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Universidad de San Carlos de Guabemala

SECRETARIA GENERAL
Guatemala,
23 de abril de 2026

Doctor José Abraham Gonzdlez Lemus

Director General Financiero

Lic. Mario Trujillo Morales

Coordinador de la Comision General de Bienes Muebles
de Inventario y Otros Activos Fijos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Edlificio

Estimado Director y Coordinador:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo
de Rectoria N° 0347-2026; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que segun el punto OCTAVO, Inciso 8.1 del Acta No. 32-2022
de la sesidn celebrada por el Consejo Superior Universitario del 26 de octubre
de 2022, se Acuerda: “Aprobar el Proyecto de Actualizacion de los
procedimientos del Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes
Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala” y su
modificacion segun punto OCTAVO, Inciso 8.1 del Acta No. 06-2023 de la sesién
celebrada por el Consejo Superior Universitario del 29 de marzo de 2023.
Considerando: Que, segun el Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja
de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
en su Articulo 39, segundo parrafo establece que: “La comisién especifica debe
actualizar los procedimientos del Reglamento para el Registro, Uso, Control y
Baja de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y someterlos a consideracion y aprobacion.” Considerando: Que es
necesario actualizar la normativa relacionada con la baja de los bienes muebles
de inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala con el fin de
adecuarlos a las necesidades actuales. Considerando: Que se hace necesario
proporcionar a la administracion universitaria los instrumentos que le faciliten y
viabilicen la operatoria técnica de la baja de los bienes muebles de inventario,
con el fin de asegurar su resguardo y control que la administracion moderna
requiere. POR TANTO: de conformidad con las atribuciones que le confiere el
articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala y los
considerandos. ACUERDA: Primero: Aprobar la Actualizacion de los
procedimientos que conforman el Moédulo II integrado por:
1. Procedimiento General de Baja de Bienes Muebles de Inventario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala; 2. Procedimiento de Baja de
Bienes Muebles de Inventario por Robo Hurto o Destruccion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala; 3. Procedimiento de Baja de
Bienes Semovientes/Animales Propiedad de la Universidad de San
Carlos de Guatemala; 4. Procedimiento de Baja de Vehiculos de
Inventario de Ila Universidad de San Carlos de Guatemala;
5. Procedimiento de Baja de Bienes Fungibles de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y 6. Procedimiento de Resarcimiento por Robo,
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Universidad de San Carlos de Guabemala

SECRETARIA GENERAL

Hurto o Destruccion de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, segiun documento adjunto. Segundo: Instruir
a las unidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, la actualizacion
de sus procedimientos internos de conformidad con los aprobados en el punto
Primero del presente Acuerdo Tercero: Los casos especiales, no previstos o no
establecidos en el Médulo II Procedimientos de Baja de Bienes Muebles de
Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala, y las controversias
gue pudieran suscitarse derivado en la aplicacion de este, seran resueltos por la
Direccion General Financiera, Auditoria Interna o Direccidon de Asuntos Juridicos,
cuando sea de su competencia o bien una opinién en conjunto. Cuarto: Derogar
las disposiciones que contravengan o tergiversen lo establecido en el presente
acuerdo. Quinto: La actualizacion del Mdédulo II Procedimiento de Baja de
Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
entrard en vigencia a partir de su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en la
ciudad de Guatemala, a los veintitrés dias del mes de abril de dos mil veintiséis.
(ff), M.A. Walter Ramiro Mazariegos Biolis, Rector; Abogado Luis Fernando
Cordon Lucero, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentermente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

Abogado Ltiis#8 C
yecretario General
c.c. archivo

Ingreso: 771-2026
AG
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|. PRESENTACION

La “Comision Especifica para Actualizar los Procedimientos del Reglamento para el Registro,
Uso, Control y Baja de Bienes Muebles Inventariables de la Universidad de San Carlos de
Guatemala”, nombrada en Acuerdo de Rectoria No. 0695-2021 del 08 de septiembre de 2021
y sus modificaciones en Acuerdo de Rectoria No. 0397-2022 del 10 de agosto de 2022,
Acuerdo de Rectoria No. 0044-2023 del 8 de febrero de 2023, Acuerdo de Rectoria No.
0041-2024 del 6 de febrero de 2024, Acuerdo de Rectoria No. 1303- 2025; actualiz6 el
Manual de Normas y Procedimientos, Modulo Il, Procedimientos de Baja de Bienes de
Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala, cuya denominacion se modifica a:
“MODULO Il Procedimientos de Baja de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de
San Carlos de Guatemala”, el cual esta integrado por los procedimientos siguientes: 1.
Procedimiento General de Baja de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San
Carlos de Guatemala; 2. Procedimiento de Baja de Bienes Muebles de Inventario por Robo
Hurto o Destruccion de la Universidad de San Carlos de Guatemala; 3. Procedimiento de
Baja de Bienes Semovientes/Animales Propiedad de la Universidad de San Carlos de
Guatemala; 4. Procedimiento de Baja de Vehiculos de Inventario de la Universidad de San
Carlos de Guatemala; 5. Procedimiento de Baja de Bienes Fungibles de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y 6. Procedimiento de Resarcimiento por Robo, Hurto o
Destruccion de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Adicionalmente a la descripcion de los procedimientos con su respectivo

flujograma, se presentan los objetivos y normas especificas por procedimiento.
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IIl. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley Orgéanica de la Universidad de San Carlos de Guatemala (Decreto 325)

Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, autorizado en el punto OCTAVO, Inciso
8.1 del Acta No. 32-2022 de la sesion celebrada por el Consejo Superior Universitario
del 26 de octubre de 2022, y su modificaciéon segun punto OCTAVO, Inciso 8.1 del
Acta No. 06-2023 de la sesion celebrada por el Consejo Superior Universitario del 29
de marzo de 2023

Modulo | Procedimiento para el Registro de Bienes Muebles de Inventario y Bienes
Fungibles de la Universidad de San Carlos de Guatemala



lll. PROCEDIMIENTOS DEL MODULO I

1. PROCEDIMIENTO GENERAL DE BAJA DE BIENES MUEBLES DE INVENTARIO
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA



|. TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

1. PROCEDIMIENTO GENERAL DE BAJA DE BIENES MUEBLES DE INVENTARIO
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

. OBJETIVOS:

Desarrollar los lineamientos a seguir para el proceso de baja de bienes muebles de
inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de conformidad con lo
estipulado en el Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de
Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Proporcionar un instrumento administrativo que permita a las Unidades de la
Universidad, agilizar el proceso de baja de bienes muebles de inventario en forma
eficiente y eficaz.

Estandarizar el proceso para el tramite de baja de bienes muebles de inventario de las
Unidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Promover la baja de bienes muebles de inventario en desuso o mal estado con el
propésito que, al concluir el proceso de baja, quede sin efecto la responsabilidad de los
trabajadores universitarios sobre los bienes muebles que le fueron asignados para su
uso y salvaguarda.

Coadyuvar a la actualizacion del registro principal y registros auxiliares para el control de
los bienes muebles de inventario en congruencia con los bienes muebles de inventario
gue efectivamente se encuentren en uso y a disposicién de la Unidad.

Contribuir a la depuracién periddica del inventario fisico de bienes muebles de inventario
de la Universidad de San Carlos de Guatemala para fomentar una cultura fisica y
estética en las mismas, en congruencia con la politica ambiental, que permita obtener un
adecuado espacio fisico para el cumplimiento de sus fines.

NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO:

1. La unidad que realice el proceso de baja de bienes muebles de inventario debe
observar y cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento para el
Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de
San Carlos de Guatemala; Modulo | Procedimiento para el Registro de Bienes
Muebles de Inventario y Bienes Fungibles de la Universidad de San Carlos de
Guatemala; y Modulo Il Procedimientos de Baja de Bienes Muebles de Inventario de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. El proceso de baja de bienes muebles de inventario que se tramite en el transcurso
de un ejercicio contable debe iniciarse a solicitud de la parte interesada.



El tesorero, encargado de inventario o trabajador designado, de oficio y previo al
cierre de operaciones anuales, debe realizar la verificacion fisica de los bienes
muebles de inventario de su unidad, gestionar el proceso de baja de todos aquellos
gue lo ameriten y el proceso de resarcimiento de los mismos cuando corresponda.

El tesorero, encargado de inventario o trabajador designado debe verificar en los
registros auxiliares, que los bienes muebles a dar de baja en el proceso actual no
hayan sido incluidos en procesos anteriores.

El tesorero, encargado de inventario o trabajador designado debe conciliar el saldo
de los registros auxiliares del inventario de bienes muebles de la unidad con el saldo
del registro principal del Departamento de Contabilidad, a efecto de mantenerlo
depurado y actualizado al 31 de diciembre de cada afo. El Departamento de
Contabilidad debe comunicar los saldos de las cuentas que integran el inventario de
bienes muebles de cada unidad a partir del cierre del ejercicio contable inmediato
anterior.

La baja de bienes muebles de inventario con componentes eléctricos, electrénicos,
mecanicos, equipo médico quirdrgico o similares, debe contar con un informe
técnico, emitido por un experto o profesional en la materia, que preste sus servicios
en cualquier unidad de la Universidad o a falta de ellos, el de un profesional externo
0 empresa con conocimiento en la materia. En el caso del material bibliografico se
debe solicitar el informe técnico a Biblioteca Central o a un bibliotecélogo de una
unidad distinta.

El informe técnico debe estar identificado con un numero y fecha de emision,
nombre y firma del experto o profesional de acuerdo con la naturaleza del bien
mueble a dar de baja e indicar en forma especifica y detallada el estado fisico y de
funcionamiento del bien mueble de inventario, asi mismo, la factibilidad de su
reparacion.

El expediente para solicitar el andlisis de la baja de bienes muebles de inventario
ante Auditoria Interna debe estar debidamente foliado y conformado de la manera
siguiente:

8.1. Solicitud de baja de bienes muebles de inventario con el visto bueno de la
autoridad de la unidad, dirigida al Auditor General de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

8.2. Listado impreso y archivo digital en formato Microsoft Office Excel, de bienes
muebles de inventario a dar de baja, firmado por el tesorero, encargado de inventario
o trabajador designado con el visto bueno de la autoridad de la unidad, con la
informacion siguiente:

a. Encabezado con el nombre de la unidad y namero del documento que
contiene la solicitud.
b. NuUmero correlativo de la lista de bienes muebles de inventario.



c. Numero de registro de inventario (ordenado del bien mas antiguo al mas
reciente).

d. Numero de tarjeta de responsabilidad para el control de bienes muebles de
inventario.

e. Descripcion del bien que incluya marca, modelo y nimero de serie, cuando
corresponda, de acuerdo con lo consignado en el Libro u hojas movibles de
registro de bienes muebles de inventario.

f. Valor registrado en libros.

g. Numero de autorizacion de la Contraloria General de Cuentas y folio
consignado en el Libro u hojas movibles de registro de bienes de inventario.

h. Motivo de la baja de bienes muebles de inventario.

I. Nombre del trabajador responsable, consignado en la Tarjeta de
responsabilidad para el control de bienes muebles de inventario.

j- Numero y fecha del Informe técnico.

8.3. Fotocopia certificada de la Tarjeta de responsabilidad para el control de bienes
muebles de inventario, de ambos lados. Para el caso del material bibliografico,
fotocopia certificada del Libro u hojas movibles especifico para el registro de material
bibliografico que sustituye la tarjeta de responsabilidad para el control de bienes
muebles de inventario, cuando esta no existiera.

8.4. Fotocopia certificada del folio del Libro u hojas movibles de registro de bienes
muebles de inventario en donde se encuentren registrados los bienes a dar de baja,
asi como del folio que contiene la autorizacién por parte de la Contraloria General de
Cuentas.

8.5. Original del informe técnico del bien mueble de inventario a dar de baja, cuando
corresponda.

9. Los bienes muebles de inventario declarados obsoletos segun informe técnico,
previamente a ser incluidos en un proceso de baja deben ser puestos a disposicion
de otras unidades, por medio de circular, correo electronico u otro medio disponible,
a efecto de optimizar los recursos universitarios y maximizar su uso, de conformidad
con lo que establece el Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes

Muebles de Inventario.

10.Los bienes muebles de inventario declarados en desuso por parte de la autoridad de
la unidad previamente a ser incluidos en un proceso de baja deben ser puestos a
disposicion de otras unidades, por medio de circular, correo electrénico u otro medio
disponible, a efecto de optimizar los recursos universitarios y maximizar su uso, de
conformidad con lo que establece el Reglamento para el Registro, Uso, Control y
Baja de Bienes Muebles de Inventario.

11.La baja de pupitres, mesas, sillas o bancos que cumplan la funcién de pupitres,
mesas de dibujo y pizarrones no electronicos, puede solicitarse después de
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transcurridos cuatro afios desde la fecha de su adquisicién. Sin embargo, dichos
bienes muebles de inventario pueden continuar en uso hasta su desecho, los
mismos no son susceptibles de reparacion.

12.La baja de pupitres, mesas, sillas o bancos que cumplan la funciéon de pupitres,
mesas de dibujo y pizarrones no electronicos, se debe realizar de conformidad con
el lote identificado en los registros auxiliares. No es procedente dar de baja a un lote
en forma parcial.

13.Los bienes muebles de inventario incluidos en un expediente de baja estaran sujetos
a verificacion fisica por parte de Auditoria Interna.

14.Las unidades pueden solicitar baja de bienes muebles de inventario, las veces que
se consideren necesarias dentro de un mismo ejercicio fiscal y Auditoria Interna
debe evaluar las solicitudes presentadas.

15. Auditoria Interna debe emitir pronunciamiento sobre si procede o no la baja de
bienes muebles de inventario y si existe 0 no responsabilidad del trabajador, de
conformidad con lo establecido en el “Normativo de Actuaciéon de Auditoria Interna
de la Universidad de San Carlos de Guatemala”.

16.Las autoridades competentes de conformidad con el articulo 21 del Reglamento
para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, tienen potestad para autorizar la baja de
bienes muebles de inventario y deben hacerlo constar por medio de Acuerdo o punto
de acta, segun corresponda.

17.Las unidades deben solicitar al Departamento de Contabilidad el registro contable de
la baja de bienes muebles de inventario, en un plazo de 15 dias habiles posteriores
a la notificacion del Acuerdo o punto de acta, cuando corresponda.

18.El expediente para solicitar registro contable de la baja de bienes muebles de
inventario debe conformarse de la forma siguiente:

18.1. Solicitud de registro contable de la baja de bienes muebles de inventario con el
visto bueno de la autoridad de la unidad, dirigida al Contador General de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

18.2. Listado impreso y archivo digital en formato Microsoft Office Excel, de los bienes
muebles de inventario incluidos en el proceso de baja, debidamente cotejado
con el anexo del pronunciamiento de Auditoria Interna, firmado y sellado por el
encargado de inventario o trabajador designado, tesorero y visto bueno de la
autoridad de la unidad, con la informacion siguiente:

a. Numero correlativo de la lista de bienes muebles de inventario.
b. Numero de registro de inventario (ordenado del bien mas antiguo al mas
reciente).



c. Numero de tarjeta de responsabilidad para el control de bienes muebles de
inventario.

d. Descripcion del bien que incluya marca, modelo y nimero de serie, cuando
corresponda, de acuerdo con lo consignado en el Libro u hojas movibles de
registro de bienes muebles de inventario.

e. Valor registrado en libros.
Certificacion emitida por el encargado de inventario, trabajador designado o
tesorero en la que se haga constar que, el valor consignado en el detalle
corresponde al o los folio(s) del o los Libro(s) u hojas movibles de registro
de bienes muebles de inventario en donde se registrd el bien; asimismo,
gue la Tarjeta de responsabilidad para el control de bienes muebles de
inventario de cada bien fue razonada y cancelada. En caso de material
bibliografico debe indicar que se razono el Libro u hojas movibles especifico
para el registro de material bibliogréfico, el cual sustituye la tarjeta de
responsabilidad para el control de bienes muebles de inventario, cuando
esta no existiera.

—h

18.3. Listado resumen en forma impresa de los bienes muebles de inventario incluidos
en el proceso de baja, con firma y sello del encargado de inventario o trabajador
designado y el tesorero, con el visto bueno de la autoridad de la unidad,
clasificado por letra clave, de la forma siguiente:

Letra clave Descripcion Total (Q)

Equipo educacional, cultural y recreativo

W >

Mobiliario y equipo médico, sanitario y de
laboratorio

Mobiliario y equipo de oficina

Equipo de computacion

Obras de arte

Equipo militar y de seguridad

Animales

IO Mmalo

Libros, revistas y otros elementos
coleccionables

Equipo para comunicaciones

Equipo de transporte

Maquinaria y equipo de produccién

Maquinaria y equipo para la construccion

N|TIOIZ|—

Otras maquinarias y equipos

TOTAL

Nota: de conformidad con el Manual de Clasificacién presupuestaria de gasto para la Universidad de San Carlos de
Guatemala (grupo 3)

18.4. Original del pronunciamiento de Auditoria Interna (incluye anexos), en donde se
indica que procede la baja de bienes muebles de inventario.

18.5. Original del Acuerdo o transcripcidén del punto acta, segun corresponda, donde
se hace constar la autorizacion de la baja de bienes muebles de inventario, de
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conformidad con lo establecido en el articulo 21 del Reglamento para el
Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

19.La baja del material bibliografico debe registrarse en el Libro u hojas movibles de
registro de disminuciones o bajas de bienes muebles de inventario. Asimismo, se
deben razonar y cancelar la (s) Tarjeta (s) de responsabilidad para el control de
bienes muebles de inventario o razonar en el Libro u hojas movibles especifico de
material bibliografico, cuando corresponda.

20.El tesorero, encargado de inventario o trabajador designado para el registro y control
de Bienes Muebles de Inventario de la unidad debe conservar el expediente de baja
de bienes muebles de inventario para su archivo y custodia.

21.La baja de bienes muebles de inventario debe registrarse en el libro de registro de
bajas o disminuciones de bienes muebles de inventario, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas con base en la pdliza de diario emitida por el Departamento de
Contabilidad.

22.Concluido el proceso de baja de bienes muebles de inventario, la autoridad de la
unidad debe seleccionar cualquiera de los procesos de desecho de bienes muebles
de inventario establecidos en el Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de
Bienes de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala, los cuales
pueden ser los siguientes:
a. Venta directa
b. Subasta interna
Donacion
Reciclaje
Traslado a cualquier planta de tratamiento de desecho.

® oo

23.La autoridad de la unidad debe nombrar por escrito una comision para realizar y dar
seguimiento al proceso de desecho autorizado hasta concluir el mismo; dicha
comision debe informar por escrito a la autoridad de la unidad, el valor residual
determinado de los bienes muebles de inventario que se dieron de baja, cuando
corresponda.

24.Los procesos de desecho de bienes muebles de inventario por medio de venta
directa, su valor residual debe ser establecido por la autoridad de la unidad.

25.La venta directa de bienes muebles de inventario dados de baja se debe realizar por
medio del trabajador designado por la autoridad de la unidad, quien debe informar
por escrito a la autoridad de la unidad, el valor total de la venta de los bienes
muebles de inventario que se dieron de baja.



26.Los bienes muebles de inventario que se dieron de baja y que por su naturaleza o
estado fisico no fueron desechados en ninguno de los procesos de desecho
establecidos deben ser trasladados al vertedero municipal por intermedio de
recolectores autorizados para la extraccion de basura, en un plazo no mayor de 60
dias habiles a partir de concluido el proceso de baja de bienes muebles de
inventario.

27.El traslado de bienes con afectacion en el libro de bienes muebles de inventario se
debe actualizar en los registros auxiliares. Para el efecto, la Unidad que traslada el
bien o los bienes debe cancelar la (s) tarjeta (s) de responsabilidad para el control de
bienes muebles de inventario y realizar el registro respectivo en el Libro u hojas
movibles de registro de disminuciones o bajas de bienes muebles de inventario; y la
unidad que los recibe debe aperturar la(s) tarjeta (s) de responsabilidad para el
control de bienes muebles de inventario y efectuar el registro en el libro de registro u
hojas movibles de bienes muebles de inventario.

28.El expediente para solicitar registro contable de traslado de bienes muebles de
inventario debe conformarse de la forma siguiente:

28.1. Solicitud de registro contable del traslado de bienes muebles de inventario con el
visto bueno de la autoridad de la unidad, dirigida al Contador General de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

28.2. Listado impreso y archivo digital en formato Microsoft Office Excel, de las
unidades involucradas en el traslado de bienes muebles de inventario incluidos
en el proceso, con firma y sello del encargado de inventario o trabajador
designado y el tesorero, con el visto bueno de la autoridad de la unidad, con la
informacion siguiente:

a. Numero correlativo de la lista de bienes muebles de inventario.

b. Numero de registro de inventario (ordenado en forma ascendente).

c. Numero de tarjeta de responsabilidad para el control de bienes muebles de
inventario.

d. Descripcién del bien que incluya marca, modelo y nimero de serie, cuando
corresponda, de acuerdo con lo consignado en el Libro u hojas movibles de
registro de bienes muebles de inventario.

e. Valor registrado en libros.

Certificacion en la que se haga constar que, los registros auxiliares de cada

unidad fueron actualizados.

—h

28.3. Listado resumen impreso de los bienes muebles de inventario incluidos en el
proceso de traslado de las unidades involucradas, firmado y sellado por el
encargado de inventario o trabajador designado y el tesorero, con el visto bueno
de la autoridad de la unidad, clasificado por letra clave, de la forma siguiente:
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Letra clave Descripcién Total (Q)
Equipo educacional, cultural y recreativo
Mobiliario y equipo médico, sanitario y de
laboratorio

Mobiliario y equipo de oficina

Equipo de computacion

Obras de arte

Equipo militar y de seguridad

Animales

Libros, revistas y otros elementos
coleccionables
Equipo para comunicaciones

Equipo de transporte
Maquinaria y equipo de produccion
Maquinaria y equipo para la construccion
Otras maquinarias y equipos

TOTAL

W >

TOMmolo

N TOZ—

28.4. Fotocopia certificada del Acta del libro de actas u hojas movibles de bienes
muebles de inventario faccionada por la unidad que traslada el bien, donde se
hizo constar la aceptacion del traslado de bienes, por las unidades involucradas.

29.Las unidades involucradas en el proceso de traslado de bienes deben actualizar su
registro auxiliar dentro de los 10 dias habiles siguientes a la suscripcion del acta de
aceptacion del proceso de traslado y dentro del mismo plazo la unidad que recibe los
bienes debe remitir a la unidad que traslada, fotocopia certificada de los registros
auxiliares actualizados para conformar el expediente, listado impreso de los bienes
muebles de inventario incluidos en el proceso de traslado de conformidad con lo
establecido en la norma 27.

30.El expediente de baja de bienes muebles de inventario o traslado de bienes con
afectacion en el libro de bienes muebles de inventario debe enviarse al
Departamento de Contabilidad para el registro contable en un plazo de 20 dias
hébiles a partir del dia siguiente de la suscripcién del acta de aceptacion.

31.La existencia de bienes muebles de inventario dentro de un proceso de baja y que
hayan sido entregados por un extrabajador a la unidad de conformidad con el
Reglamento para el registro, control, uso y baja de bienes muebles de inventario, no
supedita la emision de la solvencia en el servicio para el extrabajador o a sus
deudos.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidades Académicas y/o Administrativas de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Procedimiento General de Baja de Bienes Muebles de Inventario de la

Universidad de San Carlos de Guatemala

HojaNo.1de 4

No. de Formas: O

Inicia; Unidad solicitante

Termina: Unidad solicitante

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Establece de conformidad con el inventario fisico
Tesorero, encargado 1 anual realizado u otras circunstancias, el (los) bien
de inventario o (es) que sean necesarios dar de baja.
trabajador
designado Solicita por escrito a la autoridad de la unidad la
5 autorizacion de la baja de bienes muebles de
] o inventario, adjuntando el listado preliminar de los
Unidad Solicitante mismos, traslada.
Autoridad de la Recibe solicitud para autorizar la baja de los
Unidad 3 bienes muebles de inventario, analiza y firma de
visto bueno, traslada.
Tesorero, encargado Recibe la solicitud con visto bueno de la autoridad
de inventario o y procede a requerir informe técnico para bienes
trabajador 4 con componentes  eléctricos, electrénicos,
designado mecanicos, 0 equipo médico quirdrgico, traslada.
Unidad o Empresa E Recibe solicitud, evalla y emite informe técnico,
versada en la xperto o 5 traslada.
) Profesional
materia
6 Recibe informe técnico de los bienes muebles de
inventario y adjunta al expediente.
Tesorero, encargado Certifica fotocopia de tarjetas de responsabilidad y
Unidad Solicitante de inventario o del folio del libro de bient_as muebles de_z inventario
trabajador 7 donde se encuentren registrados los bienes a dar
designado de baja y adjunta al expediente.
Elabora solicitud de baja de bienes muebles de
3 inventario y adjunta listado de los bienes a dar de
baja y conforma el expediente cronolégicamente
en forma ascendente, folia y traslada.
Recibe solicitud de baja de bienes muebles de
Unidad Solicitante Autoridad de la 9 inventario, analiza, autoriza solicitud y adjunta

Unidad

listado de bienes muebles de inventario a dar de
baja; firma, sella y traslada.
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Titulo del Procedimiento: Procedimiento General de Baja de Bienes Muebles

, : : Hoja 2 de 4
de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala :
Unidad Puesto Responsable Pl\?go Actividad
Unidad Tesorero, encargado Recibe expediente de baja de bienes muebles de
Solicitante de inventario o 10 inventario y traslada a Auditoria Interna para su
trabajador designado pronunciamiento.
o Recibe expediente de baja de bienes muebles de
’A}l;?e'tr?]r;a Auditor designado 11 inventario, evalla y emite pronunciamiento vy
traslada.
. . Recibe expediente de baja de bienes muebles de
Autoridad de la Unidad 12 . . P J
inventario y traslada.
Recibe expediente y solicita autorizacion de la baja
de bienes muebles de inventario a la autoridad
) competente de acuerdo con lo establecido en el
Unidad Tesorero, encargado Reglamento correspondiente.
Solicitante de inventario o 13 | @ Sielmonto no excede de Q. 250,000.00, Contintia
trabajador designado paso No. 14.
b) Si el monto excede de Q. 250,000.00, y no excede
de Q. 700,000.00, Continda paso No. 14.
C) Si el monto excede de Q 700,000.00, ContinGa
paso No. 15.
s | uordad |, | Recbe exoedentc amie oo o puto de act
Solicitante Competente °9 P iy . o J
bienes muebles de inventario, continta paso 19.
i Recibe expediente de baja de bienes muebles de
Secretaria . . . o .
General Secretario General 15 inventario, agenda para conocimiento del Consejo

Superior Universitario, traslada.
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Titulo del Procedimiento: Procedimiento General de Baja de Bienes
Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Hoja No. 3de 4

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
_ _ Miembros del Reciben expediente de baja de bienes muebles,
Consejo Superior : : ; :
) L Consejo Superior 16 conocen y resuelven autorizar o no la baja de
Universitario . o . . .
Universitario bienes muebles de inventario, traslada.
Elabora la transcripcion del punto de Acta del
Secretaria General Secretario General 17 Consejo Superior Universitario y traslada a la
unidad solicitante, adjuntando expediente.
Recibe expediente y transcripcion del punto de
acta del Consejo Superior Universitario, de lo que
pueda resultar:
_ a) Resolucion favorable: traslada expediente al
. _ Autoridad de la ; ; ;
Unidad Solicitante Unidad 18 | tesorero, Encargado de inventario o trabajador
designado para continuar con el procedimiento.
b) Resolucién desfavorable: analiza, subsana y
devuelve a Secretaria General y regresa al paso
15.
Recibe expediente, razona y cancela las tarjetas
19 de responsabilidad de los bienes incluidos en el
Tesorero, encargado expg@ente de baja y adiciona fotocopias
Unidad Solicitant de inventario o certificadas de estas al mismo.
nidad Solicitante trabajador Solicita por escrito al Departamento de
designado Contabilidad, el registro contable de la baja de
20 . X . . .
bienes muebles de inventario, adjunta expediente,
traslada.
Recibe expediente de la baja de bienes muebles
21 de inventario, analiza y elabora péliza de diario
_ para el registro contable correspondiente.
Departam_gnto de Superwso_r_ de Informa por escrito a la unidad sobre el registro
Contabilidad Activos Fijos . .
contable de la baja de bienes muebles de
22 . . . . . o
inventario, adjunta fotocopia de la péliza de diario,
traslada.
T Recibe fotocopia de la pdliza de diario de la baja
esorero, encargado i . . .
de inventario o de bienes muebles de inventario; registra los
Unidad Solicitante trabajador 23 | bienes incluidos en el expediente de baja en el
designado Libro u hojas movibles de registro de bajas o

disminuciones de bienes muebles de inventario.
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Titulo del Procedimiento: Procedimiento General de Baja de Bienes
Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Hoja No. 4 de 4

Unidad Solicitante

Incluye en el resumen anual del Libro u hojas
movibles de registro de bienes muebles de

Tesorero, encargado 24 | inventario y en el mfgrme anual,.la disminucion del
de inventario o valor total de la baja de los bienes muebles de
trabajador inventario.
designado Solicita por escrito a la Autoridad de la Unidad la
autorizacion para realizar cualquiera de los
25 .
procesos de desecho establecidos en el
Reglamento, traslada.
Emite autorizacion por escrito para realizar
cualquiera de los procesos de desecho, de lo que
. uede resultar:
Autoridad de la P . . .
. 26 | a) Venta directa: designa a trabajador para
Unidad :
realizar la venta, traslada.
b) No es venta directa: nombra a la comisién de
desecho, continGia paso 28.
. Procede a la venta directa de los bienes y realiza
Trabajador C . .
desianado para la 7 liquidacion a la tesoreria de la unidad, de
g .p conformidad con lo establecido con el Sistema
venta directa
General de Ingresos SGI.
Determina el valor residual de los bienes muebles
08 de inventario que se dieron de baja e informa por
escrito a la autoridad de la unidad, cuando
Comision de corresponda.
Desecho Facciona acta en el Libro u hoja movibles de actas
29 de bienes muebles de inventario para dejar
constancia de la autorizacién, ejecucion y
finalizacion del proceso de desecho, traslada.
Recibe acta original y liquidacién de la venta para
Tesorero, encargado . . .
. . 30 | su resguardo, adjunta fotocopia al expediente de
de inventario o . . . . .
trabaiador baja de bienes muebles de inventario y archiva.
desigjna do Informa por escrito al trabajador de la baja del o
31 | los bienes muebles de inventario que tuvo bajo su

uso y salvaguarda.
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Unidad Solicitante

INICIO

Establece de
conformidad con
el inventario fisico
anual realizado u
otras
circunstancias, el
(los)
bien (es) que sean
necesarios dar de
baja.

!

Informa por escrito
a la autoridad de
la unidad de
la existencia de
bienes muebles
de inventario
sujetos a dar de
baja, adjuntando
el listado
preliminar de los
mismos Yy solicita
autorizacion
para continuar con
el proceso,
traslada.

Tesorero, encargado de inventario o trabajador designado

Recibe solicitud

bienes, analiza y
firma de visto
bueno, traslada.

=]

g para dar de baja a
5 los bienes

© muebles de

g inventario y listado
o preliminar de

@

S

S

=l

=

<

Recibe la soilicitud
con visto bueno
de la autoridad y

procede a requerir
informe técnico
para bienes con

componentes
eléctricos,
electronicos,
mecanicos o
equipo médico
quirurgico,
traslada.

Tesorero, encargado de inventario
o trabajador designado

H
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Unidad o Empresa
versada en la Unidad Solicitante
materia

Recibe solicitud,
evallia y emite
informe técnico,
traslada. v

Experto o
Profesional

Recibe informe
técnico de los
bienes muebles
de
inventario y
adjunta al
expediente.

Certifica fotocopia
de tarjetas de
responsabilidad
y del folio del libro
de bienes
muebles de
inventario donde
se encuentren
registrados los
bienes a dar de
baja y adjunta al
expediente.

Elabora solicitud
de baja de bienes
muebles de
inventario y
adjunta listado de
los bienes a dar
de
baja y conforma el
expediente
cronolégicamente
en forma
ascendente, folia y
traslada.

v

Recibe solicitud
de baja de bienes
muebles de
inventario, analiza,
autoriza solicitud y
adjunta listado de
bienes muebles
de inventario a dar
de baja; firma,
sellay traslada.

Tesorero, encargado de inventario o trabajador
designado

Autoridad de la
Unidad

v
Recibe expediente
de baja de bienes

B o 50 muebles de
g3 ‘% T8 inventario y
g % ETD traslada a
© 89w Auditorfa Interna
FEegso
s para su

pronunciamiento.

=
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Auditoria Interna

Unidad Solicitante

Auditor designado

de baja de bienes
muebles de
inventario, evalta
y emite
pronunciamiento,
traslada.

Recibe expediente

Tesorero, encargado

Autoridad de la

Unidad

de inventario o
trabajador designado

v

Recibe expediente
de baja de bienes
muebles de
inventario y
traslada.

=

Recibe expediente
y solicita
autorizacion de la
baja de bienes

muebles de
inventario a la
autoridad

competente de
acuerdo con lo
establecido en el
Reglamento

correspondiente.

a) Si el monto no
excede de Q.
250,000.00,
Continda paso No.
14

b) Siel
monto excede de
Q. 250,000.00, y
no excede de Q.
700,000.00,
Continda paso No.
14

c¢) Si el monto
excede de Q
700,000.00,
Continda paso No.
15
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Unidad Solicitante

Secretaria General

Consejo Superior
Universitario

Secretario General

Secretario General

PRRC

\ 4

Recibe expediente
y lo agenda para
conocimiento y

autorizacion del

Consejo
Superior
Universitario,
traslada.

Elabora la
transcripcion del
punto de Acta del
Consejo Superior

Miembros del
Consejo Superior

Universitario

Reciben, conocen
y resuelven
autorizar o no la
baja de bienes
muebles de
inventario,
traslada.

Universitarioy <
traslada a la
unidad solicitante,
adjuntando
expediente.

Recibe
expediente
emite acuerdo o
e punto de acta,
g segun
2 corresponda,
8 donde autoriza
b la baja de
I} .
=) bienes muebles
g de inventario,
< continla  paso
19.
4
Recibe expediente y
transcripcion del punto
de acta del Consejo<
Superior  Universitario,
de lo que pueda resultar:
e}
IS
p=l
[=
>
K
[} .z
° Resolucién
e}
I} Favorable
2 Si
S No
5
Analiza, subsana y Traslada
devuelve a Secretaria expediente  para
General y regresa al continuar con el
paso 15. procedimiento.

G '

Recibe
expediente,
razonay cancela
las tarjetas de
responsabilidad
de los bienes
incluidos en el
expediente de
baja y adiciona
fotocopias
certificadas de
estas al mismo

Tesorero, encargado de inventario
o trabajador designado
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Unidad Solicitante Departamento de Contabilidad

v

Recibe expediente
o L Solicita por escrito de la baja de
g 8 al Departamento bienes muebles
2 .% de Contabilidad, el de inventario,
g 23 registro contable analiza y elabora
e = g de la baja de é péliza de diario
5B bienes muebles [ para el registro
g E 3 de inventario, § contable
55 adjunta g correspondiente.
$2 expediente, <
= traslada. 3 i
,8 Informa por escrito
g a la unidad sobre
= el registro
n contable de la
baja de bienes
Recibe fotocopia r:]uebles de
de la pdliza de inventario, adjunta
diario de la baja fotocopia de la
de l;ileneds péliza de diario,
muebles de traslada.
inventario; registra
los bienes

incluidosenel |«

expediente de
baja en el Libro u
hojas movibles de
registro de bajas o
disminuciones de

bienes muebles

de inventario.

Incluye en el
resumen anual del
Libro u hojas
movibles de
registro de bienes
muebles de
inventario y en el
informe anual, la
disminucioén del
valor total de la
baja de los bienes
muebles de
inventario.

v

Solicita por escrito
a la Autoridad de
la Unidad la
autorizacion para
realizar cualquiera
de los procesos
de desecho
establecidos en el
Reglamento,
traslada.
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Unidad Solicitante

Autoridad de la Unidad

No

Recibe y emite
autorizacion por
escrito para
realizar cualquiera
de los procesos
de desecho

nombra a la
comision de
desecho, continda
paso 28.

Trabajador designado para la
venta directa

Comisiéon de Desecho

¢Es venta
directa?

Si

Designa a
trabajador para
realizar la venta,

traslada.

]

A

Procede a la venta
directa de los
bienes y realiza
liquidacién a la
tesoreria de la
unidad, de
conformidad con
lo establecido con
el Sistema
General de
Ingresos SGI

A

Determina el valor
residual de los
bienes muebles
de inventario que
se dieron de baja
e informa por
escrito a la
autoridad de la
unidad, cuando
corresponda.
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Unidad Solicitante

Facciona acta en
el Libro u hoja
movibles de actas
de bienes
muebles de
inventario para
dejar constancia
de la autorizacion,
ejecucion y
finalizacion del
proceso de
desecho, traslada.

Comision de Desecho

A

Recibe acta
original y
liquidacion de la
venta para su
resguardo, adjunta
fotocopia al
expediente de
baja de bienes
muebles de
inventario y
archiva.

A

Informa por escrito
al trabajador de la
baja del o los
bienes muebles
de inventario que
tuvo bajo su usoy
salvaguarda.

Tesorero, encargado de inventario o trabajador desingnado

FIN
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2. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES DE INVENTARIO POR ROBO,
HURTO O DESTRUCCION DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
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|.TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

2. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES DE INVENTARIO POR ROBO,

HURTO O DESTRUCCION DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

II. OBJETIVOS:

1.

Desarrollar los lineamientos a seguir para el proceso de baja de bienes muebles de
inventario por robo, hurto o destruccion de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
de conformidad con lo estipulado en el Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja
de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Proporcionar un instrumento administrativo que permita a las Unidades de la
Universidad, agilizar el proceso de baja de bienes muebles de inventario por robo, hurto
o destruccion.

Estandarizar el proceso para hacer eficiente y eficaz la baja de bienes muebles de
inventario por robo, hurto o destruccion en las Unidades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

lIl. NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO:

1.

La unidad que realice el proceso de baja de bienes muebles de inventario por robo, hurto
o destruccion, debe observar y cumplir con las disposiciones establecidas en el
Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala; Modulo | Procedimiento para el Registro de
Bienes Muebles de Inventario y Bienes Fungibles de la Universidad de San Carlos de
Guatemala; y Modulo Il Procedimientos de Baja de Bienes Muebles de Inventario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Las autoridades competentes de conformidad con el articulo 21 del Reglamento para el
Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, tienen potestad para autorizar la baja de bienes por robo, hurto o
destruccion y deben hacerlo constar por medio de acuerdo o punto de acta, segun
corresponda.

El trabajador responsable del uso y salvaguarda del bien mueble de inventario que fue
objeto de robo, hurto o destruccién, debe proceder de la forma siguiente:

3.1En caso de robo o hurto, debe presentar denuncia en forma inmediata ante la Policia
Nacional Civil o el Ministerio Publico, procediendo de conformidad con la Ley, en
defensa de los intereses de la Universidad. Se exceptlan los casos en los que el
trabajador haya fallecido.
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4.

5

3.2 Informar por escrito a la Autoridad de la Unidad durante las primeras 72 horas de
ocurrido el hecho y adjuntar fotocopia de la denuncia.

Todo expediente de baja de bienes muebles de inventario objeto de robo, hurto o
destruccion se integrara como minimo con la documentacion siguiente:

4.1Fotocopia certificada de la notificacion escrita del responsable del uso y salvaguarda
del bien objeto de robo, hurto o destruccion, ante la Autoridad de la Unidad;

4.2Fotocopia certificada del acta suscrita en el Libro de Actas u hojas movibles de bienes
muebles de inventario, en donde consten los hechos ocurridos;

4.3Fotocopia de la denuncia del robo o hurto del bien presentada ante el Ministerio
Publico o Policia Nacional Civil;

4.4 Autorizacion por escrito de la autoridad de la unidad para realizar el tramite de baja de
bienes muebles de inventario;

4.5Fotocopia certificada de la Tarjeta de responsabilidad para el control de bienes
muebles de inventario, de ambos lados.

4.6Fotocopia certificada del folio del Libro u hojas movibles de registro de bienes muebles
de inventario en donde se encuentren registrados los bienes a dar de baja, asi como
del folio que contiene la autorizacion por parte de la Contraloria General de Cuentas.

4.7 Fotocopia certificada del expediente de resarcimiento del bien mueble de inventario
objeto de robo, hurto o destruccion, cuando corresponda.

Auditoria Interna debe emitir pronunciamiento sobre si procede o no la baja de bienes
muebles de inventario y si existe 0 no responsabilidad del trabajador, de conformidad con
lo establecido en el “Normativo de Actuacién de Auditoria Interna de la Universidad de
San Carlos de Guatemala”.

El desecho de los bienes muebles de inventario por destruccion y sin responsabilidad del
trabajador, puede realizarse por cualquiera de los procesos siguientes:

a) Reciclaje

b) Traslado a cualquier Planta de Tratamiento de desecho
c) Traslado al vertedero municipal.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidades Académicas o Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Baja de Bienes Muebles de Inventario por Robo, Hurto
o Destruccién de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 0

Inicia: Unidad solicitante

Termina: Unidad solicitante

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Tesorero 1 Conforma expedientg de solicitud para iniciar. el
_ N Encargado 'de proceso de baja dg bienes muek_)Ies de inventario.
Unidad Solicitante Inventario o Solicita por escrito con el visto bueno de la
trabajador > Auton.dad dg la Unidad, la eva[uacm’m Qel proceso
designado de baja_ de,blenes muebles de inventario por parte
de Auditoria Interna. Traslada
Recibe expediente, analiza, de lo que puede
resultar:
a) Si procede la baja: determina si es con o
o Auditor sin responsabilidad, emite
Auditoria Interna ! 3 L
designado pronunciamiento. Traslada
b) No procede la baja: devuelve el expediente
a la unidad solicitante para subsanar
inconsistencias.
Recibe expediente y solicita autorizacién de la
baja de bienes muebles de inventario, con base al
Autoridad de la Articulo 21 del Reglamento para el Registro, Uso,
Unidad Solicitante Unidad 4 Control y baja de Bienes Muebles de Inventario de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Traslada
Recibe y analiza el expediente de lo que puede
resultar:
a) Resuelve favorable: Emite acuerdo o punto
de acta (cuando corresponda) para
_ autorizar la baja de bienes muebles de
: . Autoridad . . ., .
Unidad Solicitante 5 inventario y continta con el procedimiento
Competente

correspondiente.

b) Resuelve desfavorable: Devuelve el
expediente al tesorero, encargado de
inventario o trabajador designado para
subsanar inconsistencias.
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Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Baja de Bienes Muebles de Inventario Hoia No. 2 de 2
por Robo, Hurto o Destruccidn de la Universidad de San Carlos de Guatemala J '
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe expediente, razona y cancela las tarjetas
5 de responsabilidad de los bienes incluidos en el
expediente de baja adiciona fotocopias
Tesorero, Encargado de p_ ) J y P
) o ; ) certificadas de estas al mismo.
Unidad Solicitante Inventario o trabajador — i
desianado Solicita por escrito al Departamento de
g Contabilidad, el registro contable de la baja de
7 . . . . .
bienes muebles de inventario adjunta expediente,
traslada
Recibe expediente de la baja de bienes muebles
8 de inventario, analiza y elabora péliza de diario
para el registro contable correspondiente.
Departamento de Supervisor de Activos Informa por escrito a la unidad sobre el registro
Contabilidad Fijos contable de la baja de bienes muebles de
9 inventario, adjunta fotocopia de la péliza de diario
de la baja de bienes muebles de inventario,
traslada.
Recibe fotocopia de la pdliza de diario de la baja
de bienes muebles de inventario; registra los
10 bienes incluidos en el expediente de baja en el
Libro u hojas movibles de registro de bajas o
Tesorero, Encargado de S . : .
. . . ) disminuciones de bienes muebles de inventario.
Unidad Solicitante Inventario o trabajador : :
. Incluye en el resumen anual del Libro u hojas
designado . . .
movibles de registro de bienes muebles de
11 inventario y en el informe anual, la disminucion
del valor total de la baja de los bienes muebles de
inventario.
Tesorero, Encargado de . .
i . . g . Informa por escrito al trabajador responsable de la
Unidad Solicitante Inventario o trabajador 12

designado

baja de los bienes que tuvo bajo su salvaguarda.

27




Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Comision: Comision Especifica para Actualizar los Procedimientos del Reglamento para el Registro, Uso,

Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario.

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Baja de bienes muebles de inventario por robo, hurto o destruccion de la

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Inga. Dulce Crispin, Profesional de Desarrollo Organizacional

Paginalde3

Unidad Solicitante

Auditoria Interna

INICIO

Or=

Conforma
expediente de
solicitud para iniciar
el proceso de baja
de bienes muebles
de inventario.

v

Solicita por escrito con el
visto bueno de la
Autoridad de la Unidad,
la evaluacion del
proceso de baja de

Tesorero, Encargado de Inventario o
trabajador designado

)

bienes muebles de
inventario por parte de
Auditoria Interna.
Traslada

Auditor designado

v

Recibe expediente

devuelve el
expediente a la
unidad solicitante
para subsanar
inconsistencias.

¢Procede
baja?

determina si es
con o sin
responsabilidad,
emite
pronunciamiento.
Traslada

Recibe expediente
y solicita
autorizacion de la
baja de bienes
muebles de
inventario, con
base al Articulo 21
del  Reglamento
para el Registro,
Uso, Control vy
baja de Bienes
Muebles de
Inventario de la
Universidad de
San Carlos de
Guatemala.

Traslada

Autoridad de la Unidad
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Comision: Comision Especifica para Actualizar los Procedimientos del Reglamento para el Registro, Uso,
Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario.
Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Baja de bienes muebles de inventario por robo, hurto o destruccion
de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Inga. Dulce Crispin, Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 2 de 3

Unidad Solicitante

Departamento de Contabilidad

Autoridad de la Unidad

Tesorero, Encargado de Inventario o trabajador designado

Recibe expediente
con el acuerdo o
la transcripcion del
punto de Acta de
la Autoridad

competente

No

¢Es resolucio
Favorable?

Devuelve el

expediente al

tesorero,

encargado de

inventario o
trabajador

designado para

subsanar

inconsistencias.

Emite acuerdo o
punto de acta
(cuando
corresponda) para
autorizar la baja de
bienes muebles de
inventario y contindia
con el procedimiento
correspondiente.

E

Recibe
expediente,
razona y cancela
las tarjetas de
responsabilidad
de los bienes
incluidos en el
expediente de
baja y adiciona
fotocopias
certificadas de
estas al mismo.

v

Solicita por escrito al
Departamento de
Contabilidad, el registro
contable de la baja de
bienes muebles de
inventario adjunta
expediente, traslada

v

Recibe expediente
de la baja de
bienes muebles
de inventario,
analiza y elabora
péliza de diario
para el registro
contable
correspondiente.

soliy
SOAOY 3ap Josinadng
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Comisiéon: Comision Especifica para Actualizar los Procedimientos del Reglamento para el Registro, Uso,

Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario.

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Baja de bienes muebles de inventario por robo, hurto o destruccion

de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Elaborado por: Inga. Dulce Crispin, Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 3 de 3

Departamento de Contabilidad Unidad Solicitante

Informa por escrito a la
unidad sobre el registro
contable de la baja de
bienes muebles de
inventario, adjunta
fotocopia de la péliza de
diario de la baja de
bienes muebles de
inventario, traslada.

Supervisor de Activos
Fijos

Tesorero, Encargado de Inventario o trabajador designado

Recibe fotocopia de
la péliza de diario de
la baja de bienes
muebles de
inventario; registra
los bienes incluidos
en el expediente de
baja en el Libro u
hojas movibles de
registro de bajas o
disminuciones de
bienes muebles de
inventario

A

Incluye en el
resumen anual del
Libro u hojas
movibles de registro
de bienes muebles
de inventario y en el
informe anual, la
disminucién del valor
total de la baja de los
bienes muebles de
inventario.

A

Informa por escrito
al trabajador
responsable de la
baja de los bienes
que tuvo bajo su
salvaguarda.

FIN
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3. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES SEMOVIENTES/ANIMALES PROPIEDAD DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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|.TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

3. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES SEMOVIENTES/ANIMALES PROPIEDAD DE
LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

II. OBJETIVOS:

1.

Desarrollar y estandarizar los lineamientos a seguir en el proceso de baja de bienes
semovientes/animales propiedad de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de
conformidad con lo estipulado en el Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de
Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala”.

Proporcionar un instrumento administrativo que permita a las Unidades de la Universidad
que, por su naturaleza, tienen a su cargo bienes semovientes/animales, agilizar el
proceso de baja en forma eficiente y eficaz.

Promover a que los saldos del registro principal y registros auxiliares de bienes
semovientes/animales, sean congruentes entre si.

Contribuir a la actualizacion periodica del inventario fisico de bienes
semovientes/animales propiedad de la universidad de San Carlos de Guatemala.

NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO:

La unidad que realice el proceso de baja de bienes muebles de inventario de bienes
Semovientes/Animales, debe observar y cumplir con las disposiciones establecidas en el
Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala; Modulo | Procedimiento para el Registro de
Bienes Muebles de Inventario y Bienes Fungibles de la Universidad de San Carlos de
Guatemala; y Modulo Il Procedimientos de Baja de Bienes Muebles de Inventario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Todo proceso de baja de bienes semovientes/animales a tramitarse en el transcurso de
un ejercicio contable, debe iniciarse a solicitud de parte interesada.

El proceso de baja de bienes semovientes/animales se puede dar por los motivos
siguientes:

Robo
Hurto
Deceso
Descarte
Venta

®QO0 T

Para los casos de robo y hurto de bienes semovientes/animales debe aplicarse el
Procedimiento de baja de bienes muebles de inventario por robo hurto o destruccion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y el Procedimiento de resarcimiento por robo,
hurto o destruccion de bienes muebles de inventario, cuando corresponda.
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La baja de bienes semovientes/animales por deceso, descarte o0 venta debe
documentarse de la forma siguiente:

5.1Enfermedad o muerte: por medio de certificado meédico extendido por médico
veterinario.

5.2Venta: por medio de opinidn escrita del encargado de finca o quien haga sus veces
con autorizacion por parte de la autoridad de la unidad.

El Tesorero, Encargado de inventario o trabajador designado conforme el Articulo 7 del
Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, debe realizar la verificacidn fisica de los bienes
semovientes/animales de su Unidad, en forma trimestral, de lo que puede resultar
aumentos y disminuciones al inventario.

En los diferentes procesos de baja de bienes semovientes/animales se debe faccionar
acta en el Libro de Actas u hojas movibles de bienes muebles de inventario donde se
describan los hechos acaecidos, en la cual deben comparecer el trabajador responsable
de salvaguardar el bien semoviente/animal, el Tesorero, el Encargado de Inventario o
trabajador designado y la Autoridad de la Unidad.

Las autoridades competentes de conformidad con el articulo 21 del Reglamento para el
Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, tienen potestad para autorizar la baja de bienes
semovientes/animales y deben hacerlo constar por medio de acuerdo o punto de acta,
segun corresponda.

El expediente de baja de bienes semovientes/animales debe presentarse debidamente
foliado y conformarse de la forma siguiente:

9.1Solicitud de baja de bienes semovientes/animales con el visto bueno de la autoridad
de la unidad, dirigida al Auditor General.

9.2Listado impreso de bienes semovientes/animales a dar de baja, firmado por el
Tesorero, Encargado de Inventarios o trabajador designado con el visto bueno de la
autoridad de la unidad, con la informacién siguiente:
a. Encabezado con el nombre de la unidad y nUumero del documento que contiene la
solicitud.
b. Numero correlativo de la lista de bienes semovientes/animales.
Numero de registro de inventario (ordenado de forma ascendente o niamero de
arete o tatuaje cuando corresponda).
Numero de Tarjeta de responsabilidad para el control de semovientes.
Descripcion del bien que incluya como minimo: tipo de semoviente/animal y raza.
Valor registrado en libros.
Numero de registro y folio, consignado en el Libro u hojas movibles de
semovientes.
h. Motivo de la baja del bien semoviente/animal.
Nombre del trabajador responsable, consignado en la Tarjeta de responsabilidad
para el control de semovientes.

o

@~oo

33



9.3 Listado de los bienes semovientes/animales en archivo digital en formato Microsoft
Office Excel.

9.4Fotocopia certificada de la Tarjeta de responsabilidad para el control de bienes
semovientes, de ambos lados.

9.5 Fotocopia certificada del folio del Libro u hojas movibles de semovientes en donde se
encuentren registrados los semovientes/animales a dar de baja, asi como del folio que
contiene la autorizacidon por parte de la Contraloria General de Cuentas.

9.6 Original del certificado médico de defuncidbn o enfermedad, emitido por médico
veterinario.

9.70pinion escrita del encargado de finca o quien haga sus veces, cuando la baja de
bienes semovientes/animales sea por venta directa.

9.8 Fotocopia certificada del Acta suscrita en el Libro de Actas u Hojas movibles de Bienes
Muebles de Inventario, donde conste la autorizacion por parte de la autoridad de la
unidad, para la venta o descarte de los bienes semovientes/animales, en la que
consigne el peso y precio determinado, cuando corresponda.

9.9Fotocopia certificada del recibo de ingresos 101-C-CCC autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, cuando corresponda.

10.EIl Tesorero, Encargado de Inventario o trabajador designado debe cancelar las tarjetas

de responsabilidad de los bienes semovientes que se dieron de baja y registrar las
disminuciones en el libro de registro de bajas o disminuciones de bienes muebles de
inventario con base en la pdliza de diario emitida por el Departamento de Contabilidad.

11.El tesorero, encargado de inventario o trabajador designado debe mantener una copia de

los expedientes de baja de bienes semovientes/animales para su archivo.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del

Procedimiento:

Procedimiento de Baja de Bienes Semovientes/Animales

Propiedad de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Hoja No. 1 de 3

| No. de Formas: 0

Inicia: Unidad Ejecutora

Termina: Unidad solicitante

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Trabajador 1 Informa por escrito a la Autoridad de la Unidad
responsable del hecho ocurrido al bien semoviente/animal.
Autoridad de la Solicita evaluacién del médico veterinario u
Unidad 2 opinién del Encargado de finca o quien haga
Sus veces.
Médico Veterinario, EvalUa el bien semoviente/animal, determina el
encargado de finca o 3 motivo de la baja y emite certificado médico u
quien haga sus veces opinién, segun corresponda, traslada.
4 Recibe el certificado u opinidn escrita, analiza y
' autoriza el inicio del proceso de baja.
_ _ Autoridad de la Solicita el faccionamiento del Acta en el Libro
Unidades Ejecutoras Unidad . . .
5 de Actas u hojas movibles de bienes muebles
de inventario, traslada.
Facciona Acta en el Libro de Actas u hojas
movibles de bienes muebles de inventario, en
Tesorero(a) 6 la cual se debe hacer constar la descripcion de
Enlcargado_(a) de los hechos y la autorizacién para el inicio del
nventario o -
trabajador designado proceso de baja. . — -
Conforma el expediente y solicita andlisis de la|
7 baja de bienes semovientes/animales a
Auditoria Interna, traslada.
. . Recibe expediente de baja de bienes
Auditoria Interna Auditor designado 8 |semovientes/animales, aplica procedimiento
interno y emite pronunciamiento, traslada.
Recibe expediente y solicita autorizacion de la
baja de bienes semovientes/animales a la
autoridad competente de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento correspondiente.
Unidad Solicitante de Inventario o 9 |Continua paso No. 10.

trabajador designado

b) Si el monto excede de Q. 250,000.00, y no
excede de Q. 700,000.00, Continta paso No.
10.

c) Si el monto excede de Q 700,000.00,

Continta paso No. 11.
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Titulo del

Procedimiento:

Procedimiento

de Baja de

Bienes

Semovientes/Animales Propiedad de la Universidad de San Carlos de|lHoja No. 2 de 3

Guatemala

Autoridad

Recibe expediente, conoce y emite autorizacion

Unidad Solicitante Correspondiente 10 |por escrito de la baja de bienes
P semovientes/animales.
Recibe expediente y Ilo agenda para
Secretaria General Secretario General 11 conoc!mlentp y. gutonzamon del Consejo
Superior Universitario, traslada.
Reciben expediente de baja de bienes
- - semovientes/animales, conocen y resuelven
Consejo Superior Miembros del Consejo ] ] .
Universitario Superior Universitario 12 autonzgr 0 ) no la baa de bienes
semovientes/animales, traslada.
Elabora la transcripciéon del punto de Acta del
Secretaria General Secretario General 13 Consejo Superior Universitario y traslada a la
unidad solicitante, adjuntando expediente.
Recibe expediente y transcripcion del punto de
acta del Consejo Superior Universitario, de lo que
pueda resultar:
a) Resolucion favorable: traslada
Unidad Solicitant Autoridad de la 14 expediente al tesorero, Encargado de
nidad Solicitante Unidad inventario o trabajador designado para
continuar con el procedimiento.
b) Resolucion desfavorable: analiza,
subsana y devuelve a Secretaria General,
regresa a paso 11.
Recibe expediente, razona y cancela las tarjetas
15 de responsabilidad de los bienes incluidos en el
Tesorero, Encargado expediente de baja y adiciona fotocopias de estas
Unidad Solicitante de inventario o al mismo.
trabajador designado Solicita por escrito al Departamento de
16 Contabilidad, el registro contable de la baja de
bienes semovientes/animales, adjunta
expediente, traslada.
Recibe expediente, analiza y realiza el registro
17 |contable de la baja de bienes
Supervisor de Activos semovientes/animales.
upervi iv
Deggsgg‘”ﬁgfdde P Fijos Informa por escrito a la unidad sobre el registro
18 contable de la baja de bienes muebles de

inventario, adjunta fotocopia de la péliza de diario,
traslada.
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Titulo del Procedimiento:

Procedimiento

de Baja de Bienes

Semovientes/Animales Propiedad de la Universidad de San Carlos de | Hoja No. 3 de 3

Guatemala

Unidad solicitante

Tesorero, encargado
de inventario o
trabajador designado

19

Recibe fotocopia de la pdliza de diario de la baja de
bienes semovientes/animales; registra los bienes
incluidos en el expediente de baja en el Libro u
hojas movibles de registro de bajas o disminuciones
de bienes muebles de inventario.

20

Incluye en el resumen anual del Libro u hojas
movibles de registro de bienes muebles de
inventario y en el informe anual, la disminucion del
valor total de la baja de bienes
semovientes/animales.

21

Informa por escrito al trabajador responsable de la
baja de los bienes semovientes/animales que tuvo
bajo su salvaguarda.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Comisién: Comisién Especifica para Actualizar los Procedimientos del Reglamento para el Registro, Uso,
Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario.
Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Baja de Bienes Semovientes/Animales Propiedad de la Universidad
de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Inga. Dulce Crispin, Profesional de Desarrollo Organizacional Paginalde4

Unidades Ejecutoras

Inicio

Informa por escrito
a la Autoridad de
la Unidad del
hecho ocurrido al
bien semoviente/
animal.

v

Solicita evaluacion
del médico
veterinario.

v

Evalda al bien
semoviente/animal
Determina el
motivo del
descarte y emite
certificado médico
u opinién, segin
corresponda.

v

Recibe el
certificado u
opinion escrita,
analiza y autoriza
el inicio del
proceso de baja.

v

Solicita el
faccionamiento del
Acta en el Libro de

Actas u hojas
movibles de
bienes muebles
de inventario,
traslada.

v

Facciona Acta en el
Libro de Actas u
hojas movibles de
bienes muebles de
inventario, en la cual
se debe hacer
constar la
descripcion de los
hechosy la
autorizacion para el
inicio del proceso de
baja.

v
Conforma el
expediente y
solicita andlisis de
la baja de bienes
semovientes/
animales a
Auditoria Interna,
traslada.

Trabajador
Responsable

Unidad

Autoridad
dela

Médico Veterinario

Autoridad de la Unidad

designado

Tesorero(a) Encargado(a) de Inventario o trabajador




Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Comisién: Comisién Especifica para Actualizar los Procedimientos del Reglamento para el Registro, Uso,
Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario.
Titulo del Procedimiento:Procedimiento de Baja de Bienes Semovientes/Animales Propiedad de la Universidad de
San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Inga. Dulce Crispin, Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 2 de 4

Unidad Solicitante

Secretaria General

<Funcién>

Tesorero, Encargado de Inventario o trabajador

Autoridad
Correspondiente

Auditor designado

desigfado

Recibe  expediente
de la baja de bienes
semovientes/
animales, aplica
procedimiento
interno 'y  emite
procedimiento
v

Solicita autorizacién
de la baja de bienes
semovientes-
animales a la
autoridad
competente, de
acuerdo a lo
establecido en el
reglamento
correspondiente

v v oy
B) Si el monto
A) Si el monto no excede de Q. C) Si el monto
excede de Q. 250,000.00, y no excede de Q
250,000.00, excede de Q. 700,000.00,
Continda paso No. 700,000.00, Contintia paso No.
10. Continta paso No. 11.

10.

-

Recibe
expediente,
conoce y emite
autorizacién  por
escrito de la baja

de bienes
semovientes/
animales.

Secretario General

()

Recibe expediente
y lo agenda para
conocimiento y
autorizacion  del
CSU, traslada.

Miembros del Consejo
Superior Universitario

v

baja de
semovientes/
animales,
traslada.

Reciben, conocen
y resuelven
autorizar o no la
bienes
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Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario.
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Secretaria General Unidad Solicitante
2
® Elabora la
2 transcripcion  del
8 punto de Acta del
o Consejo Superior
3 Universitario y
I traslada a la
[ N L.
@ unidad solicitante,
2 .
adjuntando
expediente.
Recibe expediente
y transcripcion del
punto de acta del
Consejo Superior
Universitario
B ¢ Es resolucion
% favorable?
=} g
«© No i
©
ke
©
9
= Analiza, subsana Traslada
< y devuelve a expediente al
Secretaria tesorero,
General, regresa a Encargado de
paso 11. inventario o
trabajador

Tesorero, Encargado de Inventario o Trabajador designado

designado para
continuar con el
procedimiento.

v
Recibe
expediente,
razona y cancela
las tarjetas de
responsabilidad
de los bienes
incluidos en el
expediente de
baja y adiciona
fotocopias de
estas al mismo.

oliCita por escrito

al Departamento
de Contabilidad, el
registro contable
de la baja de
bienes
semovientes/
animales, adjunta
expediente,

traslada.
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Departamento de Contabilidad

Unidad Solicitante

Supervisor de Activos Fijos

Recibe
expediente,
analiza y realiza el
registro contable
de la baja de
bienes
semovientes/
animales.

v

Informa por escrito a
la unidad sobre el
registro contable de
la baja de bienes
muebles de
inventario, adjunta
fotocopia de la péliza
de diario, traslada.

Tesorero, encargado de inventario o trabajador designado

Y

Recibe fotocopia de la
péliza de diario de la
baja de bienes
semovientes/animales;
registra los bienes
incluidos en el
expediente de baja en el
Libro u hojas movibles
de registro de bajas o
disminuciones de bienes
muebles de inventario.

v

Incluye en el
resumen anual del
Libro u hojas
movibles de registro
de bienes muebles
de inventario y en el
informe anual, la
disminucion del valor
total de la baja de
bienes semovientes/
animales.

Informa por escrito
al trabajador
responsable de la
baja de los bienes
semovientes/
animales que tuvo
bajo su
salvaguarda.

FIN




4. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE VEHICULOS DE INVENTARIO DE LA UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA
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|.TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

4. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE VEHICULOS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

II. OBJETIVOS:

1. Desarrollar los lineamientos a seguir para el proceso de baja de vehiculos por robo,
hurto o destruccion de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de conformidad
con lo estipulado en el Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes
Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. Proporcionar un instrumento administrativo que permita a las Unidades de la
Universidad, agilizar el proceso de baja de vehiculos por robo, hurto o destruccion.

3. Estandarizar el proceso para hacer eficiente y eficaz la baja de vehiculos de las

Unidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

4. Promover que los saldos del registro principal y registros auxiliares de vehiculos sean

congruentes entre Si.

5. Contribuir a la actualizacién periodica del inventario fisico de vehiculos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

lIl. NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO:

1.

La unidad que realice el proceso de baja de vehiculos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala debe observar y cumplir con las disposiciones establecidas en el
Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala; Modulo | Procedimiento para el Registro de
Bienes Muebles de Inventario y Bienes Fungibles de la Universidad de San Carlos de
Guatemala; y Modulo Il Procedimientos de Baja de Bienes Muebles de Inventario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Las autoridades competentes de conformidad con el articulo 21 del Reglamento para el
Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, tienen potestad para autorizar la baja de vehiculos y deben
hacerlo constar por medio de acuerdo o punto de acta, segun corresponda.

En el proceso de baja de vehiculos por robo, hurto o destruccién se debe cumplir con lo
establecido en el “Procedimiento de baja de bienes muebles de inventario por robo, hurto
o destruccién de la Universidad de San Carlos de Guatemala” y el “Procedimiento de
resarcimiento por robo, hurto o destruccién de bienes muebles de inventario”, cuando
corresponda.
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El Tesorero, Encargado de Inventario o trabajador designado debe verificar de forma
inmediata que el vehiculo se encuentre incluido en el Sistema de Control de Seguros
https://www1.usac.edu.gt/diga/seguros/fprincipal.php y en la pdliza correspondiente para
dar inicio al tramite respectivo ante la aseguradora.

La autoridad de la unidad debe realizar la gestion del reclamo ante la aseguradora dentro
de los primeros 30 dias calendario de ocurrido el hecho, y dar seguimiento al mismo
hasta la finalizacion del tramite.

La autoridad de la Unidad debe informar por escrito al Encargado de Seguros de la
Direccion General de Administracion de la Universidad de San Carlos de Guatemala del
resultado de la gestion del reclamo.

La autoridad de la Unidad antes de iniciar el proceso de baja de vehiculos debe haber
concluido con el proceso de reclamo ante la aseguradora.

El expediente de baja de vehiculos debe presentarse ante Auditoria Interna,
debidamente foliado e integrarse de la forma siguiente:

8.1. Solicitud de baja de vehiculos con el visto bueno de la autoridad de la unidad,
detallando las caracteristicas especificas y el motivo de la baja.

8.2Fotocopia certificada de ambos lados de la Tarjeta de responsabilidad para el control
de bienes muebles de inventario.

8.3Fotocopia certificada del folio del Libro u hojas movibles de registro de bienes
muebles de inventario en donde se encuentren registrados los bienes a dar de baja,
asi como del folio que contiene la autorizacion por parte de la Contraloria General de
Cuentas.

8.4 Fotocopia certificada de ambos lados de la tarjeta de circulacion.

La autoridad de la Unidad, al finalizar el proceso de baja debe informar por escrito al
Mandatario (Apoderado, Aduanero especial) de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, para los efectos que correspondan.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidades Académicas o Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento:

Guatemala

Procedimiento de Baja de Vehiculos de la Universidad de San Carlos de

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 0

Inicia: Unidad Solicitante

Termina: Unidad Solicitante

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Tesorero, 1 Conforma expediente de solicitud para iniciar el
Unidad Solicitante Encargad_o de proceso de baja de vehiculos.
Inventario o Solicita por escrito con el visto bueno de la
trabajador 2 Autoridad de la Unidad ante Auditoria Interna la
designado evaluacioén del proceso, traslada.
Recibe expediente y procede de la forma
siguiente:
. Auditor a) Si procg_de la ba_ja: determi_na _si es con o sin
Auditoria Interna desi 3 responsabilidad, emite pronunciamiento, traslada.
esignado o )
b) No procede la baja: devuelve a la unidad
solicitante el expediente para subsanar
inconsistencias.
Recibe expediente, solicita autorizacion de baja
de vehiculos, con base al articulo 21 del
Autoridad de la 4 Reglamento para el Registro, Uso, Control y baja
Unidad Solicitante Unidad de Bienes Muebles de Inventario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala,
traslada.
Recibe expediente y solicita autorizacién de la
baja de vehiculos a la autoridad competente de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento
correspondiente:
i a) Si el monto no excede de Q. 250,000.00,
Unidad Autoridad 5 Contintia paso No. 6.
competente b) Si el monto excede de Q. 250,000.00, y no
excede de Q. 700,000.00, Continda paso No.
6.
c) Siel monto excede de Q 700,000.00, ContinGa
paso No. 7.
Recibe expediente, emite acuerdo o punto de
Autoridad acta (cuando corresponda) donde autoriza la
Unidad Solicitante 6 baja de vehiculos y traslada a la autoridad de la
Competente . . _
unidad para continuar con el procedimiento
correspondiente.
Recibe expediente completo y lo agenda para
Secretaria General Secretario General 7 conocimiento y autorizacion del Consejo Superior

Universitario, traslada.
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Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Baja de Vehiculos de la Universidad de

San Carlos de Guatemala

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Consejo Superior
Universitario

Miembros del Consejo
Superior Universitario

8

Reciben, conocen y resuelven autorizar o no la
solicitud de baja de vehiculos, traslada.

Secretaria General

Secretario General

Elabora la transcripcion del punto de Acta del
Consejo Superior Universitario y traslada a la
Unidad solicitante con expediente completo.

Unidad Solicitante

Autoridad de la Unidad

10

Recibe expediente con el acuerdo o la
transcripcion del punto de Acta de la Autoridad
competente, de lo que pueda resultar:

a) Resolucion favorable: traslada expediente al
tesorero, Encargado de inventario o
trabajador designado para continuar con el
procedimiento.

b) Resolucion desfavorable: analiza, subsana y
devuelve a Secretaria General.

Tesorero, Encargado de
Inventario o trabajador
designado

11

Recibe expediente, cancela las tarjetas de
responsabilidad del o los vehiculos incluidos en el
proceso de baja y adiciona fotocopias de estas al
expediente, traslada.

12

Solicita por escrito al Departamento de
Contabilidad el registro contable de la baja de
vehiculos, traslada.

Departamento de
Contabilidad

Supervisor de Activos
Fijos

13

Recibe expediente, elabora podliza de diario para
registrar la baja contable de vehiculos y traslada
expediente al archivo.

14

Informa por escrito a la unidad del registro
contable de la baja de vehiculos, adjunta
evidencia, traslada.

Unidad Solicitante

Tesorero, Encargado de
Inventario o trabajador
designado

15

Recibe evidencia del registro contable de la baja
de vehiculos y registra en el Libro u hojas
movibles de registro de bajas o disminuciones de
bienes muebles de inventario.

16

Incluye en el resumen anual del Libro u hojas
movibles de registro de bienes muebles de
inventario y en el informe anual, la disminucion
del valor total de la baja de vehiculos.

17

Informa por escrito al trabajador de la baja del o
los vehiculos que tuvo bajo su uso y salvaguarda.
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Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario.

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Baja de Vehiculos de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Elaborado por: Inga. Dulce Crispin, Profesional de Desarrollo Organizacional

Paginalde4

Unidad Solicitante

Auditoria Interna

INICIO

Conforma
expediente de
solicitud para

iniciar el proceso
de baja de
vehiculos.

Solicita por escrito
con el visto bueno
de la Autoridad de

la Unidad ante
Auditoria Interna
la evaluacion del
proceso, traslada.

Tesorero, Encargado de Inventario o
trabajador designado

Auditor designado

No

v

Recibe expediente

Devuelve a la
unidad solicitante
el expediente para
subsanar
inconsistencias.

¢Procede
baja?

Si

Determina si es
con o sin
responsabilidad,
emite
pronunciamiento y
traslada.

v

Recibe
expediente,
solicita
autorizacion de
baja de vehiculos,
con base al
articulo 21  del
Reglamento para
el Registro, Uso,
Control y baja de
Bienes  Muebles
de Inventario de la
Universidad de
San Carlos de
Guatemala,
traslada.

Autoridad de la Unidad
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Unidad Solicitante

Secretaria General

Consejo Superior

Universitario

Recibe expediente
y solicita
autorizacion de la
baja de vehiculos
a la autoridad
competente de
acuerdo con lo
establecido en el
Reglamento
correspondiente

, ;

Si el monto

excede de Q. Si el monto
250,000.00, y no excede de Q
excede de Q. 700,000.00
700,000.00

[}

<

L

[

(=8

1S

o

o
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°

S

=

) !
Si el monto no
excede de Q.
250,000.00.

Q

<

I}

[

(=8

IS

o

o

=}

T

°

S

>3

<

Recibe
expediente, emite
acuerdo o punto
de acta (cuando
corresponda)
donde autoriza la
baja de vehiculos
y traslada a la
autoridad de la
unidad para
continuar con el
procedimiento
correspondiente.

@

Recibe expediente
completo y lo
agenda para
conocimiento y

autorizacion del
Consejo Superior
Universitario,
traslada.

Autoridad Competente

Elabora la
transcripcion del
punto de Acta del
Consejo Superior
Universitario y <

Miembros del Consejo

Superior Universitario

Reciben, conocen
y resuelven
autorizar o no la
solicitud de baja
de vehiculos,
traslada.

traslada a la
Unidad solicitante
con expediente
completo.

Secretario General
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Unidad Solicitante

Departamento de Contabilidad

Autoridad de la Unidad

Tesorero, Encargado de Inventario o trabajador designado

No

Recibe expediente
con el acuerdo o
la transcripcion del
punto de Acta de
la Autoridad
competente

¢Es resolucio
Favorable?

Analiza, subsana
y devuelve a
Secretaria
General.

Traslada
expediente al
tesorero,
Encargado de
inventario o
trabajador
designado para
continuar con el
procedimiento.

v

Recibe
expediente,
cancela las
tarjetas de
responsabilidad
del o los vehiculos
incluidos en el
proceso de baja 'y
adiciona
fotocopias de
estas al
expediente,
traslada.

Solicita por escrito
al Departamento
de Contabilidad el
registro contable
de la baja de
vehiculos,
traslada.

Recibe
expediente,
elabora péliza de
diario para
registrar la baja
contable de
vehiculos y
traslada
expediente al
archivo.

Supervisor de Activos
Fijos
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Departamento de Contabilidad

Unidad Solicitante

Informa por escrito
a la unidad del
registro contable
de la baja de
vehiculos, adjunta
evidencia,
traslada.

Supervisor de Activos
Fijos

Tesorero, Encargado de Inventario o trabajador designado

Recibe evidencia
del registro
contable de la
baja de vehiculos
y registra en el
Libro u hojas
movibles de
registro de bajas o
disminuciones de
bienes muebles
de inventario.

A

Incluye en el
resumen anual del
Libro u hojas
movibles de
registro de bienes
muebles de
inventario y en el
informe anual, la
disminucion del
valor total de la
baja de vehiculos.

A

Informa por escrito
al trabajador de la
baja del o los
vehiculos que tuvo
bajo su usoy
salvaguarda.

FIN




5. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES FUNGIBLES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA
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|. TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

5. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES FUNGIBLES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA

. OBJETIVOS:

Desarrollar los lineamientos a seguir en el proceso de baja de los bienes fungibles de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, de conformidad con lo estipulado en el
Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala”.

Proporcionar un instrumento administrativo que permita a los trabajadores de las
Unidades de la Universidad, agilizar el tramite de baja de bienes fungibles en forma
eficiente y eficaz y fomentar una cultura fisica y estética en las mismas, en congruencia
con la politica ambiental, que permita obtener un adecuado espacio fisico para el
cumplimiento de sus fines.

Estandarizar el tramite de baja de bienes fungibles en las diferentes Unidades que
realizan dicho proceso.

Contribuir a mantener actualizado el inventario fisico de bienes fungibles de las Unidades
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO:

La unidad que realice el proceso de baja de bienes fungibles debe observar y cumplir con
las disposiciones establecidas en el Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de
Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala; Modulo |
Procedimiento para el Registro de Bienes Muebles de Inventario y Bienes Fungibles de la
Universidad de San Carlos de Guatemala; y Modulo Il Procedimientos de Baja de Bienes
Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La Unidad que realice un proceso de baja de bienes fungibles debe tramitarlo en el
transcurso de un ejercicio contable, el cual puede ser mas de una vez en el mismo
periodo.

El Tesorero, Encargado de inventario o trabajador designado para efectos de control
interno debe mantener depurado y actualizado el inventario de bienes fungibles.

El Tesorero, Encargado de inventario o trabajador designado previo al cierre de
operaciones anuales, debe evaluar el estado fisico de los bienes fungibles para solicitar la
baja de aquellos que lo ameriten.

El trabajador que tenga un bien fungible bajo su uso y salvaguarda y que no se encuentre

en buen estado puede informar al Tesorero, Encargado de Inventario o trabajador
designado para que proceda a solicitar la baja del mismo.
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6. La baja de bienes fungibles debe ser autorizada por la autoridad de la unidad, para el
efecto debe faccionar acta en el Libro de actas u hojas movibles de bienes muebles de
inventario, donde consten las caracteristicas del bien, los hechos y argumentos que
justifiguen la misma; en dicha acta deben comparecer la Autoridad de la unidad, el
Tesorero, Encargado de Inventario o trabajador designado.

7. El traslado de bienes fungibles entre trabajadores de misma unidad debe efectuarse a
través de la actualizacion de la firma del responsable en la Tarjeta de Responsabilidad
para el Control de Bienes Fungibles.

8. El traslado de bienes fungibles por desuso entre unidades debe formalizarse a través del
faccionamiento de Acta en el Libro de Actas u hojas movibles de Bienes Muebles de
Inventario y elaboracion de la Tarjeta de Responsabilidad para el Control de Bienes
Fungibles por parte de la unidad que recibe.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidades Académicas y/o Administrativas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Baja de Bienes Fungibles de la Universidad de San
Carlos de Guatemala

HojaNo. 1de 1 No. de Formas: 0
Inicia: Unidad Termina: Unidad
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Establece de conformidad con el inventario fisico
anual realizado o a solicitud del trabajador a cargo
Tesorero, 1 del bien, los bienes fungibles que, por robo, hurto,
Encargado de desuso, obsolescencia o0 destruccidon, es
Inventario o necesario dar de baja.
trabajador Elabora oficio de solicitud dirigido a la autoridad
designado de la unidad para la autorizacion de la baja de
2 bienes fungibles, adjuntando el detalle de los
. bienes e indicando las razones para la baja,
Unidad traslada.
Recibe solicitud de baja y analiza; de lo que
puede resultar:
a. Autoriza solicitud: notifica al Tesorero,
Autoridad de la Encargado de Inventario o trabajador
Unidad 3 designado y traslada.
b. Deniega solicitud: notifica al Tesorero,
Encargado de Inventario o trabajador
designado vy justifica los motivos del rechazo
para subsanar deficiencias.
Recibe autorizacioén y facciona acta en el libro de
Tesorero, 4 actas u hojas movibles de bienes muebles de
inventario.
Encargado de
Unidad Inventario o 5 Cancela tarjetas de Responsabilidad de bienes
trabajador fungibles.
designado Hace de conocimiento por escrito, la baja de
6 bienes fungibles a la autoridad de la unidad y al

trabajador a cargo de los mismos.

54



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Comisién: Comision Especifica para Actualizar los Procedimientos del Reglamento para el

Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario.

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Baja de Bienes Fungibles de la Universidad de San

Carlos de Guatemala
Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Paginaldel

Tesorero, Encargado de Inventario o

trabajador designado Autoridad de la Unidad

INICIO

Establece de
conformidad con el
inventario fisico anual
realizado o a solicitud
del trabajador a cargo
del bien, los bienes
fungibles que, por robo,
hurto, desuso,
obsolescencia o
destruccion, es
necesario dar de baja.

}

Elabora oficio de

solicitud dirigido a la
autoridad de la unidad
para la autorizacion de

v

la baja de bienes
fungibles, adjuntando el
detalle de los bienes e
indicando las razones
para la baja, traslada

Recibe expediente

$N0

notifica al Tesorero,
Encargado de Inventario
o trabajador designado y
justifica los motivos del
rechazo para subsanar
deficiencias.

¢Procede

i

Notifica al Tesorero,
Encargado de Inventario
o trabajador designado y
traslada.

v

Recibe autorizacién y
facciona acta en el libro
de actas u hojas
movibles de bienes
muebles de inventario

v

Cancela tarjetas de
Responsabilidad de
bienes fungibles.

v

Hace de conocimiento
por escrito, la baja de
bienes fungibles a la
autoridad de la unidad y
al trabajador a cargo de
los mismos.

FIN
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6. PROCEDIMIENTO DE RESARCIMIENTO DE BIENES MUEBLES DE INVENTARIO POR
ROBO, HURTO O DESTRUCCION DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
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|. TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

6. PROCEDIMIENTO DE RESARCIMIENTO DE BIENES MUEBLES DE INVENTARIO POR
ROBO, HURTO O DESTRUCCION DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

II. OBJETIVOS:

Desarrollar los lineamientos a seguir para el resarcimiento de bienes muebles de
inventario por robo, hurto o destruccién, propiedad de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, de conformidad con lo estipulado en el Reglamento para el Registro, Uso,
Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Proporcionar un instrumento administrativo que permita a las Unidades de la
Universidad, agilizar el proceso de resarcimiento de bienes muebles de inventario por
robo, hurto o destruccion.

Estandarizar el proceso de resarcimiento de bienes muebles de inventario por robo,
hurto o destruccién para realizarlo de forma eficiente y eficaz.

lIl. NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO:

1.

La unidad que realice el proceso de resarcimiento de bienes muebles de inventario por
robo, hurto o destruccién, debe observar y cumplir con las disposiciones establecidas en
el Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de
la Universidad de San Carlos de Guatemala; Modulo | Procedimiento para el Registro de
Bienes Muebles de Inventario y Bienes Fungibles de la Universidad de San Carlos de
Guatemala; y Modulo Il Procedimientos de Baja de Bienes Muebles de Inventario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

La autoridad de la unidad debe autorizar el resarcimiento de bienes muebles de
inventario, de conformidad con lo establecido en el Reglamento para el Registro, Uso,
Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Cuando la autoridad de la unidad compruebe que uno o mas trabajadores son
responsables del robo, hurto o destruccibn de un bien mueble de inventario, debe
informar por escrito al trabajador activo o sus deudos la forma de resarcir el bien, la cual
puede ser:

3.1Pagar de inmediato el valor actual del bien (valor estimado) por parte del trabajador
activo o sus deudos.

3.2 Sustituir el bien por parte del trabajador activo o sus deudos, previa autorizacion de la
Autoridad de la Unidad. En el caso de los bienes con componentes eléctricos,
electronicos, mecanicos o0 equipo medico quirdrgico, deben contar con informe
técnico emitido por la Unidad, el cual debe indicar que el bien es similar o con
mejores caracteristicas.

3.3El trabajador activo puede solicitar por escrito ante la Seccion de Cobros de la
Direccion General Financiera, la formalizacion de un convenio de pago en cuotas por
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un plazo no mayor de 12 meses, salvo casos especiales que deben ser analizados
por dicha unidad.

El trabajador responsable del bien mueble de inventario o sus deudos deben informar
por escrito a la Autoridad de la Unidad la forma de resarcir el bien mueble de inventario.

El resarcimiento debe hacerse constar en acta en libro de Actas u hojas movibles del
libro de bienes muebles de inventario en la que debe comparecer la autoridad de la
Unidad, el trabajador responsable del bien que fue objeto de robo, hurto o destruccion, el
Tesorero, el Encargado de Inventarios, o trabajador designado para el registro y control
de los bienes muebles de inventario.

Para realizar el resarcimiento de un bien mueble de inventario en efectivo debe
efectuarse conforme al valor actual del bien (valor estimado) previa autorizacion de la
autoridad de la unidad. Para el efecto, el responsable debe presentar cotizacion en la
cual indique la descripcion y el valor del bien; si el valor de la cotizacion es expresado en
moneda extranjera, su equivalencia a moneda nacional se debe establecer mediante la
aplicacion del tipo de cambio del délar estadounidense determinado por el Banco de
Guatemala, vigente a la fecha de hacer el pago.

El resarcimiento realizado en efectivo debe depositarse en la cuenta de la Universidad
de San Carlos de Guatemala que corresponda:

Régimen Ordinario

Cta. Bancaria Nombre Banco
01-5020447-8 USAC, INGRESOS PROPIOS G&T Continental

3-033-34359-8 USAC, INGRESOS PROPIOS Banrural
101050786-4 USAC/ INGRESOS PROPIOS Bantrab

Régimen Especial

Cta. Bancaria Nombre Banco
39-5000836-6 USAC, FONDOS PRIVATIVOS G&T Continental

3-033-21347-7 USAC, FONDOS PRIVATIVOS Banrural
101050777-5 USAC/ FONDOS PRIVATIVOS Bantrab

El trabajador que efectie el resarcimiento de bienes muebles de inventario en efectivo
debe presentar la boleta de depdsito original a la tesoreria de la unidad, dentro de los 5
dias habiles posteriores a su realizacion. La tesoreria debe entregar constancia al
trabajador o a sus deudos de la recepcién de la boleta.

El Tesorero o trabajador designado debe solicitar por escrito al Departamento de
Contabilidad el registro contable que corresponda, dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la recepcion de la boleta de depdsito en concepto de resarcimiento de
bienes muebles de inventario, para el efecto debe adjuntar boleta de depdsito bancario
original.
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10.

11.

12.

13.

14.

El expediente para sustituir un bien mueble de inventario se debe conformar con los
documentos siguientes:

a) Solicitud por escrito por parte del trabajador responsable, ante la Autoridad de la
Unidad para sustituir el bien;

b) Informe técnico en el que conste que el bien mueble que se ofrece en sustitucion,
tenga similares o mejores caracteristicas, cuando corresponda;

c) Factura contable o comprobante de la compra del bien; y

d) Acta en el libro de actas u hojas movibles de bienes muebles de inventario, en la que
conste la aceptacion del bien mueble por parte de la autoridad de la unidad.

La negativa del trabajador de resarcir a la Universidad un bien mueble de inventario,
constituye una falta grave al servicio y da lugar al procedimiento disciplinario de
conformidad con lo que establece el Reglamento de Relaciones Laborales entre la
Universidad de san Carlos de Guatemala y su Personal, el Reglamento de la carrera
Universitaria del Personal Académico, y el Reglamento del Personal Académico Fuera
de Carrera; la autoridad de la unidad debe informar por escrito a Auditoria Interna dicha
negativa para que proceda conforme el procedimiento establecido.

El resarcimiento de un bien mueble por robo, hurto o destruccion causa tramite de baja
de bienes muebles de inventario conforme el procedimiento respectivo,
independientemente de la forma en que haya sido resarcido el bien.

El resarcimiento por robo, hurto o destruccion de vehiculos u otros medios de transporte
debe realizarse por medio de pago en efectivo o formalizacion de convenio de pago ante
la Seccidn de Cobros de la Direccién General Financiera.

La autoridad de la unidad debe gestionar el resarcimiento de los bienes muebles de
inventario que cuenten con cobertura en la péliza de seguro vigente.
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Descripcidon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidades Académicas y/o Administrativas de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Resarcimiento de Bienes Muebles de Inventario
por Robo, hurto o destruccion de la Universidad de San Carlos de Guatemala

HojaNo. 1de 1

No. de Formas: 0

Inicia: Unidad solicitante

Termina: Unidad solicitante

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Autoridad de la 1 Indica por escrito al trabajador responsable del
Unidad bien mueble de inventario o a sus deudos la
forma de resarcimiento, traslada.
Unidad Solicitante res £22312%21 bien Recibe oficio e informa por escrito a la Autoridad
P . . 2 de la Unidad la forma de resarcir el bien mueble
mueble de inventario . .
de inventario, traslada.
o sus deudos
Autoridad de la Recibe oficio y autoriza por escrito la forma de
Unidad 3 resarcimiento del bien mueble de inventario,
traslada.
Unidad Solicitante Trabajador . Recibe oficio y procede al resarcimiento del bien
responsable del bien 4 g .
) . mueble de inventario, traslada.
mueble de inventario
Facciona acta en el libro de actas u hojas
T movibles de bienes muebles de inventario, en
esorero, - |
E do d 5 la que conste la aceptacion del bien mueble,
Unidad Solicitante ncargado de traslada
Inventario o )
trabajador
designado 6 Conforma expediente de resarcimiento para lo

que corresponda.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Comisién: Comision Especifica para Actualizar los Procedimientos del Reglamento para el Registro,
Uso, Control y Baja de Bienes Muebles de Inventario.
Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Resarcimiento por Robo, hurto o destruccion de Bienes Muebles de
Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Paginalde1l

Autoridad de la Unidad Trabajador responsable del bien o | Tesorero, Encargado de Inventario

sus deudos o trabajador designado
INICIO
Indica por escrito al
trabajador
responsable del bien
mueble de inventario
0 a sus deudos la
forma de
resarcimiento
traslada.
h 4
Recibe oficio e informa
por escrito a la Autoridad
de la Unidad la forma de
resarcir el bien mueble
de inventario, traslada.

Recibe oficio e informa
por escrito a la Autoridad
de la Unidad la forma de

resarcir el bien mueble

de inventario, traslada.

Recibe oficio y procede
al resarcimiento del bien
mueble de inventario,
traslada.

v

Facciona acta en el libro
de actas u hojas
movibles de bienes
muebles de inventario,
en la que conste la
aceptacion del bien
mueble, traslada

oy

Conforma expediente de
resarcimiento para lo
que corresponda.
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