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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios de la Division
Administrativa Financiera, ademas de servir de fuente de consulta, constituye un
estandar de comparacion para las instancias externas como la Contraloria General
de Cuentas y la Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, entidades encargadas de fiscalizar y monitorear las acciones
desarrolladas en las diferentes instituciones del Sector Publico.

El contenido de este manual describe las tareas que deben realizarse en relacién
a los inventarios, asi como el flujo del proceso desde su inicio hasta su
finalizacion, encadenado por otros procesos de la administracion financiera y
administrativa de la Institucion.

OBJETIVO GENERAL

Establecer el procedimiento para el registro, control y resguardo de activos
inventariables, adquiridos por la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y
del Lago de Amatitlan, para generar datos adecuados actualizados de activos fijos,
bienes fungibles y bienes intangibles.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Establecer procedimientos adecuados para el desarrollo de las funciones
operativas de registro, control y resguardo de activos.

3.2 Detallar los procedimientos administrativos que se realizan en la seccion de
Inventario.

3.3 Servir como material de consulta para la induccién y capacitacion del
personal de la Division Administrativo Financiero y de la Institucion en general.

3.4 Describir, de forma clara y ordenada, las actividades que conformaran cada
uno de los procedimientos.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Divisiones Técnico-Administrativas y Unidades
de Apoyo de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan -AMSA-, de conformidad con el Reglamento de Inventarios de Bienes
Muebles de la Administracion Publica.

BASE LEGAL

5.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

5.2 Decreto Numero 31-2002 “Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas”.

5.3 Acuerdo Gubernativo 09-2017 “Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas”.

5.4 Decreto Numero 89-2002 “Ley de Probidad y Responsabilidad de los
Funcionarios y Empleados Publicos”.

5.5 Acuerdo Gubernativo 613-2005 “Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidad de los Funcionarios y Empleados Publicos”.

5.6 Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto”.

5.7 Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”.

5.8 Decreto 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacién Publica”

5.9 Decreto 31-2012 “Ley Contra la Corrupcion”

5.10 Decreto Numero 64-96 del Congreso de la Republica “Ley de creacion de
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan”.

5.11 Acuerdo Gubernativo 186-99 “Reglamento de Funcionamiento de la Autoridad
para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan”.

5.12 Acuerdo Gubernativo No. 217-94 “Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica”.

5.13 Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de
Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas “Normas para la Contratacion de
Servicios Técnicos y Profesionales con Cargo al reglon 029"

5.14 Circular Conjunta Contraloria General de Cuentas y Ministerio de Finanzas
Publicas “Normas para establecer los procedimientos de baja de bienes muebles
de la Administracion Publica”.
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DEFINICIONES

Activo: Se refiere a los bienes no fungibles adquiridos por entidades del sector publico
en un periodo determinado, comprende la adquisiciéon de maquinarias, equipos y
accesorios nuevos que se usan o completan a la unidad principal, tales como:
maquinaria y equipo de produccion, equipo de oficina, medico sanitario y de
laboratorio, educacionales, de transporte, etc.

Alza de Activos Fijos: Procedimiento que se realiza en el médulo de inventarios del
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), para registrar el activo fijo que ha sido
adquirido o donado.

Baja de Activos: Es la rebaja fisica y contable que se realiza a los activos de la
Institucién, cuando estos se encuentran en mal estado, obsoletos o haya vencido su
vida util.

Bienes de Consistencia Ferrosa: Son los bienes muebles cuya estructura es un 75%
de hierro.

Bienes Muebles: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro,
por cualquier medio, manteniendo su integridad y la del inmueble en que se hallen
depositados.

Codificacion: Es el proceso mediante el cual, utilizando simbolos, letras 0 niumeros,
se identifican los activos, fungibles y no fungibles, de la Institucién, con el propésito
de asentarlos en los libros contables y facilitar, a la vez, su control y busqueda.

Donacidén: Es la accién, regulada por un contrato, acuerdo, convenio o acta
administrativa, que consiste en una liberalidad voluntaria y gratuita que se realiza entre
una institucién o por una persona, individual o juridica, a favor de la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan.

Formulario 1-H: Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas para
asentar, en el Libro de Inventarios, las compras realizadas por la institucién en los
Grupos de Gasto 200 “Materiales y Suministros” y 300" Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles”.

Ingreso de Inventario: Actividad que consiste en el registro y codificacion de bienes
y equipos inventariables adquiridos por la Institucion o donados a ella.

Libro de Inventario de Activos Fijos: Es el libro autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, que se utiliza para registrar los activos con base en la documentacién de
soporte, en el mismo deben consignarse los ingresos y los egresos, los cuales deben
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operarse en orden cronoldgico y en el mismo afio de efectuada la compra, donacién o
resarcimiento.

Resarcimiento: Es una accién de indemnizar o compensar la reparacion de un dafio,
perjuicio o agravio que debe realizar una persona natural o juridica a favor de la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, porque
el juez que intervino asi lo dispone.

Solvencia o Finiquito de Inventario: Documento emitido por la Unidad de
Inventarios, a favor de un funcionario, servidor o empleado publico, cuando este
finaliza su relacion laboral con la Institucion o bien cuando es trasladado a otro puesto
0 unidad administrativa. Se extiende cuando, mediante practica de inventario, se
verifica la inexistencia de faltantes o irregularidades y debe ir firmado por el Encargado
de la Unidad de Inventarios y notificado a la Unidad de Recursos Humanos.

Tarjetas de Responsabilidad: Son documentos autorizados por la Contraloria
General de Cuentas, que se utilizan para determinar la responsabilidad que tienen los
funcionarios, servidores o empleados publicos, respecto de los bienes activos que
tienen cargados o en uso, independientemente del puesto que desemperien.

Traslado de Activos: Comprende el traslado temporal o definitivo de bienes activos
de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan —
AMSA-, con previa autorizacién de la Direccién Ejecutiva.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS

Caédigo Documento o Dato

Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario.

Forma FIN -01 | Formulario Resumen de Inventario.

Forma FIN -02 | Formulario de Detalle de Inventario por Cuenta.

Libro de Inventarios.

Oficio de Movimiento de Mobiliario y Equipo.

Resguardo de bienes (SICOIN Web).

Salida e ingreso de mobiliario y equipo propiedad de la Autoridad
para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan.

Tarjeta de Responsabilidad.
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DISPOSICIONES GENERALES

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Toda compra de bienes debe trasladarse a la Unidad de Inventarios para su
registro en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), el cual genera el
numero de bien para su identificacion.

Cualquier bien inventariable, debe registrarse en el médulo de inventarios del
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), previo a la utilizacion.

La Unidad de Inventarios ingresa en el moédulo de inventarios del Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN) y en el Libro de Inventarios autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, los activos fijos nuevos que se adquieran o
reciban en donacion.

Previo a la aceptacién y recepcion de donaciones de activos fijos (bienes
inventariables), la Direccion Ejecutiva, la Subdireccion Ejecutiva, las distintas
Divisiones Técnico-Administrativas y Unidades de Apoyo de la Autoridad para
el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, deben establecer
y garantizar que la documentacion que respalda dichos bienes se encuentre de
conformidad, para poder ingresarlos a los registros del SICOIN.

Durante los primeros cinco (5) dias del mes de enero de cada ejercicio fiscal,
se debe generar en el SICOIN el reporte FIN-01, el cual contiene el movimiento
de altas y bajas de activos fijos realizados durante el afo, para presentarlo a la
Contraloria General de Cuentas y a la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

A todo funcionario, servidor o empleado publico que requiera bienes para la
prestacion de sus servicios, se le debe crear una tarjeta de responsabilidad en
hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, en la que queden
registrados los bienes recibidos, con las firmas correspondientes, al personal
contratado bajo renglén 029 se le asignaran bienes en tarjetas internas, pero
estaran bajo las tarjetas de responsabilidad de los jefes de Divisién o Unidad.

En caso de adicion o disminucion de Activos Fijos de una Tarjeta de
Responsabilidad ya existente, se puede utilizar una hoja adicional indicando los
datos de adicion o disminucién en inventario, el nimero de folio que adiciona 'y
el saldo anterior de la tarjeta de responsabilidad, con la debida firma del
responsable aceptando las adiciones o disminuciones en inventario, lo anterior
debe imprimirse en hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
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8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

Las tarjetas de responsabilidad, que deban anularse, por falta de firmas o por
cualquier circunstancia, debe razonarse, sellar de anulado y firma de la persona
que anulo la tarjeta.

En el caso que los activos fijos adquiridos resultaren defectuosos, la unidad o
divisién que lo haya solicitado debe notificarlo a la Unidad de Compras y a la
jefatura de la Division Administrativa-Financiera a efecto de que se proceda a
realizar las diligencias para el cambio de estos.

Al momento de que el proveedor cambie el activo fijo, se debe suscribir un acta
administrativa y realizar los registros correspondientes, haciendo la anotaciéon
de que se trata de un cambio por garantia, si aplica.

El formulario “Salida e Ingreso de Mobiliario y Equipo propiedad de la Autoridad
para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan”, aplica para
la salida autorizada de mobiliario y/o equipo de las instalaciones de la
Institucién. Continia siendo responsable de los bienes retirados, quien o
quienes lo tengan cargado en sus respectivas tarjetas de responsabilidad.

La identificacion de los bienes fungibles se debe realizar mediante nimero
alfanumérico y cédigo interno por categorias de bienes fungibles, establecido
por la Unidad de Inventarios. Unicamente los bienes no fungibles se identifican
con el cédigo generado por el SICOIN.

Para los casos de baja, por destruccién de bienes inservibles, de imposible
reparacién o utilizacion, se debe observar los Articulos del No. 1 al 11 del
Acuerdo Gubernativo 217-94 “Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica” y la Circular Conjunta de la Contraloria
General de Cuentas y el Ministerio de Finanzas Publicas “Normas para
establecer los procedimientos de baja de bienes muebles de la Administracién
Publica” segun sea el caso.

Para dar de baja al equipo de cémputo, por ejemplo: computadoras,
impresoras, UPS’s u otros bienes similares, por encontrarse en mal estado o
inservibles, la Division Técnico-Administrativa o Unidad de Apoyo
correspondiente, deben solicitar dictamen técnico a la Unidad de Informatica,
el cual debe consignar el estado del equipo, para regularizar la baja.

Para dar de baja a los vehiculos, por ejemplo: motocicletas, vehiculos tipo
panel, pick ups, camiones, lanchas, retroexcavadoras, cargadores, microbuses,
motores marinos y otros similares, la unidad de transportes debera extender
dictamen técnico-mecanico certificando que el bien de que se trata no puede
repararse o que el costo de reparacion supera el valor presente del vehiculo.
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8.16

8.17

8.18

8.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

Los repuestos adquiridos no son objeto de registro y control de inventario de
activos fijos o bienes fungibles.

Los bienes que se presten entre dependencias, se elaborara resguardo y tarjeta
de responsabilidad de Activos Fijos a una persona designada por la Direccion,
si el préstamo del bien fuere superior a dos afios, debera realizarse las
gestiones para un traslado definitivo seguiin procedimiento.

Las situaciones no previstas en este manual de registro y control de inventarios
seran resueltas por el Jefe de la Division Administrativa-Financiera basandose
en el REGLAMENTO DE INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 217-94.

RESPONSABILIDADES

El Director Ejecutivo es responsable de la aprobacién y difusiéon del presente
manual de registro y control de inventarios.

Es responsabilidad del Jefe Administrativo Financiero la revision, aprobacién y
aplicacion del Manual de Registro y Control de Inventarios.

Es responsabilidad del Encargado de Inventarios ejecutar y hacer que se
cumpla el Manual de Registro y Control de Inventarios.

Es responsabilidad del Encargado de Inventarios, documentar el
incumplimiento del procedimiento respectivo, incluido en el presente manual, e
informar al Jefe de la Division Administrativa Financiera, para la posible
deduccion de responsabilidades.

Es responsabilidad de la Unidad de Inventarios, etiquetar los bienes
inventariables, adquiridos, recibidos por medio de resarcimiento o donacion de
acuerdo al moédulo de inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN).

Es responsabilidad del Encargado de Inventarios, extender solvencias o
finiquitos de inventarios, una vez haya concluido el proceso de entrega de los
activos fijos o bienes fungibles, a los empleados que dejen de laborar en la
Institucién, por renuncia, despido o terminacion del contrato.

Es responsabilidad del Encargado de Inventarios, identificar los faltantes de
activos fijos o bienes fungibles, notificarlo a la Jefatura de la Divisién
Administrativa Financiera y a la Unidad de Recursos Humanos, para que se
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10.

9.8

9.9

9.10

requiera al funcionario, servidor o empleado publico o personal temporal
contratado para prestar servicios técnico o profesionales, el reembolso
equivalente al valor en libros o la reposicion de los bienes faltantes, los cuales
deben ser de iguales caracteristicas al del faltante, dejando constancia del
procedimiento seleccionado en acta administrativa.

Es responsabilidad de la Unidad de Inventarios, realizar el inventario de activos
fijos y bienes fungibles, por lo menos una (1) vez al afio, durante el ejercicio
fiscal que corresponda, actualizando las tarjetas de responsabilidad de cada
funcionario, servidor o empleado publico.

La Unidad de Inventarios es responsable de registrar, en el Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN) y en los libros respectivos, las compras,
resarcimientos y donaciones que le hagan a la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA- tomando como base
los datos contenidos en la factura, convenio u acta administrativa que se haya
suscrito.

La Unidad de Inventarios es responsable de operar todas las alzas y bajas de
activos en el médulo de inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN).

PROHIBICIONES

10.2

10.3

Esta prohibido trasladar, equipo, mobiliario, bienes fungibles y otros activos de
una Divisién Técnico-Administrativa o Unidad de Apoyo a otra, sin la
autorizacion de la Unidad de Inventarios, quien verificara el bien que se desea
trasladar y actualizara la o las tarjetas de responsabilidad respectivas.

Esta prohibido retirar bienes de la institucion sin la autorizacion contenida en el
formulario “Formulario de salida e ingreso de mobiliario y equipo propiedad de
la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan”,
debidamente firmada y sellada por las autoridades correspondientes.
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11. PROCEDIMIENTOS
1.1 Ingreso de bienes no fungibles a Inventario por compra
El proceso se inicia cuando la institucién, siguiendo el procedimiento normal de
compras directas, cotizaciones o licitaciones adquiere un bien no fungible y
procede a efectuar su registro en el libro de inventarios con el siguiente
procedimiento:
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Encargado (a)

Compras

Al momento de la recepcién recibe el bien o los bienes, notifica a la
Unidad de Inventarios, Almacén y a la Unidad Solicitante para
verificar que lo descrito en la factura de compra coincida con el bien
o bienes recibidos.

Encargado (a) de

Almacén

Después de haber recibido copia del oficio de solicitud del bien,
pedido, cotizacién adjudicada y factura, procede a elaborar el
formulario de ingreso 1-H y trasladarlo al Encargado de Inventarios.

Encargado (a)
Compras

Traslada a la Unidad de Inventarios el expediente de compra del bien
que incluye: factura, requisicion de compra y dependiendo la forma
de pago traslada ya sea el Numero de Liquidacion, Rendicion TCl,
Fondo Rotativo o0 Modulo de Contratos.

Encargado (a) de
Inventarios

Verifica los datos de la factura y del bien adquirido (modelo, marca,
numero de serie).

Encargado (a) de

Ingresa al médulo de inventarios del Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN), y procede a registrar los datos del bien adquirido

Inventarios segun factura (marca, modelo, serie).
Jefe Verifica que coincidan los datos registrados con la factura del bien
Administrativo adquirido, si estan correctos procede a aprobarlos. Si los datos no
Financiero estan correctos lo devuelve a la Unidad de inventarios para su

modificacion en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).

Encargado (a) de
Inventarios

Codifica los bienes adquiridos.

Encargado (a) de
Inventarios

Genera la constancia de bienes en inventario fisico y entrega copia a
la Unidad Solicitante del bien

Encargado (a) de
Inventarios

Conforme la requisicion autorizada por la autoridad superior se
procedera asignarle en las tarjetas de responsabilidad a la persona
designada, quien avalara la recepcion del bien con su respectiva
firma en el momento de recibir el bien.
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INGRESO A INVENTARIO POR COMPRA

ENCARGADO COMPRAS

ENCARGADA INVENTARIO

JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Recibe el bien o los bienes, notifica a
a Unidad de Inventarios, Almacén y a
a Unidad Solicitante para verificar que
lo descrito en la factura de compra
oincida con el bien o bienes recibides

raslada a la Unidad de Inventarios el
xpediente de compra del bien que
ncluye: factura, requisicion de compra vy,

ependiendo la forma de pago trasiad
a sea el MNUmero de Liquidacion,
endicion TCI, Fondo Rotativo o Modulo

e Contratos.

A

erifica los datos de la factura y del bien
dquirido {modelo, marca, nimerc de

erie).

ngresa al modulo de inventarios del
istema de Contabilidad Integrada
(SICOIN), y procede a registrar los

atos del bien adquirido segun factura
({marca, modelo, serie).

A

erifica que coincidan los datos registrados
on la factura del bien adquirido, si estan|
orrectos procede a aprobarios. Si los datos

no estan correctos lo devuelve a la Unidad
e inventarios para su modificacién en el
istema de Contabilidad Integrada
{SICOIN).

[ Codifica ios bienes adquiridos.

g ™\
\Genera la constancia de bienes en
inventario fisico y entrega copia a la
lunidad Solicitante del bien.

. 4

L

énﬂ‘armc ia requisicidn autorizada pcri\a
lautoridad superior se procederal
lasignarle en las taretas de

responsabilidad a la persona designada,
lauien avalara la recepcidon del bien con
lsu respectiva firma en el momento de|

chb;r el bien. /
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11.2 Ingreso de bienes fungibles

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Encargado (a) de |Recibe los bienes fungibles, revisa la

Almacén descripcion deben mantener coherencia con la solicitud de compra

factura cuyos datos vy

Encargado (a) de Genera el formulario 1H “Constancia de

Almacén de compra de los bienes fungibles

Inventario”, traslada a firmas y traslada a inventarios el expediente

Ingreso a Almacén y a

Encargado (a) de

Inventarios bienes fungibles.

Genera numero de identificacién y registra el bien en el libro de

Inventarios informacion a la tarjeta existente. (Anexo 3)

Encargado (a) de |Elabora tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles o agrega la

INGRE SO DE BIENES FUNGIBLES

UNIDAD DE ALMACEN UNIDAD DE INVENTARIOS

escripcién deben mantener coherencia

Recibe ios bienes
ungibles, revisa la factura cuyos datos y
con la solicitud de compra

A

raslada a firmas y traslada a
jnventarics el expediente de compra de los

Genera el formulario 1H "Constancia
de Ingreso a Almacén y a Inventario
ienes fungibles

l

ungibles

enera numero de identficacion
y registra el bien en el librc de bienes

l

labora tarjeta de
responsabilidad de b

axistente. (Anexo 4)

la informacidn a la tarjeta

ienes fungibles o agrega

~{]

|
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11.3

Ingreso al inventario por resarcimiento

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Jefe de Relaciones
Interinstitucionales

Recibe la notificacion del resarcimiento, solicita al sindicado
resolucion emitida por el Juez y facturas, ambas deben estar
legalizadas, traslada los documentos a la Unidad de
Inventarios

Jefe de Relaciones
Interinstitucionales, Unidad
Ejecutora y Encargado (a)
de Inventarios

La unidad encargada de ejecutar el proyecto recibe los
materiales y/o bienes entregados como medida de
resarcimiento, la Unidad de Inventarios verifica en base a
las facturas marca, modelo, serie, cantidad y que el monto
cumpla con la sancion establecida por el juez (esta puede
ser mayor o igual)

Encargado (a) de
Inventarios

Elabora Acta de Recepcion con base a la copia de la
sentencia emitida por un Juez y la factura del bien o material
resarcido, traslada copia del acta al Encargado de Almacén
para la elaboracién del 1H- y una a la Unidad de Relaciones
Interinstitucionales para que sea entregada al sindicado

Encargado (a) de Almacén

Genera la forma 1-H.

Encargado (a) de
Inventarios

Registra y codifica los bienes (grupo 3) por medio del
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN). Para el
registro contable de ingreso y consumo de las materias
primas y suministros (grupo 2) se elabora oficio a la
Direccion de Contabilidad del Estado, adjuntado fotocopia
certificada de la Resolucion del Juez y del Acta
Administrativa donde se recibe los bienes por reparacién
judicial, reporte de insumos recibidos debidamente firmada
y sellada por la autoridad correspondiente. Si se reciben
horas maquinas se solicita informe final al Jefe de la Division
de Desechos Liquidos y Solidos.

Bienes del Estado

Aprueba y emite el CUR de Ingreso y Consumo del grupo 2.

Encargado (a) de
Inventarios

Procede a enviar oficio con copia del Acta de Recepcion a
la Unidad de Asesoria Juridica para solicitar la resolucién de
Direccién Ejecutiva.

Encargado (a) de
Inventarios

Conforma el expediente para archivar y procede a cargar los
bienes a la persona responsable.
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INGRE SO AL INVENTARIO POR RESARCIMIENTO

RELACIONES

INTERINSTITUCIONALE§

UNIDAD DE INVENTARIOS | UNIDAD DE ALMACEN |ASESORIA JURIDICA | BIENES DEL ESTADO

Recibe la notificacidn
del resarcimiento,
solicita al sindicado
resolucién emitida por
el Juez y facturas.,
ambas deben estar
autenticadas traslada
los documentos a la
Unidad de Inventarios
.

Y

A,
lde ejecutar el proyecto
recibe los materiales
lv/o bienes entregados|
lcomo madida
lde resarcimiento, la

erifica en base a las
facturas

Imarca, modelo, serie,
kantidad y que el
Imonte cumpla con la
Isancién establecida por

(l Juez.

Entrega copia del acta

al Sindicado

~_
FIN

[unidad de Inventarios| ||

/7

labora Acta de
ecepcion con base a
la copia de la sentencia
mitida por un Juez y
la factura del bien o
aterial resarcido,
raslada copia del acta
I Encargado de|
Imacén y a la Umdad

Elabora 1-H, traslada a
la Unidad de
Inventarics

A4

-
e Relaciones
nterinstitucionales
S ——

PR Sy

rocede a enviar oficio
on copia del Acta de
ecepcion a la Unidad
e Asesoria Juridica »
ara solicitar

3 resolucidn de|
ireccion Ejecutiva

labora Resolucién de
ireccion Ejecutiva y
raslada expediente a
a Unidad de|
nventarics
—

/

\ / \

[Registra y codifica los

lbienes (grupo 2) por
Imedio del Sistema de
IContabilidad  Integrada

{SICOIN). Para el

fregistro contable de Aprueba y emite el
ingreso y consumo € CUR

ide las materias primas y de Ingreso y Consumo
lsuministros {grupo 2) se del grupo 2
lelabora  oficic a la

[Direccion

Ke Contabilidad del

[Estado

l

IConforma expediente y,
procade a cargar los

bienes al responsable
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1.4 Ingreso al Inventario por Donacién
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Jefe de Relaciones
Interinstitucionales y la
Encargado (a) de
Inventarios

Reciben los materiales y/o bienes donados.

Jefe de Relaciones
Interinstitucionales

Elabora el Acta de recepcion de bienes incluyendo nombre
y numero de Documento Personal de Identificacién,
detallando el monto y el motivo de la donacién, junto con su
respectiva resolucién de aprobacion y formulario ANEXO 1
firmado y sellado.

Jefe de Relaciones
Interinstitucionales

Informa a la Division Administrativa Financiera del ingreso
de la donacién a través de un oficio, adjuntando Acta de
Recepcion, resolucion de aprobacion, formulario (Anexo 1)
firmado y sellado, asi como la factura certificada.

Jefe Administrativa
Financiera

Traslada a la Unidad de Inventarios la documentacion para
que inicien el tramite respectivo.

Encargado (a) de
Inventarios

Elabora oficio dirigido a la Direccion de Crédito Publico
solicitando la creacion del codigo del bien donado
adjuntando formulario de creacién de codigo de fuente
especifica de donacion (Anexo 2).

Direccién Crédito Publico

Responde mediante oficio creando los cddigos solicitados

Encargado (a) de
Contabilidad

Ingresa el cédigo al Sistema de Gestion (SIGES) y
traslada a la unidad de Almacén

Encargado (a) de Almacén

General el formulario 1H

Encargado (a) de
Inventarios

Ingresa el bien en el Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN).

Encargado (a) de
Inventarios

Traslada a la Jefatura Administrativa Financiera la
documentacion para su aprobacion.

Jefe Administrativo
Financiero

Aprueba la gestion en el Sistema de Gestion (SIGES) y en
el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).

Jefe Administrativo
Financiero

Lo traslada a la unidad de Inventarios.
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Elabora oficio para la Direccién de Crédito Publico,

E do de | tari adjuntado comprobante unico de registro y constancia de
ncargado de Inventarios | hienes en el inventario fisico.

Encargado de Inventarios | Codifica y procede a cargar los bienes a la persona

responsable.

INGRE SO AL INVENTARIO POR DONACION
RELACIONES

UNIDAD DE
NTERINSTITUCIONALE ¢ UNIDAD DE INVENTARIOS | CREDITO PUBLICO CONTABILIDAD UNIDAD DE ALMACEN

Recibe los materiales
y/0 bienes donados y

notifica a la Unidad de
inventarios

labora oficio dinigido a
la Direccién de Crédito
v ublico solicitando la
N reacién del cédigo del

labora el Acta de en donade. ’{Respcmde med,lnte]

recepcion de bienes oficio creando los
untc con su respectiva
resolucion de!
probacién Y \ 4
ormularic (anexo 1)

ey
irmado ¥ sellado, ]

codigos solicitados l

Ingresa el codigo en
raslada copia del acta el Sistema de Gestion

(SIGES) y trasiada a
Unidad de Almacén

jnidad Inventarios

«._——//

/ b 4

e Genera el formulario
4 3 1h y trasiada a
ﬁngresa el bien en el Inventarics
ICOIN y trasiada a 3]

Defatura Administrativa
[Financiera para su

laprobacion, elabora
loficio a Crédito Publico,
ladjuntando

komprobante unico de
registro y constancia
e bienes en el
nventario fisico

Marca los Dbienes y
lprocede asignar los
bienes al responsable.
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12. Traslado de Bienes de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuencay
del Lago de Amatitlan (AMSA) a otra Institucion.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Director (a)
Ejecutiva

Envia oficio, a la Unidad de Inventarios solicitando constancia de
bienes en inventario fisico a trasladar.

Encargado (a) de

Entrega constancia de bienes en el Inventario Fisico a Direccion

Inventarios Ejecutiva.
Instituciéon Nombra a dos personas encargadas para la recepcién de dichos
Solicitante bienes

Director (a)
Ejecutiva

Solicita al Jefe Administrativo Financiero, realizar Acta
Administrativa de Entrega y recepcion de traslado de los bienes.

Jefe Administrativo
Financiero

Suscribe Acta Administrativa de entrega y recepcion de traslado de
bienes con la participacién del Personal Involucrado de AMSA y las
dos personas nombradas de la Institucion interesada.

Encargado (a) de
Inventarios

Envia oficio a la Direccion de Bienes del Estado adjuntado
documentacion solicitando el traslado de bienes.

Bienes del Estado

Emite Resolucion.

Contabilidad del
Estado

Realiza el traslado de los bienes dandoles baja en el Sistema de
AMSA.

Encargado (a) de
Inventarios

Realiza la baja del libro de Inventarios de la Institucion (AMSA).
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TRASLADO DE BIENES A OTRA INSTITUCION
DIRECCION UNIDAD DE INSTITUCION |, e ATivo | BIENESDEL | CONTABILIDAD
EJECUTIVA INVENTARIOS RECEPTORA FINANCIERO ESTADO DEL ESTADO
[Envia oficio a la Unidad
de Inventarios
lsolicitando constancia
ide bienes en inventario
fisico a trasiadar
ntrega constancia de
ienes el el inventario
isico 2 Direccidn
jecutiva y solicita el
ombrar a dos
ersonas encargadas a dos
ara la recepcidn de| encargadas
ichos bienes cepcion  de
ichos bienes
iSolicita : al efdf s =
J ladministrativa de
Administrativo kraslado de bienes con
Financiero, realizar el k2 participacién  del
acta administrativa de Director Ejecutivo, Jefe
trasiado de los bienes ladministrativo
consignado Financierc. Encargado
valor indicando »{|de Inventarics y las
sus respectivas lpersonas nombradas de
idescripciones. codigo| i institucion
ISICOIN. valores. y el teraiada.
total de estos, tal &
fcomo aparecen
registrados en el fnvia oficc a 13
|Evemano A [Direccion de Bienes del
stado adjuntande
opia de! acta
ertificada ¥
ertificacién de bienes
n el inventario O
Emite Resclucidon
M———
egistra la baja d
nventario en el SICOIN
WEB, el cual
ebe coincidir con el
calor total de la baja [Recibida ia
escrita en la Inotificacion de
esolucion laprobacién de lal
orrespondiente, Emite [Direccion de!
ficio dirigido al IContabilidad del
irector (a) de |Estado de! Ministerio
ontabilidad del Estado) Ide Finanzas Publicas,
el Ministerio de s procede a
inanzas Publicas en el registrar la baja en
ual solicita la lel libro de
probacién de baja de Inventario
oventario. N A
"
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11.6 Traslado de Bienes a Favor de la Autoridad para el Manejo de la Cuenca y
del Lago de Amatitlan (AMSA).

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Director (a)
Ejecutiva

Envia oficio solicitando que se traslade a favor de AMSA bienes que
sean necesarios en la Institucién para los diferentes proyectos que
se realizan.

Institucion que
trasladara el bien

Solicita por medio de oficio que sean nombradas dos personas para
la recepcién de los bienes.

Director (a)
Ejecutiva

Nombra a dos personas para la recepcién de los bienes.

Jefe Administrativo
Financiero

Suscribe Acta Administrativa de recepcién de traslado de bienes con
la participacion del Director Ejecutivo de AMSA, Jefe Administrativo
Financiero, Encargado de Inventarios y de la maxima autoridad de
la Institucion que traslada los bienes.

Contabilidad del
Estado

Realiza el traslado de los bienes dandoles de alta en el Sistema de
AMSA.

Encargado (a) de
Inventarios

Realiza el Alza de los bienes en el libro de Inventarios de la
Institucion (AMSA).
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AMATITLAN (AMSA)

TRASLADO DE BIENES A FAVOR DE LA AUTORIDAD PARA MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA Y DEL LAGO DE

DIRECCION EJECUTIVA

INSTITUCION QUE

TRASLADARA EL BIEN

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

CONTABILIDAD DEL
ESTADO

UNIDAD DE
INVENTARIOS

traslade a favor de

(oyectos que se realizan

bienes que sean necesarios an
la institucién para diferentes

~

Envia oficio solicitando gque se
AMSA

olicita por medio de
ficio que

nombradas dos personas

recepcion de los bienes

ecepcion de traslado)
e bienes con la
articipacion del
irector Ejecutivo de
MSA, Jefe

dministrativo

inanciero, Encargado
e Inventarios y de la
axima autoridad de
a institucion que

raslada los bienes

A
Realiza e! traslado de
los bienes dandoles de
alta en el Sistema de
AMSA

ealiza el Alza de los
libro de
de la

enes en el
nventarios

los
responsable.

argar
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11.6 Préstamo de bienes a otras Dependencias (temporal)

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Institucion solicitante del
préstamo de bienes

Envia oficio al Director Ejecutivo de la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
(AMSA), solicitando se le preste un bien justificando la
necesidad de los mismos, por un tiempo estimado no mayor
a dos afos.

Director (a) Ejecutiva

Traslada oficio al Jefe Administrativo Financiero para que
se inicie con el proceso del préstamo de bienes.

Jefe Administrativo
Financiero

Verifica la disponibilidad para hacer el préstamo del bien
solicitado. Si existe disponibilidad de bienes traslada oficio
a la Unidad de Inventarios solicitando las descripciones del
bien a prestar.

Encargado (a) de
Inventarios

Traslada constancia de Bienes en Inventarios Fisico a la
unidad de Relaciones Interinstitucionales.

Jefe de Relaciones
Interinstitucionales

Suscribe convenio con la Institucién interesada, en el cual
se especifica el préstamo del bien por un periodo no mayor
a dos anos.

Institucion Solicitante

Nombra a una persona que sera responsable del bien a
prestarse.

Encargado (a) De
Inventarios

Realiza el resguardo de responsabilidad a la persona que
se haya designado para la guardia y custodia del bien, asi
mismo imprime tarjetas de responsabilidad en las que se
detalla el bien a prestar

Director Ejecutivo de AMSA
y Director de la
dependencia solicitante

Firman Convenio al estar conformes con las clausulas
estipuladas en el mismo.

Encargado (a) de
Inventarios

Entrega el bien a la persona designada junto con las
tarjetas de responsabilidad donde se detalla el bien.

Persona Responsable del
bien

Firma las tarjetas de responsabilidad.
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PRESTAMO DE BIENES TEMPORALES
INSTITUCION - ADMINISTRATIVO UNIDAD DE RELACIONES
SOLICITANTE DIRECCIONIEIECUTIVA FINANCIERO INVENTARIOS INTERINSTITUCIONALES

SRR

[Envia oficio al Director
[Ejecutivo de AMSA,
lsolicitando se le preste un
lbien justificando la
Inecesidad de los mismos.
por un tiempe gue no
lexceda los dos afos

N

-~ ™

[Traslada oficic  al Jefe
IAdministrativo Financiero
lpara que se inicie con el
lprocesc del préstamc de
lbienes

N /

'/

IVerifica la disponibilidad para
realizar el préstamo de! bien
Isolicitado. Si existe traslada

ofico a la Unidad de
Inventarios sclicitandc las|
idescripciones del bien,

N N

N

-~ a

Traslada constancia de
Bienes en Inventario Fisico
a la Unidad de Relaciones

Inteninstitucionales

~
uscribe convenio con la
institucién interesada, en el

ual especifica e! préstamo
l lde! bien y e! pericdo a

V" N prestar P
Nombra a una persona que
Iserd responsable del bien
Idurante el periodo del

lpréstamo
A
- N
[Firma convenio al estar
lkonforme con las clausulas l ¢
lestipuladas  junto con el s ~
IDirector de la institucion
Lolicitante ICrea un resguardo con
N tarjeta de responsabilidad
la la persona Qque sera
responsable del bien
N v
r h
Firma las tarjetas de lentrega el bien a Ia
responsabilidad lpersona designada junto

\ y kon copia de la tarjeta de
responsabilidad donde sa
idetalla el bien
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12. Normas para disminucién o baja de inventario

12.1 Baja de Bienes Destructibles

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Encargado (a) de
Inventarios

Clasifica los bienes muebles segin su naturaleza y suscribe acta
administrativa con la descripcion de los mismos, segun registros
SICOIN

Encargado (a) de

Solicita dictamenes técnicos de los bienes muebles segun la
naturaleza de los mismos. Con certificacion de acta y de Ingreso

Inventarios de inventario traslada el expediente a la Auditoria Interna, para
emision de dictamen.
Jefe de Auditoria Emite dictamen y devuelve el expediente al encargado de
Interna inventario.

Encargado (a) de
Inventarios

Eleva el expediente a la Autoridad Administrativa Superior de la
entidad para que autorice la continuacién del tramite.

Director (a) Ejecutiva

Autoriza por medio de oficio la continuacién del tramite

Encargado (a) de
Inventarios

Realiza la gestion de envio del expediente de forma electrénica,
a través del Sistema de Gestién de Resoluciones de Bienes
Muebles -SIGERBIM-

Direccion de Bienes
del Estado

Recibe la gestion por medio del SIGERBIM y califica de
conformidad con sus requisitos y/o lineamientos

Direccion de Bienes
del Estado

Al cumplirse con los requisitos y/o lineamientos, emite Resolucién
de aceptacion de tramite a través de SIGERBIM, solicita a la
Secretaria General de la CGC la designaciéon de un auditor
gubernamental. Notifica a la entidad interesada, para que ésta a
su vez programe la fecha para la verificaciéon de los bienes.

Delegados y
Auditores de la
Contraloria General
de Cuentas

Procederan a la destruccion o Incineracion de los bienes de baja
y suscribiran Acta compulsando copias certificadas a las
dependencias relacionadas.

Director (a) Ejecutiva

Con el expediente de mérito y la copia certificada del acta donde
conste la verificacion y se ordene la destruccion de los bienes,
emitira resolucion e instruira al Jefe Financiero, para la
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verificaciéon contable y baja de los bienes en los sistemas
financieros informaticos que correspondan. El archivo y custodia
de los expedientes que contengan la autorizacion de baja de
bienes quedara a cargo de cada entidad bajo su responsabilidad.
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Baja de Bienes Destructibles

UNIDAD DE INVENTARIOS

AUDITORIA INTERNA

DIRECCION EJECUTIVA

BIENES DEL ESTADO

lasifica los bienes muebles|
segun su naturaleza y suscribe
cta administrativa con I3
escripcion de los mismos,
egun registros SICOIN

on certificacion de acta y de
Ingreso de inventario traslada
expediente a l!a Auditoria

olicita dictamenes técnicos cA

los bienes muebles segin I3
naturaleza de los mismos.
|

nterna. /

N

7

mite dictamen y devuelve

leva el
utoridad
upericr de

expediente a la
Administrativa
la entidad para

e inventario.

E!exped:ente al encargado

la continuacién

J

ue autorice
el tramite.

N
ealiza la gestion de

v

( Autoriza por medio de

lectrénica, a través SIGERBIM

nvio del expediente de formal

>y

Lofscxo la continuacidn del tramite

| cumplirse con los
equisitos y/o lineamientos,
mite Resoclucién de|
ceptacion de tramite a traves
e SIGERBIM, solicita a la
ecretaria General de la CGC
a designacion de un

uditor gubernamental.

ecibe instruccion del Jefe
inancierc para realizar ia baja
el libro y de SICOIN

l

iotifica a la entidad interesada

rocederan a la destruccidn o
ncineracion de los bienes de
a)a en presencia de los
elegados de CGC y MIFIN:
uscribiran acta
ompuisandec copias
ertficadas a las dependencias
elacionadas

on e! expediente de meérito y la
opia certificada del acta, emitira
esolucion e instruira al Jefe
inanciero para la verificacién
os sistemas financieros
nformaticos que correspondan

ontable y baja de los bienes en|
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12.2 Baja de Bienes de Consistencia Ferrosa.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Encargado (a) de
Inventarios

Clasifica los bienes muebles segun su naturaleza y suscribe acta
administrativa con la descripcion de los mismos, segun registros
SICOIN

Encargado (a) de
Inventarios

Solicita dictamenes técnicos de los bienes de consistencia
ferrosa segun la naturaleza de los mismos. Con certificacion de
acta y de Ingreso de inventario traslada el expediente a la
Auditoria Interna, para emisioén de dictamen.

Auditoria Interna

Emite dictamen y devuelve el expediente al encargado de
inventario.

Encargado (a) de
Inventarios

Eleva el expediente a Direccion Ejecutiva para que autorice la
continuacién del tramite.

Director (a) Ejecutiva

Autoriza por medio de oficio la continuacion del tramite

Encargado (a) de
Inventarios

Remite el expediente fisico mediante oficio dirigido al Director de
la Direccion de Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas
Publicas

Direccion de Bienes
del Estado

Recibe el expediente fisico y califica de conformidad con sus
requisitos y/o lineamientos

Direccion de Bienes

Al cumplirse con los requisitos y/o lineamientos, emite Resolucion
de aceptacion de tramite, solicita a la Secretaria General de la
CGC la designacion de un auditor gubernamental. Notifica a la

del Estado entidad interesada, para que ésta a su vez programe la fecha
para la verificacion de los bienes.
Delegado de Bienes del Estado, Auditor Gubernamental de la
Delegados y CGC, Auditor Interno designado por la entidad y Encargado de

Auditores de la
Contraloria General
de Cuentas

Inventarios, participan de manera conjunta en la verificacién de
los bienes que se pretende dar de baja, dejando constancia de
las actuaciones en acta administrativa donde se establezca la
naturaleza ferrosa de los bienes suscrita por la entidad solicitante.

Delegados y
Auditores de la
Contraloria General
de Cuentas

Ordenan la continuacién del tramite dejando constancia en el acta
correspondiente

DF-AMSA-KA-INV-2025
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Encargado (a) de
Inventarios

Entrega copia certificada del acta administrativa a las partes
involucradas.

Director (a) Ejecutiva

Recibido el expediente de mérito con copia certificada del acta
donde conste la verificacion y se ordene la continuacion del
tramite, Direccién Ejecutiva instruird al Jefe Financiero, que
solicite a Secretaria General de la Contraloria General de
Cuentas, la emisién de la Resoluciéon donde se autorice la baja
de bienes en los registros y sistemas financieros informaticos que
corresponda.

Encargado (a) de
Inventarios y Jefe
Financiero

De lo actuado remitira un informe a las Direcciones de
Contabilidad del Estado y Bienes del Estado ambas del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Direccién de Bienes
del Estado

Elaborara la logistica de recepcion y traslado del material ferroso
al predio designado del Estado, mismo que no excedera de 30
dias habiles, en cumplimiento a los lineamientos contenidos en la
legislacion vigente.

Encargado (a) de
Inventarios

El archivo y custodia de los expedientes que contengan la
autorizacion de baja de bienes de consistencia ferrosa quedara a
cargo de cada entidad interesada, bajo su responsabilidad.
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Baja de Bienes de Consistencia Ferrosa

UNIDAD DE INVENTARIOS

AUDITORIA INTERNA

DIRECCION EJECUTIVA

BIENES DEL ESTADO

~

uebles segun su naturaleza vy
uscribe acta administrativa con
a descripcion

e los mismos, segun registros

ICOIN
l J

olicita dictamenes técnicos h
los bienes de consistencia
errosa segun la naturaleza de

lasifica los bienes

los mismos. Con certificacion de
cta y de Ingreso de inventario
raslada el expediente a Ia

uditoria Interna. Y.

v

>
[Emite dictamen y

l

Eleva el expediente a Direccidn
Jecutiva para que autorice la
ontinuacidn del tramite.

devueive el expediente al

sncargado de inventario

I

lAutoriza por medio de oficio la
ontinuacion del tramite

emite el expediente fisico
mediante oficioc dingide  al
Director de la Direccién de|

ienes del Estado, del Ministeric
e Finanzas Publicas

| cumplirse con los requisitos
y/o lineamientos. emite
esolucion de aceptacidén de
ramite, solicita a la

ecretaria Genera! de la CGC I3
esignacion de un  audito

ubernamental.
Notifica a la entidad interesada

elegado de Bienes del Estado,
uditor Gubernamenta! de la
GC, Auditor Interno designado
or la entidad y Encargado de

!

on la autorizacion de los

elegados y auditores, emite

cta Yy entrega copias

ertificadas a las partes
involucradas

J

nventarios, participan
manera en la
verificaciéon de los bienes que se|
retende dar de baja

conjunta
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Baja de Bienes de Consistencia Ferrosa

De lo actuado remitira un
informe a las Direcciones de
ontabilidad del Estado y Bienes
el Estado ambas del Ministeric
e Finanzas Publicas

A 4
bedo el expediente \

ide mérito con copia certificada
ldel acta donde conste I3
Iverificacion y se

lordene la continuacidn del
tramite, Direccion Ejecutiva
instruira al Jefe

Financierc, que solicite a
ISecretaria General de la
IContraloria General de
ICuentas, la emisidn de la
Resolucidon donde se autorice
a baja de bienes en los

A

qstros y sistemas /

laborara la logistica

e recepcion y traslado del
aterial ferroso al predio
iesignado del Estado,
mismo que no excedera de 20

Conformara el expediente
completo y entregara copia
certificada al Jefe

Administrativo Financiero para | ¢

Pliias habiles

su custodia

FIN
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12.3 Baja de Bienes Fungibles

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

estado

Identifica los bienes fungibles objeto de baja, recopila datos y verifica los
Encargado (a) | bienes fungibles en mal estado, solicita a Direccion Ejecutiva designe
de Inventarios | un delegado de la unidad para verificar los bienes fungibles en mal

Director (a) Nombra al delegado para verificacion, destruccién o desechar los bienes
Ejecutiva fungibles en mal estado

Encargado (a)
de Inventarios

Elabora acta para dar de baja a los bienes fungibles en mal estado, con
la participacién del delegado de la Direccién Administrativa, procede a
la destruccion de los bienes fungibles o se toma la decisién de enviarlos
a la basura, en presencia de un del delegado de Direccién, opera baja
en el libro de inventarios de bienes fungibles.

Baja de Bienes Fungibles

UNIDAD DE INVENTARIOS

DIRECCION EJECUTIVA

Identifica los bienes fungibles objetc de baja,
recopila datos y verifica los bienes fungibles en mal

elegado de la unidad para verificar los bienes

stado, solicita a Direccidon Ejecutiva designe ur
ungibles en mal estado J

labora acta para dar de baja a los bienes fungibles
n mal estado. con la participacion del delegado de
la Direccion Administrativa, procede a la destruccién
de los bienes fungibles o se toma la decisién de
nviarios a la basura, en presencia de un del
elegado de Direccion, opera baja en el libro de
nventarics de bienes fungibles /

L
o]

'h‘omb'a al delegado para verificacidn, destruccidn o
ldesec"nar los bienes fungibles en mal estado
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12.4 Baja por perdida, faltante o extravio de activos

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Encargado (a)
de Inventarios

Con base al Acuerdo Gubernativo Numero 217-94, Reglamento de
Inventarios de los bienes Muebles de la Administracion Publica, articulo
7, en los casos de perdida, faltante o extravio, el jefe de la Division
debera proceder a suscribir acta, haciendo constar con intervencion del
servidor que tenga cargados el bien o bienes lo siguiente: 1. Lo relativo
al caso, 2. El requerimiento del pago o reposicion del bien, segln
corresponda, en esta ultima debera ser de idénticas o mejores
caracteristicas y calidad del original

Responsable
del bien

Debe dar aviso a su jefe inmediato sobre la pérdida del bien

Encargado (a)
de Inventarios

Levantan un Acta Administrativa, haciendo constar lo relativo al caso y
el requerimiento de pago o reposicién del bien, en el Gltimo caso, el bien
debera ser de idénticas o mejores caracteristicas y calidad del original,
detallando todas las caracteristicas y valores de los bienes faltantes,
consignando subtotales y total de la sumatoria. Previo dictamen de
personas experta en la materia (informatica, mecanica, etc.) los datos
en el acta deben de coincidir con la certificacion del asiento contable de
inventario. La fotocopia de la factura debe estar certificada a nombre de
la persona que repuso el bien y endosada a nombre de la Institucion, en
caso el responsable repone el valor del bien debe ser depositado a la
cuenta de Fondo Comun, adjuntando fotocopia de la boleta respectiva.

Encargado (a)
de Inventarios

Conforma el expediente adjuntando fotocopia certificada de la tarjeta de
responsabilidad y traslada a la Unidad de Auditoria Interna para emitir
dictamen

Auditoria
Interna

Analizara la documentaciéon presentada por la Division Ejecutora y
establecera si retine o no los requisitos para el tramite de baja del bien
traslada el expediente para la opinién favorable de la Division Juridica

Encargado (a)
de Inventarios

Conforma el expediente y elabora oficio de solicitud dirigido al Contralor
General de Cuentas, firmada y sellada por Direccion Ejecutiva, en el
caso de reposicion del bien notifica a la Direccién de Bienes del Estado
sobre lo actuado.

Encargado (a)
de Inventarios

Recibe la resolucion emitida por la Contraloria General de Cuentas para
registrar la baja del bien en el libro de inventarios.
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Baja por perdida, faltante o extravio de activos

AUDITORIA INTERNAY CONTRALORIA GENERAL DE
UNIDAD DE INVENTARIO RESPONSABLE DEL BIEN ASESORIA JURIDICA CUENTAS
gebe dar aviso a su )efe
inmediato sobre el bien
aitante.
Levantan un Acta administrativa,
haciendo constar lo relativo al case
y el requerimiento de pago o
reposicion del bien, detallando
etalles valores, subtotales vy ébm- sar de idénticas \
umatoria lo mejores caracteristicas vy
calidad del! original, solicitar]
factura a su nombre vy
l lendosarla a nombre de la
institucion y debera entrega
@ luna copia certificada. Previo
Bien idictamen de personas ‘}
lexperta en ia materia \
{informatica, mecanica,

l Pago del Bien l

~ /

Debera ser el valo
egistrado en el

epositade a la

libro y se
cuenta de

IConforma el expediente y elabora
ficio de solicitud dirigido al
ontralor General de Cuentas,
irmada y sellada por Direccidn

ondo Coman, adjuntando
otocopia certificada de la
cleta respectiva

—

nalizara la

ocumentacién  presentada
por la Divisidn Ejecutora y
stablecera si reine o no

los requisitos para el tramite
e baja de! bien traslada el
xpediente para la
pinion favorable de Ila

ivision Juridica

/

A

Ejecutiva, en el caso de|
reposiciéon del bien notifica a la
Direccion de Bienes del Estade
obre lo actuado.

Emite Resolucion para la
baja del bien

ecibe la resolucidn emitida por la
ontraloria General de Cuentas

para registrar la baja del bien en|

| libro de inventarios.

|
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12.5 Bajas por Robo

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Responsable del bien

Dar aviso a su jefe inmediato de lo sucedido

Responsable del bien y
jefe inmediato

Levantan un Acta Administrativa en la cual consten como
ocurrieron los hechos, compareciendo el responsable y su jefe
inmediato, detallando todas las caracteristicas y valores de los
bienes objeto de robo, consignando subtotales y total de la
sumatoria. Datos que deben de coincidir con la certificacion del
asiento contable de inventario.

Responsable del bien

Con una copia certificada de la misma, presentara la denuncia
ante la autoridad policiaca mas cercana o ante Tribunal
competente. Igual procedimiento se observara si se tratare de
robo o hurto de vehiculos.

Encargado (a) de
Inventarios

Elabora certificacion asiento contable con las caracteristicas y
valor del bien, conforma el expediente adjuntando fotocopia
certificada de la tarjeta de responsabilidad

Encargado (a) de
Inventarios

Cuando sea robo de vehiculos, se autoriza la baja cuando ha
finalizado el tramite ante la Aseguradora, para lo cual debera
adjuntar los documentos siguientes:

a) finiquito extendido por la empresa aseguradora
b) cesion de derechos del vehiculo que fue objeto de robo
a favor de la empresa aseguradora.

Jefe de Auditoria Interna

Analizara la documentacion presentada por la Divisién Ejecutora
y establecera si retine o no los requisitos para el tramite de baja
del bien traslada expediente para la opinién favorable de
Asesoria Juridica

Encargado (a) de
Inventarios

Conforma el expediente y elabora oficio de solicitud dirigido al
Contralor General de Cuentas, firmada y sellada por Direccion
Ejecutiva

Encargado (a) de
Inventarios

Recibe la resolucién emitida por la Contraloria General de
Cuentas para registrar la baja del bien en el libro de inventarios.
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de Amatitlan
BAJA POR ROBO
AUDITORIA INTERNA Y CONTRALORIA GENERAL
RESPONSBLE DEL BIEN UNIDAD DE INVENTARIOS ASESORIA JURIDICA DE CUENTAS

Avisa a su jefe
inmediatc de lo sucedido

l

s ™

lLevantan un Acta
lAdministrativa en la cual
konsten como ocurrieron los
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13. Asignacion de Bienes
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Encargado (a) de
Inventarios

Se le asignan los bienes y/o enseres en tarjetas de responsabilidad
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas a los funcionarios
y/o empleados publicos bajo los renglones 011, 021, 022 y 031.

Funcionario y/o
empleado publico

Hace la verificacion fisica de los bienes que le seran asignados junto
con el Encargado de Inventarios

Encargado (a) de
Inventarios

Se le crea un resguardo en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN- y se procede a cargarle los bienes.

Encargado (a) de
Inventarios

Imprime el resguardo en tarjetas de responsabilidad la cual debe
firmar el responsable con nombre, firma y fecha que recibe, misma
que sera actualizada con los movimientos que tenga durante el
correspondiente ejercicio fiscal.

Encargado (a) de
Inventarios

Entrega una copia de las tarjetas de responsabilidad con oficio al
nuevo responsable de los bienes.

Asignacion de Bienes

UNIDAD DE INVENTARIOS

FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR PUBLICO

Se le asignan los bienes y/o enseres en tarjetas dq
responsabilidad autorizadas por ia Contraioria General
e Cuentas a los funcionarios y/o empleados publicos
lbajo los renglones 011, 021,

022 y 021

h

[Hace la verificacién fisica de los bienes que le seran

l

tsv;na:os junto con el Encargado de Inventarics

e le crea un resguardo en el Sistema de Cahtab-hdadl

=
l!’ﬂtegrada -SICOIN- y se procede a cargarle los bienes. J l

l

Firma las tarjetas de responsabilidad ]

gre——

Entrega una copia del resguardo con oficio al nuevo
responsable de los bienes

s

-

l
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13.1 Asignacién de Bienes al Personal Contratado Bajo Renglén “029”

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Encargado (a)
de Inventarios

De conformidad con el numeral 4 de la Circular Conjunta del Ministerio
de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y Oficina
Nacional de Servicio Civil, las personas contratadas bajo el renglén 029,
podran ser dotados de los enseres y/o equipos para la realizacion de
sus actividades, en periodos que no excedan un ejercicio fiscal, creando
los registros correspondientes en cada dependencia a efecto de
determinar de manera real y oportuna la ubicacion de los enseres y/o
equipos asignados.

Jefe o
Encargado de la
Division

Realiza la verificacion fisica de los bienes que seran entregados al
técnico y/o profesional que prestara sus servicios.

Encargado (a)
de Inventarios

Creara una tarjeta de control interna la cual debe estar firmada por el
Encargado de Inventarios, el Técnico y/o profesional que prestara sus
servicios con el Visto Bueno del Servidor Publico que tiene cargado los
bienes. (Anexo 4)

Encargado (a)
de Inventarios

Imprime las tarjetas de control internas y entrega copia al jefe o
encargado de la Division.
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Asignacion de Bienes al Personal Contratado Bajo
Renglon “029”

UNIDAD DE INVENTARIOS JEFE O ENCARGADO DE LA DIVISION

Los bienes y/o enseres que utilizara el técnico yq
profesional que prestara sus servicios, se cargarar
n la tarjeta de responsabilidad del jefe inmediate.

Realiza la verficacidn fisica de los bienes que
eran entregados al técnico y/o profesional que
E\resta'a SUS servicios.

A

Creara una tarjeta de control interna la cual debe
star firmada por el Encargado de Inventarios, el
écnico y/o profesional que prestara sus servicios
on el Visto Bueno del Servidor Publico gue tiene
argado los bienes. (Anexc S).

opia al jefe o encargado de la Division.

=

ﬁmpr me las tarjetas de control internas y en:'egaJ

14. Recepcion de Bienes por Rescision de Contrato o Renuncia

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Encargado (a) El Encargado de Recursos Humanos notifica al Encargado de
Recursos Humanos | Inventarios la rescision de contrato o renuncia.

Encargado (a) de | Realiza la verificacion fisica de los bienes que se encuentran

Inventarios y registrados en las tarjetas de responsabilidad, al encontrarse
responsable del vehiculos registrados en el resguardo debe notificarse al Encargado
bien de Transportes para verificacion.

El Encargado de Transportes debe hacer la verificacion fisica del
vehiculo y emitir un informe a la Unidad de Inventarios sobre el
estado que se encuentra el vehiculo.

Encargado (a) de
Transportes
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Encargado (a) de
Inventarios

Al verificar se encuentren todos los bienes registrados en las tarjetas
de responsabilidad el Encargado de Inventarios extendera una
solvencia constatando no se encontr6 ningln faltante, caso
contrario se encuentre un bien faltante se procedera con lo
estipulado en el inciso 12.4 del presente manual.

Encargado (a) de
Inventarios

Notifica a la Unidad de Recursos Humanos sobre lo actuado.

Encargado (a) de
Inventarios

Procede a efectuar el alza de los bienes en la tarjeta de
responsabilidad de la persona que temporalmente se le designe,
para recibir y custodiar los bienes objeto de traslado por rescision
de contrato o renuncia, los involucrados deben firmar las
respectivas tarjetas de responsabilidad aceptando el traslado.
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Recepcion de Bienes por Rescision de Contrato o Renuncia

UNIDAD DE INVENTARIOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE TRANSPORTES

FX Encargade de Recursos Humanos

ealiza la verificacion fisica de los bienes
ue se encuentran registrados en las
arjetas de responsabilidad, al encontrarse
vehiculos registrados en el resguarde debe
notificarse al Encargado de Transportes
ara verificacion.

| verificar se encuentren todos los biene
registrados en las tarjetas de
esponsabilidad el Encargado de
nventarios extenderda wuna solvencia
onstatande no se encontré ningun
altante, caso contrarioc se encuentre un
ien faltante se procedera con lo
stipulado en e! inciso 12.4 de! presente
anual.

Y
- B

fotifica a la Unidad de Recursos Humanos

Isobre lo actuado
pN J

A
Procede a efectuar el alza de los bienes en)
a tarjeta de responsabilidad de la persona
lgue tempcoraimente se le designe, para
(ecibir y custodiar los bienes. p,

rotifica al Encargado de Inventarios la
Eescns'én de contrato ¢ renuncia.

E! Encargado de Transportes debe hacer
la verificacion fisica del vehiculo y emitir

Plun informe a la Unidad de Inventarios

obre el estado que se encuentra el
rehiculo.

DF-AMSA-KA-INV-2025
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ANEXO 1

INSTRUMENTO DE FORMALIZACION DE

DONACION

(A utilizar cuando no Exista convenio Escrito)
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Instrumento deFormalzacion de Donacion
(A Llizarcuandan o Exista Convenia Escrilo)

ArbDatas(ienevales del Donante:

Procedencia de Ia Donacidn 0 . T v
Donante SRS P
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Socio Implementador
Pais de Procedencia

Cadigo Unico de 1dentificacion (DP1)/ Pasaporte / NAY

Namero de Identificacion Tributaria (Cuando Aplique) ;

Referencia Donante (SIGLAS, Cuando aplique)

Direccién Donante ) D

B Datosdela DonAcions.

Nombre del Proyecto o Propésito de la Donacién ! S —
D 1o de Soporte ] Demete jOesheny | 8-

Fecha de Suscripeién de la Donucién (Coands Aplique)

Finalidad de la Cooperacion PEEPAI S P . e

Monto en Moncda Original
(Funcionamicnto finversién)

Tipo de 13 Donacién [ O e
@ usnes

Tipo de Moneda * £ envnte

Munto Total de Ia Donacidn en Moncda Oréi'mnl'
Cuenta Unica

O
Paga impuesto 7 i o=
Contrapartida Presupuestaria 0=

Comentarios Generales (Cuando Aplique) i

G TORMACIO JEIAENLI0A0:

Entidad Ejecutora

Unidad Ejecutora ,
Unidad Bencficiaria (Depto. Unidad, Scccion)

Nombre (s) v canﬂ (s) del (o los) Repr t o Resp bile (s)

Dircecién para Notificacioncs

Fecha de firma del presente documento:

Nombre. Firma y Sello de ia Persona que Recibe la
Donascidn en la Unidad Ejecutora

Vo Bo
Nombre, Finna y Selio de la Maxima Autordad de 1a Umidad Fiecutors

Y& ongen do la donacstn (Nacional o Intermacsonal) se determinard depeadicnde det pais 3¢ angen de 1s cave matniz de) dorante

¥ N/A= Ne Aplxa

¥ De no contar con monto especifico de los biensy donados, debe utilzarse el valor de mercado (ver phgina 27 de este manual) Aswnivmo, dc 8o coaocerse
¢l monto total d¢ la domaciér @ recibar durante la vidz del proyecio, este podra ser un monto stimado

Notas:

#) Este formulane podna ser modificada con '3 finaludad de agregar nformacion complementara gue considore convemenie

b) Se creann codigo 6 wderuficacion de donacion en SIGES, s le donacion contiene componente en especie y Cuande tea registrada 3 iraves del Modulo
de registro de Donaciones en Fspecse
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ANEXO 2

INSTRUMENTO PARA LA CREACION DE
CODIGO DE FUENTE ESPECIFICA DE

DONACION
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AsDatosGienerales def Dopantes
Procedencia de 1a Donacidn
Donante

Secio Implementador

InSteimenta PATR A Creacion de

Pais de Procedencia

(.'hﬁ"ggml"m.u de Identificacian (DPY)/ Pasaporte INAT

Né o

& 14

W Tributaria (Cusnds Aplique)

20 dEEUCRICESpecica de Donacion

B, i’:)(i}::»n'.'gl.x DOnacion:

ente de Soporte

=

ambre del Proyecto o Proposite de ls Denscsdn

Fecha de Suacripeién de ts Donaciin (Cuande Aplgue)

SR T~

Finatidad de la Coopgracion R
‘Monto e Maneda Original ]
[(Funcionamicats Anvershin) i

i s T Cwwney
Tipe de ia Donacidn - | NS, N i
Tipo de Maneds i o i & e 0 wewas ]
Monto 1etal de ts Donacidn en Mancds Oviginal” ) ) S SR, 5 I
{ ("n.. ‘ e N S—— e o s - . m
f e O
Fagadmpussto B M | R S
Contrapartida Prosupwestaria G } O

Comentanias Generales (Cuando Aphgue)

saclonde s Entidad

Latidad Ejecutors NI e

Unidad Ejecutors - i B SYo—
Unidad Beacliciaria (Depto. Unidad, Secvivn) : }

ombry {s) y carge {s) del {o bos) Representante s Respauseble {3) |

Direccibn para Notificacmones i

Feehn de firma del presente documentn

Vo. Ba

Neenbwe, Fiuma y Sello det salicawnte

Nombre, Fans y Sello, de! lef: Inmediato Supencr def Salicitante

VB ongen 3¢ 18 domecste [NaCioe! & Ieasmacmns’) v deerminas depesdunds deé pais G orgen de 2 cass watng det dovane

¥ NCA= No Asiica

" (¢ 20 contar con manto ipecdico O s deones domudos, B Wniaaae o vekee de el (v pagre 17 do ovie ranaal) Asamamn, 9t re (0n00ETE
of monto Wl de ls donace & reodv S B v dul Droyedts. et Podrd K Ln Tes et malo

Natay’

a) e Sorraiarss podrd sot madilicmio con la finab-fad 3 Agreges foTmac ¥ complomentsms que conmsdere LanvomeNs

B} Se creand coduge e vienbficacion St Sandcite oo SIGES w9 <

& Reguire de Danacwanes oo Expece

P

on e ie + cuanda vl regatcads o Bavds del Modsie

©) Cutndo 30 Slice ¢ Anead | on Justaucin dof Convenc, M0 23 MOISD sdpentsr ¢f sneve I 3 4 o do sbcnad de codgo 3¢ fusnie capecifs o

SKGES

j s
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN
ADICION Y DISMINUCION DE BIENES FUNGIBLES A TARJETA DE RESPONSABILIDAD

ADICION Y DISMINUCION DE BIENES FUNGIBLES A TARJETA DE RESPONSABILIDAD D™

UNIDAD/ DIVISION: ADMINISTRACION FINANCIERA/ INFORMATICA e

NIT: XXXXXX 0‘”4
AMSA

NOMBRE : XXXXXX

Cantidades expresadas en Quetzales

GTQ

Tarjeta No: XX Saldo Anterior==>>
VALORES Q.
[Fecha [No. de Bien |Descripcion Bajas [ Altas Saldo | Firma
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ANEXO 4

TARJETA INTERNA CONTROL PERSONAL
CONTRATADO BAJO RENGLON “029”
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o"“‘ & b’"v
° . Sustentable de la Cuenca y )
%, « del Lago de Amatitlan RESGUARDO DE BIENES FECHA
Arem®
CODIGO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUES TO
1113-0016-219-00 AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN
NIT NOMBRE DE RESPONSABLE NO.RESGUARDO
XX XX XX
CODIGO_UAIAF NOMBRE UNIDAD ADMINISTRTIV A DEINVENTARIOS AF. ESTADO
XX XX ENTREGA DO
Fecha A - = . =
; No.Bien Descripcion Bien Observaciones Valor Alza
Cargo
FIRMA FIRMA FIRMA
INVENTARIOS \O.BO. JEFE DIVISION NOMBRE

TECNICO
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CEDULA DE NOTIFICACION

En el municipio de Villa Nueva, Departamento de Guatemala, siendo las
doce horas con veinte minutos, el tres de julio de dos mil veinticinco, en
la sede de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan, ubicada en Kilometro veintidos, carretera al Pacifico,
Villa Nueva. NOTIFIQUE A: ENCARGADO DE INVENTARIO. El contenido
del ACUERDO INTERNO 05-2025 de fecha veintisiete de junio de dos
mil veinticinco, emitido por la Directora Ejecutiva de la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, por medio de

la cédula de notificacion que contiene las copias de ley, y que entrego a

Vgorl ] Peaocd ¢ quien enterado (a)_4___firmé. DOY FE.

Azurdia Gutierrez
de Inventario
-AMSA-

Km. 22. Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

www.amsa.gob.gt Siguenos en m Autoridad del Lago de Amatitlan
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ACUERDO INTERNO No. 05 - 2025

Vilia Nueva, Guatemala, 27 de junio de 2025

LA DIRECTORA EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE
DE LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 5 del Decreto nimero 64-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Creacidn de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y de! Lago de Amatitlan, establece que dicha autoridad queda facultada para
planificar, coordinar y ejecutar en coordinacién con las Instituciones que correspondan,
todos los trabajos que permitan rehabilitar el ecosistema de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan, generando los mecanismos necesarios para lograr sus objetivos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Acuerdo nimero A-39-2023 Contralor General de Cuentas,
Norma ndmero 3, establece: NORMAS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
en el sub numeral 3.1 Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control, literal b) Establecer
Procedimientos: La maxima autoridad, a través de la unidad competente en materia de
desarrollo de procedimientos ds !a entidad, debe elaborar e implementar manuales de
procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades
de la entidad sujetas a control gubernamental y fiscalizacién. Los manuales de
procedimientos deben revisarse en funcién de las necesidades de la entidad para su
actualizacion de acuerdo con cambios eri los procesos y funciones de los puestos o cargos,
seleccionando los diferentes tipos de control ajustandolos a la naturaleza, tamafio y
complejidad de los procesos y areas de la entidad.

CONSIDERANDO:

Que es fundamental que el personal de la UNIDAD DE INVENTARIO cuente con un
instrumento administrativo y legal que contenga la normativa aplicable, lineamientos y/o
procedimientos que debe realizar el personal para ejecutar sus funciones adecuadamente
en sus puestos de trabajo y cumplir con los fines del mismo.

Km. 22. Rutz 4l Pacifico
Tel- 6624 1700

www.amsa.gob.gt Siguenos en m Autoridad del Lago de Amatitlan
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POR TANTO:

La Directora Ejecutiva de !a Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago
de Amatitlan, con base a las atribuciones que le confiere el articulo 5 del Decreto nimero
64-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Creaci6n de la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, y el articulo 5 literales c) y h) del
Acuerdo Gubernativo nimero 186-99, Reglamento de Funcionamiento de la Autoridad para
el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan.

ACUERDA:

PRIMERO: APROBAR EL MANUAL DE REGISTRO Y CONTROL DE INVENTARIOS
cobIiGo DF-AMSA-KA-INV-2025, en la Autoridad para el Manejo Sustentable de Ia
Cuenca y del Lago de Amatitlan, el cual consta de cuarenta y ocho (48) folios, impresos
Unicamente en su lado anverso que forman parte del presente acuerdo.

SEGUNDQ: El presente Acuerdo Interno surte efectos a partir de la presente fecha.
TERCERO: Ordenar a la Asesoria Juridica de la Autoridad para el Manejo Sustentable de Ia
Cuenca y del Lago de Amatitlan para que, por medic de la Unidad de Informacién Publica
se encuentre a disposicién de los interesados EL MANUAL DE REGISTRO Y CONTROL DE
INVENTARIOS CODIGO DF-AMSA-KA-INV-2025

CUARTO: Notifiquese.

(4A)
2\

AMSA\ m
& DIRECCION %’?)95

i4i CUTIVA 55/
i¢ia Dfad\ard~CUTIVA 5
Dra. Enma Let Uy g

Directora Ejecutiva -
-AMSA-

Km. 22. Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

www.amsa.gob.gt  Siguenos en m Autoridad del Lago de Amatitlan




