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I GOBIERNQO DE LA RE

UATEMAIA Direccion de Contabilidad del Estado

Ministerio de Finanzas Publicas

RESOLUCION NUMERO DCE-06-2016

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS. Guatemala, uno de junio de dos mil
dieciséis.

LA DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO

CONSIDERANDO:

Que es necesario continuar con la desconcentracién operativa de los registros de
incorporaciéon de bienes adquiridos en ejercicios anteriores al inventario fisico por
medio del Médulo de Activos Fijos del Sicoin Web, lo que les permitira a las
unidades ejecutoras agilizar los procesos para contar con informacion actualizada y
oportuna.

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Finanzas Publicas con el Acuerdo Ministerial Numero 12-2005,
aprobé el Manual de Inventarios de Activos Fijos en el Sicoin Web y el articulo 3 de
dicha disposicion legal faculta a la Direccion de Contabilidad del Estado, para emitir
las resoluciones necesarias dentro del ambito de su competencia para realizar las
modificaciones y/o ampliaciones que amerite el manual.

POR TANTO:

a8 Finanze, /a

Con fundamento en lo que establece el articulo 49 literal a) del Decreto Numero
101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto, articulo 3 del
Acuerdo Ministerial Numero 12-2005 y el articulo 25 del Acuerdo Gubernativo 26-
2014, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas,
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LELE
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

UATEMALA Direccion de Contabilidad del Estado

Ministerio de Finanzas Piiblicas
RESUELVE:

I Aprobar las modificaciones y ampliaciones en el Manual de Inventarios
Activos Fijos en el Sicoin Web.

Il. Se dejan sin efecto las resoluciones DCE-38-2013 del 19 de diciembre de
2013, DCE-01-2015 del 26 de enero de 2015 y DCE-09-2015 del 10 de
septiembre de 2015.

lll. La presente resolucidn entrara en vigencia inmediatamente.

Trasladese a los Departamentos de Registro y Analisis Contable de esta Direccion,
a las Unidades de Administracion Financiera de la Presidencia de la Republica,
Ministerios de Estado, Secretarias y Otras Dependencias del Ejecutivo, para su
conocimiento y aplicacion.
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PRESENTACION

El presente manual tiene como propdsito orientar a los usuarios en las operaciones que
deben realizar en la aplicacion de Inventario de Activos Fijos dentro del Sistema de

Contabilidad Integrada -Sicoin Web-, para que sea utilizado por las instituciones.

El Manual contiene la guia para el uso de los diferentes clasificadores, asi como los
procedimientos a seguir para el registro de las operaciones dentro del Mdédulo de
Inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada -Sicoin Web-, descritos en forma
detallada con la finalidad de que el usuario disponga de la mayor cantidad de

informacién para el registro de las operaciones.

Los registros correspondientes a los Activos Intangibles, deben registrarse de acuerdo
al procedimiento de Registro de Bienes en Inventario Fisico o bien Registro de Bienes
en Inventario Fisico para Instituciones que Registran con la Metodologia del
Presupuesto por Resultados; dependiendo la modalidad de ejecucion que se utiliza en
la entidad.

En la seccion de anexos, se encuentran las principales pantallas que el sistema
muestra al momento de hacer los registros, esto permitird que el usuario tenga una

mejor vision del proceso en el cual esta involucrado.




MANUAL DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS EN EL SISTEM A DE
CONTABILIDAD INTEGRADA -SICOIN-

1. OBJETIVO

Continuar con el proceso de modernizacion del Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Estado y desconcentracion del proceso de registro de bienes por las
distintas entidades, para la consolidacion de los bienes del Estado.

2. RESPONSABLES

El Encargado de Inventario de cada Entidad, Unidad Ejecutora o Unidad
Desconcentrada, sera el responsable del registro de los bienes, del Resguardo de
Responsabilidad y de los bienes almacenados; y el Jefe Inmediato o la persona que
sea designada, sera quien apruebe los registros ingresados por el Encargado de
Inventario.

La Unidad de Administracién Financiera (UDAF) debe solicitar los usuarios y los
perfiles que considere convenientes al Administrador de Usuarios de la Institucion.

3. GUIA DE USO DE CLASIFICADORES

Para que en el Modulo de Inventarios de Activos Fijos pueda llevar a cabo cada uno
de los procesos, se deben observar los clasificadores siguientes:

3.1 Catalogo de Ciudades
Identifica las ciudades donde se encuentran los bienes.
3.2 Estados del Bien

Este clasificador contiene la informacion de los diferentes estados en que se
encuentra un bien, los cuales pueden ser:

* Nuevo: Es el bien que se compré o se incorpora y no se ha usado.

* Bueno: Cuando se encuentra funcionando en buen estado.




Regular: Es cuando esta en uso pero funcionando en un porcentaje menor del
100% de su capacidad o esta funcionando con cierto dafio o deterioro.

Mal Estado: Bienes que no estan funcionando o estan pendientes de
reparacion.

Inservible: Es cuando un bien ya no tiene reparacion y es devuelto al
Encargado de Inventarios para el proceso administrativo que corresponde.
Conservacion Historica: Son los bienes que forman parte del Patrimonio
Cultural e Historico del pais.

Faltante: Es cuando los bienes estan registrados Unicamente en libros, pero
no existen fisicamente.

3.3 Catéalogo de Bienes del Estado

Es la clasificaciéon de los bienes muebles, cuya codificacion esta vinculada al
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico no Financiero
y la Catalogacion Especifica de los Bienes, acorde a su naturaleza y
caracteristicas.

3.4 Procedencia del Valor de Bienes

Se refiere a las diferentes procedencias del valor del bien, las cuales pueden ser:

Valor de Compra: Es el valor consignado en la factura, con el cual debe
registrarse en el libro.

Valor Estimado: Se estima el valor del bien cuando no se tiene factura ni se
encuentra registrado en el libro de Inventario, para la estimacion deberan
tomarse en cuenta las caracteristicas del bien, asi como su estado y
relacionarlo con los valores que maneja el mercado.

Valor de Mercado: Es el valor que se maneja en la compra y venta de
bienes.




Valor Residual: Es el valor resultante, después de aplicarle durante el tiempo
real de vida util la depreciacidon respectiva. Se entiende por vida util el tiempo
durante el cual un activo puede ser utilizado.

Valor en Libros: Es el valor por el que se reconoce un activo luego de aplicar
la depreciacion en los registros contables.

Valor por Donacion: Cuando son bienes nacionales y se dispone de la
factura, se debe anotar el valor consignado en la misma, si no se tiene
factura, se debe suscribir acta en la cual se indique que el valor del bien es
estimado.

Cuando son bienes extranjeros se tomara el valor indicado por el organismo o
pais donante aplicandole el tipo de cambio del dia en que se suscribe el Acta
de Recepcion y si la institucion donante no indica la cantidad, se debe
consignar el valor estimado.

Valor de Compra en el Exterior: Los bienes que se adquieren por las
embajadas o consulados deberan ser ingresados en el inventario
correspondiente en quetzales, consignandose su valor en la moneda
extranjera que corresponda al tipo de cambio que se efectla la compra, con
base en la informacién que proporcione el Banco de Guatemala.

Valor con Opcidon de Compra (leasing):  Valor establecido en el contrato de
arrendamiento, cuando se tiene la opcién de compra del bien arrendado.

Valor por Valuacion del Bien Extinguido: Corresponde al valor que se le da
a los bienes que han sido declarados de extincién de dominio.

3.5 Tipos de Uso

Se refiere a los tipos de uso que se le den al bien, los cuales pueden ser:

Comercial: Bienes destinados a actividades comerciales de bienes y
servicios. Por ejemplo bienes de una cafeteria, bienes de compra y venta,
bienes destinados al servicio portuario y otros.




» Oficial: Bienes que se utilizan para el desempefio de las funciones que por
mandato legal tienen asignadas las entidades.

» Diplomatico: Bienes muebles que se encuentran al servicio del personal de
las Embajadas.

» Consular: Bienes muebles que estan al servicio del personal de los
Consulados.

» Proyectos Financiados con Recursos Externos: Bienes adquiridos para
proyectos internacionales, toda vez que estén a su servicio, los bienes deben
ingresarse al sistema para fines estadisticos.

3.6 Tipos de Vehiculos

Se refiere a los diferentes tipos de vehiculos los cuales pueden ser terrestres
(bicicleta, motocicleta, automovil, etc.), aéreos (helicoptero, avioneta, avion etc.)
y acuaticos (barco, lancha, moto acuética, etc.)

3.7 Unidades Administrativas Inventarios de Activos Fijos

Este clasificador permite la creacion en forma jerarquica de los niveles
organizacionales de las Instituciones, de acuerdo a sus unidades administrativas
para registrar los bienes y los Resguardos de Responsabilidad.

4. REPORTES DE CLASIFICADORES

Esta opcién permite consultar y generar reportes de la informacién relacionada
con los clasificadores por grupos, categorias, secciones, tipos de bien, catalogo,
estados, usos, unidades administrativas, ciudades, procedencia y tipo de
vehiculo.




5. PROCEDIMIENTOS

5.1 Creaciéon de Unidades Administrativas

La Unidad de Administracion Financiera de cada institucion, a su criterio debera
establecer la estructura jerarquica de los niveles que se utilizaran para el registro
de los bienes de su respectiva institucion, ejemplo: Unidad Ejecutora, Unidad
Desconcentrada o Unidad Administrativa.

Responsable

Encargado de Inventarios

Accién

Ingresa al sistema en el Modulo de Inventarios,
seleccionar la opcion de Clasificadores, seleccionar
la Unidad Administrativa, posicionar el puntero del
mouse sobre el botén crear en la parte superior
derecha de la pantalla.

. Selecciona Unidad Ejecutora.

. Se desplegara la pantalla a la cual ingresa la

informacién siguiente:

>
>

>

Entidad: La proporciona el sistema.

Unidad Administrativa Inventarios: El numero
correlativo lo proporciona el sistema.

Nombre: Debe ingresar el nombre de la Entidad
Superior de la Unidad Administrativa de
Inventarios de Activos Fijos, que se esta
creando, cuando proceda.

NIT: Del responsable del Inventario de la
Unidad que se esta creando.

Nombre del responsable del Inventario: El
sistema lo proporciona automaticamente al
ingresar el NIT del responsable.

Teléfono: Del lugar donde se localiza el
responsable.

Direccion: Del lugar donde se localiza el
responsable.




» Razoén cambio de NIT: Cuando el responsable
de la Unidad es sustituido.

» Descripcion: Informacion que se considere
importante resaltar.

» Afecta Inventario: La marca la proporciona el
sistema, Unicamente debera suprimirse en los
casos en que la unidad que se esta creando, se
refiere a proyectos financiados con recursos
externos, los bienes deben ingresarse al
sistema para fines estadisticos.

4. Para grabar la informacién ingresada se posiciona
en el puntero del mouse sobre el botdn de crear en
la parte inferior derecha de la pantalla.

5. Para verificar la estructura jerarquica que posee la
institucion  deber4d ingresar al Modulo de
Inventarios, clasificadores y elegir la opciéon de
unidades administrativas.

Ver pantallas en anexo 1.

5.2 Creacion de Cdédigo de Bien Mueble

Cuando en el Catalogo de Bienes de Estado del Médulo de Inventarios, no se
encuentra registrado el codigo de un bien que una institucion necesita registrar en
el sistema, verifica el cddigo en Catalogo de Insumos de Siges, cuando no exista,
solicita a la Direccion Técnica del Presupuesto -DTP-, la creacién del cédigo de
insumo de acuerdo a las caracteristicas del bien. Posteriormente la DTP solicita a
la Direccion de Contabilidad del Estado -DCE-, la creacion del cédigo del bien.

Cuando el bien existe en el Catalogo de Insumos de Siges, la institucion debe
solicitar a la DCE la creacion en el Catalogo de Bienes Muebles, indicando en el
mismo el cédigo de insumo que le corresponde.
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Responsable

Usuario con el perfil de
Registro de bienes
de la entidad.

DTP

Usuario que tiene
el perfil (DCE)

Acciéon

. Revisa en el Catalogo de Bienes de Estado del

Moédulo de Inventarios, si no se encuentra
registrado el bien que desea incorporar, verifica en
el Catalogo de Insumos de Siges.

. Si el bien se encuentra registrado en el Catalogo

de Insumos de Siges, verifica el codigo de insumo
y solicita la creacién del bien en el Catalogo de
Bienes de Estado del Médulo de Inventarios a la
DCE.

. Si el bien no se encuentra registrado en el

Catadlogo de Insumos de Siges, solicita por medio
de oficio su creacion a la DTP.

. Crea el insumo en el Catdlogo de Insumos de

Siges y solicita a la DCE la incorporacion del bien
al Catalogo de Bienes de Estado del Modulo de
Inventarios.

. Verifica en el Catdlogo de Bienes de Estado, si

existe el cédigo del bien solicitado y si no existe,
realiza la creacion del mismo.

Ingresa al Sistema, selecciona el Modulo de
Inventarios, Clasificadores y Catalogo de Bienes de
Estado, muestra seleccionado grupo 3, Propiedad,
Planta y Equipo y oprime Siguiente Nivel, aparece
en la pantalla Grupo y Categoria, selecciona la
clase de categoria del bien que se va a crear; y
luego oprime Siguiente Nivel, aparece Grupo,
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Categoria y Seccidén y elige la que se va a crear;
presiona  Siguiente Nivel, aparece Grupo,
Categoria, Seccion y Tipo de Bien, que describe
las caracteristicas del bien; marca Siguiente Nivel,
despliega los codigos de los bienes que existen, se
coloca en la ultima pantalla en donde se refleja el
altimo bien registrado, verifica el correlativo que
corresponda al nuevo bien a crear, pulsa el icono
de crear y se despliega la pantalla en la cual
consigna el numero que corresponde, el nombre
del bien, su descripcién y nuevamente pulsa el
icono de crear.

7. Informa por escrito a la institucion el cédigo del
bien para que proceda al registro del bien en el
sistema.

Ver pantallas en anexo 2.

5.3 Registro de Bienes Inventario Fisico por Instit  uciones que Registran sin la
Metodologia del Presupuesto por Resultados -PpR-

El objeto de este procedimiento es registrar cada uno de los bienes que se
adquieren por las instituciones y que son sujetos de resguardo y uso en la entidad.

A través de este procedimiento se debe ingresar los bienes adquiridos por medio
de procesos de compra, por fondo rotativo o por donaciones en especie.

Los activos intangibles de uso en la institucion se pueden registrar en el sistema
siguiendo éste procedimiento, solo si la entidad aun no registra bajo la modalidad
del presupuesto por resultados.

Responsable Accion
Encargado de Almacén

1. Recibe bien inventariable y factura, verifica
informacién e inicia la elaboracion de forma 1H y
traslada expediente al Encargado de Inventarios.
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Encargado de Inventarios

Ingresa al Sicoin, coloca el puntero del mouse
sobre el Modulo de Inventarios y se desplegara las
alternativas de Clasificadores, Registro vy
Manuales, y selecciona la opcion de Registro,
Registro de Bienes Inventario Fisico, pulsa el
icono en forma de folder Crear.

. Se despliega la pantalla e ingresa la informacién

siguiente:

» Entidad: Automaticamente el Sistema se lo
indica.

» Unidad Administrativa: Unidad a la que
pertenece el bien.

» Grupo del Bien: Propiedad, Planta y Equipo,
ejemplo: 03 Propiedad, Planta y Equipo.

» Categoria del Bien: Seleccionar la categoria a
la que pertenece el bien, ejemplo: 02
Maquinaria y Equipo.

» Seccion del Bien: Seleccionar la seccion a la
que pertenece el bien, ejemplo: 02 Equipo de
Oficina.

» Tipo de Bien: Seleccionar el tipo de bien,
ejemplo: 002 Muebles de metal, escritorios,
sillas...

» Bien: Seleccionar el bien especifico, por
ejemplo: Escritorio Tipo Ejecutivo, patas
esmaltadas, 6 gavetas...

» No. de Bien: ElI sistema lo asigha
automaticamente al grabar el registro.

» No. Inventario: ElI sistema Ilo genera
automaticamente.

» No. Inventario Anterior: Se refiere al cédigo que
tenia el bien antes de implementar el sistema.
Si el bien se estd adquiriendo al momento de
hacer el registro, este campo no aplica.

» Tipo de Inventario: El sistema automéaticamente
asigna Inventario en Fisico.

» Estado del Bien: Estado fisico del bien.

» Tipo de Uso: Seleccionar el uso que se le da al
bien.

13
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Departamento de Ubicacion: Indicar el
departamento en donde se encuentra el bien.
Municipio de Ubicacion: Indicar el municipio en
donde se encuentra el bien.

Pais de Ubicacion: Indicar el pais en donde se
encuentra el bien.

Ciudad de Ubicacion: Indicar la ciudad en
donde se encuentra el bien.

Descripcion:  Describir  las  caracteristicas
especificas del bien, ejemplo: color, defectos,
tipo de cambio, moneda u otros.

Marca: Ingresar el distintivo del fabricante.
Modelo: Ingresar el cédigo del modelo asignado
por el fabricante, si no tuviera anotar las
iniciales SM.

No. de Serie: Ingresar el cédigo de la serie del
bien, si no tuviera anotar las iniciales SS.
Modificaciones: Anotar cuando los bienes
hayan sido objeto de cambios o mejoras
durante su vida util.

Tipo Documento Respaldo: Seleccionar el
documento que muestra la procedencia del
bien, ejemplo: Resoluciones, Comprobantes
Fiscales o Comprobantes Administrativos de
Gastos, este ultimo tipo de documento se utiliza
cuando no se tenga la resolucién o factura.
Secuencia: Seleccionar el procedimiento de la
adquisicion del bien, en caso no se tenga la
resolucion o factura debe elegirse la secuencia
17 Registro General de Inventario.

Factura Electrénica: Anotar el No. de Serie y
No. de la Factura.

Numero de Documento: Con el que se obtuvo el
bien, en caso que no se tenga debe colocarse
el nidmero de Folio del Libro General de
Inventarios donde se encuentra registrado,
ejemplo: F-190.

Serie: Corresponde a la serie de la factura del
proveedor.

NIT: Numero de Identificacion Tributaria del
proveedor.
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Procedencia Valor del Bien: Se selecciona la
procedencia del bien.

En el caso de las donaciones, al elegir la
opcion 10 Valor por Donacion en Especie
Externa u 11 Valor de Donacion en Especie
Interna, se despliegan los campos para
introducir el Numero de Gestion de
Donaciones en Especie y autométicamente

el sistema muestra la fuente especifica.

Valor Actual: Es la cantidad consignada en el
documento de respaldo.

Valor  Adquisicion:  ElI  sistema  asigna
automaticamente el valor actual.

Fecha de Adquisicion: Fecha en que se
adquiere el bien.

Fecha de Registro: La proporciona el sistema al
momento de grabar el registro del bien.

Fecha de Baja: La proporciona el sistema al
momento de aprobar la baja del bien.
Contabilizado: El sistema marca los bienes
adquiridos.

No. CUR: Corresponde al Comprobante Unico
de Registro con el cual se devengo el bien.
Fecha de Contabilizacion: Fecha de registro en
el sistema del bien adquirido.

registrar un vehiculo se debera ingresar

adicionalmente la informacion siguiente:

YVVV V VVVV 'V

Tipo de Vehiculo: Seleccionar el tipo de
vehiculo.

Chasis: Ingresar niumero de chasis.

Motor: Ingresar el nimero del motor.

Placa: Anotar el nUmero de placa.

No. Pdliza: Ingresar el niumero de pdliza de
seguro.

Valor asegurado: Ingresar el monto del valor
asegurado.

Color: Registrar el color.

Marca: Ingresar el distintivo del fabricante.
Modelo: El afio del vehiculo.
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Encargado de Almacén

Jefe de Unidad de Servicios
Administrativos o su equivalente

Encargado de Inventarios

» No. de Serie: Ingresar el cédigo de la serie del
vehiculo, si no tuviera anotar las iniciales SS.

5. Después de ingresada la informacion procede a

grabar el registro, colocando el puntero del mouse
sobre el boton en el icono de crear que aparece
en la parte inferior derecha de la pantalla para
completar la grabacion del registro 'y
automaticamente el sistema proporciona el
namero del bien, le da aceptar y traslada los
codigos de bien al Encargado de Almacén.

Completa la forma 1H con los cédigos de bien que
proporciona el Encargado de Inventarios, lo
imprime y gestiona las firmas correspondientes.

Actualiza la cuenta corriente de almacén.

Recibe formas, verifica, da visto bueno y traslada
al Encargado de Inventarios.

Registra en el Libro Auxiliar de Inventarios
(autorizado por la Contraloria General de
Cuentas).

Ver pantallas en anexo 3.
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5.4 Registro de Bienes Inventario Fisico para Insti  tuciones que Registran con la
Metodologia del Presupuesto por Resultados -PpR-

A través de este procedimiento se debe ingresar los bienes adquiridos por medio
de procesos de compra, por fondo rotativo o donaciones en especie.

El registro enlaza con el proceso de compras automaticamente, por lo que debe
registrarse la liquidacién en el Siges o bien estar incluido en la liquidaciéon del
Fondo Rotativo.

Los activos intangibles de uso en la institucion se registran siguiendo este
procedimiento.

Responsable Accion

Encargado de compras o del FR.

1. Registra en el Siges la liquidacién de la compra o
bien si se adquirid por Fondo Rotativo en Sicoin, la
rendicibn del mismo y el sistema genera
automaticamente el ndmero de liquidacion o el
namero de fondo rotativo con el cual se registra la
adquisicion.

Encargado de Almacén

2. Recibe bien inventariable y factura, verifica
informacién e inicia la elaboracion de forma 1H y
traslada expediente al Encargado de Inventarios.

Encargado de Inventarios

3. Ingresa al Sicoin, coloca el puntero del mouse
sobre el Modulo de Inventarios y se desplegara las
alternativas de Clasificadores, Registro vy
Manuales, y selecciona la opcion de Registro,
Registro de Bienes Inventario Fisico, pulsa el
icono en forma de folder Crear.

4. Se despliega la pantalla e ingresa la informacion
siguiente:

17
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Entidad: Automaticamente el Sistema se lo
indica.

Unidad Administrativa: Unidad a la que
pertenece el bien.

Grupo del Bien: Propiedad, Planta y Equipo,
ejemplo: 03 Propiedad, Planta y Equipo.
Categoria del Bien: Seleccionar la categoria a
la que pertenece el bien, ejemplo: 02
Maquinaria y Equipo.

Seccion del Bien: Seleccionar la seccion a la
que pertenece el bien, ejemplo: 02 Equipo de
Oficina.

Tipo de Bien: Seleccionar el tipo de bien,
ejemplo: 002 Muebles de metal, escritorios,
sillas...

Bien: Seleccionar el bien especifico, por
ejemplo: Escritorio Tipo Ejecutivo, patas
esmaltadas, 6 gavetas...

No. de Bien: ElI sistema lo asigha
automaticamente al grabar el registro.

No. Inventario: El sistema lo genera
automaticamente.

No. Inventario Anterior: Se refiere al cédigo que
tenia el bien antes de implementar el sistema.
Si el bien se estd adquiriendo al momento de
hacer el registro, este campo no aplica.
Expediente: Elegir el No. de liquidacién o
bien el numero de fondo rotativo con el cual

se registra la adquisicion.

Al hacerlo, el sistema mostrara
automaticamente los bienes que se encuentran
registrados en esa liquidacibn o fondo vy
mostrara el codigo de insumo y su descripcion.
Para las donaciones en especie no se
completa esta informacion

Tipo de Inventario: El sistema automéaticamente
asigna Inventario en Fisico.

Estado del Bien: Estado fisico del bien.

Tipo de Uso: Seleccionar el uso que se le da al
bien.

Departamento de  Ubicacion: Indicar el
departamento en donde se encuentra el bien.
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Municipio de Ubicacion: Indicar el municipio en
donde se encuentra el bien.

Pais de Ubicacion: Indicar el pais en donde se
encuentra el bien.

Ciudad de Ubicacion: Indicar la ciudad en
donde se encuentra el bien.

Descripcion:  Describir  las  caracteristicas
especificas del bien, ejemplo: color, defectos,
tipo de cambio, moneda u otros.

Marca: Ingresar el distintivo del fabricante.
Modelo: Ingresar el cédigo del modelo asignado
por el fabricante, si no tuviera anotar las
iniciales SM.

No. de Serie: Ingresar el cédigo de la serie del
bien, si no tuviera anotar las iniciales SS.
Modificaciones: Se deja en blanco.

Tipo Documento Respaldo: Seleccionar el
documento que muestra la procedencia del
bien, ejemplo: Comprobantes Fiscales.
Secuencia: Se deja en blanco.

Factura Electrénica: Anotar el No. de Serie y
No. de la Factura.

Numero de Documento: Numero de la factura.
Serie: Corresponde a la serie de la factura del
proveedor.

NIT: Numero de Identificacion Tributaria del
proveedor.

Procedencia Valor del Bien: Se selecciona la
procedencia del bien.

En el caso de las donaciones, al elegir la
opcion 10 Valor por Donacion en Especie
Externa u 11 Valor de Donacion en Especie
Interna, en ambos casos se despliegan los
campos para introducir el Numero de
Gestion de Donaciones en Especie vy
automaticamente el sistema muestra la
fuente especifica.

Valor Actual: Automaticamente lo muestra el
sistema

Valor  Adquisicion:  El  sistema  asigna
automaticamente el valor de adquisicion.
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Fecha de Adquisicion: Fecha en que se
adquiere el bien.

Fecha de Registro: La proporciona el sistema al
momento de grabar el registro del bien.

Fecha de Baja: Se deja en blanco.
Contabilizado: El sistema marca los bienes
adquiridos automaticamente al aprobar el
devengado.

No. CUR: Corresponde al Comprobante Unico
de Registro con el cual se devengo el bien.
Fecha de Contabilizacion: Fecha de registro en
el sistema del bien adquirido.

YVV ¥V V¥V

A\

. Al registrar un vehiculo se deberd ingresar
adicionalmente la informacion siguiente:

» Tipo de vehiculo: Seleccionar el tipo de
vehiculo.

Chasis: Ingresar nimero de chasis.

Motor: Ingresar el nimero del motor.

Placa: Anotar el numero de placa.

No. Pdliza: Ingresar el numero de pdliza de
seguro.

Valor asegurado: Ingresar el monto del valor
asegurado.

Color: Registrar el color.

Marca: Ingresar el distintivo del fabricante.
Modelo: El afio del vehiculo.

No. de Serie: Ingresar el cédigo de la serie del
vehiculo, si no tuviera anotar las iniciales SS.

VVVYV V VVVYVY

Después de ingresada la informacién procede a
grabar el registro, colocando el puntero del mouse
sobre el botén de crear que aparece en la parte
inferior derecha de la pantalla para completar la
grabaciéon del registro y automaticamente el
sistema proporciona el nimero del bien, le da
aceptar y traslada los cddigos de bien al
Encargado de Almacén.
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Encargado de Almacén

Jefe de Unidad de Servicios
Administrativos o su equivalente

Encargado de Inventarios

10.

Completa la forma 1H con los cédigos de bien que
proporciona el Encargado de Inventarios, lo
imprime y gestiona las firmas correspondientes.

Actualiza la cuenta corriente de almacén.

Recibe formas, verifica, da visto bueno y traslada
al Encargado de Inventarios.

Registra en el Libro Auxiliar de Inventarios
(autorizado por la Contraloria General de
Cuentas).

Ver pantallas en anexo 4.

5.5 Registro de Bienes Inventario en Libros

Esta aplicacion permite ingresar un bien registrado en el Libro de Inventarios de la
Unidad Administrativa correspondiente y no en el Inventario Fisico.

El objetivo de este registro consiste en darle seguimiento a los bienes faltantes,
es decir, que solo aparecen en el Libro de Inventarios, con el fin de iniciar el
proceso administrativo para su reposicion o darle de baja segun corresponda.

Responsable

Encargado de Inventario

1.

Acciéon

Ingresa al Sicoin, coloca el puntero del mouse
sobre el Médulo de Inventarios y se desplegara las
alternativas de Clasificadores, Registro vy
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Manuales, selecciona la opcion de Registro,
Registro de Bienes Inventario en Libros, pulsa el
icono en forma de folder Crear.

. Se despliega la pantalla e ingresa la informacion
siguiente:

>

>
>
>

Y

YV V VYV VYV

Entidad: Automaticamente el Sistema se lo
indica.

Unidad Administrativa: Unidad a la que
pertenece el bien.

Grupo del Bien: Propiedad, Planta y Equipo,
ejemplo: 03 Propiedad, Planta y Equipo.
Categoria del Bien: Seleccionar la categoria a
la que pertenece el bien, ejemplo 02 Maquinaria
y Equipo.

Seccion del Bien: Seleccionar la seccion a la
que pertenece el bien, ejemplo 02 Equipo de
Oficina.

Tipo de Bien: Seleccionar el tipo de bien,
ejemplo: 002 Muebles de metal, escritorios,
sillas...

Bien: Seleccionar el bien especifico, por
ejemplo: Escritorio Tipo Ejecutivo, patas
esmaltadas, 6 gavetas...

No. de Bien: ElI sistema lo asigha
automaticamente al grabar el registro.

No. Inventario: El sistema lo genera
automaticamente.

No. Inventario Anterior: Se refiere al cédigo que
tenia el bien antes de implementar el sistema.
Si el bien se estd adquiriendo al momento de
hacer el registro, este campo no aplica.

Tipo de Inventario: El sistema automaticamente
asigna Inventario en Libros.

Estado del Bien: Siempre debe seleccionar
Faltante.

Tipo de Uso: Seleccionar el uso que se le daba
al bien.

Departamento de Ubicacion: Indicar el
departamento en donde se encontraba el bien.
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Municipio de Ubicacion: Indicar el municipio en
donde se encontraba el bien.

Pais de ubicacién: Indicar el pais en donde se
encontraba ubicado el bien.

Ciudad de Ubicacién: En donde se encontraba
ubicado el bien.

Descripcion:  Describir  las  caracteristicas
especificas del bien, ejemplo: color, defectos,
tipo de cambio, moneda u otros.

registrar un vehiculo se deberd ingresar

adicionalmente la informacion siguiente:

YVV VYV VVVV VY

Y

Tipo de Vehiculo: Seleccionar el tipo de
vehiculo.

Chasis: Ingresar niumero de chasis.

Motor: Ingresar el nimero del motor.

Placa: Anotar el nUmero de placa.

No. Pdliza: Ingresar el numero de pdliza de
seguro.

Valor asegurado: Ingresar el monto del valor
asegurado.

Color: Ingresar el color.

Marca: Ingresar el distintivo del fabricante.
Modelo: Ingresar el cédigo del modelo asignado
por el fabricante, si no tuviera anotar las
iniciales SM.

No. de Serie: Ingresar el cédigo de la serie del
bien, si no tuviera anotar las iniciales SS.
Modificaciones: Anotar en el caso que el bien
faltante haya sido objeto de cambios o mejoras
durante su vida util.

Tipo Documento Respaldo: Seleccionar el
documento que muestra la procedencia del
bien, ejemplo: Resoluciones, Comprobantes
Fiscales o Comprobantes Administrativos de
Gastos, este Ultimo tipo de documento se utiliza
cuando no se tenga la resolucién o factura.
Secuencia: Seleccionar el procedimiento de la
adquisicion del bien, en caso no se tenga la
resolucion o factura debe elegirse la secuencia
17 Registro General de Inventario.
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Numero de Documento: Con el que se obtuvo el
bien, en caso que no se tenga debe colocarse
el nidmero de Folio del Libro General de
Inventarios donde se encuentra registrado,
ejemplo: F-190.

Serie: Corresponde a la serie de la factura del
proveedor.

NIT: Numero de Identificacion Tributaria del
proveedor.

Procedencia Valor del Bien: Indicar el origen del
valor.

Valor Actual: Valor de la compra o estimado.
Valor Adquisicion: El sistema automaticamente
copia el valor actual.

Fecha de Adquisicion: Fecha en que se
adquiere el bien.

Fecha de Registro: La proporciona el sistema al
momento de grabar el registro del bien.

Fecha de Depuracién: La proporciona el
sistema al momento de aprobar la depuracion
del bien.

. Procede a grabar el registro, se coloca en el icono
de crear que aparece en la parte inferior derecha
de la pantalla y nuevamente ubica el puntero del
mouse sobre el boton de aceptar para completar la
grabacion del registro y proporciona el numero del
bien en libros.

Ver pantallas en anexo 5.

24



5.6 Aprobar Alta en Inventario Fisico

El objeto de este procedimiento es que al momento de ser aprobado el registro del
bien adquirido, cambia de estado ingresado a estado almacenado con lo cual se
vincula con el Sistema de Gestion Siges y se puede completar el proceso de pago.

Para la Presidencia de la Republica, Ministerios de Estado, Secretarias y Otras
Dependencias del Ejecutivo y Procuraduria General de la Nacion, se debe
ingresar en SIGES el cddigo del bien para hacer la vinculacion correspondiente.

Para las instituciones que utilizan la metodologia del Presupuesto por Resultados
—PpR- los sistemas se vinculan autométicamente.

Para proceder a dar de alta al bien registrado en el inventario, el Encargado de
la Aprobacion de bienes deberéa poseer el perfil correspondiente.

Responsable Accion

Usuario con el perfil de
aprobar alta en inventario
fisico

1. Ingresa al SICOIN, en el Mdédulo de Inventarios,
selecciona la opcién Registro, se despliegan varias
opciones, elegir la opcién aprobar alta en inventario
fisico.

2. Selecciona los bienes que se daran de alta,
colocando el puntero del mouse sobre el icono
Aprobar Alta, verifica que la informacion ingresada
esté correcta, presiona el icono Aprobar Alta, le
aparece la pantalla operacion realizada con éxito y
le da aceptar.

NOTA: Para las Entidades que registran con la
metodologia del PpR, el sistema valida los
datos de factura, serie, NIT y deben estar
detallados en ambos sistemas de la misma
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forma para que el sistema deje aprobar el
registro. Con un caracter que se encuentre
diferente en cualquiera de los dos sistemas, se
mostrara una pantalla de error.

Proceda a verificar, corregir el error y repita
este procedimiento.

Para establecer el estado del bien se ingresa
nuevamente al Modulo de Inventario, seleccionar la
opcion Registro de Bienes y se despliega la
pantalla confirmandose que el bien se encuentra
en estado almacenado.

Ver pantallas en anexo 6.

5.7 Registro de Resguardo de Responsabilidad

Es un registro y control en el cual se detalla la lista de bienes que estan bajo la
responsabilidad del servidor publico, de una determinada Unidad Administrativa.

Es un control paralelo a la Tarjeta de Responsabilidad autorizada por la
Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Encargado de Inventario

1.

2.

Accién

Ingresar al Sistema en el Mddulo de Inventarios,
Registro, selecciona la opcion Registro de
Resguardo de Responsabilidad y apareceran en la
parte superior derecha los iconos y elige el botén
de crear.

Al elegir el boton de crear, desplegaréa la pantalla a

la cual debera ingresar la informacion siguiente:

» Entidad: Automéaticamente el Sistema se lo
indica.

» Unidad Administrativa: Unidad a la que
pertenece el bien.
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5.

No. de Resguardo: El sistema lo asigna
automaticamente al grabar el registro.

NIT: Del servidor publico a quien se le cargaran
los bienes.

Nombre del Responsable: EI sistema
proporcionara el nombre de acuerdo al NIT.
Estado del Resguardo: Va indicando la fase en
que estd el Resguardo, por ejemplo: si esta
registrado, entregado, liberado o anulado.
Descripcion: Breve descripcion del resguardo,
indicando el cargo del servidor publico.

Fecha de Registro: La proporciona el sistema al
momento de grabar el resguardo.

Fecha de Entrega: La proporciona el sistema al
momento de grabar la entrega.

Fecha de Liberacion: La proporciona el sistema
automaticamente al momento de devolver a
almaceén.

» Fecha de Anulado: La proporciona el sistema

automaticamente cuando se anula el resguardo.

vV V V V
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Después de haber ingresado la informacion se
procede a grabar el registro, coloca el puntero del
mouse sobre el botdn de crear que aparece en la
parte inferior derecha de la pantalla, aparece la
pantalla de Operacion Exitosa con el Numero de
Resguardo Generado y darle aceptar para
completar la grabacion del registro.

Asignacioén del Bien, con el numero de resguardo,
procede a la asignacién del bien, selecciona el
nombre del servidor publico, a quien se le van a
cargar los bienes, se coloca el puntero del mouse
sobre el icono en forma de flecha para ir al
siguiente nivel, al ubicarse en el nivel
correspondiente se posiciona el puntero del mouse
sobre el icono de crear y se selecciona los bienes
a asociar.

Al elegir el boton de crear desplegaréa la pantalla a
la cual deberé ingresar la informacion siguiente:
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Entidad: Automaticamente el Sistema se lo
indica.

Unidad Administrativa: El sistema asigna la
unidad a la que pertenece el resguardo.

No. de Resguardo: Lo proporciona
automaticamente el sistema.

Nombre del Responsable: Lo proporciona
automaticamente el sistema.

Bien Asignado: Se selecciona el bien que se va
a cargar al resguardo.

Estado: Lo proporciona automaticamente el
sistema.

Observaciones: Informacién que se considere
importante anotar.

Fecha de cargo: El sistema graba la fecha en
que se realiza el cargo.

Valor de Alza: El sistema graba el valor de alza.
Valor de Baja: El sistema graba el valor de baja.

vv vV YV YV ¥V YV ¥V V V

. Después se posiciona el puntero del mouse sobre
el icono de crear que se encuentra en la parte
inferior derecha de la pantalla, le da aceptar para
completar la grabacion del registro.

. Se ingresa nuevamente al Médulo de Inventario en
la opcion de Registro y se establece que el bien
esta en estado de Resguardo.

. Entrega del bien e Impresién de Resguardo de
Responsabilidad: selecciona el nombre del servidor
publico o el numero de Resguardo de
Responsabilidad, para hacer la entrega oficial del
bien, se coloca el puntero del mouse sobre el icono
de entrega y se procede a grabar el registro.

. Para imprimir el Reporte de Resguardo de
Responsabilidad se ingresa nuevamente a la
pantalla de Registro de Resguardo y se posiciona
el puntero en el icono de imprimir se despliega el
reporte del resguardo y se pulsa nuevamente el
mouse en imprimir.
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10.Con el resguardo impreso se presenta con la
persona que tiene bajo su responsabilidad los
bienes para verificar que los bienes asignados
sean los mismos que tiene en el resguardo y
fisicamente.

Ver pantallas en anexo 7.

5.8 Registro de Liberacion de Bienes del Resguardo de Responsabilidad

Consiste en extraer un bien del resguardo de un servidor publico y devolver al
almacén de la Unidad Administrativa, est4 operacion se hace desde la opcion de
resguardo y debe hacerse por cada bien.

Responsable Accion
Encargado de Inventario

1. Selecciona el resguardo  correspondiente,
posiciona el puntero del mouse sobre la flecha
hacia la derecha para bajar de nivel.

2. Selecciona el bien especifico que se desea liberar
y posiciona el puntero del mouse sobre el boton de
liberar y muestra la pantalla en donde aparece el
bien que se devolvera al almacén, para el efecto se
posiciona el puntero del mouse sobre el botén de
liberar que aparece en la parte inferior de lado
derecho.

3. Al efectuarse la grabacion se refleja en la pantalla
el mensaje de operacion exitosa.

Ver pantallas en anexo 8.
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5.9 Solicitar Baja en Inventario Fisico

El sistema permitira dar de baja a los bienes que ya no van a formar parte del
activo, por lo que estos bienes deben de estar en estado Almacenado. Las
entidades deben dar cumplimiento al proceso administrativo indicado en los
articulos del 1 al 11, en el caso de las embajadas deberan observar los articulos
12 y 13, del Acuerdo Gubernativo No. 217-94 Reglamento de Inventarios de los
Bienes Muebles de la Administracion Publica, segun sea el caso se procederé a
realizar el registro correspondiente.

La baja también puede darse por duplicidad de registros en el Sicoin, por lo que
las entidades, previo a dar de baja deben suscribir acta administrativa en la cual
se detallan los bienes duplicados en el libro autorizado por la Contraloria General
de Cuentas y el reporte del Sicoin, adjuntar estos documentos como soporte en el
oficio de solicitud dirigido a la Contraloria General de Cuentas, basandose en el
articulo 23 del Acuerdo Gubernativo No. 217-94.

Previo a solicitar la baja en Sicoin se debe tener la Resolucion emitida por la
Contraloria General de Cuentas y en el caso de transferencias entre entidades del
sector publico, se puede utilizar la Resolucién emitida por la Direccién de Bienes
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Cuando es una transferencia de la Presidencia de la Republica, Ministerios de
Estado, Secretarias y Otras Dependencias del Ejecutivo y Procuraduria General
de la Nacion a una Entidad Descentralizada debe utilizarse este procedimiento.

Responsable Accion
Encargado de Inventario de la
Unidad Ejecutora

1. Ingresa al Sistema en el Modulo de Inventarios
selecciona la opcidon Registro, Solicitar Baja en
Inventario Fisico.

2. Selecciona Entidad y Unidad Ejecutora
desplegandose la pantalla en la cual aparecen los
bienes en Estado Almacenado.
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3. Selecciona los bienes que se daran de baja,
colocar4 el puntero del mouse sobre el boton
Solicitar Baja luego seleccionar Aceptar aparece
pantalla que refleja la Entidad, Descripcion de
Entidad, Selecciona el Tipo de Resolucion
Contraloria General de Cuentas o Direccién de
Bienes del Estado, Ingresa el Numero de
Resolucion y Fecha de Documento y Razén de la
Baja, apareciendo de forma automética el Valor
total de los bienes seleccionados.

4. Se coloca el puntero nuevamente en el botén
Solicitar baja. Al efectuarse la grabacion se refleja
en la pantalla el mensaje de operacion exitosa.

5. Para establecer el estado del bien, ingresa
nuevamente en el mobdulo de inventario,
Selecciona Inventario, Registro, Reportes vy
00820562 - Reporte de Baja de Inventario, se
ingresa el numero de Resolucién, Entidad, Unidad
Ejecutora y Unidad Desconcentrada y se verifica
en el reporte si coincide la informacion descrita en
la resolucion.

6. El reporte descrito en el numeral anterior debe
adjuntarse al oficio que contenga, la solicitud para
la aprobacion de baja en el Modulo, con la
documentacion de respaldo (Copia de la
Resolucion de Contraloria General de Cuentas o
de la Direccién de Bienes del Estado certificada, el
reporte del Sicoin firmado y sellado por las
autoridades correspondientes y copia de Acta
Administrativa certificada) y enviarla a la Direccion
de Contabilidad del Estado.

Ver pantallas en anexo 9.
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5.10 Desmarcar Solicitud de Baja de Inventario Fisi  co.

Esta opcidn permite desmarcar los bienes que por error han sido marcados con el
Estado de solicitud de baja y que no se encuentran detallados en el Acta
correspondiente.

Responsable Accion
Encargado de Inventario

1. Ingresa al Sistema al Médulo de Inventarios, elige
la opcion de Registro y elige Desmarcar Solicitud
de Baja de Inventario Fisico y selecciona la Entidad
y la Unidad Ejecutora.

2. Selecciona la resolucion y elije el boton detalle que
desplegaré la informacién de los bienes contenidos
en la resolucion.

3. Selecciona el bien que debe desmarcar y presiona
la opcion Desmarcar.

4. Selecciona la opcion Aceptar y automaticamente
desaparece el bien y regresa al estado
almacenado.

Ver pantallas anexo 10.

5.11 Aprobar Baja en Inventario Fisico

En la Direccién de Contabilidad del Estado, se verifica que se haya cumplido con
el procedimiento establecido en el Acuerdo Gubernativo 217-94 Reglamento de
Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica y que se
acompafe la documentacion de respaldo.
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Responsable

Usuario con el perfil de
aprobar baja en la Direccion
de Contabilidad del Estado

Acciéon

Ingresa al SICOIN, en el Modulo de Inventarios,
selecciona la opcidon Registro, Aprobar Baja en
Inventario Fisico; Selecciona Entidad: Ministerio de
Finanzas Publicas.

. Elige la Resolucién de baja, verifica el contenido

del reporte con el Sistema, puede elegir el icono
Detalles en el cual le desplegara los bienes o bien
elije impresora para obtener el reporte.

. Elegir el icono Generar asiento contable, se

visualizara en la siguiente pantalla el mensaje esta
seguro que desea Generar los Asientos Contables,
si est4 de acuerdo procedera a presionar Aceptar y
aparecera Operacion realizada con éxito.

. Cuando los asientos contables no se generen

aparece mensaje: No hay saldo en cuentas de
activo y deberda devolver el expediente a la
Institucion que solicito la baja.

. Para establecer el estado del bien se ingresa

nuevamente al Médulo de Inventario, Registro de
Bienes y se confirma que el bien se encuentra de
baja.

Ingresa al mddulo de Contabilidad del Sicoin,
Registro  Contable, Comprobante Contable,
selecciona al Ministerio de Finanzas Publicas y
filtra por numero de documento o por monto
contable o por clase de registro.

. Genera, imprime, firma y sella el CUR contable.

. Adjunta el expediente de respaldo al CUR contable

y traslada al archivo.

Ver pantallas en anexo 11.

33



5.12 Desmarcar Bien Contabilizado

Esta opcion permite desmarcar un bien contabilizado de los bienes incluidos en los
registros y que no fueron pagados al cierre del ejercicio fiscal y que el sistema los

contabilizé automaticamente.

Este proceso se realiza a solicitud por escrito de la Entidad.

Responsable

Analista Aprobador (DCE)

Accioén

Recibe expediente de las entidades de la
Administracion Central donde solicitan a la
Direccion de Contabilidad del Estado, que se
desmarquen los bienes  contabilizados
automaticamente al 31 de diciembre de cada
afno.

. Analiza expediente y si procede ingresa al

sistema en el Mddulo de Inventarios, selecciona
la opcion Desmarcar Bien Contabilizado,
selecciona la Entidad y Unidad Ejecutora.

. Si no procede, se devuelve expediente a la

Entidad.

Ubica el bien, desmarca y selecciona el icono
de desmarcar contabilizado.

. Verificar en el Registro de Bienes Fisicos que el

bien fue descontabilizado.

Ver pantallas en anexo 12.
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5.13 Depurar Bien de Inventario en Libros

Esta aplicacién permite al usuario que posea el perfil, depurar un bien registrado
en la opcion de Inventario en Libros, para mantener un dato estadistico de los
bienes que se encuentran registrados en libros, cuadrado con los que se
encuentran registrados en el Sicoin.

Si la entidad ubica un bien de manera fisica, que se encuentra registrado en libros,
debera registrarlo utilizando el procedimiento de incorporacion de bienes y
eliminarlo del inventario en libros a través de este procedimiento.

Para la depuracion, es necesario contar con una resolucion emitida por la
Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Encargados de Inventarios

Usuario con el perfil de
depurar bien en la DCE.

Accién

Envia oficio con la documentacion de soporte
(copia certificada de la Resolucion de la
Contraloria General de Cuentas, listado de
bienes objeto de baja) a la Direccion de
Contabilidad del Estado, solicitando la depuracion
de los bienes registrados en el Libro de Inventarios
dentro del Sistema.

Recibe oficio y documentacion e ingresa al Modulo
de Inventarios, en la opcion de Depurar Bien de
Inventario en Libros, selecciona el bien que
cumplié con el procedimiento de depuracién y
pulsa el boton depurar bien.

Se despliega la pantalla de depuracién de Bienes
con los datos del bien a depurar y en la Razon de
la Depuracion anota el numero de resolucion,
fecha y quién la emitio.

35



4. En la parte inferior del lado derecho aparece el
icono de depurar bien, lo pulsa, aparece la
pantalla operacion realizada con éxito y da
aceptar.

5. Ingresa nuevamente al sistema al Moddulo de
Inventarios, seleccionar la opcion de Registro,
Registro de Bienes Inventario en Libros, filtra el
No. de Bien y verifica que el estado cambie a De
Baja.

Ver pantallas en anexo 13.

5.14 Solicitar Modificaciones de Bienes Inventario Fisico

Consiste en realizar modificaciones a los bienes ingresados en el Médulo de
Inventarios los cuales pueden ser por alguna caracteristica del mismo que se
registro incorrectamente.

El Encargado de Inventario debe realizar la modificacion del bien.

Para realizar cualquier modificacion en el sistema, debe generarse un documento
en el cual se especifique los motivos de la o las modificaciones a realizar. Puede
ser un acta administrativa o un oficio firmado por el Encargado de Inventarios y las
autoridades correspondientes.

Responsable Accion

Encargado de Inventario

1. Verifica en el Modulo de Inventarios en la opcion
de Registro, que el bien a modificar se encuentre
en estado Almacenado.

2. Ingresa al Modulo de Inventarios en la opcion de
Solicitar Modificaciones de Bienes Inventario
Fisico, selecciona el icono de crear, se despliega
la pantalla y llena con la informacion siguiente:
Selecciona la Unidad Administrativa, Bien a
modificar (No. de Bien), Justificacion (porqué se va
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a modificar), documento de soporte (El acta u oficio
de solicitud de modificacion) y en la parte inferior
esta el icono para modificar.

Muestra la pantalla de Registro de Bienes-
modificar, en la cual se modifica las caracteristicas
ingresadas incorrectamente, selecciona el icono de
grabar, despliega la pantalla de operacion exitosa y
el numero de documento.

Selecciona el documento en estado de registrado,
presiona el icono de solicitar, desplegandose una
pantalla, verifica que la informacion esté correcta,
de ser correcta, presione el icono de solicitar
modificacion, se mostrara el mensaje de operacion
realizada con éxito.

Ver pantallas en anexo 14.

5.15 Aprobar Modificaciones de Bienes Inventario Fi  sico

Consiste en realizar la aprobacion de las modificaciones a los bienes ingresados
en el Modulo de Inventarios, los cuales pueden ser por alguna caracteristica del
mismo que se registrd incorrectamente, las instituciones pueden aprobar sus
propias modificaciones de bienes.

Responsable

Usuario con el perfil de
aprobar modificaciones
de bienes

Accién

Recibe el acta u oficio de solicitud de modificacion
del Encargado de Inventarios que realizd la
modificacion para su aprobacion.

Verifica que la documentacion de soporte es
correcta dependiendo de la clase de modificacion
que se realizo al bien.

Ingresa al Mddulo de Inventarios, elige la opcién de
Aprobar Modificaciones de Bienes Inventario
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Encargado de Inventarios

Fisico, despliega la pantalla y procede a verificar
las modificaciones realizadas.

Anota la razon de la aprobacion o rechazo de la
modificacion.

Confirma la accion oprimiendo el boton de Aprobar
Modificaciones de Bienes Inventario Fisico y le
informa al Encargado de Inventarios.

Ingresa al Mddulo de Inventarios, en la opcion de
Registro de Bienes Inventario Fisico, selecciona el
bien que fue modificado y comprueba que se
modifico el bien en el Registro de Bienes.

Ver pantallas en anexo 15.

5.16 Eliminacién de Bienes Almacenados

Consiste en realizar la eliminacion de bienes ingresados en el Médulo de
Inventarios en estado aprobado (Almacenado), los cuales se registraron
incorrectamente y no han sido devengados ni pagados.

Este procedimiento se realiza a solicitud de la Entidad.

Responsable

Usuario con el perfil de
Eliminacion Bienes en
Estado Almacenado (DCE)

Accioén

1. Recibe expediente, analiza y si procede ingresa
al Sicoin, en el Modulo de Inventarios,
selecciona la opcién Registro y elige el icono de
Eliminacion Bienes en Estado Almacenado.
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2. Selecciona el bien que se eliminara, el cual
debe de estar en estado Almacenado, coloca el
puntero del mouse sobre el icono Eliminar.

3. Se despliega la pantalla de registro del bien
seleccionado, pulsa el icono de Eliminar que
esta en la parte inferior de la pantalla.

4. Se despliega la pantalla de operacién realizada
con éxito y se le da aceptar.

5. Se ingresa nuevamente al Médulo de Inventario
y selecciona la opcion de Registro, Registro de
Bienes Inventario Fisico, filtra por el nUmero de
Bien que se elimind y se confirma que el bien
se encuentra en estado Eliminado.

Ver pantallas en anexo 16.

5.17 Traslado de Bienes sin Afectacion de Libro de Inventarios

Esta opcidon permite el traslado de bienes entre Unidades Administrativas dentro
de una Entidad o Unidad Ejecutora, cuando estos no tengan afectacion en el Libro
de Inventarios. El criterio estd a cargo de cada Entidad o Unidad Ejecutora, ya
gue depende de su estructura organizacional de inventarios y si tienen un libro
anico o varios.

Los traslados se efectian por medio de un comprobante dentro del sistema que
contiene encabezado y detalle de los bienes, el cual debe estar firmado por el
empleado, Jefe Inmediato y con visto bueno de la maxima autoridad de la Entidad
0 Unidad Ejecutora.
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Responsable

Encargado de Inventario

Usuario con el perfil de
aprobar traslado, desolicitar
y marcar con error

Acciéon

Ingresa al Sistema, elige el Mdédulo de Inventarios,
Registro y Traslado sin Afectacion de Libro de
Inventarios, elige la Entidad y Unidad Ejecutora
pulsa el icono de crear, desplegandose la pantalla
donde se registran los datos generales del
traslado, selecciona el icono de crear y le
despliega la pantalla de operacién exitosa y el
namero de traslado generado.

. Procede al ingreso de bienes asociados al traslado,

pulsa el icono representado por una flecha
denominado siguiente nivel, presiona el icono de
crear, selecciona la unidad de origen entre las que
aparecen en la pantalla, presiona el botén de
Unidad Administrativa Destino. Selecciona la
unidad de destino entre las que muestra el sistema
y presiona el botén de Bienes a Trasladar.

. Selecciona los bienes a trasladar y oprime el boton

de Crear. Muestra el mensaje de Operacion
Realizada con Exito. Salir oprimiendo el boton salir.

. El sistema muestra el traslado que esta registrado,

gue debe ser solicitado, para ello oprime Solicitud
de Traslado, despliega en pantalla la informacion
del traslado, verifica y de ser correcta confirma la
accion oprimiendo nuevamente Solicitud de
Traslado. Se muestra el mensaje de Operacion
Realizada con Exito.

. Aprobar Traslado: se accede por medio de la

opcion Aprobar Traslado, en la pantalla del Listado
de traslados (el usuario debe ser diferente al que
registra el traslado).
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6. Se muestra en pantalla la informacién del traslado,

de estar correcta, confirma la accion oprimiendo de
nuevo Aprobar Traslado

Desolicitar Traslado: se tiene la opcién que cuando
se revisa el documento previo a la aprobacion y
éste requiere alguna modificacion, puede proceder
a desolicitarlo, a efecto de realizar los cambios
necesarios y luego volver a solicitar y aprobar, (el
usuario debe ser diferente al que registra el
traslado).

Marcar con Error: se puede marcar con error si no
procede y se deja sin efecto el traslado.

Ver pantallas en anexo 17.

5.18 Baja en Traslado con Afectacion de Libro de In ventarios

Es cuando se realiza el traslado de un bien o bienes muebles de una entidad de la
Administracion Central a otra entidad, para el efecto se debe de dar de baja por
traslado al bien mueble, el cual debe de estar en estado Almacenado. En la
Administracion Central la Direccién de Contabilidad del Estado es la encargada de

aprobar la baja por traslado.

En este proceso se conoce como Entidad Origen la institucién que traslada el bien
mueble y es la que procede a dar de baja por traslado con afectacion del Libro de

Inventarios.

Responsable

Encargado de Inventario
de la entidad origen

1.

Accion

Ingresa al Sistema en el Mddulo de Inventarios en
Registro, selecciona la opcion de Baja en Traslado
con Afectacion del Libro de Inventarios y procede a
crear el registro de baja de traslados.
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Al tener la pantalla de crear el registro de baja de
traslado, en la Entidad Destino selecciona a la
entidad que se le realizara el traslado del bien
mueble y el sistema registra automaticamente el
namero de traslado, ingresando manualmente el
namero de documento de respaldo y la
descripcion. Al darle Crear le genera un niumero
de traslado.

Con el numero de traslado, procede al registro de
la baja, se asocia el bien o bienes a trasladar,
presionando el icono en forma de flecha que indica
el siguiente nivel y procede a registrar los bienes a
trasladar presionando el icono de crear.

Al desplegarse la pantalla selecciona la Unidad
Administrativa de Inventarios Origen y presiona el
icono en forma de flecha Bienes a Trasladar, elige
el bien o bienes a trasladar y presiona el icono de
crear, aparece la pantalla Operacion Realizada con
Exito y le da aceptar.

Regresa al nivel anterior presionando el icono en
forma de flecha Regresar Nivel hasta llegar a la
pantalla en donde el numero de traslado se
encuentra en estado de Registrado solicitarlo y
confirmar presionando el icono en forma de hoja
que indica Solicitar Traslado.

La Entidad Origen debe verificar que en su
inventario ya no aparezcan los bienes que han sido
trasladados.

La entidad origen, envia oficio a la entidad destino
indicando que ya fue solicitada la baja por traslado
en el Sicoin.

Ver pantallas en anexo 18.
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5.19 Alta en Traslado con Afectacion de Librode In  ventarios

Es cuando se recibe un bien o bienes muebles de una Entidad de la
Administracion Central y la institucion que recibe el bien o bienes trasladados se
conoce como Entidad Destino, la Direccion de Contabilidad del Estado procede a

la aprobacién de alta.

Responsable

Usuario con el perfil de
alta en traslado con
afectacion de la entidad
destino

Accion

. Recibe oficio de la entidad origen indicando que los

bienes fueron solicitados de baja por traslado.

Ingresa al Sicoin, en el Modulo de Inventarios
seleccionar la opcién Registro, Alta en Traslado
con Afectacién de Libro de Inventarios, Traslado
con Afectacion de Libro, selecciona el icono de
crear y despliega la pantalla en el cual debe
seleccionar el nUmero de traslado a afectar.

. Selecciona el nimero de traslado a afectar (este

fue generado desde la entidad origen), el sistema
registra automaticamente el tipo de documento de
respaldo y el nimero de oficio y se registra
manualmente la descripcion del alta, presiona el
icono de crear. Posteriormente presiona el icono
de salir.

Ingresa nuevamente al sistema en Registro, Alta
en Traslado con Afectacion de Libro de Inventarios,
Traslado con Afectacion de Libro, selecciona el
namero de traslado, presiona el icono en forma de
flecha denominado siguiente nivel para crear el
detalle de los bienes afectos al traslado y presiona
el icono en forma de folder Crear.

. Selecciona la unidad administrativa de la entidad

gue recibe los bienes trasladados, presiona el
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Encargado de Inventario

icono Bienes a Trasladar, elige los bienes a
trasladar y presiona el icono Crear y después el
icono Salir.

Al regresar a la pantalla inicial, selecciona el
namero de traslado para solicitar el Alta por
Traslado y confirma presionando el icono Solicitar
Alta por Traslado.

Solicita mediante oficio a la Direccion de
Contabilidad del Estado la aprobacion del traslado,
adjuntando la documentacion de soporte certificada
y el numero de traslado generado por el Sicoin.

La Entidad Destino debe confirmar que los bienes
recibidos los tenga en su inventario.

Ver pantallas en anexo 19.

5.20 Aprobacion de Traslados con Afectacion de Libr o de Inventarios

La Direccion de Contabilidad del Estado procede a la aprobacién de alta de los
bienes que se trasladan de una unidad a otra.

Usuario con el perfil de
Aprobador (DCE)

1.

Ingresa al Modulo de Inventarios en Registro,
Aprobacion de Traslados con Afectacion de Libros,
presiona el icono de Aprobar Traslado y detalla
manualmente la justificacion de aprobacion.

. Presiona el icono de Aprobar

Traslado y el estado del bien sera Almacenado y el
estado del traslado cambia a estado Aprobado.

Ver pantallas en anexo 20.
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5.21 Marcar Improcedente un Bien de Inventario Fisi  co

Es cuando se registra un bien de manera incorrecta o por duplicidad en el registro
y se debe marcar improcedente uno de los bienes, los cuales deben de estar en
estado Almacenado. Procede uUnicamente con bienes que aun no ha sido
aprobado el CUR de devengado.

Responsable

Usuario con el perfil de
marcar improcedente
bien de inventario fisico
de la entidad.

Accién

Ingresa al Sicoin, en el Modulo de Inventarios,
selecciona la opcion Registro y elige la opcion de
Marcar Improcedente Bien de Inventario Fisico.

Selecciona el bien que se marcard improcedente,
el cual debe de estar en estado Almacenado,
coloca el puntero del mouse sobre el botdbn Marcar
Improcedente.

Se despliega la pantalla del bien seleccionado y
anota el namero del documento de respaldo que
autoriza que se debe marcar improcedente y la
razén de la improcedencia, posteriormente pulsa el
icono de Marcar Improcedente.

Se despliega la pantalla de operacion realizada con
éxito y se le da aceptar.

Se ingresa nuevamente al Modulo de Inventario y
selecciona la opcion de Registro, Registro de
Bienes Inventario Fisico, filtra por el No. del Bien
gue se marco improcedente y se confirma que el
bien se encuentra en estado improcedente.

Ver pantallas en anexo 21.
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5.22 Incorporacion de Bienes al Inventario Fisico

Cuando las dependencias detectan que algun bien no se encuentra registrado en
el Mddulo de Inventarios en el Sicoin, pueden proceder a la incorporacion
mediante esta opcion.

Las incorporaciones pueden darse por los motivos siguientes:

a) Traslados recibidos de entidades que utilizan diferentes sistemas (Sicoindes,
Sicoingl o un sistema propio de la entidad).

b) Reposicidén de bienes que hayan sido objeto de robo o extravio.

c) Bienes que no fueron incorporados al momento de la carga inicial.

d) Bienes de los cuales se desconoce su procedencia pero que fisicamente se
encuentran en la entidad.

e) Bienes que regalan a las entidades sin que el donante necesite documento de
soporte.

Al hacer uso de esta opcion, el sistema de forma automatica genera los asientos
contables en estado aprobado, incorporando los registros a la contabilidad de la
institucion.

Nota: Este procedimiento no aplica para la carga in icial de bienes al
inventario.

Responsable Accion

Encargado de Inventarios
de las Instituciones

1. Detecta que existe un bien que no se encuentra
registrado en el Médulo de Inventarios del Sicoin y
que fue adquirido en ejercicios fiscales anteriores o
bienes que se incorporan por otros motivos
diferentes a traslados, donaciones o0 a la
adquisicion normal que se realiza en el ejercicio
vigente.

2. Ingresa al sistema en el Médulo de Inventarios.
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. Selecciona opcidn de Incorporacion de Bienes.

. El sistema lo ubica automaticamente en su unidad

ejecutora y selecciona la Unidad Administrativa.

. En el mend que se encuentra en la parte superior
derecha de la pantalla, selecciona el icono crear.

. Completa la informacion siguiente:

>

vV V VVV VY VYV VY VY

YV V V V

Y

Entidad: Autométicamente el Sistema se lo
indica.

Unidad Administrativa Inventarios: Seleccionar
unidad a la que pertenece el bien.

Grupo del Bien: Seleccionar; Propiedad, Planta
y Equipo.

Categoria del Bien: Seleccionar la categoria a
la que pertenece el Bien.

Seccion del Bien: Seleccionar la seccion a la
gue pertenece el bien.

Tipo de Bien: Seleccionar el tipo de bien.

Bien: Seleccionar el bien especifico.

No. de Bien: ElI sistema lo asigha
automaticamente al grabar el registro.

No. Inventario: El sistema I|o genera
automaticamente.

No. Inventario Anterior: Anotar el codigo que
tenia el bien antes de su incorporacion al
sistema cuando proceda.

Tipo de Inventario: El sistema automéaticamente
asigna Inventario en Fisico.

Estado del Bien: Seleccionar el estado fisico en
el que se encuentra el bien.

Tipo de Uso: Seleccionar el uso que se le da al
bien.

Departamento de  Ubicacion: Indicar el
departamento de la Republica en donde se
encuentra el bien.

Municipio de Ubicacion: Indicar el municipio en
donde se encuentra el bien.

Pais de Ubicacion: Indicar el pais en donde se
encuentra el bien.

Ciudad de Ubicacién: Indicar la ciudad en
donde se encuentra el bien.

47



Descripcion:  Describir  las  caracteristicas
especificas del bien, ejemplo: color, defectos,
tipo de cambio, moneda u otros.
Marca: Ingresar el distintivo del fabricante.
Modelo: Ingresar el cédigo del modelo asignado
por el fabricante, si no tuviera anotar las
iniciales SM.
No. de Serie: Ingresar el cédigo de la serie del
bien indicado por el fabricante, si no tuviera
anotar las iniciales SS.
Modificaciones: Anotar cuando los bienes
hayan sido objeto de cambios o0 mejoras
durante su vida util.
Tipo Documento Respaldo: Seleccionar 02 —
Resolucion o bien 06 - Comprobantes
administrativos de gasto.
Secuencia: Si elige como documento de
respaldo Resolucién, en la secuencia puede
elegir:

0 Resolucion

0 Resolucién de Juez

0 Resolucién de Despacho

0 Resoluciébn o Documento suscrito por la

Autoridad Superior.

Si elige como documento de respaldo
Comprobante Administrativo de Gasto, en la
secuencia, las opciones disponibles son:
Dictamen
Registro General de Inventario
Oficio de Traslado de Bienes
Acta Administrativa.

(@)

O OO

Procedencia Valor del Bien: Solamente se
mostrara la opcién 12 — Valor Incorporacién del
Bien. Con esta seleccion, el sistema reconocera
los bienes ingresados por éste método para
realizar el asiento contable correspondiente.

Presionar el boton de Crear, que se encuentra en
la parte inferior de la pantalla, el sistema mostrara
el mensaje de Operacion Exitosa y el nimero del
bien generado.
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Usuario que tiene el perfil
(DCE)

8. Oprimir el boton Aceptar. Automaticamente genera

el cédigo de bien y se refleja en el sistema en
estado ingresado.

. Remite oficio a la Direcciéon de Contabilidad del

Estado solicitando la aprobacion de la
incorporacion de los bienes en Sicoin y adjuntando
los documentos siguientes:

» Oficio solicitando la aprobacion del ingreso de
bienes;

» Acta administrativa 0 comprobante
administrativo ( cuando existan bienes que
Unicamente estdn ingresados en el libro
autorizado por la Contraloria General de
cuentas y no en el Sicoin);

» Resolucién emitida por la Direccién de Bienes
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,
(en caso traslados de otras entidades que aun
no utilizan el Moédulo de Inventarios del Sicoin);
y

» Reporte de bienes ingresados generado por el
sistema, firmado y sellado por la autoridad
correspondiente.

10.Recibe y analiza los documentos.
11.Ingresa al Modulo de Inventarios del Sicoin.

12.Selecciona la opcién de inventarios,

registro,

aprobar alta incorporacién de inventario fisico.

13.Selecciona la institucion y la unidad ejecutora

correspondiente.

14.El sistema muestra la pantalla de aprobacién de

bienes incorporados en estado Ingresado.

15. Selecciona los bienes que estan incluidos en el
documento de respaldo que tiene en su poder.
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16. Para aprobar tiene dos opciones:
o Individual ( uno por uno); y
o Seleccion mudltiple (dos o mas registros
simultaneamente).

Elige la forma que considere oportuna y presiona
el boton Aprobar Alta.
Los bienes aprobados se desaparecen de la
pantalla y se verifica en el registro de bienes que
aparecen en estado Almacenado.
En este momento el sistema generard el asiento
contable automatico con clase de registro
denominado Ajuste de Inventario Automatico -
AINA-

17.El sistema muestra el mensaje de Operacion
Realizada con Exito.

Ver pantallas en anexo 22.

6. Reportes

Esta opcidon permite consultar y generar reportes de la informacion relacionada con el
registro de los bienes incorporados al sistema, por institucion, responsable,
movimientos del bien, bienes en almacén, asi como los formularios resumen y detalle
de inventarios FIN 01 y FIN 02 que deben imprimir y archivar al final de cada mes y al
final del ejercicio.

Responsable Accion

Encargado de Inventarios
de las Instituciones

1. Ingresa al Sicoin, en el Médulo de Inventarios,
selecciona la opcion Registro, selecciona la opcion
de reportes y luego el que desea generar.
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2. En la pantalla que se despliega, ingresar los
valores de filtrado si necesita filtrarlo y los valores
de los pardmetros que corresponden.

3. Oprimir el boton de Continuar vy el Sistema
generara en pantalla el reporte correspondiente.

4. Si necesita imprimir el reporte, en la pantalla
oprimir el boton imprimir y el sistema lo enviara a
la impresora predeterminada.

Ver pantallas en anexo 23.

Anexos

Anexo 1. Creacion de Unidades Administrativas

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

@ Usuario: CAPACITACION Ejercicio: 2015

Tesoreria L
* Copia Masiva CURs Institutos x Cooperativa
+_Informacién Presupuesto Temadtico
+_iadministrativo

JConvenios y Fideicomisos
#/|_Fondos Rotativos
Formulacién
Inventarios
iClasificadores
Catalogo de Ciudades
Estados del Bien
Catalogo de Bienes de Estado
Perindos de Depreciacién
Periodos de Depreciacién Por Entidad
Procedencia Valor de Bienes
Tipos de Uso
Tipos de ¥ehiculos
Unidades Administrativas Inventarios A.F.
Reportes
Reqistro
Manuales
\Reportes para Ley de Acceso a la Informacidn Pablica w

51



’y stema de Contabilidad Integrada - SICOIN [CAPAPPR'SICOINGOBIERNO] =
“‘; Sistema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG

[Ejercicio : 2015]
Usuario: CAPACITACION Ejer: B Regresar al menu principal

[Clasificador Unidad Administrativas Inventarios A.

m 11130007 - 000 - l MINISTERIO DE FINANZAS P?BLICAS,
00 .

Unidad Adm trativa Inventarios Unidad Superior m Responsable

’Z ﬁ_stema de Contabilidad In_tegrada SICOIN ~ ~ [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] =
SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG [EjerCICIO H 2015]

Usuario: CAPACITACION Ejercicio: 2015 Regresar al menu principal

Unidades Administrativas Inventarios A.F. - Crear

‘]1130007 - 000 - 00 MINISTERIO DE FINANZAS P?BLICAS |

| 0000 - SELECCIONE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR vl

B 2
[ roooro IS | oirccion

|
Razon Cambio Nit |
Afecta Inventario Maneja Bienes ——
Cedidos
2 B

Anexo 2. Creacion de Cadigo de Bien Mueble

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

Menud | usuario: CAPACITACION  Ejerc

ecucion de Gastos

g | i6n de i ias Corri de Capital -

Copia Masiva CURs Institutos x Cooperativa
¥ Informacién Tematico
trativo

(Adnii

4 _Convenios y Fideicomisos
+ |_JFondos Rotativos
= _Formulacién
- [ iInventarios
lasificadores
Latalogo de Ciudades
Estados del Bien =

_ Catalogo de Bienes de Estado
Periodos de Depreciacion
Periodos de Depreciaciton Por Entidad
Procedencia ¥alor de Bienes
Tipos de Uso
Tipos de Vehiculos

oy =

ios A.F.

+ _Registro
= _Manuales
_/Reportes para Ley de Acceso a la Informacién Pablica

< i 12

(&
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W Simtame Integrada de Adreieisseacion Fnanciers] STAF [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015

|_SIAF

+ Ment | usuario: CAPACITACION  Ejercicio: Ingresar Caso Mesa Avuda Salir

URAKRND 8
[ [ oo | heme | ewew ]
(0]

3 PROPIEDAD,PLANTA ¥ EQUIPO

NWEB - Inventarios
ores - Grupos de Bienss

 campo | Orden |
[ & I — (= = [ ™
| [ | [ = \ v [ v
— [ — |

[CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015 Ingresar Caso Mesa Ayuda Salir

0003 H PROPIEDAD, PLANTA ¥ EQUIPO

-
AR €8
[ se [ e | catewora | Nembre | estiwa

E 1 BIENES PREENISTENTES

3 2 MAQUINARIAY EQUIPO

3 3 CONSTRUCCIONES POR CONTRATO

3 4 EQUIPO MILITAR ¥ DE SEGURIDAD

LIBROS, REVISTES ¥ OTROS ELEMENTOS COLEC

3 5 OBRAS DE ARTE

3 7 AMIMALES

U © (Of & o) O B ©

£l 8 ACTIVOS INTANGIBLES

Siotarma Tntanrade de AdnStracon Hnanders/ STAF [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] -

Umsinrior CAPACITACION  Eparcic Loacsss: Caze tass Avuia

e T ,ﬁ
R o= B macumiria v sauso T RAUAR=> 8

1 Maguinara ¥ Equips De Froducsion
2. | B D= Oficns

3 Eguips Medic-Saritaris ¥ D= Laborateris
Esuips Sousasieral, Cultursl ¥ Resreativs
5 Esuipo De Transporte
e

7 Woeguiramston ¥ g P L Gl snseioms

5 Exuips Dm Computs

00000000

Salie

53



[CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

IngresarCaso Mess Ayuds Salie

[SICOINWEB - Inventarios
[clasificadores - Grupos de Bisnes — Categorios de Bien - Seccion de Bienes —~Tipos do Bienss

0 co0= [ FroPiEDAD.PLANTA ¥ EQUIPG

- ORAN P &3
[P o> B maquINARIA Y EQUIPO
[seccor OO 0

o 1 MUEBLES DE METAL -ARCHIVADORES, ARMARIOS, ESTANTERIAS Y GASINETES

T MUSBLES DE METAL ESCRITORIOS, SILLAS, MESAS, PAPELERAS ¥ BOTES DE METAL

3 MUSELES DE METAL -MAQUINAS WAATAS CLASES.

4 OTROS MOSILIARIOS DE METAL

MUEBLES DE MADERA -AMUESLADOS- ESCRITORIOS ¥ SILLAS
& cqurs oE cocms

7 EQuIPD DEIMPRENTA

0000006

a omos

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracién Financiera/ SIAF [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]
Usuari APACITACION Ejercici In

ICOINWEB - Inventarios
[Clasificadores - Grupoes de Bienes - Categorias de Bien - Seccion de Bienes - Tipos de Bienes - Definicion de Bien

m o003 H PROPIEDAD, FLANTA Y EQUIFO
m 0z H MAQUINARIA Y EQUIPO

N o2 H Equipo De Oficina

resar Caso Mesa Ayuda Salir

®  0mw030373 ENCARGOLADORA

0 302020030374 CALENTADOR DE AMBIENTE

0 302020030375 MESA REDONDA

O ozozoosms MAQUIN DE ESCRISIR ELECTRICA.

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracién Financiera/ STAF [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [EjeI'CICID : 2015]
Usuario: CAPACITACION  Ejercici

Ingresar Caso Mesa Ayuda

Categorias de Bienes ~Creal
Nombre Grupo PROPIEDAD,PLANTA Y EQUIPO
m Nombre Categoria [MAQUINARIA ¥ EQUIPO |
Tipo de Bien Nombre de Tipo (M DE METAL -MAQUINAS VARIAS CLASES- |




Anexo 3. Registro de Bienes Inventario Fisico para Instituciones que Registran
sin la Metodologia del Presupuesto por Resultados -  PpR-

’y Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
=> Sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

Menu Usuario: CAPACITACION Ejerci

#_Convenios y Fideicomisos
_Eondos Rotativos

" Registro de Bienes Inventario Fisico
Reagistro de Bienes Inventario en Libros
Registro de Resquardo de Responsabilidad
Solicitar Baja en Inventario Fisico
Desmarcar Bien Contabilizado
Depurar Bien de Inventario en Libros
Desmarcar Solicitud de Baja de Inventario Fisico
Aprobar Alta en Inventario Fisico
Aprobar Baja en Inventario Fisico
Solicitar Modificaciones de nes Invent F
Aprobar Modifi de Bienes Inventario Fisico
Eliminacion de Bienes Almacenados
Traslado sin Afectacion de Libro de Inventarios
Baja en Traslado con Afectacion del Libro de Inventarios
Alta en Traslado con Afectacion de Libro de Inventarios
Aprobacion de Traslados con Afectacion de Libros
< M | >

[

'jg Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] -
Sistema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG [Ejercicio H 2015]

IAF
Usuario: CAPACITACION Ejerci Regresar al menu principal

SICOINWEB - Inventarios
Registro - Registro de Bienes Inventano Fisica - Registro de Bienes Inventario Fisico

@ 11130007 - 000 - I MINISTERIO DE FINANZAS P?BLICAS,
00 "

WA Tnventarios AF. Estado del Bien EstadEET _ Nombre
[ ot | [ [ [ ]

\ | | [ | ]

[ v ] ~| [ | | &
\ = ~| [ [

[CAPAPPR-SICOTNGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]
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Anexo 4. Registro de Bienes Inventario Fisico para Instituciones que Registran
con la Metodologia del Presupuesto por Resultados P pR.

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrade de Administracion Financiera/ SIAF

Ejercicio: 2015

+/-\_JFondos Rotatives
13 [Formulacién

Registro de R do _de

Solicitar Baja en Inventario Fisico |

Depurar Bien de Inventario en Libros |
Desmarcar Solicitud de Baja de Inventario Fisico
Aprobar Alta en Inventario Fisico

Aprobar Baja en Inventario Fi

enes Inventario F
Aprobar Modificaciones de Bienes Inventario Fisico

1 n de Bienes #lmacenados |
Traslado sin Afectacion de Libro de Inventarios
Baja en Traslado con Afectacion del Libro de Inventarios
Alta en Traslado con Afectacion de Libro de Inventarios

Aprobacion de Traslados con Afectacion de Libros
<

i T raaa e AmSITSon Finanders  STAE-SAG [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercic

Ussario: CAPACTTACION  Elarcilo: 2015

2ma e Contaniiaad Intsgras:

e Ttaorago Ge A = [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio = 2015]

o1 CAPACITACION  jercicos 2015

s minfin. gob, gt

[ - acurars v Eoupo o Prossccin

e T —— e e p—y |

No. de Liquidacién =
i | = I

Fondo Rotativa =m|£ :ﬂ
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Anexo 5. Registro de Bienes Inventario en Libros

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracién Financiera/ SIAF

APACITACION Ejercicil

rSicoin Web

+ | _Clasificadores

+ _Ejecucibn de Inqgresos

+ |_Ejecucion de Gastos

ion de ias Comientes y de Capital

& Jdmlmsh’a(lnn ¥ Sequridad

i3 esoreria

*1 | Copia Masiva CURs Institutes x C.

1 Infermacibn Presupuesto Temitico

+|_Convenivs y Fideicomisos
+ |_Fondos Rotativos

+ __Fomwlacidn

- |_/Inventarios

" Reqgistro de Bienes Inventario Fisico
| Reaistro de Bienes Inventatio en Libros
I Registro de do de d
Solicitar Baja en Inventario Fisico
Desmarcar Bien Contabilizado
Depurar Bien de Inventario en Libros
Desmarcar Solicitud de Baja de Inventario Fisice
Aprobar Alta en Inventario Fisico
Aprobar Baia en Inventario Fi

[ |¥

%

|

A el [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015

SIAF

Menu | uswario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015 sar al

SICOINWEB - Inventarios
Registro - Registra e Bianes n

11120007 - 000 - 00 I MINISTERIO DE FINANTZAS PPELICAS, ,

[ [ = ) of "\
[ | [ ¥ L [ | [ |

&) x| [ |

s [nce0rasa 0¢ AGINATICEN Finanders | SIAF-SAG [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejer

ario: CAPACITACION  Efercio: 2015

DE FINANT

e oo e | -7 L il

[ oo (ST T oo -

[ e ] TR
[~ e

[ ewse ] \ ml

o Taventara nterir l =

s S I R— s

|

e

[ e | oo e o I
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Anexo 6. Aprobar Alta en Inventario Fisico

’y Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
= Sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

Usuario: CAPACITACION Ejercicio: 2015

|2

IFormulacidn
/Inventarios

Reqistro de Bienes Inventario Fisico

RBeqgistro de Bienes Inventario en Libros

Registro de R do de bilidad
Solicitar Baja en Inventario Fisico

Desmarcar Bien Contabilizado

|Depurar Bien de Inventario en Libros

Desmarcar Solicitud de Baja de Inventario Fisico
|Aprobar Alta en Inventario Fisico

Aprobar Baja en Inventario Fisico

tar Modificaciones de Bienes Inventario
Aprobar Modificaciones de Bienes Inventario Fisico
Eliminacion de Bienes Almacenados

1Traslado sin Afectacion de Libro de Inventarios

Baia en Traslado con Afectacion del Libro de Inventarios
Alta en Traslado con Afectacion de ro de Inventarios
Aprobacion de Traslados con Afectacion de Libros
Marcar Improcedente Bien de Inventario Fisico
Incorporacion de Bienes

Aprobar Alta Incorporacién de Inventario Fisico
JReportes

Manuales

15411

\Reportes para Ley de Acceso a la Informacidn Piiblica

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN & =
s:zt::: I:te;:aSBIdIEaAdnrlli:igs:ﬂ(aiﬁn Financiera / SIAF-SAG [ APAPPR'SICOINGOBIERNO] - [E]ercu:io : 2015]

Usuario: CAPACITACION Ejercicio: 2015 Regresar al menu

Entidad 11130007 - 201 MINISTERIO DE FINANZAS P?BLICAS,
00 DIRECCION FINANCIERA,

1

DO04FEEE 53 INGRESADO EXTINTORES
[] ooosrssc 53 1 INGRESADO EXTINTORES
[0 ooosrssn 53 1 INGRESADO EXTINTORES
Campo | oOperador | Valor | v/0 | | Orden |
\ | \ | \ | ) | ¥ | v
\ ¥ \ | [ \ vl | vl
\ v| \ | \ | b4

A T T e [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]
SIAF

Usu; CAPACITACION  Ejer Regresar al menu principal

Ope

¥: Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Anexo 7. Registro de Resguardo de Responsabilidad

Sistemna de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistama Integrado de Administracién Financiera/ SIAF

Usuario: CAPACITACION Ejercicio: 2015

Cerrar »
- Sicoin Web
© _Clasificadores
+ [_JEiecucién de Ingresos
_iEjecucién de Gastos

it ias i de Capital

3 1 ¥ Sequridad

+ _Copia Masiva LURs Institutos x Cooperativa
= | _Informacién Tematico

trativa

+ |_iConvenios y Fideicomisos

JFondos Rotativos

+ _tlasificadores

= | Reqistro
Registro de Bienes ig Fisico
Registro de Bienes io en Libros
| Reqistro de de bilidad
Solicitar Baja en io Fisico
Desmarcar Bien Contabilizado
Depurar Bien de io en Libros
de Baja de io Fisico |

Desmarcar

[ ]

3

A Sitama Tntagrats e Adminsiracicn Famanciars | STAESAG [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Usuario: CAPACITACION Ejercicio: 2015 Regresar al menu principal

m 11130007 - 000 - 00 ' MINISTERIO DE FINANZAS P?BLICAS, .

1

Compo ] Operader 1T ————voor T /o I ompe | O
I | | I [ S AR e

I | & [m— {__BEl I ~]

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

» de Administracion Financiera [ SIAF-5AG

CAPACITACION Ejercicio Regresar al menu principal

Registo de Resguardos - Crear

mﬂLILBDDUT - 000 - 00 MINISTERIO DE FINANZAS P?ELICAS |

e T | 0000 - SELECCIONE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA v

|
E— |

|
B ectocecnies: | ech- co uberacon | I
Fecha de Anulado |

—
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Anexo 8. Registro de Liberacion de Bienes del Resgu  ardo de Responsabilidad

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracién Financiera/ SIAF

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015

Cerrar =
de Transferencias Corvientes y de Capital
erativa
en Libros
Fisico
en Libros
Desma: itud de Baia de &
< 138

e arrnon e Crsssbosboifisdmsd Xrstossmossds — STCOLM
ey e

Sictarm= Intage anciars / STAF-SAC [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio = 20157
T e——— S ik et e

T T I T T e TS

oo e VTN

< JE— [p— =
< e 2 emraz =
(=] Farsa 2 ssasz =
f=3 P 2 sssus v
I=) camas E— <
o izeo = mewme c
(=] voray a aazsz L
f e o sewaa e

Sistema de Contabiidad Integrada — SICOTIM

e e Trbemriio e et Ly mes e T testiret [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 20157

Ueunric: CADACITACION  Ciarch Begracar ol menu princieat

NWES - inventarios
Rogistro de Resguarde de Responsabiidad Regietrs de Ascguards ge Recponsabiidad Registro de Datales

[ s S o s e e e L R A = =

T e I e T T R TS T -~ B

PEg—— Ere— PR—————
ot |t S e e
©  oecnens area + sawraiia pama cancmena
o e sl e e
o — P —————————
o = e
& woesess = e —————
= e S e
b
Carnpe L V=i L vo ] T
[ =] =] [ o= [ =) =)

ad Integra.
Sistema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG

: CAPACITACION  Ejercicio: 2015

Detalle de Resguardo —

11130007 210 _ DO MINISTERIO DE FINANZAS PTBLICAS ]

e ANl (01 <CC1ON DE CONTABILIDAD DEL ESTADD |
d

[ e rerguarss | o] I (oo7c4 e conn iameie )
IR

| Fochadecarae ]|

e

NTILADOR DE PISO ‘

Wi
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Anexo 9. Solicitar Baja en Inventario Fisico.

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrade de Administracion Financiera/ SIAF

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015

/- Sicoin Web

. [Clasificadores
_Ejecucién de Ingresos
[Ejecucién de Gastos

2 i6n de f ias Corv de Capital
1 Tesoreria
+ | \Contabilidad
+ ini: ion y Sequridad
+ __JCopia Masiva CURs Institutos x Cooperativa
1L {1-] ati.
“+Administrative
L /Inventarios
+ _Clasificadores
Registro de Bienes io Fisico
Reqistro de Bienes io en libros
Registro de de bilidad

Fisico
Desmarcar Bien Contabi ado

- Depurar Bien de io en Libros
2] ar ici de Baja de i

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

: CAPACITACION  Ejerci

11130007 - MINISTERIC DE FINANZAS P?BLICAS, DIRECCION

M 210 - 00 I DE CONTABILIDAD DEL ESTADO,
i Tnventarios | ESta0 | pooyy
Bien del Bien
ALF.
Ll

00DaESED 3 2

Descripcion

BLMACENADD  CPU

ODOAE4BT B2 ALMACENADD MONITOR
[ coossesz 3 2 ALMACENSDD  COMPUTADORA PENTIUM IV
[] oooaeszs a3 ALMACENADO TARIETA CISCO

Cerrar &

~

[CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Regresar al menu pi pal

S Valor =
Descripcion R Razon baja
CPUF PIV 2 4GHZ{256ME/40GE/CD 1,022.3:
MONITOR 438.14
CPU PIV 2.4GH: 1.022.32
UBICADA EN UN PANEL DE INFORMATICA EN
EL NIVEL 3, BODEGA DE LA DIRECCION OE 52,560.27

INFORMATICA,
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12 e (O CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015

Sistema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG

APACITACION Ejercici 2015 Regresar al menu principal

Esta seguro que desea realizar lo siguiente:
SOLICITAR BAJA

W [gmema ses T r e [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015

Sistema Integra

CAPACITACION Ejerci Regresar al menu principal

Descripcion Entidad “

| () Contraloria General de Cuentas () Direccién de Bienes del Estado
e

Valor total Resolucion  [WEECRE]
B
Solicitar Baiab

’g Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Sistema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015 Regresar al menu principal

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Anexo 10. Desmarcar Solicitud de Baja de Inventario Fisico.

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracién Financiera/ SIAF

g;a Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015

Ejecucion de Gastos

I

= i6n de T ias Corri de Capital
< |_Tesoreria
+|_)Contabilidad
Administracion ¥ Sequridad
Tesoreria
Copia Masiva CURs Institutos x Cooperativa
‘Informacitn Temitico

dministrative

+ _Lonvenios y Fideicomisos
+ _Fondos Rotatives

+ _iFormulacién

nventarios
+ _Clasificadoras
Registro
Reqgistro de Bienes Inventario Fisico
Reqgistro de Bienes Inventario en Libros

de Resquardo de bilidad

Solicitar Baja en 1o Fisico =
Desmarcar Bien Contabilizado

Depurar Bien de en Libros

Desmarcar ici de Baja de 1o Fisico

Aprobar Alta en io Fisico

Aprobar Baja en io Fisico

itar Modificaciones de

nes Inventario Fi
Aprobar Modificaciones de nes Inventario Fi {1}

%

|~
v

i d bilidad da - = - =
’g 2:2:5::: I:ti;:::ol:i:A;r';ti:ig;tara:iBI?IFgl?ilnNciera / SIAF-sAG [C pAPPR—SICOINGOBIERNO] = [E]EFCICID - 2015]
Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015 Regresar al menu principal

SICOINWEB - Inventarios
Registro - Desmarcar Solicitud de Baja de Inventario Fisico - Desmarcar Soliciud de Baja de Inventario Fisico

UNIDAD EJECUTORA 210
UNIDAD DESCONCENTRADA [alu]
- NO_DOCUMENTO ENTIDAD UNIDAD_EJECUTORA TIPO_RESOLUCION NO_RESOLUCION FECHA_RESOLUCION MONTO_TOTAL

2178 11130067 210 CONTRALORIA 125-2015 08/12/2015 43814

@
EZ=T) I A (N N A R 52814

| campo |  oOperador |  walr | v/o W  campo |  Orden |
[ vl | vl I ™ | v v
| ¥ | ¥ [ ] [ ® | ~|
| vl | vl “ |
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A L e e B L e PAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Usuar APACITACION  Ejercici

11130007 - MINISTERIO DE FINANZAS P?BLICAS,
210 - 00 DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO,
NO
=
NO
B

CODAE4B1 HONITOR MONITOR

Regresar al menu principal

438,14

| vyo § = cCampo |  Orden |

(s

o |

~| |

|

1_2 Sintom Tnteqrada de Adminstracian Financiera | STAF-SAG [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015

Esta seguro que desea realizar lo siguiente:
DESMARCAR

Cancelar

- [Ejercicio : 2015]

Regresar al menu principal

’g e U CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Sistema Integrade de Administracion Financiera [ SIAF-SAG

Usuario: CAPACITACION  Eje

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Regresar al menu p: pal
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Anexo 11. Aprobar Baja en Inventario Fisico.

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

CAPACITACION Ejercicio: 2015

ondos Rotativos
+ ‘Formwulacidn
= Inventarios

* IClasificadores

— |_Reqistro

Registro de Bienes io Fisico
Registro de Bienes Inventario en Libros
Registro de R do de R bilidad
Solicitar Baja en Inventario Fisico
Desmarcar Bien Contal
Depurar Bien de Inventario en Libros
D car Solicitud de Baja de io Fisico
Aprobar Alta en Inventario Fisico

Aprobar Baja en Inventario Fisico

Solicitar Modificaciones de Bienes Inventario

Aprobar Modificaciones de Bienes Inventario Fisico

Eliminacion de Bienes Almacenados

Traslado sin Afectacion de Libro de Inventarios

Baja en Traslado con Afectacion del Libro de Inventarios

Alta en Traslado con Afectacion de Libro de Inventarios

Aprobacion de Traslados con Afectacion de Libros

Marcar Improcedente Bien de Inventario Fisico —

Incorporacion de Bienes

Aprobar Alta Incorporacion de Inventario Fisico ol

|
b

e e e [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Sistema Integrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio:r 2015 Rearesar al menu principal

SICOINWES - Inventarios
Reoistro - Aprobar Bajs en Inventario Fisico - Aprobar Baia en Inventario Fisico
MO AL
{Cetaties|

NO_DOCUMENTD | ENTIDAD | UNIDAD_EJECUTORA | TIPO_RESOLUCION | NG_RESOLUCION | FECHA_RESOLUCION

© 278 21230007 o contraionta — osazacis
o 217> 22230008 © commmon 3282005 137082005 s00
o 217e 22130000 © mewes omzstano 123a oari1sz0ts ss0.00
o peess 1130800 o contraom 2052025 sor2aszoes 3100000
(o] 274 11230000 © cowTRaioRa o001 1071142015 332980
o 273 2230004 © conTRawma 225 saraazois ssaa.25
[ 272 22230008 o conrmaomm 1238 osraiszons ss.630.00
o 2 22130004 © comrraonic 2005 soraisaots +2.500.00




o e e e [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Ejercicio: 2015 Regresar al menu principal

ICOINWEB ios
Registro - Aprobar Baia en Inventario Fisico - Aprobar Baja en Inventario Fisico

[ "sei | no_bocumento | ENTIDAD | UNIDAD_EJECUTORA | TIPO_RESOLUCION | NO_RESOLUCION | FECHA_RESoLuciON [EENSCTEEETEYemye

o] 2177 1120005 © conTRALDRIA 3282015 13082015 s.00
o 217 11130004 © siEwEs DEL ESTADO 123¢ ox1ra0s aso.00
O 275 11130004 o CONTRALORIA 2052015 1e/t1r2015 31.,000.00
o 2174 1130004 o conTRALORIA cooz sortyzos 3328.84
o T R B e
I} 2172 11130004 o conTRawoRI 12388 oas11sa0ns 1m.630.00
> = T R = o o
I I Y S A S BT YT .

224 e T s [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: Regresar al menu principal

Ests seguro que desea raalizar lo siguiente:
GENERAR ASIENTOS CONTABLES

Sistema de Contabilidad Integrada ‘;nlezi:'::;I“NdEra P — [CAPAPPR—SICOI NGOBI ERNO] - [ Ejerc

Sistema Integrado de Administra

: CAPACITACION  Ejer : 2015

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Anexo 12. Desmarcar Bien Contabilizado

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracién Financiera/ STAF

1 CAPACITACION Ejerc

¥ istracion y Sequridad —

+ | Tesoreria
# | _Copia Masiva CURs Institutos x Cooperativa
¥ JInfol iGN atico

+ | iadministrative

+ |_)Convenios y Fideicomisos
+ _)Fondos Rotativos
* {Formulacién

nventarios
lasificadores

i Reqgistro
Reqistro de Bienes in Fisico
Registro de Bienes io en Llibros
Registro de io de =
I ici Baja en io Fisico
|| Desmarcar Bien Contal ado
£ Depurar Bien de io en Libros
Dn Fisico

Aprobar Alta en io Fisico
Aprobar Baja en Inventario Fisico
nes de Bienes Inventario

El inacion de Bienes Almacenados

Traslado Afectacion de Libro de Inventarios

Baja en Traslado con Afectacion del Libro de Inventarios
Alts en Traslado con Afecta

€

2 Z:Z:::: ;’:t:;:;::‘zii:;;tl:?;:r:::;:]FSI:];I:‘(iera / SIAF-SAG [CA APPR'SICOINGOBIERNO] = [Ejercu:io 2015

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015 Regre: I menu principal

210 - 00 DE CONTABILIDAD DEL ESTADO,

Dasmarcar Conkabilizada
U.A. Inventarios Est: del
Estad; Des: on
A.F. en
LIS

con3oFEL ALMACENADD  CPU

11120007 - I MINISTERIO DE FINANZAS P?BLICAS, DIRECCION

El
@]

[ soszaa @1 RESGUARDADD CRU
[ ooossonc e AMACENADO  COMPUTADORA PORTATT=®
[ eouasoes : 1 RESGUARDADD  COMPUTADGRA PORTATIA =
[ ooos3sos w1 RESGUARDADD  CPU
cousC 73 os aa APARATO TELSFONICO DIGITAL
[ ooesaser 53 oz aa APARATO TELEFONICO DIGTTEL
[ owsesa = oz aaa APARATO TELEOMICO BraTTAL
[ ooosasaa 73 oz ara APARATO TELEFONICO DIGITAL
[ ocoessess 73 oz maa APARATO TELEFONICO DIGITAL
[ ooosases 73 oz a1 APARATO TELEFONICO DIGTTAL v

A e e [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

istema Integrado de Admi
SIAF

Usuario: CAPACITACION  Eje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO




Anexo 13. Depurar Bien de Inventario en Libros

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

Ejercicio: 2015

x Cooperativa

Tematico

£ |_Conwenios y Fideicomisos
+ |_Fondos Rotativos

de

Solicitar Baja en i
Desma ili
' Depurar Bien de Inventario en Libros
Desmarcar Solicitud de Baja de i
Aprobar Alta en io F
Aprobar Baia en io Fi

dificaci de Bienes ol

dificaci. de Bienes i B

n de Bienes Almacenados
Traslado sin Afy de Libro de
en Traslado con Af ion del Libeo de i

Alta en Traslado con Afectacion de Libro de i

< i

istems de Contabilidad Integrada - SICOIN [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

istems Integrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG

Mena Usuario: CAPACITACION Ejercicio: 2015 Reagresar al menu principal
T
S e 1
e e |
: e E
Fop— o e
s 25 —
P — .. O
= a5 e e T
e .. | T —
e 50z T
e o= e ———————————
o mE o E——
& e e —————
= e e R ———————
5 e 2 e ————————

=e==c AT ' [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Sictama Integrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG

CAPACITACION  Ejercic Regresar al menu principal

[ cricmer |

| T
[ e [—
ey |
[ oo oo ]

B

e e e [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Ejercicior 2015 Regresar al menu principal

cién Exitosa

Opera;
OPERACION REALIZADA CON EXITO




Anexo 14. Solicitar Modificaciones de Bienes Invent

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015

Registro de Bienas io Fisico
Registro de Bienes io en Libros
i de de ili

Fisico
de Bienes io Fisico
Aprobar todificaciones de Bienes Fisico
liminacion de Bienes Al o
Traslado sin Afe ion de Libro de ol
Eaia en Traslado con ion del Libro de

Alta en Traslado con Afectacion de Libro de i

bacion de slados con Af ion de Libros

Marcar Improcedente Bien de Inventario Fisico
Incorporacién de Bienes
Aprobar Alta rporacién de

Fisico

|

N
istema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG

AR o
S|

Usuarie: CAPACITACION  Ejericia: 2033

[Gzzzovor 210 oo

ario Fisico

[CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015

Registo de Mod

Rearesar al menu principal

O DE FINANZAS P?B

AS

e 0

E—

| 0000 - SELECCIONE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

|

[

[ §

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Adm 6n Financiera / STAF-SAG

: CAPACITACION  Ejer:

[CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015

[ Socomorte o= sorore [ BB

copso_cunan
copiso_pars 2

NO_INVENTARIC_ANTERIOR. op-0070

Dato Correcto.
oo1

o001

DbCE 002033

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

Usuario: CAPACITACEON  Eyarcicio: 2013

o R

Solicitar Modificacion

[CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Operacién Exitosa
ON REALIZADA

Rearesar al menu principal
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Anexo 15. Aprobar Modificaciones de Bienes Inventar  io Fisico

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

Ejercicio: 2015

JInformacién
+ JAdmi

JEormulacién
“Inventarios

qi de Bienas Fisico
Registro de Bienes en Libros
i de de bilidad =
i Bajaen Fisico
ar Bien ilizad.
Depurar Bien de Inventario en Libros
Desmarcar i de Baja de

Aprobar Alta en
Aprobar Baja en

o

Fisico
Modificaciones de Bienes
Aprobar Modificaci

Fisico
de Bienes i

nacion de Bienes Almacenados
Traslado sin Afectacion de Libro de

Eaija en Traslado con Afectacion del Libro de Inventarios
Alta en Traslado con Af de Libro de i

|~

Sist de Cont; idad Int: da - SICOIN

Sistema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Regres: | menu pi pal

S oo |

Justificacion ‘ |
Documento de Soporte | ]
Razon POR DATOS INCORRECTOS SEGUN OFICIO NO. 1154-2013 DEL 18 DE ABRIL DE 2013 DE LA TESORERIA NACIONAL MINFIN
Aprobacién/Rechazo

Dato Correcto
CODIGO_CIUDAD 0oL
CODIGO_PAIS 2 oot
DESCRIPCION

COLOR MADERA COLOR MEDERS. REGISTRO INICIAL EN LIBRD 1142 FOUIO 113
VALOR_ADQUISICION 3300 1685.00

3 /B

iprobar Modiicacion

tema de Contal
tema Integrado de Adm

ad Integrada - SICOIN

anciera / SIAF-SAG [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

: CAPACITACION  Ejercicio: 2015 Rearesar al menu principa
Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Anexo 16. Eliminacién de Bienes Almacenados

stama de Contabilidad Intagrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracién Financiera/ STAF

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015

_JFormulacién
= [JInventarios

Registro de Bienes Inventario en Libros
Registro de de
Solicitar Baja en Inventario Fisico
Desmarcar Bien Contabilizado
Depurar Bien de Inventario en Libros
Solicitud de Baja de i
Aprobar Alta en Inventario Fisico
Aprobar Baja en Inventario Fisico
de Bienes
i de
ienes Almacenados
Traslado sin de Libro de i
Baja en Traslado con ion del Libro de i
Alta en Traslado con ion de Libro de i
bacion de Traslados con Af ion de Libros
Marcar Bien de io Fisico
Incorporacion de Bienes
Aprobar Alta Tn 6n de i
_Reportes
tanuales
_IReportes para Ley de Acceso a la Informacién Piblica

nes

&
Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG

T MENu | Usuario: CAPACITACION  Ejercicios 2015

oo20z832 =
@ comambs Al
O oozzmos P
O oo 51
O  ooos7re FE
O sommot e
©  oozocse 31
O | wmasic n 1

"2 Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG

CAPACITACION  Ejercicio: 2015

[l

[CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Regresar al menu principal

11130007 - MINISTERIO DE FINANZAS P?BLICAS, DIRECCION
210- 00 DE CONTABILIDAD DEL ESTADO,

ALMACENADO MicRoEUS
ALMACENADD LECTORES BIOMETRICSS
AMACENEDO Sl TIPG SEMT E1ECUTIVA
AmMACENADS S8 TR0 SEME EIECUTTVA.
AMACENADO vENTILADOR

AlMacENDD S0 TR0 SEMT EIECUTIVA.
AMacENaDO SILA SIECUTIVA PRESIDENCIAL
AMACENADG ups

[CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

| po de Inventario

.
'ﬁ

OXTMACION, COLOR H

Tipo Documento ‘ o
Respaldo <

[ o boameri |

Procedencia Valor del ‘
Bien

Fecha de Adquisicion

|

Fecha de Registro 24106120 Fecha de Baja
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Anexo 17. Traslado de Bienes sin Afectacion de Libr o de Inventarios

Sisterma de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracion Financiers/ SIAF

: CAPACITACION  Ejercicior 2013

Fisico

en Libros

star Baja an s Fisico
Desmarcar Bien Contal
Bien
De=ma: icitud de Baja de io Fisico
Aprobar Alta en 9
Bajaen _

de Bienes

Traslado sin de Libro de.

en con ion del Libro de
Alta en Traslado con ion de Libro de -
ion de con ion de Ubros
Marcar L Bien de io Fisico
Incorporacién de Bienes
Aprobar Alta Incorporacién de io Fisico &R

[~
¥

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOTN
Sistema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG

Usuario: CAPACITACION  Ejerci

11130007 - MINISTERIO DE FINANZAS P?BLICAS, DIRECCION
210- 00 DE CONTABILIDAD DEL ESTADO,

T T
| campo | Operador |

S Totcorad e Adminiacion Fanciera | STAF-SAG eSS S LT = ([Eeree = 20s]

CAPACITACION  Ejerci

Tipo Documento
[ ™o |EESSE o
Numero de Documento ﬂ 12-2015|

|pRUEM pETRASIADS

VY |stema se comavieg ttearaassicom [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Usuario: CAPACITACION  Ejerci Regresar al menu principal

Operacién Exitosa
Numero de Traslado Generado: 119352
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=tama de Contabilidad Integrads - SICOIN

=ma Integrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Usuario: CAPACITACION  Ejercic Regresar al menu principal

11130007 - MINISTERIO DE FINANZAS PZELICAS, DIRECCION
210 - 00 DE CONTABILIDAD DEL ESTADO,

2 2al 3 2
E=tade

A B At [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

+ Menll | usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015 Regresar al menu

SICOINWES - Inventarios )
Registro - Traslado sin Afectacion de Libro de Inventarios - Traslado sin Afectacion de Libro de inventarios - Detalle Traslado

PN 11130007 - MINISTERIO DE FINANZAS P?BLICAS, DIRECCION
210- 00 DE CONTABILIDAD DEL ESTADO,

I S T —
[ campo | Orden |
[ L | ¥ — | & v [ ¥

[ | [ | ] | SR

\ v [ vl [ 1] # |

ad Integrada - SIC

’z ol Trcorade de A atian Faanciera / STAF-SAG [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Rearesar al menu

gi
11130007 - MINISTERIO DE FINANZAS P?BLICAS, DIRECCION
210 - 00 DE CONTABILIDAD DEL ESTADO,

Descripcion

. DIRECCION DE CONTASILIDAD DEL E5TADO. conroRNE oricio o< L ormeccion oeL ESTADO M. e Fecra 1171072011, S8 CReA

11 CONSULTORES DE DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL  CONFORME OFICIO DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO NO. DCE-305-2011 DE FECHA 11/10/2011, SE CREA
21 DEPARTAMENTO DE ASESORIA TECMICA unoan NOMERO 26-2014 DE FECHA 28 DE ENERO DE 2014.
= = S unDan acr NUMERD 26-2014 DE FECHA 25 DE ENERO DE 2014,

Sistema de Contabilidad Integrada - ST

Setema Integrado de Adminttracion Financiera / STAF-SAG [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Usuario: CAPACITACION  Ejerci Rearesar al menu principal

= memmere —
10007 - MINISTERIO DE FINANZAS P7SLICAS,
Entidad e DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL
EsTAbG.
= [ienes = Trasiadar
ndmamdad P UNIDAD DE NORMATIVIDAD ¥
== BESARROLLO

Unidad
Administrativa

o > omeccion v susomeceion UNEDAD ADMINESTRATIVA CREADA SEGUN OFICIO NG, USATDCE-GF.- 193-2005 DI FECHA 10 DE UNIG D 2005,

o > upes - OFICIO 1O, USaLDEE-OF.- 193-2005 DE FECHA 10 DE 3UNID D 2005,

o > Ummci A e Cont A LA ALITES 1A VA RERL SIS UL 13, SAL AL - 343 203 I LA 10 U s U a7,

o & BEPARTAMENTO D= REGISTRO DE EIECUCION UNEDAD ADMINESTRATIVA CREADA SEGUN OFICIO NG, USATDCE-GF.- 153-2005 DE FECHA 10 DE UNIG D 2005, ||
o > DEPaTAMENTO DE SUELDOS ¥ Clases pASIVAS UNEDAD ADMINESTRATIVA CREADA SEGUN OFICIO NG, USATDCE-GF.- 193-2005 DE FECHA 10 DE UNIG D 2005,

o & mroamarica UNEDAD ADMINESTRATIVA CREADA SEGUN OFICIO NG, USATDCE-GF.- 193-2005 DE FECHA 10 DE UNIG D 2005,

® Lo oeucancion ot s conTRALOAIA ackERA oE cummras | CONFORME GFICIO DE La DIRECCION DE CONTARILIDAD DEL ESTADG NO. DCE-308-3013 DE FECHA 11/10/3011, SE CREA
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Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistama Integrado de Administracién Financiera [ SIAF-SAG

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015

[CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Regresar al menu principal

ICOINWEEB - Inventarios

Registro - Traslado sin Afectacion de Libro de Inventarios - Traslado sin Afectaci

[Bienes a Trasladar

210 - 00

DO,

Unidad
Administrativa =
Destino

I DESARROLLO

-m om

’Z Sistema de Contz

abilidad Integr: SICOIN
Sistema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG

Usuorios CAPACITACION  Ejercicior 2035

Anexo 18. Baja en Traslado con Afectacion de Libro

Sistema de Contabilidad Intagrada - SICOIN

n de Libro de Inventarios - Detalle Traslado - Unidas Administrativa Origen - Unidad Administrativa Destino -

11130007 - MINISTERIO DE FINANZAS P?BLICAS,
DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL

UNIDAD DE NORMATIVIDAD Y

DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL
TADO

00252205 LECTORES BIOMETRICOS LECTOR SIOMETRICO DE ESTACIONES DE MARCAJE CON LECTOR DE TARIETAS DE SPROMIMACION, COLOR NEGRO
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Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

Sistema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015 Regresar ol menu principal
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istema de Contabilidad Integrada - SICOIN
stema Integrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015

NWESB - Inventarios
[Registro - Baja en Traskdo con Afeciacion del Libro de Inventarios

11130007 - MINISTERIO DE FINANZAS P?BLICAS, DIRECCION
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St Tatarmde de Adminacstn Fnticra | SIAF-SAG [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2013 Rearesar al menu princinal
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Anexo 19. Alta en Traslado con Afectacion de Libro de Inventarios

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015

L iton v Fidsicomisos
L3 _Fondos Rotativas

stro de Bienes io Fisico

Registro de Bienes io en Libros
Registro de Resquardo de il
Salicitar Baja en io Fisico

Desmarcar Bien Contabilizado

Depurar Bien da Inventsrio en Libros

Desmarc icitud de Baja de io Fisico
Aprobar Alta en Inventario Fisico

Aprobar Baja en Inventario Fisico
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Aprobar Modificaci de Bienes io Fisico
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Anexo 20. Aprobacion de Traslados con Afectacion de

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracién Financiera/ SIAF

Depurar Bien de Inventario en Libros
Desmarcar Solicitud de Baja de Inventario Fisico
Aprobar Alta en Inventario Fisico
Aprobar Baja en Inventario Fisico
Solicitar Modificaci de Bienes Inventario Fisico
Aprobar Modificaciones de Bienes Inventario Fisico

de Bienes
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Alta an Traslado con Af: ion de Libro de

Aprobacion de con ion de Libros
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' |sistema Integrada de Administracién Financiera / SIAF-SAG
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e

==

Descripcion Alta [

OFICIO NO. Al-USAI-INV-0-06-2013 DE FECHA 28-02- 2013 DE LA AUDITORIA INTERNA DEL MINFIN Y RESOLUCION NO.DBM-179-2009 DE -
IFECH.I 17-09-2009, EMITIDA POR LA DBE-MINFIN. j

e B
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Anexo 21. Marcar improcedente un Bien de Inventario Fisico.

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracién Financiera/ STAF

Usuario: CABACITACION  Ejercicio: 2015

Fisico

s
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tema Integrad

CAPACITACION  Ejercicio Rearesar al menu principal

eois
31330007 - MINMISTERIO DE FINANZAS PI5LICAS. DIRECCION DE
- ECHOLOGTAS DE LA INFORMACION,
e et e (Mer cor Improcedente
Bien
cooscras AIMACENADO  EXTINGUIDOR DE PARED EXTINGUIDOR COLOR ROIO DE 25 LES. DE HALON 1211 717.80
MAQUINA BE ESCRIER
O cooscrer sz AacEmADo  MAGUINAD MAQUINA DE ESCRIBIR MECANICA COLOR SEIGE 30150
= el e B 50 Procheio0n BuALCoRE S diex S13ME BE HEMORIA RAM, 515C0 BuRD S
© ovizrmss tha ALMACENSDO  MOUSE MOUSE, COLOR NEGRO. 152.00
O osimers 5 Amacemsne TEcLaoo TECLADO, COLOR NEGRO/PLATERD, 22800
Campo | Operador_________ | _________ wvalor ________| v/o W _____ Campo ____| ____ Orden |
[ B )| ] [ = &
[ | [ |

e e e sz [CAPAPPR-SICOINGOBIERNO] - [Ejercicio : 2015]

=tema Inteorad: Administracién Financiera /

CAPACITACION  Ejercici

[ oo |
—|—|

rode |

-

I | veoraco [N  voior Adov-con | I

P 0 el

S s i

[ rechadecais [

| re=ericenv= |
o B

OPERACION REALTZADA C

80



Anexo 22. Incorporacion de Bienes al Inventario Fis  ico

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracién Financiera/ SIAF

: CAPACITACION  Ejercicio: 2015
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Alta en Traslado con Afy
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Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracion Financiera/ STAF

io: CAPACITACION Ejercicio: 2015

‘Convenios y Fideicomisos
t__Fondos Rotatives
+__Formulacién

_Inventarios

Registro de Bienes Inventario Fisico
Registro de Bienes Inventario en Libros
Registro de R do de R bilidad
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Anexo 23. Reportes

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Integrado de Administracién Financiera/ SIAF

Usuario: CAPACITACION  Ejercicio: 2015

de Bienes Al di
Traslade sin Afectacion de Libro de Inventarios
Baja en Traslado con Afectacion del Libro de Inventarios
Alta en Traslade con Afectacion de Libro de Inventarios
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Marcar Improcedente Bien de Inventario Fisico
Incorporacién de Bienes
Aprobar Alta ibn de io Fisico
= | /Reportes
| D0207301 - Bienes Aprobados por Institucion
00812354 - Grupos Dinami i
- Reporte de Baja de
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00808044 - Listado de Bienss en Estado Ingresade por Unidad Admi
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