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CONSIDERANDC

Que el Decreto nimero 44-2016 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Codigo de
Migracidn, establece que el instituto Guatemalteco de Migracidn se crea como una dependencia
descentralizada del Organismo Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar sus FECUTsOS
financieros, técnicos, humanos y administrativos, asi como adquirir derechos y obligaciones. E|
Director General ejerce la representacion legal del instituto Guatemalteca de Migracién, y
conforme lo regula el Reglamento Orgénico Interno, tiene la funcién de aprobar los Manuales de
Organizacidn y Funciones, de Puestos y Funciones, de Procesos y Procedimientos de todas jas
areas que conforman la estructura organizacional del Instituto Guatemalteco de Migracion.

CONSIDERANDD
Que el Departamento de Inventarios de la Subdireccion Financiera es Ia dependencia encargada
de planificar, dirigir, coordinar Y supervisar las actividades relacionadas a la administracion del
inventario de bienes inmuebles, muebles y bienes fungibles de las unidades administrativas )Y
sustantivas del Instituto.

CONSIDERANDO
Que la Subdireccién de Planificacion salicits la aprobacion de la Segunda Edicién del "Manual de
Normas vy Procedimientos del Departamento de inventarios de la Subdireccion Financlera del
Instituto Guaternalteco de Migracion” el cual tiene como finalidad contar con una guia practica
y especifica que garantice la carrecta revision, identificacion, asignacién, entrega y trasiado de
los bienes pertenecientes al Instituto Guatemalteco de Migracidn, procedimiento que se
realizara a través de la intervencidn directa del Departamento de Inventarios de la Subdireccidn
Financiera.

POR TANTO

Con base en lo considerado, normativa legal citada vy lo que para el efecto establecen los
articulos: 134y 154 de la Constitucion Polltica de Ia Repiblica de Guatemals; 120, 122, 124, 131
numerales 2y 4, 136 y 139 del Codigo de Migracidn, Decreto nimero 44-2016 del Congreso de
la Repliblica de Guatemala; 4 literal e} del Acuerdo de Direccidn General nimero IGM-017-2023
de fecha 14 de marzo de 2023, Aprabado por Acuerdo de Autondad Migratoria Nacional niimero
002-2023, Reglamento General del Codigo de Migracidn y sus Reformas; 9 literal h) y 55 det
Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional nimero 2-2020, Reglamento Organico interno, Y,
Acuerdo de Direccldn General del Instituto Guaternaiteco de Migracin ndmero 1GM-044-2020,
Manual de Orgaruzacion y Funciones del institutg Guatemalteco de Migracian.
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ACUERDA

ARTICULO 1. Derogar el Acuerdo de Direccién General nimero 1GM-009-2022 de fecha veinte
de enero de dos mil veintides
ARTICULO 2. Aprobar la Segunda Edicion del "Manual de Normas y Procedimientos del

Departamento de Inventarios de la Subdireccién Financiera del Instituto Guatemalteco de
Migracién®.

ARTICULO 3. Instruir a ia Subdireccion de Planificacion, que socialice la Segunda Edicion del
"Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Inventarios de 1a Subdireccién
Financiera del Instituta Guatemalteco de Migracién®, a las Subdirecciones que conforman la

eslructura organica del Institutg Guatemalteco de Migracidn, para su conocimiento y aplicacion
respectiva.

ARTICULD 4. &1 presente acuerdo entraen vigencia inmediatamente después de sy notificacion.
NOTIFIQUESE.

Guatemala, 22 de marzo de 2024,

I
Manuel Estuarco Podriguez 'a'alialges "GRACIE) V

Dirsctor Generat
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l. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad contar con una guia
practica y especifica que garantice la correcta revisién, identificacién, asignacion,
entrega y traslado de los bienes pertenecientes al Instituto Guatemalteco de
Migracién, procedimiento que se realizara a través de la intervencién directa del

Departamento de Inventarios de la Subdireccién Financiera.

El cual, tiene por objetivo el “Establecer el procedimiento estandarizado de la forma
correcta de llevar a cabo la revision, identificacién, asignacién, entrega y traslado de
los bienes activos y fungibles pertenecientes al Instituto Guatemalteco de Migracién
alos técnicos, servidores, asesores y empleados de este, para ejecutar el cumplimiento
de sus funciones”, por medio de la unificacién y verificar del correcto cumplimiento de
los procesos de revisién, identificacién, asignacion, entrega y traslado de bienes

activos y fungibles.

Adicional a esto, que el personal que labora o presta sus servicios al Instituto
Guatemalteco de Migracién conozca los procedimientos establecidos de asignacion,
entrega y traslado de los bienes que estén a su cargo en las “Tarjetas de

Responsabilidad Individual de Inventario de Activos Fijos”.
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Il. Marco Legal

Constitucion Politicas de la Republica de Guatemala.

Decreto Ntmero 101-97 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley Orgénica
del Presupuesto.

Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

Decreto NGmero 44-2016 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala. Cddigo de
Migracion.

Acuerdo Gubernativo Nimero 217-94 del Presidente de la Repablica, Reglamento de
Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Pablica.

Acuerdo Gubernativo Numero 240-98 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Reglamento de La Ley Orgénica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013 del Presidente de la Republica, Reglamento
de la Ley Organica del Presupuesto.

Acuerdo Ministerial Nimero 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas, Manual
de Registro de Donaciones. Actualizado al 17 de mayo de 2021,

Resolucion Numero DCE-06-2016 de la Direccién de Contabilidad del Estado,
Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de Inventarios Activos Fijos en el SICOIN
Web.

Acuerdo NUmero A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales
de Control Interno y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero 2-2020, Reglamento Orgénico
Interno del Instituto Guatemalteco de Migracion.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 002-2023 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccién General Numero |IGM-017-2023 que contiene el
Reglamento General del Cédigo de Migracién.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Niimero AMN 003-2023 mediante el cual

aprueba el Acuerdo de Direccién General Ndmero IGM-027-2023 que contlene —
DF pl 4[

Reformas al Reglamento General del Cédigo de Migracion. Vi Q\O“;.N\-» Clg 'f/ﬂ‘ \
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Acuerdo Ntimero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracion, Mamualiie ¥ %o\
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lll.  Simbologia de la Norma ANSI

Simbolo Descripcién

Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar, como al |
finalizar el diagrama.

Operacidn: indica cualquier actividad, a
excepcion de las contenidas en las
siguientes formas.

N Decision o alternativa: indica el punto
3 dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos, El texto debe
indicarse en forma de pregunta con sus
signos correspondientes.

( Documento: se utiliza al elaborar un
L , documento fisico.
_,——""_"_‘__gI
- |
N 4 |
\ . Almacenamiento o archivo: se utiliza para
A / indicar el resguardo de documentos fisicos.

Conector de pagina: representa la
continuidad del diagrama en otra pagina.

—

Conector o enlace: de una parte, del
diagrama a otra dentro de la misma pagina.

- Lineas de flujo: conecta los simbolos
— sefialando el orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.
r O\\\ D: P[‘
s ] ; 1z
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IV. Acrénimos

Los acrénimos empleados en el presente Manual tienen el siguiente significado:

IGM Instituto Guatemalteco de Migracion

SF Subdireccién Financiera

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

SRRHHYPP Subdirecicién de Recursos Humanos y Profesionalizacion de
Persona
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V. Cadificacion del Departamento de Inventarios

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Departamento de Inventarios

07.04.U0

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Inventarios
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VI. Hojade Aprobacién
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Departamento de Inventarios

Subdireccién Financiera

Aprobado por:
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Lic) Alvaro Orlando Lemus Casti{ié™
Jefe de Departamento de Inventarios
Instituto Guatemalteco de Migracion
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Manual de No Procedimientos del Departamento de Inv

VIl.  Registro de procedimientos
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 07.04.U0
Departamento de Inventarios FECHA Marzo 2024
No. Procedimientos Cédigo
1 Rewsnén de Bienes de Activos Fijos y Fungibles de nuevo 07.04.U0.P1
ingreso.
2, | Registro de Bienes Activos Fijos y Fungibles de nuevo ingreso. 07.04.U0.P2
3, ASIgnaFlon de Bienes Activos y Fungibles para el personal de 07.04.U0.P3
nuevo ingreso.
Asignacién de Bienes Agtivos y Fungibles en caso de traslado de
4. | personal entre las Areas Administrativas del Instituto 07.04.U0.P4
Guatemalteco de Migracian.
5. Asngpac:on de Bienes Actwo:s y Fy’nglbles de nuevo ingreso al 07.04.U0.P5
Instituto Guatemalteco de Migracién.
6. Asignacién de Iqs \{e'hrculos propiedad del Instituto 07.04.U0.P6
Guatemalteco de Migracion.
Asignacion de Bienes Activos y Fungibles en existencia en el
7. | Departamento de Inventarios. 07.04.U0.P7
8. | Entrega de Mobiliarioy Bienes Fungibles en mal estado. 07.04.U0.P8
9. | Entregade Equipo de Computo en mal estado. 07.04.U0.P9
10. Entrgg‘a de Bienes Activos y Fungibles en caso de cese de 07.04.U0.P10
Servicios Personales prestados al IGM.
11. | Traslado de Bienes Activos y Fungibles entre personal del IGM. 07.04.U0P11
12. | Inventario Fisico General 07.04.U0.P12..
13, Asugna'c:on de Bienes Activos y Fungibles de nuevo ingreso por 07.04.U 0_:1.'.-’:13\/
Donaciones o< -

tarios
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VIll. Politicas Generales

El Jefe del Departamento de Inventarios realizars una Supervisién Preventiva
con el objeto de revisar los expedientes para que cumplan con los requisitos
establecidos en ley, asl como en la normativa de los Manuales administrativos
de las dreas con las que tiene relacién.

El Jefe del Departamento de Inventarios supervisara que los subalternos
cumplan con sus funciones y responsabilidad que les corresponden en cada
procedimiento con el objeto de minimizar riesgos que puedan presentarse.

El Jefe del Departamento de Inventarios supervisara que se cumplan con los
plazos razonables y los establecidos en ley de los procedimientos desde que se
reciben los expedientes, asf como la coordinacion con la Unidad de Almacén
para el control de marcaje, y asignacién de tarjetas de responsabilidad con sus
firmas correspondientes.

El personal del Departamento de Inventarios debe aplicar los procedimientos
establecidos en el presente Manual, asi como los controles de las Tarjetas de
Responsabilidad, los formatos y archivos digitales ubicados en el Sistema de
Inventarios.
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Manual de Normas y Procedimientos del CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Inventarios 07.04.U0.P1
1. Revisién de Bienes de Activos Fijos y Fungibles FECHA Marzo 2024
de nuevo ingreso PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Inventarios -

Descripcién Objetivo

Revision de bienes de Activo Fijo y Fungibles
de nuevo ingreso por procedimiento de
compras del Instituto Guatemalteco de
Migracién.

Usuarios Indicadores

Control efectivo de Mobiliario y Equipo que
adquiere el |Instituto Guatemalteco de
Migracion.

= Trabajadores y contratistas de las Areas | " g}jmeroddeAthrmulsfio deFREVi_;if’n ge
Administrativas del IGM. SRS A<] Actives Kijos' vy (Fungibies de

nuevo ingreso.

Documentos requeridos

1. Copiade Factura.

2. Certificado de Garantia.
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Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Inventarios CcODIGO 07.04.U0.P1
Revision de Bienes de Activos Fijos y Fungibles de FECHA Marzo 2024
nuevo ingreso PAGINAS 2/3
Descripcién de las
No. actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Inicio del procedimiento.

Recibe aviso de la Unidad de
Almacén de la Subdireccién
Técnica Administrativa via
1 telefénica, del ingreso bienes| Jefe de Departamento de Facturay Certificado de
" Jde Activos Fijos a la Inventarios Garantia del proveedor
Institucion para que se asigne
a Técnico para la revision
fisica correspondiente.,

Asigna revision a Técnico
quien se presenta a Unidad de
Almacén requiriendo le sea
2 entregada copia de factura y| Jefe de Departamento de Facturay Certificado de
" |garantia de la adquisicion del Inventarios Garantia del proveedor
activo fijo y/o Fungible para
verificar los bienes de nuevo
ingreso.

~
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Revision de Bienes de Activos Fijos y Fungibles CcODIGO 07.04.U0.P1
de nuevo ingreso PAGINAS 3/3 S
No. | Descripciénde las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Procede hacer el cotejo de los
datos contenidos en la factura y el
Activo Fijo recibido y toma en
cuenta, como minimo, la siguiente
informacién:

a) Fecha de revision
b) Proveedor ) .
3. | ¢)Numero de factura Técnico Especializado Formulario de Revisién de
d) Cantidad Bienes Activos Nuevos
e) Descripcién
f) Marca

g) Modelo

h} Color

i) Serie

j) Capacidad
k) Garantia

1) Accesorios

Revisa datos (Factura y activo fijo
recibido).

4.1 Si esta correcta, procede a
elaborar y entregard a la Unidad
de Almacén copia del Formulario
de Revisién de Bienes Activos
Nuevos en donde consignars los
datos contenidos en dicho
4. |formulario detallados en el paso| Técnico Especializado
anterior para su respectiva
incorporacién al expediente de
pago correspondiente. Finaliza
procedimiento.

Formulario de Revision de
Bienes Activos Nuevos

4.2 No esta correcta, suspende la
revision hasta que se subsanen las
inconsistencias y no se entrega el
formulario de revisién.

Fin del procedimiento.

,r
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Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Inventarios CODIGO 07.04.U0.P1
Flujograma de Revisién de Bienes de Activos Fijos | FECHA Marzo 2024
y Fungibles de nuevo ingreso PAGINAS 1/1

Jefe de Departamento de Inventarios

Técnico Especializado

Recibe aviso de la Unidad de
Almacén de ia Subdireccion Técnica
Administrativa via telefénica, del
ingreso bienes de Activos Fijos a la
Institucion para que se asignj

Téenico para la revision  fisic
correspondiente.

Asigna revisidn a Técnico quien se
presents a Unidad de Almacén
requiriendo le sea entregada copia

Procede hacer el cotejo de los datos

de factura y garantia de la
adquisicion del activo fijo y/o

Fungible para verificar los bienes
nuevoingreso,

Fljo recibide v toma en cuenta, como

]
Jlcontenidos en la factura y & Activu[
minimo, la siguiente informacién: J

v

a)Fechade revisién
b} Proveedor

¢) Numero de factura
d) Cantidad

€) Descripcion
f)Marca
8)Modelo

h) Color

1} Serie

) Capacidad
k} Garantla
) Accesorios

Revisa datos\\_ Esta
{Factura y activo fijo /'-L correcta
. fecibido). -

\__\ .//

Procede a elaborar vy

entregars a la Unidad de
Almacén copia del

subsanen las -

: . Formulario de Revisidn

[icenzitenclasavilno de Bienes Activos Nuevos

Suspende la revisién
hasta que se

::nnuiaer?g v de' en donde consignard Jos
revisién, datos  contenidos en
- dicho formulario

detallados en el paso
anterior para su
respectiva incorporacidp{™

al expediente de WQ X
correspondiente. /.
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Manual de Normas y Procedimientos del CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Inventarios 07.04.U0.P2
2. Registro de Bienes de Activos Fijos y Fungibles FECHA Marzo 2024
de nuevo ingreso PAGINAS 1/4
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Inventarios -
Descripcién Objetivo

Registro de bienes de Activo Fijoy Fungibles
de nuevo ingreso por procedimiento de
compras del Instituto Guatemalteco de
Migracién.

Registro en Inventario del Mobiliario v Equipo
que adquiere el Instituto Guatemalteco de
Migracién.

Usuarios

Indicadores

* Trabajadoresy contratistas de las Areas
Administrativas del IGM.

= Constancia de Bienes en Inventario del
Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN
* Certificacion de Libro de Inventario

Documentos requeridos

Solicitud de Compra.

Orden de Compra de SIGES.
Factura.

Garantia.

Sk wh e

Almacén original.

Administrativa.

Forma 1- H 1 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario.
Copia de Formulario de Revisién de Bienes Nuevos con sello de recibido de Unidad de

Oficio de Departamento de Adquisiciones con Visto Bueno de la Subdireccion Técnica

Manual de Norm d!

imientos d

Departame 1e Inventarios
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Manual de Normas y Procedimientos del 2
Departamento de Inventarios cobico 07.04.U0.P2
Registro de Bienes de Activos Fijos y Fungibles de FECHA Marzo 2024
nuevo ingreso PAGINAS 2/4
No. | Descripcién de las actividades I Responsable i Documento(s) de Soporte
Inicio del procedimiento.
Recibe de Ja Subdireccidn
1 Financiera mediante providencia,| Jefe de Departamento Expedlente para pago
" | el expediente para la adquisicién de Inventarios P para pag
de bienes activos y fungibles.
Solicitud de Compra; Orden
de Compra de SIGES; Factura:
Garantia; Formade Ingreso a
Almacény a inventario 1-H:
Copia de Formulario de
Revisién de Bienes Nuevos
] ] . con sello de recibido de
Asigna el expediente al Técnico . ) .
. . o Unidad de Almacén original;
Especialista para verificar los| Jefede Departamento .
P . . Oficio de Departamento de
siguientes documentos descritos de Inventarios | )
Adquisiciones con Visto
en documentos de soporte. . .
Bueno de la Subdireccion
Técnica Administrativa con el
nimero de liquidacién del
expediente de pago a que
corresponda.
Expediente para pago.
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Eo ¥ SINSTITUTD
GUATEMALYECO DE

{ MIGRACION

Registro de Bienes de Activos Fi jos y Fungibles de ‘ CcODIGO 07.04.U0.P2 |

nuevo ingreso ’ PAGINAS 34
No. Descripci6n de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte |
Realiza cotejo del expediente y
procede a registrar dicho bien en
el mddulo de Inventarios del
3 Sistema de Contabilidad Integrada - Técnico EXpédisntehara.pago
* ISICOIN - consignando la Especializado P parapag

informacién requerida en los
campos respectivos del formulario
de Registro de Bienes.

Efecta el registro del Activo Fijoen
el mddulo de Inventarios del
Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN -y se verifica la informacién
ingresada en el formulario de
Registro de Bienes:

Jefe de
4. 14.1 Si el registro es correcto se Departamento de Expediente para pago
procede a Aprobar Alta en Inventarios

Inventario Fisico. Sigue en paso 5.

4.2 Si el registro es incorrecto
devuelve al Técnico Especializado
para las correcciones
correspondientes.

Procede a generar impresion de
Constancia de Bienes en Inventario Jefe de Constancia de Bienes en
del Sistema de Contabilidad Inventario del Sistema de

2 Integrada  SICOIN  para su Dep artamer)to e Contabilidad Integrada
. . 3 Inventarios
incorporacion al expediente de pago SICOIN
respectivo.
Procede a elaborar, original y copia,
de Certificacion de Inventarios; una

g e tincomperacionalexpediente] s Certificacion Libro de

) pag P Y & P Especializado Inventarios

proceder a marcar el bien con los
cbdigos de inventarios generados
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INSTITUTO

GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Registro de Bienes de Activos Fijos y Fungibles de ] CODIGO 07.04.U0.P2
nuevo ingreso PAGINAS 4/4
No. | Descripciénde las actividades |  Responsable "‘688&5&?&6’(%&'55&:’6&&"
Recibe copia de Constancia de
Bienes de Inventario del Sistema
de Contabilidad Integrada -
SICOIN -, para luego proceder a et e
7. | colocar el niimero de inventario al Técnico Certllfll]c\;‘:\ecr;ct)anrli.g:ro de
bien localizado en la Unidad de
Almacén en donde sellaran dicha
constancia como evidencia del
marcado realizado.
Traslada a la Subdireccion Oficio de traslado de
Financiera, mediante oficio, el expediente
expediente de pago de los Activos
e . Jefede . .
fijos nuevos incorporando al Constancia de Bienes en
8. , Departamento de . .
expediente los  documentos Inventarios Inventario, Certificacion de
debidamente firmados y sellados Inventarios y forma 1-H
de lo indicado en documentos de Constancia de Ingreso a
soporte. Almacény a Inventario.
Fin del procedimiento.
l,r'f_l’:_;\ 'P;‘\UZA "/;"\,"
l" /3 v(')qk Cf“‘t’/ =
Q & . J-v'
’ ‘:' S ? METITUTO "‘:)n‘
oa AT MALTECH OF ~ed
b c HGRACIO g
W % e
Manu I Y fimientos del Inve



/

HNSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Departamento de Inventarios

Manual de Normas y Procedimientos del

CODIGO

07.04.U0.P2

Flujograma de Registro de Bienes de Activos Fijos | FECHA Marzo 2024
y Fungibles de nuevo ingreso PAGINAS 1/1
Jefe de Departamento de Inventarios Técnico Especializado Téenico

Recibe de la Subdireccisn Financiera
mediante providencia, el expediente
para la adquisicién de bienes activos

v fungibles. A

Asigna el expediente al Técnico
Especialista para verificar los

Realiza cotejo del expediente v
procede a registrar dicho bien en)
el médulo de Inventarios del Sistema|

siguientes documentos descritos en
documentos de soporte. d

—»ide Contabilidad Integrada - SICOIN|
- consignande la  informacidn

requerida en los campos respectivos
del formulario de Registro de Bien

A

2y
fectf.'la Regist;}~ Esta
y verifica Activa >corr!da
Fijo en SICOIN,~

|

,

Noesta
correcta

—

Devuelve al
Técnico
Especialista para

las  correcciones
cnrrespondientﬂ

Procede a Aprobar Alta)
en lnventario Fsico

Procede a generar impresion de
Constancia de Bienes en SICOIN

Procede a elaborar, original y copia,
de Certificadén de Inventarios; una
para su incorporaci6n al expediente

para su incorporacitn al expediente|

de pago respectivo, i

Traslada a la  Subdireccidn
Financiera, mediante oficio, el
expediente de pago de los Activos
fijos nueves incorporando  af
expediente las documentos
debidamente firmados v sellados de
lo indicado en documentos j

soporte.

cédigos de Inventarios generad
por el sisterna.

proceder a marcar ¢ bien cong

de pagorespectivoy lasegunda paral——

[Recibe copla de Constancia de|
| Bienes de Inventario del - SICOIN -,|
para luego proceder a colocar el|

nimero de inventario al bien
4"localimdo en [a Unidad de Almacén

en donde sellarsn dicha constandal
del martadi

como  evidencia
irealizadg,

0.0\
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“INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos del cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Inventarios 07.04.U0.P3
3. Asignacién de Bienes Activos y Fungibles para FECHA Marzo 2024
el personal de nuevo ingreso PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Inventarios -

Descripcién | Objetivo

Asignacién de bienes a los trabajadores y | Control efectivo de Mobiliario y Equipo que

contratistas nuevos del Instituto | utiliza el personal del Instituto Guatemalteco
Guatemalteco de Migracién. de Migracion.
E{afas — DL | Indicadores B

* Trabajadoresy contratistas de las Areas | * Numero de Tarjeta§ nuevas  de
Administrativas del IGM Responsabilidad autorizadas por Ila

Contraloria General de Cuentas.

Documentos requeridos

1. Oficio de solicitud.

2. Hojade levantamiento de Inventario.

3. Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Activos.
4. Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Fungibl_es.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de inventar
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GUATEMALTECO DE

MIGRACEON

Manual de Normas y Procedimientos del

Departamento de Inventarios

CODIGO

07.04.U0.P3

Asignacién de Bienes Activos y Fungibles para el

personal de nuevo ingreso

FECHA

Marzo 2024

PAGINAS

2/2

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inici

o del procedimiento.

Recibe notificacién de la Subdireccién
de Recursos Humanos y
Profesionalizacion de Personal de [a
toma de posesién de la persona nueva
contratada, dirige oficio a |Ia
Subdireccion Financiera, solicitando I3
asignacidn de bienes.

Jefe de Departamento
de Inventarios

Oficio

Recibe Oficio de la Subdireccion
Financiera indicando que se proceda a
realizar el registro.

Jefe de Departamento
de Inventarios

Oficio

Recibe la notificacién y procede a
realizar el inventario fisico.

Elabora la Tarjeta de Responsabilidad
de Bienes con los datos obtenidos de
Ia revisién fisica.

Entrega la Tarjeta de Responsabilidad
de Bienes, para firma del contratado.

Archiva Tarjeta de Responsabilidad
para resguardo.

Entrega nota u oficio al responsablé
renglon 011, 022 o 029 de los bienes
muebles y fungibles, de constancia de
entrega de copia de Tarjeta dd
Responsabilidad con lasg

observaciones correspondientes.

Hoja de levantamiento

de inventario

Técnico Especializado

Tarjetade
Responsabilidad
correspondiente

[Fin del procedimiento
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“INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

SRACION

Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Inventarios CcODIGO 07.04.U0.P3
Flujograma de Asignacion de Bienes Activos y FECHA Marzo 2024
Fungibles para el personal de nuevo ingreso PAGINAS 1/1

Jefe de Departamento de Inventarios

Técnico Espedializado

Inicio

Recibe  notificacion de la
Suhbdireccon de Recursos Humanos
y Profesionalizacion de Personal de
la toma de posesién de la persona
nueva contratada, dirige oficio a la
Subdirecdén Finandera, solicita %

1

la asignacién de bienes,

Recibe Oficio de la Subdireccién

| Recibe la notificacién y procede a

Financiera indicando que se proceda

arealizar el registro. ’

realizar el inventario fisico.

Elabora la Tarjeta de
Responsabilidad de Bienes con los
datos obtenidos de la revisién fls%

Entrega fa Tarjeta de
Responsabilidad de Bienes, para

firma del contratado. !

\ Archiva /
\ Tarjeta de /
Resp. /

/

o

Entrega nota u oficio al responsable
renglén 011, 022 0 029 de los bienes
muebles y fungibles, de constancia
de entrega de copia de Tarjeta de|
Responsabilidad con las|

. a |
observaciones correspondientes. I
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HINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos del CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Inventarios 07.04.U0.P4
4. Asignacién de Bienes Activos y Fungibles en FECHA Marzo 2024
caso de traslado de personal entre las Areas
Administrativas del IGM PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Inventarios --

Descripcién

Obijetivo

Asignacién de bienes a los trabajadores y
contratistas del Instituto Guatemalteco de
Migracién.

Control efectivo de Mobiliario y Equipo que
utiliza el personal del Instituto Guatemalteco
de Migracion.

Usuarios

Indicadores

Trabajadores y contratistas de las Areas
Administrativas del IGM.

]
|

NUmero de Tarjetas de Responsabilidad
autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas 315.

Documentos requeridos

1. Oficio de solicitud.
2. Formulario de aviso de traslado.

3. Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Activos.
4. Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Fungibles.

Politicas y Normas de aplicacién

a.

el Sistema de inventarios.

94,

Deben aplicarse los procedimientos establecidos en el presente Manual, asi como los
controles de las Tarjetas de Responsabilidad, los formatos y archivos digitales ubicados en

En caso de que faltare uno de los bienes descritos en la Tarjeta de Responsabilidad, se
procedera de conformidad a lo estipulado en el Articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 217-

tanual ge Norm

mentc




%

(m

t
HINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

RACION

traslado de personal entre Areas
Administrativas del IGM.

Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Inventarios CODIGO 07.04.U0.P4
Asignacion de Bienes Activos y Fungibles en caso de FECHA Marzo 2024
traslado de personal entre Areas Administrativas del
IGM PAGINAS 2/2
No Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
i Soporte
{inicio del procedimiento.
[Recibe notificacion de la Subdireccién
de Recursos Humanos ¥ Jefe de Departamento
1. [Profesionalizacién de Personal del de Inventarios Oficio

Elabora Formulario de Aviso dé
Traslado de Responsabilidad de
2. |Bienes al personal que tiene cargado
los bienes, con firma de la persona que
entrega y la persona que recibe.

Revisa que se realice la entrega de |2
totalidad de los bienes asignados al
3. jsucesor del cargo o en su defecto al
Jefe inmediato del Areq

Procede al registro de baja y altas en
4, [Tarjetas de Responsabilidad|
respectivas.

Firma del personal que recibe en |4
Tarjeta de Responsabilidad de Bienes.
Archiva y resguarda la Tarjeta de
Responsabilidad.

Entrega de nota u Oficio al
responsable, renglén 011, 022 o 029
de los bienes muebles y fungibles de Ia
constancia de entrega de copia de
Tarjeta de Responsabilidad con las
observaciones correspondientes.

Administrativa que corresponda. Técnico Especializado

Formulario de Aviso de

Traslado de
Responsabilidad de
Bienes

Tarjeta de
Responsabilidad de
Bienes

Copiade Tarjetade
Responsabilidad

Fin del procedimiento.
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MNSTITUTO

GUATEMALTECO DE

IGRACION

Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de inventarios cODIGO 07.04.U0.P4
Flujograma de Asignacién de Bienes Activos y FECHA Marzo 2024
Fungibles en caso de traslado de personal entre -
Areas Administrativas del IGM PAGINAS 1/1

Jefe de Departamento de Inventarios

Inicio

Recibe notificacion de E‘
Subdireccidn de Recursos Humanos

y Profesionalizacion de Personal dell—
traslado de personal entre Are
Administrativas del IGM.

Técnico Especializado

Elabora Formulario de Aviso
Traslado de Responsabilidad

de
ol

—» Bienes al personal que tiene cargado|

los bienes, con firma de la person
|que entrega y la persona que reci

r
Revisa que se realice la entregade la
totalidad de los bienes asignados al
sucesor del cargo o en sy defecto al

lefe nmediato del Are;
Administrativa al ngue correspo|

Procede al registro de bajay altas en
Tarjetas de Responsabilidad
respectivas.

Firma del personal que recibe en la
Tarjeta de Responsabilidad de

Bienes.

5
N\, Archiva /
Tarjeta de /'

\.\ Resp. /

b

Entrega de nota u Ofico ?‘
responsable, renglén 011, 022 o
029, de los bienes muebles V'
fungibles de la constancia de entrega
de copia de Tarjeta de
Responsabilidad con I
observaciones correspondientes
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INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos del cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Inventarios 07.04.U0.P5
5. Asignacién de Bienes Activos y Fungibles de FECHA Marzo 2024
nuevo ingreso al Instituto Guatemalteco de

Migracién PAGINAS 1/2

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Inventarios -

Descripcién 1 Objetivo T |

Proceso de asignacién de bienes de nuevo

Ingreso. de Migracién.

Control efectivo de Mobiliario y Equipo que
utiliza el personal de! Instituto Guatemalteco |

Usuarios Indicadores

* Trabajadores y contratistas de las Areas | " glﬁmer o b'lc": i
Administrativas del IGM. €sponsapilida

Tarjetas nuevas de
autorizadas por la .
Contraloria General de Cuentas.

Documentos requeridos

detallada.

1. Formulario de Pedido y Remesa con la informacién correspondiente en forma clara y

Me Nor p fimie del Departar o de

’J Q
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HINSTITUTO
GUAT !'MALTEC_O DE

SRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Inventarios

del CODIGO

07.04.U0.P5

ingreso al Instituto Guatemalteco
de Migracion

Asignacion de Bienes Activos y Fu ngibles de nuevo FECHA

Marzo 2024

PAGINAS

2/2

No. Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

Previo a entrega del Activo Fijo y/0
Fungible, recibe de la Unidad de
Imacén de la Subdireccién Técnica
dministrativa, original del
Formulario de Pedido y Remesa del
bien solicitado en donde claramente
se debe indicar:

a. Nudmero de Inventario de SICOIN
b. Descripcién del Articulo

c. De manera claray legible nombré
de la persona que tendri el bien
bajo su resguardo Y]
responsabilidad.

d. Firma de la persona que tendr3 el
bien bajo su resguardo V
responsabilidad.

Jefe de Departamento de
Inventarios

Original de

y remesa

formulario del pedido

Procede asignar el Formulario de
2 Pedido y Remesa a Técnico de
Inventarios

Jefe de Departamento de
Inventarios

Original de

Y remesa

formulario del pedido

Procede de forma inmediata a cargar
en Tarjetas de Responsabilidad el
bien, a la persona que aparece en e
Formulario de Pedido y Remesa|
3. |colocando el sello de operado en el
Departamento de Inventarios de |a
Subdireccion Financiera en tarjeta
seglin su numeracion.

Recibe Tarjeta de Responsabilidad del
4. WBienes firmada por el personal.

Archiva y resguarda la Tarjeta dé
5 lResponsabiIidad.

Técnico

Tarjetade

Bienes

Responsabilidad de

Fin del procedimiento.

NSty n




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos del i
Departamento de Inventarios CODIGO 07.04.U0.P5
Flujograma de Asignacion de Bienes Activos y FECHA Marzo 2024
Fungibles de nuevo ingreso al Instituto -
Guatemalteco de Migracién PAGINAS 1/1

Jefe de Departamento de Inventarios

Técnico Especializado

Inicio |

Previo a entrega del Activo Fijo y!o‘
Fungible, recibe de la Unidad de
Almacén original del Formulario de|
Pedido y Remesa del bien solicitad%?r

en donde claramente se de
indicar:

v

a. Niimero de inventario
deSICOIN

b. Descripcién del
Articulo

c.De maneraclaray
legible nombrede la
persona que tendriel
bien bajo su resguarday
responsabilidad.
d.Firmadela persona
que tendra elbien bajo
suresguardoy
responsabilidad.

\/l/\

Procede a asignar el Formulario de
Pedido y Remesa a Técnico de

Procede de formainmediataa carga r
en Tarjetas de Responsabilidad el
bien, a la persona que aparece en el

yFormulario de Pedido y Remesa,

|colocando el sello de operado en el|
Departamento de Inventarios de la
Subdireccién Finandiera en tarje
seglin su numeracidn.

y
Recibe Tarjeta de Responsabilidad
de Bienes firmada por el personal.

E— [ E—

Archiva
Tarjeta de
Resp.

4

Inventarios
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INSTITUTO
GUATEMALTECO BE
IGRACION
Manual de Normas y Procedimientos del cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Inventarios 07.04.U0.P6
6. Asignacidn de los Vehiculos propiedad del FECHA Marzo 2024
Instituto Guatemalteco de Migracién PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Inventarios --
Descripcién Objetivo

Asignacién de vehiculos a los trabajadores y

contratistas del Instituto Guatemalteco de |

Migracién.

Control efectivo de vehiculos que utiliza el

personal del Instituto Guatemalteco de
Migracion.

Usuarios

Indicadores

* Trabajadoresy contratistas de las Areas
Administrativas del IGM.

* Numero de Tarjetas de Responsabilidad
autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas. (35).

Documentos requeridos

1. Oficio de Solicitud y Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Activos,

danual de N Y dgle limientos

18] imento de Invent.

-
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INSTITUTO

GUATEMALTECD DE

RACION

Manual de Normas y Procedimientos del

Departamento de Inventarios

CODIGO

07.04.U0.P6

Asignacién de los vehiculos propiedad del Instituto

Guatemalteco de Migracién

FECHA

Marzo 2024

PAGINAS

2/2

. IS Documento(s) de
No.| Descripcién de las actividades Responsable Soporte

Inicio del procedimiento.

lRecibe oficio de la Subdireccién
Técnica Administrativa sobre |a
1. lasignacidn de vehiculo a personal del
IGM y providencia al Jefe de
Inventarios.

Subdirector Financiero Oficio de STA

Recibe oficio de Subdireccién
Financiera para la asignacién de
vehiculo a personal del IGM.

1.1

Jefe de Inventarios Oficiode SF

Realiza la carga del vehiculo en I3
Tarjeta de Responsabilidad
2. (correspondiente al personal que
corresponde,

Tarjetade

[Recibe Tarjeta de Responsabilidad Responsabilidad

de Bienes firmada por el personal
responsable.

Técnico Especializado

Archiva y resguarda la Tarjeta dé
4, IResponsabilidad.

[Fin del procedimiento.
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos del )
Departamento de Inventarios CODIGO 07.04.U0.P6
Flujograma de Asignacién de los vehiculos FECHA Marzo 2024
Propiedad del Instituto Guatemalteco de -
Migracién PAGINAS 1/1
Subdirector Financiero 2ete dtie}ﬁ:ﬂmﬁ;t;r;ento Técnico Especializado

Recibe oficio de la Subdireccién N
Técnica Administrativa sobre la Recibe oficio de Subdireccion $§;'§: a cacx‘rfa dek;:g;‘;‘:bmalg
asignacién de vehiculo a personal » Financiera para la asignacion de » h
; o correspondiente al personal que
del IGM vy providencia al Jefe vehfculo al personal det IGM, B
; orresponde.
Inventarios, J

Recibe Tarjeta de Responsabilidad
de Bienes firmada por el personal|

responsable. '

Archiva
Tarjeta de
Resp.

i
ON DE By %,
/o O Y /_‘C_
I/[[:iu B % > Q
a c‘: ;). y 1"1_',171;70“(:”“ —IG I
\\@ Bl Mi NO =
s ik "‘A""U"Ol:;
\ % &
\1} Gy w7

NATEMALA, © 7
e - -

-

Manual de Nor 2 iir tos del Dep: mento de Inv




if
I

INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos del cODIGO PROCEDIMIENTO

Departamento de Inventarios 07.04.U0.P7
7. Asignacién de Bienes Activos y Fungibles en FECHA Marzo 2024

existencia en el Departamento de Inventarios PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Financiera Inventarios -

Descripcién ] Obijetivo |

Asignacion de Bienes Activos y Fungibles en
custodia del Departamento de Inventarios.

Control efectivo de Mobiliario y Equipo que
utiliza el personal del Instituto Guatemalteco
de Migracion.

Usuarios

Indicadores

Trabajadores y contratistas de las Areas
Administrativas del IGM.

* Numero de asignaciones de bienes activos
y fungibles.

 Documentos requeridos

1. Oficio de Solicitud y Tarjeta de Responsabilidad.
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HNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

RACION
Manual de Normas y Procedimientos del A
Departamento de Inventarios ECRICD 07.04.U0.P7
Asignacion de Bienes Activos y Fungibles en existencia SEEEA Marzo 2024
en el Departamento de Inventarios PAGINAS 2/2
oo - Documento(s) de
No.| Descripcién de las actividades Responsable Sancite

Inicio del procedimiento.

!Recibe Oficio de Solicitud de Ared

Administrativa interesada y traslada

Oficio de solicitud de

1. requerlrr.nento al Departamento dg  Subdirector Financiero Area Administrativa
Inventarios.
Recibe oficio de la SF de soficitud de
11 asignacién del bien al personall Jefede Departamentode | Oficio de solicitud de
"“Iresponsable. Inventarios asignacion de bienes
Carga en forma inmediata la Tarjeta
5 de Responsabilidad del bien al
" personal Responsable.
Recibe la Tarjetade Responsabilidad o Tarjeta de
de Bienes firmada por el personal Técnico Especializado Responsabilidad de
3. responsable. Bienes
Archiva y resguarda la Tarjeta de
4, Responsabilidad.
Fin del procedimiento.
i : -'ﬂ-ﬂlg’,
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Manual de Normas y Procedimientos del i
Departamento de Inventarios CODIGO 07.04,.U0.P7
Flujograma de Asignacién de Bienes Activos y FECHA Marzo 2024
Fungibles en existencia en el Departamento de
Inventarios PAGINAS 1/1

Subdirector Financiero

Jefede Departamenta
de Inventarios

Técnico Especializado

Recibe Oficio de Salicitud de Area
Administrativa  interesada v

traslada requerimiento al
Departamento de Inventarios.

Recibe oficio de la SF de solicitud de.

asignacion del bien al personal

responsable.

s 4

Carga en forma inmediata Ia Tarjeta

___,/de Responsabilidad del hien al

personal Responsable,

Reclbe la Tarjeta de Responsabllidad
de Bienes flrmada por el personal
responsable.

Archiva
Tarjeta de
Resp.

4
Manual de Nos

y Pre imientos del Depart
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INSTITUTO
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GRACION
Manual de Normas y Procedimientos del 5
Departamento de Inventarios CoDIGO 07.04.U0.P8
8. Entregade Mobiliarioy Bienes Fungibles en FECHA Marzo 2024
filshestado PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Inventarios --
Descripcion Objetivo

Proceso que consiste en la entrega de Bienes
en mal estado al Departamento de

Control efectivo del estado en que se

Inventarios para su custodia, bajo la | encuentra el Mobiliario y Equipo que utiliza el
responsabilidad  del  personal, para | personal del Instituto Guatemalteco de
posteriormente darle de baja del inventario | Migracion.

del Instituto Guatemalteco de Migracién.

Usuarios Indicadores

®* Trabajadoresy contratistas de las Areas
Administrativas del IGM.

NUmero de Tarjetas de Responsabilidad

autorizadas

Cuentas. (315)

por la Contraloria General de

Documentos requeridos

1. Oficio de solicitud.

2. Dictamen Técnico.

3. Formulario de Aviso de Traslado.

4. Tarjeta de Responsabilidad de Bienes.

Polfticas y normas de aplicacién

a. Cuando se trate de equipo electrénico, equipos de aire acondicionado y vehiculos, debe
adjuntar Dictamen Técnico de la Subdireccién del IGM que corresponda.
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INSTITUTD
GUATEMALTECO DE

IGRACION

Manual de Normas y Procedimientos del <
Departamento de Inventarios CoODiGo 07.04.U0.P8
Entrega de Mobiliario y Bienes Fungibles FEEHA Marzo 2024
en mal estado PAGINAS
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte

{Inicio del procedimiento.

[Recibe oficio del Area Administrativa
1 interesada y traslada al Jefe del
" IDepartamento de Inventarios.

Subdirector Financiero

Oficio de: solicitud
de Area
Administrativa

Recibe oficio de la SF, el
requerimiento del Area
1.1 jAdministrativa interesada el oficio de
solicitud sobre la recepcién y custodia
en mal estado.

Oficio de solicitud

LProcede con el descargo de los Bienes
4. len la Tarjeta de Responsabilidad de
1Bienes correspondiente.

5 [Recibe del personal la Tarjeta firmadal
" |de Responsabilidad de Bienes.

Rt?wsa N e’l _equnpo ECEsHE Jefe de Departamento de
Dictamen(es) Técnicos .
2 inventarios
Si necesita, sigue en paso 2.1
No necesita, sigue en paso 2.2
Informa al Area Administrativa
2.1solicitante  que  gestione los]
Dictamenes. Sigue en paso 3.
2.2 |Sigue en paso 3.1
[Recibe del Area Administrativa
3 solicitante el Dictamen.
" |Si es favorable, sigue en paso 3.1
No es favorable, fin del proceso
[Elabora el “Formulario de Aviso de
Traslado de Responsabilidad de
3.1 [Bienes” con firma del que entrega y del
colaborador que recibe. Sigue en paso
4, Técnico Especializado

Formulario de
Aviso de Traslado
de Responsabilidad

de Bienes.
Dictamen Técnico ). —__

Responsabiljdiad de @O,

3 ¥ ~y .x'\\\
Tarjetade”” WIZA oy N
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{22 AlRitiong =

NN o Y
NSATEMALA. &




Y

(Ml

INSTITUTO
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SRACION
Devolucién de Mobiliario y Bienes Fungibles CODIGO 07.04.U0.rP8
en mal estado PAGINAS 3/3
. — Documento(s) de
No.| Descripcién de las actividades Responsable Sopsite
|Recibe oficio del Jefe del Area
Administrativa la autorizacién para
6. ; .
retirar el bien en mal estado de I3
oficina que corresponda. o
. Técnico Especializado OfIC.IO de
Traslada los bienes en mal estado a |2 autorizacion.
7. Bodega del Departamento de
Inventarios.
Entrega a Bodega el bien en mal
8. lestado, para iniciar la gestién de dar

de baja al Mobiliario o bien fungible.

[Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedir
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GUATEMALTECO DE
{ MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Inventarios cODIGO 07.04.U0.P8
Flujograma de Entrega de Mobiliario y Bienes FECHA Marzo 2024
Fungibles en mal estado PAGINAS 1/1
Jefe de Departamento de Inventarios Técnico Especializado [

SUBDIRECTOR
FINANCIERO

Administrativa interesaday traslada
al Jefe del
Inventarios.

Recibe oficio del Anﬂ

Departamento de

< =
L DEPTQ DE INVENTARIOS

Recibe Oficlo de la 5F, o
requerimienio del Area
Administrativa interesada el oficiol
de solicitud sobre la recepcitn
custodia en mal estado,

Revisa ™
e dSolidtudnecesita
n >
\\ Dictamen? -
b o 7

Informa al Area
Adwministrativa
solicitante que
gestionelos
Dictémenes. Sigusen |
paso 3.

l

Fin dei
procedimiento.

) - — I
’;cibe el “Formulario de Aviso de TraslacE]

| de Responsabilidad de Bienes” con firma del|
|colaborador que entrega y la del

Icilaborador que recibe,

Recibe del personal la Tar‘eta firmada de—!
Responsabilidad de Bienes, A
Recibe oficio del Sefe  del Area
Administrativa la autorizacién para retirar

el bien en mal estado de la oficina que
corresponda. j
v

Traslada los bienes en mal estado a la
Bodega del Departamento de Inventarios. I

v

Entrega a Bodega el bien en mal estado,
para iniciar la gestién de dar de baja al
Mobiliario o bien fungible.

Elabora el “Formulario de |
Aviso de Trasladode
Responsabilidad de Bienes”
con firma del que entregay
del colaborador que recibe,
10 Sigue en paso 4,
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(MIGRACIDR

Manual de Normas y Procedimientos del CcODIGO PROCEDIMIENTO

Departamento de Inventarios 07.04.U0.P9

FECHA Marzo 2024

9. Entrega de Equipo de Cémputo en mal estado
PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Inventario --
Descripcién 1 Objetivo

Proceso que consiste en |a entrega de Equipo
de Cémputo en mal estado al Departamento
de Inventarios para su custodia, bajo la
responsabilidad  del personal, para
posteriormente darle de baja del Inventario
del Instituto Guatemalteco de Migracién. )

Control efectivo del estado en que se
encuentra equipo de coémputo que utiliza el '
personal del Instituto Guatemalteco de |
Migracién.

Usuarios

Indicadores

* Trabajadores y contratistas de las Areas
Administrativas del IGM,

* Ndmero de Tarjetas de Responsabilidad
autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas. (315)

Documentos requeridos

1. Oficio de Solicitud.

2. Dictamen Técnico.

3. Formulario de Aviso de Traslado.

4. Tarjeta de Responsabilidad de Bienes.

_Politicas y normas de aplicacién

a. Cuando se trate de equipo electrénico, equipos de aire acondicionado y vehiculos, debe
adjuntar Dictamen Técnico de la Subdireccién del IGM que corresponda.
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GUATEMALTECO DE
{ MIGRACION
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Manual de Normas y Procedimientos del cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Inventarios 07.04.U0.P9
FECHA Marzo 2024
Entrega de Equipo de Cémputo en mal estado
PAGINAS 2/3
Noj Descripciénde las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Recibe del Area Administrativa
1 interesada y trasladal Subdirector Financiero |Oficio de solicitud de Area
“Jrequerimiento  al  Jefe de Administrativa
{Departamento de Inventarios.
Recibe de la SF, el requerimientol
del Area Administrativa interesadal-€ ¢ 9€ Departa.mento ge - .
Inventarios Oficio de solicitud

"“Isobre la entrega de equipo de
cdmputo en mal estado.
[Revisa si necesita Dictamen(es)
Técnicos el equipo.

Si necesita, sigue en paso 2.1

No necesita, sigue en paso 2.2
Informa al Area Administrativa
solicitante, que gestione los
5 IDictamenes que correspondan,
"“|dependiendo del tipo de bien y, si el
1Dictamen es favorable contintia en
paso 3.

2.2|Sigue en paso 3.1

[Recibe del Area Administrativa
solicitante el Dictamen.

3. |Si es favorable, sigue en paso 3.1
No es favorable, sigue en paso 3.2
Fin del procedimiento. Técnico Especializado
Elabora el “Formulario de Aviso de
[Traslado de Responsabilidad de)
3.1|Bienes” con firma del que entrega v/
del colaborador que recibe. Sigue
en paso 4,




r
INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Entrega de Equipe de Computo en mal estado

FECHA 07.04.U0.P9

PAGINAS Marzo 2024

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Recibe el “Formulario de Aviso de

Traslado de Responsabilidad de
Bienes” con firma del colaborador
que entrega y ladel colaborador que
recibe,

Procede con el descargo de los
Bienes en la Tarjeta dé
Responsabilidad de Bienes
correspondientes.

6.

Recibe del colaborador la Tarjeta
firmada de Responsabilidad de

Bienes.

Técnico Especializado

Formulario de Aviso de
trasiado de
Responsabilidad de Bienes
Dictamen Técnico

Tarjeta de Responsabilidad
de Bienes

{Fin del procedimiento.
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Ml RACION

Manual de Normas y Procedimientos del )
Departamento de Inventarios CODIGO 07.04.U0.P9
Flujograma de Entrega de Equipo de Cémputoen | FECHA Marzo 2024
Jefe de Departamento de Inventarios Técnico Especializado

SUBDIRECTOR
FINANCIERO

v
Recibe del Area Administrativa

interesada y traslada requerimiento
al Jefe de Departamento de*

Inventarios,
v
DEPTO DE INVENTARIOS‘I
v

Recibe de la SF, el requerimiento del
Area  Administrativa  interesada
sobre la enirega de equipo de
computo en mal estado.

Revisa

l "\\ Z ofs)? //’
Administrativa

Solicitudnecesita st |

Dictamen{es) > |
Informaal Area —‘

solichanta, que gastione |

No necesita dictamen, Sigue wﬁiﬁg‘fﬁ:ﬁ x =1
enpaso3d.1 dependlende deltipo de

bleny, stel Dictamen es

_‘}

Recibe \

iDictamen es /,
favorable?

\0/ Elaboré ¢l "Formulario de |

Aviso de Trasladode
Responsabilidad de Bienes”
con firma def que entregay
del colaborador querecibe,

Sigueen paso 4.

—

Fin del
procedimiento.

:Recibe el “Formulario de Aviso de Traslado

de Responsabilidad de Bienes” con firma del
colaborador que entrega y la del
colaborador gue recibe,

S —

Procede ton el descargo de los Bienes en la
Tarjeta de Responsabilidad de Bienes
correspondientes.

v

Recibe del colaborador|a Tarjetafirmada de

Responsabilidad de Bienes. |

Mani ormas y Procedimientos d
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Manual de Normas y Procedimientos del cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Inventarios 07.04.U0.P10
10. Entrega de Bienes Activos y Fungibles en caso FECHA Marzo 2024
de Cese de Servicios Personales prestados al
IGM PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Inventario -
Descripcién Objetivo

Proceso que consiste en la revisién de todos
los bienes que haya tenido bajo su
responsabilidad del personal y que seran
| trasladados a otro colaborador distinto.

Control efectivo de Bienes Activos y Fungibles .
que utiliza el personal del Instituto [
Guatemalteco de Migracion.

Usuarios

E Indicadores

=  Trabajadores y contratistas de las Areas
Administrativas del iGM.

* Numero de Tarjetas de Responsabilidad
autorizadas por la Contraloria General de

Cuentas.
Documentos requeridos
1. Oficio de Solicitud.
2. Tarjeta de Responsabilidad de Bienes.
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

RACION

Manual de Normas y Procedimientos del

Departamento de Inventarios CODIGO 07.04.U0.P10
Entrega de Bienes Activos y Fungibles en casode Cese | FECHA Marzo 2024
de Servicios Personales prestados al IGM PAGINAS 2/3
A . Documento(s) de
No.| Descripcién de las actividades Responsable Soporte

Recibe oficio de la SRRHHYPP
1. |[donde se indica la renuncia o la no
renovacién del contrato del personal

Subdirector Financiero

Oficio de solicitud
De la SRRHHYPP

[Recibe oficio de SF donde se indica 12
renuncia o la no renovacién del
11contrato del personal, para su
conocimiento e instrucciones
correspondientes.

Jefe de Departamento de
Inventarios

Oficio de solicitud

Recibe oficio de renuncia o la no
renovacion del contrato del personal
y asigna Técnico Especializado que
2 llevardn la revisién en Tarjetas de
" [Responsabilidad de bienes activos y
fungibles, para verificar si dichol
colaborador contaba con Tarjetas de
[Responsabilidad a su nombre.

Jefe de Departamento de
Inventarios

Revisa en Tarjetas de
Responsabilidad, para corroborar si
" lel personal cuenta con bienes bajo su
responsabilidad.

:El personal cuenta con Tarjetas del
Responsabilidad a su nombre?

Si cuenta, sigue en paso 4.1
No cuenta, sigue en paso 4.2

Técnico Especializado

Tarjeta de
Responsabilidad de
activos fijos o bienes

fungibles

Efectia el traslado de las Tarjetas
de Responsabilidad a nombre del
4.1 personal designado o al Jefe
Superior Inmediato. Sigue en paso
5.

Técnico Especializado




o
e

1

HINSTITUTO

GUATEMALTECO DE

GRACION

Entrega de Bienes Activos y Fungibles en caso de Cese
de Servicios Personales prestados al IGM

CODIGO

07.04.U0.P10

PAGINAS

3/3

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

4.2

No cuenta con tarjetas sigue en paso
9.

[Responsabilidad.

Procede con el personal a la
localizacion fisica de los bienes
descritos en las Tarjetas de

[Revisa si la persona tiene algun|

faltante en sus de
Responsabilidad.
Si tiene faltante, sigue en paso 6.1

No tiene faltante, sigue en paso 6.2

Tarjetas

6.1

Indica al personal cual de las dos
opciones proporciona el Reglamento
de Inventarios Acuerdo Gubernativol
217-94 en su Articulo 7, parg
solventar el o los faltantes en sy
Tarjeta de Responsabilidad. Sigue en)
paso 7.

6.2

Firma el personal que recibe, en I3
Tarjeta de Responsabilidad de
Bienes y entrega copia al personal
que cesa su prestacion de servicios o
puesto laboral.

Procede a suscribir Actaindicando la
opcion que decida tomar e
colaborador.

Firma el personal que recibe, en la
Tarjeta de Responsabilidad de
Bienes y entrega copia al personal
que cesa su prestacion de servicios o
puesto laboral.

Técnico Especializado

Instrumento de Acta
de faltante

Tarjetas de
Responsabilidad

Realiza oficio informando al
Subdirector de RR.HH. y
Profesionalizacion de Personal, con
copia a la Subdireccién Financiera,
en el caso del personal 011 y 022,
también se entrega copia ala Unidad

de Auditoria Interna.

Jefe de Departamento de

Inventarios

Oficio

Fin del Procedimiento
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MIGRACIGN

Manual de Normas y Procedimientos del

Departamento de Inventarios

cODIGO 07.04.U0.P10

Flujograma de Entrega de Bienes Activos y
Fungibles en caso de Cese de Servicios Personales

prestados al IGM

FECHA Marzo 2024

PAGINAS 1/1

Jefe de Departamento de Inventarios

Técnico Especializado

Inicio

SUBDIRECTOR
FINANCIERO

¥

Recibe ofido de la SRRHHYPP
donde se indica fa renuncia o fa no
renovacién del contratodel person,

I;JEPTO DEINVENTARIOS ]

Recibe oficio de SF donde se indica
la renuncia o la no reriovacién del
contrato del

personal, para su
conocimiento e instruccion
correspondientes,

¥

Recibe oficio de renuncia o la no
renovacién def contrato del personal
y asigna Técnico Especializado que
llevardn la revisién en Tarjetas de
Responsabilidad de bienes activos v
fungibles, para verificar si dicho
colaborador contaba con Tarjetas de
Responsabilidad a su nombre.

Realiza oficioc informando  al
Subdirector de RR.HH. Y
Profesionalizacion de Personal, con

Revisa en Tarjetas de
Responsabilidad, para corroborar si|
el personal cuenta con bienes bajo|
su responsabilidad,

A

’ o
s ~
y \
¢Personal cuentacon™. g
N £
tarjetas de Ve
esponsabilidad?
g

Efectta el trastado de las
Tarjetas de
Responsabilidad a nombre
del personal designado o al
Jefe Superior Inmed ato,

No cuenta con tarjetas
sigue en paso 9.

Procede con el personal a Ila
localizacién fisica de los bienes
descritos en las Tarjetas de)
Responsabilidad.

\\
Revisa g 5
N sTiene dAgin —
\\ faltante? 7
n yd
Firma el personal que Indica al personalcudldelas |
recibe,enla Tarjetade des opciones proporciona ef
Responsabilidad de

| Reglamento de inventarlos
| Acuerdo Gubernative 217-94
\iu su Artlculo 7, para solventar

Bienes y entrega copla
al personal gue cesa su
prestacion de servicios,
o puestolaboral,

el olos faltantes en su Tarjet
y de Rapon_s_abilidad

Procede a suscribir Ar.l'a:i

indicando la opcién que|
el‘

decida tomar
colaborador,
(Firma el personal Eurzi

recibe, en la Tarjeta de
Responsabilidad de Bienes

copia a la Subdireccion Financiera, e
en el caso del personal 011 y 022,
también se entrega copiaala Unidﬂ

de Auditoria Interna.

Fin.

Y entrega copia al personal
\que cesa su prestacién d ~
|servicios o puesto labor 7
>
“Z
. 2
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GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos del cODICO PROCEDIMIENTO
Departamento de Inventarios 07.04.U0.P11
11. Traslado de Bienes Activos y Fungibles entre FECHA Marzo 2024
Personal del IGM PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Inventario --
Descripcién Objetivo

Proceso que consiste en traslado de bienes
de una persona a otra.

| Migracién.

Control efectivo de los bienes para que se
utilicen en el Instituto Guatemalteco de

Usuarios

Indicadores

»  Trabajadores y contratistas de las Areas
Administrativas del IGM,

* NuUmero de Tarjetas de Responsabilidad
autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas.

Documentos requeridos

1. Oficio de Solicitud.
2. Formulario de Aviso de Traslado.
3. Tarjeta de Responsabilidad de Bienes.
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Manual de Normas y Procedimientos del <

Departamento de Inventarios CODIGO 07.04.U0.P11
Traslado de Bienes Activos y Fungibles entre FECHA Marzo 2024
Personal del IGM
PAGINAS 2/2
Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Inicio del procedimiento.

. |JAdministrativa interesada, sobre el

Recibe Oficio de solicitud del Area

traslado de bienes a otra persona.

Subdirector Financiero

Oficio de Solitud de Area
administrativas

interesada

""lsobre el traslado de bienes a otra

Recibe Oficio de SF sobre solicitud del
Area  Administrativa  interesada)

persona.

" lque se hara responsable del traslado.

Designa al personal de inventarios

Jefe de Departamento

de Inventarios

Oficio de solicitud

" |seran trasladados, procede a llenar el

Toma los datos de los bienes quel

Formulario de Aviso de Traslado.

. [Responsabilidad para

Identifica los Bienes en las Tarjetas de
realizar el
traslado de estos.

nuevos responsables.

" [de Responsabilidad de Bienes.

Recibe firmadel personal en la Tarjeta

" |[Responsabilidad con los bienes va

Entrega al responsable de los bienes
personal 011, 022 0 029 la Tarjeta de

cargados para firma.

Descarga los Bienes en las Tarjetas del Técnico Especializado
. [Responsabilidad y los carga a los

Formulario de Aviso de

Responsabilidad de

Traslado de

Bienes.

Responsabilidad

Tarjetas de

|Fin del procedimiento.
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Flujograma de Traslado de Bienes Activos y FECHA Marzo 2024

Fungibles entre Personal del IGM PAG

INAS 11

Jefe de Departamento de Inventarios

Técnico Especializado

Inicio _
[

SUBDIRECTOR
FINANCIERO

v
Recibe Oficio de solicitud del Area

Designa al personal de inventarios
que se hard responsable del trasiado.

T

A 4

traslado de bienes aotra persona.

Administrativa interesada, sobrj

v
DEPTO DE INVENTARIOS

Toma los datos de los hienes que
serdn trasladados, procede a llenar
el Formulario de Aviso de Trastado.

v

v

3!
Recibe Oficio de SF sobre solicitud
del Area Administrativa interesada,
sobre el traslado de bienes a otra
persona.

Identifica los Bienes en las Tarjetas
de Responsabilidad para realizar el

traslado de estos. I

v

Descarga los Bienes en las Tarjetas
de Responsabilidad y los carga a los

R ¥

nuevos responsables, A
l

Recibe firma del personal en laf
Tarjeta de Responsabilidad de
Bienes.

Entrega al responsable de los bienes
personal 011, 022 o 029 |a Tarjeta
de Responsabilidad con los bienes ya

cargados para firma,

Fin.

tanual de N as y Procedimientos del Depa

nento de nventarios
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FECHA Marzo 2024
12. Inventario fisico general
PAGINAS 1/4
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Inventario --
Descripcién Objetivo

Proceso que consiste en la realizacion anual
de inventario fisico general que conllevard la
verificacion de todos los activos fijos del
Instituto Guatemalteco de Migracién.

| Control efectivo de los bienes en uso en el

Instituto Guatemalteco de Migracion.

Usuarios

Indicadores

* Trabajadores y contratistas de las Areas
Administrativas del IGM.

* Numero de tarjetas de responsabilidad
autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas.

Documentos requeridos

1. Tarjeta de Responsabilidad de Bienes.

Politicas y normas de aplicacién

sistema de inventarios.

a. Deben aplicarse los procedimientos establecidos en el presente manual, asi como los
controles de Tarjetas de Responsabilidad, los formatos y archivos digitales ubicado en el

h. tial del imient
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Manual de Normas y Procedimientos del "
Departamento de Inventarios CoDiGo 07.04.U0.P12
Inventario fisico general FECHA Marzo 2024
PAGINAS 2/4
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Inicio del procedimiento.
[Procede a realizar una fotocopia
1 simple de las Tarjetas de| Técnico Especializado Tarjetade
" IResponsabilidad. responsabilidad
erifica en forma fisica los bienes|
asignados seglin la Tarjeta de
Responsabilidad, y determina que
odo el mobiliario y equipo se
encuentre en el lugar de trabajo del Técnico
2 empleado o contratista del IGM. o Tarjetade

Técnico Especializado responsabilidad
2.1 Los bienes estan completos, sigue)
en paso 10,

2.2 Los bienes no estdn completos,

sigue en paso 3.

[Procede a presentar informe y deja
constancia del faltante que incluya los
siguientes datos:

a) Nombre del responsable. Jefe de Departamento
3, b) D(?scrlpcmn del bien faltapte. de Inventarios Informe de faltante
c) Numero de tarjeta dej

responsabilidad.
d) Firmas del responsable y del
Departamento de Inventarios.

Procede a realizar oficio de
notificacién de faltante con el visto
bueno de la Subdireccién Financiera
4, (del informe de faltantes, al
responsable del bien, otorgando un
plazo de tres dias para su localizacién,

Jefe de Departamento
de Inventarios Oficio de notificacion de
faltante
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Manual de Normas y Procedimientos del <
Departamento de Inventarios cobDIGO 07.04.U0.P12
Inventario fisico general FECHA Marzo 2024
PAGINAS 3/4

No.

Descripcién de las actividades

Responsable Documento(s) de Soporte

Verifica si el bien fue localizadol
cumplido el plazo de tres dfas:

5.18i, recibe aviso por escrito de partel
del responsable del bien. Sigue en
paso 6.

5.2 No, sigue en paso 7.

Jefe de Departamento
de Inventarios

Procede a inspeccionar que el bien
cumpla con las caracteristicas
numero de inventario en tarjeta de
responsabilidad y valida que se
encuentren en el lugar de trabajo.
Sigue en paso 11.

Técnico Especializado
0
Técnico

Elabora segundo oficio de notificacién
de faltante, con visto bueno de la
Subdireccion Financiera, otorgando)
un plazo de ocho dias, para la
reposicion del bien faltante por uno
de igual o mejores caracteristicas Y|
valor.

Jefe de Departamento
de Inventarios

Segundo oficio de

notificacidon de faltante

Verifica si el bien fue localizado
cumplido el plazo de ocho dias:

8.1 Si, recibe aviso por escrito de parte
del responsable del bien. Sigue en
paso 9.

8.2 No, sigue en paso 10.

Jefe de Departamento
de Inventarios

Manual de Normas v Procedimi

tos del Departamento de Inventarios
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9. [responsabilidad y valida que se
encuentren en el lugar de trabajol
Sigue en paso 11.

Técnico

Manual de Normas y Procedimientos del A
Departamento de Inventarios CORICS 07.04.U0.P12
Inventario fisico general FECHA Marzo 2024
PAGINAS 4/4
No. Descripcién de las actividades Responsable IDocumento(s) de Soporte

[Procede a inspeccionar que el bien

cumpla con las caracteristicas

nimero de inventario en tarjeta de| Técnico Especializado .

Tarjeta de

Responsabilidad

Elabora acta en el Libro de Actas del
Departamento de Inventarios
haciendo constar todo lo actuado v
procede a elaborar los oficios de

Jefe de Departamento

Responsabilidad (si el rengldn es 029)
Si el renglén es 011, 021 o 022) |4
Tarjeta sigue vigente sino tuvol
cambios.

11

Jefe de Departamento
de Inventarios

10 notificaciones a la SF, SRRHHYPP, de Inventarios Acta
"IDepartamento de Auditoria Interna, Libro de Actas
para emprender las  acciones| Técnico Especializado
administrativas y legales que
correspondan.
Imprime nueva Tarjeta del Técnico Especializado TEFEE S8

Responsabilidad con
firmas autorizadas

{Fin del procedimiento.

ITENALD C
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) ) ) FECHA Marzo 2024
Flujograma de Inventario fisico general
PAGINAS 1/2
S e " i, o Jefe de Departamento
Técnico Especializado Técnico o Téenico Especializado de Inventarios
Procede a realizar una Pracede a presentar informe y
_fi?tgcopia simple de ‘;5 Verlfica Bienes . deja constandla del faltante que
R:rs]:(t)ania il @ tBlenesestin incluya los siguientes datos:
C Estan . completos? 7
completos ~ \0// No Estan
completos
b) Descripcion del bien
N faltante.
Slguefg 4 ) Nimero de tarjeta de
paso I bili dad.
Sigueen 37";‘??;‘12&:

responsable y del
Departamento de
Inventarios.

paso 3 d

Procede a realizar oficio de
notificacion de faltante con el
visto bueno de la Subdireccién
Financiera del informe de
faltantes, al responsable del

dfas parasu localizacion.

‘\\‘
Verifica Blen
f&aFua lomllzado?t e —|
si ‘\0 e T:
Sigueen Sigueen
paso 6 paso7

Elabora segundo oficio de
notificacién de faltante, con |
visto bueno de |la |
Subdireccidén  Financiera, |
otorgando un plazo de ocho! —
dfas para la reposicidn del
bien faltante por uno de
igual [
caracterfsticasy valor, A -

Procede a realizar una
fotocopia simple de las
Tarjetas de[*
Responsabilidad, A

A > G e RAL
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Flujograma de Inventario fisico general ~
PAGINAS 2/2

Jefe de Departamento

de Inventarios

Técnico o Técnico Especializado

No fue localizado
sigueen paso 10.

Verifica Bien
¢Fue localizado?

S(
l paso 11.

Procede a inspeccionar que
el bien cumpla con las
caracteristicas y nimero de
Jinventario en tarjeta de
"|responsabilidad y valida
que se encuentren en el

lugar de trabajo. Sigue en

Recibe aviso
por escritode
parte del
responsable

del bien, Sigue
ern paso 9|d

Elabora acta en el Libro de Actas
del Departamento de
inventarios haciendo constar
todo lo actuado y procede a
elaborar los oficios de

notificaciones a la SF, [«
SRRHHYPP, Departamento de
Auditoria Interna, para
emprender las acciones
administrativas y legales qu
correspondan. ﬂ
o
de

Imprime nueva Tarjeta
Responsabilidad (si el renglon es
029) Si el renglén es 011, 021 o
022) la Tarjeta sigue vigente sino
tuvo cambios, con las firmas
corresponidentes.

Fin.

?

Manu

| de Normas y Procedimient Departame

nto de inventario

WAL,
e p

'V’J_L |

N

T
TCODOE =
=

? .:\LIUNE

N

o

W
h”,thn‘A\_P\.c'.- "

2 )
1}

i



t

) HINSTITUTO
GUATEMALTECO DE
(MIGRACIGH

Instituto Guatemalteco de Migracién.

Responsabilidad
Contraloria General de Cuentas.

Manual de Normas y Procedimientos del c6DIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Inventarios 07.04.U0.P13
13. Asignacién de Bienes Activos y Fungibles de FECHA Febrero 2024
nuevo ingreso por Donaciones PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Inventarios --
_Descripcién ) | Objetivo J|
Proceso de asignacion de bienes de nuevo | Contr.ol eficiente de blenes' activosy fung'lbles
ingreso por concepto de Donaciones que ingresan por don:a\cmnes al Instituto ,
) Guatemalteco de Migracion. '
 Usuarios _ Indicadores
¢ Personal que presta sus servicios al * Numero de Tarjetas nuevas de

autorizadas por |la

Documentos requeridos

1. Copia de Formulario de Pedido y Remesa y Tarjeta de Responsabilidad nueva.

Politicas y Normas de aplicacién

el Sistema de Inventarios.

recepcion y firmas de tarjetas de responsabilidad.

| a. Deben aplicarse los procedimientos establecidos en el presente Manual, asi como los
controles de las Tarjetas de Responsabilidad, los formatos y archivos digitales ubicados en

| b. Paralaentrega de bienes con base a las formas de pedido y remesa la entrega la Unidad de
Almacén y el Departamento de Inventarios coordinaran las acciones pertinentes para la

]

Manual de Normas y F dimient fell

mento (

RS '/,L‘
@ EX
2 . '

/1TE\1ALPAC‘J' .'_.

- c

a



(W

b

HINSTITUTO

GUATEMALTECO DE;
GRACION
Asignacion de Bienes Activos y Fungibles de nuevo GERIGE 07.04.00.P13
ingreso por Donaciones PAGINAS 2/3
. N Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte
iinicio del procedimiento.
[Recibe  del Departamento  dé¢
Contabilidad la solicitud de registrode| Jefe de Departamento .
1 ! ; . X . Oficio
los bienes en médulo de inventario. de Inventarios
Recibe de la Unidad de Almacén
Forma 1-H y copia del Acta de Jefede Departamento 0
2. . . Oficio
Recepcién. de Inventarios
Registra en el médulo de Inventarios ‘ .
3. llos bienes objeto de donacion. Técnico Especializado
o f\pr;eba en el médulo de Inventarios Jefe de Departamento
= fasRlenes; de Inventarios
Informa al Departamentc de
5. [Contabilidad sobre el registro de log Jefe de Departamento Oficio

bienes,

de Inventarios

Genera constancia de bienes en
inventario del SICOIN.

Jefe de Departamento
de Inventarios

Constancia de bienes

Traslada al Técnico Especializado para

Jefe de Departamento

¢

7. lel registro en el libro de inventarios. delinventarioe Libro de CGC
Realiza los registros en el libro de
g, [inventarios y consigna folio y libro en Técnico Especializado Libro de CGC
" lla Forma 1-H originales. Formas 1-H
Traslada a Jefe de Departamento del Jefe de Departamento
9. lInventarios las Formas 1-H para firma. - Formas 1-H
N P de Inventarios
Recibe de Técnico Especializado vy
10. ffirma las Formas 1-H. Jefede Departa'mento Formas 1-H
ela m de Inventarios
i
4
%
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Asignacién de Bienes Activos y Fungibles de nuevo CODIGO 07.04.U0.P13
ingreso por Donaciones PAGINAS 3/3
- e Documento(s) de
No. Descripci6n de las actividades Responsable Stnorte
E.mite Certificacié'n de. Inventarios Jefe de Departamento Certiﬁcacic.')n de
11. [firmada y constancia de bienes. Inventarios

de Inventarios . ,
Constancia de bienes

Traslada Certificacién de inventarios,

constancia de registro de bienes e Oficio

12. inventarios y Formas 1-H originales Jefe de Departa.mento Certificacic?n de
la Unidad de Almacén y copia al de Inventarios Inventarios
Departamento de Cooperacion. Constancia de bienes

Coordina con la Unidad de Aimacén el

Jefe de Departamento
13. Imarcaje de bienes. P

de Inventarios

Fin del Procedimiento.
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Flujograma de Asignacién de Bienes Activos y
Fungibles de nuevo ingreso por Donaciones

FECHA Marzo 2024

PAGINAS 171

Jefe de Departamento
de inventarios

Técnico Especializado

Recibe del Departamento de
Contabilidad la solicitud de
registro de los bienes en médul

de inventario. J
v

Recibe de la Unidad de Almacén

Registra en el médulo de

Forma 1-H vy copia del Acta de
Recepcién.

Aprueba en el médulo de

* Inventarios los bienes objeto de
donacion.

Inventarios los bienes,

v

Informa al Departamento de
Contabilidad sobre el registro de

los bienes. A

v

Genera constancia de bienes en/
inventario del SICOIN,

v

Traslada al Técnico
Especializado para el registro en

Realiza los registros en el libro
,jde inventarios y consigna folio y

el libro de inventarios. ﬂ

Traslada a Jefe de
Departamento de Inventarios las}«

libro en la Forma 1-H
originales.

Formas 1-H para firma.
¥
Recibe de Técnico Especializado

y firma las Formas 1-H.
¥

Emite Certificacién de|
inventarios firmada y constandia
de bienes.

v
Traslada Certificacién de
inventarios, constancia de registro
de bienes en inventarios y Formas
1-H  originales a la Unidad de
Almacén y copia al Departamenta

de Cooperacion.
¥

Coordina con la Unidad de
Almacén el marcaje de bienes.

Fin.
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IX. ANEXOS

Tarjeta de Responsabilidad Individual de Inventarios de Activos Fijos

INSTITUTC GUATEMALTECODE MIt  CION

SUBDIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS {
TARJETA DE RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS " )
NOMBRE. B e - No
DEPARTAMENTO O UNIDAD. PUESTO:
REGISTRO FECHA DESCRIPCION CARGD  ABONO SALDO OBSERVACIONES

LUGAR ¥ FECHA

FIRMA DEL RESPONSABLE

A G
53 o %
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Tarjeta de Responsabilidad Individual de Inventarios de Bienes Fungibles

—__— INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION
J Mal gy e SUBDIRECCION FINANCIERA :
MIGRACION DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS ~
TARJETA DE RESFONSABILIDAD INDIVIDUAL DE INVENTARIC DE BIENES FUNGIBLES

NOMBRE _

No 254
DEPARTAMENTO O UNIDAD PUESTO
REGISTRO FECHA DLSCRIPCION CARGO ABONO SALBO OBSERVACIONLS
UGAH ¥ FECHA FIRMA OEL RESPONSABLE
nOTA
.
o o £ by
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i oY o
75 : ",
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Aviso de traslado de Responsabilidad de Bienes

instituio Guatemalisc e Migrace
| 1 MNcIera
.J_ - { Departeamento d ';nvemanos
“ WnsTiTUTO ey o
& GUATEMALTECO DE
MIGRACION -

AVISO DE TRASLADO DE RESPONSABILIDAD DE BIENES

12 1o de gquen

irtamento o unidad Fecha de traslado

o ntorma al Departa t e lInventanos. el tra o de o siguente

IGM
Descripcion

Serie

Modclo
En tarjeta No. A tarjeta No

iGM
Descripcion

Serio

Modelo
En tarjeta No. A tarjeta No.

IGM
Descripcidn

Seric
Modelo
En tarjeta No. A tarjeta No.

L

N¢
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X. Hoja de Elaboracion
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Departamento de Inventarios
Subdireccioén Financiera

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Elaborado Lic. Alvaro Orlando Lemus Castillo
Jefe de Departamento de Inventarios

Revisadoy

Aprobado MSc. Licenciada Ivania Judith Salazar Durdn

Subdirector Financiero
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ETAPAS

Estructuray
Diagramacién

Revisiény
Aprobacién

Hoja de Disefio y Aprobacion

Subdireccién Financiera

NOMBRE Y CARGO

Encargado de Unidad de
Organizacion y Métodos

Licenciada Jessica Margaret Orellana Diaz

Subdirector de Planificacién

y Prc
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