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1. PRESENTACION:

La elaboracion de los Manuales de Procedimientos se considera importante para
mantener informado al personal de la Oficina Nacional De Prevencién De La Tortura
- OPT- de los procedimientos que se realizan en el ejercicio de las funciones, al
delinear la estructura organizacional y mostrar los procedimientos en forma escrita
y permanente. En esencia, los manuales administrativos representan un medio de
comunicaciéon de los lineamientos, decisiones y cambios administrativos y por ello,
tiene como proposito sefalar en forma sistematica la informacion que estos
enmarcan. Por otra parte, es mandato de la Oficina Nacional de Prevencion de la
Tortura y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes emitir sus
reglamentos internos y demas disposiciones para el desempeio de sus funciones,
segun Decreto 40-2010 del Congreso de la Republica, articulo 13. Literal m. de la
Ley del Mecanismo Nacional de Prevencion de la Tortura y otros Tratos o Penas

Crueles, Inhumanos o Degradantes.

Este manual describe los procedimientos para la administracion y el control de los
bienes muebles, intangibles y otros activos fijos no fungibles, asi como la asignacién

de responsabilidades en cada uno de ellos.

El Manual como todo instrumento administrativo, responde a la dinamica de la
administraciéon actual de la Institucion, por lo que sera necesario revisarlo
periddicamente para su actualizacion. EI mismo se pone a disposicion del personal

que conforma la Oficina para su conocimiento y aplicacion.

2. OBJETIVO GENERAL:

Contar con un instrumento administrativo que permita guiar los diferentes
procedimientos para la administracion y control de los bienes muebles, intangibles,

y otros activos fijos no fungibles que permita realizar las actividades con eficiencia
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y eficacia, facilitdndoles las normas y los procedimientos que rigen los procesos

bajos su responsabilidad, en cumplimiento a lo establecido en la Ley de la materia.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Establecer los procedimientos claros y detallados para la administracion, control y
registro de los bienes muebles, intangibles y otros activos fijos no fungibles,
asegurando su correcta gestion dentro de la institucion.

e Definir las responsabilidades de los servidores y funcionarios publicos
involucrados en la gestion de inventarios, con el fin de garantizar un proceso de
control eficiente y transparente

¢ Proporcionar directrices para la correcta asignacion, seguimiento y actualizacion
de los inventarios, a través de procedimientos estandarizados y mecanismos de

control que aseguren la integridad y precision de la informacion.

4. ALCANCE:

El presente manual es de observancia y aplicacién obligatoria para personal
técnico y profesional de la Oficina Nacional De Prevencion De La Tortura-OPT-,
quienes aplicaran las disposiciones contenidas en el presente manual en lo que
fueran aplicables y que regula la asignacién, operacion y el control de la Unidad
de Inventario por medio de la Direcciones o unidades que intervienen en el

proceso.

5. GLOSARIO:

Actualizacion: Se refiere a la modificacion del contenido de la tarjeta de
responsabilidad como resultado de cambios en la situacién del bien, tales como

traslados, devoluciones, nuevas asignaciones o bajas.
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Baja de bienes: Proceso administrativo que consiste en retirar definitivamente del
patrimonio de la institucion, aquellos bienes que han perdido la posibilidad de ser
utilizados, por encontrarse en deterioro fisico u otras causas, lo que permite cumplir

con la funcién para la cual fueron adquiridos.

Bien de Consistencia Ferrosa: Son aquellos bienes muebles cuyo mayor
componente es el hierro, bronce, lata, acero u otros metales, que tienen una

estructura y composicion que les confiere resistencia y durabilidad.

Bien de Consistencia No Ferrosa: Son aquellos bienes muebles cuyo mayor
componente es el plastico, madera, vidrio y otros materiales que por su composicién

sean ligeros, fragiles, flexibles o propensos a ser destructibles.

Bienes en desuso y obsoletos: Son aquellos bienes muebles que ya no son
utilizados porque su tecnologia, repuestos y accesorios para su funcionamiento se

encuentran descontinuados o inadecuados a las necesidades actuales.

Bienes en mal estado: Son aquellos bienes muebles que se encuentran en

condiciones de deterioro, desgaste o dafo irreparable que los vuelve inutilizable.

Bienes Inservibles: Son los bienes muebles de consistencia ferrosa y no ferrosa o
destructibles que se encuentran en mal estado, deteriorados, en desuso y

obsoletos.

Bienes muebles: Son aquellos bienes que pueden ser trasladados de un lugar a
otro, tales como equipo médico, mobiliario, vehiculos, equipo de oficina, entre otros,

sin deterioro de estos.
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Bienes No Fungibles: Son todos los activos cuya vida util se estima en tres 0 mas
de cinco anos, no son susceptibles al rapido deterioro y que tienen cierta durabilidad

en cuanto a su existencia.

Bienes Fungibles: Son bienes que por su naturaleza no deben aumentar el activo
de la institucion y su uso tiene una vida util estimada de un afo, son bienes que
sufren deterioro facilmente, mismos que pueden ser sustituidos inmediatamente por

otros de la misma especie, calidad, cantidad y valor.

Certificacion de Inventarios: Es el documento emitido por la Unidad de inventarios
en el cual se hace constar que un activo fijo esta registrado en el libro de inventarios
de la Oficina Nacional de Prevencion de la Tortura-OPT-, este documento se debe
emitir cuando la erogacion este incluida en el renglon presupuestario 298

“Accesorios y repuestos en general”.

Cédigo de Bien Interno: Cddigo Interno asignado a cada bien por la unidad

ejecutora.

Comprobante Unico de Registro (CUR DEV): Un CUR de devengado es un
registro financiero que indica que se ha reconocido una obligacion de pago por la

recepcion de un bien o servicio, aunque el pago efectivo aun no se haya realizado.

Formulario: Se refiere al documento publico denominado “Formulario para la
baja de bienes”, que utilizara cada unidad ejecutora para describir todos los

bienes inservibles que seran dados de baja.

Ingreso a almacén 1H: Es el documento que elabora el responsable de almacén

en el cual realiza el registro de ingreso de los materiales y suministros que se
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adquieren en la institucion, este documento se adjuntara a la papeleria cuando el

gasto este comprendido en el grupo de gasto 2 “materiales y suministros”.

Libro de inventarios: Documento contable autorizado por la Contraloria General
de Cuentas donde se registra de forma detallada, ordenada y valorizada todos los
bienes no fungibles de la institucion, que estan bajo la responsabilidad de los

servidores publicos al inicio y al final del ejercicio fiscal correspondiente.

Lote: Grupo o bloque indivisible de material de desecho de consistencia ferrosa o

no ferrosa.

Numero de Bien: Cdodigo alfanumérico asignado a cada bien registrado en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Relator: Es un funcionario publico experto en cualquiera de las ciencias humanas,
sociales, juridicas, de la salud fisica y mental, nombrado por el Congreso de la
Republica de Guatemala para prevenir la tortura y los malos tratos en cualquier
lugar de privacion de libertad de conformidad con el articulo 4 literal e) de la Ley
del Mecanismo Nacional de Prevencion de la Tortura y otros Tratos o Penas

Crueles, Inhumanos o Degradantes.

Servidor Publico: Persona individual que ocupe un puesto en la Administracion
Pudblica en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente
establecido, mediante el cual queda obligada a prestarle sus servicios 0 a
ejecutarle una obra personalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia

continuada y direccién inmediata de la propia Administracion Publica.
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Tarjeta de Responsabilidad: Documento fisico autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, utilizado para el registro de los bienes fungibles que el servidor
publico tiene a su cargo, cuyas caracteristicas y codigo de identificacion se detalla

de forma individual.

6. BASE LEGAL:

e Constitucién Politica de Republica de Guatemala

e Convencion Internacional Contra la Tortura y Otros Tratos o Penas
Inhumanos o Degradantes

e Protocolo Facultativo de la Convencion contra la Tortura y Otros Tratos o
Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes

e Decreto No. 40-2010. Ley del Mecanismo Nacional de Prevencion de la
Tortura y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes.

e Acuerdo No. 002-2023. Reglamento de la Ley del Mecanismo Nacional de
Prevenciéon de la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o
Degradantes.

e Manual de Organizacion de la Oficina Nacional de Prevencién de la Tortura
y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes.

e Manual de Puestos y perfiles de la Oficina Nacional de Prevencion de la
Tortura y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes.

e Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto, sus modificaciones y su Reglamento.

e Reglamento de Inventarios de los bienes muebles de la Administracion
Publica Acuerdo Gubernativo Numero 217-94, de la Presidencia de la
Republica.

e Manual de Registro de Donaciones Acuerdo Ministerial Numero 523-2014,

del Ministerio de Finanzas Publicas.
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e Implementacion del Sistema de Gestién de Resoluciones de Bienes Muebles
Acuerdo Ministerial Numero 455-2019, del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB Acuerdo Ministerial
Numero 50-2022, del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala Acuerdo Ministerial Numero 460-2023 Séptima Edicion, del
Ministerio de Finanzas Publicas.

e Procedimientos Internos para Verificacion de Bienes Acuerdo Numero A-035-
2023, de Contraloria General de Cuentas.

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

e Circular Numero 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado, del
Ministerio de Finanzas Publicas.

e Normas para establecer los procedimientos de baja de bienes muebles de la
Administracion Publica, Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas

y Contraloria General de Cuentas.

7. NORMAS:

a) La Unidad de Inventario dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes,
generara desde el Sistema de Contabilidad Integrada el Reporte para Ley de
Acceso a la Informacion Publica. Art. 10 Numeral 13 - Inventario de bienes muebles

y lo remitira a la Unidad de Acceso a la Informacion y Comunicacion Social.

b) Lo bienes considerados como fungibles con un valor de compra minimo de
quinientos quetzales exactos (Q.500.00) seran incluidos al libro de inventarios de

bienes fungibles.
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c) Todos los bienes activos o fungibles adquiridos deben ser registrados en El
Sistema de Contabilidad Integrada y el Libro Auxiliar, tomando como base los datos

contenidos en la factura.

d) Cuando la Oficina Nacional de Prevencion de la Tortura reciba bienes activos por
medio de “traslados o donaciones”, el Encargado de Inventario, realizara el registro
en el Sistema de Contabilidad Integrada y libros correspondientes, tomando como
base la documentacion que ampare el traslado o donaciéon (convenios, actas

administrativas, entre otros).

e) Al momento que alguna persona pierda bienes que sean propiedad de la Oficina
Nacional de Prevencién de la Tortura y que tenga bajo su responsabilidad, debera
responder: pagando el bien o reponiendo con caracteristicas y cualidades deben de
ser idénticas o mejores a las del bien original. (Art. 7 del Acuerdo Gubernativo 217-
94).

f) Si un bien es robado o hurtado propiedad de la Oficina Nacional de Prevencion
de la Tortura y que tenga bajo su responsabilidad, debera realizar la denuncia ante

la Policia Nacional Civil, Ministerio Publico o tribunal competente.

g) El Encargado/a de Inventario al recibir la boleta original del depdsito realizado al
fondo comun en concepto de reposicion de bien o bienes, debe adjuntar fotocopia
al expediente conformado y remitir la boleta original a la Direcciéon Financiera del

Ministerio de Finanzas Publicas.

h) Cuando se realice un traslado de bienes entre entidades, se debe dar de baja de
la Oficina por el traslado del bien. Los bienes deben ser asignados y/o retirados
unicamente por la Unidad de Inventario previa autorizacion de Secretaria Ejecutiva.

8
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i) Corresponde a la Unidad de Inventario, tener actualizadas las tarjetas de
responsabilidad del personal de la Oficina, verificando ademas que los bienes estén

bajo la responsabilidad de la persona asignada.

j) La Unidad de Inventario debe contar con el Libro de Actas autorizado por
Contraloria General de Cuentas, para dejar constancia de cualquier hecho

relacionado con sus actividades.

k) La Unidad de Inventario debe contar con los sellos siguientes: * Unidad de

Inventario; « Registro en Inventario; « Anulado.

I) EI Encargado de Inventario debe contar con una maquina especial para codificar

bienes de forma segura y confiable.

m) El personal de la Unidad de Inventario, debe presentar su declaracion jurada
patrimonial ante la Contraloria General de Cuentas. Asimismo, el personal de

inventarios debe ser cuentadante.

n) La Unida de Inventario debe elaborar como minimo dos inventarios anuales de
bienes y activos, y, mantener un control actualizado de las tarjetas de

responsabilidad por empleado y por cada puesto de trabajo dentro de la Oficina.

o) La Oficina debe adquirir un seguro que cubra dafios o pérdida por robo o

sustraccion de los activos de su propiedad.

p) El Encargado de Inventario debe obtener una fotocopia o copia electrénica del
expediente de compra (Factura, Formulario 1H, solicitud de compra), donacién o

traslado para conservarla en su archivo.

9
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q) El Encargado de Inventario es el responsable de solicitar la Contraloria General
de Cuentas la autorizacion de los libros para el registro y control de los bienes no
fungibles y fungibles de la Oficina Nacional de Prevencion, y de las tarjetas de
responsabilidad para cada uno de los servidores publicos, en donde se detallan los
bienes, especificando las caracteristicas tales como: marca, modelo, nimero de

registro y otros datos importantes para su facil identificacion.

r) El plazo maximo para la devolucion de la tarjeta debidamente firmada sera de dos
(2) dias habiles.

s) El Encargado de Inventario después de haber registrado el bien en el libro auxiliar,
lo identificara etiquetandolo correctamente previo a efectuar la distribucién de este.
Se tendra el debido cuidado que ningun bien pueda salir de la Unidad de Almacén,
hasta que esté debidamente asignado en la tarjeta de responsabilidad del servidor

publico a quien se le cargara.

t) El Encargado de Inventario sera el responsable de cumplir con la Declaratoria de
bienes muebles inservibles segun la Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas
Publicas y Contraloria General de Cuentas (Declaratoria de Bienes Muebles

Inservibles).

u) Las entidades obligadas operaran la baja de inventarios en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- u otras formas de control interno y clasificacién
vigentes institucionalmente, consignado la resolucion de autorizacion de baja de los

bienes muebles emitida por la maxima autoridad.

v) En caso de que un bien no sea localizado durante la toma de inventario fisico, el

responsable dispondra de un plazo maximo de dos semanas para su reposicion.
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w) Dentro de los criterios para dar de baja a bienes muebles inservibles se deberan
de cumplir al menos con 2 criterios (Regulado en el articulo 109 de Ley General de
Presupuesto) de los siguientes:

1. Que tenga mas de 10 afios de antiguedad registrado en el Inventario

2. Que tenga un valor en libros igual o menor Q5,000.00

3. Los que evidentemente sufran deterioro o se encuentren en total deterioro

4. Los que su reparacion sea igual o mayor a 30% de su valor de inventario (debe
de estar respaldado por un dictamen técnico)

5. Los equipos tecnoldgicos en desuso y de los obsoletos mecanicamente.

x) Cuando se realice la fiscalizaciéon por parte de la Contraloria General de Cuentas,
se estara dando cumplimiento a través de las normativas aplicables que la

institucion tenga vigente.

y) Cuando se requiera un nuevo bien, antes de solicitar su compra, debera
consultarse con la Unidad de Inventario la existencia del mismo, utilizando para ello

el Formato de Existencia de Inventario.

11
@® Teléfono: 2236 - 6500 ® 4tacalle 20-15zonal4 ® denunciasopt@mnp-opt.gob.gt

PBX: 1589 Ciudad de Guatemala
WhatsApp: 4589 - 8919



VV/ \i) Oficina Nacional de

‘\ﬁ § Prevencion de la Tortura WWW.MNP-OPT.GOBGT Q@O0 0
D&  Republica de Guatemala

8. SIMBOLOGIA ANSI:

Simbolo Significado

Inicio o término. Indica el principio o fin del flujo.

Actividad: Describe las funciones que desemperian las

personas Involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decision entre dos 0 mas
opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma
temporal 0 permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexion o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte del mismo.

o0 K OU[0
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9. PROCEDIMIENTOS:
9.1 Procedimiento para alza y etiqueta de bienes

Manual de Normas y Procedimientos Oficina

Nacional de Prevencion de la Tortura -OPT-
UNIDAD DE INVENTARIO

Descripcion General:

Este procedimiento establece las directrices y pasos a seguir para la correcta
identificacion, registro y etiquetado de los bienes adquiridos por la institucion.
Su proposito es asegurar el control y facilitar la trazabilidad de los activos
desde su ingreso hasta su asignacién y uso.

Quienes Intervienen:

Encargado de Inventario
Encargado de Contabilidad
Director Financiero
Encargado de Almacén

Recursos:

¢ Etiquetas adhesivas o placas de inventario

e Formato de registro de bienes (fisico o digital).
o Libro Auxiliar

No. Descripciéon Secuencial Responsable

Recibe el expediente remitido por el Directorr Encargado de
1. JAdministrativo, debidamente conformado con el
Formulario 1H, la factura y el numero de liquidacién.
Registra el bien en el Sistema de Contabilidad Encargado de
2. |[ntegrada, con base a los datos de factura y previa
verificacion fisica del mismo.

Registra el bien en el libro auxiliar, incluyendo detalles Encargado de
3. como la descripcion, el valor, la fecha de adquisicion,
entre otros.

Verifica los datos con lo establecido en el Sistema de Director

Inventario

Inventario

Inventario

4. Contabilidad Integrada.
13
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4.1 Si: Los datos son correctos. Continua con el paso 5. Financiero
4.2 |No: Realiza correccion. Regresa al paso 2.
5 Autoriza en el Sistema de Contabilidad Integrada vy Director
" |genera constancia de bienes en inventario. Financiero
5. Solicita el CUR (DEV) a Encargado de Contabilidad del Encargado de
" |bien. Inventario
7 Notifica el CUR (DEV) del bien a través de un correo Encargado de
" lelectrénico. Inventario
Etiqueta el bien fisico con su numero de inventario, Encargado de
8. asegurando su correcta identificacion dentro de la :
. Inventario
institucion.
Realiza Oficio de notificacién de la entrega del bien, lag Encargado de
9. [cual debe especificar la persona a quien se le asigné el Almaceén
bien. Debe incluir bienes clasificados en el grupo 300.
Encargado de
10. |Recibe oficio de notificacion de la entrega del bien. ,
Inventario
Encargado de
11. Se carga en la tarjeta de responsabilidad del empleado. .
Inventario
14
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9.1 Procedimiento para alza y etiqueta de bienes

Encargado de Inventario Encargado de Contabilidad

Paso 1: Recibe el expediente
remitido por el Director

Director Financiero Encargado de Almacén

conformado con el Formulario 1H,
la factura y el numero de
liquidacion.

Paso 2: Registra el bien en el
Sistema de Contabilidad
Integrada, con base a los datos
de factura y previa verificacion
fisica del mismo.

|

Paso 3: Registra el bien en el
libro auxiliar, incluyendo detalles ;
como la descripcion, el valor, la Paso 4: Verifica los datos con lo
fecha de isicion, entre

otros.

en el de
Contabilidad Integrada.

¢Los datos
son
correctos?

Si
Paso 5: Autoriza en el
Paso 6: Solicita el CUR (DEV) Sistema de Contabilidad
a Encargado de Contabilidad d: y genera
del bien. constancia de bienes en

inventario.

Paso 7: Notifica el CUR (DEV)
del bien a través de un correo

electrénico.
l Paso 9: Realiza Oficio de
Paso 8: Etiqueta el bien notificacion de la entrega del
fisico con su numero de bien, la cual debe especificar la
inventario, asegurando su persona a quien se le asigno el
correcta identificacién dentro bien. Debe incluir bienes
de la institucion. clasificados en el grupo 300.

i

Paso 10: Recibe oficio de
notificacion de la entrega
del bien.

Paso 11: Se carga en la
tarjeta de responsabilidad
del empleado.
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9.2 Procedimiento para la emision o actualizacion de tarjeta de

responsabilidad

Manual de Normas y Procedimientos Oficina

Nacional de Prevencion de la Tortura -OPT-
UNIDAD DE INVENTARIO

Descripcion General:

Establecer el procedimiento para la emisién o actualizacion de la tarjeta de
responsabilidad institucional, con el fin de garantizar la identificacion, control
y resguardo de los bienes muebles asignados a los servidores publicos o
colaboradores responsables, conforme a la normativa vigente en Guatemala.

Quienes Intervienen:
Encargado de Inventario
Solicitante

Recursos:
e Formato de tarjeta de responsabilidad (fisico o digital)

No. Descripcion Secuencial Responsable

Recibe documentaciéon y notificacion por parte de Encargado de
1. |Recursos Humanos de ingreso de personal para que
sea asignado el equipo.

Inventario

Encargado de

2  |Verifica los datos del bien y del responsable. .
Inventario

Realiza la tarjeta de responsabilidad (con datos Encargado de

actualizados del bien y del responsable) Inventario

4. |Presenta borrador de tarjeta de responsabilidad ante
responsable para que sea verificada antes de ser
impresa de manera oficial. Encargado de
41 |No coinciden los datos con el bien fisico, realiza

. Inventario
correccion. Regresa al paso 2
4.2 |Coinciden los datos con el bien fisico, imprime tarjeta de
responsabilidad en forma oficial. Continua con el paso 5
16
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Presenta tarjeta de responsabilidad oficial ante

. - Encargado de
responsable para su firma. El plazo maximo para la

e devolucion de la tarjeta debidamente firmada sera de Inventario
dos (2) dias habiles.
6. [Firma tarjeta de responsabilidad y traslada. Solicitante

Encargado de

7. |Recibe y firma tarjeta de responsabilidad. :
Inventario

Traslada fotocopia de la tarjeta de responsabilidad al Encargado de
responsable de los bienes y archiva la original. Inventario

Encargado de

9. |Actualiza el inventario institucional. .
Inventario

17
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9.2 Procedimiento para la emision o actualizacion de tarjeta de responsabilidad

Encargado de Inventario Solicitante

Paso 1 Recibe
documentacién y notificacion
por parte de Recursos
Humanos de ingreso de

personal para que sea
asignado el equipo.

Paso 2:
Verifica los
datos del bien
y del
responsable
¢ Coinciden’

Paso 3: Realiza la tarjeta de

responsabilidad (con datos
actualizados del bien y del
responsable)

Paso 4: Presenta borrador de
tarjeta de responsabilidad ante
responsable para que sea
verificada antes de ser impresa de
manera oficial.

¢Coinciden
los datos

con el bien

fisico?

Paso 4.1: Realiza . .
correccion. Paso 4.2: Imprime tarjeta
de responsabilidad en
forma oficial

v

Paso 5: Presenta tarjeta de
responsabilidad oficial ante Paso 6: Firma tarjeta de
responsable para firma. responsabilidad y traslada.

|

Paso 7: Recibe y firma
tarjeta de responsabilidad.

!

Paso 8: Traslada fotocopia
de la tarjeta de
responsabilidad al
responsable de los bienes y
archiva la original.

l

Paso 9: Actualiza el
inventario institucional.

18
® Teléfono: 2236 - 6500 ® 4tacalle 20-15zona14 ® denunciasopt@mnp-opt.gob.gt

PBX: 1589 Ciudad de Guatemala
WhatsApp: 4589 - 8919



(,V/ \\Q’ Oficina Nacional de

‘\/‘Q; Preygncmn de la Tortura WWW.MNP-OPT.GOBGT Q@060
D&  Republica de Guatemala

9.3 Procedimiento de toma de Inventario fisico general

Manual de Normas y Procedimientos Oficina

Nacional de Prevencion de la Tortura -OPT-
UNIDAD DE INVENTARIO

Descripcion General:

Establecer los lineamientos y pasos necesarios para la ejecucion del
inventario fisico general de bienes muebles, a fin de verificar la existencia,
estado y ubicacion de los activos institucionales.

Quienes Intervienen:
Encargado de Inventario
Director Financiero
Secretario Ejecutivo

Recursos:
¢ Formato de tarjeta de responsabilidad
e Formato Existencia de Inventario

No. Descripciéon Secuencial Responsable

Elabora el cronograma de actividades para la realizacion
del inventario general de los bienes de la institucion alf Encargado de

1. 5. ~ : . . . :
inicio de cada afio y la remite al Director Financiero de Inventario
forma electronica para su revisién correspondiente.

2 Recibe y revisa el cronograma de actividades para la
toma de inventario fisico.

21 No: Se realizan las observaciones correspondientes y se Director
' regresa al paso 1. Financiero

2.2 Si: Realiza el oficio y traslada para su aprobacion.

3. |Revisa, aprueba y traslada. SEe_cretgrlo
jecutivo
19
® Teléfono: 2236 - 6500 ® 4tacalle 20-15zona14 ® denunciasopt@mnp-opt.gob.gt

PBX: 1589 Ciudad de Guatemala
WhatsApp: 4589 - 8919



4 \\Q’ Oficina Nacional de
\

‘\} Prevencion de la Tortura WWW.MNP-OPT -
\\L LL/ Republica de Guatemala . OPT.GOBGT Q@O0

e —

Director

4. |Recibe y traslada copia del Oficio. = )
inanciero

Imprime el Formato de Levantamiento de Inventario,
acompafado de la fotocopia de las tarjetas de| Encargado de
responsabilidad de cada persona responsable, para Inventario

realizar la toma fisica de inventario.

Procede a realizar la toma fisica de inventario segun el
6. cronograma de actividades previamente establecido y
autorizado por Secretaria Ejecutiva.

Realiza la verificacion fisica de los bienes en
7. coordinacion con el responsable asignado, tomando
como referencia la tarjeta de responsabilidad.

Ejecuta el procedimiento para emision o actualizacion| Encargado de

Encargado de
Inventario

Encargado de
Inventario

de tarjeta de responsabilidad. Inventario
20
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9.3 Procedimiento de toma de Inventario fisico general

&G
\ I

Encargado de Inventario Director Financiero Secretario Ejecutivo

Paso 1: Elabora el cronograma de
actividades para la realizacion del
inventario general de los bienes de la
instituciéon al inicio de cada afio y la
remite al Director Financiero de forma
electrénica para su revision
correspondiente.

Paso 2: Recibe y revisa la
ion para la toma de

inventario fisico.

¢Observaciones?

Si
No

Paso 2.2:Realiza el
oficio 'y traslada a
Secretaria Ejecutiva para
su aprobacion.

Paso 2.1: Se realizan
las observaciones
correspondientes.

]

Paso 3: Revisa,
aprueba y
traslada.

Si

Paso 4: Traslada copia del Oficio.

Paso 5: Imprime el Formato de
Levantamiento  de  Inventario,
acompafiado de la fotocopia de las
tarjetas de respc i de cada

persona responsable, para realizar la
toma fisica de inventario.

Paso 6: Procede a realizar la toma
fisica de inventario segin el
cronogl de ividad
previamente establecido y
autorizado por Secretaria
Ejecutiva.

Paso 7: Realiza la verificacion
fisica de los bienes en
coordinacion con el responsable
asignado, tomando como
referencia la tarjeta de

responsabilidad.

Paso 8: Ejecuta el procedimiento
para emision o actualizacion de
tarjeta de responsabilidad.
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9.4 Procedimiento de baja de bienes muebles inservibles para su destruccion

o incineracion

Manual de Normas y Procedimientos Oficina
Nacional de Prevenciéon de la Tortura -OPT-

UNIDAD DE INVENTARIO

Descripcion General:

Establecer los lineamientos para la Declaratoria de bienes inservibles, que
permitird de manera eficiente, eficaz y transparente el uso de los recursos
asegurando la alineacion de los objetivos institucionales y los mecanismos
de rendicion de cuentas operativizando lo establecido en el Articulo 109 del
Decreto Numero 36-2024, Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado.

Quienes Intervienen:
Encargado de Inventario
Director Financiero
Secretario Ejecutivo
Especialista

Director Administrativo
Auditor Interno

Recursos:
Acta administrativa
Acta administrativa (Disposicion Final)
Dictamen técnico
Dictamen administrativo
Dictamen de Auditoria Interna
No. Descripciéon Secuencial Responsable

1. [Clasifica los bienes conforme a lo recomendado por laj Encargado de
CGC en (mobiliario/equipo y vehiculos/maquinaria). Inventario
Verifica que los bienes muebles estén registrados en
2. (Sistema de Contabilidad Integrada / Internos/
Clasificacion vigente).

Elabora y suscribe acta administrativa en la que se
3. consignan los bienes propuestos para baja, detallando
aquellos que cumplen con los criterios establecidos.

Encargado de
Inventario

Encargado de
Inventario
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Esta acta debe estar acompafiada por la certificacion de
ingreso a inventario, en la que se haga constar que los
bienes estan debidamente registrados e inventariados
en el sistema correspondiente.
4. (Solicita los Dictdmenes respectivos.
Solicita Dictamen Técnico que corresponda segun el

41 [fipo de bien (equipo de computo, vehiculos, bienes
mecanicos o electronicos) con visto bueno de Director
Financiero.

4.2. Solicita Dictamen Administrativo que contenga registros E do d
contables, documentacion de respaldo a efecto de r;ﬁa;gn?ago ©
demostrar las circunstancias por las cuales los bienes v :
se declaran institucionalmente como inservibles, con
visto bueno de Director Financiero.

Solicita Dictamen de Auditoria Interna para verificar el

4.3. lcumplimiento de los controles establecidos en la
documentacion de soporte, con visto bueno de Director
Financiero.

. [Elabora Dictamen Técnico y traslada. Especialista
en la materia
6. |Elabora Dictamen Administrativo y traslada. D]rgctor_
Administrativo
7. [Elabora Dictamen Auditoria Interna y traslada. Auditor
Interno
8. [Conforma el expediente completo con toda la Encargado de
documentacion de respaldo y traslada. Inventario
9. Recibe y revisa para colocar visto bueno y traslada. F!I)lrect_or
inanciero
Recibe y emite la resolucion de autorizacién de baja de

10. |los bienes muebles. (Resolucién que contempla el  Secretario
articulo 109 del Decreto 36-2024 de la Ley General de Ejecutivo
Presupuesto)

11. [Opera la baja en el Sistema de Contabilidad Integraday, Encargado de
clasificacion vigente con la resolucion de autoridad. Inventario
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Elabora acta administrativa en la que se hace constar la
disposicion final de los desechos, donde se describira la
clasificacion de los bienes, el plazo para la disposicion
observando lo establecido en el Decreto Numero 68-86 Encaraado de
12. |del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Inve%tario
Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, y el
Acuerdo Gubernativo Numero 164-2021 del Presidente
de la Republica de Guatemala, Reglamento para la
Gestion Integral de Residuos y Desechos Soalidos
Comunes.
Realiza el registro del formulario declaratoria en el Encargado de
13. 'Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles  Inventario
con el visto bueno del Director Financiero.
Realiza la carga digital en la plataforma
correspondiente, de conformidad con la guia de uso o Encargado de
14." lienado. El formulario debe estar previamente firmado y Inventario
sellado por el encargado de inventario y el jefe
inmediato.
15. |Notifica a contabilidad para ajustes contables. Er?cargadq de
nventario
16.  |Escanea y sube al sistema. Er;cargadq de
nventario
17." |Archiva documentacion. Er;cargadq de
nventario
24
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9.4 Procedimiento de baja de bienes muebles inservibles para su destruccién o incineraciéon

Encargado de Inventario Director Financiero Secretario Ejecutivo Especialista en la materia Director Administrativo Auditor Interno

Paso 1: Clasifica los bienes
conforme a lo recomendado por la
CGC en (mobiliario/equipo  y
vehiculos/maquinaria).

]

Paso 2: Verifica que los bienes
muebles estén registrados en
f n b

ternos/ C
vigente).

Paso 3: Elabora y suscribe acta
administrativa en la que se consignan
los bienes propuestos para baja,
detallando aquellos que cumplen con
los criterios establecidos.Esta  acta
debe estar acompanada por la
ificacion de ingreso a i io.

Paso 4: Solicita los Dictamenes Paso 5: FElabora Dictamen Paso 6: Elabora Dictamen Paso 7: Elabora Dictamen
[gsé?;mo& SRR 5 Técnico y traslada. ini ivo y traslada. Auditoria Interna y traslada.

Auditorfa Interna)

— 71T | T

l Ssi

Paso 8: Conforma el expediente Paso 10: Recibe y emite la
completo con toda la Paso 9: Recibe y resolucion de autorizacion de baja
Hoc e Ido y revisa para colocar de los bienes muebles. (Resolucion

visto  bueno y
traslada.

que contempla el articulo 109 del
Decreto 36-2024 de la Ley General
de Presupuesto).

traslada.

\—/I/"— N

Paso 11: Opera la baja en
-SICOIN- y vigente
con la resolucion de autoridad.

Paso  12:  Elabora  acta
administrativa en la que se hace
constar la disposicion final de los
desechos, donde se describe la
clasificacién de los bienes.
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9.4 Procedimiento de baja de bienes muebles inservibles para su destruccion o incineracion

Encargado de Inventario Director Financiero Secretario Ejecutivo Esp enla ia Director Administrativo Auditor Interno

[ ]

Paso 13: Realiza el registro del
formulario para la Declaracién de
Bienes Muebles Inservibles y su
Disposicion Final, con el visto
bueno del Director Financiero.

e —

Paso 14: Realiza la carga digital
en la plataforma correspondiente,
de conformidad con la guia de uso
o llenado. El formulario debe estar
previamente firmado y sellado por
el encargado de inventario y el jefe
inmediato.

Paso 15: Notifica a contabilidad
para ajustes contables.

l

Paso 16: Escanea y sube al

sistema.

Paso 17: Archiva
documentacion.
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9.5 EIl procedimiento de baja de bienes por pérdida, extravio, reposicion,

hurto o robo

Manual de Normas y Procedimientos Oficina
Nacional de Prevenciéon de la Tortura -OPT-

UNIDAD DE INVENTARIO

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto establecer las acciones a seguir para dar
de baja del inventario institucional aquellos bienes que han sido objeto de
pérdida, extravio, hurto, robo 0 que han sido reemplazados por otros de
similares caracteristicas.

Quienes Intervienen:
Encargado de Inventario
Responsable del bien
Director Juridico

Auditor Interno
Secretario Ejecutivo
Director Financiero

Recursos:
Opiniones

Denuncia

Actas administrativas

No. Descripciéon Secuencial Responsable
1. |ldentificacion del bien faltante. Encargado de
Inventario

Realiza la denuncia ante la Policia Nacional Civil,
2.  Ministerio Publico o tribunal competente y remite la
denuncia ante a la Unidad de Inventarios.

Recibe la denuncia y suscribe el acta con base a la
3. denuncia recibida, detallando como sucedieron los
hechos, caracteristicas y monto del bien.

Realiza el requerimiento de pago o reposicion del bien,, Responsable

Responsable
del bien

Encargado de
Inventario

4. segun corresponda. del bien
5 Suscribe acta haciendo constar la recepcion del bien| Encargado de
" repuesto. O en el caso de reintegro del valor del bien, Inventario
27
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recibe boleta original del depdsito realizado por el valor
con el que se registro el bien al inventario.
Elabora oficio dirigido al Secretario Ejecutivo solicitando
N . . P .. .| Encargado de
6. girar instrucciones para opinion juridica y de auditoria .
5 . . Inventario
interna para reposicion del bien.
7. Solicita opinion juridica y de auditoria interna. Sgcretgrlo
Ejecutivo
Director
- - . Juridico y
8. |[Elaboran Opiniones Juridica y de Auditoria. Auditor
Interno
9 Recibe opinién o dictamen juridico e informe de
" Jauditoria.
9.1 |Si es favorable: Continua con el paso 10. Sgcretgrlo
Ejecutivo
9.2 Desfavorable: Traslada y continua con el paso 19.
10 Recibe documentos de la reposicion del bien. (Facturas, Encargado de
" lcomprobante de depdsito, opiniones) Inventario
Remite el expediente al Secretario Ejecutivo para que
11 apruebe la baja por medio de Resolucién y traslade a laj Encargado de
" |Contraloria General de Cuentas o Ministerio de Inventario
Finanzas Publicas.
Emite certificacion de inventario de los bienes de baja,
12 verificando que el total de esta sea congruente con el Encargado de
" lindicado en el acta suscrita para ser adjuntado al Inventario
expediente.
13 Solicita aprobacion de baja emitida por la Contralorial Encargado de
" |General de Cuentas o Ministerio de Finanzas Publicas. Inventario
Recibe resolucién de aprobacién de baja emitida por la Encaraado de
14. |Contraloria General de Cuentas o Ministerio de I gado
. . nventario
Finanzas Publicas.
Registra la baja de inventario en el Sistema de Encaraado de
15. |Contabilidad Integrada, emite el Reporte de bajas y gade
. ) Inventario
traslada para que aprobacion de la baja.
Aprueba la baja en el Sistema de Contabilidad Director
16. [Integrada, imprime CUR contable, firma el CUR, agrega Fi .
. . . inanciero
el CUR al expediente y remite el expediente.
28
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Encargado de

17. |Registra la baja en el Libro de Inventarios digital y fisico. .
Inventario

Emite certificacion de la tarjeta de responsabilidad del Encargado de

L empleado a cargo del bien. Inventario

Encargado de

19. |Notifica a contabilidad para ajustes contables. .
Inventario

Encargado de

20. Archiva expediente conformado. .
Inventario

29
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9.5 El procedimiento de baja de bienes por pérdida, extravio, reposicion, hurto o robo

Encargado de Inventario

Responsable del bien

Secretario Ejecutivo

Director Juridico/

Auditor Interno

Director Financiero

Paso 1: Identificacién del bien

Paso 2: Realiza la denuncia
ante la Policia Nacional Civil,
Ministerio Publico o tribunal

faltante.

Paso 3: Recibe la denuncia y
suscribe el acta con base a la
denuncia recibida, detallando
cémo sucedieron los hechos,

competente y remite la
denuncia ante a la Unidad de
Inventarios.

caracteristicas y monto del
bien.

Paso 4: Realiza el
requerimiento de pago o

reposicion del bien, segun
corresponda.

Paso 5: Suscribe acta haciendo
constar la recepcion del bien

repuesto.

Paso 6: Elabora oficio dirigido
al Secretario Ejecutivo
solicitando girar instrucciones

para opinién juridica y de
auditoria interna para
reposicion del bien.

Paso 10: Recibe documentos de
la reposicion del bien. (Facturas,
comprobante de Osil

juridica y de auditoria interna

Paso 7: Solicita opinion | |

Paso 8: Elaboran
Opiniones Juridica y de
Auditoria

12

Paso 9: Recibe opinion o
dictamen juridico e informe de
auditoria.

Si

opiniones).

&

Paso 11: Remite el expediente al
Secretario Ejecutivo para que
apruebe la baja por medio de
Resolucion y traslade a la CGC o
MINFIN.

Paso 12: Emite certificacion de
inventario de los bienes de baja,
verificando que el total de ésta
sea congruente con el indicado
en el acta suscrita para ser

adjuntado al expediente.

&
favorable?
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9.5 El procedimiento de baja de bienes por pérdida, extravio, reposicion, hurto o robo

Director Juridico/
Encargado de Inventario Responsable del bien Secretario Ejecutivo Director Financiero

Auditor Interno
:B:

Paso 14: Recibe resolucion de
aprobacion de baja emitida por
la Contraloria General de
Cuentas o Ministerio de
Finanzas Publicas.

Paso 15: Registra la baja de
inventario en el Sistema de
Contabilidad Integrada, emite el
Reporte de bajas y traslada
para que aprobacién de la baja.

T N

¥
Paso 16: Aprueba la baja en el
Sistema de Contabilidad
Integrada, imprime CUR
contable, firma el CUR, agrega
el CUR al expediente y remite
el expediente.

]

Paso 17: Registra la baja en el
Libro de Inventarios digital y

fisico.

Paso 18: Emite certificacion de
la tarjeta de responsabilidad del
empleado a cargo del bien.

_—

—

Paso 19: Notifica a contabilidad
para ajustes contables.

Paso 20: Archiva
expediente
conformado.
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9.6 Procedimiento para el Traslado o Devolucion de Bienes en Desuso o

Inservibles

Manual de Normas y Procedimientos Oficina
Nacional de Prevencién de la Tortura -OPT-

UNIDAD DE INVENTARIO

Descripcion General:

Establecer las actividades y responsabilidades para el traslado o devolucion
de bienes en desuso o inservibles, con el fin de garantizar el control, orden y
trazabilidad del patrimonio institucional, asi como facilitar su disposicion final
o reutilizacién conforme a la normativa vigente.

Quienes Intervienen:
Director Financiero
Solicitante

Encargado de Inventario
Especialista

Secretario Ejecutivo

Recursos:
e Formatos de solicitud de traslado/devolucion

No. Descripciéon Secuencial Responsable
Realiza solicitud de traslado o devolucién a través del
1. formulario de movimientos de mobiliario y equipo, Solicitante
debidamente firmado.
o Recibe formulario y solicita Dictamen Técnico del porque Director
" lel bien esta inservible (cuando aplique). Financiero
3. [Emite Dictamen y traslada. Especialista
4 Recibe dictamen y traslada para conformacion
" lexpediente. Director
4.1 |Favorable: Continua paso 5. Financiero
4.2 |Desfavorable: Termina el proceso.
5 Recibe documentacién para conformar expediente y  Encargado de
" traslada para autorizacion. Inventario
6 Autoriza traslado de bien y firma el formulario de Secretario
" devolucion de bienes. Ejecutivo
32
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7 Hace traslado de bien, registra en sistema y actualiza el = Encargado de
" inventario. (Actualiza las tarjetas de responsabilidad) Inventario
8 Solicita firmas en la tarjeta de responsabilidad por los Encargado de
" linteresados. Inventario
9 Traslado fisico del bien en desuso o inservible ala unidad  Encargado de
" |de inventario o a la persona interesada. Inventario
10 Determinacion de destino final (reutilizacion, donacion, Secretario
" baja, destruccion) Ejecutivo
33
® Teléfono: 2236 - 6500 ® 4tacalle 20-15 zona14 @ denunciasopt@mnp-opt.gob.gt
PBX: 1589 Ciudad de Guatemala

WhatsApp: 4589 - 8919



(?/ \\Q) Oficina Nacional de

‘\ll\ § Prevencion de la Tortura WWW.MNP-OPT.GOBGT Q@@ 600
D &  Republica de Guatemala

9.6 Procedimiento para el Traslado o Devolucion de Bienes en Desuso o Inservibles

Especialista en la Encargado de Secretario
Solicitante Director Financiero
materia Inventario Ejecutivo
‘ Inicio
Paso 1: Realiza solicitud de
traslado o dvevoluclén ? ?ravés Paso 2: Recibe formulario y Paso 3 Enmite
del formulario de movimientos solicita Dictamen Técnico del o tradiad
de  mobiliario y  equipo, porque el bien esta inservible L
debidamente firmado. (cuando aplique)

'

Paso 4:  Recibe
dictamen y traslada

para conformacion
expediente.
Si
Paso 5: Recibe documentacion Paso 6: Autoriza traslado
- 2 para conformar expediente y de bien y firma el

of traslada para autorizacion. formulario de devolucién

\/ de bienes.
No

Paso 7: Hace traslado de
bien, registra en sistema y
actualiza el inventario.
(Actualiza las tarjetas de
responsabilidad.
Paso 8: Solicita firmas en la
tarjeta de responsabilidad por
los interesados.
Paso 9: Traslado fisico del Paso 10: Determinacién
bien en desuso o inservible a de destino final
la unidad de inventario o a la (reutilizacion, donacion,
persona interesada. baja, destruccion)
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10. CONSIDERACIONES FINALES:

1. Para la elaboracion de dicho manual se requiri6 de la colaboracién de
Encargado de la Unidad de Inventarios y del Director Financiero, con el
objetivo de definir los procedimientos que contenga los procesos internos que

guiaran el logro de los resultados de manera eficiente.

2. Lavigencia del presente Manual inicia a partir de su aprobacién por el Pleno
de Relatores y permanecera hasta la elaboracién de otro documento que

sustituya al presente.

3. El presente Manual sustituye y deja sin efecto los procedimientos de la
Unidad de Inventario contenido en el Manual de Normas y Procedimientos

de la Oficina Nacional de Prevencién de la Tortura.
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11.ANEXOS
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1. Libro Auxiliar

ALSPONIABRLE ESIALD

37
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2. Constancia de Bienes en Inventario

OFicina Nacional de
Prevencidén de la Tortura

Republica de Guatemala

WWW.MNP-OPT.GOB.GT O DO

PBX: 1589

WhatsApp: 4589 - 8919

® Tecléfono: 2236 - 6500

4dta calle 20-15 zona14
Ciudad de Guatemala

e O L « FAGIYA N ' o )
( CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIO )
Fecha ‘ml'““- 19052005 091450
| Asuaris o - -
_m PIE48074 - OFICINA NACIONAL DE PREVEXCTION DE LA TORTURA ¥ OTROS THATOS O PENAS C1
M L I’L"“ OFICINA SACTONAL D.; "EV'MCION DF LA TORTURA Y OTROS TRATOS O FENAS
Yalores de Filtrado NIT fgeal & 100007607, NO_DOCUMENTO Igusl & M40ums2 W
Registro de Bienes en ¢l Inventario
(Mo Bien ~iT Sevie-Ne. Docte Reaghon Winaripitls Genersl 9y Avtien Pie Velor Adquisicida |
iaaad yooR N res? PASIRNBL 3oi4Re 122 | ESCRITORIO EN L ALA FRONTAL: 1,50 METROS DE LARGO POR 0,60 METROS DE 2.400.00
A LAMACENADG e ANGHO, ALA LATERAL- 1.50 METROS DE LARGO POR 0.60 METROS DE ANCHO,
ALTO: 0.75 METRO. GAVETAS: 3 - MATERIAL- MELAMINA ¥ MADERA
AGLOMERADA
(M, S/M, SN)
ROSCEwe3 100837857 AR ML 12 | ARCHIVO ALTO: 1.33 METRO, ANCHO: 0.8 METRO; FONDO: 0.46 METRO: GAVETAS: 2.700.00
A LMACENADO 7w 4 MATERIAL: METALS
(S4. S/, SN)
TOTAL Dexto WARIE TS M4 5082 VY =1 00,00
L »
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3. Tarjeta de Responsabilidad

OFICINA NACIONAL DE PREVENCION DE LA TORTURA Y OTROS TRATOS O PENAS CRUELES, INHUMANOS O DEGRADANTES -OPT-
TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FLJOS N?Y 0000383
OFICINA NACIONAL DE PREVENCION DE LA TCRTURA 1

NOMERE DEL EMPLEADO __

DPTO. O SECCION CARGO.
CODIGO DE DEPENDENCIA FECHA DE EMISION
<™ 2

BAJAS O TOTALASU
COOIGO DE INVENTARIO | CANT. CONCEPTOS CARGOS TRASLADOS CARGO Q.

|
TOTAL
.
por i Contrsboria General de Cusras Segin Rissclcién No_ P 2082 Cles - 385-12-3-14-07 De Ficha 1-4-1957, Litro 4-ASCC. Fobo 170 £ Fiecs 4-ASCC 19243 da fecha 16-06-2022
No. Comrelatnve 4452022 de Fecha 16-08-2022 + Espiral improsce ML 332484.2 - Tet.: 2283-864% « Impresion 300 fs + Sn Serie + Tarjets de Resporsadiidad de Activos Fijos + Del 201 o 500 VAN a. L !
No. do Cunnta: 02-0 » Oficko No. OPT-UL001-2022 + 15082022
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4. Inventario Reporte

Sistrma de € dad lotegrads G . PAGINANG. | D 1AW
[ Tnformacien de Oficlo T
Ley de libre acceso a 1a informacién - Art. 10 Numeral 13 - In rio de bi muchl J
( FECHA INVENTARIO I 3001172024 )
(; CANTIDAD
ENTIDAD / UNIDAD EJECUTORA® DESCRIPCION DY LOS BIENES [ VALOR TOTAL w
11110001 -CONGRESO DE LA REFUBLICA DE GUATEMALA LT [T
11110001-000-CONGRESO DE LA REPUSLICA DE GUATEMALA aser e (TSR
ACCESORIOS DE TELEFONIA 247 1425 3TN
APARATO TELEFONICO DIGITAL 4 19570
FAX EaY] 21,208 67
MODULO DE PLANTA TELEFONICA 1 3,500.00
MODULO DE AMPLIACION 1 1,190.00
TELEFONO CELULAR, s M0 28
APARATO TELE FAX 2 1AT000
APARATO TELEFONICO INALAMBRNO i 127000 74
APARATO TELEFONICO TIPO HEADSET 4 3, 280,00
APARATO TELEFONICO MULTILINEA ax 76,715.00
PLANYA TELEFONICA 2 MAMT 0
APARATO INTERCOMUNICADOR bi) 12024 59
ANTENA ) LARIEH
TELEFONO MANOS LIBRES » 71890 00
TARJETA PARA PLANTA TELEFONICA . 64,900 00
INTERCOMUNICADOR i 19,003.00
GABINETE PRINCIPAL l 20,300 00
INYECTOR DE SERAL TELEFONICA " 12,504 00
APARATO TELEFONICO 1292 Wi
CUADROS B o (i) 151,801 %
CUADRO DECORATIVO m 138,701 %4
VITRAL | 23100 00
DETYCTORES o L1 17947400
ARCO DETECTOR DE METALES L) 165475 00
DETECTOR MANUAL DE METALES (3] 14000 00
EQUIPO DE AULAS EDUCATIVAS 208 PALKSE B
PMZARRON DY FORMICA 2 e
ROTAFOLIO 1 @700
VARIOS 200 23488591
LOUIFO DY COCINA 1.7% 3,160,050 %0
HORNO MICROHONDAS ? REHE )
. >
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5. Formulario 1H

GOBERNO DE GUATEMALA
Q q CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
4 Guatemaia, C. A

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

FORMA 1-H
\ SERIE "B

/ No.635345

DEPENDENCIA NUMERO )
PROGRAMA: FECHA:
| PROVEEDOR: ORDENDEG. Y P. No y
- . \
COOIGODEL | FOUOUDAO | PRECIO POR FOUOLIBRO | NOMEWCLATURA
ok DESCHICIM DL ANTIELD GASTO NENGLON | ALMACEN UNIDAD VALORTOTAL | ‘ventamo |  DE CUBNTAS
|
|
|
\ -
PECB CONFORME Vo Do SE ANOTO E% EL NVENTAMD
CUARDALNACTN © CVIFLEADO NEDFONSAME [P PRE————

s O (A CORVINA UF ACMRSTRA LOS FTNCCS

OBSERVACIONES: .
T TR TR e S R T SRS s SRS —
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6. Formato de Levantado de Inventario

{

\‘%) Oficina Nacional de

Prevencion de la Tortura LEVANTADO DE INVENTARIO
Republica de Guatemala

cODIGO

DESCRIPCION ESTADO DEL BIEN

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE FIRMA'Y SELLO DE ENCARGADA DE INVENTARIO OBSERVACIONES

42
® denunciasopt(@mnp-opt.gob.gt

® Teléfono: 2236 - 6500
PBX: 1589
WhatsApp: 4589 - 8919

@® 4tacalle 20-15zona14
Ciudad de Guatemala



VV, \\Q, Oficina Nacional de

\\ﬁ § Prevencion de la Tortura WWW.MNP-OPT.GOBGT @Q@60
D &  Republica de Guatemala

7. Formulario de Devolucion de Bienes

OFICINA NACIONAL PREVENCION DE LA TORTURA

é” \*{) Oficina Nacional de

Prevenuén de la Tortura FORMULARIO DE DEVOLUCION DE BIENES

& Replblica de Guatemala PAGINA

VERSION

NOMBRE DEL RESPONSABLE

FECHA
MOTIVO DE DEVOLUCION DEL BIEN

OBSERVACION DE INFORMATICA/ ADMINISTRATIVO

AUTORIZACION DE DIRECCION ADMINISTRATIVA APROBACION DE UNIDAD DE INVENTARIO
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8. Reporte de Bajas

Sktema de Contabilidad Integrada Gubernamental PAGNA - ] DE
Inventarios - Reportes - Bajas v Traslados de Bienes - 00814830 FECHA = DR20I5
HOBA ¢ 1208
Baja de Inventario por Resolucidn v Fecha REPORTE:  RMSL4HM.rp0
ESTEIAL:
USEDAD AIPVIES ESTHATIVA DE ISV EN LARICE ALY, -
EESPENRABLE THL ALYLAL EN:
Umenis %a. Hirn | mdad I sccTipcion Hin | vamria Yaler
sptable Admmisran Aprucha Haja

TOTAL CCFENFRAL
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9. Formato Existencia de Inventario

ﬁ( ‘ij OFicina Nacional de
Prevencion de la Tortura

\-Ql:é_ g Repiablica de Guatemala

EXISTENCIA DE INVENTARIO

Solicitante:

Diresccion o nidad:

Facha:

Firma y Sello Aprobado por Secretaria Ejecutiva

[ [= Descripcion Bien Codigo Inventario

W

IS

@~ | @ |t

o

10

Sello vy Firma de Solicitante Sello y Firma Inveniario

45

@ Teléfono: 2236 - 6500 ® 4tacalle 20-15 zona14 @® denunciasopt@mnp-opt.gob.gt
PBX: 1589 Ciudad de Guatemala
WhatsApp: 4589 - 8919



