CIRCULAR D.G.F. No. 08-98

A: SENORES DECANOS, DIRECTORES DE ESCUELAS NO
FACULTATIVAS, CENTROS REGIONALES, JEFES DE
DEPENDENCIAS, AGENTES DE TESORERIA O PERSONAL QUE HAGA
SUS VECES Y ENCARGADOS DE INVENTARIO.

DE: DIRECCION GENERAL F INANCIERA

ASUNTO: MODIF ICACIONES AL INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO Y BAJA DE

FECHA: ABRIL 15, 1998,

Estimados Sefiores:

referente a las modificaciones para el registro y baja de bienes de Inventario y guia para la
aceptacién o repudio ¥y cenirol de donaciones. :

De ustedes, con toda consideracion,
“ID Y ENSENAD A TODOS”

Lic. Jaime F. Pineda Sosa
Director General Financiero




26 de marzo de 1998

Licenciado
Jaime Fernando Pineda Sosa
Director General Financiero

Edificio
Sefior Director:

Para su conocimiente y efectos, le transcribo el Punto Décimo, del Acta No. 06-98, de la
sesién celebrada por el Consejo Superior Universitario, el 25 de marzo de 1998, que literalmente dice:

“TERCERO: AUTORIZACIONES FINANCIERAS
-Modificaciones al Instructivo para el Registro v Bajes_de Bienes de
Inventario.

-Guia para la aceptacion o repudio y control de donaciones.

El Consejo Superior Universitario entrd a conocer el Proyecto de Modificaciones al Instructivo para el
registro v bajas de bienes muebles de Inventario y Guia para la aceptacién o repudio y control de
donaciones, para la Universidad de San Carlos de Guatemala, el cual fue realizado y analizado en
diferentes reunicnes de trabajo dc los sefiores Decanos, Director General Financiero, Director ce
Asuntos Juridicos y Auditor General, coordinados por el sefior Rector; y al respecto ACORDO:
aprobar el Instructivo para el Registro de Bienes Muebles de Inventario de la Universidad de San
Carlos de Guatemala v la Guia de Tramitacién de Donaciones y/o Valores a la Universidad de San
Carlos, en ia forma como aparece en el Anexo No. 1, de la presente Acta.”

Me suscribo de usted, atento servidor,

“ID'Y ENSENAD A TODOS”

Dr. Otto Manuel Espafia Mazariegos
Secretario General

OMEM/oom -

c.c. Direccion de Asuntos Juridicos
Auditoria, Contabilidad, Caja, Presupuesto.

Adjunto: Anexo No. 1




INSTRUCTIVO PARA EL REGI STRO DE BIENES MUEBLES DE INVENTARIO
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Articule 1°. Este instructivo norma Ja forma en que para un mejor control, han de ser
registrados los bienes muebles de inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
de conformidad con las “Instrucciones sobre Inventarios de Oficinas Publicas” contenidas en
Circular 3-57 de la Contaduria General de la Nacién y de acuerdo con los principios de
contabilidad y Auditoria generalmente aceptados.

Articulo 2°.  El Agente de Tesoreria o quien haga sus veces, debera llevar los libros y
registros siguientes:

a) Un libre autorizado por la Contraloria de Cuentas de la Nacién, para el registro de
todos los bienes de inventario, el cual contendr4 entre otros los datos siguientes:

b) Tarjeta de Responsabilidad para el control de bienes de inventario (Forma D.F ~3)

bienes que por destruccién, pérdida, traslado a otra Dependencia o por desuso, venta,
permuta, donacién, etc. Han de ser disminuidos del libro de registro de Bienes de
Inventario. “Libro de registro de disminuciones o bajas de Bienes de Inventario”.

Articulo 3°. La forma en que han de operarse los libros Y registros anteriores es la siguiente:

® i° Enel momento en que el bien o articulo ingrese a la Dependencia, el Agente de
Tesoreria o quien haga sus veces, proceders a numerarlo en una parte visible en
forma adecuada, asi: numero asignado a la dependencia, letra clave que
corresponde segiin la naturaleza del bien adquirido (véase lista a continuacién),
numero correlativo (iniciese desde el nimero 1 a partir de enero de 1964 y
continiese indefinidamente), y las ultimas dos cifras del afio en que el bien sea
adquirido.

LISTA DE LETRAS CLAVES PARA EL CONTROL DE BIENES MUEBLES
INVENTARIABLES, ATENDIENDO A SU NATURALEZA.

Mobiliario y Equipo de Ensefianza
Mobiliario y Equipo de Laboratorio
Mobiliario y Equipo de Oficina

mOow>




Biblioteca

Material Escénico

Vehiculos

Maguinaria y Equipo Industria]
Maquinaria y Equipo Agricola
Equipo de Construccion
Herramientas

Apero de Labranza

Enseres de Dormitorio
Enseres de Cocina
Otros

2°. En el momento en que el bien o articulo sea trasladado al Departamento o Seccign
que lo solicitd, debera elaborarse |a “Tarjeta de Responsabilidad para el control de
bienes de inventario”, conforme se indica en la forma DF-3. Estas tarjetas deberdn ser
archivadas en forma adecuada (se recomienda abrir up registro de archivo por
Departamento, Seccién u Oficina con sus correspondientes indices).

3°. Inmediatamente después de haber nombrado el articulo adquirido y abierta Ia
respectiva tasjeta de responsabilidad, procederia a Su registro en el “Libro de registro
de Biencs de Inventario”,

Ejemplos:

)

a) E'n forma adecuada anotara en una parte visible de] bien mueble lo siguiente:
2-C-1-78 (véase articulo 3°.)

b) Independientemente elaborars la “Tarjeta de Responsabilidad, para el Control de
Bienes de Inventarios Y anotara lo siguiente:
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA FORMA DF-3
“TARJETA DE RESPONSABILIDAD PARA EL CONTROL DE
BIENES DE INVENTARIO”
No. 001
Dependencia: Fac. Agronomia Seccién: Secretaria
No. DE RECIBIO
FECHA CLAVE DE DESCRIPCION VALOR CONFORME
CONTROL NETO NOMBRE-FIRMA

12-1-78 2-C-1-78 1 méaquina de escribir, marca “Royal”

registro No. A-453678-1978. color

celeste con carro de 14 Pgs. Fact. Amos.

E

Anderson V.Q.240.00 | Julio Aragén

Fact. No.

L Fecha

¢) Acto seguido proceders a

registrar en el “Libro de Registro de Bienes de

Inventario”, lo siguiente:

|
L

No. CLAVE | TARJETA VALOR
Y RESPON. DESCRIPCION |SOLICITADO NETO
FECHA | CONTROL No. POR Q.
12-1-78 2-C-1-78 001 | maquina de escribir| Secretaria 240.00
Royal registro No.
453678-78, color
celeste con carro 14
pgs. Comprada a

Amos E. Anderson
Fact. No.
De fecha. ...

d) colocars la tarjeta de responsabilidade
el archivo correspondiente.

2) El 13 de marzo de 1974, la facultad de

s para el control de bienes de Inventario en

CC. Quimica y Farmacia, adquiere un libro

Quimica Mineral del Profesor Amadeo Stdich a solicitud del Depto. De Analisis (su

compra de bienes de inventario No. 10.), por

a) En forma adecuada anotars en este v
6 H- 10-74 véase articulo 3°) (véas

e) En el libro de registro de Bienes de inventario
Responsabilidades para el control de bienes d
como se indicaron en el ejemplo anterior,

olumen lo siguiente:
e aclaracion a continuacion)

la cantidad de Q 25. 00.

Yy en la tarjeta de

e inventario, anotara los conceptos




NOTA IMPORTANTE;:

Aplicacién del ejemplo Anterior:

Libro de Registro de Bienes de Inventario

I‘ TARJETA | VALOR
No. Y CLAVE DE RESPON SOLICITADO NETO
I FECHA CONTROL SABILIDAD DESCRIPCION POR
I No.
Stdich- Amadeo 012 Un ejemplar de Quimica Depto. de Q25.00
15-3-74 16587 - 4 (10) Mineral de 450 pag., del Anélisis
Prof. Amadeo Stdich
Comprado a Librerfa
' l Proa.

Explicacién:

3) En la factura o recibo que extienda el proveedor de tal o tales articulos de Inventario,
la deberd imprimir con up sello de hule la “Certificacién de

Ingreso al Libro de Registro de Bienes de Inventario” que contenga la leyenda

siguiente:

“CERTIFICACION DE IN GRESO AL LIBRO DE REGISTRO DE BIENES DE
INVENTARIO”:

g o e e ..




4) Procedera a tramitar el pago de tales bienes conforme instructivo que existe para €l
Efecto.

Articulo 4°.- Para el traslado de bienes de han sido registrados en el “Libro de Registro de
Bienes de Inventarios” y anotados en sus respectivas tarjetas de responsabilidades para el
control de Bienes de Inventarios, debera seguirse el procedimiento que a continuacién se
indica:

a) Se anotard el traslado correspondiente en la respectiva tarjeta de responsabilidades para el
control de Bienes de Inventarios en el espacio destinado para TRASLADOS (véase
forma DF-3).

b) Debera obtenerse la firma de Autorizacion del Decano o Jefe de la dependencia en dicha
Tarjeta y archivarse en forma adecuada.

Articulo 5°- Para el traslado de bienes Inventariados de una Facultad a ofra similar, deber4
seguirse ¢i procedimiento siguiente:

a) El jefe de la dependencia interesada, enviara al Jefe de la Dependencia en donde se
encuentra el articulo, una solicitud detallando el articulo en que esté interesado.

b) El jefe de la dependencia al recibir la solicitud correspondiente, la elevara a su Junta
Directiva para la autorizacién correspondiente.

¢) Elagente de Tesoreria de la Dependencia en donde se encuentre el articulo solicitado, con
base en la transcripcién del punto de acta donde fue autorizado el Traslado del articulo
que se solicita, hara lo siguiente:

1) Cancelara la tarjeta de responsabilidades para el control de bienes de Inventario
correspondiente, anotando en el espacio destinado para tal objeto, la fecha de traslado,
numero y fecha del Acta de autorizacion, el nombre de la dependencia a que se
traslada el articulo, etc.; etc

2) Anotaré en el “Libro de Registro de Disminucién o Bajas de Bienes de Inventario” el
motivo de la rebaja o disminucion, la autorizacién de traslado, la descripcion del
articulo, el valor neto, etc., etc

3) Dara inmediato aviso a la Seccion de Contabilidad por medio del formulario (DF-4).

4) El 31 de diciembre de cada afio, por medio de resumen obtenido del “Libro de
Registro de disminuciones o bajas de Bienes de Inventarios”. Se efectuara la baja del
“Libro de Registros de Bienes de Inventarios”, a efecto de mantenerlo actualizado
conforme los registros de la Seccién de Contabilidad de 1a universidad.
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d) El Agente de Tesoreria de 1Ia dependencia que solicit6 el articulo o articulos, dars
Ingreso a tales articulos en el “Libro de Registros de Bienes de Inventarios, y abrirg
Las respectivas tarjetas de responsabilidad para el contro] de bienes de inventario,
como si se tratara de una adquisicion con la tnjca diferencia de que indicard que se
trata de un traslado de ta] dependencia. En virtud de lo anterior, tendrs que borrar e}
numero que tenia asignado y numerarlo nuevamente de acuerdo con Io indicado en e}
articulo 3°, De este instructivo., ‘

destruccion, desuso, venta, permuta, donacién, etc. ( entiéndase venta- pPeérmuta- donacion
con personas o instituciones ajenas a la Universidad de San Carlos de Guatemala), sea
indispensable efectuar, debers procederse en la forma que a centinuacién se indica:

Directamente la Junta Directiva, Consejo Regional, Junta Paritarias, o sy equivalente
siempre y cuando e] valor de adquisicién de] bien no exceda de Q 50,000.00; para el
caso de oficinas centrales, corresponde ts! autorizacién hasta por el mismo
monto, al Rector de i3 Institucién. Las autorizaciones de bienes con valor
Superior a Q 50,000.00; correspondera al Consejo Superior Universitarie, previo
informe Favorable de lag instancias referidas al inicio de este parrafo, cuyo tramite se
canalizard a través de la Direccién General Financiera.

2) Una vez que se haya obtenido ia autorizacién para la disminucién o baje del
Inventario, e] agente de Tesoreria procedera a efectuar Io siguiente:

b) Anotar en e] “Libro de Registros de disminucién o Bajas de Bienes de
Inventarios”, todos Jos datos que se exigen en ese registro.

¢) Dar inmediato aviso a la Seccién de Contabilidad por medio dei formulario DF -4
aviso de Bajas de Inventario.

50
d) El dia 31 de diciembre de caday 'frasladaré al Libro de Registro de Bienes de

Inventario” por medio de resumen obtenido del “Libro de disminuciones o bajas
de Bienes de Inventario”, todas las bajas causadas durante el afio.

Articulo 7°.- Para |a disminucién del Inventario, de todos aquellos bienes que se hayan

perdido o destruido, se proceders asi:




Si la persona responsable segin “Tarjeta de Responsabilidad” 4 otro documento que
asi o determina, acepia por e:.:ito ante |a méxima autoridad administrativa de la
unidad o dependencia, el reintego o reposicion del biep perdido o destruido, se
procedera de la manera siguiente:

a.l.  En caso de reintegro en efectivo; éste, se hari en forma inmediata con base al
precio actual de mercado del biep, amparando en cotizaciin de proveedor
reconecido; de no existir e] bien en el mercado, se pedira a Presentacién de

determinada por el Banco de Guatemala, vigente a la fecha de hacer el
reintegro.

a.l.1 Queda bajo resolucion de Ia Direccién General Financiera Ia aprobacién
de compromiso de Pago por reintegré del valor de estos bienes, el cual
no debe exceder de] plazo de un afio.

autorizacion de baja del bien ante maxima autoridad administrativa de
la unidad ( Junta Directiva o su Equivajente) Y con base a ésta, debers,
cancelarse la respectiva tarjeta de responsabilidad haciendo las
anotaciones en ei libro de bajas de bienes de Inventario, dando aviso
¢on constancia de recepcién, al Departamento de Contabilidad de Ia
Universidad.

a.1.3  Los valores reintegrados se depositaran en el Fondo Comun de 1a
Universidad y una vez complementado €] monto se incorporara al
presupuesto de la unidad afectada, para que ejecute la compra de
reposicion  del bien, bajo e] procedimiento normal Y ordinario
establecido. -

al En caso de reposicién del bien por otro de similares caracteristicas, se
procederi as;j: '

a.2.2  Con base en e] acta administrativa se razonara el libro de Inventarios Yy tarjetas

de responsabilidad, dejando referencia del nimero del Acta, la indicacién que
€S reposicion, al que se asignaré el mismo nimero de inventario y valor




b)
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a.2.3. La restitucién de bienes no causara tramite de bajas de inventarios, no obstante
requerird informes circunstanciandose a la Direccion General Financiera y
Auditoria Interna.

Si la persona responsable no acepta restituir o pagar el valor del bien extraviado 0
destruido, debera fraccionares Acta con intervencién de la Auditoria interna, donde se
hard constar la posicién de la o las personas responsables asi como del jefe de la
dependencia, para que posteriormente la misma Auditoria Interna emita opinién sobre
el caso y con base en ello, la autoridad que corresponde segun numeral 1°. Del
articulo 6°., de este Instructivo, resuelva sobre la baja y responsabilidad de la pérdida o
destruccién del bien.

Si la pérdida o destruccion del bien se deba a causa justificadas que tenga que
absorberla la universidad de San Carlos; en todos sus pasos, se seguird; el mismo
procedimiento de solicitud de baja.

Después de obtenerse las resoluciones Yy autorizaciones se procedera como se indica en el
punto a 1.2 anterior.

1

Considerando la delegacién de Ia potestad del Consejo Superior Universitario a otras
instancias par la autorizacién de baja de bienes muebles de inventario conforme a las
propuestas anteriores, se requiere dc ACUERDO del méaximo organismo colegiado de
la Universidad de San Carlos, asi:

“Se delega al Rector de la Universidad de San Carlos, las juntas Directivas, consejos
Regionales, Consejos Directivos, Juntas Paritarias, Consejo de Administracién o su
equivalente en dependencias oficialmente reconocidas con  administracién
independiente, resolver la solicitud de baja de bienes muebles de Inventario Gue
presente cada una de las oficinas bajo su jerarquia, conforme expedientes debidamente
conformados y concluidas segun Instructivo especifico, cuyo valor de adquisicién sea
hastz por un monto de Q. 50,000.00; resolucién que deberd ser notificada a la
Direccién General Financiera, quien en forma anual presentara  informe
circunstanciando al Consejo Superior Universitario, de las bajas autorizadas por las
instancias indicadas”,

Articulo 8°. De conformidad con el decreto legislativo 647, es obligatorio para todas las
instituciones del Estado, levantar un Inventario de todos los bienes inmuebles, muebles, para
lo cual debera procederse asi:

a) El agente de Tesoreria o quien haga sus veces, iniciara en los primeros quince dias del

mes de Noviembre de cada afio, la verificacién fisica de los bienes inventariados con base
en los libros y registros indicados en el articulo 2°. De este instructivo, a efecto de poder
determinar los sobrantes o faltantes Y proceder a su ingreso, reposicién o baja segin el
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caso, antes del 31 de diciembre de cada afio. ( véase procedimiento en articulos 6°. Y 7°
de este instructivo).

b) Una vez depurado el inventario conforme se indica en el parrafo anterior, debera sacar

listas con separaciones de los bienes inmuebles y Bienes Muebles, a efecto de que
as del mes de enero de cada afio, se envie dos (2)
ejemplares al departamento de Contabilidad y dos (2) ejemplares al Departamento de
Auditorfa de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) f_\..ngx.g.a_lé.swgppiaﬁé!?,l&?!@lz,t%!i&ﬂl!féS!?!?EE’%‘.S’!Viﬁtiﬁ.?19?2%&9&2.99&@2@?@&4..Y
~Depto. de Auditoria de la Universidad de San Ca Qs.ge.CUuatemala, debera agregarse un
Setalle.de.Jas adquisiciones y ofro de las bajas que se efectiien durante ¢l afio

Rt —

Para los efectos de los articulos 6°., 7°. Y 8°, de este instructivo, se transcriben los siguientes
parrafos de la circular No. 3 - 57 de Ia Contaduria General de la Nacién.

DISMINUCIONES O BAJAS EN LOS INVENTARIOS"
Las bajas de Inventario pueden ocurrir por cualquier de los siguientes conceptos:

a) Por destruccién de los objeto,

b} Por pérdida;

¢) Por traslado a otra dependencia; y

d) Por deshuso, venta, permuta, donacidn, etc.

En los casos de pérdida de los bienes, constados al verificar e} Inventario con motivo de Ja
entrega del cargo; el Jefe de la Dependencia debera inmediatamente dar parte del hecho a la
autoridad correspondiente, para instruir la averiguacion y deducir la responsabilidad
consiguiente, a menos que el responsable entregue en forma inmediata su valor. Atn cuando
se hubiere efectuado el pago, si se presumiera la comisién de un delito debers comunicarse
inmediatamente a las autoridades respectivas.

Cuando los faltantes sean establecidos al confrontar los inventarios por los Contralores de

Cuentas, o cualquier funcionario o empleado legalmente facultado para intervenir en estas
diligencias, debera proceder en la forma indicada en el parrafo anterior.

"ELEMENTOS QUE NO DEBEN FIGURAR EN LOS INVENTARIOS"

Los articulos de consumo constante, tales como utiles de escritorio, gasolina, aceites, grasas,
viveres, etc. Por su naturaleza no deben incluirse en el Inventario de Bienes Muebles, asi
como tampoco los libros de contabilidad, de actas, de conocimientos, colecciones del Diario
Oficial, tomos de documentos, folletos de Leyes, revistas, programas, claves, horarios, sellos
de hule, etc..., puesto que €stos aumentan ficticiamente el activo de la Universidad.
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Detalles de algunos de los articulos que por su naturaleza no deben aumentar el activo,
formando parte de los inventarios de dependencias piblicas. Como regla general debe
tomarse en cuenta que los objetos cuya vida 0til no sea mayor de un afio deberdn excluirse del
Inventario.

Almohadillas Folletos de leyes
Archivadores de cartdn Guantes de hule, cuero, etc.
Agujas para soturas Guias telefénicas

Accesorios Eléctronicos Gomeros

Accesorios de tuberia Jeringas hipodérmicas

Bases para almanaques Plumeros

Brochas Lazos

Brocas Limas

Botas de hule o cuero Libros de Contabilidad, Actas, etc.
Bombas de Flit Lapices ¢ Lapiceros

Botes de Lata Libros de Texto

Bisturies Sondas

Canuteros Sacagrapas

Candados Mascarillas contra el polvo
Cubetas Perforadores corrientes

Cabos para piochas Piedras de esmeril o de asentar
Aradones, etc. Pinceles, papeleria

Cables Programas de estudio

Cepillos Repuestos

Capas para la lluvia personal Reglas corrientes

Tomos de leyes o documentos de leyes Revistas

Y otros similares Regaderas

Colecciones Diario Oficial Ropa de Cama

Claves Rotuios de oficina o aulas
Canastas para basura Sellos de hule

Cuadros [lustrativos Secantes de rodillo y otra forma
Chapas, escobas, esponjas Trapeadores

"DISPOSICIONES GENERALES:

Articulo 9°. El jefe de la Dependencia es responsable del buen uso que deban hacerse de
los bienes de la Universidad San Carlos de Guatemala, asi como velar porque las normas
en este Instructivo sean cumplidas eficazmente.

Articulo 10°. El Agente de Tesoreria o personal designada para el control de bienes de
Inventario, es responsable del correcto registro y debido control de los bienes de
invenario de la dependencia que corresponda y de la demas responsabilidad que en cada
caso se especifican en este instructivo.
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Articulo 11°.  La perscna o personas cuyas firmas aparezcan en las "Tarjetas de
Responsabilidad para e! ~antrol de ienes de Inventario” serén responsables de los bienes
que hayan recibido.

Articulo 12°. Los Agentes de Tesoreria o personas designacdas parza el control de bienes
de Inventario, deberin con base en los registros de Inventario que operan actualmente,
verificar fisicamente los Bienes de Inventario y de numerarlos en la forma que si indica en
el articulo 3°. De este Instructivo en forma correlativa, variando tnicamente el afio en que
fue adquirido, asi como abrir las respectivas " Tarjetas de Responsabilidad par el control
de bienes de Inventario y obtener las firmas de las personas bajo cuya custodia o
responsabilidad se encuentren tales articules. Por los articulos que § indispensabie dar
baja del inventario por los conceptos que se indican en éste articulo; deberd procederse
conforme lo normado en el mismo. Esta labor debera quedar finalizada a més tardar el 30
de abril de 1964, enviando las listas de inventario correspondientes a las Auditorias
Internas y Departaments de Contabilidad de 1a Universidad San Carlos de Guatemala.

Articulo 13°.  Este Instructivo norma exclusivamente ¢l registro de bienes muebles de
Inventario. Para el registro de otros bicnes inventariables como los semovientes, bienes
inmuebles, etc., se regirér: por instructivos que se elaborarin oportunaments.

Articule 14°. Ei presente Instructivo entrara en vigor a partir de la present= fecha {ar
Rector, Director General Financiero, Jefe Departamentc de Auditoriz).

UNIVERSIDAD DE SAN CARLQS DE GUATEMALA

Guatemala, 19 de febrero de 2000

/jimm
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DONACIONES DE BIENES

1. CONSIDERANDO

En la actualidad, las DONACIONES que hacen diferentes entidades a la Universidad San
Carlos de Guatemala, tanto individuales como colectivas, corresponden a diferentes tipos
de bienes y valores.

Las DONACIONES requieren de un proceso de tramite, en primera instancia, dentro de
las unidades que directamente reciben el beneficio de las mismas, para luego, trasiadarlas
ante la autoridad superior

Existen DONACIONES que son de uso inmediato por parte de las unidades beneficiadas,
que requieren de un proceso agil Yy oportuno de aceptacién o repudio por parte de la
autoridad respectiva

La falta de ur marco legal normativo, requiere ordenar o regular el proceso de acentacién
o rehuso de bienes recibidos en calidad de DONACION, por lo que se somete a
consideracién del Consejo Superior Universitario, las siguientes:

Il PROPUESTAS

MODIFICACIONES LEGALES:

1.1.  Modificar la literal r) del articulo 11 y d) del articulo 126 de los Estados de Iz
Universidad San Carlos de Guatemala, misma que se sugiera asi:

"Aceptar o rehusar herencias, legados o donaciones que se instituyen a favor
de la Universidad o de cualesquiera de sus dependencias académicas y
administrativas, cuando éstas correspondan a un monto mayor de Q.
500,000.00".

1.2 Incorporar dentro de las atribuciones del sefior Rector de la Universidad,
establecidas en el articulo 17 mismo Estatuto, la siguiente:

Q) "Aceptar o rehusar herencias, legados o donaciones que se instituyen a favor de
la Universidad o de cualesquiera de sus dependencias académicas y
administrativas, cuando éstas correspondan en los rangos siguientes:

De Q. 001 a Q. 200,000.00 Cuando la donacién esté destinada
a dependencias de la
administracién Central que no




15

dependan de Direcciones
Generales.

De Q. 200,000.00 a Q. 500,000.00 Cuando la donacién esté destinada
a dependencia de la administracién
central -

1.3 Incorporar dentro de las atribuciones de las Juntas Directivas de las Facultades
contenidas en el articulo 30 de los Estatutos de la Universidad, la siguiente:

0) "Aceptar o rehusar herencias, legados o donaciones que se instruyan a favor de la
Universidad o de cualquiera de sus dependencias académicas y administrativas,
cuando éstas correspondan al rango de
Q. 200,000.00 hasta Q. 500,000.00.

Esta Norma es aplicable a los Consejos Directos, Consejos Regionales,. Juntas
Paritarias, Consejo de Administracién o cualquier otro érgano de direccion
equivalente.

1.4 Incorporar dentro de las atribuciones de los Sefiores Decanos de Facultades de la
Universidad establecida en el articulo 24 de los Estatutos de la Universidad, Ia
siguiente:

q) "Aceptar o rehusar herencias, legales o donaciones que se instituyan a favor de la
Universidad ¢ de cualquiera de sus dependencias académicas y administrativas,
cuando estas correspondan al rango de Q. 0.01 hasta Q. 200,000.00.

Esta Norma es aplicable a los Directores de Escuelas no Facultativas y Directores
Generales de Administracién Centra]".

GUIA DE TRAMITACION DE DONACIONES Y/O VALORES A LA USAC

ARTICULO 1°. La presente guia sera aplicable a todos aquellos bienes fisicos, asi como a
fondos dinerarios recibidos de terceras personas por la Universidad San Carlos de Guatemala,
en calidad de DONACION.

ARTICULO 2°. Toda dependencia universitaria que reciba bienes en donacién, darg ingreso
inmediato a los mismos, en un libro de registros transitorio autorizado por el érgano de
direccion correspondiente.

ARTICULO 3°. En el registro transitorio se definira las caracteristicas y destino, asi como la
identificacién de las o las personas responsables de su uso, respaldadas con las firmas
respectivas. En los casos de bienes que por su sustancias o naturaleza se califiquen de uso




16

inmediato, deberd gestionarse con urgencia su aceptacion o rehuso, ante la instancia que
conforme al rango de su valor le corresponda.

ARTICULQO 4°. Se conformara el expediente de soporte con la documentacién emitida entre
las entidades o personas donantes y la correspondencia dirigida expresamente a las,
autoridades universitarias y como minimo, complementarse asi:

Para bienes de inventario, almacén o fungibles (tangibles)

- La carta o0 nota de DONACION del donante en donde detaile los bienes, destino y
valor de los mismos.

- Acta Administrativa de la dependencia universitaria en donde se haga costar las
condiciones de la recepcién transitoria del bien, incluyendo el estado fisico del mismo.

- Constancia de su registro transitorio en libros, emitida por la dependencia receptora.

Para asignaciones o donaciones de fordos o valores (intangibles)

- Carta de ofrecimiento de la donacion en la que el oferente exprese detaliadamente las
condiciones, y/o requisitos aspectos complementarios a considerarse en la donacién
que concede a Ja dependencia universitaria.

- Recibo de Ingresos Varios 101-C para los casos de efectivo entregado en forma
inmediata.

- Detalle analitico del proyecto, presupuesto, o programa de ejecucién de la asignacién
préstamo no reembolsable o fondos a recibir por la dependencia universitaria,
debidamente refrendado y avalada por la autoridad universitaria aceptante de la
donacion.

- Minuta del contrato o convenio a suscribirse entre el representante legal de la persona
o entidad donante y el de la Universidad San Carlos.

ARTICULO 5°. Conformado el expediente segun articulo 4°. anterior, se elevari a la
instancia administrativa que de acuerdo a los rangos fijados en las disposiciones universitarias
le compete conocer, para, la aceptacién o rehuso de la donacién.

ARTICULO 6°. El érgano de Direcciéon que conoce cada caso de donaci6n, emitira
resolucién o acuerdo sobre la aceptacion o rehuso, comunicandolo a las instancias que
correspondan ( Consejo Superior Universitario, Rectoria, Direcciones Generales, Direccién se
Asuntos Juridicos, Departamento de Presupuesto y Auditoria Interna), y con base en la
aceptacion oficial, el Departamento de Contabilidad hara los registros contables afectando la
cuenta que corresponda a la dependencia beneficiada.




ARTICULO 7°. De rehusarse la Donacién, a través del 6rgano de direccion respectiva se
notificard y agradecera al donante su propuesta, retornandole a la vez, el bien o valor en
gestion, para lo cual se requerira constancia documental de la devolucién, misma que servira
de base para el descargo del libro de control transitorio y formara parte del expediente
inicialmente conformado, al que quedaré en archivos de la dependencia.

ARTICULO 8°. Para los casos de aceptacién, con base en el acuerdo o resolucién emitida,
se daré ingreso oficial a la donacién, segun su naturaleza y destino, asi:

Para bienes muebles (incluye biblioteca y ganado), en las usuales tarjetas de
responsabilidad y libro de inventarios que se tienen habilitados para el control de
bienes universitarios, ambos, debidamente autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

Para bienes de consumo permanente y que forman almacén de existencias, en tarjetas
kardex de control, unificandolos al resto de bienes incluidos en esta arez.

Para bienes fungibles, en tarjetas de responsabilidad no inventariables.

Para aquellos bienes fisicos adheridos a inmuebles o propiamente, su recepcién oficial
quedara asentada en Acta administrativa, y se inscribir4 en el Registro de la Propiedad
de Inmueble, con la participacion de los funcionarios competentes de la dependencia:
en dicha Acta, se especificardn las condiciones del bien recibido.

Para aquellas donaciones de uso o consumo inmediato, se faccionard Acta
administrativa con la participacion de los responsables del mismo y funcionarios
competentes de la dependencia, en la que se dejara constancia de las formas de su uso
y consumo.

Las dcnaciones que en valores dinerarios sean recibidas en efectivo, su aceptacion
constard en recibos de ingresos varios 101-C y la documentacién expresa del
donante, documentos que serviran de base a la dependencia beneficiada, para la
solicitud de transferencia de esos Fondos ante la Direccién General Financiera.

Autorizar a la Direccién General Financiera, para que realice las ampliaciones
presupuestales que la donacién genere, cuando corresponda a valores monetarios,
conforme a las Clausulas del convenio o carta de entendimiento entre las partes".

Para los bienes intangibles (valores o dinero), su aceptacién se formalizaréd con la
firma del contrato o convenio firmado por los presentantes legales de la entidad
donante y de la Universidad San Carlos.

Para este tipo de donaciones, la administraciéon manejo, control y fiscalizacién se hara

de acuerdo a las clausulas a convenir entre las partes.
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ARTICULO 9°. Una vez incorporada la donacion a los registros indicados, su tratamiento y
administraciéon se sujetara al igual que cualquier otro bien adquirido en procedimiento
ordinario. '

Debe tomarse en cuenta que las donaciones o préstamos no reembolsables que exijan aporte
especifico del gobierno o que impliquen gastos inmediatos o futuros que deban cubrirse con
recursos directos y propios del estado (fuera de la asignacién legal del gobierno), se
tramitardn ante Rectoria, a través de la Direccién General Financiera para efectos de
formalizacién gubernamental.



CIRCULAR DIGA No. 99

A: Sefiores Decanos, Directores de Escuelas no Facultivas, Director del CUNOC,
Directores de Centros Regionales, Secretarios, Directores y Jefes de
Dependencias

DE: DR. M.V. Luis Alfonso Leal Monterroso

Director General de Administracién.
FECHA:; 26 de julio 1999

ASUNTO:  Dejar sin efecto la CIRCULAR DIGA No. 07-99 de fecha 4 de junic del afio
en curso. Poner en vigencia el "PROCEDIMIENTC PARA EFECTUAR
BAJA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES".

Adjunto el presente, sirvase encontrar el "PROCEDIMIENTO PAR EF ECTUAR
BAJA DE INVENTAIO DE BIENES MUEBLES". al que sustituye al Instructivo para
efectuar baja de inventario de bienes muebles. Sancicnado en Circular DIGA No. 007-99.

El procedimiento tiene come objetivo agilizar la aplicacién del Articuio 6°. Del
"INSTRUCTIVO PAR REGISTRO Y BAJA DE BIENES DE INVENTARIO". Aprobado
en numeral 2.7 punto TERCERO del Acta 6-98 del Consejo Superior Universitario, en
beneficio de las Unidades que tienen Ia necesidad de dar de baja a este tipo de bienes que
estan en calidad de inservibles.

Para el efecto, ha sido habilitada una Bodega de! Departamento de Mantenimiento,
ubicado a un costado del Edificic S-11.

Al momento del traslado, la dependencia interesada debera entregar la solicitud
correspondiente (Form BI-01), firmada y sellada por la autoridad competente, e incluir una
fotocopia del listado de bienes muebles dados de baja.

Las Facultades y Escuelas deberan enviar los bienes muebles dados de baja, previa
gestion al Departamento de Mantenimiento.

Centro Universitario de Occidente y Centros Regionales, enviardn a los lugares
especificos que determine cada unidad ejecutora.

Atentamente,

"ID Y ENSENAD A TODOS"




