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ACUERDO NUMERO 38-G/2009
EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOGIAL
CONSIDERANDO:

Que en Acusrdo de Gerencia nlimero 1,124 del 23 de enerc de 1964, se emitis e
instructivo qus dicta las basges; responsabifidades v obligaciones para una mejor
aplicacién de todas las operacionss contables que guardan relacién direcia con la
elaboracién y sjecucién del inventaric genaral del Instituto, por lo que dado a su
antigliedad, se hace necesario actualizer la normativa aplicable, con el fin de dinamizar
la administracién y control del inventario general det Instiuto,

POR TANTO:

En uso de las facultades legalss que le conﬁsm ¢l artfculo 15 del Decreto 295 det
Congreso de la Républica de Guatemala, Ley Orgénica dal instituis Guaiemalteco de
Seguridad Social,

ACUERDA:

‘Emitir of siguienis, .

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION, EJECUCION Y CONTROL y
GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOGCIAL
NORMAS GENERALES:

ARTICULO 1.  Para efectos. ds lasificacion y registra del inventario- general del

Instituto, £8 Utiizara de base la clasificacién que establece “El Plan de Cuentas y
Manual de Contabifidad Patrimonial def Instituto Guatemalteco de Seguridad Social",

ARTICULO 2. El inventario debe estar registrado, certificado conciliado. por el

‘Encargado de Inventario de la unidad en coordinacién con el Departamento de

Contabilidad, e 31 de diciembre do cada afio, para gue el saldo de las cuentas
principales forme parte de los Estadss Financieros del Instituto a esafecha,

ARTICULO 3.  El registro y control del inventario general de bienss inmuebles ests
a cargo del Departamento de Conizbilidad, por medio de la Seccitn de Inventarios y
debe conlener la descripcién y-la identificacién que le corresponde conforme el
registro oficial y Ias leyes del pals debiendo incluir las modificacionss qus se opsren,

ARTICULO 4, Los fundibﬁa‘ﬁ;ﬁs_ y empleados al servicio del Instituic SONveco g,

responsables por el uso, conservacién, integridad v custodia de los bienes %ﬁ‘"’

L DEL INVENTARIO
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ACUERDO NUMERQ 38-G/20098

asignados a su cargo, para sl cumplimiento de las actividades que les corresponde de
conformidad con su puesio de trabajo.

______ARTICULO 5. Deben ingresar al inventario general del Instituto todos los blenes

adquiridos por -compra, donacidén, permuta, adjudicacién de bisnes en pago ©
cualquier ofra forma en que sean adquiridos.

ARTICULO 6.  Las compras de bienes muebles originan cargos al inventario, los
que se haran por medio dg folocopias de la orden de compra {formularic SIAF-02),
recibo de almacén y la factura del proveedor dichos documentos deben ser
presentados a la Seccién de Inventarios dei Departamento de Contabilidad por parte
de Ja autoridad superior de la unidad y el Encasgada de Inventario, para que ésta
Seccidn asigne el nimero de registro que correspondera al bien.

Todos los bienes adquiridos por compra, donacidn, permufa, adjudicacién de
bienes en pago o cualquiera otra forma, también originan cargos al inventario, los que
se-harén con base en el acia administraliva o instrumento notariz! respectivo,

En e! recibo de almacén se dabe incluir el modele v ndmesro de sere cuando el
bien cuente con el mismo,; aun cuando no lo incluya la factura del provesdor,

ARTICULO 7. Cuando.sea consultado un casoc en particular, la Gerenciz dictara las
medidas pertinentes acerga de la forma en que sl Instituio debe fesolver con respecio
al saldo positivo o negativo como resultado de la conciliacion del inventario general,

FUNCIONES DE LA SECCION DE INVENTARIOS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD:

ARTICULO 8.  El Depariamenio de Contabilidad, es responsable de centralizar v
registrar el Inveniario General de Bienss de Activo del Instituio, ufilizando comeo
principal, el Sistema de Contabilidad Integrade (SICOIN) y, adicionalmente utilizar
como auxiliar, el Sistema AS/400, los que servirdn de base para imprimir ef Libro de
Inventarics del Insfituto, el cual serd imprese y separado en hojas volantes,
numeradas v aulorizadas per la Coniralorfz General de Cuentas, por cada unidad
médica o administrativa del Instiiuto.

La impresion del libro serd enviada & las unidades y debe contener el detaile del
inventario y la conciliacién de saldos por altas y bajas, conforme aparece ragistrado en
el sistema 2l 31 de diciembre de cada afio, para que el Encargado de Inventario lo
empaste, o guarde y custodie en el archivo v lo ponga a disposicién en todo momenio
que le sea solicitado para efectos de consulia y consiliacion. &
= =

= =
ARTICULD 9. & Dapartamenio de Contabilidad queda facultado para 1mp¥ementar‘9
ias medidas que estime pertinentes para la mejor aplicacién de las disposiciones que ' =
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ACUERDO NUMERO 38-G/2009

coniiens el presente instructive v para resolver las consulias que le presenten los
responsables de las unidades médicas y administrativas sobre el particular.

ARTICULO 10. El Departamento de Contabilidad es responsable de lievar el control
de formas de las tarjetas de responsabilidad estableciendo un ragistro de las tarjetas
en existencia, las entregadas, anuladas asf como el nombre de fa unidad y el nombre
de la autoridad superior y Encargado de Inventario, como responsables por el uso,
guarda y custodia de las que les sean eniregadas. .

ARTICULO 11. Al Departamenio de Contabilidad también le corresponda:

1. Verificar y supervisar que las unidades médicas y administrativas, elaboren el
inventario fisico que les corresponde, de conformidad con iz programacion de

fechas.

2.  Congiliar el inventario registrado contablemente con el inventario fisico reporiado
por las upidadss con el objsio que se detsrminen en cada caso las diferencias
por sobrantes o faitantes, lo cual debe ser informado a i3 autoridad superiorde Iz
unidad médica o administrativa y Encargado de Inventario para efectos de
registro y control de la unidad asi como al Departemento de Auditorfa Interna
para deducir responsabilidades en caso de faltanies, :

3. Supervisar a las autoridades superiorss para que a través del Encargado de
inventario se lisve 2 cabo la depuracién dal inventario parcial de la unidad,

4. Depuracion del inventario parcial de cada depsndencia, registrando  por
separado los resultados de los bienes seglin nomenclatura contable. IS

5. Registrar contablemente la baja de bienes autorizadas por la Gersncia, con
fundamento en Ia resolucion y acta suscrita en la unidad con Ja intervencion deal
Departamento de Audiforia Interna.

ARTICULO 12. El resultado de la conciliacién elaborada por el Departamenio de
Centabilidad, debs ser informado en la siguiente forma:

1. Reporte de bienes conciliados

Reporte de cargos al inventario ocurmridos durante el afia

Reporte de bajas al inventario ocurridas durante e} afio

Reporte de bienes scbrantes

Reporte de bienes faltantes
Todos los reportes deben ser presentados en detalle utilizando Ia nomenclatura

contable que corresponde a cada rubro segun la naturaieza de los bienss,

FUNCIONES DE LA AUTORIDAD SUPERIOR DE LA UNIDAD WEDICA
ADMINISTRATIVA Y ENCARGADO DE INVENTARIO:

L N
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ACUERDO NUMERO  38-G/2009

ARTICULO 13. La autoridad de Iz unidad debe colaborar con el De;iartaﬁ}ér;to de
Contabilidad, con el fin ds lograr la verificacién, depuration, recusnio fisico y
congiliacién de todos los bienes propiedad dsi Instituto. '

ARTICULO 14. La autoridad superior de las unidades médicas o administrativas del
Instituto deben designar por escrito =l Encargado del Inventaric y ambos son
responsables de! mismo.

ARTICULO 15. La autoridad superior de las unidades médicas o administrativas del
Instituto, conjuntaments oon el Encargado del Inventario, tienen la obligacisn de revisar

ARTICULO 18.  La autoridad superior de la Unidad conjuntamente con e Encargado
del Inventario, fisnen Ia obligacion de verificar ¥ conciliar eada afio el inventario de su

respectiva unidad, con la anticipacian debida, a efectc de presentario segln

programacién del Departamento ds Contabilidad. _
ARTICULO 17. Las autoridades superiores defas unidades médicas o administrativas
del Instifulo, velardn porque se archive ¥ tonserve en forma comecta ef registro de los
inventarios anuales, los.que estaran sujétos a revisiones periédicas.

ARTICULO 18. Es obligacisn dsl Encargado del Inventario de la unidad médica o

‘administrativa del Instituto, archivar en orden correlativo ¥ cronclégico, fa copia de los

comprobantes que dieron lugar a las modfica aciones del inventario por altas y bajas, que
consisten en: SRE IR iGh FIE Tk '

a. Ondends Compra (Fermulario SIAF-02) -

b. Recibo de Almacén

€. Faclura del Provesdor

d. Traslado de Valores -

€. Resolucién de Gerencia y Acta de Baja Definitiv

f.  Actugiizacionss Mensuales.

ARTICULO 8. El Encargado del Inventario de cada unidad médica o administrativa

del Instifuto es el responsable de conservar en buen estado los otiginales de las

tarjetas de responsabilidad de inventario, asl como revisar v contrslar que las

Operaciones on las mismas estén al dia, de conformidad con las adiciones por

compra, traslado o baja de Ios bienes a cargo de cada uno de los. funcionarios o
empleados al servicio del Instituto. l

. - <500 Og
ARTICULO 25, La autoridad superior de Iz unidad médica o administrativa, ?f‘%? t

Encargado del Inventaria, #enen la obligacién de separar todos Ios bienas QUB Be

®
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consideren en desuso con el objeto de solicitar la baja conforme lo establece el
articulo 2 del Acuerdo 1,206 de Junta Directiva, Reglamento para dar de baja del
Inventario General del Institufo Cuatemalieco de Seguridad Social a los Bienss

Musbles en Desuso.

ARTICULO 21. El responsable de realizar la compra en la Unidad médica o
administrativa del Instituto propercionaré copia de los documentos indicados en los
incisos a, b v ¢ de las adquisiciones de bienes muebles al Encargado de invantario,
para su registro, administracién y control de fos bienes.

ARTICULO 22. Ei Encargado de Inventario de la unidad debe intervenir en la entrega
v recibo de cada cargo o puesio de frabajo guando sucedan cambios de puesios de
trabajo en el personal, haciendo el recuento fisico correspondiente para determinar las
diferencias que eventualmenie puedan presentarse y con eflo sefiglar o deducir
inmediataments las responsabilidades del caso a quien resulte culpable.

CONTROL AUXILIAR DE INVENTARIO POR WMEDIO DE TARJETAS DE
RESPONSABILIDAD:

ARTICULO 23. Para un adecuado control y cusiodis de los bienes propiedad del
instituto, se esiablece el sistema de Tarjsta de Responsabilidad de inventario (Form)
Cont. 27), para funcionarios, empleados y oiras persenas que sean coniratadas para-
prestar servicics al Instituto, siempre que en el caso de ésios dlfimos, la auvtoridad
superior dela unidad asi lo considere conveniente, para que tengan bienes a su cargo
para desempeiar sus labores. Las tarjetas serdn suministradas a los Encargados de.
inventario de las unidades médicas o adminisirativas del instituto, por parte del
Departamento de Contabilidad, guien debs disefiar y poner en vigencia un conirol
espacifico de formas que permita saber & qué personas se les ha enfregado las

mismas,

Cuando ef Departamento de Contabilidad en coordinacién ¢on ia Subgerencia
Financiera lo estimen convenisnte, podrén implementar el uso elecirdnico de las
tarjetas de responsabilidad para todas las unidades del Instituto, siempre que
previamente se hubiers satisfecho los requisites de la ley con relacién a la
autorizaci6n por parte de la Contraloria General de Cuentas.

ARTICULO 24. La tarjeta de responsabilidad de inventario, debe ser operada
tinicamente por el Encargado de Inventario, cada vez que reciba o entregue alguno de
los bienes a su cargo o bajo su cuslodia, lo cual debe registrar conforme
procedimiento de cargo, abono y saldo.

La suma del saldo representa &l valor tolal ds los bienss fisicos registrados enj&co o,
tarjeta a cargo de cada funcionario, empleade u olra persona que fuera contggtada '
_ - S

para prestar servicios 2l Instituto. K JE
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Es prohibido que personas no agrterizadas realicen modificacionss en la tarjeta de
responsabilidad, la confravenscién dé esta disposicién dara lugar @ que se apliquen
sanciones disciplinarias conforme el reglamento para la administracién del recurso

humario al servicio del Instituto que se encuentrs vigente.

ARTICULO 25. EI original de Ia tarjeta de responsabilidad debe permanecsr en el
archivo del Encargade de Inventario de la unidad médica o administrativa ¥ copiade ia
misma se enfregara a cada funcionario, empleado u oira perscna. Todas las
operaciones gue sean registradas en la farjeta original también deben ser operadas en
la copia respectiva con la descripcién de cada uno de los blenss enfregados.

ARTICULO 26. Para a‘ecies da comprebacidn aritmétiéa-, se debe efsciuar la
sumatoria del saldo de todas las tarjetes de responsabilidad de inventario, la que
debe ser igual al monto del inventaric parcial de Ia unidad madica o administrativa,

ARTICULO 27. En caso de anular o exiraviar alguna tarjeta de responsabilidad de
mventario, Ia autoridad superior de la unidad, con la intervencion del Encargado dsi
Inventario, lo harad constar en acta administrativa con Ia explicacién de los motivos v
lo reportara al Departamento de Contabilidad acompafiando copia certificada del acta

ARTICULO 28. El inventario general del Instifuto, el inventerio parcial de las
unidades meédicas o administrativas v las farfetas individuales de responszabifidad,
deben contener la descripcién complaia de los bienes. En cada uno de los bienes se
debe mostrar en lugar visible el nimero de identificacion en ! inventario.

BAJAS O TRASLADO DE BIENES A OTRA UNIDAD:

ARTICULO 29. Las bajas de bisnes Unicamente serdn autorizadas mediante
resolucion emitida por la Gerencia del Instituto, siempre que en cada caso se haya
cumplide con lo que establece al Acuerdo 1206 de Junta Directiva, que contiene o
Reglamenio para dar de baja de! lnventaric General del Instituto Guatemalieco de
Seguridad Social a los Bienes muebles en desuso

En casos de pérdida, faltante, extravio, robo o hurio de bienes, Ia baja serd
autorizada Gnicamente mediants resolucién de Gerencia, siempre que la persona
responsable quien tengs a su carge el bien, demuestre haher pagado al Insfituto el
valor que corresponde segin el inventario o bien que la persona interesada presents
ante la Gerencia la resolucién extendida por juez competlenis que conocid &l caso en
donde se determina la falta de culpabilidad para la pérsona,

En caso de pérdida, extravio, robo o hurto, la persona a cargo del bien debe _
presentar en forma inmediata la denuncia que- corresponde ante lg autoridagr §
competente (Estacién de la Policia Nacional Civil mas préxima o Ministerio Piblicgyy, :

- - = - u - - - . ) .‘
con copia de dicha denuncia hard del conocimiento de la autoridad superior - T
unidad médica o administrative a donde pertengee; dicha autoridad informara e ole) sl - B
- N
% e "{‘.
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ACUERDO NUMERO 38-G/2009

escrito al Depariamento de Auditorie Interna y Gerencia para lo procedents. En esios
cascs la baja no serd autorizada por la Gerencia sin que antes haya concluide e!

procedimiento de investigacién que corresponde al Ministerio Piiblico v se obtenga

resolucién ante juez competente gue conocié el caso,

ARTICULO 30. El traslado de valores se debe utilizar entre una unidad médica o
administrativa y otra solamente cuando haya necesidad de entregar bienes en virtud
que los mismos seran utilizados en forma continuada por quien los racibe,

ARTICULO 31. Para el traslado de valores se debe usar el formato denominado
Traslado de Valores (Forma Cont. 04), establecido por el Departamento de
Contabilidad, el cual serd llenado en cuadruplicade y contendrad la informacion
siguiente:

a. Nombre y clave administrativa de la unidad médica o administrativa que entrega
(ABONO).

©. Nombre y clave administrativa de ia unidad médica o administrativa que recibe
{CARGO}.

©¢. Descripcién completa de cada bign: {marca, modelo, serie. nimero de registro,
nimero de despacho de almacén y fecha de adquisicisn).

d. . Namero de registro que le corresponde a cada hien en el inventario. _

e. Firmay sello de Ja auioridad superior de [a unidad médica o administrativa que
entrega.

f. Firma y sello de la auloridad superior de la unidad médica o administrativa que
recibe.

ARTICULO 32. Los formularios por traslado de valores que hubieren satisfecho las

formalidades indicadas en el arficulo anterior deben enviarse. al Departamento de

Contabilidad para el registro contable. El destino y distribucién del formularic se harg
de fa manera siguienia:

a. Eloriginal debe quedar anexo al CUR.

b. El duplicade y triplicado se envia al Departamento de Contabilidad, para su
regisiro y control en el expedienie de cada una de las unidades médicas o
administrativas que infervienen en el fraslado de valores,

¢. Cuadruplicado, a la unidad médica o administrativa que slabord el traslade, a ls
cual se debe estampar sello de recibido del Departamento de Contabilidad,

ARTICULO 33. Queda prohibido trasladar bienes snire el personal de la misma
unidad médica o administrativa y permitir la salida de los mismos sin la intervencién y*

autorizacién del Encargado de Inventario. = 3
© EF
- koo e - .
BIENES FUNGIBLES: 2 =2
p
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ARTICULO 34. Los bienes fungibles no serén incluidos en &l inventario de bienss de
activo, pero el control se debe llevar en forma separada por medio de registro auxiliar,
con el objete que exista un mecanismo de control y verificacién, en resguardo de los
intereses dal Instituto, Cuande sean adquiridos estos bienies, la autoridad superior de
la unidad médica o administrativa, debe instruir que se cumpla con el archivo y se
conserve en forma comrecta y adecuada el registro del inventario anual en vista que el
mismo esté sujeto a revisiones en cualquier momento que se crea conveniente.

El registro auxiliar de bienes fungibles, debe llenar similares caracteristicas del que
se utiliza para el inventario de bienes de aclive.

ARTICULO 35. Para darle baja a los Bienes Fungibles, se debe cumplir con lo
sstablecido en el Articulo 16 del Acuerdo 1,208 de Junita Directiva, debiendo remitir
copig del acta que se suscriba a los Departamsntos de Contabilidad v de Auditoria

intemna.
DISPOSICIONES ESPECIALES:

ARTICULO 38. La aplicacidn del presente acuerdo serd responsabilidad  del
Departamento de Contabilidad, con el apoyo y supervision de la Subgerencia
Financisra,

ARTICULO 37. Cualquiers infraccién o incumplimiente de las disposicionss
conienidas en ¢ presenie instructive serd sancionado aplicando al responsaba gl
Reglamento General para la Administracion del Recurso Humano al Servicho del
ingtituto Guatemalieco de Seguridad Social contenido en e Acuerdo 1080 de Junia
Directiva, sin perjuicio de olras responsabilidades qus s& puedan derivar,

ARTICULO 38. Este instructivo serd revisado v actualizado por la Gerencia del
Instituto a requerimiento del Departamento de Contabilidad en coordinacién con Ia
Subgerencia Financlera, conforme a las modificaciones en los procedimientos va sea
por reformas g Ia reglamentacion vigente o cambios en los sistemas relacionades con la

adminisiracion.

ARTICULO 38, Los expedientes formados por bajas de bienes o solicitudes que ss
encueniren pendiente de resolver, el trémite debe continuar con fundamento en los
acuerdos vigenies 2 la fecha que iniciaron.

ARTICULO 40. Cualquier duda que se derive por la interpretacion o aplicacion del

prasente instructivo, debe ser resuslto per &l Jefe del Departamento de Contabilidad 639&' oy Cc
en caso no fuera posible, corresponde al Subgerente Financiero mani‘estarse-?al

respecto y en (itima instancia el Gerente del Instituto conoceria para resolver, & g: Vs
= A
DISPOSICIONES TRANSITORIAS: ' %
T § g
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ARTICULO 41, El reporte denominado actualmenis como Registro de Inventario de
Bienes de Activo Fijo por Dependencia, presentado por codigo de cuenta y descripeidn,
el cual es impreso y enviado a cada unidad del Instifuto al mes de diciembre de cada
afio el cual estd identificado con ¢l Cédigo INVOO7C1; a partirde J2 vigencia del
presente acuerdo, pasara @ denominarse con el titulo de Libro de Inventario de Bisnes
de Active Fijo por Dependencia, el cual se continuard presentando con el mismo
esquema de informacidn, en consonancia eon lo establecido en el Articulo 8 de este
Acuerdo,

ARTICULO 42. Se derogan los Acuerdos 1,124 y 4-91 de Gerencia, asi como
cuzlquier olra disposicién que se le oponga al presents acuerdo.

ARTICULO 43. El presente acuerdo surte sfectos legales quince dias despuss de la
fecha de emisidn.

Dado en la ciudad ds Guatemsla, a i o
mil nusve. . 2 Xeoan
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