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MANUAL DE MANEJO DE INVENTARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
CHICHE, DEPARTAMENTO DE QUICHE

1. PRESENTACION

El presente Manual de Manejo de Inventarios, ha sido elaborado con el propdsito
gue se constituya como una guia practica especificamente para la persona
encargada de Inventarios y personal administrativo de la Municipalidad de Chiché,
Departamento de Quiche; apropiado para la gestion de alzas y bajas de bienes
muebles e inmuebles municipales, sea por compra, donacion, extravio, deterioro,
robo y obsolescencia.

Se pretende también aportar mediante el presente manual, los elementos
necesarios que ayuden a estandarizar y facilitar la gestion interna entre las
dependencias administrativas de la Municipalidad de Chiché, Departamento de
Quiche, relacionadas con el inventario municipal, tarjetas de responsabilidad, alzas
de inventario por compra o por donacion; asi como las bajas por deterioro, extravio,
robo, obsolescencia y donacion, con la finalidad de cumplir la normativa legal
vigente relacionada.

Lo importante es implantar un sistema de control interno acorde a las exigencias de
la gestion municipal, para proteger y salvaguardar los activos de la entidad,
asegurando la responsabilidad particular de cada uno de los bienes cargados en las
tarjetas de responsabilidad.
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3. RESUMEN EJECUTIVO

Los municipios de la Republica de Guatemala son instituciones auténomas tal y
como lo establece el Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica, y para
el efecto las municipalidades emitiran los reglamentos respectivos, ademas el
Cddigo Municipal establece que “En ejercicio de la autonomia que la Constituciéon
Politica de la Republica garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades y ejerce
por medio de ellas, el gobierno y la administracion de sus intereses, obtiene y
dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el
ordenamiento territorial de su jurisdiccién, su fortalecimiento econémico y la emision
de sus ordenanzas y reglamentos. Para el cumplimiento de los fines que le son
inherentes coordinara sus politicas con las politicas generales del Estado y en su
caso, con la politica especial del ramo al que corresponda™.

Especificamente en el Articulo 260 de la Constitucién Politica de la Republica se
indica que los bienes municipales gozan los mismos privilegios y garantias de la
propiedad del Estado. Por lo anteriormente expuesto, el presente manual de gestién
del Inventario Municipal, se constituye como una guia para el manejo del inventario
de bienes muebles e inmuebles que son propiedad de la Municipalidad de Chiché,
para cumplir con la normativa legal respecto al tratamiento de dichos bienes.

El manual se estructura de cuatro secciones; la primera seccion contiene las
generalidades de la realizacion del documento; la siguiente seccién plantea los
objetivos del manual, el marco conceptual, marco normativo y regulatorio y normas
generales. La tercera seccién, define los siguientes procedimientos:

Registrar un bien al Inventario Municipal

Registro de Inventarios segun el MAFIM

Asignacion de Bienes

Baja de Bienes y Descarga de Activos Fungibles

Baja de Bienes Destructibles e Incinerables

Baja de Bienes de Material Ferroso

Baja de Bienes que Fueron Objeto de Extravio

Baja de Bienes por Duplicidad de Registro en SICOINGL.

Baja de Bienes por Donacion o Considerados No Inventariables en
SICOINGL

Por altimo, se presenta una definicion del puesto y las funciones especificas de la
unidad de inventarios.
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4. INTRODUCCION

Este documento se constituye como una herramienta que contiene disposiciones y
normativas legales para el manejo y tratamiento de las transacciones y operaciones
respecto al manejo del inventario de bienes de la Municipalidad de Chiché, Quiché,
en éste se describen y detallan todas las acciones en relacion al flujo de procesos
de registro de alzas y bajas de bienes del inventario de la Municipalidad.

Se considera de vital importancia contar con un manual de procedimientos para el
manejo del inventario de bienes muebles e inmuebles de la municipalidad, tomando
en cuenta que el Coédigo Municipal establece la responsabilidad del Alcalde
Municipal para presentar ante la Contraloria General de Cuentas —-CGC-, el
inventario municipal, los primeros 15 dias del mes de enero de cada afio y el
Acuerdo Gubernativo 217-94 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de
la Administracion Publica. indica que debe entregarse un informe pormenorizado de
los bienes muebles que se tienen registrados en el inventario, a mas tardar el 31 de
enero del afio siguiente al finalizado, Acuerdo Ministerial No. 348-2017 Ministerio de
Finanzas Publicas —MINFIN-, responsabilidades de las Unidades de Administracion
Financiera —UDAF- numeral 1 inciso |.

5. JUSTIFICACION

La Contraloria General de Cuentas, como ente fiscalizador del sector publico,
incluyendo a las municipalidades, requiere que éstas cuenten con los manuales y
reglamentos necesarios para fortalecer sus procesos de control interno. Derivado
de esta disposicion se desarrolla el presente manual como una herramienta para
garantizar el resguardo de los bienes muebles e inmuebles y su adecuado registro,
control y baja.

6. METODOLOGIA

Como parte del proceso de realizacion del manual se recopild informacion de toda
la legislacion vigente con relacion a la gestién de inventarios municipales. Con base
en la informacion recopilada, se elaboro y diseiid6 como un complemento a la
normativa vigente y para favorecer la adecuado registro, control, organizacién y
administracion del Inventario Municipal, la finalidad del presente manual es la
promocién de normas y procedimientos de control interno, de manera eficiente y
transparente en el uso y resguardo de los bienes muebles e inmuebles municipales.

2
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7. OBJETIVOS

7.1. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar una guia que contenga los procedimientos y aspectos legales
relacionados con la administracion, codificacion, control, alzas, bajas, resguardo y
uso de los distintos bienes adquiridos por la Municipalidad de Chiché, Quiché,
contribuyendo con el cumplimiento de la normativa legal respecto al tratamiento de
los bienes para asegurarse que el inventario se encuentre apropiadamente
clasificado, descrito y revelado en los estados financieros y asi evitar su pérdida;
estableciendo un marco que norme el registro de los bienes inventariales y
fungibles de manera que se cuente con informacién oportuna y confiable respecto
al patrimonio de la municipalidad, normando la asignacion de bienes y la
responsabilidad en su uso.

7.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
» Alcanzar un nivel operativo sistematico y funcional que conllevé al
fortalecimiento del control interno del inventario de bienes de la Municipalidad
de Chiché, para el aprovechamiento racional de los recursos, a efecto de
obtener resultados e informacion confiable, oportuna y transparente.

» Asignar los bienes a los funcionarios y empleados municipales a través del
uso y manejo de tarjetas de responsabilidad.

8. MARCO CONCEPTUAL
En esta seccion se provee una definicion de términos clave para la implementacion
del manual del inventario municipal.

» Inventario: Es el registro de todos los bienes tangibles propiedad de los
gobiernos locales que conforman su activo fijo.?

» Inventario fisico: Es el procedimiento mediante el cual se identifica
fisicamente cada activo fijo (bienes muebles e inmuebles) con una etiqueta,
placa u otro medio que sera su identificacion definitiva.

» Identificacion: Rotulacién del bien mediante placas metdlicas, plasticas o
cualquier otro medio, que contenga el codigo que identifica la dependencia
asignada y el nimero secuencial de inventario.
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Alzas al Inventario: Registro por la compra o adquisicion de activos fijos y
producto de donaciones en especie en el libro de inventario.

Bajas de Inventario: Comprende las acciones realizadas para dar de baja
del inventario, bienes que se encuentran en mal estado; son inservibles o
estan deteriorados y que no es posible su utilizacién.

Activo fijo: Son los bienes muebles e inmuebles propiedad de la
municipalidad de Chiché, Quiché, los cuales han sido adquiridos mediante
compra, traspaso, permuta, donacion, legado o por cualquier otro medio
legal.

Vida util: Es la estimaciéon del tiempo durante el cual los bienes de la
municipalidad de Chiché, Quiché, estaran en condiciones econdmicas,
técnicas y de funcionamiento para apoyar directa o indirectamente los
procesos de produccién de servicios de la municipalidad de Chiché, Quiché.

Costo historico: Es el importe total en dinero de cada bien que la

municipalidad de Chiché, Quiché, ha adquirido por concepto de compra o
donacion a través de proveedores nacionales o extranjeros.

La Municipalidad: Se refiere a la Municipalidad de Chiché, Quiché.

PROCEDIMIENTO NORMATIVO SEGUN EL MANUAL DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL, ACUERDO MINISTERIAL NUMERO
86-2015

9.1.

NORMAS DE CONTROL INTERNO

Corresponde al Encargado de Inventarios, llevar actualizadas todas las
tarjetas de responsabilidad del personal de la unidad administrativa en que
esté asignado, verificar ademas que los bienes estén bajo la responsabilidad
de la persona asignada.

Corresponde al Alcalde Municipal, segun el Cédigo Municipal enviar copia
autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los bienes
del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del mes de
enero de cada afo.

Verificar que existan los documentos de respaldo de los bienes que se
ingresan al inventario.

Que el personal bajo el cual se asignan los bienes o activos fijos o0 bienes
fungibles sean empleados o funcionarios nombrados.

4
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» Las alzas o bajas en las tarjetas de responsabilidad de los bienes de activo
fijo e inventario deben contar con la aprobacion de la autoridad superior de
los gobiernos locales.

9.2. NORMAS GENERALES

» La municipalidad debe contar con un libro de inventarios autorizado por la
Contraloria General de Cuentas para dejar constancia de los registros: “Para
la habilitacion y autorizacion del libro de inventarios la municipalidad a través
de la DAFIM solicita a la Contraloria General de Cuentas la autorizacion y
habilitacion del libro ya sea pre impreso o en hojas movibles.”

» La municipalidad debe contar con hojas movibles autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas para llevar el control de los bienes asignados
a los empleados y funcionarios publicos (tarjetas de responsabilidad). “Para
la habilitacion y autorizacion de las tarjetas de responsabilidad la
municipalidad a través de la DAFIM solicita a la Contraloria General de
Cuentas la autorizacion y habilitacion de las mismas.”

» El encargado de inventario de la municipalidad debe realizar Declaracion de
Probidad ante la Contraloria General de Cuentas, segun lo establece la Ley
de Probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados, Decreto
namero 89-2002 y sus reformas.

» Todos los bienes activos o fungibles deben ser registrados en el libro fisico
de inventarios y en el Sistema SICOINGL, basados en los datos y
caracteristicas establecidas en la factura de compra, resolucion o convenio
de donacion.

» Los bienes municipales deben clasificarse por cuenta contable como lo
establece el Manual de Contabilidad Integrada Municipal.

» El encargado de inventarios debe realizar la asignacion, el traslado o cambio
de los bienes a empleados o funcionarios municipales cuando sea el caso,
para la actualizacion de su tarjeta de responsabilidad.

» Cuando la municipalidad reciba bienes por medio de donaciones, se realizara
el registro contable en el sistema SICOINGL vy libros de inventario.

» La pérdida o dafio de un bien es responsabilidad de quien lo tenga asignado
y debera responder al respecto.

10.PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR UN BIEN EN EL INVENTARIO
MUNICIPAL

10.1. PROCEDIMIENTO EN CASO DE COMPRA DEL BIEN
El Sistema de Contabilidad Integrado de Gobiernos Locales (SICOINGL), es una

herramienta por medio de la cual se realizan registros contables automaticos, toda
vez que se registra una compra de bienes clasificados en renglones presupuestarios

5
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del Grupo 3: PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES vy clasifica los
bienes a la cuenta contable 1230 Propiedad planta y equipo, especificamente con
afectacion a las cuentas contables siguientes:
1231 01 00 Edificios e Instalaciones
1232 00 00 Maquinaria y equipo
1232 01 00 De Produccién
1232 02 00 Maquinaria y Equipo de Construccién
1232 03 00 De Oficina y Muebles
1232 04 00 Médico-Sanitario y de Laboratorio
1232 05 00 Educacional, Cultural y Recreativo
1232 06 00 De Transporte, Traccion y Elevacion
1232 07 00 De Comunicaciones
1232 08 00 Herramientas
1233 00 00 Tierras y terrenos
1235 00 00 Equipo Militar y de Seguridad
1237 00 00 Otros Activos Fijos
1238 00 00 Bienes de Uso Comun

El encargado de inventario de acuerdo a los registros contables del sistema
SICOINGL y con los respectivos expedientes de compra debe realizar el registro en
el libro fisico del inventario.

Todos los bienes, deben ser registrados en el Libro de Inventario, en el que se
anotaran todos los ingresos y las bajas de bienes que se autoricen, con fecha de
ingreso o egreso, numero de factura o acta de descargo, proveedor, descripcion del
bien con todas sus caracteristicas, y valor del mismo.

Se debe codificar el bien de acuerdo al registro de la municipalidad utilizando para
ello una etiqueta que debe adherirse al bien. Utilizando para el efecto una
codificacion propia o la sugerida por el Catalogo de Cédigos de Bienes del Estado.

Adicionado el bien al inventario se procede al registro o actualizacion en la tarjeta
de responsabilidad de quien utilizara o se le asignara el bien, firmando el

responsable la tarjeta correspondiente.

10.2. PROCEDIMIENTO POR DONACION

6
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El Registro de donaciones en especie en el inventario municipal debe realizarse a
traves de una adicion tomando en cuenta la documentacion administrativa
correspondiente:
» Convenio, acta o resolucion del donante
» Acta de aprobacion de Concejo Municipal de la recepcion de la donacién, si
no se establece el valor de los bienes se registran con valores segun los
precios de mercado.

Se realiza el registro en el sistema SICOINGL a través del médulo de donaciones
de la forma siguiente: Para el registro de un expediente de donacion en especie, se
debe contar con toda la documentacion legal de soporte. Posteriormente se debe
ingresar al sistema SICOINGL y en el menu de opciones seguir la ruta que se detalla
a continuacion:

Gestién
Donaciones
Registro
.Gobiernos locales

- Gobiernos locales
+ Administracion y Seguridad
+ Mantenimientos
+ Tesoreria

= Gestion
+ Ingresos
+ Egresos
+ Inicializacion
+ Prestamos

Donaciones
il —

Enmiendas
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Para el registro se debe proceder a llenar cada uno de los datos que a continuacion
se detallan:

» Donacion ya existente: Esta opcion se debe seleccionar Unicamente para los
casos en los cuales la donacién corresponda a una fecha anterior a la
implementacion de la herramienta SICOIN GL.

Fecha Registro: El sistema mostrara la fecha en que se esta realizando el
registro.

Nombre Donacién: EI nombre segun documentacion legal de respaldo.
Origen Donacion: Se debe elegir “Interno” si es nacional y “Externo” si es
internacional.

Donador: Se debe seleccionar la entidad que realiza la donacion.
Intermediario: Se debe seleccionar la entidad que sirvié de intermediaria, de
lo contrario se debe elegir la misma entidad donante.

Referencia Donador: Ingresar un numero de documento referencia del
donador.

Monto Donado: Ingresar el monto total de la donacién.

vV VYV VYV VVYV V
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» Moneda: Elegir la moneda en la que se recibe la donacion.

Gestion de Donacidn
Regizin Donaon

Gunurales
Diumatidn ya exivlanls ( L Fatha Registra
Kambre Donation :DD‘ACIDN EQUIPQ DE OFICINA
Origen DoRaCion :Extemn W
e < (603 Gableamo de Espala v
Intermediario 13 - Gzabiema de Espa’a ¥
Referencis Donadnr 5-2017
Hunly Donado | 80 000.00| Meneda | Custzales W

Documentacion legal que respalda el registro:

Numero documento respaldo legal: Numero del documento de respaldo legal.
Fecha documento respaldo legal: Fecha del documento de soporte legal.
Fecha Vencimiento: Fecha de vencimiento de la donacion.

Como es donacion en especie: Se debe dar clic cuando corresponda a este
tipo de donacion.

» Tipo documento aprobacién municipal: Acta o Acuerdo de Concejo Municipal.

» Numero documento aprobacion municipal: Nimero de Acta o Acuerdo de
Concejo Municipal.

» Fecha aprobacion municipal: Fecha del Acta o Acuerdo de Concejo
Municipal.

» Tipo documento aprobacion acreedor: El documento legal de soporte del
Acreedor (Acuerdo, Resolucion, etc.).

» Numero documento aprobacién Donador: Numero del Acuerdo, Resolucion,
etc.

» Fecha aprobacion Donador: Fecha de aprobacién del documento legal de
soporte.

» Tipo documento respaldo legal: Documento de soporte legal que ampara la
donacion.

>

>

>

>

Al terminar de ingresar todos los datos detallados anteriormente, se debe
seleccionar la opcion Crear

9
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Borumentacién Legal Legal

Tipe documaste sprobecien Municipal f ACTA

Rumars decumants aprobeciin Municipal| [17-2017

Feuka ;
aprobacidn | 30112017

Tipe documents respabolegal || RESOLUCION

Husmern Documents Bespaldo b sqal b

Faiha Yansmiuniu ! 0T

MHampal

Fechs
u-u-ru-|:|.‘ 30T
Menimdad

— ™

Al darle clic en crear el sistema devuelve un mensaje de “OPERACION
REALIZADA CON EXITO” quedando registrada la donacién, en estado “Otorgado”

y seleccionada en la columna “Es Donacién en especie”.

Para el registro de donaciones en especie, no es necesario llenar campos de
asignar destinos, programar desembolso, detalle de desembolso, por lo que
posterior al registro se debe proceder a la aprobacién. Para el seguimiento al

Gestion
Donaciones
En Especie

-Gobiernos locales
Gobiernos locales

Tesoreria

T-[F-F-F

Gestion
Ingresos
Egresos

JInicializacion
Prestamos
. JDonaciones
Reqgistro

T-F-F-E-F

+ Dinerarias
= En Especie

Registro de donacién en especie

Administracion y Seguridad
Mantenimientos

Enmiendas

Reqgistro de donacion en espe Ciese——

Registro de consumo de inventarii
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registro de una donacién en especie, se debe seleccionar la ruta que a continuacion
se detalla:

Al seleccionar la opcion anterior, se mostrara la pantalla en la que aparecen todos
los expedientes de donaciones en especie; se debe seleccionar el expediente y dar
clic en la opcién “Siguiente”:

- En Espesle - gt e dosackon n espesie
5 [Donacon en eggeri Fecha mical Fecha fimal Tatal Manio rechide Monto per recir Estu
' 2 DONAIN EQPD 3 RN iy g [ ra pam

5 Tpo b dmacns Tgo de progects Fammacion de Capetal by sng. e y sarvcns Weatn. Fstads

los bienes donados.

A continuacién, se mostrara la pantalla en la que se debera seleccionar cada uno
de los campos de acuerdo al tipo de donacién.

» Tipo de donacién: se debe seleccionar: “Donaciones con proyecto” o
“Donaciones sin proyecto”. Tipo de proyecto: Si se selecciona una donacién
con proyecto se debe especificar si es “Formacion de capital fijo” o “Proyectos

11
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de Inversion Social”’; de lo contrario si se selecciond una donacion sin
proyecto, esta opcion estara deshabilitada.
» Formacion de capital fijo: Se debe elegir el tipo de formacién de “uso comun”
0 “uso no comun”. SMIP: se debe seleccionar unicamente para los proyectos
de formacion de capital fijo, cuando sea proyecto de inversién social, estara
deshabilitado.
Bienes y servicios: Se debe seleccionar el tipo de bien o servicio donado.
Monto: Se debe ingresar el monto del bien o servicio que se recibe.
Descripcién: Se debe registrar una breve descripcion de los bienes o
servicios donados.

YV VYV

Luego se hace clic en “Crear”

Detalle registro de donacidn - Crear

-
lipo donaciomn: Donaclones sin proyecto A
Tiges s prrory i tan: '
Formiad von e capilal fijo) ¥
Swrvuigan W
Bienes y servicios | | Equipo de oficina W
Monte: 87000
EQUIPO DE OFICINA PARA LAS OFICINAS DAFIM Y
" DMF.
Descripcion:
L rear
.}

—

El sistema devolvera el mensaje de “OPERACION REALIZADA CON EXITO” y
se mostrara el registro en estado “Creado”. Se selecciona el expediente y se da
clic en aprobar para finalizar el procedimiento:

12
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El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente
seleccionado y registrada(s) la(s) partida(s) contable(s) correspondiente(s).

Operacion Exitosa

Aceptar

10.2.1. REGISTROS CONTABLES
Los registros contables seran de acuerdo al tipo de donacién en especie registrada,

Por ejemplo: Donaciones en especie de bienes del Grupo 3 (Propiedad, Planta,
Equipo e Intangibles). Cuando corresponda a bienes donados en especie que

Clase Registro  Cuenta Descripcién Auxiliarl Auklliarz  Déblto  Crédite  Fecha Transaccidn  Ejercicio
ROE 12520300 Ds Ofioma y Musbles 0 0 65,000.00 0.00 3122014 2014

SIRZA200 Dumiciones e especi etenas 12000604 12 000 8500000 3112204 2014
Total 15,000.00 85,000.00

Fitros

13

Wﬂz{céﬁ/& de la cordialidad y amige del ﬁ%éﬂ/ﬂ...



pertenezca a los subgrupos del 31 al 37, solo existira un asiento contable como en
el siguiente ejemplo:

Segun el Articulo 53 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, los
gobiernos locales, deben registrar las donaciones en especie, en el Sistema de
Contabilidad Integrada vigente que utilice y las donaciones en especie (bienes,
productos y servicios), se registraran Uunicamente en forma contable sin afectar
presupuesto.

Cuando la recepcion de los bienes, productos o servicios donados requieran gastos
0 contrapartidas de recursos, éstos deberan ser registrados presupuestariamente
por la entidad beneficiaria.

En el caso de las donaciones que ingresen a almacén, los gobiernos locales
remitiran semestralmente la informacion certificada a la Contabilidad de Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, para su conocimiento y archivo, segun el
procedimiento establecido en este manual. Seguidamente se registraran los bienes
en las tarjetas de responsabilidad que correspondan de acuerdo a la asignacion que
se realice.

Se codifican los bienes colocando la etigueta que corresponde para Su
identificacion. A continuacién, se presenta un Flujograma Registro de bienes al
inventario provenientes de DONACIONES.

llustracion 1. Flujograma de registro de bienes de donaciones

PARTICULAR CONCEJO
MUNICIPAL

Recibe donacion

Emite Acta de
aceptacion de la
donacion
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b | Rotula 'Y
Recibe Realiza Registra en i o

o . Nee . Sl ol responsabilidad del
documentacio registro de inventario c6digo de

o o o 0 ; empleado o
n de donacion donacién municipal inventario, y lo -mple
pega en el bien funcionario a cargo

la tarjeta de
ENCARGADO
INVENTARIO

\J

. A\ \ ] \

11.REGISTRO DE INVENTARIOS SEGUN EL MANUAL DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PROCESO: INVENTARIOS
SUBPROCESO 1: Alzas

Responsable Descripcion de la Actividad

Recibe el bien, gestiona firma del Encargado de Inventario en la
1 Encargado de Almacén forma "Constancia de Ingreso a Almacén e Inventario’, y se le hace
entrega de copia de la forma y factura.

Recibe y revisa forma "Constancia de Ingreso a Almacén e
Inventario" y factura, registra en el Libro de Inventario institucional
2 Encargado de Inventario y procede a etiquetar los activos fijos y/o fungibles (estos Gltimos
Unicamente para efecto de asignar responsable, no forman activo
fijo).

Presenta requisicidn de bienes de activo fijo o fungible a Encargado

3 Persona Interesada de Inventarios.

Registra el bien en la forma "Resguardo de Responsabilidad”
(Tarjeta de Responsabilidad) del servidor o empleado publico que
tendrd bajo su resguardo los bienes de activos fijos o fungibles,
firma y sella de "inventariado" o "bajo resguardo” seglin corresponda
entrega original y copia de la Requisicion de bienes de activos fijos
o fungibles y el triplicado para su archivo.

4 Encargado de Inventarios

Firma "Resguardo de Responsabilidad’, recibe copias de la

5 Persona Interesada L . .

requisicion realizada y devuelve a Almacen.
6 Almaceén Realiza |a entrega de los bienes de activos fijos o fungibles.
7 Persona Interesada Recibe el bien de activos fijos o fungibles.

12.CONTROL DE INVENTARIOS

El control de inventarios, debe continuar después que los bienes adquiridos por
compra o donacion han sido ingresados en el Libro de Inventarios y en el sistema
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SICOINGL. Refiriéndose fundamentalmente a la asignacion de responsabilidades
por el uso de los bienes y su registro en las tarjetas individuales de responsabilidad
agregando o descargando los bienes.

12.1. PROCEDIMIENTOS

» Toda solicitud de bienes activos o fungibles debe realizarse por medio de la
solicitud de bienes y/o servicios, debidamente autorizada por la Contraloria
General de Cuentas.

» La asignacion de bienes activos y fungibles debe quedar registrada en la
tarjeta de responsabilidad habilitada a nombre del empleado o funcionario
gue tendra bajo su cargo el uso, custodia y conservacion de los bienes

» Las tarjetas de responsabilidad deben contener lo siguiente:

16
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El nombre completo del responsable.

Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

Numero de identificacion del empleado segun registro en el sistema
SICOINGL.

Dependencia o unidad en la que labora.

Cargo que desempenia.

Renglén de Contratacion.

Descripcion de los bienes que aparecen en el libro de inventarios: las
normas de contabilidad indican que los registros en el libro de
inventarios deben ser a detalle lo que significa que debe ingresarse,
la fecha de la compra, el proveedor el nUmero de factura y el bien con
todas las caracteristicas como color, tamafio, marca, capacidad y
todas aquellas que faciliten la identificacion del bien, asi como su valor
expresado en quetzales. Toda esa informacion se traslada a la tarjeta
de responsabilidad de cada empleado o funcionario.

Firma de recibido de conformidad por parte del empleado o funcionario
responsable.

Firma del Encargado de Inventarios.

Firma del Director Financiero Municipal.

Visto Bueno del Alcalde Municipal.

» Las personas que presten sus servicios a la municipalidad, podran ser
dotados de los enseres y/o equipos para realizacién de sus actividades y los
mismos seran asignados a una tarjeta de responsabilidad, durante el periodo
de contratacion.

» EIl Departamento de Recursos Humanos, debe proporcionar de oficio de
manera inmediata, por medio impreso y digital, las actualizaciones de datos
de los empleados contratados al encargado de inventarios clasificados por
renglon asi:

o

O O O O O

Renglén 011 Personal Permanente

Renglén 022 Personal por Contrato

Renglén 031 Personal por Jornal

Rengldn 035 Personal con Retribuciones a Destajo

Renglén 036 Personal con retribuciones por servicios

Asi como las contrataciones bajo el renglon 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal” o en el grupo 18 Para realizar
las asignaciones de los bienes muebles cuando corresponda.
Subgrupo 18.
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o En el caso de contar personal contratado bajo los objetos de gasto
indicados.

» Cuando haya traslado de personal por ascenso, despidos, suspensiones
temporales, reubicaciones y otros motivos, el equipo que éste utilizaba,
quedara bajo la responsabilidad del jefe inmediato, siempre y cuando no haya
un empleado reemplazando al que se haya traslado o retirado.

» Todos los empleados y funcionarios que tengan registrados bienes de la
municipalidad a su cargo, estan obligados a velar por el adecuado uso de los
mismos, por lo que son responsables de la pérdida, dafio o menoscabo que
sufran, cuando éste no provenga del deterioro natural de su uso logico,
legitimo o de otra causa justificada. En este caso, se debe reponer el bien,
por uno de similar o mayor valor y similares o mejores caracteristicas.

» La asignacion del equipo y su registro en el inventario, sera de conformidad
a la solicitud correspondiente. Cuando por necesidades institucionales, el
mismo deba ser reubicado en un area distinta al requerimiento original, se
debera indicar mediante notificacion la autorizacion para la nueva ubicacion
del mismo.

12.2. PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE BIENES

» Unavez los bienes han sido ingresados al Libro de Inventarios y en el sistema
-SICOINGL- el Encargado de Inventarios procedera a asignar esos bienes a
cada uno de los empleados o funcionarios de la municipalidad, haciendo las
anotaciones respectivas en la tarjeta de responsabilidad.

» El empleado o funcionario que esté interesado en el uso de un bien que se
encuentre en bodega, tiene que solicitarlo formalmente por escrito, con una
solicitud autorizada por Director de la Dependencia o Jefe Inmediato.

» EIl Encargado de Inventarios procesa la solicitud e identifica la existencia y
estado del bien solicitado y de ser positiva procede a realizar la anotacion de
alza correspondiente en la “tarjeta de responsabilidad” del solicitante
detallando la cantidad, caracteristicas y costo de acuerdo al registro en libros,
y se realiza la entrega del bien al interesado quien debera firmar de recibido.

Cuando un empleado o funcionario publico Ingrese a laborar o prestar sus
servicios a la institucion, en los renglones 011, 022, 029, 031, 035, 036 y grupo
18 y sea necesario proporcionarle bienes para la realizacion de sus actividades,
se procedera de la siguiente manera:
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a. El Departamento de Recursos Humanos y/o Secretaria, proporcionara
copia del nombramiento o acuerdo de contratacion al Encargado de
Inventarios.

b. Utilizando como base el nombramiento o acuerdo de contratacion, el
Encargado de Inventarios entrega los bienes y elabora la tarjeta de
responsabilidad del empleado.

c. Una vez verificados los bienes asignados, el empleado, firma la tarjeta de
responsabilidad correspondiente.

d. El Encargado de Inventarios, trasladara los numeros de las tarjetas de
responsabilidad de bienes y fungibles a Recursos Humanos y/o
Secretaria, para que se elabore el acta respectiva de toma de posesion.

e. El Encargado de Inventarios, archivara las tarjetas de responsabilidad.

12.3. PROCEDIMIENTO PARA BAJA Y DESCARGA DE ACTIVOS FUNGIBLES
La baja de bienes consiste en realizar descargos tanto del inventario como de las
tarjetas de responsabilidad de activos que por deterioro o traslado sea necesario.

“La baja de inventario procede cuando existe resolucion o acta de la Autoridad
Superior donde aprueba realizar este procedimiento.”

Las bajas o disminuciones al inventario de bienes muebles o inmuebles de la
municipalidad pueden ocurrir por cualquiera de los siguientes casos:

a. Por encontrarse en mal estado y/o deteriorados.

b. Por traslado o donacion a otras instituciones.

c. Por robo o sustraccion.

d. Por casos de siniestros como: incendio, terremoto, inundacion, atentado

o cualquier otra accién natural o humana, que cause la destruccion y/o
deterioro de los bienes muebles.

12.4. NORMAS GENERALES

Cuando un bien se encuentra en mal estado el empleado(os) debe solicitar la
descarga de los bienes bajo su responsabilidad, cuando no se utilicen, se
encuentren en mal estado, en desuso, o cuando sea necesario cambiarlos por otros,
por medio de solicitud escrita con el visto bueno de su jefe inmediato superior la
cual debe presentarse al encargado del inventario, adjuntando el dictamen técnico
de no funcionalidad emitido por el técnico o especialista correspondiente.
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EMPLEADOS O ENCARGADO/A DE DIRECTOR/A FINANCIERO
FUNCIONARIOS INVENTARIOS

Llena formularic de bajas y'o
traslado de bienes inventariales

Recibe solicitud
Revisa y wverifica el estado
de los bienes

Rotula y almacena los
bienes

Descarga los bienes de la
_ tarjeta de responsabilidad

Informa a Director

. . - Financiere Recibe expediente
Firma tarjeta de responsabilidad
de conformidad

Revisa y da el visto bueno

Cuando ocurra robo y/o sustraccion de algun bien propiedad de la municipalidad el
empleado responsable debe dar el aviso a las autoridades encargadas del orden
publico respectivas, remitiendo copia de la denuncia al Jefe Inmediato superior y a
la unidad de Inventarios. Asi mismo al Departamento de Recursos Humanos y/o
Secretaria quienes son los responsables de hacer las investigaciones pertinentes,
para deducir la responsabilidad del caso.

Los empleados deben solicitar la descarga de los bienes bajo su responsabilidad,
cuando se encuentren inservibles, cuando sea necesario cambiarlos por otros, la
cual debe presentarse en la unidad de Inventarios y adjuntar el dictamen técnico de
no funcionalidad emitido por el especialista correspondiente.

Los bienes activos y/o fungibles que se encuentren inservibles u obsoletos deben
resguardarse en las bodegas de la unidad de Inventarios (en caso de contar con
ellas o en un lugar que permita el resguardo de los mismos), en espera de la
Resolucion donde se indique la autorizacion de baja correspondiente.

Para dar de baja a los bienes inservibles debe tomarse en cuenta lo establecido en
el Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM).
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13.BAJA DE BIENES SEGUN EL MANUAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL (MAFIM)

PROCESO: INVENTARIOS
SUBPROCESO 2: Baja de Bienes por Deterioro

Responsable

1 Persona Interesada

Descripcién de la Actividad
Evalda la baja de bienes de activo fijos o fungibles, si se justifica la
baja gestiona Dictamen Técnico.

2 Persona Interesada

3 Encargado de Inventario

4 Autoridad Supernior

5 Encargado de Inventario

Realiza solicitud de baja de bienes de activo fijos o fungibles,
justifica la baja del bien e indica las caracteristicas del bien

inservible y traslada la solicitud a la Unidad de Inventarios.

Realiza inspeccion fisica del bien inservible, suscribe acta y certifica
de la baja del bien, traslada expediente a Autoridad Superior para

discusion y dictamen definitivo.

Conoce, discute y analiza expediente, si procede, se acuerda la baja
del bien, emite Acta o Resolucion, indica el procedimiento a seguir,
define si se dan en donacion, incineran, reciclan o destruyen en su
totalidad y se traslada a Unidad de Inventario. Solicita resolucion

de Contraloria General de Cuentas.

Recibe expediente y procede en presencia de Auditoria Interna, a
dar cumplimiento al procedimiento indicado en el Acta o Resolucién
de la Autoridad Superior.,

B Encargado de Inventario

/ Encargado de Contabilidad

Registra baja de bienes en el Libro de Inventario, descarga de tarjetas
de responsabilidad los bienes y traslada a Encargado de Contabilidad.

Registra baja de bienes en el Sistema, genera reportes, adjunta

documentos de soporte y archiva expediente,

En el caso de robo o sustraccion de bienes muebles, en circunstancias que puedan
ser constitutivas de delito o falta, el Jefe de la dependencia deberé:

YV V VYV

Informar al encargado de inventarios.

Proceder a la suscripcion del acta en que se haga constar lo sucedido.
Informar a la autoridad competente, en este caso al Concejo Municipal.

Con una copia certificada de la misma, presentara la denuncia ante la

autoridad policiaca méas cercana o ante Tribunal competente.

Y VvV

Certificacion de la fase en que se encuentre el proceso judicial.
Acuerdo municipal que autorice realizar el tramite de baja.
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» Realizar el registro de baja en el libro de inventarios y en el sistema
SICOINGL.

» Si se tratara de robo o hurto de vehiculos debe realizarse el procedimiento
indicado anteriormente.

Cuando existan casos de baja de bienes por pérdida, faltante o extravio se realizara
lo siguiente:
> Eljefe de la dependencia debera proceder a suscribir acta, haciendo constar
con intervencion del empleado o funcionario municipal que tenga cargados
el bien o bienes, lo siguiente: 1) lo relativo al caso; 2) el requerimiento de
pago o reposicion del bien, segun corresponda. En esta ultima situacion el
bien restituido debera ser de similares o mejores caracteristicas.
» Se solicita autorizacion de baja al Concejo municipal indicando la reposicion
de los bienes en este caso se realizara el registro del alza correspondiente.
» Se realizan los registros en el libro de inventario y en SICOINGL.
» Se remite oficio a la Contraloria general de cuentas para informar del
proceso.

13.1. PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA BIENES DESTRUCTIBLES E
INCINERABLES

» El Encargado de Inventarios procedera a verificar en bodegas la existencia
de este tipo de bienes, cuantificando la cantidad de bienes y el valor
registrado en libros de inventarios.

» El Encargado de Inventarios emitirA una solicitud con visto bueno del
Director/a Financiero/a, dirigida al Concejo Municipal, solicitando la
continuidad del trdmite de baja de bienes destructibles e incinerables.

» EIl Concejo Municipal procedera a evaluar la solicitud presentada y emitir un
Acuerdo Municipal para la continuidad de Baja de Bienes.

13.2. PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA BIENES DE MATERIAL
FERROSO

» La Seccion de Inventarios procedera a verificar en bodegas la existencia de
este tipo de bienes, cuantificando la cantidad de bienes y el valor registrado
en libros de inventarios.

» El Encargado de Inventarios emitira una solicitud con visto bueno del Director
Financiero, dirigida al Concejo Municipal, solicitando la continuidad del
tramite de baja de bienes de material ferroso.
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13.3.

13.4.

El Concejo municipal procedera a evaluar la solicitud presentada y emitir
Acuerdo municipal la continuidad de Baja de Bienes.

El Encargado de Inventarios, al tener en su poder la Resolucién de Baja de
bienes de consistencia ferrosa, procede a efectuar la baja de los bienes de
acuerdo a la informaciébn que presenta el apartado de Resuelve de la
Resolucidn de Baja, y efectuar las anotaciones y eliminaciones en el libro de
inventario de la entidad.

El Encargado de Inventarios procede a trasladarle los datos al Encargado de
contabilidad para realizar el ajuste de baja correspondiente, mediante oficio
con visto bueno del Director Financiero.

El Encargado de Inventarios, procede a conformar el expediente de
aprobacion de baja.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR BAJA DE BIENES QUE FUERON
OBJETO DE SUSTRACCION Y/O ROBO

El empleado responsable debe dar el aviso a las autoridades encargadas del
orden publico respectivas (PNC y Ministerio Publico), remitiendo copia de la
denuncia al Jefe Inmediato superior y al encargado de Inventarios.

El Juzgado de Asuntos Municipales y Asesoria Juridica son los responsables
de hacer las investigaciones pertinentes, para deducir la responsabilidad del
caso, y emitiran un dictamen de lo pertinente.

El jefe de dependencia o del &rea en donde se encuentre asignado el bien,
procedera a realizar el acta donde conste todos los hechos ocurridos y
trasladara copia certificada al Encargado de Inventarios.

El Encargado de Inventarios emitira una solicitud con visto bueno del Director
Financiero, dirigida al Concejo Municipal solicitando la baja de bienes que
fueron objeto de robo.

El Concejo Municipal procedera a evaluar la solicitud presentada y emitira
acuerdo municipal para la continuidad de Baja de Bienes.

El Encargado de Inventarios, al tener en su poder la Resolucién de Baja de
bienes, procede a efectuar la baja de los bienes de acuerdo a la informacién
que presenta el apartado de Resuelve de la Resolucion de Baja, y efectuar
las anotaciones y eliminaciones en el libro de inventario de la municipalidad.
El Encargado de Inventarios procede a trasladarle los datos al Encargado de
contabilidad para realizar el ajuste de baja correspondiente, mediante oficio
con visto bueno del Director Financiero.

El Encargado de Inventarios, procede a conformar el expediente de
aprobacion de baja.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR BAJA DE BIENES POR ROBO DE
VEHICULOS
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13.5.

El empleado funcionario responsable debe dar el aviso a las autoridades
encargadas del orden publico respectivas (PNC y Ministerio Publico),
remitiendo copia de la denuncia al Director Financiero y encargado de
Inventarios.

El Juzgado de Asuntos Municipales y Asesoria Juridica son los responsables
de hacer las investigaciones pertinentes, para deducir la responsabilidad del
caso, y emitiran un dictamen de lo pertinente.

El Juez de Asuntos Municipales y Asesor Juridico, procederan a realizar el
acta donde consten todos los hechos ocurridos y trasladara a la Seccion de
Inventarios copia certificada del acta, copias de las denuncias efectuadas y
copia del finiquito emitido por la aseguradora.

El Encargado de Inventarios realizara el expediente para el tramite de baja
de bienes, el cual contendré lo siguiente:

a. Fotocopia de la certificacion de la denuncia ante la Policia Nacional
Civil y/o Ministerio Publico.
b. Certificacion del estado en que se encuentran las actuaciones,
extendida por el ente investigador (cuando corresponda)
c. Finiquito extendido por la Aseguradora.
d. Fotocopia del cheque de pago por la cantidad asegurada.
e. Constancia del pago de deducible, efectuado por el responsable del
bien.
f. Dictamen juridico de que se trate a efecto de pronunciarse acerca de
la responsabilidad del empleado.
El Encargado de Inventarios, al tener en su poder la Resolucién de Baja de
bienes, procede a efectuar la baja de los bienes de acuerdo a la informacién
que presenta el apartado de Resuelve de la Resolucion de Baja, y efectuar
las anotaciones y eliminaciones en el libro de inventario de la entidad.
El Encargado de Inventarios procede a trasladarle los datos al Encargado de
Contabilidad para realizar el ajuste de baja correspondiente, mediante oficio
con visto bueno del Director Financiero.
El Encargado de contabilidad, procede a ubicar los bienes objeto de baja en
el M6dulo de Contabilidad del SICOINGL de acuerdo a la informaciéon que
presenta el apartado de Resuelve de la Resolucion de Baja, al ser ubicados
los bienes se realiza el ajuste BIB* correspondiente.
El Encargado de Inventarios, procede a conformar el expediente de
aprobacion de baja.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR BAJA DE BIENES QUE FUERON
OBJETO DE EXTRAVIO
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13.6.

El empleado o funcionario responsable debe dar el aviso al Jefe Inmediato
Superior y al Encargado de Inventarios.

El Juzgado de Asuntos Municipales y Asesoria Juridica son los responsables
de hacer las investigaciones pertinentes, para deducir la responsabilidad del
caso, y emitirdn un dictamen de lo pertinente.

El Encargado de Inventarios procedera a realizar el requerimiento de la
reposicion del mismo. El bien a reponer deberd ser de iguales o mejores
caracteristicas y el empleado debe adjuntar dictamen técnico de persona
experta en la materia.

El empleado o funcionario realizara la reposicion del bien extraviado dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes, después de haber recibido la
notificacion del encargado de Inventarios. Documentando la compra con
factura a nombre de la persona que repone el bien y endosarla a nombre de
la municipalidad.

En caso que el bien no sea repuesto dentro de los diez (10) dias habiles, se
procedera a requerir el pago del mismo, conforme al valor registrado en el
Libro de Inventarios. El cobro debe ser depositado a la Cuenta Unica del
Tesoro de la Municipalidad de CHICHE, La Direccién de Administracion
Financiera Municipal procederé a emitir el recibo 7-B correspondiente.

El jefe de dependencia o del area donde se encuentra asignado el bien
realizard acta donde haga constar todos los hechos ocurridos, y trasladara
copia certificada al Encargado de Inventarios.

El Encargado de Inventarios emitira una solicitud con visto bueno del Director
Financiero, dirigida al Concejo Municipal, solicitando la baja de bienes que
fueron objeto de extravio.

El Concejo Municipal procedera a evaluar la solicitud presentada y emitira
Acuerdo Municipal para la continuidad de Baja de Bienes.

El Encargado de Inventarios realizara el expediente para el tramite de baja
de bienes.

El Encargado de Inventarios procede a trasladarle los datos al Encargado de
Contabilidad para realizar el ajuste BIB de baja correspondiente, mediante
oficio con visto bueno del Director Financiero.

El Encargado de contabilidad, procede a ubicar los bienes objeto de baja en
el Médulo de contabilidad del SICOINGL y realiza el ajuste correspondiente.
El Encargado de Inventarios, procede a conformar el expediente de
aprobacion de baja.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR BAJA DE BIENES POR
DUPLICIDAD DE REGISTROS EN EL SICOINGL

En oportunidades se puede presentar la duplicidad de registros de bienes en el
modulo de SICOINGL-, es por ello que es necesario realizar lo siguiente:
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» EIl Encargado de Inventarios, certifica el acta donde se haga constar que
existe registro de bienes duplicados en el SICOINGL, detallando sus
caracteristicas, numero de inventario, etc.

» El Encargado de Inventarios, elabora certificacion de registro de inventarios
que contenga detalle de caracteristicas y valores de los bienes con registros
duplicados y desplegado de SICOINGL, firmado y sellado.

» El Encargado de Inventarios emitira una solicitud con visto bueno del Director
Financiero, dirigida al Concejo Municipal, solicitando la baja de bienes objeto
de duplicidad.

» EI Concejo Municipal procedera a evaluar la solicitud presentada y emitir
acuerdo Municipal para la Baja de Bienes.

» El Encargado de Inventarios, procede a ubicar los bienes objeto de baja por
duplicidad de registros en el Médulo de Contabilidad del SICOINGL de
acuerdo al acta administrativa suscrita para hacer constar de la duplicidad de
los registros; al ser ubicados los bienes se solicita la baja de los mismos.

» El Encargado de Inventarios, emitira un oficio al encargado de contabilidad
para realizar el ajuste correspondiente.

» El Encargado de Contabilidad, procede a efectuar la baja de los bienes por
duplicidad de registros en el libro de inventarios.

» El Encargado de Inventarios, procede a conformar el expediente de
aprobacion de baja.

13.7. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR BAJA DE BIENES POR DONACION
O CONSIDERADOS NO INVENTARIABLES EN EL SICOINGL

Cuando la municipalidad realice compras de bienes muebles o inmuebles para

donar a instituciones o agrupaciones con el propdsito de apoyar las gestiones

publicas correspondientes serd necesario realizar el siguiente procedimiento.

13.7.1. BAJA POR COMPRAS MUNICIPALES PARA DONACION

» Solicitud de la parte interesada dirigida al Concejo Municipal.

» El Concejo Municipal autoriza la solicitud y faculta al encargado de
inventarios para que verifique la existencia de los bienes solicitados e inicie
con el proceso de donacion correspondiente.

» El Encargado de inventario verificara las compras realizadas por la
municipalidad para donacion o apoyo a instituciones y agrupaciones
publicas.

» El Encargado de inventarios solicitara al encargado de almacén, las copias
de los formularios de solicitud y entrega de los bienes, asi como la factura
gue respalda la compra.

» En el caso de bienes inmuebles se requiere copia de la escritura.

» EIl Encargado de Inventarios debera registrar en el libro correspondiente la
compra realizada.

26

(%t/u’a/'w’& de la cordialidad y amigs del lrabays...



» EIl Encargado de inventarios solicita al Concejo Municipal el Acuerdo de
Donacion de los Bienes.

» El Encargado de inventarios identifica las cuentas contables que fueron
afectadas en el médulo de contabilidad y a través de oficio solicita al
encargado de contabilidad el registro del ajuste correspondiente.

» El encargado de inventarios procede a registrar en el libro de inventarios la
baja por donacién segun los datos de la compra realizada, indicando el
motivo de la donacion.

» EIl Encargado de inventarios procede a conformar el expediente con los
documentos que respalden la accién y lo ordena de forma cronoldgica.

13.7.2. BAJA DE BIENES REGISTRADOS EN SICOINGL POR
LIQUIDACION FINAL DE CONTRATOS, CONSTRUCCIONES DE BIENES
NACIONALES DE USO COMUN Y DE USO NO COMUN

El Sistema SICOINGL a través del modulo de contabilidad y médulo de contratos

realiza registros automaticos en la cuenta propiedad planta y equipo de los

proyectos de inversion tanto de uso comun como de uso no comun, lo se refleja

especificamente en la cuenta 1231: Edificios e instalaciones y la cuenta 1238:

Bienes de uso comun; sin embargo estas cuentas requieren reclasificaciones en los

casos cuando los edificios son construidos en terrenos a nombre de autoridades

comunales o de instituciones publicas como el Ministerio de Educacién o Salud por
ejemplo.

Para evitar la duplicidad de registro de bienes en las entidades publicas es
necesario realizar el siguiente procedimiento.

» EIl encargado de inventarios solicita al encargado de contabilidad los
proyectos de inversion liquidados.

» EIl Encargado de contabilidad a través de oficio informa al encargado de
inventario de las liquidaciones finales de contratos.

» El encargado de inventarios verifica si los edificios o bienes de uso comun
estan construidos en terrenos municipales o a nombre de terceros (personas,
instituciones o comunidades) se encuentran registrados en los inventarios de
estos, para ello se debe contar con la documentacion de soporte respectiva
como fundamentales o complementarios.

Fundamentales:
» Escritura de terrenos donde se ubica el proyecto
» Solicitud de la comunidad de priorizacion de proyectos
» Acuerdo Municipal de aprobacién de priorizacion de proyectos
» Acta de recepcion y liquidacion de proyectos
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» Acuerdo de Concejo Municipal
» Actas de COCODE y/o Actas de Auxiliaturas y otras organizaciones
acreditadas en COMUDE —Acta de recepcion del proyecto-.

Documentos Complementarios:

» Copias de registros de inventarios de terceros —copia del registro en el libro
de inventarios (si aplica).

Procedimiento para darle de baja a proyectos que fueron entregados a terceros:

» El encargado de inventario registra en el libro de inventario municipal.

» El Encargado de inventarios, al contar con la documentacién de soporte
solicita al encargado de contabilidad el registro de las transacciones
contables correspondientes en el sistema SICOINGL (BIB).

» El encargado de inventario realiza la baja respectiva del proyecto ejecutado,
esto debido a que ya se encuentra en el inventario de un tercero.

» EIl Encargado de inventarios procede a conformar el expediente con la
documentacion de respaldo correspondiente y traslada una copia al Director
Financiero.

» El expediente debe ordenarse de forma cronolégica.

14.MARCO NORMATIVO Y REGULATORIO
De acuerdo a la normativa legal vigente relacionada al &mbito municipal y respecto

al tratamiento de inventario de bienes muebles e inmuebles en las entidades
publicas se mencionan las siguientes leyes, manuales, circulares y reglamentos:

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

» Caodigo Municipal segun Decreto No. 12-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

» Acuerdo Ministerial No. 348-2017, del Ministerio de Finanzas Publicas,
responsabilidades de la Unidad de Administracion Financiera numeral 1
inciso |I.

» Reglamento de Inventarios de los bienes muebles de la Administracion

publica, Acuerdo Gubernativo 217-94 emitido por la Presidencia de la

Republica de Guatemala.

Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal MAFIM, Acuerdo

Ministerial No. 86-2015.

Ley organica del presupuesto Decreto 101-97 del Congreso de la Republica.

Reformas a la Ley Organica del Presupuesto Decreto 13-2013.

Reformas al Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto Decreto 540-

2013.

VVV VY
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» Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado.

15.ANEXOS (FORMULARIOS)

FORMULARIOS INVENTARIOS - DCE/SIAD
)

minisTERIO DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO [ Fecha del Inventario: |

FINANZAS PUBLICAS

FIN-01 - FORMULARIO RESUMEN DE INVENTARIO |

MINISTERIO: |
DEPARTAMENTO: | MUNICIPIO: | |
DEPENDENCIA | TELEFONO:]

DIRECCION: |
| El que suscribe CERTIFICA, que el siguiente resumen corresponde al INVENTARIO levantado en : | MUNICIPA LIDAD |
| | Con fecha:l |

CUENTA CONTABLE
Q PARCIAL Q TOTAL
PROPIEDAD Y PLANTA EN OPERACION
I’ 1231.01 EDIFICIOS E INSTALACIONES Q Q -
MAQUINARIA Y EQUIPO
I’ 123201 DE PRODUCCION Q
I’ 1232.02 DE CONSTRUCCION Q
1232.03 DE OFICINA Y MUEBLES Q
1232.04 MEDICO-SANITARIO Y DE LABORATORIO Q
1232.05 EDUCACIONAL, CULTURAL Y RECREATNVO Q
1232.06 DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION Q
1232.07 DE COMUNICACIONES Q
1232.08 HERRAMIENTAS Q 0.00
TIERRAS Y TERRENOS
1233 TIERRAS Y TERRENOS Q 0.00
CONSTRUCCIONES EN PROCESO
1234.01 DE BIENES DE USO COMUN Q
1234.02 DE BIENES DE USO NO COMUN Q
1234.03 CONSTRUCCIONES MILITARES Q
EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD
1235 EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD Q
ANIMALES
1236 ANIMALES Q
OTROS ACTIVOS FIJOS
1237 OTROS ACTIVOS Q 0.00
OTROS BIENENS DE USO COMUN
1238 BIENES DE USO COMUN Q 0.00
TOTAL Q 0.00
HACIENDE A LA CANTIDAD DE:
Lugar y fecha:
ENCARGADA DE INVENTARIO
DIRECTORA DAFIM ALCALDE MUNICIPAL
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MODELO DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD

LOGOTIPO  MUNICIPALIDAD DE: SELLO CONTALORIA
TARJETA DE RESPONSABILIDAD No.
DEPARTAMENTO DE:
NOMBRE DEL EMPLEADO: CARGO: DEPENDENCIA:
NUMERO DE IDENTIFICACION EMPLEADO: RENGLON: NIT: ANO:
CoDIGO FECHA CANTIDAD DESCRIPCION VALOR ALTA BAJAS FIRMA

NOTA: Los bienes aqui descritos quedan bajo responsabilidad del empleado, dichos bienes no podran ser parte o trasladarse a otra dependencia sin previa orden firmada por el Director Financiero y Encargado de Inventarios.

f) f) f)
Recibe conforme Encargado de Inventario DIRECTOR (A) DAFIM Vo.Bo. Alcalde Municipal
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CHICHE, DEPARTAMENTO DE QUICHE.

CERTIFICA: Que para el efecto se tiene a la vista el Libro De Actas de Sesiones Municipales del Concejo, Registrado bajo el
Nimero DUEQ-3.259, en el cual se encuentra suserita el Acta Namero Cuarenta v nueve guinn dos mil veintiuno (49-2021)
de fecha siete de Octubre de Dos Mil Veintiuno, (07-10-2021) que contiene el Punto Resolutivo NOVENO Del Concejo
Municipal v gue coplade leralmente dice: - - - - - - oo m m e

NOVENO: i sefior Alcalde Municipal Mario Frederick Tifio Lindo, hace del conocimiento de los miembros del Concejo Municipal,
a la Aprobacion del MANUAL DE MANEJO DE INVENTARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE CHICHE, DEPARTAMENTO DE QUICHE, para cumplir de conformidad con la ley de la

materia. Considerando: Que es obligacion de la municipalidad mantener al dia un Manual de manejo de Inventarios. que defina la

naturaleza de los procedimientos, que se llevan a cabo para llevar el control adecuado de los bienes muebles que forman parte del
inventario de la Municipalidad. Considerando: Que en ejercicio de la autonomia que la Constitucidn Politica de la Republica
garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno y la administracion de sus intereses,
obtiene v dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios pablicos locales. el ordenamiento territorial de su jurisdiccion,
su fortalecimiento economico y la emision de sus ordenanzas y regiamentos. Para el cumplimiento de los fines que le son inherentes
coordinara sus politicas con las politicas generales del Estado. Considerando: Que corresponde al Concejo Municipal el ejercicio v
gobierno del municipio y es su competencia la emision v aprobacion de Acuerdos Municipales. POR TANTO: En base a lo
considerado y con fundamento en los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y los articulos 3,
9,33, v 35 incisos a). d), 1), del Decreto 12-2002 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala. Cédigo Municipal; el Conceje Municipal
en pleno por unanimidad de votos de sus miembros. ACUERDA: 1) APROBAR EL MANUAL DE MANEJO DE
INVENTARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE CHICHE, DEPARTAMENTO DE QUICHE, EL CUAL QUEDA
ADJUNTO AL PRESENTE ACUERDO MUNICIPAL. H). Se Facuita al Secretario Municipal certificar el presente Acuerdo
Municipal a donde corresponde para los efectos consiguientes, el cual entra en vigor inmediatamente. IH) Camplase. Aparecen las

firmas v sellos respectivos  der  Sefor  Alcalde  Municipal, Mario Frederick Tifio Lindo: Hegible. Miembros del Concejo

Municipal: llegibles. Y Secretario Municipal que Cenifica: P.C. Edear Geovany Osorio Macario. legible.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE. PARA LOS USOS LEGALES CONVENIENTES, SE EXTIENDE LA
PRESENTE COPIA CERTIFICADA, EN EL MUNICIPIO DE CHICHE. DEPARTAMENTO DE QUICHE, A LOS QCHO _DIAS
DEL MES DE OCTUBR :L. ANO DOS MIL VEINTIUNO.




