USAC W DGF

DIRECLIUN GE \H:.RA!

TRICENTENARIA FI\TAN CIERA

Universidad de San Carlos de Guabemala

idad de Sa srios de Gy
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A: Senores Decanos, Directores Generales, Directores de Centros
Universitarios, Directores de Escuelas no Facultativas, Jefes de R
Unidades Académicas y Administrativas, Tesoreros o g:ersonos que ok o
hagan sus veces. »

De: Lic. Sergio Omar Siliézar Morales/Director General ﬁncmcier&/ﬁ )

Asunto: GUIA PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DE INVENTARIQD
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, EN EL MODULO DE
INVENTARIO DEL SICOIN/DESCENTRALIZADAS DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO -SIAF-

“urzk\-

Fecha: 28 de octubre de 2021.

Por este medio se les fraslada la “GUIA PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DE INVENTARIO,
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, EN EL MODULO DE INVENTARIO DEL
SICOIN/DESCENTRALIZADAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO
-SIAF-“, la cual fue aprobada mediante Acuerdo de Direccidn DGF No. 114D-2021 del 28
de octubre de 2021, para que firansiforiamente sea aplicada, en tanto la Comisidn
Especifica para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles Inventariables de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, finaliza con el andlisis y revision del
reglamento correspondiente.

Debido a que la Guia entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién, se
hace del conocimiento de todas las Unidades Ejecutoras de la Universidad por medio
de la presente circular y se informa que la misma se encuentra publicada en el Portal
de la Universidad de San Carlos de Guatemala https://manuales.usac.edu.gt
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TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guabemala

ACUERDO DE DIRECCION DGF No. 114D-2021

“EL DIRECTOR GENERAL FINANCIERO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA;
CONSIDERANDO: Que el Consejo Superior Universitario, a fravés del Punto QUINTO Inciso 5.1
del Acta nUmero 37-2018 de sesidon exiraordinaria celebrada el 29 de noviembre de 2018,
aprobd la optimizaciéon operativa de los sistemas de informacion financiera de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, para rendicién de cuentas a la sociedad guatemalteca; asi
como facultd al Sefior Rector para gestionar y suscribir convenios, ante las instancias de
gobierno respectivas, los insfrumentos legales de cooperacion técnica, cientifica y
financiera de corto, mediano y largo plazo a fin que la Universidad de San Carlos de
Guatemala -USAC- adopte entre otros sistemas informdticos de automatizacion de procesos
financieros con los que cuenta el Ministerio de Finanzas, entre ofros. CONSIDERANDO: Que
dentro de los compromisos asumidos por la Universidad de San Carlos de Guatemala y
Ministerio de Finanzas PUblicas para el Fortalecimiento de la Politica Institucional de
Transparencia de la Universidad de San Carlos de Guatemala a traves del proceso de
implementacién de nuevas plataformas electrénicas y cooperacion Interinstitucional entre
el Ministerio de Finanzas PUblicas -MINFIN- v la Universidad de San Carlos de Guatemala -
USAC-, para el procesos de implementacion y operacion del Sistema Infegrado de
Administracion Financiera -SIAF-, se encuentra proveer las facilidades necesarias para el
funcionamiento del sistema, que coadyuven en el desamollo ordenado del proceso de
implementacion, entre otros. CONSIDERANDO: Que el Consejo Superior por medio del punto
CUARTO, Inciso 4.3 del Acta No. 02-2020 de sesidn ordinaria celebrada el 29 de enero de
2020, acuerda autorizar que transitoriamente se apliquen esquemas presentados por la
Direccidn General Financiera, en tanto las comisiones nombradas para el efecto actualicen
y adapten los distintfos manuales y procedimientos de la Universidad que se relacionen con
dicho sistema. CONSIDERANDO: Que la Comision Especifica para el Registro, Uso, Control y
Baja de Bienes Muebles Inventariables de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
elaboré y trasladd mediante Ref. CBBI-05 de fecha 09 de septiembre de 2021, la *Guia para
la Baja de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en
el modulo de inventaric del -SICOIN/Descentraiizadas- del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado -SIAF-. POR TANTO: Con base en lo considerado y lo
establecido en el punto CUARTO, Inciso 4.3 del Acta No. 02-2020, de sesion ordinaria
celebrada el 29 de enero de 2020 por el Consejo Superior Universitario;, ACUERDA: Primero:
Aprobar la GUIA PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DE INVENTARIO DE LA UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA, EN EL  MODULO DE INVENTARIO  DEL
—SICOIN/DESCENTRALIZADAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL
ESTADO -SIAF-, para que transitoriamente sea aplicada en.tanto la Comision Especifica para
el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles Inventariables de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, finaliza la actualizaciéon del procedimiento respectivo, segun el
Capitulo VI y VIl del Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles
Inventariables de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Segundo: Solicitar a la
Comision Especifica para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles Inventariables de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, que lo antfes posible finalicen con la
actualizacion del procedimiento correspondiente. Tercero: Lareferida Guia, enfra en
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vigencia a partir de su aprobacién y deberd hacerse del conocimiento de todas las
Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por medio de Circular.
COMUNIQUESE: Dado en la ciudad de Guatemala a los veintiocho dias del mes de octubre
del afo dos mil veintiuno. (ff} Lic. Sergio Omar Siliezar Morales, Director General Financiero.”
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TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Ref. CBBI-05
Guatemala 09 de septiembre de 2021

Dra. Gemma Gabriela Gonzalez Garcia
Directora General Financiera
Universidad de San Carlos de Guatemala
Su Despacho

Dra. Gonzélez Garcia:

Por este medio se traslada la propuesta de la “Guia para la Baja de Bienes Muebles de Inventario, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en el Modulo de Inventario del -SICOIN/Descentralizadas- del
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Estado -SIAF-“. Este instrumento administrativo fue
elaborado con el propésito que las unidades ejecutoras de la Universidad, cuenten con una Guia para
realizar la baja de los bienes muebles de inventario en el 2021.

Por lo expuesto, se somete a su consideracion para su analisis y aprobacion correspondiente.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL FINANCIERA

GUIA PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DE INVENTARIO DE LA UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA, EN EL MODULO DE INVENTARIO DEL
-SICOIN/DESCENTRALIZADAS- DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DEL ESTADO -SIAF-.

Guatemala, septiembre de 2021
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Direccion de Asuntos Juridicos
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Auditoria Interna
Lic. Guilmer Omar Pérez Soto
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Comision Especifica para Actualizar el Procedimiento de Baja de Bienes de Inventario
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Guia para la baja de bienes muebles de inventario de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, en el modulo de inventario del
-SICOIN/descentralizadas- del Sistema Integrado de Administracién Financiera
del Estado -SIAF-.

1) Introduccion.

La presente guia constituye una herramienta de apoyo para los usuarios de las Unidades Ejecutoras de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, en el proceso de baja de bienes muebles de inventario en
el médulo de inventario -SICOIN/Descentralizadas-.

I1) Objetivo.

Proporcionar una guia practica que permita orientar al personal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala en el proceso de baja de bienes muebles de inventario.

I11) Base legal.

-PUNTO CUARTO, Inciso 4.9 del Acta No. 44-2019 de sesion extraordinaria celebrada el 20 de
noviembre del 2019 por el Consejo Superior Universitario.

-PUNTO CUARTO, Inciso 4.3 del Acta No. 02-2020 de sesion ordinaria del 29 de enero de 2020 del
Consejo Superior Universitario.

-Acuerdo de Rectoria No. 0014-2020 del 15 de enero de 2020.

1V) Definicion del médulo de inventario del -SICOIN/Descentralizadas-

El mddulo de inventario del -SICOIN/Descentralizadas- es un sistema que utilizan las instituciones
autébnomas y descentralizadas, con la finalidad de realizar la baja de los bienes muebles de inventario
posterior al registro de los mismos en forma electrénica de los bienes muebles que se adquirieron a
traves de compras, traslados e incorporaciones en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

V) Ambito de aplicacion.

La presente guia es de cumplimiento obligatorio para los Tesoreros, Encargados de Inventario o
personal designado para el registro y control de los bienes muebles de inventario y personal de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, que interviene en el proceso de baja de bienes muebles de
inventario en el modulo de inventario -SICOIN/Descentralizadas-.
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V1) Pasos para la baja de bienes muebles de inventario en el modulo de inventario del
-SICOIN/Descentralizadas-.

Para solicitar la baja de un bien mueble de inventario, el expediente debe integrarse de la forma
siguiente:

b)

d)

FASE DE SOLICITUD

Solicitud por escrito ante Auditoria Interna de la baja del bien o bienes mueble (s) de inventario,
con el aval de la autoridad de la unidad.

Lista con el detalle de los bienes muebles de inventario a dar de baja, como minimo debe incluir
los datos siguientes:

1. Numero de registro de inventario.

2. Numero de Tarjeta de Responsabilidad para el Control de Bienes de Inventario.

3. Descripcion del bien, que incluya marca, modelo y nimero de serie cuando corresponda.

4. Valor en libros del bien mueble de inventario.

5. Numero de Libro de Registro u hojas movibles de bienes muebles de inventario y folio
donde se encuentra registrado el bien.

6. Estado del bien, que indique el motivo por el cual se solicita la baja del inventario, en

los casos que no sea necesario dictamen técnico.
7. Nombre del responsable que tiene asignado el bien mueble de inventario.

Lo descrito en los numerales que anteceden, se debe presentar en archivo digital en
formato Microsoft Office Excel.

Informe técnico emitido por experto en la materia, cuando corresponda, en el que conste que ya

no es factible su reparacién o que de hacerla resultaria onerosa para la Universidad, resultando
mas conveniente adquirir uno nuevo.

FASE DE APROBACION

Pronunciamiento de Auditoria Interna, que indique que procede la baja de bienes muebles de
inventario.

Autorizacion por escrito de la autoridad competente a través del acuerdo o punto de acta.
Fotocopia de las tarjetas de responsabilidad anuladas, certificadas por el tesorero, cuando estas
no sean mas de 25; listado que incluya el detalle de las tarjetas de responsabilidad que fueron

anuladas, cuando sean mas de 25, firmado por el Tesorero o Encargado de Inventarios.

Solicitud del registro contable de la baja de bienes muebles de inventario ante el Departamento
de Contabilidad.

Comision Especifica para Actualizar el Procedimiento de Baja de Bienes de Inventario 2



Usuarios que interactian en el proceso de baja de bienes en el Mddulo de Inventarios del
-SICOIN/Descentralizadas-.

a) Usuario Operador de la baja en el inventario fisico de bienes muebles de inventario: Es el
encargado de inventario o trabajador responsable que se designe para el registro, control y baja
de los bienes muebles de inventario de la Unidad.

b) Usuario Aprobador de la baja en el inventario fisico de bienes muebles de inventario: Es el
trabajador que designe la unidad para la aprobacion del registro, control y baja de los bienes
muebles de inventario.

e PASOS ASEGUIR EN EL SICOIN/DESCENTRALIZADAS
1) Baja de bienes muebles de inventario:

1.1  El usuario que registre el proceso de baja, debe contar con la documentacion de aprobacion
respectiva.
Seleccionar la opcion “Inventarios”, luego “Registro” y posteriormente la opcion “Solicitar Baja
en Inventario Fisico”.

o ATCULT IR [CAPAPPR-DESCENTRALIZADAS] - [Ejercicio : 2020]

Sistema Integrado de Administraci

Ejercicio: 2020 Ingresar Caso Mesa Ayuda  Salir

Bienvenido CAPACITACION
Seleccione alguna opcién del mena

ULTIMAS NOTICIAS SICOIN

Formulacién

o
-
= _JInventarios- 1
#,J Registro

Registro de Bienes Inventario Fisico
Registro de Bienes Inventario en Libros Por éste medio se informa a todas las entidades que para el mejor desempefio de sus funciones y
il 21-2020 oportunc registro de las transacciones presupuestarias, contables y financieras las UDAF, deben cumplir o
con las disposiciones del Oficie Circular No. DCE-001-2020

Registro de Resguardo de

Solicitar Baja en Inventario Fisico,
Aprobar Baja en Inventario Fisico
Desmarcar Bien Contabilizado
Marcar C: ilizado Bienes io Fisico plicacién del
Depurar Bien de Inventario en Libros tesoluciones de
Desmarcar Solicitud de Baja de Inventario Fisico

Aprobar Alta en Inventario Fisico

La Direccién de Bienes del Estado, informa que mediante Acuerdo Ministerial Nimero 455-2019, fue
Implementado el Sistemas de Gestién de Resoluciones de Bienes Muebles por medio del cual los usuarios 9

podrén generar en linea soluciones para la confirmacién de propiedad de vehiculos y de regularizacién de
inventarios de bienes musbles.

a I'f°_ba" Baj:w o €1 Ministerio de Finanzas Piblicas ha puesto a disposicién el “Sistema de Transferencias, Subsidios y Subvenciones
W (TSS)” para que las entidades que otorgan recursos plblices por tales conceptos, y las entidaces receptaras de los
Ap . ; = ) o ; o >

Aprobar Modificaciones de Bienes Inventario Fisico mismos, efectden el registro periddico sobre el avance fisico y financierc que facilite Ia rendicién de cuentas de

Eliminacion de Bienes Almacenados
Traslado sin Afectacion de Libro de Inventarios

forma oportuna. Para el sfecto s acomparian los documentos siguientes:

Baja en Traslado con Afectacion del Libro de Inventarios 1. Oficio circular del MINFIN relacionado al Envio de los Informes Mensuales de Avance Fisico y Financiero, a
Alta en Traslado con Afectacion de Libro de Inventarios través del Sistema de Transferencias, Subsidios y Subvenciones (TSS).
Aprobacion de Traslados con Afectacion de Libros 2. Anexos
N P—— 's Mensuales de g g
Marcar Improcedente Bien de Inventario Fisico :
Incorporacién de Bienes :E‘em‘ atraves A) Base Legal 9
Aprobar Alts Incorporacién de Inventario Fisico ferencias,
Reportes iones (TSS). B) Renglones de Transferencias al Sector Extemo y Sector Privado
Manuales Q) Instructivos de los formatos
|Reportes para Ley de Acceso a la Informacion Pablica S
Informes de Gestion y Rendicion de Cuentas D) Gula del informe de avance fisico y financiere

SIAFMUNI - -

e ———————————————
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1.2 Seleccionar la unidad que realizara la baja de los bienes muebles de inventario, ejemplo:
“Rectoria”

gg:: peltastotiied L [CAPAPPR-DESCENTRALIZADAS] - [Ejercicio : 2020]

Usuario: CAPACTTACION Regresar al menu principal

11200051
11200052 - INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS (INGECOP)
11200053 - INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO (INGUAT),
[-.11200054 - INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL (INFOM) ULTIMAS NOTICIAS SICOIN
1200055 - INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES (INAB)
111200056 - SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
11200057 - FONDO DE TIERRAS (FONTIERRAS) o
11200059 - COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION (CONALFA)
11200064 - ACADEMIA DE LAS LENGUAS MAYAS DE GUATEMALA (ALT
11200067 - CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSON  51_3020
11200068 GENCIA NACIONAL DE ALTANZAS PARA EL DESARROLLC
11200069 - INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION
£1-£911300060 - UNIVERSIDAD DE SA| 05 DE GUATEMALA (USAC)

NSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS (INACOP) - Bienvenido CAPACITACION -

Seleccione alguna opcién del meni

a Descargar

Par éste media se informa a todas las entidades que para el mejor desempefio de sus fundiones y
oportuns registro de las transacciones presupusstarias, contables y financieras les UDAF, deben cumplic ()
con las disposiciones del Oficio Circular No. DCE-001-2020.

plicacion del La Direccion de Bienes del Estado, informa que mediante Acuerdo Ministerial Nimero 455-2019, fue

102 - SECRETARTA GENERAI [——— Implementado el Sistemas de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles por medio del cual los usuarios e
103 - DIRECCIGN GENERAL DE ADMINISTRACIGN -DIGA- podrén generar en linea soluciones para la confirmacion de propiedad de vehiculos y de regularizacion de

104 - DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA - DIGED- inventarios de bienes musbles.

105 - DIRECCION GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA -DIGE

106 - DIRECCION GENERAL FINANCIERA -DG|
107 - DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION

El Ministerio de Finanzas PUblicas ha puesto a disposician el “Sistema de Transferencias, Subsidios y Subvencianes
(TSS)" para que Ias entidades que otorgan recursos publicos por tales conceptos, y las entidades receptoras de los

108 - COORDINADORA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO mismos, efectien el registro peridico sobre el avance fisico y financiero que facilite Ia rendicion de cuentas de
109 - DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS forma oportuna. Para & efecto se acomparian los documentos siguientes:
110 - AUDITOR{A INTERNA ) _
201 - FACULTAD DE AGRONOMIA 1. Ofic circular del MINFIN relacionade 3 Envic de (o5 Informes Mensuzies de Avance Flsico y Finandiers,
502 - FACULTAD DE ARQUITECTURA través del Sistema de Transferencias, Subsidios ¥ Subvenciones (TSS).
203 - FACULTAD DE CIENCIAS ECONGMICAS = Mensuales de 2 Anexcsi
204 - FACULTAD DE CIENCIAS JURTDICAS Y SOCIALES aciero, & través 2 Base Legal 9
205 - FACULTAD DE CIENCIAS ICAS ferencias,
206 - FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACIA iones (TSS). B) Renglones de Transferencias 3l Sector Extamo y Sector Privage
----- 207 - FACULTAD DE HUMANIDADES
208 - FACULTAD DE INGENIERIA €) Instructivas de los formatos
209 - FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA
10 EACHITAD ME ARORNTALACTA @ D) Guia del inferme de avance fisico y financiero

1.3 Seleccionar el bien o bienes que se daran de baja.
1.4 Seleccionar el icono “Solicitar Baja”.

tema de Contabilidad Integrada - SICOIN

istema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG [CAPAPPR—DESCENTRALIZADAS] = [Ejerc“:Io 2021]

Usuario: USACCAPA Ejercicio: 2021 Regresar al menu |

[SICOINWEB - Inventarios
[Registro - Solicitar Baja en Inventario Fisico - Solicitar Baja en Inventario Fisico

11300060 - 10 UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
- 00 (USAC), RECTOR{A,

U.A. Estado
ventarios del Estado Descripcion Descripcion
AF. Bien

[ | oo4sac04 11 ALMACENADO | SRE2 TS| SILLA TIPO PRESIDENTE DE CUERO, COLOR NEGRO 2,589.29
O | ooasscac 11 ALMACENADO | PLOTER PLOTIER 1520 DE 24" HARCA HP INCLUYE PEDESTAL Y U ARO DE GARANTIA £ DESPERFECTOS DE | 19 507 g
ESCANER MARCA AVISION, MODELO AD240, COMPATIBILIDAD CON SISTEMA OPERATIVO: WIN XP,
(O | oo4s83E0 i HLREE LD e E VISTA, WIN 7, WIN 8, WIN 8.1, WIN 10. SOFTWARE INCLUIDO. e
COMPUTADORA PORTATIL MARCA LENOVO, MODELO LEGION 5 15IMHOS, PROCESADCR I7 DE 10A,
COMPUTADIORA | GENERACION, MEMORIA RAM DE 15GB, DISCO DURG DE 512GB 550, WINDOWS 10 PROFESIONAL.
O | ovase7sa 11 ALMACENADO | popariL MICROSOFT OFFICE 2019 PROFESIONAL. ANTIVIRUS ESET NOD 32. INCLUYE: MOCHILA DE 10,714.29
TRANSPORTE Y MOUSE INALAMBRICO.
COMPUTADORA PORTATIL MARCA LENOVO, MODELO LEGION 5 15IMHOS, PROCESADOR [7 DE 10A.
COMPUTADORA | GENERACION, MEMORIA RAM DE 16GB, DISCO DURQ DE 512GB SSD. WINDOWS 10 PROFESIONAL.
L | ovase7se g2 ALMACENADO | poRTATIL MICROSOFT OFFICE 2019 PROFESIONAL. ANTIVIRUS ESET NOD 32. INCLUYE: MOCHILA DE S
TRANSPORTE Y MOUSE INALAMBRICO.
LENOVO THINKPAD E15 20RD, PROCESADOR CORE 15 10210U / 1.6 GHZ, SISTEMA OPERATIVO WIN 10
COMPUTADORA | BRO 64 BITS, N/@ 20RD002SLM, MEMORIA RAM 8GR, DISCO DURQ 256 GB SSD NVME, PANTALLA 15.6”
O | oo4sc7an 11 ALMACENADO | poprarn TN 1920 X 1080, UHD GRAPHICS, WI-FI, BLUETOOTH, COLOR NEGRO, TECLADO EN ESPAROL, 1 Afi0 DE | $/730-00
GARANTIA, SERIE: PF25G3YX
1FNOVO THINKPAD F15 20RN. PROCFSANOR CORF 15 10210U / 1.6 GH7. STSTFMA OPFRATTVO WIN 10 T
sicoindescapa.minfin.gob gt/sicoinweb/g iento.aspx?ID=LNbMpMLABSFDYo3njFZFQ==%
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1.5  Seleccionar la opcion “Aceptar”.

’Z Sistoma Tntegrado de Administracion Financiora / STAF-SAG [CAPAPPR-DESCENTRALIZADAS] - [Ejercicio : 2021]
SIAF

+ Menu Usuario: USACCAPA Ejercicio: 2021 Regresar al menu principal

Esta seguro que desea realizar lo siguiente:

SOLICITAR BAJA

1.6 Seleccionar tipo de resolucion “Interna”.
1.7  Ingresar numero de resolucion.

1.8  Ingresar fecha de resolucion.

1.9  Ingresar razon (descripcion) de la baja.
1.10 Verificar valor total de la resolucion.
1.11 Seleccionar el icono “Solicitar Baja”.

T e e TG [CAPAPPR-DESCENTRALIZADAS] - [Ejercicio : 2021]
f1]

+ Menu Usuario: USACCAPA Ejercicio: 2021 Regresar al menu principal

Solicitar Baja en Inventario Fisico

11300060 - 101 - 0
No. Bien ‘ 004AT182
Descripcion Entidad ‘ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA (USAC) RECTOF‘#
Tipo de Resolucién L Ocontraloria General de Cuentas ) Direccién de Bienes del Estado Interna
SpT— [

PRUEBA J
4
4

= o

¥ Solicitar Baja

IJ

Razon de la baja

Valor total Resolucion {Q5.370-5
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1.12  Seleccionar la opcion “Aceptar”.

?Z Shatema Tntegrado de Adminfstracion Financiera / STAF-SAG [CAPAPPR-DESCENTRALIZADAS] - [Ejercicio : 2021]

SIAF

Me! Usuario: USACCAPA Ejercicio: 2021 Regresar al menu principal

Operacién Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

2) Aprobacion de baja de bienes de inventario fisico.

2.1 Seleccionar las opciones “Inventarios”, “Registro” y “Aprobar Baja en Inventario Fisico”.

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN = = s .
’L' Sistema Integrado de Administracién Financiera/ SIAF [CAPAPPR_DESCENTRALIZADAS] = [E]erCICIo = 2021]
SIAF
Usuario: USACCAPA Ejercicio: 2021 Ingresar Caso Mesa Ayuda Salir
Cerrar *
Sicoin Web
+ Clasificadores
& E n de Ingresos
+ Ejecucion de Gastos
Informacién Economica
+ Contabilidad
+ Tesoreria
+-_Informacién Presupuesto Tematico lo USACCAPA
3

Fondos Rotativo na opcion del mena
-I-{_JInventarios

3] Clasificadores
{_JRegistro
Registro de Bienes Inventario Fisico
Registro de Bienes Inventario en Libros
Registro de Resguardo de Responsabilidad
s r Baja en Inventari co
Aprobar Baja en Inventario
Desmarcar Bien Contabilizado
Marcar Contabilizado Bienes Inventario Fisico
Depurar Bien de Inventario en Libros

Desmarcar S d de Baja de Inventario Fisico )TICIAS SICOIN
Aprobar Alta en Inventario Fisico

Aprobar Baja en Inventario Fisico f A

Solicitar Modificaciones de Bienes Inventario Fisico

Aprobar Modificaciones de Bienes Inventario Fisico .

Fliminacinn da Rianac Almaranadnc

javascripticambiarUr(./menu/indexformulacion.aspx?ID=ulhy6mBwSK1DYa3njF/ZFC==")

e ———————————————
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2.2  Seleccionar Unidad Ejecutora, Ejemplo: “Rectoria”.

VY, [ssema de comapitaad ntearase_ sicomn [CAPAPPR-DESCENTRALIZADAS] - [Ejercicio : 2021]

Sistema Integrado de Administraciéon Financiera / STIAF-SAG

SIAF
Usuario: USACCAPA Ejercicio: 2021 Regresar al menu principal

Cerrar *

.~Entidades / Unidades Ejecutoras

- 0060 - UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA (USAC)
&ECTOR}’A
102 - SECRETARIA GENERAL
<1103 - DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION -DIGA-
104 - DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA - DIGED-
105 - DIRECCION GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA -DIGE!
106 - DIRECCION GENERAL FINANCIERA -DGF- lo USACCAPA .
107 - DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION -DIGI- na opcién del mena
108 - COORDINADORA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
109 - DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
110 - AUDITORIA INTERNA
201 - FACULTAD DE AGRONOMIA
202 - FACULTAD DE ARQUITECTURA
203 - FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
204 - FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES
205 - FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS
206 - FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACIA
207 - FACULTAD DE HUMANIDADES
208 - FACULTAD DE INGENIERIA

200 - FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA )TICIAS SICOIN

210 - FACULTAD DE ODONTOLOGIA

301 - ESCUELA DE CIENCIA POLITICA A Descargar

302 - ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION

303 - ESCUELA DE CIENCIAS FISICAS Y MATEMATICAS = .

4 3
javascriptcambiarUrl(./formulacion/frmParametros.aspx?P = fburzilpVir3wf6C85G 5chHtIRFFAOB /ylL L+ AMqfbP5xCNQQIkhVBUGYHX LWWhYOTYng EH2WH;)3tRX/FwXU3YzDoBwia3V TV TIXWQ6GEOduSO66s /M3CLOKhP7Z3i+ 353 JeFtB2Ku...

2.3 Seleccionar el bien o bienes a los que se requiere aprobar la baja en el inventario.

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administraciéon Financiera / SIAF-SAG

[CAPAPPR-DESCENTRALIZADAS] - [Ejercicio : 2021]

- USACCAPA Ejercicio: Regresar al menu principal

11300060 - 101 UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
- a0 (USAC), RECTOR{A,
No. Bien U.A. Inventarios A.F. Estade del Bien Estado Descripcion

W sprobar Bajs

6,870.53

| Campo | Operador | valor | v/o N  Campo |
v -
] | v g
_
E—

e ———————————————
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2.4  Verificar que la unidad seleccionada, sea la correcta.

2.5  Enla casilla “Razdn de la baja”, consignar la descripcion de la baja del bien o bienes.
2.6 Enla casilla “Tipo de Resolucion”, seleccionar tipo de resolucion “Interna”.

2.7  Enlacasilla “No. de Resolucion”, consignar nimero de Acuerdo o Punto de Acta.
2.8 Enla casilla “Fecha de Resolucion”, consignar fecha del Acuerdo o Punto de Acta.
2.9  Seleccionar icono “Aprobar Baja”.

D e e e [CAPAPPR-DESCENTRALIZADAS] - [Ejercicio : 2021]

Sistema Integrado de Administraciéon Financiera / SIAF-SAG

+ Menu Usuario: USACCAPA Ejercicio: 2021 Regresar al menu principal

[SGELE 11300060 - 101 - 00 . UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA (USAC), RECTORIA,

Baja de Bienes -

11200060 - 101 - 00 UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA (USAC)

Al 1/0001 - RECTORIA v

3
<
| ticon  [@) °

No. de Fecha de
- oo ' || e, |KEEER

|PRUEBA

A

.

I Aprobar Baja

2.10 Selecciona la opcion “Aceptar”.

WY |sistoma de contabitidad smtograds_ sxcomn [CAPAPPR-DESCENTRALIZADAS] - [Ejercicio : 2021]

Sistema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG

SIAF

+ Menu | usuario: USACCAPA  Ejercicio: 2021 Regresar al menu principal

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

§

e ———————————————
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3) Generacion de Reporte de bajas

3.1 Seleccionar las opciones “Inventarios”, luego “Registro” y posteriormente la opcion
“Reportes™.

P24 e s da At Fiae i [CAPAPPR DESCENT-SICOIN] - [Ejercicio : 2021]

i

BRI Wwoariec USACCAPA  Ehencicier 2021 Lonronar Cane Mona Arabs b

I e A L A ——
Conr.

Lesoteria

Infurmacsin Presspuwestn | ey

A omicn Bartativas
Jleovemtacies
T et adores

SMewsur
Reansira de Borews 1 et Blenvenida USACCAPA
Rostatrn de Bhoses 1nventans o Libcos Seleccasne alguns 0pcon del mend

Rosotrs de Kevewar fo fo Boomsabidad

Solhitar Bake en Invertaths ko

Aarebat Babs on Liveentacio Lo

Dowomarcar Sien Contabiicado

Macrar Contablizads Blones Loventatie Dako

Deanar then de Lrvostack oo Lk

Dusmsatcar Sodnitent S0 Dok e baventars | ises
Anrobar Alta e Linosniacs | ko

Aorchar Sata en [meralace s

Sadicilar MndiSe acunes de Beerres frorestarm | i
Atvbat Mot liaivtms de Bnes Lottacs fano
Uhmanan ion de Bhooes Admaensson

Trankado sin Alectacion de Lo de Ixvontacion

Babeen 1rasiady Con Alectacen ded Libos de Laendation
A en Lrastodo van At Lachen de Libe de Liorentaces
Asrcbaimon O Traskedon con Alextacn de Libves
Marcar Imgrocodente Been de loventaco [ i
Iacotpocacin de Biooes

Astihar Alle Livsvsw tiseww
Repstien - .

3.2 Seleccionar la opcién “Reporte de Bajas” (00814830)

ULTEMAS NOTICIAS SICOIN

|/ St e Contobited etearnte - WS008 [CAPAPPR DESCENT-SICOIN] - [Ejercicio : 2021]

A
= MENN | Uswarior USACCAPA  Ejercicior 2021 Ingeesar Caso Mesa Ayude  Salic

Aprobacion de Trasiados con Afectacion de Libcos
Marcar Imp < Bien de Invent Fisico
Incorpecacion de Blenes
Aprobar Alts Incorparacion de Inventario Fisico
_IReportes
00807391 - Bienas Asrebados ger Institucion
00812354 - Grwoos Dinamicos Inventarios Blenvenido USACCAPA
00207540 - Bienes Asrobades por Lostitucion v Unidad Admia  sleccione alguna opcién del mena
00808044 - Listado de Bienes en Extado Ingresado por Unidas
00807334 - Listado da Bienes por Responsable
00807632 - Listado de Movimientos oo Numero de Bien
00007962 - Listado de Movimientos eer Humaero Antiguo de It
00808049 - Listado de Movimiento de Bienes por Range de fe
00807252 - Listado de Bienes por Almacen
JEIN = 01- Formudarios
FIN - 02- Formuiation

00814083 - Reporte de Traslados Al
00814030 - Reporte de Bajas
00822146 - Listado de Bienes E

00815962 - Art. 10 Mumeral 13 - Inventario de blenes mueble
00815712 - Conmtancia de Bienes en Inventarios ULTIMAS NOTICIAS SICOIN
= de
00821033 - Incarporaciin de Dienes (Detalle)
JReporte de CUR de Gaston
Reportes de Cierre -

. v .
I PO e VI Ther P w o 2t Dn oy T o w RN Y50 4 G 0+ T i Ow s T PHR ¢ At ST T SAL RS AL Q) ¢ « 3
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3.3 Consignar en la casilla correspondiente, el nimero de Resolucién de la baja, fecha y seleccionar
la opcion “Continuar”.

Y | S dn conalited arede oo [CAPAPPR DESCENT-SICOIN] - [Ejercicio : 2021]

iy

Ussario: USACCAPA  Ejerciec 2021 Ingresar Caso Mese Avude  Selk

DO 4830 - Reporta do Bajes

_ Veemdetnndo
—
¥ 1w » v

|___rormetn del reporte |
T R - ’ ® ror
T e | C— S

Contioae

QI

3.4 Ejemplo del reporte generado, el cual se puede descargar e imprimir.

= BV CAPASIRS T ORT BOOS | SRSV S5 TTAPMOES Lo et intvempunmdgeh 1 O

FOTAL GENVRAT

OBSERVACION:

De acuerdo a la circular del Departamento de Contabilidad D.CONTA.No0.005-2021, para
los procesos de baja y traslado de bienes a través del Mddulo de Inventario del
-SICOIN/descentralizadas-, se debe cumplir con lo indicado en el numeral 2 de dicha
circular.
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