin
aumentar el inventario general.

f.  Efectuar adiciones por compra, donacion o traslado de bienes que correspondan al inventario
por toda adquisicion de bienes no fungibles.

g. Conformar expedientes para disminucién o bajas de inventarios, ya sea por causa de pérdida,
robo o por desuso de los bienes.

h. Velar porque los registros utilizados proporcionen informacién precisa y oportuna en cuanto a
disponibilidad de equipo, ubicacion y distribucion, estado fisico, valor y otros.

. Planificar la realizacion del inventario en forma anual y remitir el informe correspondiente a la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

j.  Supervisar que se cumpla de manera fluida y eficiente las actividades de verificacién fisica de

bienes de inventario, apertura y cierre de tarjetas individuales de responsabilidad, codificacion e
identificacion de los bienes.

k. Rendir informes a la Direccién Financiera del cumplimiento a la ejecucion de las disposiciones
de la misma, en relacién con el manejo del inventario.

[ Verificar y certificar los documentos correspondientes, el asiento y registro de reparaciones o
servicios brindados a los bienes activos fijos de inventario.

m. Proponer e implementar nuevos métodos y procedimientos de trabajo, formas y registros de
control de inventarios.

n. Firmary sellar los registros y operaciones relacionadas con la Unidad de Inventarios.

0. Revisar el registro de los bienes en el SICOIN, para contar con un inventario aprobado y
actualizado de bienes de la Institucion.

p. Suscribir las tarjetas de responsabilidad de activos al personal de nuevo ingreso.

VERSION:; ACTUALIZACION ;
FECHA: 03/03/2026 PAGINA 11 DE 79




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO

g. Entregar al Departamento de Recursos Humanos el reporte de inconvenientes o faltas de bienes
asignados en la tarjeta de responsabilidad que no han sido solventados al momento de la entrega
del cargo del personal que se retira de la Institucién,

r.  Elaborar el reporte de control de formas utilizadas en el area y que son requeridas por la
Contraloria General de Cuentas.

s. Garantizar que el personal a su cargo cumpla con el plan y las reglamentaciones de salud y
seguridad establecidas por la Institucién.

t.  Llevar registro estadistico de actividades realizadas en el area bajo su cargo.

u. Coordinar con la Unidad de Almacén, la recepcion y entrega de equipo, mobiliario y otros bienes
que seran asignados a personal de la PGN.

v. Denunciar cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral y honestidad cometidos por personas
que integran la Institucion.

w. Garantizar que el personal a su cargo cumpla las reglamentaciones disciplinarias y de
administracion del Departamento de Recursos Humanos de la Institucion.

x.  Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla con la jornada de trabajo de tal manera
que se garantice el funcionamiento de la Unidad a la que se encuentre asignado.

y. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Técnico

a. Apoyar al Encargado de la Unidad de Inventarios en la planificacion y organizacion del sistema
de control de inventarios.

b. Practicar el inventario fisico en todas las Dependencias de la Institucion, Delegaciones
Regionales y en las bodegas de resguardo, asi como también inventarios selectivos y todo lo
requerido por el Encargado de la Unidad.

c. Operar las facturas por compra de bienes de activos fijos y fungibles, reparacién de activos fijos
y vehiculos.

d. Practicar la actualizacion de las tarjetas individuales de responsabilidad de todos los funcionarios
y empleados de la Institucién.

e. Elaborar requerimientos, devoluciones y traslado de mobiliario y equipo.

f.  Emitir certificaciones de vehiculos de la Institucion.

g. Mantener actualizado y controlado el archivo de todos los documentos de soporte que sirven de

base para registrar las operaciones de la Unidad de Inventario.
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h. Llevar control de las existencias en bodega y del estado fisico de los bienes resguardados, asi
como del orden y cuidado de los mismos.

. Identificar los bienes que son propiedad de la Institucion, por medio de adhesivos conteniendo
codigo y descripcion de los mismos.

j. Realizar otras tareas afines a la Unidad de Inventarios.

k. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
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12. Descripcion de procedimientos
12.1. Matriz del procedimiento de registro de bienes adquiridos por compra

Nam. | Responsable Actividad
Unidad de Ingresa al Sistema de Almacén los datos del bien o bienes y crea la
1 Al . “CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIOS” Forma 1-
macén . . .

H (Anexo 1) e informa a la Unidad de Inventarios.
Agrega en el Sistema de Inventarios PGN el bien o bienes nuevos; asi
también, en la seccion “1-H" verifica si existe la "CONSTANCIAS DE
INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIOS” Forma 1-H correspondiente.

2 Técnico ¢Existe? . . i .

a. Si, selecciona la opcion “Modificar” en la columna “Accion” de la nueva
adquisicion e ingresa el Folio del Libro de Inventario y la Nomenclatura
de cuentas, al finalizar seleccionar la opcién “Guardar” e informa a la
Unidad de Almacén. Continda en la actividad 3.

b. No, informa a la Unidad de Almaceén. Regresa a la actividad 1.

Unidad de Traslada a la Unidad de Inventarios "CONSTANCIAS ‘DE INGRESO A
3 Al . ALMACEN Y A INVENTARIOS" Forma 1-H con expediente de compra.
macén
(Anexo 1)
Recibe expediente y verifica si esta correcto.
- ¢ Esta correcto el expediente?
4 Tecnico a. Si, continla en la actividad 5.
b. No, traslada expediente a la Unidad de Almacén para las correcciones.
Regresa a la actividad 3.
Verifica si el expediente es scbre un bien activo fijo o fungible.
¢ Es activo fijo o fungible?
a. Es activo fijo, procede a realizar el registro contable en el Libro de
5 Técnico Inventarios de Activos Fijos (Anexo 2) y da ingreso en el Sistema de
Inventarios PGN. Continua en la actividad 6.
b. Es fungible, procede a realizar el registro contable en el Libro de
Inventarios de Bienes Fungibles (Anexo 3) y darle ingreso en el Sistema de
Inventarios PGN. Continta en la actividad 7.
Ingresa la informacion del bien al SICOIN WEB, genera el Reporte de
6 Técnico Registro de Bienes el cual, contiene el Numero de Bien. (Anexo 4) Traslada
al Encargado de Inventarios.
Recibe expediente, revisa.
Encargado ¢ Esta correcto?
7 de a. Si, firma y sella la forma 1-H en el apartado de "ENCARGADO DE
Inventarios INVENTARIOS", y estampa el sello al anverso de la factura original, firma
y traslada al Técnico. Continta en la actividad 8.
b. No, traslada para las correcciones al Técnico. Regresa a la actividad 4.
Recibe expediente, revisa si el expediente es sobre un bien activo fijo o
fungible:
8 Tecnico ¢ Es activo fijo o fungible?

a. Es activo fijo, traslada a Jefe de Contabilidad. Contintia en actividad la

9.
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b. Es fungible, Continta en la actividad 11.

Recibe y revisa expediente contra el registro en el SICOIN WEB:

¢ Esta correcto?

9 Jefe de a. 8i, Aprueba en el Sistema SICOIN y emite la Constancia de Bienes en
Contabilidad Inventario, (Anexo 5) firma, sella la Constancia y traslada expediente
completo al Encargado de Inventarios. Continta en la actividad 10.
b. No, traslada a la Unidad de Inventarios para realizar correcciones.
Regresa a la actividad 5.
10 Encadrgado Recibe expediente, firma y sella la Constancia de Bienes en Inventario y
Inventarios traslada el expediente al Técnico.
11 Técnico Recibe expediente y reproduce fotocopia de la factura original.
12 Técnico Retira copia amarilla de la Forma 1-H para conformar expediente.
13 Técnico Conforma expediente para archivo de Inventarios.
14 Técnico Traslada el expediente completo, original, a la Unidad de Almacén y

etiqueta el bien con el codigo de inventario correspondiente.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de registro de bienes adquiridos por compra

Procedimiento de registro de bienes adquiridos por compra

Unidad de Almacén

Técnico

Encargado de inventarios

! Inici
L nicio
, - l
iingresa al Sistema de

; iAlmacén los datos del
. A —P® bienycrealaFomma 1-H,

i
i Inventarios.

: Trastada ala Unidad de |
! Inventarios, Forma 1-H

i con expediente de

! compra.

i

iinforma a la Unidad de

: ! Agrega en el Sisterna de
[nventarios el bien

3

la secddn "1-H” verifica
sl existe la Forma 1-H
correspondiente.

¢ Existe?

Ingresa el Fotioy la
Nomenclatura, at
finaliz e ccionar la
opcidon “Guardar” e

Almacén.

Recibe expedientey

!

¢Estd correcto?

Verifica si esun bien
Activo fijo o fungibie.

¢Es bien activa fijo o
fungible?

Activo fijo

libro de Activos Fijosy
al Sistema de
inventarios

informa ala Unidad de

verifica si esta correcto, |

Reatiza el registro en el |

nuevo; asitambién, en |

informa ala Unidad de

N Almacen.

! Traslada expediente alfa |
——No¥P= Unidad de Almacén para *
las correcciones.

tibro de Fungibles y al
Sistema de Inventarios y
trasiada.

—FungibleP»

ingresala informacion
del bien al SICOIN WEB y
generael Reporte de
Registro de Bienesy
traslada.

—

Realiza el registro en el |

» ! Recibeexpedientey

! revisa si esta correcto.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 03/03/2026

PAGINA 16 DE 79




PO s te Cperoe 0 B Gt S e

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS

DE USO
INTERNO

Procedimiento de registro de bienes adquiridos por compra
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Procedimiento de registro de bienes adquiridos por compra
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conformar expediente
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\‘12.2. Matriz del

_Responsable
1 Jefe de
Contabilidad

rocedimiento de registro de bienes donad

Traslada al Eﬁ\éargédo de Inventarios "CONSTANCIAS DE INGRESO A

ALMACEN Y A INVENTARIOS” Forma 1-H (Anexo 1) con expediente de
Donacion y Proporciona el numero de gestion de donaciones en especie,

2  Encargado de
Inventarios

Recibe “CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIOS”
Forma 1-H con expediente de donacién y ntimero de gestion; procede a
revisar los datos consignados con los bienes fisicos.

¢, Esta correcto?
a. Si, traslada al Técnico y autoriza hacer el registro del bien en el Libro

de Inventarios respectivo autorizado por la Contraloria General de
Cuentas. Contintia en la actividad 3.

b. No, devuelve para las correcciones al Jefe de Contabilidad. Regresa
a la actividad 1.

3 Técnico

Recibe el expediente, procede a realizar el registro contable en el libro de
Inventarios de Activos Fijos (Anexo 2) y/o en el Libro de Bienes Fungibles
(Anexo 3) y en el Sistema de control Internc de Inventarios.

4 Técnico

Verifica si el expediente es sobre un bien activo fijo o fungible.

¢El bien es activo fijo o fungible?
a. El bien es un activo fijo, registra en el Libro de Inventarios de Activos
Fijos. Contintia en la actividad 5.
b. El bien es fungible solamente se registra en el Libro de Inventarios
de Bienes Fungibles. (Anexo 3) Contintia en la actividad 6.

5 Técnico

Registra el bien en el SICOIN WEB, genera el Reporte de Registro de
Bienes, el cual contiene el Numero de Bien. (Anexo 4) Agrega en el
Sistema de Inventarios PGN, el bien y genera un cédigo interno con el cual

se etiqueta el bien, éste sirve de referencia para el registro en el SICOIN
WEB.

6 Técnico

Consigna en la Forma 1-H el ndmero de folio y nomenciatura
correspondiente, traslada al Encargado de Inventarios.

7 Encargado de
Inventarios

Recibe expediente y revisa.

¢ Esta correcto?
a. 8i, firma y sella la forma 1-H en el apartado de "ENCARGADO DE
INVENTARIOS". Continua en la actividad 8.

b. No, devuelve al Técnico para las correcciones. Regresa a la actividad
3

8 Encargado de
Inventarios

Revisa si el expediente es sobre un bien activo fijo o fungible

¢ Es activo fijo o fungible?

a. Es activo fijo, traslada a Jefe de Contabilidad. Contintia en actividad la
9

b; Es fungible, traslada expediente al Técnico. ContinGa en la actividad
10.

9 Jefe de
Contabilidad

Recibe y revisa expediente contra el registro en SICOIN.
¢ Estéa correcto?
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a. Si, Aprueba en el SICOIN y emite la Constancia de Bienes en
Inventario (Anexo 5), firma, sella la Constancia y traslada a la Unidad de
Inventarios. Continta en la actividad 10.
b. No, devuelve para las correcciones al Encargado de Inventarios.
Regresa a la actividad 7.
Recibe expediente, reproduce fotocopia del Acuerdo de Donacion, del
10 Técnico Acta de Recepcion, de la Constancia de Bienes en Inventario y retira copia
Amarilla de la Forma 1-H para conformar el expediente y archiva.
Traslada expediente original completc al Jefe de contabilidad y etiqueta

11 Técnico .
los bienes donados.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de registro de bienes donados en especie (hienes muebles)

Procedimiento de registro de bienes donados en especie (bienes muebles)
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Procedimiento de registro de bienes donados en especie (bienes muebles)
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12.3. Matriz del procedimiento de toma fisica de inventario

Elabora programacion para la toma fisica de Inventarios en cada una de

1 Encargado de | las dependencias del edificio central de la Procuraduria General de la
Inventarios Nacion y sus diferentes Sedes en el perimetro del departamento de
Guatemala.

Recibe y revisa programacion.

¢ Esta correcta?

2 prect'or a. Si, aprueba y traslada al Encargado de Inventarios. Continua en la
inanciero e
actividad 3.
b. No, devuelve al Encargado de Inventario para correcciones. Regresa
a la actividad 1.
3 Encargado de | Recibe programacién aprobada, coordina la toma de inventario y traslada

Inventarios al Técnico para preparacion de documentacion.

Recibe programacion, revisa el historial de las Tarjetas Individuales de

4 Técnico Responsabilidad del personal que tiene asignado bienes activos fijos y
fungibles.
5 Técnico Genera Reporte de Tarjetas Individuales de Responsabilidad de la Unidad

de Inventarios en el Sistema de Inventarios PGN.

o Clasifica las Tarjetas Individuales de Responsabilidad (Anexo 7) Firmadas
6 Técnico - . :
fisicamente de las personas que integran cada dependencia.

Se presenta en las dependencias, y coteja Tarjetas Individuales de
7 Técnico Responsabilidad contra los activos fijos y fungibles fisicos, identificados
con las etiquetas o los numeros consignados manualmente.

8 Técnico Elabora informe de las acciones realizadas y de los resultados obtenidos
y presenta al Encargado de Inventarios.

Recibe y verifica informe,

¢, Se detectaron faltantes de bienes?

9 Encargado de a. Si, proceda a suscribir Acta o emitir notificacion por escrito donde se

Inventarios le requiere la presentacion del bien, o en su caso la reposicién del
mismo. (Anexo 11). Contintia en la actividad 10.

b. No, autoriza la impresién de nuevas Tarjetas Individuales de
Responsabilidad al Técnico. (Anexo 7). Continlia en la actividad 12.

Funcionario o | Recibe la notificacion por escrito del o los faltantes que se detectaron en
10 Empleado la practica del inventario fisico, (Anexo 11), presenta o repone el bien
Publico faltante en la Unidad de Inventarios. Continta en la actividad 11.

Recibe el bien en calidad de Reposicion y coteja contra la descripcion del
bien faltante.

¢ Esta Correcto?

a. 8i, etiqueta el bien en calidad de reposicion con el cadigo de inventario
correspondiente. Contintia en la actividad 12.

b. No, regresa a la actividad 10.

11 Técnico

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 03/03/2026 PAGINA 23 DE 78




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO

DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO
12 Técnico Imprime nuevas Tarjetas Individuales de Responsabilidad. (Anexo 7).
A Solicita firma en las Tarjetas Individuales de Responsabilidad, de ambos
13 Técnico . . . .
lados si es necesario, al Encargado de inventarios.
Se dirige con el funcionaric o empleado publicoe para que proceda a
verificar la asignacion de bienes en la Tarjeta Individual de
Responsabilidad.
14 Tecnico ¢ Esta correcto?
a. Si, continla en la actividad 15.
b. No, procede a realizar correcciones respectivas. Regresa a la
actividad 12.
Solicita al funcionario o empleado publico, que en las Tarjetas Individuales
15 Técnico de Responsabilidad consigne la firma respectiva, si las Tarjetas
Individuales de Responsabilidad constan de 2 caras, firma en ambos
lados.
Reproduce fotocopia de la Tarjeta Individual de Responsabilidad, registra
16 Técnico en el libro de conocimientos el numero de la tarjeta y nombre del
funcionaric o empleado publico.
17 Técnico Solicita firma en el libro de conocimientos.
Hace entrega de copia de la Tarjeta Individual de Responsabilidad, por
18 Técnico medio de control interno de la Unidad de inventarios (libro de
Conocimientos) firmando de recibido.
19 Técnico Ubica y consigna el sello de “Tarjeta Cerrada” en las Tarjetas individuales
de Responsabilidad desactualizadas, llena los datos y archiva.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de toma fisica de inventario
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Procedimiento de toma fisica de inventarios
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Procedimiento de toma fisica de inventarios
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12.4. Matriz del procedimiento de asignacién de bienes en tarjetas individuales de
responsabilidad por solicitud de almacén

Nam, Responsable Actividad
) Solicita a la Unidad de Inventario el ingreso del codigo de inventario que
1 Unldad’de entregara al funcionario o empleado publico, en el apartado de “Solicitud
almacén de Almacén” en el Sistema de Inventarios PGN.
Registra el cddigo de inventario correspondiente en la Solicitud de
2 Técnico Almacen y asigna en Tarjeta Individual de Responsabilidad en el Sistema
de Inventarios PGN. Informa a la Unidad de Almacén.
3 Unidad de Solicita al funcionario o empleado publico la impresion del "Requerimiento
Almacén y despacho de almacén”. (Anexo 6)
Funcionarioo | Imprime Requerimiento y solicita las firmas correspondientes,
4 Empleado posteriormente se dirige a la Unidad de Almacén con el requerimiento.
Publico Continla en la actividad 5.
Revisa en el Sistema de Inventario PGN, si el estado del proceso de
entrega del bien a finalizado.
o ¢ Esté finalizado?
5 Teenico a. Si, imprime la Tarjeta Individual de Responsabilidad (Anexo 7),
traslada al Encargado de Inventarios. Contintia actividad 6.
b. No, le da seguimiento hasta que el proceso de entrega del bien haya
finalizado. Regresa a la actividad 4.
Recibe y revisa la Tarjeta Individual de Responsabilidad.
Encaraado de ¢ Esté correcta?
6 Inver?tarios a. Si, firma y sella en el apartado de Vo.Bo. Encargado de Inventarios,
traslada al Técnico. Contintia en la actividad 7.
b. No, devuelve al técnico para que realice correcciones. Regresa a la
actividad 5.
7 Técnico Recibe tarjeta firmada por el encargado de Inventarios.
Se dirige con el funcionario o empleado publico para que proceda a
verificar la asignacion en la Tarjeta Individual de Responsabilidad.
8 Técnico ¢ Esta correcta?
a. Si, solicita firma en la Tarjeta en el apartado Empleado Responsable,
continua en la actividad 9.
b. No, procede a realizar correcciones respectivas. Regresa a la
actividad 5.
Una vez firmada, reproduce fotocopia de la Tarjeta Individual de
9 Técnico Responsabilidad, registra en el Libro de Conocimientos el nimero de la
tarjeta y nombre del funcionaric o empleado publico.
o Solicita firma en el libro de conocimientos al funcionario o empleado
10 Técnico -
publico.
11 Técnico Entrega copia de la Tarjeta Individual de Responsabilidad.
12 Técnico Archiva Tarjeta Individual de Responsabilidad original, en control interno

de tarjetas de la Unidad.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de asignacién de bienes en tarjetas individuales de
responsabilidad por solicitud de almacén
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Procedimiento de asignacion de bienes en Tarjetas Individuales de Responsabilidad por solicitud de almacén
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12.5. Matriz del procedimiento de recepcion de bienes por rescisién o renuncia al puesto de
trabajo en sede central

1 %eep;;tsngtso Notifica por escrito a la Direcciéon Financiera la rescision del contrato del
Humanos personal de los distintos renglones presupuestarios.
2 Director Recibe la notificacion por escrito de la rescisién del puesto o finalizacion
Financiero del contrato, traslada a la Unidad de Inventarios copia de la notificacion.
Encargado de . . e i
3 Inventarios Recibe copia de la notificacion y traslada el documento al Técnico.
4 Técnico Recibe la copia de la notificacion, ubica Tarjeta Individual de

Responsabilidad original firmada.

Se dirige a realizar inventario fisico de los bienes, verificando fisicamente
5 Técnico contra los registros consignados en las Tarjeta Individual de
Responsabilidad (Anexo 7) en presencia del funcionario o empleado
publico que estd haciendo entrega del cargo.

Revisa que los bienes consignados en la Tarjeta Individual de
Responsabilidad se encuentren fisicamente.
¢, Estén fisicamente?
a. 8i, solicita firma y la consignacion de la frase "entregué” en cada una
6 Técnico de la Tarjetas, con la fecha en la que se realiza el inventario. Continta
en actividad 7.
b. No, notifica al Encargado de Inventarios para que proceda a suscribir
Acta o emita notificacion por escrito (Anexo 11). Continta en la
actividad 8.

Solicita al Departamento de Recursos Humanos instrucciones de quién
7 Técnico recibira los bienes activos fijos y fungibles. Informa de los resultados al
Encargado de Inventarios
Recibe el resultado del inventario fisico,
¢ Es satisfactorio?

a. Si, autoriza la emisién de tarjetas al funcionario o empleado publico
8 Encargado de gue recibe los bienes. Contim%a en la actividad 10.

Inventarios b. No, el funcionario o empleado publico debe de presentar el bien, previo
a que le pueda emitir dicha solvencia. Continiia en la actividad 9.
{Anexo 8)
Recibe el bien en calidad de Reposicién y coteja contra la descripcion del
bien faltante.
9 Técnico ¢Esta corr.ecto? . . .- - .
a. Si, etiqueta el bien en calidad de reposicion. Continlia en la actividad
10.
b. No, regresa a la actividad 8.
10 Técnico Traslada a nuevas tarjetas Qe responsabilidad los bienes recibidos por el
funcionario o empleado publico
1 Técnico Se apersona con el funcionario 0 empleado pt’JbHcc_J.que recibio los bienes
para firmar las Tarjetas Individuales de Responsabilidad.
12 Encargado de Emite Solvencia de Inventario al funcionario o empleado publico que
Inventarios entrego los bienes.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de recepcion de bienes por rescisidn o renuncia al puesto
de trabajo en sede central
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12.6. Matriz del procedimiento para la declaratoria de bienes muebles inservibles y su

disposicion final como material de desecho

Num.

Responsablie

Actividad

Encargado de
Inventarios

Con base en lo establecido en la Ley, y de acuerdo con la
programacion de fechas, asigna al Técnico la toma fisica de
Inventarios en las bodegas de resguardo, para establecer la
existencia de bienes muebles inservibles.

Técnico

Procede a listar los bienes muebles inservibles, que no sea posible
reparar o utilizar, elabora Certificacion de Ingreso de Inventarios
transcribiendo del Libro de Inventarios, lo siguiente: Codigo de
inventarios, caracteristicas de los bienes, valor de adquisicién y
numero de folio en el que figuran en el Libro y traslada al Encargado
de Inventarios para revision.

Encargado de
Inventarios

Recibe y revisa la Certificacion de Ingreso de Inventarios contra Libro
de Inventarios. ¢ Es correcta?
a. Si, firma, sella y traslada al Director Financiero. Continta en la
actividad 4.
b. No, devuelve al Técnico para correcciones. Regresa a la
actividad 2.

Director
Financiero

Recibe y revisa la Certificacion de Ingresc de Inventarios. (Es
correcta?
a. Si, firma, sella y traslada al Encargado de Inventarios. Continta
en la actividad 5
b. No, devuelve al Encargado de Inventarios para correcciones.
Regresa a la actividad 3.

Encargado de
Inventarios

Recibe Certificacion de Ingreso de Inventarios y suscribe acta en el
Libro de Actas de Inventarios autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, en la que hace constar el mal estado de los bienes,
Cdédigo de inventarios, caracteristicas de los bienes, valor de
adquisicion y numero de folio en el que figuran en el Libro de
Inventarios y otros aspectos que se consideren importantes resaltar
entre ellos, en el Acta comparecen el Encargado y Técnico.

Encargado de
Inventarios

Emite Dictamen Administrativo, describiendo las circunstancias por
las cuales institucionalmente los bienes se declaran inservibles y la
justificacion de la inexistencia de responsabilidad sobre tales bienes.
Traslada al Director Financiero.

Director
Financiero

Recibe y revisa Dictamen Administrativo. ¢ Esta correcto?
a. Si, firma, sella y traslada al Encargado de Inventarios. Continta
en la actividad 8.
b. No, devuelve al Encargado de Inventarios para correcciones.
Regresa a la actividad 6.

Encargado de
Inventarios

Recibe Dictamen Administrativo firmado y Conforma expediente
adjuntando los Dictamenes siguientes: 1.) Tecnico, segun lo indicado
en el Articulo 7, literal d.1, del Acuerdo Numero 104-2025 de la
Procuraduria General de la Nacién, Reglamento para la declaratoria
de bienes muebles inservibles y su disposicién final como material de
desecho. 2.) Administrativo, emitido por el Encargado de la Unidad
de Inventarios. 3.) Dictamen de Auditoria, emitido por fa Unidad de

Auditoria Interna. Traslada expediente al Director Financiero.
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Recibe expediente y elabora oficio de traslado de expediente al
9 Director Despacho Superior para continuar con el procedimiento para la
Financiero declaratoria de bienes muebles inservibles y su disposicion final como
material de desecho.
Recibe y verifica documentacién. ¢ Esta correcto?
a. 8i, emite Resolucion, autorizando a la Unidad de Inventarios que
Despacho opere la baja definitiva y disposicion final como material de
10 S : desecho de los bienes muebles declarados inservibles. Traslada
uperior ; . ;
al Director Financiero.
b. No, devuelve al Director Financiero para correcciones. Regresa
a la actividad 7.
11 Director Recibe y traslada expediente al Encargado de Inventarios para
Financiero continuar con el tramite de baja.
Recibe expediente y registra el formulario para la Declaracién de
12 Encargado de Bienes Muebles Inservibles y su Disposicion Final, proporcionado por
Inventarios la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas, con el
Visto Bueno del Director Financiero.
Carga digitalmente en el sistema la Declaracién respectiva, de
13 Encargado de | conformidad con la guia para uso y llenado del formulario para la
Inventarios Declaracion de bienes Muebles Inservibles y su Disposicion Final del
Ministerio de Finanzas Publicas.
Reproduce copia de la Resolucion y traslada al Técnico para realizar
14 E&zaergta:’?ﬁ)ge las operaciones en el Libro de Inventarios y en el Modulo de
Inventarios del SICOIN WEB.
Recibe la copia de la Resolucién de baja y proceda a realizar las
15 Técnico operaciones contables correspondientes, baja en el Libro de
Inventarios y a realizar el proceso de baja masiva en el Mddulo de
Inventarios del SICOIN. Informa al Encargado de Inventarios.
Solicita a la Direccién Administrativa y a la Unidad de Compras el
servicio de flete para el traslado o extraccion para el destino final de
los bienes muebles inservibles, adjuntando la documentacion
16 Encargado de correspondiente, segun el Articulo 10 del Acuerdo Numero 104-2025
Inventarios de la Procuraduria General de la Nacion, Reglamento para la
declaratoria de bienes muebles inservibles y su disposicion final como
material de desecho, utilizando el formulario “Solicitud de Adquisicién
de Suministros, Bienes y/o Servicios"
Suscribe acta para informar a la Maxima Autoridad basada en todo lo
actuado para la disposicion final de los bienes inservibles,
17 E::&aerl?;?ﬁ):e documenténdolo por medio de copia del acta relacionada en la
actividad niamero 5, fotografias y cualquier otro medio de los cuales
se pueda constatar la disposicién final como material de desecho.
Encargado de Archiva y custodia el expediente que contenga la Declarator_ia de
18 gad Bienes Muebles Inservibles y su disposicion final como material de
Inventarios
desecho.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para la declaratoria de bienes muebles inservibles y su
disposicién final como material de desecho
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Procedimiento para la declaratoria de bienes muebles inservibles y su disposicidén final como material de desecho
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trabaj

12.7. Matriz del procedimiento de recepcion de bienes por rescisién o renuncia del puesto de
ciones Regionales

1 %eep;::;r:' thso Notifica por escrito a la Direccion Financiera la rescision del puesto del
Humanos personal con renglén 011 o 022.
2 Direccion Recibe la notificacion por escrito de la rescisién del puesto del personal,
Financiera traslada al Encargado de Inventarios copia de la notificacién.
3 Encargado de | Recibe copia de la notificacion, traslada el documento al Técnico y realiza
Inventarios nombramiento o solicitud de traslado segun corresponda.
4 Técnico Re;ibe la copia de la notificacion y la solicitud de traslado, ubica Tarjetas
Individuales de Responsabilidad original firmadas.
Traslada solicitud de traslado a la Unidad de Tesoreria para la entrega de
5 Técnico formularios. Anexo 9 y 10. Llena formulario de reconocimiento de gastos
Anticipo, Anexo 9, y traslada a la unidad de tesoreria.
6 Unidad de Recibe formulario de Anticipo y traslada documentacion para la entrega del
Tesoreria anticipo al Técnico.
7 Técni Recibe anticipo con la documentacién recibida por la Unidad de tesoreria en
écnico :
el banco correspondiente.
Se reune con las Dependencias correspondientes para trasladarse a la
8 Técnico Delegacion Regional por medio de vehiculo, que es solicitado por el
Departamento de Recursos Humanos a la Unidad de Transportes y Logistica.
Se dirige a la Delegacién Regional, realiza el inventario fisico de los bienes,
verifica fisicamente contra los registros consignados en las Tarjetas
9 Técnico Individuales de Responsabilidad en presencia del funcionario o empleado
publico que esta haciendo entrega del cargo o persona que él mismo designe.
Verifica fisicamente si los bienes consignados en la Tarjeta Individual de
Responsabilidad estan fisicamente.
¢ Estan fisicamente?
10 Técnico a. 8i, solicita firma y la consignacion de la frase “entregué” en cada_una de
la Tarjetas, con la fecha en la que se realiza el inventario. Continta en
la actividad 11.
b. No, emite notificacion por escrito donde se requerirg, la presentacion del
bien, 0 en su caso la reposicion con similares o mejores caracteristicas.
(Anexo 11). Contintla en la actividad 11.
Solicita al Departamento de Recursos Humanos instrucciones de quien
1 Técnico recibira los bienes activos fijos y fungibles de la Delegacion Regional; personal
011 0 022 e informa al Encargado de Inventarios sobre el resultado.
Recibe el resultado del inventario fisico
¢ Es satisfactorio?
12 Encargado de a. Si, autoriza la emision de tarjetas al funcionario o empleado publico que
Inventarios recibe los bienes. Contintia en Ia actividad 14.
b. No, el funcionario o empleado publico debe de presentar el bien, previo
a que le pueda emitir dicha solvencia. Continta en la actividad 13.
(Anexo 8)
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Recibe el bien en calidad de Reposicion y coteja contra la descripcion del bien
faltante.
13 Técnico ¢ Esta Correcto?
a. 8i, etiqueta el bien en calidad de reposicion. Continta en la actividad 14.
b. No, regresa a la actividad 12,
Estando en el edificio central, realiza informe de visita a delegaciones, (Anexo
14) traslada los bienes a tarjetas nuevas del funcionario o empleado publico
14 Técnico que recibid los bienes y envia por medio de Direccién Administrativa, las
tarjetas fisicas con conocimiento. Traslada informe al Encargado de
Inventarios.
15 Encargado de | Emite Solvencia de Inventario al funcionario o empleado publico que entrego
Inventarios los bienes.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de recepcion de bienes por rescisién o renuncia del puesto
de trabajo en Delegaciones Regionales
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1 Encargado de | Elabora programacion para la toma fisica de Inventarios en cada una de
Inventarios las Delegaciones; traslada al Director Financiero.
Recibe y verifica programacion,

¢ Esta Correcta?

2 Fplrect.or a. Si, aprueba y traslada al Encargado de Inventarios. Continua en la
inanciero o
actividad 3.
b. No, devuelve al Encargado de Inventario para correcciones.
Regresa a la actividad 1.
3 Encargado de | Recibe programacion aprobada, y traslada para preparacién de
Inventarios documentacién al Técnico.
4 Encargado de | Realiza nombramiento o solicitud de traslado segun corresponda vy

Inventarios traslada al Técnico.
Recibe programacion y solicitud de traslado revisa el historial de las

5 Técnico Tarjetas Individuales de Responsabilidad del personal que tiene
asignado bienes de activos fijos y fungibles.

6 Técnico Deriva la solicitud de traslado a la Unidad de Tesoreria.

7 Unidad de Recibe solicitud de traslado y entrega formulario de reconocimiento de
Tesoreria gastos anticipo al técnico. (Anexo 9)

. Llena formulario de reconocimiento de gastos anticipo y traslada a la

8 Técnico Unidad de tesoreria.

9 Unidad de Recibe formulario de reconocimiento de gastos anticipo y entrega
Tesoreria documentacion para el anticipo.

10 Técnico Recibe anticipo con la documentacién recibida por la Unidad de tesoreria

en el banco correspondiente.

Genera reporte de Tarjetas Individuales de Responsabilidad Firmadas
en el Sistema de Inventarios PGN.

Clasifica las Tarjetas Individuales de Responsabilidad firmadas por el
personal que conforma las Delegaciones Regionales.

13 Técnico Solicita transporte a la Unidad de Transportes y Logistica.

Se presenta en la Delegacion Regional, revisa que los bienes
consignados en la Tarjeta Individual de Responsabilidad se encuentren

11 Técnico

12 Técnico

fisicamente.
- ¢ Estan fisicamente?
14 Técnico a. Si, Procede a regresar al edificio central de la PGN. Contintia en
actividad 15.
b. No, notifica al Encargado de Inventarios para que proceda a
suscribir Acta o emita notificacién por escrito (Anexo 11). Continta
en la actividad 15.
15 Técnico Ya en el edificio central de la PGN, procede a realizar Informe de visita

a delegaciones (Anexo 13), traslada al Encargado de Inventarios.
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Recibe el informe del inventario fisico
¢ Es satisfactorio?
Encargado de . . . . N , .
16 Inventarios a. Si, autoriza la emision de tarjetas al funcionario o empleado publico
que recibe los bienes. Continla en la actividad 17.
b. No, Se solicita al funcionario o empleado publico, presentar el bien
faltante. Continlia en la actividad 17. (Anexo 8)
Realiza actualizaciones correspondientes en Tarjetas Individuales de
17 Técnico Responsabilidad, imprime y entrega al Encargado de Inventarios para la
firma correspondiente.
Recibe y revisa las Tarjetas Individuales de Responsabilidad,
Encaraado de ¢ Estan correctas”?
18 | gad a. Si, firma en el apartado "Vo.Bo. Encargado o Aux. de Inventarios”.
nventarios S e
Continua en la actividad 19.
b. No, traslada al Técnico para correcciones. Regresa a la actividad
17.
— Recibe tarjetas firmadas por el Encargado de inventarios y realiza
19 Técnico . )
copias de las mismas.
Solicita al funcionario o empleado publico por medio de nota por escrito,
20 Técnico que en las Tarjetas Individuales de Responsabilidad consigne la firma
respectiva.
Traslada un sobre manila conteniendo Ia nola y las Tarjetas Individuales
21 Técnico de Responsabilidad a la Direccién Administrativa con conocimiento para
su respectivo envio.
Funcionario o Recibe Tarjetas de Responsabilidad y firma en el apartado de
22 empleado e a0 R ble" y envia tarjetas a la Sede Central
Pablico mpleado Responsable” y envia tarjetas a la Sede Central.
Recibe Tarjetas de Responsabilidad y las archiva. Las tarjetas anteriores
23 Técnico pasan a tener el estado de Desactualizadas, y consigna el Sello de
“Tarjeta Cerrada" a cada una, llenando los datos del sello.
24 Técnico Llena formulario de Reconocimiento de gasto Liquidacién, (Anexo 10)
procede a hacer tramites de liquidacion.
Fin del procedimiento
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Procedimiento de toma fisica de bienes en Delegaciones Regionales

Técnico Encargado de Inventarios

Solicita trasporte a la
* Unidad de Trasportes y
| Logistica.

- h A
H P
Se presentaenla | re \\
~ ~.
Delegacidn, revisa que - . S
-g ! a —————— B iEstan fisicamente? P
los bienes se encuentren: S -
fisicamente. e
e

Notifica al Encargado de |
Inventario para emitir No Si
i notificacién de faltante. |

T

i Ya en el edificio central,
! realiza Informe de visita ——————————
! a delegaciones.

Regresa al edificio
central,

;‘ Recibey verifica
informe.

PN

N

< ¢Es satisfactorio?  >———

- N

No

Autoriza la impresion de |
nuevas Tarjetas
individuales de |
Resporsabilidad. |

| Se solicita al funcionario
o empleado publico,
presentar el faltante,

——— Y [ e e
3

/\, ‘ Realiza actualizaciones

i B} - entarjetas, imprimey <&
! traslada.

Recibey revisa las |
P~ Tarjetasindividualesde |
Responsabilidad.

i
i

T

2

T
VERSION: ACTUALIZACION ; ‘
FECHA: 03/03/2026 PAGINA 46 DE 79




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO

Procedimiento de toma fisica de bienes en Delegaciones Regionales
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12.9. Matriz del procedimiento de descarga de bienes activos fijos y fungibles por devolucién a
la Unidad de Inventarios

Nam., Responsable Actividad
Realiza Oficio dirigido al Encargado de Inventarios con la
1 Funcionario o descripcion y numero del codigo de inventario de los bienes que
Empleado Publico se devuelven, detallados en las Tarjetas Individuales de

Responsabilidad.
Recibe oficio y revisa, ¢ Esta correcto?
a. Si, sella de recibido y traslada al Técnico para que realice la

Encargado de

2 | . descarga correspondiente. Continuda en la actividad 3.
nventarios ) . g
b. No, devuelve al funcionario o empleado publico para sus
correcciones. Regresa a la actividad 1.
Recibe y revisa oficio, ubica la Tarjeta Individual de
3 Técnico Responsabilidad donde estén asignados los bienes para
descargar.
Descarga los bienes y actualiza la Tarjeta de Responsabilidad en
4 Técnico el Sistema de Inventarios PGN. Imprime y traslada al Encargado
de Inventarios.
Recibe y revisa la Tarjeta de Responsabilidad. ; Esta correcto?
Encargado de a. Si, firma en el apartado “Encargado 0 Apx. de Inventarios” y
5 Inventarios traslada al Técnico. Continda en la actividad 6.
b. No, traslada al Técnico para su correccién. Regresa a la
actividad 4.
6 Técnico Recibe Tarjeta Individual de Responsabilidad.

Se apersona con el funcionario o empleado publico para que

proceda a verificar la actualizacion de la tarjeta de

responsabilidad, ¢ Esta correcto?

7 Técnico a. Si, solicita firma en la Tarjeta en el apartado “Empleado
Responsable”. Continla en la actividad 8.

b. No, procede a realizar correcciones respectivas. Regresa a la
actividad 4.

8 Técnico Archiva la Tarjeta Individual de Responsabilidad firmada.

En la Tarjeta de Responsabilidad anterior o desactualizada,

9 Técnico consigna el Sello de “Tarjeta Cerrada’, llena los datos del sello.

Fin del procedimiento
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12.10. Matriz del procedimiento de solicitud de Dictamen Técnico de equipo de coémputo a la

Unidad de Informatica

Nam. Responsable Actividad
1 Funcionario o Entrega equipo de computo en mal estado (Monitor, teclado, mouse,
Empleado Publico | CPU, UPS, impresoras, etc.) con oficio a la Unidad de Inventarios.
_— Recibe equipo de computo y realiza el procedimiento de descarga de
2 Técnico . = )
bienes por devolucion correspondiente.
Realiza el traslado de los equipos en el Sistema de Inventarios PGN
3 Técnico a la bodega de informatica y realiza nota de Entrega de Equipo de
Cbémputo para Dictamen Técnico. (Anexo 12)
- Imprime y traslada nota de Entrega de Equipo de Computo para
4 Técnico . L ]
Dictamen Técnico al Encargado de Inventarios.
Recibe y revisa ¢, Esta correcto?
a. Si, firma y sella de visto bueno la nota y traslada al técnico.
Encargado de o L
5 . Continua en la actividad 6.
Inventarios o .
b. No, devuelve al técnico para sus correcciones. Regresa a la
actividad 3.
I Recibe nota y traslada a la Unidad de Informatica con los bienes
6 Técnico Y .
fisicamente descritos.
Recibe y verifica equipo de computo cotejandolo con la nota de
Entrega de Equipo de Computo para Dictamen Técnico. ¢ Esta
Unidad de correcto?
7 . a. Si, emite Dictamen Técnico correspondiente. Continta en la
Informatica L
actividad 8.
b. No, traslada a la Unidad de Inventarios para correcciones.
Regresa a la actividad 3.
8 Unidad de Entrega a la Unidad de Inventarios equipo de compute fisico con
Informatica Dictamen Técnico correspondiente.
Recibe equipo de computo y revisa Dictamen técnico
correspondiente. ; Esta correcto?
9 Técnico a. Si, firma y sella de recibido y resguarda equipo de computo en la
bodega de la Unidad de Inventarios. Continua en la actividad 10.
b. No, solicita las correccicnes respectivas a la Unidad de
informatica. Regresa a la actividad 7.
10 Técnico Reproqqce copia de Dictamen Técnico y entrega a la Unidad de
Informatica.
Fin del procedimiento
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. Traslada por medio de oficio, Dictamen Técnico Mecénico y la
Unidad de - e ) S .
1 Transportes y documentacnon que mchgqe Ia. ’mac'glvamo_n del vehiculo ante la
Logistica Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, al Encargado de
9 la Unidad de Inventarios.
Recibe oficio y revisa. ¢ Esta correcto?
2 Encargado de a. Si, firma oficio de recibido y traslada al técnico para la revision
Inventarios fisica del vehiculo. Continla en la actividad 3.
b. No, devuelve oficio para su correccion. Regresa a la actividad 1.
Recibe oficio y revisa documentacion contra el vehiculo fisico. ¢ Esta
correcto?
A a. 8i, informa al Encargado de Inventario para el resguardo del
3 Técnico . T e
vehiculo. Continua en la actividad 4.
b. No, informa a la Unidad de Transportes para su correccién.
Regresa a la actividad 1.
4 Técnico Realiza el procedimiento de descarga de bienes activos fijos y
fungibles por devolucién a la Unidad de inventarios.
Fin del procedimiento
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12.12. Matriz del procedimiento de solicitud de Dictamen Técnico de mobiliario y equipo de:
oficina, mecanicos, eléctricos, educacional, cultural y recreativo

1 Funcionario o Entrega mobiliario o equipo en mal estado (Escritorios, sillas,
Empleado Publico | ventiladores, archivos, etc.) con oficio a la Unidad de Inventarios.

Recibe oficio y revisa.

2 Elr:&aerrg‘)é C:,i%:e ¢ Esta correcto?
a. 8i, firma oficio de recibido. Contintia en la actividad 3.
b. No, devuelve oficio para correcciones. Regresa a la actividad 1.
3 Encargado de Traslada oficio al técnico para continuar con el procedimiento de
Inventarios descarga.
4 Técnico Recibe oficio y realiza el procedimiento de descarga de bienes

activos fijos y fungibles por devolucién a la unidad de inventarios.

Procede a listar los bienes muebles inservibles, que no sea posible
reparar o utilizar, elabora Certificacion de Ingreso de Inventarios
- transcribiendo al Libro de Inventarios, lo siguiente: Cédigo de
5 Técnico . ! o . 90

inventarios, caracteristicas de los bienes, valor de adquisicién y

numero de folio en el que figuran en el Libro y traslada al Encargado
de Inventarios.

6 Encargado de Realiza oficio adjuntando el listado de mobiliario o equipo, solicitando
Inventarios el dictamen técnico y traslada a la Direccion Administrativa.
7 Direccion Recibe oficio con listado del mobiliario o equipo y traslada a la Unidad
Administrativa de Servicios Generales para su revision fisica.
8 Servicios Generales Recibe oficio con listado y revisa fisicamente el mobiliario o equipo

para realizar el diaghostico e informa a la Direccion Administrativa.

9 Direccion Emite Dictamen técnico del mobiliario o equipo y traslada mediante
Administrativa oficio al Encargado de inventarios.

Recibe oficio con Dictamen técnico y revisa.

10 Encargado de ¢ Estéa correcto?

Inventarios a. 8i, firma oficio con Dictamen Técnico y adjunta al expediente
correspondiente. Fin del procedimiento.

b. No, devuelve para sus correcciones. Regresa a la actividad 9.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de solicitud de Dictamen Técnico de mobiliario y equipo de
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cultural y recreativo

Procedimiento de solicitud de Dictamen Técnico de mobiliario y equipo de: Oficina, mecanicos, eléctricos, educacional,

Encargado de Inventarios
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12.13. Matriz del procedimiento de solicitud de Dictamen de Auditoria

Nam. Responsable Actividad

Realiza oficio trasladando el expediente conformado de la
declaratoria de bienes muebles inservibles y su disposicion final
como material de desecho, a la Auditoria Interna en original.

Recibe oficio con expediente y revisa.

Encargado de
Inventarios

¢ Esta Correcto?

2 Auditoria Interna a. i, solicita a la Unidad de Inventario inspeccién fisica conjunta.
Continta en la actividad 3.

b. No, devuelve al Encargado de Inventarios para su correccién.
Regresa a la actividad 1.

Realiza revisién fisica conjunta con la Unidad de Inventarios

3 Auditoria Interna cotejandolo con el expediente.

Revisa la normativa aplicable y todcs los controles establecidos en
la documentacion de soporte adjuntos al expediente.

4 Auditoria Interna ¢ Esta correcto?

a. Si, emite Dictamen de Auditoria. Continta en la actividad 5.

b. No, devuelve al Encargado de Inventarios para su correccion.
Regresa en la actividad 1.

Traslada expediente completo con Dictamen de Auditoria firmado al

5 Auditoria Interna Encargado de Inventarios.

Encargado de

) Recibe expediente completo con Dictamen de Auditoria.
Inventarios

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de solicitud de Dictamen de Auditoria
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12.14. Matriz del procedimiento de reasignacién de bienes por solicitud de traslado

Ndm. Responsable Actividad
Realiza oficio dirigido al Encargado de Inventarios con los codigos de
1 Funcionario o inventarios y las descripciones de los bienes que trasladara a otro
Empleado Publico | funcionario o empleado publico. El oficio debera ir firmado por el que
traslada y por el que recibe los bienes.
Recibe oficio y revisa,
Encargado de ¢, Esta correcto?
2 gad a. Si, sella de recibido y traslada al Tecnico para que realice el
Inventarios . S 7
traslado solicitado. Continua en la actividad 3.
b. No, devuelve al funcionario o empleado publico para sus
correcciones. Regresa a la actividad 1.
3 Técnico Recibe oficio y ubica la Tarjeta Individual de Responsabilidad donde
estén asignados los bienes a trasladar.
Traslada los bienes solicitados al nuevo funcionario o empleado
4 Técnico publico en el Sistema de inventarios PGN. Asimismo, actualiza la
Tarjeta de Responsabilidad del funcionario o empleado publico que
solicita el traslado.
o Imprime Tarjeta Individual de Responsabilidad y traslada al
5 Técnico )
Encargado de Inventarios.
Recibe y revisa las Tarjetas de Responsabilidad,
Encargado de ¢ Estan correctas?
6 Inver?tarios a. Si, firma en el apartado "Encargado o Aux. de Inventarios” y
traslada al Técnico. Continta en la actividad 7.
b. No, traslada al Técnico para su correccion. Regresa a la actividad
4,
7 Técnico Recibe Tarjeta Individual de Responsabilidad.
Se apersona con el funcionario o0 empleado publico para que proceda
a verificar la Tarjeta Individual de Responsabilidad,
8 Técnico i Esta correcto?
a. Si, solicita firma en la Tarjeta en el apartado "Empleado
Responsable”. Continla en la actividad 9.
b. No, procede a realizar correcciones respectivas. Regresa en la
actividad 4.
9 Técnico Archiva la Tarjeta Individual de Responsabilidad firmada.
10 Técnico En la Tarjeta de Responsabilidad anterior o desactualizada, consigna
: el Sello de "Tarjeta Cerrada”, llena los datos del sello.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de reasignacion de bienes por solicitud de traslado
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12.15. Matriz del procedimiento de registro de bienes por reparacién digna, criterio de
oportunidad, resarcimiento u otro declarado por Juez

Num. Responsable Actividad
1 Direccion Traslada por medio de oficio a la Direccién Financiera “Constancias de
Administrativa Ingreso a Aimacén y a Inventarios” Forma 1-H (Anexo 1) con expediente.
2 Direccion Financiera | Recibe expediente y traslada a la Unidad de Inventarios.

Recibe y verifica si el expediente contiene los siguientes documentos:
1. Certificacion original de la fotocopia legible de la Resolucién de
Juez, Criterio de oportunidad, Reparacion Digna u otro declarado
por Juez.
2. Certificacion original de la fotocopia del Acta de Recepcion del
bien, con descripcion clara y precisa. (Marca, modelo, serie,

color)
3. Factura endosada a nombre de la Procuraduria General de la
3 Técnico Nacion. . . . . .
4. Fotografias del bien donde se visualice los datos consignados en
el Acta de Recepcion.
¢, Contiene todos los documentos?
a. Si, continta con la actividad 4.
b. No, devuelve para la correcta conformacién del expediente a la
Direccion Administrativa por medio de oficio. Regresa a la
actividad 1.
Verifica si los bienes estan correctamente descritos y clasificados en el
expediente.
4 Técnico ¢ Estan correctos?
a. Si, continva en la actividad 5.
b. No, devuelve a la Direccién administrativa para la correccion.
Regresa a la actividad 1.
Verifica si el bien es activo fijo o fungible,
¢ El bien es Activo Fijo o Fungible?
a. Activo Fijo, procede a realizar el registro contable en el libro de
5 Técnico Inventarios de Activos Fijos (Anexo 2) y darle ingreso en el Sistema

de Inventarios PGN. Continlia en |a actividad 6.

b. Fungible, procede a realizar el registro contable en el Libro de
Inventarios de bienes Fungibles (Anexo 3) y darle ingreso en el
Sistema de Inventarios PGN. Continua en la actividad 8.

Ingresa la informaciéon del bien al SICOIN WEB, genera el Reporte de
6 Técnico Registro de Bienes, el cual contiene el Numero de Bien. (Anexo 4)
Traslada al Encargado de Inventarios.

Recibe Reporte de Registro de Bienes y revisa,

¢ Esta correcto?
a. Si, firma y sella la forma 1-H en el apartado de "ENCARGADO DE
INVENTARIOS”, en el anverso de la certificacion del Acta de
Recepcion original, estampa el sello, llena los datos y firma.
Continua en la actividad 8.

Encargado de
Inventarios
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b. No, traslada para las correcciones al Técnico. Regresa a la
actividad 6.

LE! bien es Activo Fijo o Fungible?
a. Activo Fijo, procede a la Aprobacion en el SICOIN WEB y emite la
Constancia de Bienes en Inventario. (Anexo 5). Continua en la

actividad 9.

8 E;:\ci’aerrg‘]t:c:;:)ge b. Fungible, firma y sella la forma 1-H en el apartado de
‘ENCARGADO DE INVENTARIOS”, en el anverso de la
certificacion del Acta de Recepcion original, estampa el sello, liena
los datos y firma. Traslada expediente al Técnico. Continta en la
actividad 10.

9 Encargado de Firma y sella la Constancia de Bienes en Inventario, adjunta al

Inventarios expediente y traslada al Técnico.
10 Técnico Recibe expediente, para archivo de la Unidad de Inventarios.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de registro de bienes por reparacién digna, criterio de
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Procedimiento de registro de bienes por reparacion digna, criterio de oportunidad, resarcimiento u otra declarado por
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13. Anexos

Anexo 1: Constancia de ingreso a Almacén y a Inventarios
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Anexo 2: Registro contable en el libro de activos fijos

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION FINANCIERA
UNIDAD DE INVENTARIOS
LIBRO DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIjOS

No. de Folio

VIEREN

1g

§o. de | tamors de
Cupnts Cusnta

Fachada
Registeo

o de Docomantel Froyeedar] Cantided cercian Valor
Sedle/Fechs Institein Unitaria

Sub-rotal |

VaLea
TOTAL

Saida
Acymylads
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Anexo 3: Registro contable en el libro de bienes fungibles

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION FINANCIERA
UNIDAD DE INVENTARIOS

LIBRO DEINVENTARICS DE 3IENES FUNGIBELES

No. de Folio

[ VI I T - I )
Ha Heabon e i eenn T trareegars ] Castaon { W - 7 1 oy
Coanta Cuare Reaisra tnaneeion | | ouspeiin il R B el

i

i
i
i
i
i
| :
2 N
; ;
|
]
; ; ;
H i
i |
" i : ! ; i |
; | I | | ! i
: i ! i i
i i | | i
A 1 I} ] |
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Anexo 4: Reporte de registro de bienes en el SICOIN WEB

Sistema Integrado de Administracion Financiera

istema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracién Financiers / SIAF-SAG (;DRGB"GGEIERMO CEN?’RAL H SWZ} - [EjerCiCie : Zai~]

{188 Usuario: CHMONTERROSO  Ejercicio: 201 Reqresar at menu principal

I Registo e Bienes - Crear i
Entidad LARABERL - uR - ut s RPN
Unidad y
Agministrativa 10000 - SELECCIONE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA vl
Invantarios
Grupe de 8ien !00 - SELECCIONE EL Vi Categoria de Bien v
Seccion de Bien : 4 Tipo de Bien ) ‘ v
Bien 4
No. de Bien

No. Inventario

No. Expediente

No. Inventario

Wy . ¥
Anteriar 1 1§ Tipo de Inventario § ¢ :
Estado det Bien 100 - SELECCIONE EL vil  Tipodeuse 1000 - SELECCIONE EL TIPO DE_ v/|
Oepartamento N HMunicipio de v
de Ubicacion [ 00 - SELECCIONE EL V| nicacion
Pais de Ciudad dg v
Reud A | [000- SELECCIONE ELPAS ]} Giudad d
{
Descripcion £ . §
Hargs 1 ] E Modelo § _' g No. de Serie g ) i
Meodificaciones
" resgige. | 0~ SELECCONEELTIPODE _ VI|  socuencia | v
Factura
Electronica [
Numerg de . N
Dacumanto 1 Serie tit
Procedencia Jaa T T -
Vator del Sien 00- ) _____\_ﬂ Valar Actua! Valor Adquisicion
fechade T | Urecha do kegistro Fecha e Baja
. Facha
Contabitizada Ha, CUR Contabitizaclan
Valor
Contabilizado
Restrictiva
beprecizdo totai Dep?&si;cién
Valor Estadistice Depreciacion
Depraciadg . Acumulada
Revalorizacién § ] Dusvalarizacidn
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Anexo 5: Constancia de bienes en inventario de SICOIN

Nistema de Conteblidal Iotegrada Guliviramentnl PAGINA Ny, i e i
( CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIO h
. J
Fecha Tmpresién
. Usuario
Ing{itucion PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Unidad Eicentora PROCURADUREA GENFRAL DE LA NACION
Valores de Filtrado FECHA ADOHSICION -
. . R
Registro de Bienes en el Inventario
No. Bien NIt Dheseripeica General de Active Fijn K .
(L stada) NI SevresMee. Bracts Renptan (Mwrea, Maodelo, Serie) Valoe Adeuisieion

FOTAL Docta
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Anexo 6: Requerimiento y despacho de la Unidad de Almacén

9,
; - FE-DA-UA-0 No,
MWIMMXGUA"«JM\V . .
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ALMACEN
REQUERIMIENTO Y DESPACHO DE ALMACEN

Lugar y fecha:
Unidad institucional:
Nombre del solicitante:
Puesto del solicitante:

Cantidad, . Descripcién ! observacionas

(especificaciones ‘é"‘!_”_'ﬁ‘ y.gf"f:f‘ﬁh’ﬂ.n S SV o
# i
2 ! :
i i é
~ i §
; i ii
§ i i {
i :
4 i i i
i : :
B ¢ ; :
;
i
:
;“ Jete de Unidad {Firma y seflo) ' Despachado por (Firmma)
- PR ; -
:
: o ‘ Autorizado por el Guardalmacén
Recibide par: (Firma} i (Fizma y sclio)

Ei presénte formulério no Aebe ’COn(e;‘\EVrv V(‘a'cmh'éﬁe‘s. enm!endas,correcnownesm afterac«ones 6rig;ll1al: Almacan ¢ bup!icado: salicitante Original: Almiacén
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Anexo 7: Tarjeta individual de responsabilidad

5 [

Pg 1 PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

TARJETA INDIVIDUAL DE RESPONSABILIDAD

INOMBRE: No. DE CEDULA -

CARGO : DEPENDENCIA ;

Fechade Codiga de . cseriveis i

Asignacién tnventario Nomenclatura Descripeion del Bien Valor

Activos

Fecha de emision: Total de Bienes : Total ;

OBSERVACIONES :

i
Vo.Bo.__ e s (F) .
ENCARGADO O AUX. DE INVENTARIQOS £MPLEADC RESPONSARBLE

Aul. Begon Hus 8 class del dedn Cant Grat De Clas Coeml asi Froeo Carenta et at

NOTA : SE SOLICITA AL RESPOHSABLE NOTITICAR A INVEN | ARIOS SOBRE CUALQUIER CAMBIO DE UBICACION DEL MOBILIARIO Y EQUIPO CONSIGNADO EN ESTA TARJETA
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Anexo 8: Solvencia de inventarios

Procuraduria General de {a Nacidén

Lugar Dis Mo A

Nombres y Apelfidos

Cargo

Unidad de Yrabajo

Namaero de Tarjets Individuat
g Responsabiliviad  {s)

4

Nota importante: La Presente solvencia ampara Unicamente la entrega de Mobiliario, equipo y
Bienes Fungibles que se encontraban asignados en la{s) Tarjeta individual de Responsabilidad

Encargado de Inventarios

15 avenida 9-6g zona 13, Ciudad de Guatemala PBX: 1584

i www.pgngob.gt @PGNguatemala -§ PGNguatemalaOficial ' @PGNguatemata  (8) pgnguatemalaOficial
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Anexo 9: reconocimiento de gastos anticipo

PROCURADURIA GENERAL DE LA NAGION

Procuradutia Genetal do ka Hucion

FORMULARIO RG-A No ' \
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO
Acuerdo Gubernativo No. 54-2017 POr Q. [T e S )
Recibi de: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

{Normbre de fs Depengencls)

La Cantidad de: ... ..

{Zn Latras;

Por concepto de Anficipo de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

AL INTERIOR AL EXTERIOR
MOTIVO DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO LUGARES EM QUE SE FECHAS CUQTA TOTAL Q.
{Descripcion) REALIZARA DEL AL DIARIA
i
Segln Requérimiento de Trasiado NUMEIO: .o Fechar ...

Emitido port

13V TeT 421« = OO OO0 OO OO OO OO PO ON OSSO
Cargo:

NIT: . - e o NOL @ CONFALOL e eaceseesssissesesinans sinises s
Contratista: . o TIPO D€ SEPVICIO! o

Lugar y Fecha: .. e e e e b b bRt

Firma ' Vo. Bo.

K Cantratista Jefc Inmediato Superior J

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 03/03/2026 PAGINA 74 DE 79




’ M MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
LT s L S DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS INTERNO

Anexo 10: Reconocimiento de gastos liquidacién

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
, NN
FProcursdaria Gunera da la Nacidn
FORMULARIO RG-L N[0 h
RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION

Acuerdo Gubernativo No. 54-2017 Por Q. B )

Recibi de: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
{Nombre de ls Dependencia)
La Cantidad de:
{En Letras)
Par concepto de Liquidaclén de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
[ 1 ALINTERIOR [T AvexTerior
MOTIVO DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO LUGARES DE No. CUOTA TOTAL Q
{Descripcion) PERMANENCIA DE DIAS DIARIA
Alimentacil(m Q.
Hospedaje: Q
Gastos de Traslado Q.
Suma Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados Q.
(-} Gastos No Comprobados Q.
TOTAL { Q.
; LIQUIDACION

Recibido per medio del Formularia RG A No, Q.
(-} Reintegro a la dependencia Boleta de Depdsito Monetario No. Q.
(+) Complemento a mi favor Q.
TOTAL Q
Lugar y Fecha:
COMEFBLSIA ..o eeessessmanaresss e sisrss oo e e eseeemmeses et seereresesessersserssne s onees Contrato No.
NIT: s revsse e TR0 de SRIVITIO! .ovveevevones o eeceosmsremeemere s Firma:
Revisado por; Aprobado por:
Firma Firma
Sello Sello /
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Anexo 11: Notificacion de bienes faltante de inventarios

Procuraguiis Genstat Ge L4 Pagsse

PGN-NBFI-DF-Ul- -

NOTIFICACION DE BIENES FALTANTE DE INVENTARIOS

Guatermala, __de _____del

Licenciado

Jefe de

Pracuraduria General de fa Hacion

Como resultade det ipvertano realizado el _ de e . jetermind que, de tos bienes asignados en sus tanastas de
responsabitidad, no fue locatizadoe fisicamente lo siguante:
CaDIGO DE | valor i
No. INVENTARIOS DESCRIPCION DEL BIEN I UNITARIO TARIETA |
i ] ! J
- Tatal!

£n virtug de 1o artericr se proced:a a ta reasigracion de las tienes a ta tarjeta responsabeidad namero

Atarios Je scicita aa sirva localizar s biens deseritos o informar por escrito a esta unidad
ante, sobre el resultado de |n bisqueda, o de o contrane e dete proceder de

de ipventarios de lus Bienes Muebles deda
ante o extravio, ci jete de fa

curgados el en o bienes, lo

2 Unidand de [y

Par fo anierionnenie ex
en plazo de 10 dias hibiles cespués de recibids a p
acuerdo a lo estipulada on ol Articalo Koo 7 gel Acuerde Gubkrnativa No 217-24 Reglament
Adrminstiacion Pabhca, vretive por £t Wiristero de (inanzas Publicas; “En fos casos de pérai
dependencia debera oroceder a escribie acta, hacenda constar, con introversidn delservidor qu
siguiente: 1} Lo relativo at caso; 2§ el requermimnto de 53go o raposicion dei bie wpon carresponda, En este Gitima situation el blen
restituido deberd ser da idénticas caracteristicas v caldad dei original” aciwonal a lo anter-ar se deberd agjuntar documento legal gue

contirme |2 legat procedencia del B resituidae
Sin olro partdcularn me sucnto de usted

Alentamente

Tecnico de Inventarios Vo.Bo

C.C Auditana Inlerna
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Anexo 12: Dictamen técnico de la Unidad de Informatica

PGN-UDI-ST-05 PROQURAQ_URiA QENER:AL DE LA NA l . N
DICTAMEN TECNICO

Nimero de Dictamen: Fecha de Dictamen: Oficio referencia:

ka Unidad de Informatica realiza evaluacion técnica del siguiente equipo:
Cddigo Inventario: Codigo Sicoin:

Descripcion:

Fallas del equipo:
Falla reportada por el usuario:

Falla detectada en el equipo:

Recomendacién Técnica: Por lo mencionado anteriormente se recomienda dar de baja el equipo.
Chservaciones:

Técnico asignado: (F)

(F) Vo.Bo.

Firma Encargado de Soporte Técnico Firma Jefe de Informatica

Recibe la Unidad de Inventarios:

3]
Nombre y firma de quien recibe equipo

VERSION: ACTUALIZACION
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Procuraduria General de la Nacion

INFORME DE VISITAS A DELEGACIONES REGIONALES

ut-001-
Guatemala de del
En cumplimiento al Requerimienic de Traslado No. emitido por 2l Licenciado

. Encargado de Inventarios, me permito informar que se procedid de la
siguiente manera

Lugar:

Fecha de Visita:
Personal Asignado
Motivo de la visita:
Bienes faltantes

5 [detectados

w o]

o

Doracicnes lecalizados;

Reporie de Robos:

<

Numeros de las Tarjetas
8 JActualizadas

Comentarios adicionales:

Impodtante: De los numeraies 5. 6 y 7 adjunlar la documentacion carrespondiente

Firma del Persona! Asignaco

PEX 1584

15 avenica 9-69 zona 13, Ciudad de Guatemala

@PCGNguatemala r;: PGNguatemalaCficial & @PGNgualemala 10) pghguatemalaOicial
(QFING e i

= www.pgngobgt
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Anexo 14: Cuestionario para Delegaciones Regionales

: SN
Procuraduria General de la Nacién

CUESTIONARIO DELEGACIONES REGIONALES

1. <{Cudl es el nombre del actual delegado a cargo?

Nombre:

Teléfano: NIT: op!

2. ¢Han recibido mobiliaric © equipo en calidad de donacitn, provenientes de persanas
particulares, estudiantes, ONG, organizaciones internacionales u organizaciones privadas
en las titimos 6 meses?

si O Nno O

© ¢En caso afirmative dicha donacién se encuentra ingresada en el libro de actas de
ta delegacion?

si O no O
o ¢Cuentanconla papeleria correspondiente a dicha donacion?
si O No O
3. ¢En esta delegacion se utilizan mobiliario y equipo que no sean propiedad de fa PGN?
st O No O
o {En caso afirmativo proporcionar la nota de ingreso respectiva?
si O nvo O

4. ¢Han sido objeto de robo recientemente?

si O Nno O

© &En caso afirmativo cuenta con el acta interna respectiva, denuncia de palicfa,
rectificacion al Ministerio Pablico?

st O no O

5. ¢De los bienes en mal estado, para cudndo tiene programado el cavié a PGN central para
Su respectivo proceso de baja?

Fecha:

NOTA:

- Para los casos afirmativos solicitar la documentacion de soporte.

= En caso de no obtener papeleria de respaldo solicitar oficio de
Justificacién sellado y firmado por Delegado Regional,

15 avenida 9-69 zona 13, Ciudad de Guatemala DPBX 1584

5E 0 WWW, n.gob.gt 58 @PGNguatem f PGNg te] aQficial aPGNguatemata (0] pgn temalaOficial
g ¥ cial d. @ guate It yngua
5] pongob.g &y € ala uatemal N fi
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