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El presente documento esta dirigido al personal involucrado con el manejo, registro y custodia de los Inventarios de
Activos Fijos y tiene como fin dar a conocer unas de las actividades fundamentales en el area financiera y contable del
Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas -ICTA-, para eficientar la administracion y el rendimiento del personal, se
estudiaron las deficiencias que presentaba la seccion, generando como resultado un material de apoyo y de consulta
para el desarrollo de las funciones financieras, las que deben realizar con independencia y objetividad. El tema de
inventarios no es nada nuevo, sigue siendo motivo de estudio para actualizar los controles, especialmente en cuanto al
conflicto que su aplicacidon tiene con las disposiciones y principios presupuestarios, de contabilidad y auditoria
generalmente aceptados.

El presente Manual, tiene como objeto regular las acciones encaminadas al resguardo de los bienes propiedad del
Instituto, para el fortalecimiento de la estructura del control interno.



Sistematizar el trabajo con el fin de hacerlo un procedimiento
practico, posible, confiable, agil y eficaz, que facilite la
integracion de la informacion y fortalecer los sistemas de
computo que en el futuro este recurso se puede constituir
como una de las mayores fortalezas del proceso inventarial; y
méaxime en el manejo de Activos Fijos que son los inventarios
de bienes que tienen una larga vida o una duracién mayor de
dos afios, a estos se suman los bienes fungibles que su
tiempo de vida es menor al rubro anterior, y los mas
importante que los inventarios deben ser de una forma
periédica ya que anualmente se debe elaborar y rendir un
informe de los mismos, y sobre todos los fisicos puede se
debe constatar la existencia, estado y registro de los bienes, y
otro proceso que no puede olvidar es que deben ser
constantes ya que las adquisiciones y bajas deben registrase
en forma inmediata y sistematicamente, basicamente este es
el giro mas importante de una seccion que debe llevar al dia
sus controles, ya que son de mucha utilidad para el Instituto
de Ciencia y Tecnologia Agricolas.

=

Imagen: Organigrama donde se define el orden jerarquico, de
quien depende la Seccién de Inventarios.







Concepto de Activos Fijos:

El activo fijo se compone de bienes tangibles que se emplean en las operaciones de una Institucién de Estado, estos
bienes tienen la particularidad de una vida Util o de servicio de mas de un afio, se emplean directa o indirectamente,
para cumplir con la mision de servicio del ICTA, el activo fijo se compone generalmente de terrenos, edificios,
magquinaria, herramienta, equipo de oficina, equipo de transporte, equipo de comunicaciones, equipo de computo,
animales, adiciones y reparaciones considerables de todos los anteriores .

Otra particularidad del activo fijo se registra en libros contables especificos debidamente autorizados por el ente
fiscalizador, en este caso la Contraloria General de Cuentas, adicional se opera en los estados financieros, el cual se
debe registrar con el costo histérico de adquisicion, y en ningln momento se le deprecia, ya que en ningdn momento
se utilizan para actividades de lucro y que se encuentra al servicio del personal para desempafar las actividades
diarias.

La Seccion de Inventarios es la encargada de velar por la responsabilidad de los activos fijos, y por ello debe cumplir
con modelos de controles solicitados de conformidad a leyes y reglamentos, el seguimiento inicia desde la compra de
los bienes para proceder ingresarlos en el respectivo libro, posteriormente verificar quien sera el responsable de
utilizarlos, para crearle una tarjeta de responsabilidad la cual viene a ser un instrumento de vital importancia para una
facil localizacion.



Se detallara algunos articulos de mayor importancia del Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion
Puablica, Acuerdo Gubernativo 217-94

Articulo 1°. Las dependencias que tengan bienes muebles no utilizables o en desuso, por encontrarse en mal estado, lo haran del
conocimiento de la Autoridad Superior de que dependan, para que ésta por el conducto correspondiente, solicite a la direccion de Bienes
del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas, proceda al traslado, destruccion o tramite de baja correspondiente.

Articulo 2°. Cuando los bienes se encuentren en buen estado o puedan ser reparados y se necesite darles baja del inventario, por
traslado a otra dependencia, debera suscribirse actas de entrega y recepcion y, con certificacion de ingreso al inventario, solicitar, por el
conducto correspondiente, a la Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas, emita la resolucion
respectiva.

Bajas por traslado a otras dependencias:

Existiendo solicitud de una dependencia interesada y contandose con la anuencia de las autoridades superiores de la dependencia que
posee los bienes, se procede asi:

No. Descripcion del paso Infografia

1 Se suscribe acta donde se haga constar los activos a
entregarse, con caracteristicas y valores.

2 | Con certificacion del acta antes citada las autoridades superiores &
de la dependencia que posee los bienes, solicita al
Departamento de Bienes del Estado el traslado.




No. Descripcion del paso Infografia

Con la resolucion del departamento de Bienes del Estado, se
suscribe acta donde conste la entrega de los activos y se hace la
operatoria contable.

4 |Conforme el Acuerdo 217-94, se da aviso a la Direccion de

Contabilidad del Estado, adjuntando certificacion de ingreso en q\/IFP’J’
registros de la dependencia que recibe y copia de la resolucion ' | | | E——smeemmee
referida en el numeral 3. i

A

Articulo 3°. Las dependencias gue tengan bienes en buen estado o deteriorados, pero que no los utilicen, deben solicitar su traslado a la

Direccién de Bienes del Estado y Licitaciones, del Ministerio de Finanzas Publicas, para que los ingresos como bienes en transito y
posteriormente los asigne a otra dependencia estatal que los necesite.

Articulo 4°. Para los casos de baja por destruccién de bienes inservibles que no sea posible reparar o utilizar, se debera suscribir acta
describiéndolos, separando aquellos que tengan componentes de metal e indicAndose su valor registrado. Con certificaciones del acta y
del ingreso al inventario, se debera solicitar a la autoridad superior correspondiente, que autorice la continuacién del tramite. Obtenida la
misma, se enviard lo actuado a la Direccién de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas, para que se designe
un delegado y solicite la intervencion de un auditor de la Contraloria General de Cuentas, para que procedan a la verificacién, luego de lo

cual, se ordenara la destruccion o incineracion de los mismos, suscribiéndose acta y compulsando copias certificadas a la dependencia
relacionada.



Bajas por destruccion o incineracion:

Cuando en las instituciones y dependencias estatales se tenga bienes que por su mal ya no sean de utilidad, se solicitara el retiro de los mismos
de la forma siguiente:

No. Descripcion del paso Infografia

1 |Con intervencion de la autoridad competente Jefe de la
dependencia, el encargado del registro auxiliar de activos
fijos y Contralor de Cuentas, suscribird acta donde conste
el mal estado, indicando el valor de cada uno de los
bienes.

2 |Adjuntando certificacién en cuadruplicado del acta antes
citada, se pone en conocimiento de la autoridad superior &
de la misma entidad, para que solicite al Departamento de —mE IR
Bienes y Licitaciones del Ministerio de Finanzas del destino e
que se debe dar a los bienes obsoletos.

3 |Se procede a dar cumplimiento a lo resuelto por el
Departamento de Bienes del Estado vy Licitaciones,
suscribiendo acta de lo actuado, consignando en las
mismas caracteristicas y valores de los bienes.




Descripcion del paso

Cumpliendo lo referido en los incisos anteriores, en oficio
dirigido al jefe de la Contraloria General de Cuentas, se
solicita la autorizacion del retiro contable adjuntando:

o Certificacién del acta referida en el numeral 1.

o Oficio o providencia donde las diligencias se
cursaron a las autoridades superiores de la entidad
interesada.

o Oficio donde las autoridades superiores de la
dependencia interesada acuerden el retiro de los
bienes.

o Resolucion que emitié el Departamento de Bienes y
Licitaciones.

o Certificacion del asiento del libro de Inventarios
donde conste caracteristicas y valores de los bienes
gue se retiraran.

Infografia

Oy
(\:}, |y CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

MILHIODL FINANZAS PUBLICAS o ‘.
MFEP’?

T ia, Dinami Efici

La Contraloria de Cuentas, con base a la documentacion
citada en el numeral anterior, toda vez que se apegue a las
Leyes de la materia, autoriza el retiro notificando a la
Direccion de Contabilidad del Estado, enviando copia a la
dependencia interesada para que hagan las operaciones
contables.

Fundamentos Legales: Todas las diligencias se deben
fundamentar en los articulos 4°. Al 6°. del Decreto
Legislativo No. 647; 20, 21 del decreto 1126 del Congreso
de la Republica 1°. dltimo parrafo del Decreto Legislativo
No. 1547, 19. Del Decreto 83-69 del Congreso de la
Republica.
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Articulo 5°. El procedimiento consignado en el articulo precedente, es el que debera utilizarse cuando los bienes se encuentren en el
Departamento de Guatemala; similar procedimiento se seguira cuando se trate de bienes que se hallen en los demas departamentos de la
Republica, correspondiendo al Gobernador Departamental y al delegado de la Contraloria General de Cuentas realizar tal actividad.

Articulo 6°. Cuando se trate de semovientes o de otras especies animales que hayan muerto, bajo la responsabilidad del Jefe en el lugar,
deberan incinerarse los restos en forma inmediata, suscribiéndose acta en la que debera intervenir ademas del Jefe, el Gobernador
Departamental o su representante y un delegado de la Contraloria General de Cuentas.

Igual procedimiento se seguird cuando estando los animales vivos sea imprescindible sacrificarlos por su estado. En ambos casos,
posteriormente se compulsara certificacion del acta e ingreso al inventario y con el expediente que se forma se remitira a la Contraloria,
para la prosecucion del trdmite de baja respectivo.

Articulo 7°. En los casos de pérdida, faltante o extravio, el Jefe de la dependencia debera proceder a suscribir acta, haciendo constar con
intervencion del servidor que tenga cargados el bien o bienes, lo siguiente:

1) Lo relativo al caso;
2) El requerimiento de pago o reposicion del bien, segln corresponda; en esta Ultima situacion el bien restituido
debera ser de idénticas caracteristicas y calidad del original.

Bajas por Robo:

El Jefe de la dependencia, suscribir4 acta donde consten los activos perdidos extraviados o faltantes, con sus caracteristicas y valores
indicando el nombre del empleado responsable o custodio de dichos activos. Con base a lo antes expuesto se procede de la manera
siguiente:

No. Descripcion del paso Infografia

Cuando ocurre un robo, de inmediato debe darse parte, denuncia
0 queja a la Policia Nacional o Juez de Parte del lugar, para que
proceda a instruir la investigacion de conformidad con el Articulo
298 del Codigo Procesal Penal. Sucesivamente se recurre al
siguiente procedimiento.

11



Descripcion del paso Infografia

2 |Se suscribe acta haciendo constar los pormenores del hecho
delictivo, describiendo los objetos robados de propiedad de la
Institucion incluyendo el valor que figura en el libro de = 4
Inventarios. oty

3 |Se solicita la baja a la Contraloria General de Cuentas, adjuntado
la siguiente documentacion:
o Certificacidén en original y tres copias mencionadas en el
inciso anterior

o Certificacion de la denuncia ante la Policia o Juez de Parte.

o Certificacion del asiento en el Libro de Inventarios.

o Informe de la Policia si hay o no personas consignadas. A

o Certificacion del Tribunal del estado de las actuaciones WN“‘“O"'A GENERAL DE CUENTAS

con relacion al robo.
Fundamentos Legales: articulos 4°. Al 6°. Del Decreto Legislativo
No. 647; 19, Ultimo parrafo del Decreto Legislativo 1547 (Ley de e
Responsabilidad), 298 del Cédigo Procesal Penal, 5°. Del Decreto
no. 168; 10 del Acuerdo Gubernativo 217-94

Articulo 9°. Concluido el tramite especificado en los dos articulos anteriores, debera compulsarse copia certificada del acta y con
certificacién de ingreso al inventario, el expediente que se forme se debera remitir a la Contraloria General de Cuentas, para que si
procede, ordene la baja que corresponda.

Articulo 10°. En caso de sustraccion de bienes muebles, en circunstancias que puedan ser constitutivas de delito o falta, el Jefe de la
dependencia, debera proceder a la suscripcion del acta en que se haga constar lo sucedido. Con una copia certificada de la misma,
presentard la denuncia ante la autoridad policiaca mas cercana o ante Tribunal competente. Igual procedimiento se observara si se tratare
de robo o hurto de vehiculos, debiéndose cumplir ademas del procedimiento antes descrito, con obtener certificacion de la fase en que se
encuentre el proceso judicial, asi como certificacion de ingreso al inventario y remitir el expediente a la Contraloria General de Cuentas
para la continuacion y fenecimiento del tramite de baja.
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Articulo 11°. Cuando con ocasién de un incendio, terremoto, inundacién, atentado o cualquier otra accion natural o humana, se registre la
destruccion, dafio o desaparicion de bienes, el jefe de la dependencia debera suscribir acta en la que se haga constar lo acontecido,
detallando pormenorizadamente los bienes afectados. Con certificacién de dicha acta, presentara la denuncia ante la autoridad policiaca
mas cercana o0 ante tribunal competente. Posteriormente, remitira las actuaciones a la Contraloria General de Cuentas para la
continuacion y conclusién del tramite de baja respectivo.

Articulo 12°. Cuando una Embajada o Consulado de Guatemala en el exterior, requiera la baja de su inventario o el traslado de algin
bien mueble, el jefe de la misién, con la comparecencia de por lo menos dos de sus funcionarios, suscribird acta haciendo constar los
motivos y la descripcién del bien, remitiendo copias certificadas del acta y del ingreso a inventario, al Ministerio de Relaciones Exteriores,
para que con su anuencia se trasladen las diligencias a la Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas
Pudblicas, para que emita la resolucién pertinente, en la que debera indicar la procedencia de la destruccién y posterior soterramiento del
bien o bienes de que se trate, observando en todo caso la legislacion del pais donde tiene su sede la Mision.

Articulo 17°. En los casos de depreciacion y revaluacién de bienes muebles, se deberéd aplicar la dispuesto en el Decreto Ley numero 2-
86, que contiene la Ley Organica del Presupuesto y sus reformas y Acuerdo Gubernativo nimero 7-86 que contiene el Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto y sus modificaciones.

Articulo 18°. Cada funcionario que tenga a su cargo cualquiera de las dependencias a que se refiere el presente reglamento, sera
responsable de que en cualquier transaccién de bienes muebles que realice el Estado, ésta no sufra perjuicio en sus intereses.

Articulo 19° Las dependencias a que se refiere el presente reglamento, bajo la responsabilidad directa de su jefe superior estan
obligadas a remitir a mas tardar el 15 treinta y uno de enero de cada afio, un informe pormenorizado de los bienes muebles que tengan
registrados en su inventario, al treinta y uno de diciembre de cada afio, a las Direcciones de Contabilidad del Estado y Bienes del Estado y
Licitaciones, ambas del Ministerio de Finanzas Publicas. Dicho informe debera ser independiente al que se refiere el articulo 70 de la Ley
Orgénica del Presupuesto, contenida en el Decreto Ley nimero 2-86 y 27 del Reglamento contenido en Acuerdo Gubernativo 7-86.

Ver en la siguiente pagina los formularios que se deben presentar en la Direccién de Contabilidad del Estado y Bienes del Estado y
Licitaciones, asi como las autoridades méaximas del Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas.

13



Imagen: En este formulario se elaborara el
detalle de todos los bienes que se han
adquirido en el transcurso del afio por el
Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas.

MINISTERIO DE
FINANZAS PUBLICAS

o

GUATEMALA T4,

DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO U

FIN 02 - FORMULARIO DETALLE DE INVENTARIO POR CUENTA

MINISTERIO: Ministerio de Agricuttura, Ganaderia y Alimentacién
DEPARTAMENTO: Guatemala MUNICIPIO: Guatemala
DEPEMDENCIA: Institute de Ciencia y Tecnologia Agricolag TELEFONO:
DIRECCION: Kilometro 21.5 carreterra al pacifico, Barcenas, Villa Nusva
CUENTA CONTABLE FECHA DE INVENTARIO
CODIGO DESCRIPCION DI& MES ARD
Item Descripcion Cantidad Valor Unitario Valor Total
Elabora: Vo.Bo.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD DELESTADO | [reche e nventario

MINISTERIO DE Dia Mes | Aho
FINANZAS PUBLICAS

GUATEMALA C.A.

FIN 01- FORMULARIO RESUMEN DE INVENTARIO

Imagen: En este formulario se operan los
detallen por cuenta, de como esta integrado el |

inventario del Instituto de Ciencia vy

. . MINISTERIO: Ministerio de Agricultura. Ganaderia y Alimentacidn
Tecnologia Agricolas. DEPARTAMENTO _ |Guatemala [MUNICIPIO: ]
DEPENDENCIA: Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas [TELEFONO: |
DIRECCION: Kildmetro 21.5 carreterra al pacifico, Barcernas. Villa Nueva
El que suscribe CERTIFICA, que el siguiente resumen corresponde al INWENTARIO levantado en :
con fecha:
CUENTA CONTABLE PARCIAL TOTAL
PROPIEDAD Y PLANTA EN OPERACION
1231.01 EDIFICIOS E INSTALACIONES Q Q
MAQUINARIA Y EQUIPO
1232.01 DE PRODUCCION Q
1232.02 DE CONSTRUCCION Q
1232.03 DE OFICINAS Y MUEBLES Q
1232.04  MEDICO-SANITARIO Y DE LABORATORIO Q
1232.05 EDUCACIONAL, CULTURAL Y RECREATIVO Q
1232.06 DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION Q
1232.07 DE COMUMICACIONES Q
1232.08 HERRAMIENTAS Q Q
TIERRAS Y TERRENOS
1233 TIERRAS Y TERREMNOS Q Q
CONSTRUCCIONES EN PROCESO
1234.01 DE BIENES DE US0 COMUN Q
1234.02 DE BIENES DE US0 NO COMUN Q
1234.03 COMNSTRUCCIOMES MILITARES Q Q
EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD
1235 EQUIFO MILITAR Y DE SEGURIDAD Q Q
ANIMALES
1236 ANIMALES Q Q
OTROS ACTIVOS
1237 OTROS ACTIVOS Q Q
TOTAL Q Q
Asciende el presente RESUMEN de INVENTARIO a:
Elabora: Vo.Bo.

Contador o Encargado de Inventario:




Articulo 20. Los bienes de metal o que contengan partes metalicas y que se encuentren en mal estado, deberan ser entregados a la
Seccion Recolectora de Chatarra — COVEPIME- del Ministerio de la Defensa Nacional, conforme a lo estipulado por el Decreto numero
77-75del Congreso de la Republica. Previamente debera verificarse el mas estado de los mismos, a través de una revision practicada por
un delegado de la Contraloria General de Cuentas. Si se establece que bienes estan en buen o regular estado, tendran que entregarse a
la Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas, para que los ingrese al inventario de bienes de
transito y posteriormente los asigne a otra dependencia que los necesite.

Articulo 21. Las dependencias que a la fecha tengan ingresados a su inventario general, bienes fungibles, o sea los que se compren
rapido por su uso constante, deberan suscribir acta identificandolos y, con certificacion de la misma y del ingreso a dicho inventario,
iniciardn el trdmite de baja respectivo, ante la Contraloria General de Cuentas, para que ésta ordene su ingreso al inventario de bienes
fungibles.

Articulo 22°. Los funcionarios o empleados que contravengan lo dispuesto en este reglamento, seran sancionados de conformidad con lo

gue sobre el particular disponen la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, su Reglamento, Ley de Servicio Civil, Ley de
Responsabilidades, Ley de Probidad o cualquiera otra regulacién que tengan sanciones administrativas, pecuniarias, civiles o penales.
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Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos:

La Tarjeta de de responsabilidad de Activos Fijos sirve para determinar la responsabilidad por los bienes que el servidor o empleado tiene
cargado o en uso, independientemente el cargo que desemperie; se detallan los bienes con los mismos datos del inventario de donde
deviene la importancia de la Codificacion Individual pues con facilidad ubica en el inventario los bienes a cargo de una persona en
particular para que, su responsabilidad sea consignada en la Tarjeta de Responsabilidad.

Tarjeta de Responsabilidad esta elaborada de cartulina color blanca, en su margen superior derecho cuenta con nimero de registro y el
sello de autorizacién de la Contraloria General de Cuentas.

SECTOR PUBLICO AGRICOLA
INSTITUTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA AGRICOLAS (ICTA)

ICTA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANGIEROS

TARJETA DE RESPONSABILIDAD

NOMBRE: FPROGRAMA:
CARGD: SUB-PROGRAMA:
LOCALIZACION ACTVIDAD:

Fecha No. de Inventario Cantidad DESCRIPCION DE LOS DBJETOS Rub. Debe Haber Saldo

Imagen:
La Tarjeta de Responsabilidad en la parte

de enfrente opera todo lo que es Activos
Fijos y es individual.

SABLIDAD Cantidad 1000 numerados el 7801

17



= Tarjeta Mayor Auxiliar de Activos:

Como su nombre lo indica es un registro auxiliar, y su objetivo es de ingresar los Activos Fijos por cuenta para facilitar y agilizar el proceso
de ubicacion de los mismos, los cédigos a utilizar deben ir como lo establece la Nomenclatura de Cuentas que se encuentra en la Circular
3-57; las tarjetas estan elaboradas de cartulina Manila, color amarillo esta tarjeta no es necesario estar autorizados por la Contraloria
General de Cuentas, porque la misma informacion se encuentra registrada en el libro de inventarios.

Sector Publico Agricola
INSTITUTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA AGRICOLAS (ICTA)
ICTA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERAS

MAYOR AUXILIAR DE ACTIVOS

Cuenta Mo. Nombre de la Cuenta HojaMo. .

Constancia de

No. de Inventario CONCEPTO Valor Campo Experimental Tarjeta No. .
Almacén No.

Imagen:
El objetivo primordial de la
Tarjeta Mayor Auxiliar de

activos es la de clasificar
por cuenta

18



Como parte indispensable de las operaciones
de la Seccion de Inventarios una de las
fundamentales es la utilizacion de los Libros
de Inventarios, los libros deben estar
autorizados y habilitados por la Contraloria
General de Cuentas la encargada de
fiscalizar las operaciones del mismo, el libro
no debe contener ninguna enmienda, tachén
0 borrén en esos casos se debe elaborar una
razon y la firman los responsables; los
registros de inventarios deben estar al dia y
realizar los ingresos en el momento que un
expediente de compra ingrese a la Seccion.

Los ingresos y egresos del libro deben
operarse en orden cronolégico, ademas que
las mismas deben realizarse en el mismo
afio de realizada la compra 6 en el caso de
salida en el momento de recibir resolucion de
la Contraloria General de Cuentas.

Es necesario contar con un Libro autorizado
para el ingreso de Donaciones de Activos
Fijos, para ingreso de Activos adquiridos por
medio del presupuesto del ICTA, asi como
uno de Bienes Fungibles.

Manejo de Libros de Inventarios:

Libro de Activos Fijos

Mes de Enero

Fecha

Descripcion

Ingresos

Egresos

Saldo

06/M1./06

22106

Inicia operaciones con unwalorde. ... ...

Maguinaria y Equi

1232.03 De Oficinas vy Mueskles

[I') Un archivo de metal de 4 gavetaz con

l.223345

2

llave, reqgistre de chapa UZ34, incluye 4 marcg

g 00

20

1.2239245

32

Segun ingreso | H-23458 de fecha 05 de
enero de 2008 Factura B No. 23223 de
Ofimatica 5. A

Magquinaria y Equi

1232.06 De Transports, Traccidn v Elevacion

(11 Un vehiculo Tipo Pick-up Marca TOYOTA
Hilux Doble Cabina 4%4 2007, Motor Turbo
Diesel 2,500 Registro KLZ34657HI 23 de | &
valvulas, 102 HP, Chasis Registro KLZ3444%33
calor verde, lineas negrasiazules, incluye kit

de heramientas, tricket. & llaves, 2 triangules

Legln ingrese | H-Z3E855 de fecha 22 de energ

170600

139445445

g2

2006 Factura Serie BRD ndmero | 2345 de Cofi
Stahl de Guatemala.
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Libro de Activos Fijos 200

El cierre de Inventario al final del aflo es muy Mes de INclembre

basico en el Libro de Activos Fijos porque es

de importancia para el Balance General del

Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas, Resumen de Inventario
asi como para el formulario FlN_Ol que se Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricola
presenta a la Direccion de Contabilidad del Periodo 2006
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, el — ;
) . Ho. Cuenta Descripcidn de la Cuenta Parcial Total
cierre debe ser certificado por el Encargado
de Inven'[ariOS y el Encargado de Propiedad y Planta en Operacidén
Contabilidad como se describe a un costado. 1231.01 |Edificios e Instalaciones

Maquinaria y Equipo
1232.01 |De Produccidn
1232.02 |De Construccion

El cierre de inventario debe contener todas

las cuentas y de que valor fueron las 123208 |Do Oficinas y Mushlas
OperaCIOneS en el perl’OdO1 como descrlblé 1232.04 |Medico-Sanitario ¥ de Laboratario
anteriormente no debe contener ninguna 123205 |Educacional, Cultural y Recreativo
enmienda’ borrén 0 taChadura, debe ser una 1232.06 |De Transporte, Traccidn y Elevacion

1232.07 |De Comunicaciones
1233.08 |Herramientas

Tierras y Terrenos

informacién segura.

1233 |Tierras y Terrenos
Construcciones en proceso
1234.01 |De Bienes de Uso Comdn
1234.02 |De Bienes de Uso Mo Comidn
1234.03 |Construcciones Militares
Equipo Militar y de Seguridad
1235 |Equipo Militar y de Seguridad
Animales

1235 |Animales

Otros Activos Fijos
1237 Otros Activos

Total del Inventario Institucional...........

El infragcrito Encargado de la Seccidn de Inventarios tuvo a la vista el presente cierre inventario del
Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas ICTA, el cual asciende a la cantidad de Q. 0.000,000.00
Guatermala, 31 de diciembre de 2007.

Firma y Sello del Encargado de Inventarios Firma y Sello del Encargado de Contabilidad




La bodega de la Seccién de Inventarios debe tener un cuidado muy especial, en muchas ocasiones por ser bienes en mal estado no se le

toma la importancia necesaria y los procesos son muy lentos, por lo que se debe tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

Mantener un espacio adecuado para los bienes que se encuentran en proceso
de baja es indispensable, por algin maltrato o dafio por mantenerlos a la
intemperie, asi como mantener el estado completo de las piezas del mismo y no
ser objeto de alguna manipulacion o desarme.

2 | Que las instalaciones de la bodega deben mantenerse en 6ptimas condiciones y
cuidar que el personal no corra ningun peligro por mala colocacién de los
bienes; y como una bodega de materiales y suministros debe cumplir con
normas minimas de resguardo.
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Procedimientos mas importantes:

Toda persona que labora en la Institucion debe tener Tarjeta de Responsabilidad, la cual contendra el detalle de los bienes que utilizara en el
desempefio de sus funciones, los cuales deben encontrarse en buen estado de funcionamiento.

Procedimiento de un cargo o descargo de bienes:

1.

2.

Previo a su entrega al usuario, todo activo debera ser identificado y codificado por personal de la Seccion de Inventarios.
La Seccion de Inventarios elaborara la Tarjeta de Responsabilidad correspondiente, la cual debe ser firmada por el usuario.

Cuando se realice una transferencia de Mobiliario, Equipo o Bienes Fungibles se debera notificar a la Seccion de Inventarios por escrito,
con aprobacion del Jefe Inmediato, y para esto existe el formato de traslados de bienes.

Las reparaciones o dano definitivo del Mobiliario y/o Equipo es necesario que el usuario notifique a la Seccién de Inventarios.

En el caso de traslado de personal a otra Unidad, Seccién o Direccién, Recursos Humanos notificard a la Seccién de Inventarios, para
realizar el cierre de la Tarjeta de Responsabilidad y habilitacion de una nueva.

La Direccion de Recursos Humanos debera informar sobre altas o bajas del personal, por escrito a la Seccién de Inventarios, quien
otorgara al interesado la correspondiente Solvencia, la cual serd condicionante para hacerle efectivo aquellos pagos pendientes al
usuario.

El responsable debe entregar los bienes conforme lo establece la Tarjeta de Responsabilidad en caso de falta de uno de los bienes, no se
podra retirar solvente de la Institucion hasta que reponga el bien por uno de iguales o0 mejores caracteristicas.
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Imagen:

Boleta de Solvencia, la cual
extendera la Seccién de
Inventarios en el momento que la

persona cumpla con la entrega de
bienes de conformidad a la Tarjeta
de Responsabilidad..

O.o Solvencia de Inventarios

Sector Pablico de Agricultura y Alimentacion
Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas
Direccion Administrativa Financiera - Seccion de Inventarios

Lugar Dia  Mes Afio

Datos del Interesado:

Mombres v Apellidos:

Puesto:

Departamento o Seccidn:

Periodo Laboral:

Mimero de Tarjeta de
Responsabilidad:

Observaciones:

NOTA IMPORTANTE: Este documento respalda dnicamente la entrega de Mobiliario, equipo y
Bienes Fungibles que se encontraban descritos en su Tarjeta de Responsabilidad durante el periodo
laboral en el Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas.

Encargado(a) de Inventarios Director{a) Financiero(a)

Original: Interezade  Duplicado: Recurzos Humanosz Triplicado: Inventarios
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Imagen:

Boleta de Traslado de bienes, en
el momento que se requiera
transferir un activo fijo o bien
fungible se procede al llenado de
la misma.

Sector Publico de Agricultura y Alimentacion
Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas

Direccion Administrativa FAinanciera - Seccion de Inventarios

ICTA )

Lugar: Dia Mes Aiio

Datos de la persona que transfiere:

Mombres v apellidos:

Departamenta o Seccidn:

Muirnero de Tarjeta de
Responsabilidad:

Datos del Activo Fijo 6 Fungible:

n
@
o
8
L2
Q
t
o
©
=
n
1)
)
=

Nimero de Inventario Descripcion Valor

Datos de la persona que recibe:

Mombres y Apellidos:

Departamento o Seccidn:

Firmas:

Firma de entrega Vo. Bo. Jefe Inmediato Firma de recibido Firma y sello de Inventarios

ORIGINAL: Seceidn de Inventarios DUPLICADO: Persona que entrega TRIPLICADO: Persana que recibe



Procedimiento para el Registro de Donacion:

Es necesario que nuestro donante levante Acta de entrega, donde nos detalle todas las caracteristicas del bien y su valor,
posteriormente el ICTA levantara Acta de Recepcién donde se especificara el estado del bien objeto de la donacion.

Toda donacion debera notificarse a la Seccién de Inventarios para verificar el estado fisico y el funcionamiento de los bienes y asi
determinar la importancia de ingresarlo al Libro de Inventarios.

La Seccidn de Inventarios registrara la Donacion temporalmente en el Libro de Control Interno, hasta recibir la Resolucién oficial de
Ingreso.

Inmediatamente se notifica, a través del Acta de Entrega a la Direccién de Bienes del Estado y Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas, para el alza al Inventario de la Institucion.

El Departamento de Adjudicacion y Legalizacion de Bienes Muebles de la Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, emitirda Resolucion de Propiedad de los bienes donados, mediante la cual se opera el ingreso al Libro de Inventarios de la
Institucion.

Al hacer estas operaciones las haran del Conocimiento de la Direccion de Contabilidad del Estado y la Direccién de Bienes del Estado
por medio de certificacion de registro de inventario, en un plazo no mayor de guince dias.

En los casos de la regionales se debe informar a la Gerencia General de la Donacion, y se de notificar a la Seccion de Inventarios.

Proceso de compra de Activos Fijos o Bienes Fungibles:

1.

Al realizar las compras de Activos Fijos o Bienes Fungibles, la Seccion de Almacén, debe notificar a la Seccién de Inventarios,
proporcionando copia de las facturas, asi como el respectivo ingreso.

La descripcién de los bienes en la factura debe contener todas las caracteristicas de los mismos, tales como: color, tamafio, valor, nUmero
de serie, etc.

Es necesario elaborar Constancia de Ingresos y Requisicion de Materiales y Suministros, en la cual conste el lugar de ubicacion del bien.

Realizada la ubicacion y la persona responsable, se procede a la elaboracién de la Tarjeta de Responsabilidad, la cual el usuario debera
firmar de conformidad.
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La  Awutoridad  Maxima de  la
Institucidan daonante nos remite una
Acta de entrega donde especifique
las caracteristicas y walores de los
bienes.

Gerente General gira instrucciones al
Encargado de la Seccidn de
Inventarios  para que werifigue el
estado de los bienes.

La Seccion de Inventarios verifica y
emite dictamen sobre el estado de
los bienes.

En libro de Actas de Inwentarios se
procede &  realizar el Acta  de
Recepcidn vy aceptado.( En la cual
solo puede firmar el Gerente General
¥ la maxima autoridad de la
Institucion donante.

Se notifica a la Direccidn de Bienes
del Estado y Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Pdblicas.

Se notifica tambien al Departamento
de Adjudicacion y Legalizacion del
Ministerio de Finanzas Publicas,
analizaran donacidn y  emitiran
resolucian.

10

El Departamento  de Adjudicacidn
emite su respectiva Resolucidn,
dependiendao el resultado se procede
a ingresar los bienes al Libro de
Donaciones.

De conformidad a  resolucidn  la
Seccidn  de Inwentarios  procede &
ingresar los  hienes &l Libro  de
Donaciones.

La Seccidn de Inventarios realizard
Cerificacion de Registro de Inventario.

En un plazo de no mayor de {15)
guince dias se notifica por medio de la
Certificacidn  a la  Direccidn  de
Contabilidad v la Direccion de Bienes
del Estado

Inicia

1

Direccion de

Contabilidad del

A;:Ijudi:al:ién v

Bienes del Estado Estado Legalizacién
5 5
T
10 10
Fin del proceso I
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Consiste en la codificacién individual que se usa en el inventario y que se consigna en los Activos Fijos que basicamente identifica los
bienes y automatica reconoce quien es el responsable del uso de los mismos.

Estos mismos datos deben ir colocados en la Tarjeta de Responsabilidad y la identificacién va a ser de una forma sencilla mezclando la
ubicacidn y las cuentas contables, asi como identificando el bien, por lo que es necesario conocer los codigos de la Nomenclatura de
Cuentas o Cuenta Inventario y el Cddigo Geografico que se detalla a continuacion:

Nomenclatura de Cuentas

Propiedad y Planta en Operacion

1231.01 Edificios e instalaciones

Maquinariay Equipo

1232.01 De Produccién

1232.02 De Construccién

1232.03 De Oficinas y Muebles

1232.04 Medico-Sanitario y de Laboratorio
1232.05 Educacional, Cultural y Recreativo
1232.06 De Transporte, Traccién y Elevacion
1232.07 De Comunicaciones

1232.08 Herramientas

Tierras y Terrenos
1233.00 Tierras y Terrenos
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Construcciones en proceso

1234.01 Edificios e instalaciones
1234.02 De bienes de usos comin
1234.03 Construcciones militares
Equipo militar y de seguridad
1235 Equipo militar y de seguridad
Animales
1236 Animales
Otros Activos
1237 Otros Activos
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Codigo Geografico Regional y Departamental:

Region NUumero de Descripcién de la Regién Nombre del Departamento
Departamento

1 Region | —Metropolitana-
01 Guatemala

2 Regién Il —Norte-
15 Baja Verapaz
16 Alta Verapaz

3 Region Il —Nororiente-
02 El Progreso
18 Izabal
19 Zacapa
20 Chiquimula

4 Region IV —Sur oriente-
06 Santa Rosa
21 Jalapa
22 Jutiapa

5 Regi6on V —Central-
03 Sacatepéquez
04 Chimaltenango
05 Escuintla

6 Region VI =Sur occidente-
07 Solola
08 Totonicapan
09 Quetzaltenango
10 Suchitepéquez
11 Retalhuleu
12 San Marcos

7 Regioén VIl — Noroccidente-
13 Huehuetenango
14 Quiche

8 Regidn VIII —Petén-
17 Petén




Mapa de Guatemala por regiones:

Region I

Guatemala

Region II

#Alta v Baja Verapaz

Region III

El Progreso, Izabal,

Chiguimula y Zacapa

Regign IV

Jalapa, Jubiapa y
Santa Rosa

Sacatepéguer, Escuintla y
Chimaltenango

Region VI

Quetzaltenango, San Marcos,
Totonicapan, Solola;,
Suchitepeguez y Retalhulew

Region VII
El Quiche y Huehuetenango

Region VIII
El Peten
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Identificados los cddigos anteriores procederemos a elaborar una identificacion completa en el momento de un inventario de Activos Fijos
en el caso de oficinas centrales se aplicara las iniciales de la unidad, seccién 6 departamento; como lo describiremos a continuacion con
un caso de codificaciéon regional y uno en oficinas centrales: (EN UN TIEMPO PRUDENCIAL SE REALIZARA EL CAMBIO DE
CODIFICACION ESTO DE CONFORMIDAD AL LEVANTADO DE INVENTARIOS EN CADA UNIDAD, COORDINACION O SECCIONES)

Codificacion a utilizar en la Sedes Regionales:

e
1 1 t 1 1

Cddigo de la Nomenclatura
de Contabilidad

Nombre de la
Institucion

Ahora si leemos el codigo dice lo siguiente:

Primer
pertenece al
namero de
Region y el
segundo al
departamento

Departamento o

Secciéon donde

se encuentra el
bien.

Este nimero
determinara en
que folio se
encuentra el
bien

Este nimero se
le asignara a la
persona

El mobiliario identificado es un bien de la cuenta oficinas y muebles del ICTA, de la region V del departamento de Chimaltenango asi
como el Departamento, Unidad o Seccion; después se determinard en que folio podemos localizar el bien; segun listado de la regional es

namero lo tiene asignado el Director Regional de Chimaltenango.

En oficinas centrales se utilizaria la misma:
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Los bienes fungibles se determinan por su naturaleza de consumo y su vida Uutil que no excede mas de un afio, por esto no debe integrar
en el libro de activos fijos, esto no exime de responsabilidad en tarjeta lleva un control especial y tampoco se puede perder el control
sobre estos bienes que son los mas faciles de extravio o destruccién; de los bienes fungibles el que mas necesita control son todos los
tipos de sellos; en el momento de descargo es necesario destruirlos especialmente los de firma y cargo; en el caso de fechadores deben

trasladarse a otra persona responsable.

Los bienes fungibles tiene su especio especial en la Tarjeta de Responsabilidad en algunos casos se elaboran tarjeta por separado o al

(1cTA )

reverso de la de Activos Fijos.

ACTIVOS

FUNGIBLES

Fecha

Cantidad

DESCRIFCION DE LOS OBJETOS

Haber

Recihi Conforme.

Empleado Responsable

Jefe del Depto. © Campo Expermental

Seceim de [nventarios
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Normas de Etica del organismo ejecutivo,
Acuerdo Gubernativo Nimero 197-2004:

Guatemala, 13 de julio de 2004.

CONSIDERANDO:
Que la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala establece que los funcionarios son depositarios de la autoridad, responsables
legalmente por su conducta oficial, sujetos a la Ley y jamas superiores a ella, que los funcionarios y empleados publicos estan al servicio del
Estado y no de partido politico alguno.

CONSIDERANDO:
Que la Convencién Interamericana contra la Corrupcidn, aprobada y ratificada por el Estado de Guatemala, es sin lugar a dudas el méas
importante paso dado a nivel hemisférico en la lucha contra este fendmeno y que establece que los Estados Partes convienen en considerar la
aplicabilidad de medidas, dentro de sus propios sistemas institucionales, destinadas a crear, mantener y fortalecer Normas de Conducta para el
correcto, honorable y adecuado cumplimiento de las funciones publicas mismas que deberan estar orientadas a prevenir conflictos de intereses y
asegurar la preservacion y el uso adecuado de los recursos asignados a los funcionarios publicos en el desempefio de sus funciones.

CONSIDERANDO:
Que la Ley del Organismo Ejecutivo establece dentro de los principios que rigen la funciéon administrativa que el fin supremo del Estado es el bien
comun y que las funciones del Organismo Ejecutivo han de ejercitarse en orden con su consecucion y con arreglo a los principios de solidaridad,
subsidiariedad, transparencia, probidad, eficacia, eficiencia, descentralizacion y participacién ciudadana.

CONSIDERANDO:
Que como resultado de los Acuerdos de Paz sobre Aspectos Socioecondmicos y Situacion Agraria y de Fortalecimiento del Poder Civil y Funcién
del Ejército en una Sociedad Democrética, el Estado de Guatemala asumi6 el compromiso de reformar, fortalecer y modernizar la gestion publica,
en aras de procurar un manejo transparente absolutamente honrada en el uso de los recursos publicos como condicion para lograr que las
funciones de la administracién publica tengan la capacidad de cumplir con el fin supremo del Estado de Guatemala.

CONSIDERANDO:
Que los funcionarios y empleados del Organismo Ejecutivo son el eje de la Administracion Publica y que su funcién debe atender a principios de
probidad, responsabilidad, honestidad, lealtad, solidaridad, transparencia, integridad, discrecion, rectitud, imparcialidad, veracidad, austeridad,
accesibilidad, disponibilidad, descentralizacion, celeridad, diligencia, disciplina, eficiencia, eficacia, calidad, respeto, prudencia, decoro, y
honradez, por lo que, no solamente son necesarias las reformas legales pertinentes, sino que también la formulacién y cumplimiento de normas
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minimas éticas que rijan su conducta en el ejercicio de sus cargos publicos, asi como la implementacién de mecanismos para hacer efectivo el
cumplimiento de las mismas.

POR LO TANTO:
En ejercicio de las atribuciones que le confieren los articulos 183, literales a) y €), de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y 7 de
la Ley del Organismo Ejecutivo.

EN CONSEJO DE MINISTROS
ACUERDA:

Las siguientes:
NORMAS DE ETICA DEL ORGANISMO EJECUTIVO

Articulo 1°. Ambito de aplicacion. Las presentes normas éticas deberan ser observadas por todos los funcionarios, empleados y asesores del
Organismo Ejecutivo, sin perjuicio de lo dispuesto en otras normas.

Articulo 2°. Obligatoriedad. Las normas contenidas en este Acuerdo son de cumplimiento obligatorio para todos los funcionarios, empleados y
asesores del organismo Ejecutivo en lo que les fuere aplicable. En consecuencia, las autoridades del organismo Ejecutivo, dentro sus respectivas
competencias y funciones deberan velar por la debida observancia de las mismas.

Articulo 3°. Definiciones. Para los efectos de las presentes normas, se entendera por:

A) Servidor Publico: Funcionarios, empleados publicos y asesores en general que trabajan en y para el Organismo Ejecutivo, el
cual se integra de conformidad con lo estipulado en la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y la Ley del Organismo
Ejecutivo.

B) Funcionario Publico: Quien por disposicion de la ley, por eleccién popular o legitimo nombramiento ejerce cargo o autoridad,

calidad, jurisdiccién o representacion, de caracter oficial en el Organismo Ejecutivo.

03] Empleado Publico: Quien sin facultades legales de propia determinacion, realiza o ejecuta lo que se le ordena o manda o, de
acuerdo a dicha subordinacion, desempefia labores o funciones publicas en el Organismo Ejecutivo.

D) Asesor: Quien por virtud de contrato, presta determinado servicio acorde a su conocimiento y experiencia en determinada rama
técnica o profesional en el Organismo Ejecutivo.

Articulo 4°. Valores que deben inspirar la funcion publica en el Organismo Ejecutivo. La Administracion Publica, como funcion estatal,
debera ser realizada por los funcionarios y empleados publicos del Organismo Ejecutivo, atendiendo en todo momento a los valores expresados
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en el quinto considerando del presente acuerdo, asi como con absoluto y total apego a la ley, respetando y haciendo que se respeten los
derechos humanos, tales como la dignidad, la libertad, la igualdad y la seguridad de las personas, sin incurrir en discriminacion de ningin tipo,
sea por razon de género, cultura, ideologia, raza, religién, idioma, nacionalidad, condicién econdémica, social o personal y fortaleciendo el Estado
de derecho, el pluralismo y la participacién ciudadana.

Articulo 5°. Integridad y Transparencia. En el desempefio de sus funciones, los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo
Ejecutivo deberan actuar integra y transparentemente, debiendo velar porque todas sus actuaciones y las de sus subalternos respondan a los
principios y valores que inspiran las presentes normas, debiendo documentar todos los actos de su gestion, permitiendo la publicidad de los
mismos, salvo las excepciones establecidas en la Constitucion Politica de la Repulblica de Guatemala, en aras de honrar el cargo que ocupan y
de fortalecer el respeto y la credibilidad en el Organismo Ejecutivo.

Articulo 6°. Secretividad. Los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo no podran revelar o facilitar la revelacion de
hechos actuaciones o documentos de los que tengan conocimiento por razén del cargo que ocupen y que, por disposicion de la ley, deban
permanecer en secreto. Asimismo, les queda prohibida la utilizacién, con o sin fines de lucro, para si o para un tercero de informaciones
reservadas a las cuales haya tenido acceso por razén de su cargo, sin perjuicio de las sanciones que para el efecto les corresponda, segun la ley
respectiva.

Articulo 7°. Relaciones Interpersonales. Los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo, sin importar el cargo que
ocupen, deberan guardar un espiritu de colaboracién y sentido social en el desempefio de su gestién, debiéndose prestar el apoyo, cooperacion y
respeto debidos en aras de la eficiencia, la eficacia y el profesionalismo. Para efecto, los superiores jerarquicos deberan guardar las reglas del
correcto trato con sus subalternos y los servidores publicos dependientes deberan guardar respeto a sus superiores jerarquicos.

Articulo 8°. Denuncia de actos impropios. Los funcionarios, empleados Publicos y asesores del Organismo Ejecutivo que, por razén de su
cargo, tengan conocimiento de un acto impropio o deshonroso de un colega, colaborador o subordinado, deberdn promover los procedimientos
legales ante los diferentes 6rganos competentes.

Articulo 9°. Deberes basicos de los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo. Ademas de los deberes y
obligaciones referidos en los articulos precedentes, los funcionarios, empleados, publicos y asesores del Organismo Ejecutivo tendran los
siguientes:

A) Cumplir con la mayor diligencia el ejercicio de sus cargos, asi como con la puntualidad y oportunidad debidas y abstenerse de actos u
omisiones que causen mal funcionamiento retardo en el servicio que prestan.

B) Custodiar la documentacion e informacién que tengan a su cargo, evitando el mal uso, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacién de
las mismas, conforme lo dispuesto en el articulo 6 del presente acuerdo.

C) Observar buena conducta en el ejercicio de sus cargos, tratando con rectitud, imparcialidad, respeto a las personas con las que tengan
relacion, se trate del publico en general o de otros servidores publicos.
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D) No deberan incurrir en agravio, desviacién o prepotencia en el ejercicio de sus cargos.

E) Abstenerse de solicitar, aceptar o recibir, por si o por persona intermedia, dadiva, favor, presente, ventaja o cualquier recompensa,
compensacion o retribucién, en dinero o en especie, 0 aceptar ofrecimiento o promesa para realizar u omitir un acto relativo al ejercicio de su
cargo o empleo. Asi mismo, no deberan aceptar, en el ejercicio de su cargo donacién, empleo, cargo o comision para si, su cényuge, convivientes
o parientes dentro de los grados de ley, que procedan de cualquier persona individual o juridica cuyas actividades, de cualesquiera indole que
sean, se encuentren directamente vinculadas, reguladas o supervisadas por el funcionario o empleado publico de que se trate.

F) Abstenerse de intervenir, directa o indirectamente, en la seleccion, nombramiento, designacion, contratacion, promocion, suspension,
remocion, traslado, ascenso, cese o sancion de cualquier funcionario o empleado publico, cuando tengan algun interés personal, familiar o de
negocios con ellos, o cuando dichas acciones puedan traer algin tipo de ventaja o beneficio para ellos, su cényuge, conviviente o parientes
dentro de los grados de ley.

En consecuencia si fuere el caso, deberan velar porque los nhombramientos, designaciones y contrataciones referidas recaigan en personas
competentes y honorables.

G) Desemperfiar su puesto sin pretender beneficios adicionales a la remuneracién salarial y demas prestaciones, reconocimientos u honores que,
segun sea el cargo, el Organismo Ejecutivo les otorgue por el desempefio de sus funciones.

H) Deberan rechazar cualquier tipo de presion, indicacion o solicitud dirigida a influir indebidamente en el tiempo y forma del desempefio de sus
funciones, siempre con apego a la ley. En tal virtud, en sus actuaciones deberan abstenerse de incurrir en actos o actitudes que den la impresion
de que sus relaciones sociales, de negocios o familiares influyen en sus decisiones.

I) Deberan presentar la declaracién jurada patrimonial ante la autoridad respectiva, si por razén de su cargo estuvieren obligados legalmente a
ello.

Articulo 10°. Independencia del Organismo Ejecutivo. En atencién a lo que establece el articulo 141 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo deberan proteger y promover la independencia del
Organismo Ejecutivo con respecto a los otros érganos del estado, como factor de equilibrio dentro de la estructura del poder publico del pais.

Articulo 11°. Actividades Politicas. Los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo deberan abstenerse de participar
en el proceso electoral, cuando este haya sido convocado por el érgano competente, sin menoscabo de su derecho al sufragio a efecto de no
empafiar con su conducta y actuacion la imagen de imparcialidad y neutralidad del Organismo Ejecutivo. Por consiguiente, no podran favorecer a
un determinado partido politico o candidato durante el proceso electoral.

Articulo 12°. Conflicto de intereses y abuso de autoridad. Los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo, ademas

de los deberes y obligaciones contemplados en el articulo 9 del presente acuerdo, no deberan utilizar su cargo para fomentar el éxito de sus
negocios privados o para su beneficio personal, de sus familiares y/o amigos.
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Asimismo, deberan evitar toda conducta o actuacion por la que, en provecho propio o de terceros, ejerzan influencia indebida sobre otro servidor
publico del Organismo Ejecutivo y/o de cualesquiera otros érganos, entidades, dependencias y empresas del Estado.

Articulo 13°. Decoro y comportamiento publico. Los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo deberan actuar con
decoro, evitando actuaciones que razonablemente puedan dar la impresion de que sus relaciones de tipo social, familiar o de negocios influyen en
alguna forma en el desempefio de sus funciones publicas.

Articulo 14°. Observancia de otras normas. La observancia de las normas consignadas en el presente Acuerdo no excluye el cumplimiento de
otras disposiciones éticas, morales, de urbanidad y disciplinarias, para lograr el buen desenvolvimiento de la funcién publica, asi como de las
contenidas en las leyes y reglamentos respectivos por parte de los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo.
Articulo 15°. Vigencia: El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario de Centroamérica, érgano oficial del
Estado.

El Acuerdo Gubernativo 197-2004, fue publicado en el Diario de Centro América el jueves 15 de julio de 2004.
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ARTICULO 38. Infraccion. Infraccion es toda accién u omisién que implique violacion de normas juridicas o procedimientos establecidos de
indole sustancial o formal, por parte de servidores publicos u otras personas individuales o juridicas sujetas a verificacion por parte de la
Contraloria General de Cuentas, sancionable por la misma, en la medida y alcances establecidos en la presente Ley u otras normas juridicas, con
independencia de las sanciones y responsabilidades penales, civiles o de cualquier otro orden que puedan imponerse o en que hubiere incurrido
la persona responsable. La Contraloria General de Cuentas se constituira como querellante adhesivo en los procesos penales en los cuales se

presuma la comision de delitos

contra el Estado de Guatemala cometidos por servidores publicos y las demas personas a las que se refiere el articulo 2 de la presente Ley.

ARTICULO 39. Sanciones. La Contraloria General de Cuentas aplicara sanciones pecuniarias que se expresan en Quetzales a los funcionarios y
empleados publicos y demas personas sujetas a su control, que incurran en alguna infracciéon de conformidad con el articulo 38 de la presente

Ley, en otras disposiciones legales y reglamentarias de la siguiente manera:

Minimo
1. Falta de arqueos sorpresivos de fondos y valores. Q.2,000
2. Incumplimiento de recomendaciones realizadas en auditorias anteriores. Q.2,000
3. Falta de manuales de funciones y responsabilidades. Q.2,000
4. Incumplimiento a normas de control interno y de administracion de personal. Q.2,000
5. Falta de control previo a la ejecucién de inversiones. Q.2,000
6. Falta de presentacion del informe de Ejecucién de la inversion. Q.2,000
7. Incumplimiento a normas establecidas para la creacién y manejo de fondos fijos rotativos y de caja chica. Q.2,000
8. Uso excesivo de efectivo para pagos. Q.2,000
9. Falta de aplicacion de los clasificadores presupuestarios establecidos en la ley. Q.2,000
10. Falta de conciliaciones de saldos. Q.2,000
11. Atraso en las conciliaciones bancarias. Q.2,000
12. Incumplimiento en la rendicion de cuentas. Q.2,000
13. Falta de registro y control presupuestario. Q.4,000
14. Falta de separacion de funciones incompatibles. Q.8,000
15. Pérdida o extravio de formularios oficiales. Q.2,000

Maximo

Q. 5,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.20,000
Q.40,000
Q.40,000
Q.40,000
Q.80,000
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16. Falta de documentos de respaldo. Q.2,000 Q.80,000

17. Falta de realizacion de depositos inmediatos e intactos de los ingresos. Q.2,000 Q.80,000
18. Otros incumplimientos a Normas de Control Interno y disposiciones legales. Q.2,000 Q.80,000
19. Utilizacién de formularios no autorizados Q.4,000 Q.80,000
20. Falta de control interno Q.4,000 Q.80,000
21. Falta de registro o atraso en los registros para el control de inventarios y almacén. Q.4,000 Q.80,000
22. Falta de un adecuado registro y resguardo de la documentacién de respaldo de operaciones

financieras y administrativas. Q.8,000 Q.80,000
23. Falta de presentacion de la liquidacion del presupuesto en la fecha establecida en la ley. Q.40,000 Q.80,000

Para el caso especifico de la falta de cumplimiento de la entrega de la Declaracion Jurada Patrimonial en la oportunidad, forma y condiciones
establecidas en la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos, la sancién corresponderd a la multiplicacion del
salario o sueldo mensual del responsable por los meses de atraso en la entrega de la declaratoria.

Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios
y empleados publicos, Decreto nimero 89-2002

CAPITULO |
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1. Objeto de la ley. La presente Ley tiene por objeto crear normas y procedimientos para transparentar el ejercicio de la
administracion publica y asegurar la observancia estricta de los preceptos constitucionales y legales en el ejercicio de las funciones publicas
estatales; evitar el desvio de los recursos, bienes, fondos y valores publicos en perjuicio de los intereses del Estado; establecer los mecanismos
de control patrimonial de los funcionarios y empleados publicos durante el ejercicio de sus cargos; y prevenir el aprovechamiento personal o
cualquier forma de enriquecimiento ilicito de las personas al servicio del Estado y de otras personas individuales o juridicas que manejen,
administren, custodien, recauden e inviertan fondos o valores publicos, determinando la responsabilidad en que incurran.

ARTICULO 2. Naturaleza de la ley. La ley de Probidad y Responsabilidades de los Funcionarios y Empleados Publicos es de orden publico y de
observancia general.
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ARTICULO 3. Funcionarios publicos. Para los efectos de la aplicacion de esta Ley, se consideran funcionarios publicos todas aquellas
personas a las que se refiere el articulo 4 de la misma, sin perjuicio de que se les identifique con otra denominacion.

ARTICULO 4. Sujetos de responsabilidad. Son responsables de conformidad de las normas contenidas en esta Ley y seran sancionados por el
incumplimiento o inobservancia de la misma, conforme a las disposiciones del ordenamiento juridico vigente en el pais, todas aquellas personas
investidas de funciones publicas permanentes o transitorias, remuneradas o gratuitas especialmente:

a) Los dignatarios, autoridades, funcionarios y empleados publicos que por eleccién popular, nombramiento, contrato o cualquier
otro vinculo presten sus servicios en el Estado, sus organismos, los municipios, sus empresas y entidades descentralizadas y
autébnomas.

b) Los miembros de juntas directivas, directores, gerentes, administradores y demas personas relacionadas con la recaudacion,
custodia, administracién, manejo e inversién de fondos y valores de las asociaciones, fundaciones y demas entidades o personas
juridicas que reciban aportes o subvenciones del Estado, de sus instituciones o del municipio, o que efectien colectas publicas.

¢) Los directivos y demas personas de comités, asociaciones y patronatos autorizados conforme la ley para recaudacion y manejo
de fondos para fines publicos y beneficio social y/o que perciban aportes o donaciones del Estado, de sus instituciones, del
municipio o entidades, nacionales o extranjeras, de cualquier naturaleza para los mismos fines; asi como las demas personas que
intervengan en la custodia y manejo de dichos valores.

d) Los contratistas de obras publicas que inviertan o administren fondos del Estado, sus organismos, municipalidades y sus
empresas y de entidades autbnomas y descentralizadas.

e) Los miembros de las Juntas Directivas, el o los propietarios de las empresas que construyan, produzcan, monten, instalen,
mejoren, adicionen, conserven, restauren y administren una obra, bien o servicio publico. Asimismo, en esta disposicion quedan
comprendidos quienes presten sus servicios al Estado de Guatemala en el exterior del pais en cualquier ramo.

ARTICULO 5. Bienes Tutelados. Los bienes tutelados por la presente Ley son los siguientes:

a) El patrimonio publico, de conformidad con el articulo 121 de la Constitucion Publica de la Republica y articulos 457 458 y 459
del Codigo Civil, y otros que determinen las leyes.

b) Los aportes que realiza el Estado, sus organismos, las municipalidades y sus empresas, las entidades publicas autébnomas y

descentralizadas, a las entidades y personas juridicas indicadas en el articulo 4 inciso c) de la presente Ley, asi como los fondos
que éstas recauden entre el publico para fines de interés social.
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c) Los fondos y aportes que perciban y reciban con ocasion de colectas publicas los comités, asociaciones, patronatos y demas
organizaciones no gubernamentales debidamente autorizados, para la realizacion de actividades sociales de cualquier naturaleza.
d) Los fondos o aportes econémicos que perciban del Estado, sus organismos, municipalidades y sus empresas y de las

entidades descentralizadas y autbnomas; las entidades o personas juridicas y comités indicados en el articulo 4 incisos c), d) y e), para
garantizar su debida inversion.

e) Los demas que regulan la Constitucion Politica de la Republica y leyes especificas.
ARTICULO 6. Principios de probidad. Son principios de probidad los siguientes:

a) El cumplimiento estricto de los preceptos constitucionales y legales,

b) El ejercicio de la funcién administrativa con transparencia;

c) La preeminencia del interés publico sobre el privado;

d) La prudencia en la administracion de los recursos de las entidades del Estado, y demas entidades descentralizadas y
auténomas del mismo;

e) La promocion e implementacion de programas de capacitacion y la difusion de valores, imparcialidad y transparencia de la
gestién administrativa,

f) Publicitar las acciones para generar un efecto multiplicador que conlleve a la adquisicion de valores éticos por parte de la
ciudadania;

g) El apoyo a la labor de deteccion de los casos de corrupcion a través de la implementacion de los mecanismos que conlleven a
su denuncia;

h) La actuacion con honestidad y lealtad en el ejercicio del cargo o empleo o prestacién de un servicio;

i) La incorporacion de una estructura de incentivos que propenda a que en la administracién publica ingresen, asciendan y
permanezcan las personas mas idoneas, mediante la valorizacién de su desempefio en un cargo o empleo publico a través del
fortalecimiento del sistema de calificaciones, de remuneraciones y de reconocimientos;

j) El fortalecimiento de los procedimientos para determinar la responsabilidad de los servidores publicos; y,

k) El establecimiento de procedimientos administrativos que faciliten las denuncias por actos de corrupcién.

ARTICULO 7. Funcionarios Puablicos. Los funcionarios publicos conforme los denomina el articulo 4 de esta Ley, estan obligados a desempefiar
sus deberes, atribuciones, facultades y funciones con estricto apego a la Constitucién Politica de la Republica y las leyes. En consecuencia, estan
sujetos a responsabilidades de caracter administrativo, civil y penal por las infracciones, omisiones, acciones, decisiones y resoluciones en que
incurrieren en el ejercicio de su cargo.
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CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES DE LAS PERSONAS AL SERVICIO DEL ESTADO

ARTICULO 8. Responsabilidad administrativa. La responsabilidad es administrativa cuando la accién u omisidon contraviene el ordenamiento
juridico administrativo y las normas que regulan la conducta del funcionario publico, asimismo cuando se incurriere en negligencia, imprudencia o
impericia o bien incumpliendo leyes, reglamentos, contratos y demas disposiciones legales a la institucién estatal ante la cual estan obligados o
prestan sus servicios; ademas, cuando no se cumplan, con la debida diligencia las obligaciones contraidas o funciones inherentes al cargo, asi
como cuando por accién u omision se cause perjuicio a los intereses publicos que tuviere encomendados y no ocasionen dafios o perjuicios
patrimoniales, o bien se incurra en falta o delito.

ARTICULO 9. Responsabilidad civil. Genera responsabilidad civil la accién u omisién que con intencién o por negligencia, imprudencia,
impericia o abuso de poder, se cometa en perjuicio y dafio del patrimonio publico, independiente de la responsabilidad penal que se genere. Los
dafios y perjuicios provenientes de la responsabilidad civil se haran efectivos con arreglo al Codigo Civil y demas disposiciones legales vigentes
sobre la materia, salvo que la accion civil se decida dentro de la accién penal en forma conjunta.

ARTICULO 10. Responsabilidad Penal. Genera responsabilidad penal la decision, resolucién, accion u omision realizada por las personas a que
se refiere el articulo 4 de esta Ley y que, de conformidad con la ley penal vigente, constituyan delitos o faltas.

ARTICULO 11. Grados de responsabilidad. La responsabilidad es principal cuando el sujeto de la misma esté obligado por disposicion legal o
reglamentaria a ejecutar o no ejecutar un acto, y subsidiaria cuando un tercero queda obligado por incumplimiento del responsable principal.

ARTICULO 12. Responsabilidad por cumplimiento de orden superior. Ninguna persona sujeta a la aplicacion de la presente Ley sera
relevada de responsabilidad por haber procedido en cumplimiento de orden contraria a la ley dictada por funcionario superior, al pago, uso o
disposicion indebidos de los fondos y otros bienes de que sea responsable. El funcionario que emita la orden de pago o empleo ilegal, sera
responsable administrativamente, sin perjuicio de la responsabilidad penal y civil que pudiere corresponderle por la pérdida o menoscabo que
sufran los bienes a su cargo.

ARTICULO 13. Responsabilidad solidaria. Los miembros de juntas directivas o de cuerpos colegiados y comités, asociaciones, fundaciones,
patronatos y demas organizaciones no gubernamentales encargados de la administracién y manejo del patrimonio publico a que se refiere el
articulo 4 de la presente Ley, incurren solidariamente en responsabilidad administrativa cuando concurren con sus votos a la aprobacion del
registro de operaciones o de pagos ilegales de fondos y uso indebido de bienes, valores, enseres o productos, sin perjuicio de la responsabilidad
penal y civil que de tales acuerdos pudieran derivarse. Esta disposicion sera aplicable a los Concejos Municipales.

Incurren igualmente en la responsabilidad a que se refiere el parrafo anterior, los funcionarios que hubieren autorizado tales pagos, salvo que
hubieren objetado previamente por escrito la orden respectiva.
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ARTICULO 14. Instituciones tutelares de la presente Ley. La verificacion y el cumplimiento de la presente Ley, corresponde a las siguientes
instituciones estatales:

a) Congreso de la Republica de Guatemala, de conformidad con sus atribuciones establecidas en la Constitucion Politica de la Republica y su Ley
Organica.

b) Ministerio Publico, que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica y las leyes especificas es responsable del ejercicio de la
accion penal.

¢) Procuraduria General de la Nacién; que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica y las leyes especificas es el representante
legal del Estado y, en consecuencia responsable de velar por su patrimonio.

d) Contraloria General de Cuentas, que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica y su Ley Orgénica es responsable de la
fiscalizacion de los ingresos, egresos y, en general, de todo interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y autbnomas.

e) Autoridades nominadoras de los distintos organismos del Estado, municipalidades y sus empresas y entidades descentralizadas y auténomas.

CAPITULO 1l
REGIMEN DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS

ARTICULO 15. Cargos Publicos. Los ciudadanos guatemaltecos que no tengan impedimento legal y que retnan las calidades necesarias, tienen
derecho a optar a cargos y empleos publicos de conformidad con la ley.

Para su otorgamiento no se atenderd mas que a razones fundadas de méritos de capacidad, idoneidad y honradez. Ninguna persona podra
desempefiar més de un cargo o empleo publico remunerado, excepto quienes presten servicios en centros docentes o instituciones asistenciales
y siempre que haya compatibilidad en los horarios.

ARTICULO 16. Impedimentos para optar a cargos y empleos publicos. No podran optar al desempefio de cargo o empleo publico quienes
tengan impedimento de conformidad con leyes especificas, y en ningln caso quienes no demuestren fehacientemente los méritos de capacidad,
idoneidad y honradez.

Tampoco podran optar a ningun cargo o empleo publico:

a) Quienes no relinan las calidades y requisitos requeridos para el ejercicio del cargo o empleo de que se trate;

b) Quienes habiendo recaudado, custodiado o administrado bienes del Estado, no tengan su constancia de solvencia o finiquito de la
institucién en la cual presté sus servicios y de la Contraloria General de Cuentas;

¢) Quienes hayan renunciado o perdido la nacionalidad guatemalteca;

d) Quienes no estén en el pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos 0 hayan sido inhabilitados para ejercer cargos publicos;
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e) Quienes hubieren sido condenados por los delitos de enriquecimiento ilicito, narcotréafico, secuestro, asesinato, defraudacion tributaria,
contrabando, falsedad, apropiacién indebida, robo, hurto, estafa, prevaricato, alzamiento de bienes, violaciéon de secretos, delitos contra la
salud, delitos contra el orden institucional, delitos contra el orden publico, delitos contra la administracion publica, delitos de cohecho,
delitos de peculado y malversacion, delitos de negociaciones ilicitas, ain cuando fueren penados Unicamente con multa, en tanto no
hayan cumplido las penas correspondientes y en ningln caso mientras no transcurran cinco afios de ocurrido el hecho;

f) Quienes hubieren sido condenados por el delito de accién publica distintos de los enunciados en el inciso e) de este articulo, en tanto no
hayan cumplido las penas correspondientes y en ningln caso mientas no trascurran cinco afios de ocurrido el hecho;
g) El ebrio consuetudinario y el toxicémano; vy,

h) El declarado en quiebra, mientras no obtenga su rehabilitacion.

ARTICULO 17. Casos que generan responsabilidad administrativa. Sin perjuicio de los casos regulados en leyes especificas, también son
casos que generan responsabilidad administrativa:

a) La inobservancia e incumplimiento de funciones, atribuciones y deberes que las disposiciones legales o reglamentarias impongan;

b) El abuso de autoridad en el ejercicio del cargo o empleo, siempre que la resolucién, decisién, hecho u omisién que lo genere, no
constituya responsabilidad civil o penal;

c) Extender certificados o constancias que contengan datos inexactos o que sean errbneos como consecuencia de un error involuntario
sin que constituya responsabilidad civil o penal;

d) La contratacion de la esposa o hijos como subalternos en relacion de dependencia, o la contratacién de personas sin calificacién
necesaria cuando los cargos requieren calidades, cualidades, profesion, conocimientos o experiencias especiales y de personas que se
encuentran inhabilitadas conforme a la ley;

e) Ocultar, permitir el acaparamiento, negar o no disponer para el servicio de los usuarios, los formularios o formatos, asi como especies
fiscales y otros cuyo suministro corresponda a la administracion publica de su cargo; cuando se tenga la obligacién de recaudar fondos o
verificar los registros publicos o facilitar a los particulares el pago de sus obligaciones;

f) La negligencia o descuido en la custodia, uso o destino de bienes integrantes del patrimonio publico;

g) No presentar la declaracién patrimonial dentro de los plazos y con las formalidades que establece la presente Ley; vy,

h) Cualquiera otra responsabilidad que establezca la Constitucion Politica de la Republica y otras leyes.
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CAPITULO IV
PROHIBICIONES DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS

ARTICULO 18. Prohibiciones de los funcionarios publicos. Ademas de las prohibiciones expresas contenidas en la Constitucion Politica de la
Republica y leyes especiales, a los funcionarios y empleados publicos les queda prohibido:

a) Aprovechar el cargo o empleo para conseguir o procurar servicios especiales, nombramientos o beneficios personales, a favor de sus
familiares o terceros mediando o no remuneracion.

b) Utilizar el poder que le confiere el ejercicio del cargo o empleo en las entidades del Estado, auténomas o descentralizadas, para tomar,
participar o influir en la toma de decisiones en beneficio personal o de terceros.

¢) Solicitar o aceptar directamente o por interpésita persona, dadivas, regalos, pago, honorarios o cualquier otro tipo de emolumentos
adicionales a los que normalmente percibe por el desempefio de sus labores.

d) Utilizar bienes propiedad del Estado o de la institucion en la que labora, tales como vehiculos, material de oficina, papeleria, viaticos y
otros, fuera del uso oficial, para beneficio personal o de terceros.

e) Usar el titulo oficial del cargo o empleo, los distintivos, la influencia, o el prestigio de la institucién para asuntos de caracter personal o
de terceros.

f) Utilizar los recursos publicos para elaborar, distribuir o enviar regalos, recuerdos, tarjetas navidefas o de cualquier otra ocasion.

g) Utilizar el tiempo de trabajo para realizar o prestar asesoria, consultorias, estudios y otro tipo de actividades a favor de terceros, que le
generen beneficio personal.

h) Disponer de los servicios del personal subalterno para fines personales o en beneficio de terceros.

i) Realizar trabajos o actividades, remuneradas o no en horarios que no son de su trabajo, que estén en conflicto con sus deberes y
responsabilidades, o cuyo ejercicio pueda poner en riesgo la imparcialidad de sus decisiones por razén del cargo o empleo.

j) Utilizar los materiales de oficina, vehiculos, teléfonos, fondos publicos, el tiempo pagado por el Estado al funcionario o a sus
subalternos, los conocimientos, informacién, el titulo oficial, papeleria, el prestigio o la influencia de la institucién para el logro de objetivos
politicos personales o del partido al que pertenece.

k) Solicitar a otros gobiernos o empresas, privadas colaboracién especial para beneficio propio o para un tercero.

[) Actuar como abogado o representante de una persona que ejerce reclamos administrativos o judiciales en contra de la entidad a la cual
sirve estando en el ejercicio del cargo o empleo.
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m) Nombrar y remover al personal por motivos o razones politico partidistas o ideolégicos.

n) Discriminar en la formulacion de politicas y en la prestacién de servicios a personas o sectores de personas, por razén de su afiliacion
politica asi como por cualquiera otra causa que infrinja el derecho de igualdad.

0) Utilizar recursos humanos y financieros del Estado para la promocién politica, personal o del partido politico al que pertenece.

ARTICULO 19. Prohibiciones a los funcionarios publicos con relacion a terceros. Ademas de las prohibiciones expresas contenidas en la
Constitucién Politica de la Republica y leyes especificas, a los funcionarios publicos les queda prohibido:

a) Efectuar o patrocinar a favor de terceros, tramites o gestiones administrativas, sean relacionadas con labores o conocimiento de
informacion propia del cargo, u omitiendo cumplir con el desempefio normal de sus funciones.

b) Dirigir, administrar, patrocinar, representar o prestar servicios, remunerados o no, a personas individuales o juridicas que gestionen,
exploten concesiones o privilegios de la administracién publica o, que fueren sus propios proveedores o contratistas.

¢) Recibir directa o indirectamente, beneficios originados de contratos, concesiones o franquicias que celebre u otorgue el Estado, sus
organismos, las municipalidades y sus empresas o las entidades auténomas y descentralizadas.

d) Solicitar servicios 0 recursos especiales para la institucion que puedan comprometer la independencia de ésta en la toma de
decisiones.

e) Fomentar relaciones que le signifiquen beneficios u obligaciones con personas individuales o juridicas que deban ser directamente
supervisadas y fiscalizadas por la entidad estatal en la cual presta sus servicios.

CAPITULO V
DECLARACION PATRIMONIAL Y DEL PROCEDIMIENTO PARA SU PRESENTACION

ARTICULO 20. Declaracion Patrimonial. La declaraciéon patrimonial es la declaracion de bienes, derechos y obligaciones que bajo juramento
deberan presentar ante la Contraloria General de Cuentas, los funcionarios publicos como requisito para el ejercicio del cargo o empleo; v, al
cesar en el mismo, como requisito indispensable para que se le extienda el finiquito respectivo. Estan sujetos a la obligacion de cumplir con la
declaracion jurada patrimonial las personas siguientes:

a) Los sujetos de responsabilidad a que se refieren los incisos a), b), c), d) y e) del articulo 4 de la presente Ley, excepto
aquellos cuyo sueldo mensual sea inferior a ocho mil quetzales (Q8,000.00), y no manejen o administren fondos publicos.
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b) Todos los funcionarios y empleados publicos que trabajen en aduanas, puestos fronterizos, Direccion General de Migracion, puertos y
aeropuertos de la Republica, o que se encuentren temporalmente destacados en dichos lugares.

c) Cualquier otra persona distinta a las indicadas en el articulo 4 de esta Ley, cuando de las investigaciones surjan indicios de su
participacion en actos constitutivos de delitos o faltas contra los bienes tutelados por la presente Ley.

ARTICULO 21. Confidencialidad de la declaracion jurada patrimonial. Los datos proporcionados por los funcionarios publicos dentro de su
declaracion jurada patrimonial deben tenerse como proporcionados bajo garantia de confidencialidad; se prohibe su divulgacién por cualquier
medio y sélo podran verificarse dentro de un proceso judicial.

ARTICULO 22. Plazo para la presentacion de la declaraciéon patrimonial. La declaracion jurada patrimonial debera ser presentada por los
obligados, dentro de los treinta (30) dias siguientes de la fecha efectiva de toma de posesién del cargo o empleo, y dentro de los treinta (30) dias
posteriores a la fecha en que cesen en el ejercicio del cargo o empleo.

En casos excepcionales debidamente justificados, la Contraloria General de Cuentas podra ampliar el plazo hasta por un periodo igual. Las
ampliaciones, rectificaciones y demas diligencias relacionadas con la declaracién jurada patrimonial estan exentas del pago de impuestos o tasas
de cualquier naturaleza.

ARTICULO 23. Requisitos de la declaracion. La declaracion jurada patrimonial se presentara en los formularios impresos que proporcione la
Contraloria General de Cuentas y debera contener como minimo la siguiente informacion:

a) Nombre completo, datos de identificacion personal, numero de identificacién tributaria, calidad de integrante de juntas o consejos
directivos y/o socio en corporaciones, sociedades o asociaciones; y direccién del domicilio permanente del declarante;

b) Nombre completo y datos de identificacién personal del cényuge o conviviente, y de sus hijos dependientes;
c¢) Relacién de ingresos del Gltimo afio, propios, de su cényuge o conviviente, y de sus hijos dependientes;

d) Identificacion de las cuentas corrientes y de ahorros en Guatemala y en el exterior, si las tuvieren el declarante, su cényuge o
conviviente, o sus hijos dependientes;

e) Relacion detallada de los bienes y derechos vigentes, propios del declarante, de su cényuge o conviviente y sus hijos dependientes,
debiendo consignar, como minimo: los bienes muebles e inmuebles, fondos, valores y créditos a su favor. Los bienes deberan describirse
e identificarse plenamente. En el caso de bienes inmuebles no es necesario consignar su valor declarado ante la autoridad fiscal
correspondiente, siendo suficiente consignar su valor estimado. Los bienes muebles se indicardn con su valor estimado. En ningln caso
los valores asignados en los bienes inmuebles tendran efectos fiscales o tributarios;

48



f) Relacién detallada de las acreencias y obligaciones vigentes propios del declarante, de su cényuge o conviviente y sus hijos
dependientes. En el caso de acreencias, deudas y otras obligaciones se expresara su monto, naturaleza y nombre del acreedor o
beneficiario; vy,

g) Informacién sobre existencia de sociedad conyugal vigente o de sociedad de hecho, entre comparferos permanentes. La declaracién
jurada patrimonial se debe especificar que los bienes y rentas declarados son los Unicos que posee el declarante, ya sea personalmente o
por interpésita persona, a la fecha de presentacién de dicha declaracion.

ARTICULO 24. Comprobacion. Presentada la declaracién jurada patrimonial, la Contraloria General de Cuentas podra proceder a su
comprobacion recabando los informes que estime necesarios y practicando las diligencias pertinentes; y obligatoriamente cuando el funcionario
publico cese en el cargo. Para el efecto, las personas obligadas deberan prestar toda la colaboracién que la Contraloria

General de Cuentas les requiera y las oficinas publicas y entidades privadas deberan proporcionarle los informes que les soliciten dentro del
marco de la ley.

Si de la verificacion resultare que ha habido inexactitud en la informacién aportada la Contraloria General de Cuentas correra audiencia al
declarante por quince dias, para que se manifieste al respecto y, en su caso, efectle las aclaraciones o rectificaciones que correspondieren. En
caso contrario, se le deduciran las responsabilidades a que hubiere lugar.

ARTICULO 25. Obligaciéon de suministrar informacién. Ademas de lo establecido en el articulo precedente, para efectos de la comprobacion
de la declaracion jurada patrimonial, las oficinas publicas y bancos del sistema, asi como las personas individuales y juridicas que el declarante
mencione como deudores o acreedores, quedan obligados a suministrar la informacion que la Contraloria General de Cuentas les requiera, dentro
de los plazos que dicha entidad les imponga, previniéndoles que de incumplir con tales requerimientos se promovera en su contra las acciones
judiciales pertinentes.

ARTICULO 26. Ampliacién de la declaracion jurada patrimonial. Las personas a que se refiere el articulo 4 de la presente Ley, deberan
ampliar su declaracion jurada patrimonial en el mes de enero de cada afio, e n los casos siguientes:

a) Si en el curso del afio adquirieron bienes inmuebles, por cualquier titulo o valor.
b) Si adquirieron otros bienes cuyo precio sea mayor de cincuenta mil quetzales (Q.50,000.00).
¢) Si contrajeron acreencias o deudas mayores de cincuenta mil quetzales (Q.50,000.00).

Igual obligacion de presentar la ampliacién de su Declaracion Jurada Patrimonial procede cuando los bienes, deudas o acreencias, a que se
refiere este articulo, hubieren sido adquiridos por su cényuge o hijos dependientes.

El incumplimiento de esta norma constituye responsabilidad administrativa que sera sancionada por la Contraloria General de Cuentas conforme
a la presente Ley.
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ARTICULO 27. Responsabilidad por omisién de la presentaciéon de la declaracion jurada patrimonial. Las personas que de conformidad
con la presente Ley estan obligadas a presentar Declaracion Jurada Patrimonial y que incumplan con realizarlo en los plazos previstos en la
presente Ley, incurren en responsabilidad administrativa y seran sancionados conforme lo establecido en la Ley de la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

ARTICULO 28. Personas exentas de la presentacién de la declaracion jurada patrimonial. Estan exentas de presentar Declaracion Jurada
Patrimonial:

a) Quienes ejerzan cargos o empleos publicos en forma temporal hasta por un periodo de un mes contado a partir de la fecha de toma de
posesion.

b) El funcionario o empleado publico que fuere trasladado a otro puesto de la administracion, excepto que anteriormente estuviere exento
de su presentacion, si por razén del mismo se encontrare obligado.

La Contraloria General de Cuentas de la Nacién esta facultada para aclarar las dudas que surjan con relacién a la obligacion de presentar la
declaracion jurada patrimonial.

ARTICULO 29. De la comprobacion por cesacion en el cargo. Al presentarse la declaracion jurada patrimonial, por cese en el desempefio de
cargo o empleo, la Contraloria General de Cuentas de la Nacion, efectuard el estudio comparativo del activo y pasivo que el obligado haya
incluido en sus diversas declaraciones, a fin de establecer si existe 0 no enriquecimiento ilicito u otro acto que pudiera ser constitutivo de
responsabilidad de acuerdo con la ley.

ARTICULO 30. Finiquito. El finiquito a favor de las personas indicadas en el articulo 4 de esta Ley, como consecuencia de haber cesado en su
cargo, no podra extenderse sino solamente después de haber transcurrido el plazo sefialado en la ley para la prescripcion. Para que una persona
pueda optar a un nuevo cargo publico sin que haya transcurrido el plazo de la prescripcion, bastara con que presente constancia extendida por la
Contraloria General de Cuentas de que no tiene reclamaciéon o juicio pendiente como consecuencia del cargo o cargos desempefiados
anteriormente. Recibida la solicitud de finiquito este se extendera dentro de los quince dias siguientes, sin costo alguno.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ARTICULO 31. Transitorio. Las personas afectas por esta Ley, que a la fecha no han presentado su declaracién jurada patrimonial, deberan

cumplir con dicha obligacion dentro del plazo que establezca su reglamento, el cual debera emitirse en un plazo méximo de cuarenta y cinco dias
posteriores a que ésta entre en vigor.
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ARTICULO 32. Epigrafes. Los epigrafes que aparecen al inicio de cada articulo son guias que no tienen validez interpretativa.

ARTICULO 33. Vigencia. El presente Decreto entrara en vigencia el uno de febrero del afio dos mil tres y sera publicado en el diario oficial.

REMITASE AL ORGANISMO EJECUTIVO PARA SU SANCION, PROMULGACION Y
PUBLICACION.

EMITIDO EN EL PALACIO DEL ORGANISMO LEGISLATIVO, EN LA CIUDAD DE
GUATEMALA, A LOS SEIS DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL DOS.
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