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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA MUNICIPALIDAD DE ZACUALPA,
MUNICIPIO DEL DEPARTAMENTO DE QUICHE

CERTIFICA:

Tener a la vista el libro de actas de sesiones publicas ordinarias y extraordinarias
de la Corporacién Municipal nimero seis (6) en donde se encuentra el acta ordinaria
nimero cero cuarenta y dos guion dos mil diecinueve (042-2019), de fecha tres de

mayo del afio dos mil diecinueve (03/05/201 9), la que en su punto sexto copiado
textualmente dice:

SEXTO: El sefior Alcalde Municipal Sabino Herwin Calachij Gutiérrez manifiesta que
se convocO a esta sesion para el conocimiento y en su caso, aprobacion del
MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE

ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL -DAFIM- DE LA /5

MUNICIPALIDAD DE ZACUALPA, QUICHE, y esta presente la Sra. Angelita Marild
Méndez Alvarez, quien manifiesta que solicita esta aprobacion, para cumplir con |as
normas de los entes rectores y mejorar el funcionamiento de la unidad financiera, y
realiza la presentacion respectiva. El sefior Alcalde Municipal pregunta si estan de
acuerdo en aprobar el punto como esta propuesto, levantando la mano derecha en
sefial de aprobaci6n, todos los miembros del Concejo Municipal. ;@‘*

CONSIDERANDO ‘\ 5

&
Que corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del ”s.,m >

municipio y la iniciativa, deliberacién y decision de los asuntos municipales.
CONSIDERANDO

Que le compete al Concejo Municipal la emisién y aprobacion de acuerdos y
ordenanzas municipales, asi como de los reglamentos y ordenanzas para la

organizacién y funcionamiento de sus oficinas, la creacion, supresion o modificacion
de sus dependencias, empresas y unidades de servicios administrativos, para lo
cual impulsara el proceso de modernizacion.

POR TANTO

Con base en lo considerado y lo que para el gfectd preceptian los articulos 253,
254 y 255 de la Constitucion Politica de la Repablica de Guatemala, 3, 9, 33, 34,
35, del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, por mayoria de votos

ACUERDA

1) Se aprueba el siguiente Manual de Puestos, Funciones y Procedimientos
de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal —
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DAFIM- de la Municipalidad de Zacualpa, Departamento de Quiché, que {10 MU“\

consta de 37 folios.

)] Se adopte de manera inmediata a la Unidad Financiera.

)  Que se publique en la pagina web de la municipalidad en el apartado del
articulo 10 de la LAIP inciso seis (6) Manuales de Procedimientos

IV)  Que del presenta acuerdo municipal se compulsen las copias que sean
necesarias para sus conocimientos y efectos consiguientes

Octavo no habiendo mas que hacer constar se dio por terminada la presente la que
previa lectura se aceptara ratifica y se firma por quienes en la misma intervenimos
de todo lo cual damos fe: Fms) llegible. Alcalde Municipal, llegibles sindicos
municipales, ilegibles Concejales municipales, llegible. Secretaria municipal se ven

los sellos respectivos.

Y, para remitir a donde corresponda, se extiende la presente a los dieciocho dias
del mes de mayo del dos mil diecinueve.
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MUNIC!PIO DEL DEPARTAMENTO DE QUICHE
CERTIFICA:

Tener a la vista el libro de actas de sesiones publicas ordinarias y extraordinarias
de la Corporacién Municipal nimero seis (6) en donde se encuentra el acta ordinaria
nimero cero cuarenta y dos guion dos mil diecinueve (042-2019), de fecha tres de
mayo del afio dos mil diecinueve (03/05/2019), la que en su punto séptimo copiado
textualmente dice:

SEPTIMO: El sefior Alcalde Municipal Sabino Herwin Calachij Gutiérrez manifiesta
que se convocd a esta sesion para el conocimiento y en su caso, aprobacion del
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE ZACUALPA, QUICHE, y esta presente la Sra. Angelita ManIL’; T
Méndez Alvarez, quien manifiesta que solicita esta aprobacion, para cumplir con laq< LDSPTBPA i
normas de los entes rectores y mejorar el funcionamiento de la unidad de\ , “—9915—
inventarios, y realiza la presentacion respectiva. El sefior Alcalde Municipal K TR
pregunta si estan de acuerdo en aprobar el punto como esta propuesto, levantando o

la mano derecha en sefial de aprobacién, todos los miembros del Concejo ~ —
Municipal. La Corporacion Municipal,

CONSIDERANDO

Que corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno de
municipio y la iniciativa, deliberacion y decisién de los asuntos municipales.

CONSIDERANDO

Que le compete al Concejo Municipal la emision y aprobacion de acuerdos y
ordenanzas municipales, asi como de los reglamentos y ordenanzas para la
organizacion y funcionamiento de sus oficinas, la creacion, supresion o modificacion
de sus dependencias, empresas y unidades de servicios administrativos, para lo
cual impulsara el proceso de modernizacion.

POR TANTO

Con base en lo considerado y lo que para el efecto preceptian los articulos 253,
254 y 255 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 3, 9, 33, 34,
35, del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, por mayoria de votos.

ACUERDA

) Se aprueba el siguiente Manual de Procedimientos de la Unidad de
Inventarios de la Municipalidad de Zacualpa, Departamento de Quiche,

que consta de 39 folios.
1) Se adopte de manera inmediata a la Unidad de Inventarios.
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)  Que se publique en la pagina web de la municipalidad en el apartado del
articulo 10 de la LAIP inciso seis (6) Manuales de Procedimientos

IV)  Que del presenta acuerdo municipal se compulsen las copias que sean
necesarias para sus conocimientos y efectos consiguientes

Octavo no habiendo mas que hacer constar se dio por terminada la presente la que
previa lectura se aceptara ratifica y se firma por quienes en la misma intervenimos
de todo lo cual damos fe: Fms) llegible. Alcalde Municipal, llegibles sindicos
municipales, ilegibles Concejales municipales, llegible. Secretaria municipal se ven

los sellos respectivos.

Y, para remitir a donde corresponda, se extiende la presente a los dieciocho dias
del mes de mayo del dos mil diecinueve.
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2. PRESENTACION

Segun el articulo 97 del Cédigo Municipal, la Direccion de Administracion Financiera Municipal, de
aci en adelante -DAFIM, es la dependencia responsable de una eficiente formulacion, ejecucion y
liquidacion del presupuesto, el cumplimiento de la legislacion de la recaudacion de los arbitrios, tasas
y contribuciones, asi como respaldar adecuadamente todos los egresos conforme a la planificacion
y el debido registro para la rendicion de cuentas a nivel interno y externo tanto a las entidades
rectoras como fiscalizadores y principalmente a la poblacion del municipio.

La DAFIM seri la responsable de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal sobre el
contenido de este manual, para su correcta aplicacion en el @mbito de sus responsabilidades para el
logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados.

El presente manual es un instrumento de apoyo y guia, sin perjuicio del Manual de Administracion
Financiera Municipal -MAFIM- como manual principal de los procedimientos de la DAFIM.

Este documento se enfoca a nivel de las autoridades municipales, Alcalde Municipal, Concejo
Municipal y funcionarios, como un documento Técnico, Normativo, Metodolégico de la Gestion
Plblica Municipal, que especifica descriptivamente la estructura organizacional, Identificacion del
puesto, funciones, responsabilidades y perfiles ideales para el personal técnico que puedan ocupar
diferentes puestos dentro de la municipalidad, de la misma forma, expresa y determina, las
interrelaciones entre la direccion financiera y dependencias de la Municipalidad.

Se dan a conocer la Naturaleza de cada puesto de trabajo y se definen, de manera especifica, las
funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa, para evitar problemas de duplicidad de
esfuerzos que limitan el aprovechamiento adecuado de los recursos humanos institucionales.
Mediante su aplicacion, se facilita el proceso de induccion del personal de nuevo ingreso y su
integracion a la labor institucional; ademds, los trabajadores contardn con un marco de referencia
que les permitira planificar, ejecutar y evaluar las actividades que se requieren para el logro de
objetivos y metas, lo que contribuira al mejoramiento de la prestacion de los servicios municipales
para un bien comdn.

3. OBJETIVO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL (DAFIM)

3.1 Objetivo general

Eficientar el desempefio de la Direccién de la Administracion Financiera Municipal a traveés de la
segregacion de funciones de acuerdo a las areas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria,
cumpliendo con la legislacién vigente y normas de control interno para una buena formulacion,
ejecucion y liquidacion del presupuesto, mediante la recaudacion de los impuestos, arbitrios, tasas
y contribuciones por mejoras, como también respaldar adecuadamente todos los egresos en
funcionamiento, inversion y deuda, conforme a la planificacion y el debido registro de la rendicion
de cuentas a nivel interno y externo, tanto a las entidades rectoras como fiscalizadoras y
principalmente a la poblacion del municipio.
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3.2 Objetivos Especificos
e Identificar la Estructura organizativa y las funciones de los integrantes de la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal.

» Mejorar el desemperio del personal que se traducird en mayor eficiencia administrativa, al
contar con un instrumento que oriente las labores diarias, y su integracion con las demas
oficinas.

e Cumplir con los compromisos establecidos en la normativa correspondiente de la
administracion financiera municipal.

4. MARCO NORMATIVO

El marco legal de la administracién financiera municipal de Guatemala, se encuentra regulado en las
siguientes leyes y normas:

»

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: Es el fundamento o la carta magna
de la nacién, que contiene el conjunto de reglas que organizan a la sociedad, establece autoridad
y garantiza la libertad. En el Articulo 237 se mencionan aspectos aplicables a municipalidades
acerca del Presupuesto General de Ingresos y Egresos y en los Articulos 253 al 262 se regula el
régimen municipal.

Cédigo Municipal (Decreto 12-2002 y sus Reformas Decretos 22-2010 y 12-2012 del
Congreso de la Republica de Guatemala): Es el conjunto de normas que desarrollan los
principios constitucionales referentes a la organizacién, gobierno, administracion y
funcionamiento de los municipios a través del Gobierno Municipal. En el ambito administrativo-
financiero, esta Ley hace referencia a las funciones y competencias de la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal, norma las finanzas municipales, el endeudamiento
municipal, el presupuesto, asignacion constitucional y forma de cilculo. Articulos 34, 35,72, 97.

Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92, sus Reformas Decreto 11-2006
del Congreso de la Repiiblica de Guatemala, su Reglamento Acuerdo Gubernativo
1056-92 y sus Reformas Acuerdo Gubernativo 232-2000): Esta Ley regula la compra,
venta y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que requieran los organismos del
Estado, sus entidades descentralizadas y auténomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y
las empresas piblicas estatales o municipales.

Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, IUSI (Decreto No. 15-98 del Congreso
de la Republica de Guatemala): Establece un impuesto tnico anual sobre el valor de los
bienes inmuebles situados en el territorio de la Republica, cuya recaudacion serd incluida en el
presupuesto y distribuida segtin el porcentaje legal, para el desarrollo del municipio.

Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas (Decreto 31-2002, sus Reformas
Decreto 13-2013 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala y su Reglamento

Page6



Acuerdo Gubernativo 192-2014): Es un instrumento legal que norma la funcién fiscalizadora
de la Contraloria General de Cuentas hacia las entidades publicas, que incluye a las
municipalidades y sus empresas, a los contratistas de obras o cualquier persona que reciba o
administre los fondos del Estado o que haga colectas publicas. Esta fiscalizacién estd enfocada a
evaluar la probidad, transparencia. eficacia. eficiencia y economia de las operaciones, asi como
la calidad del gasto piblico ejecutado por medio del presupuesto municipal.

Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, sus Reformas Decreto 13-2013, su Reglamento Acuerdo Gubernativo
540-2013 y sus Reformas Acuerdo Gubernativo | 92-2014): Esta Ley norma los sistemas
presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria y de crédito publico. Su
reglamento es el instrumento que desarrolla la Ley de manera que su aplicacion oportuna se
realice en forma eficaz y correcta.

Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP): El SNIP es el conjunto de normas,
instrucciones y procedimientos que tienen por objetivo, en el contexto de un Estado moderno,
ordenar el proceso de la inversion publica, para concretar las opciones de inversion mas
rentables econémica y/o socialmente, en base a los lineamientos de la Politica de Gobierno. Es
un instrumento de gestion que permite transformar las iniciativas de inversion en proyectos
concretos, segun el ciclo de vida del proyecto.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala: Es
un instrumento técnico en que se sustenta el Sistema de Presupuesto Publico, adecuado al
Sistema Integrado de Administracion Financiera vigente, que contiene clasificadores
presupuestarios que son de uso obligatorio para las entidades del Sector Publico en las distintas
etapas del proceso presupuestario.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental: Son elementos basicos que fijan
los criterios técnicos y metodolégicos para disefiar, desarrollar e implementar los
procedimientos para el control, registro, direccion, ejecucion e informacion de las operaciones
financieras, técnicas y administrativas del Sector Publico. Constituyen un medio técnico para
fortalecer y estandarizar la estructura y ambiente de control interno institucional, son de
cumplimiento obligatorio por parte de todos los entes publicos.

Normas internacionales de las entidades fiscalizadoras superiores adaptadas a
Guatemala ISSAL.GT

Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica.
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 217-94: Establece los principios, procedimientos
y normas relacionadas al inventario de bienes muebles e inmuebles.

Normas de Auditoria Gubernamental NAG: Son el elemento basico que fija las pautas
técnicas y metodologicas de la auditoria gubermamental, porque ayudan a desarrollar
adecuadamente un proceso de auditoria con las caracteristicas técnicas actualizadas y el nivel de
calidad requerido por los avances de la profesion. Constituyen un medio técnico para fortalecer
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y estandarizar el ejercicio profesional del auditor gubernamental y permiten la evaluacion del
desarrollo y resultado de su trabajo.

Las normas de Auditorfa del sector Gubernamental, son de cumplimiento obligatorio por parte
de todos los auditores que ejecuten auditorias de caracter interno y externo en todas las
entidades del sector puiblico guatemalteco; asimismo, son de observancia general para las firmas
privadas de auditoria, profesionales y especialistas de otras disciplinas que participen en el
proceso de la auditoria gubernamental.

Ley del impuesto a la distribucién de petroéleo crudo y combustibles derivados del
petréleo, Decreto 38-92: Esta ley define la distribucion y asignacion a las municipalidades
sobre el impuesto y su destino.

Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados ptblicos Decreto
89-2002 y su reglamento Acuerdo gubernativo Numero 613-2005: Establece 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
plbicas estatales, evitar el desvi6 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 a valores publicos, determinando la responsabilidad en que incurran.

Ley del impuesto al valor agregado decreto nimero 27-92: Establece lo relacionado al
impuesto IVA que corresponde a las municipalidades, su distribucion y destino.

Ley del impuesto sobre circulaciéon de vehiculos terrestres, maritimos y aéreos
Decreto 70-94: establece lo relacionado a la distribucion del impuesto a las municipalidades y
su destino.

Ley de Actualizacién Tributaria Decretos 4-2012 y 10-2012: Es esta ley se encuentra lo
establecido respecto a impuestos tales como el Impuesto Sobre la Renta

5. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.

Principio de capacidad de pago: El sistema debe ser justa y equitativo, se prohibe los tributos
confiscatorios y la doble o multiple tributacion interna.

Principio de Legalidad: La obtencién y captacion de los recursos para el fortalecimiento
econémico y desarrollo del municipio y para realizar las obras y prestar los servicios que
necesitan, debe ajustarse al principio de legalidad que fundamentalmente descansa en la equidad
y justicia tributaria.

Page8



Principio de entidad: Los informes y estados financieros se refieren siempre a una unidad
econdmica identificable, creada para cumplir determinadas metas y objetivos conforme los
ordenamientos juridicos que la originaron.

Y

‘4

Principio de periodo contable: Se deben efectuar cortes en el tiempo por lapsos iguales a
un afo, que conforma el periodo contable, el cual se le denomina ejercicio fiscal.

Principio de valuacién al costo: Las transacciones se registran por su valor original de
adquisicion, construccién o produccion.

v

> Principio de Bienes Econémicos: La informacién contable se refiere siempre 2 bienes,
derechos y obligaciones que posean valor economico, y por ende, que sean susceptibles de ser
valuados en términos monetarios.

Principio de Universalidad: La contabilidad debe registrar todos los hechos econémicos,
cualquiera que sea su naturaleza, que afecten o puedan afectar el patrimonio y los recursos y
gastos.

Y

» Principio de Uniformidad: El registro de las operaciones y los estados contables deben ser
elaborados mediante la aplicacion de los mismos criterios de identificacion, evaluacion y
exposicion de un afo al otro.

6. FILOSOFIA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.

6.1 Mision
Lograr la optimizacion de los recursos en cuanto a la recaudacién, asignacion, ejecucion e inversion
para el bienestar de la poblacion, mediante la efectiva programacion presupuestaria, administracion
de la tesoreria, registro contable, control de compras y almacén, rindiendo cuentas en forma
oportuna segun lo establece la legislacion vigente.

6.2 Vision
Ser una dependencia innovadora, de vanguardia, eficiente, transparente, y altamente productiva en
la gestién de las finanzas publicas, de forma sostenible, que propicie el desarrollo y lidere una agenda
de crecimiento economico.

7. OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Administrar de manera correcta los recursos financieros de la municipalidad, a través de mecanismos
de planificacion, control, direccion y evaluacién, considerando la automatizacion de los procesos y
de las modalidades tecnologicas para el logro de los objetivos municipales, con una formulacion,
ejecucion y liquidacién del presupuesto de ingresos y egresos eficiente.
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7.1 Objetivos especificos

a. Fortalecer las ireas de presupuesto, contabilidad y tesoreria para el logro de sus
actividades, con modelos administrativos, coordinando y planificando sus acciones.

b. Ejecutar el presupuesto de ingresos y egresos en su totalidad, vineulando lo
establecido con el Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de Compras y
Contrataciones-PACC-.

c. Optimizar los recursos financieros mediante la planificacion y programacion de los
gastos.

d. Proponer politicas de recaudacion de ingresos propios para que la municipalidad sea
sostenible financieramente y no depender un porcentaje alto de los aportes del

gobierno central.

e. Realizar rendicion de cuentas con lo establecido en las normativas de manera
periddica (mensual, cuatrimestral y anual).

f. Proporcionar informes financieros al concejo municipal de la situacion actual de la
municipalidad y consolidarlo para tomar decisiones pertinentes de parte de la
autoridad superior.

g Transparentar los procesos de calidad del gasto.

8. MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

8.1 Estructura Organizacional de la Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal (DAFIM)

Para que las funciones de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM),
alcancen un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al fortalecimiento del control
interno en los procesos administrativos y financieros en coordinacién con el aprovechamiento
racional de los recursos, y para obtener resultados e informacion confiable y oportuna.

8.2 Funciones Basicas Segun el Articulo 98 del Cédigo Municipal y sus Reformas y
el Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal -MAFIM-

Las funciones generales de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM)
son las siguientes:
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8.2.1 Director (a) de Administracion Financiera Municipal

Puesto: DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
-DAFIM-

Jefe Inmediato: Concejo Municipal y Alcalde Municipal

Relaciones de Trabajo:
Internas: Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretaria Municipal, Encargado de Tesoreria,

Encargado de Presupuesto, Encargado de Contabilidad, Encargado de Compras, Encargado de Almacén,
Direccién Municipal de Planificacion, Direccion Municipal de la Mujer, Juzgado de Asunto Municipales,
Oficina de Servicios Publicos Municipales, y otras dependencias de la entidad.

Externas: Poblacidn en general, instituciones publicas y privadas, miembros del Consejo Municipal de
Desarrollo, miembros del Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural, Alcaldes Auxiliares y

proveedores en general.

NATURALEZA DEL PUESTO:
Ser un puesto, cuya responsabilidad serd planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento
eficiente de las unidades o puestos de trabajo relacionados a la gestion presupuestaria, contable, financiera,

Adquisiciones y Almacén de la Municipalidad.
FUNCIONES DEL PUESTO:

» Proponer, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, al Alcalde Municipal, la
politica presupuestaria y las normas para su formulacion, coordinando y consolidando la
formulacién del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que
corresponde a las dependencias municipales;

» Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesién inmediata, para que resuelva sobre los pagos que
haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la Ley, lo que lo eximird de toda
responsabilidad con relacién a esos pagos;

» Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de la
municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias municipales,
responsables de la ejecucion de programas y proyectos, asi como efectuar los pagos que estén
fundados en las asignaciones del presupuesto municipal, verificando previamente su legalidad;

» Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y preparar
los informes analiticos correspondientes;

» Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que documenta el corte de caja
y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles después de efectuadas esas
operaciones;

» Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del municipio y
proponer las medidas que sean necesarias;

» Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del municipio;

» Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demis rentas e
ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la Ley:

» Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera;

» Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de administracion
financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos;
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Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacion con el catastro
municipal;

Informar al Alcalde y a la Direccién Municipal de Planificacion sobre los cambios de los objetos y
sujetos de la tributacion;

Administrar la deuda publica municipal; )
Administrar la cuenta caja Unica, basindose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta Unica
del Tesoro Municipal;

Elaborar y presentar la informacion financiera que por Ley le corresponde;

Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que regulan el
funcionamiento del irea de tesoreria, de acuerdo a las normas establecidas por la entidad rectora.
Verificar los documentos devengados y emitir el cheque de pago e inmediatamente operar en el
Sistema el momento presupuestario de pago de obligaciones financieras que haya contraido la
Municipalidad tales como: sueldos y salarios, honorarios profesionales, materiales y suministros,
amortizacion de deudas y rentas consignadas (PPEM, IGSS, etc.), siempre que estén fundadas en las
asignaciones del presupuesto, verificando previamente su legalidad.

Cancelacién de las obras ejecutadas por contrato que contengan la documentacion de respaldo
correspondiente.

Firmar y revisar las cajas fiscales de ingresos y egresos.

Dar seguimiento a las recomendaciones emanadas del auditor interno municipal.

Hacer corte de caja cada mes y enviar copia a las oficinas correspondientes.

Supervisar al personal que tiene bajo su responsabilidad y a quién le ha asignado una funcion
especifica.

Velar que se cumpla la legalidad de los documentos de pago es decir que llenen los requisitos
exigidos por la Ley.

Ordenar y preparar toda la documentacién que deberd ser rendida a la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion, para su examen y glosa de conformidad con la Ley.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de tesoreria.

Archivar la documentacién de respaldo relacionada con la apertura, mantenimiento, actualizacion
y cierre de cuentas bancarias.

Verificar que se deposite diariamente los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos
o su utilizacion,

Elaborar el control de las cuentas pendientes con los proveedores.

Informar al Concejo Municipal, en su sesién inmediata, para que resuelva sobre los pagos que haga
por orden del Alcalde (sa) y que, a su juicio, no estén basados en la ley, lo que eximira de toda
responsabilidad con relacion a esos pagos.

Formular el Anteproyecto de Presupuesto de la Municipalidad, en coordinaciones con el DMP y
Encargado de Presupuesto para someterlo a consideracion del Concejo Municipal y de la Comision
de Finanzas.

Controlar en forma efectiva la ejecucién del Presupuesto, evitando gastos innecesarios, que
redunden en menoscabo del erario municipal, cumpliendo con las normas contenidas en la Ley
Organica del Presupuesto.

Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el Sistema de
Cuenta Unica.

Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la AFIM.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo Municipal.
Elaborar, juntamente con el drea de Presupuesto la programacion de la ejecucion del presupuesto
y programar el flujo de fondos de la municipalidad.

Someter a consideracion del Concejo, el programa mensual de caja.

Administrar el Sistema de Caja Unica de la municipalidad, de manera de proveer informacion en
tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma decisiones.
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> Recibir y verificar la informacion del informe de lo devengado de origen presupuestario en el
sistema y efectivizar.

» Custodiar los documentos de propiedad de la municipalidad o de terceros, que se pongan a su
cargo.

> Dirigir y coordinar el Comité de Programacion y Evaluacion Presupuestaria ~COPEP Municipal-

» Establecer normas para el manejo y control de los fondos de las dependencias municipales.

» Proporcionar informacién sobre los saldos diarios de caja.

» Registrar en el sistema las cuentas bancarias con la que deberd operar la tesoreria para la ejecucion
de los pagos.

» Definir las cuentas virtuales que se afectardn en la constitucion y reposicién del Fondo Rotativo
ylo Cajas Chicas.

» Revisar la programacion de los ingresos y egresos de la municipalidad presentes y futuros, a fin de
asegurar que exista capacidad de pago para obtener y asegurar el pago del endeudamiento.

» Preparar la informacion sobre la deuda, que la Municipalidad debe enviar a la Direccién de Crédito
Pablico del Ministerio de Finanzas Piblicas, de acuerdo con lo que establece el articulo 115 del
Cédigo Municipal.

» Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Alcalde (sa) o el Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO PARA DAFIM

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Graduado a nivel Preferentemente con
diversificado. Estudios en Ciencias

Econodmicas o carrera afin

Conocimientos

Manejo de paquetes Microfost Office (Word, Excel, Power Point)

Manejo de internet

Conocimiento en Administracion Financiera Municipal

Conocimiento de Leyes en materia de Administracion Financiera Municipal.
Conocimiento de los Sistemas Financieros vigentes proporcionados por el Ministerio de
Finanzas Publicas para la Administracion Financiera Municipal.

Conocimiento de otros sistemas de entes rectores.

AR NN
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Habilidades y/o destrezas

Habilidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de trabajar en equipo.

Comunicacion escrita y oral

Buenas relaciones interpersonales.

Etica y moral integra.

Creativo y responsable.

Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las finanzas
municipales.

Manejo y uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point)

CACNSKANN

<
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¥v" Conocimientos basicos de seguridad e higiene laboral.

Experiencia laboral

¥" 2 aios en puestos similares

Otros requisitos

v" Ser guatemalteco de origen
v" Estar en el goce de sus derechos civiles.
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822 Encargado (a) de Presupuesto

Puesto. ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO

Jefe Inmediato: Director de la Administracién Financiera Municipal

Relaciones de Trabajo:

Internas: Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretaria Municipal, Encargado de Tesoreria,
Encargado de Contabilidad, Encargado de Compras, Encargado de Almacen, Direccién Municipal de
Planificacion, Direccién Municipal de la Mujer, Juzgado de Asunto Municipales, Oficina de Servicios
Publicos Municipales y otras dependencias de la entidad.

Externas: Poblacién en general, instituciones publicas y privadas, miembros del Consejo Municipal de
Desarrollo, Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural, Alcaldes Auxiliares

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto técnico administrativo, cuya responsabilidad es de apoyar en la elaboracion de los disefios y
actualizacién de los procedimientos que garanticen la técnica presupuestaria en las fases de formulacion,
programacion, ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

» Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que permitan
aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de planificacién, formulacion, presentacion, aprobacion,
ejecucion, seguimiento, evaluacion, liquidacion y rendicion del presupuesto municipal.

» Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria y financiera, que proponga la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal a las autoridades municipales.

» Asesorar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en la elaboracion de sus
propuestas de POA para ser incluidas en el presupuesto.

% Elaborar en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion, el anteproyecto de presupuesto
municipal, la programacién de la ejecucion presupuestaria de inversion fisica y con los responsables de
cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.

» Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a la politica presupuestaria previa,
las propuestas de gastos enviados por las dependencias y/o unidades administrativas municipales.

» Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cédigo Municipal y sus Reformas
para la formulacién, programacion de la ejecucion, transferencias presupuestarias, evaluacion y
liquidacion del presupuesto de los Gobiernos Locales.

» Aprobar conjuntamente con el Area de Tesoreria la programacion de la ejecucion financiera del
presupuesto.

» Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Director Financiero las solicitudes de

modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias y/o unidades administrativas

municipales.

Incorporar al sistema, las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias y/o unidades

administrativas municipales.

» Evaluar la ejecucion del presupuesto, a través de la aplicacion de las normas y criterios establecidos en
el Cédigo Municipal y sus Reformas, la Ley Orginica del Presupuesto y sus Reformas y las normas
internas de los Gobiernos Locales.

» Analizar periédicamente y someter a consideracion del Director Financiero los informes recibidos
sobre la ejecucién del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como verificar el
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cumplimiento de los programas como fueron formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera,
y proponer las medidas correctivas necesarias.

Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacién periédica sobre la
ejecucion de ingresos.

Llevar estadisticas de los proyectos multianuales que se ejecutan, a fin de asegurar su financiamiento en
los respectivos presupuestos.

Asistir al DAFIM, en preparar el proyecto de presupuesto anual, exposicion de motivos y demas
documentos, para someterlo a consideracion del Concejo Municipal, de conformidad a lo establecido
en el articulo 131 del Codigo Municipal.

Realizar la asignacion del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal en el sistema Sicoingl.
Orientar a las dependencias en el uso de los formularios e instructivos para la recoleccion de
informacion sobre estimaciones y recaudacion de ingresos.

Analizar la informacién de programacion fisica y financiera del presupuesto enviada por las dependencias
municipales.

Enviar al DAFIM la ejecucion fisica y financiera, e informacion periédica de las modificaciones
presupuestarias aprobadas.

Constatar la veracidad del cumplimiento de la ejecucion de aquellos programas de interés prioritario.
Elaborar las planillas mensuales de sueldos.

Formar parte del Comité de Programacion y Ejecucion Presupuestaria ~COPEP Municipal-

Las demds funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que le sean
asignados por el director de la AFIM, Alcalde Municipal o el Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO:

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Graduado a nivel De preferencia con estudios
diversificado. de ciencias econémicas o
carrera afin

Conocimientos

v Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, ordenanzas y disposiciones emitidas por el
Concejo Municipal, Ley de Presupuesto, Ley Organica de la Contraloria de Cuentas y demas
leyes relacionadas con su trabajo, asi como del sistema SICOINGL.

Habilidades y/o destrezas

v" Manejo de equipo de computo

v Manejo del paquete de Microsoft Office

v" Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera o sistemas financieros
contables municipales.

v Buenas relaciones interpersonales para interpretar y recibir 6rdenes inherentes al puesto

v" Conocimientos basicos de seguridad e higiene laboral.

Experiencia laboral
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[ v 2 afios en puestos similares

" Otros requisitos

v Ser guatemalteco de origen
v Estar en el goce de sus derechos politicos.
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82.3 Encargado (a) de Contabilidad

Puesto. ENCARGADO (A) DE CONTABILIDAD

Jefe Inmediato: Director de la Administracion Financiera Municipal

Relaciones de Trabajo: '
Internas: Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretaria Municipal, Encargado de Tesoreria,
Encargado de Compras, Encargado de Almacén, Direccién Municipal de Planificacion, Direccién Municipal

de la Mujer, Juzgado de Asunto Municipales, Oficina de Servicios Publicos Municipales

Externas: Poblacion en general, instituciones publicas y privadas, miembros del Consejo
Municipal de Desarrollo, Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural, Alcaldes

Auxiliares

NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los procedimientos que eficiente la técnica

contable municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

» Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el sistema
financiero y los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas como 6rgano rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

» Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal (DAFIM).

» Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados
contables financieros a producir por los Gobiernos Locales, conforme a su naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacion, de acuerdo a las normas de
Contabilidad Integrada Gubernamental.

» Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion de
Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacion de los Gobiernos Locales.

» Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacion en el sistema de las
operaciones de origen extrapresupuestario.

» Efectuar el anilisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma de decisiones de
la Autoridad Superior.

» Administrar el sistema contable para brindar informacion oportuna de las dreas de presupuesto,
contabilidad, tesoreria y deuda.

» Coordinar el envio mensual del reporte “Caja Municipal de Movimiento Diario” a la Contraloria

General de Cuentas.

Analizar la documentacién de respaldo previo al registro, validacién y aprobacion en el sistema de

las operaciones de origen extrapresupuestario.

Llevar la contabilidad patrimonial de la Municipalidad, procesada en el sistema Sicoingl.

Elaborar y/o verificar las conciliaciones bancarias generadas por el sistema.

Deteccién mensual de inconsistencias en la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos, asi como

su seguimiento para la regularizacion.

Analizar, conjuntamente con las demis unidades del drea contable, los ajustes a realizar a la

informacién ingresada al sistema cuando sea necesario, a los fines de lograr un adecuado registro

de las operaciones que afectan la situacion econémica- financiera de la Municipalidad.
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Mantener actualizado el registro integrado (inventario) de los bienes durables de la Municipalidad.
Registro de la Ejecucion Presupuestaria.

Custodiar los expedientes, una vez se haya efectuado el momento del pagado.

Realizar el cierre contable de la municipalidad

Realizar andlisis del indice consolidado Financiero Municipal -/CFM- y proponer estrategias para el
seguimiento.

Trasladar informe sobre andlisis financiero (indices financieros) como lo establece la Ley Organica
del presupuesto y la Resolucién del Ministerio de Finanzas Publicas 13-2008

Trasladar el expediente de cierre contable a la Contraloria General de Cuentas y Direccion de
contabilidad del Estado antes del 3| de marzo

» Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que le
sean asignados por el director de la AFIM, Alcalde Municipal o el Concejo Municipal.

YV ¥V VVYVVYVY

PERFIL REQUERIDO:

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario:
Graduado a nivel Estudiante de carrera de
diversificado. ciencias economicas, 0
carrera afin

Conocimientos

v Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, ordenanzas y disposiciones emitidas por el
Concejo Municipal, Ley de Presupuesto, Ley Orginica de la Contraloria de Cuentas y demas
leyes relacionadas con su trabajo, asi como del sistema SICOINGL.

Habilidades y/o destrezas

Manejo de equipo de computo / Maquina de escribir

Manejo del paquete de Microsoft Office

Manejo de Calculadora

Estar actualizado con la Ley de Compras y Contrataciones del Estado, Ley de Impuesto
Sobre la Renta —ISR- y Ley de Impuesto del Valor Agregado —IVA-

Conocimientos basicos de seguridad e higiene laboral.

SN NENEN

«

Experiencia laboral

v" 2 anos en puestos similares

Otros requisitos

v Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito.
v" Estar en el goce de sus derechos politicos.
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824 Encargado (a) de Tesoreria Municipal

Puesto: ENCARGADO (A) DE TESORERIA MUNICIPAL

Jefe Inmediato: Director de la Administracion Financiera Municipal

Relaciones de Trabajo:
Internas: Personal de la Direccién Financiera Municipal.

Externas: Poblacion en general

NATURALEZA DEL PUESTO:
Coordinar, organizar y controlar eficientemente el Departamento de Tesoreria Municipal, verificar el
registro de la recaudacion, control y emision de pagos, resguardo de valores y formas municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

» Rendir cuentas a la Autoridad Superior, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre los
pagos que hagan por orden de la Autoridad Administrativa Superior y que a su juicio no estén
basados en Ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacién a esos pagos.

» Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de los
Gobiernos Locales, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias, responsables
de la ejecucion de sus programas y proyectos; asi como efectuar pagos que estén fundados en las
asignaciones del presupuesto de los Gobiernos Locales con verificacién previa de su legalidad.

» Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal.

>  Elaborar juntamente con el Area de Presupuesto la programacién de la ejecucion presupuestaria
y programar el flujo de fondos de los Gobiernos Locales.

» Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma de
decisiones.

» Formar parte del Comité de Programacién y Ejecucion Presupuestaria ~COPEP Municipal-
» Apoyar en la elaboracion de estrategias de recaudacion de los tributos.
» Velar por el cumplimiento de las obligaciones tributarias ante la SAT.
»  Asignacion e impresion de cheques voucher en el sistema Sicoingl.
» Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que le
sean asignados por el director de la AFIM, Alcalde Municipal o el Concejo Municipal.
PERFIL REQUERIDO:
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Graduado a nivel Estudiante de carrera de
diversificado. ciencias economicas, o
carrera afin

Conocimientos
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Poseer conocimientos sobre el Cédigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto, Ley de
Contrataciones del Estado, Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento,
Ley de Probidad, Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, Ley del Servicio Municipal
y Cédigo de Trabajo, Ley General de Descentralizacion, Ley de los Consejos de
Desarrollo Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo

Manejo del sistema SICOINGL.

Habilidades y/o destrezas

NN NS

LT T

Facilidad de coordinar y dirigir a grupos

Planificacion estratégica y organizacion

Facilidad de toma decisiones

Manejo de técnicas, metodologia y herramientas financieras, contables, administrativas,
operativas y logisticas.

Facilidad de relaciones interpersonales.

Apertura al cambio y a trasformar paradigmas.

Razonamiento légico, comprension y fluidez verbal.

Programas informiticos.

Conocimientos basicos de seguridad e higiene laboral.

Caracteristicas personales

LSRN N N NN

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo
Compromiso

Respeto

Tolerante

Experiencia laboral

2 afio en puestos similares
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8.2.5 Cajero (a) General

Puesto: CAJERO (A) GENERAL

Jefe Inmediato: Encargado de Tesoreria y/o Director de la Administracién Financiera Municipal

Relaciones de Trabajo:
Internas: Director Financiero, encargado de tesoreria, encargado de contabilidad, cajero receptor,
Cobradores ambulantes.

Externas: Poblacion en general, instituciones publicas y privadas, miembros del Consejo
Municipal de Desarrollo, Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural, Alcaldes
Auxiliares.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo responsable de la administracion y control de las cajas receptoras, entrega de
formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas para la recepcion de ingresos; recibir la
rendicién de cuentas por el cajero receptor de agua, entrega y rendicion de cobros ambulantes y recepcion
de formularios de los cajeros receptores. Asimismo, realiza actividades de recepcion de los impuestos,
arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, asi como otros ingresos y del proceso de recaudacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

» Asignar formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas a cada Cajero receptor

> Revisar la totalidad de las formas autorizadas; las usadas y no usadas, verifica el efectivo recibido y
procede a realizar la recepcion de la caja receptora.

» Realizar el cierre diario de la caja general, imprime los reportes generados por el Sistema.

» Elabora la boleta y realiza el deposito integro de los ingresos percibidos en la Cuenta Unica del
Tesoro Municipal.

» Trasladar documentacién de soporte de los ingresos percibidos por los Cajeros Receptores, al area
de Contabilidad, que permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

» Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los recursos
financieros percibidos por diferentes conceptos.

> Control de existencia fisica de formas 7B y 3|B.

> Revisar periédicamente liquidacion de formularios contra entrega y en casos de extravié o robo,
notificar por escrito a las autoridades para el tramite correspondiente.

» Revisar existencia de talonarios periddicamente para gestionar la autorizacion a la Contraloria
General de Cuentas y la impresion de los mismos.

¥ Llevar el control del libro de conocimientos para entrega de formas 7B y 31B

» Hacer los cortes de caja que considere necesarios durante el dia de trabajo y al finalizar la jornada
de trabajo, garantizando el cuadre de los documentos de respaldo con la cantidad recaudada segun
el sistema.

» Efectuar las acciones de cobranza y percibir los diferentes ingresos de la Municipalidad, en concepto
de arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

» Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

» Velar por el cumplimiento de los planes de tasas, arbitrios y reglamentos, en cuanto a la percepcion
periddica de ingresos.

» Proponer politicas y estrategias de recaudacion, que incluya la disminucion de la morosidad e
incremento de los ingresos propios
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» Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y usuarios de servicios en coordinacion

con el catastro municipal y la Oficina de Servicios Publicos Municipales.
» Presentar informes mensuales y anuales de los ingresos de la municipalidad, por motivo del proceso

de recaudacion.

» Otras atribuciones inherentes al cargo.

PERFIL REQUERIDO
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Graduado a nivel Estudiante de carrera de
diversificado. ciencias economicas, 0
carrera afin

Conocimientos

NS K

Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, Ley de Boleto de Ornato, Ley de Anuncios
en Vias Urbanas, Vias Extraurbanas y Similares, Ley de IUSI, Ley Reguladora del Uso y
Captacién de seial via satélite y su Distribucion por Cable y su Reglamento y demas leyes
relacionadas con su trabajo

Manejo del paquete de Microsoft Office

Manejo de Calculadora

Manejo en SERVICIOS GL.

Habilidades y/o destrezas

COLLRR Y

\

Habilidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de trabajar en equipo.

Comunicacion escrita y oral

Buenas relaciones interpersonales.

Etica y moral integra.

Creativo y responsable.

Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las finanzas
municipales.

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras, manejo
de programas informdticos (Word, Excel, Power Point)

Conocimientos basicos de seguridad e higiene laboral.

Experiencia laboral

2 anos en puestos similares o relacionados con el cargo

Otros requisitos

v Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
v Estar en el goce de sus derechos politicos.
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8.2.6 Receptor (a)Municipal

Puesto: RECEPTOR (A) MUNICIPAL

Jefe Inmediato: Director Financiero

Relaciones de Trabajo:

Internas: Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretaria Municipal, Encargado de Tesoreria, Encargado
de Compras, Encargado de Almacén, Direccién Municipal de Planificacion, Direccion Municipal de la Mujer,
Juzgado de Asunto Municipales, Oficina de Servicios Publicos Municipales

Externas: Poblacion en general, instituciones publicas y privadas.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Realizar actividades relacionadas con la recaudacion de arbitrios, tasas, contribuyentes, y otros ingresos,
operando en el SERVICIOS GL la recaudacion diaria para la impresion de reportes generados en dicho
sistema. Ademis de ser un puesto administrativo que realiza actividades relacionadas con la recaudacion,
local, registro, control y mejoramiento de los ingresos que percibe la municipalidad en concepto de
impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones y otras fuentes.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recepcion de pagos de los impuestos, arbitrios y tasas municipales realizados por los contribuyentes y
usuarios de la entidad.

Extender los comprobantes o formas autorizadas a cada uno de los contribuyentes.

Efectta el arqueo diario de los fondos recaudados contra las formas utilizadas, verifica el reporte de
transacciones y realiza el cierre de la caja receptora.

Entrega al Cajero General la suma del efectivo y documentos recaudados en base a las formas
utilizadas, hace entrega de las formas no utilizadas y del reporte de transacciones del dia.

Mantener el sistema SERVICIOS GL actualizado y depurado con la cuenta corriente de los diferentes
arbitrios, tasas, contribuciones y arrendamiento de los locales, servicios publicos y otros.

Presentar los informes periédicos de los ingresos obtenidos segun su origen, generados por el sistema
SERVICIOS GL.

Actualizar en el sistema la correlatividad numérica cuando por causas de fuerza mayor realice el cobro
con recibos pre impresos llenados en forma manual y que estén autorizados por la Contraloria
General de Cuentas.

Llevar control de boletos de ornato en el libro respectivo (fisico o digital).

Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el cajero general y Director de la DAFIM

v ¥ ¥ ¥ VV V¥

>
»

PERFIL REQUERIDO:

Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Graduado a nivel Estudiante de carrera de
diversificado. ciencias economicas, o carrera
afin
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Conocimientos

v Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, ordenanzas y disposiciones emitidas por
el Concejo Municipal, Ley de Boleto de Ornato, Ley de Anuncios en Vias Urbanas, Vias
Extraurbanas y Similares, Ley de IUSI, Ley Reguladora del Uso y Captacion de sefial  via
satélite y su Distribucién por Cable y su Reglamento y demis leyes relacionadas con su
trabajo.

v Manejo del paquete de Microsoft Office

v Manejo de Calculadora

v Manejo en SERVICIOS GL.

Habilidades y/o destrezas

LR K

Manejo de calculadora

Habilidad para manipular dinero

Buenas relaciones interpersonales con compafieros de trabajo y beneficiaros de servicios
publicos municipales.

En el uso de equipo de oficina, computadora, calculadora, manejo de programas informaticos
(Word, Excel, Power Point).

Conocimientos bésicos de seguridad e higiene laboral.

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo
Compromiso

Respeto

Paciente

AN N NN RN

Experiencia laboral

v 2 afos en puestos similares

Otros requisitos

v Ser guatemalteco de origen.
v Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Conocimientos

v Poseer conocimientos sobre el Codigo Municipal, ordenanzas y disposiciones emitidas por
el Concejo Municipal, Ley de Boleto de Ornato, Ley de Anuncios en Vias Urbanas, Vias
Extraurbanas y Similares, Ley de IUSI, Ley Reguladora del Uso y Captacion de sefal via
satélite y su Distribucién por Cable y su Reglamento y demis leyes relacionadas con su
trabajo.

v Manejo del paquete de Microsoft Office

v Manejo de Calculadora

v" Manejo en SERVICIOS GL.

Habilidades y/o destrezas

LSS

LS

Manejo de calculadora

Habilidad para manipular dinero

Buenas relaciones interpersonales con compaferos de trabajo y beneficiaros de servicios
publicos municipales.

En el uso de equipo de oficina, computadora, calculadora, manejo de programas informaticos
(Word, Excel, Power Point).

Conocimientos bésicos de seguridad e higiene laboral.

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo
Compromiso

Respeto

Paciente

AN N N

Experiencia laboral

¥ 2 afos en puestos similares

‘Otros requisitos

v" Ser guatemalteco de origen.
v Estar en el goce de sus derechos politicos.
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827 Cobrador (a) Ambulante

Puesto: COBRADOR (A) AMBULANTE

Relaciones de Trabajo:

Relacion de dependencia
Jefe Inmediato: Tesorero Municipal y/o Director de la Adminisuracion Financiera Municipal

Internas: Cajero General, DAFIM
Externas: Poblacion en general

NATURALEZA DEL PUESTO:
Realizar actividades relacionadas con el cobro de los servicios publicos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Realizar los cobros a los usuarios de los servicios municipales, piso plaza, arrendamiento de
locales de mercados, y otras tasas, entregando los respectivos recibos 31B por cada pago

realizado.
»  Emitir unicamente los recibos autorizado por la Contraloria General de Cuentas por concepto
de lo recaudado.
» Custodia de los talonarios de recibos de cobro de las tasas que le sean asignados.
» Rendir cuentas en los periodos establecidos por la DAFIM de lo recaudado al Cajero General.
» Otras actividades cuya naturaleza del cargo le asignen el jefe inmediato.
PERFIL REQUERIDO:

Nivel académico requerido

Nivel primario

Nivel basico Nivel diversificado

Tercer grado basico Graduado a nivel

como minimo diversificado.

Nivel universitario

Conocimientos

v Conocer acerca del codigo municipal.

Habilidades y/o destrezas

NN N

Habilidad Matemitica Basica
Manejo de calculadora
Conocimientos basicos de seguridad e higiene laboral.

Caracteristicas personales

Puntualidad
Liderazgo

% K% &

Persona comprometida
Responsabilidad

Page26



€ &4

Compromiso

Respeto
Tolerante

Experiencia laboral

| afo en puestos similares

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Graduado a nivel Estudiante de carrera de
diversificado. ciencias economicas, o carrera
afin

Conocimientos

Y

Conocer acerca de leyes, reglamentos y codigos municipales.
De realizar los procedimientos establecidos por la ley, para realizar las compras y
contrataciones.

Habilidades y/o destrezas

SSENE NN

%

v

Manejo de equipo de computo / Maquina de escribir

Manejo del paquete de Microsoft Office

Manejo de Calculadora

Estar actualizado con la Ley de Compras y Contrataciones del Estado, Ley de Impuesto Sobre
la Renta —ISR- y Ley de Impuesto del Valor Agregado —IVA-

Estar actualizado con la ley de Compras y Contrataciones, Ley del impuesto sobre la renta
(LS.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), Cédigo Municipal y otras leyes y reglamentos
relacionadas con el trabajo.

Conocimientos basicos de seguridad e higiene laboral.

Experiencia laboral

v' 2 afios en puestos similares

Otros requisitos

v
v

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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829 Encargado (a) de Inventario

Puesto: ENCARGADO (A) DE INVENTARIO

Relacion de dependencia
Jefe Inmediato: Director de la Administracién Financiera Municipal

Relaciones de Trabajo:

Internas: Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretaria Municipal, Director de Administracion
Financiera Municipal, Encargado de Tesoreria, Encargado de Compras, Encargado de Almacén, Direccién
Municipal de Planificacién, Direcciéon Municipal de la Mujer, Juzgado de Asunto Municipales, Oficina de
Servicios Piblicos Municipales

Externas: Poblacion en general, instituciones publicas y privadas.

NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto técnico administrativo, cuya responsabilidad es revisar, actualizar, registrar y operar los bienes de
la municipalidad en el sistema Sicoingl y libro de inventarios de la municipalidad de Zacualpa, Quiché

FUNCIONES DEL PUESTO:

» Analizar, registrar, controlar y actualizar el archivo de los bienes que posee la municipalidad.

» Registrar los bienes fungibles de la municipalidad.

» Elaborar y actualizar las tarjetas de responsabilidad de cada uno de los empleados municipales
con la informacion correcta segun las solicitudes de los responsables.

» Codificar los bienes de acuerdo a la nomenclatura de las cuentas contables de inventarios.

> Actualizar mensualmente el inventario (alzas, y bajas,) registrarlo en el libro de inventarios y

remitirlo a bienes del estado a través del formulario FIN 3.

Presentar antes del |5 de enero el inventario municipal a la Contraloria General de Cuentas.

Elaborar y presentar el informe de inventario a través de los formularios FIN I, FIN 2 Y FIN 3

antes del 31 de enero a la Direccion de Contabilidad del Estado.

Realizar los registros de alzas en el libro de inventarios.

Realizar los registros de bajas en el libro de inventarios.

Registro y control de bienes, propiedad de la Municipalidad.

Que los libros y tarjetas en donde se registran los bienes de la Municipalidad estén autorizados

por la Contraloria General de Cuentas.

Actualizar las tarjetas de responsabilidad de conformidad con las adquisiciones, traslados y bajas

de activos.

» Velar que los trabajadores municipales sean responsables de dar uso adecuado a los bienes y/o
equipos entregados para realizar sus labores.

» Coordinar con el DAFIM que los bienes propiedad de la municipalidad cuenten con un seguro
que garantice la inversion realizada.

» En coordinacion con el Encargado de Contabilidad regularizar la cuenta 1234 “Construcciones
en proceso” e ingresarla al Inventario de la Municipalidad, para tal efecto se debe tener copia del
acta de recepcion y liquidacion de la obra.

» En coordinacion con el Encargado de Contabilidad verificar que los saldos de libros de Inventario
coincidan con los saldos contables registrados en el sistema Sicoingl.

Y VVYVY Y V¥

Y
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PERFIL REQUERIDO

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Graduado a nivel Estudiante de carrera de
diversificado. ciencias econémicas, o
carrera afin

Conocimientos

oUW~

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
Manejo de internet

Manejo de redaccién de informes técnicos.

Manejo del Sistema SicoinGL

Conocimiento del area de trabajo

Conocimiento de Leyes y Normas Municipales

Habilidades y/o destrezas

—= 0N NAWN -~

Habilidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de trabajar en equipo.

Comunicacion escrita y oral (preferentemente idioma maya del lugar)
Buenas relaciones interpersonales.

Etica y moral integra.

Creativo y responsable.

Logro de metas

Capacidad de coordinacion

Capacidad para la toma de decisiones

0. Capacidad de planeacién, organizacion y control

I. Conocimientos basicos de seguridad e higiene laboral.

Experiencia laboral

v 2 afos en puestos similares o relacionados con el cargo

Otros requisitos

v" Ser guatemalteco de origen
v' Estar en el goce de sus derechos politicos.
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8.2.10 Encargado (a) de Compras

Puesto: ENCARGADO (A) DE COMPRAS

Relacion de dependencia

Jefe Inmediato: Director de la Administracion Financiera Municipal

Relaciones de Trabajo:

Internas: Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretaria Municipal, Director de Administracion
Financiera Municipal, Encargado de Tesoreria, Encargado de Almacén, Direccion Municipal de
Planificacién, Direccion Municipal de la Muijer, Juzgado de Asunto Municipales, Oficina de Servicios
Publicos Municipales

Externas: Proveedores de bienes, materiales, suministros y servicios

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto cuya responsabilidad es coordinar, verificar y controlar la realizacion de compras y demas
procesos que realiza la municipalidad en el sistema GUATECOMPRAS.

FUNCIONES DEL PUESTO:

»

>

Responsable del proceso de adquisicion de bienes, materiales, suministros y servicios que requieras
la municipalidad para su administracion y funcionamiento.

Ser el Uinico encargado que podri efectuar compras, salvo en las compras efectuadas por fondo
rotativo y fondo rotativo especial.

Realizar los procedimientos legales para las compras o contrataciones, previa autorizacion de la
autoridad competente.

Verificar en Almacén Municipal, si existe disponibilidad de los materiales, bienes o suministros
solicitados por cada unidad administrativa, previamente a iniciar un proceso de compra.

Procurar la gestion de por lo menos tres cotizaciones de los bienes, materiales y suministros a
adquirir, en compras de baja cuantia o compra directa.

Velar por las adquisiciones que se realicen se tome en cuenta el precio, calidad, el plazo, entrega y
demas condiciones que favorezcan los intereses de la municipalidad.

Exigir que los solicitantes o interesados llenen el formulario de solicitud/entrega de bienes,
conteniendo la firma del solicitante y su jefe inmediato.

Consultar al area de presupuesto y tesoreria sobre las disponibilidades —presupuestaria y financiera-
a la que se cargarid el gasto antes de iniciar un proceso de compra.

Verificar que las solicitudes de adquisicion estén codificadas por el Encargado de Presupuesto.
Cuando no exista disponibilidad presupuestaria devolver la solicitud al interesado para que se
tramite la transferencia presupuestaria correspondiente.

Verificar el giro comercial de los proveedores se relacione con los bienes, materiales y suministros
o servicios que presten.

Verificar que el encargado de presupuesto reciba la orden de compra y proceda a verificar la
disponibilidad presupuestaria y luego registre el comprometido en el sistema firmando el
formulario correspondiente.

Solicitar al proveedor determinado que proceda entregar al almacén municipal los bienes,
materiales o suministros en la orden de compra requeridos, cuando sea la modalidad de baja
cuantia.
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> Mantener en orden y al dia, el archivo correspondiente a todos los documentos correspondientes
a las compras ejecutadas por la municipalidad o en su defecto, trasladar la documentacién al Area
de Contabilidad para su custodia y resguardo.

» Aplicar la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento en cada compra que realice, asi como
la utilizacién del Sistema Guatecompras

» Otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato inherentes al cargo

» Elaborar y modificar el Plan Anual de Compras y Contrataciones

PERFIL REQUERIDO

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Graduado a nivel Estudiante de carrera de
diversificado. ciencias econémicas, o
carrera afin

Conocimientos

v De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal.
v De las leyes y reglamentos vigentes en relacion a compras y contrataciones del Estado

Habilidades y/o destrezas

Habilidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de trabajar en equipo.

Comunicacion escrita y oral

Buenas relaciones interpersonales.

Etica y moral integra.

Creativo y responsable.

Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren el inventario

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras, manejo
de programas informaticos (Word, Excel, Power Point)

Conocimientos basicos de seguridad e higiene laboral.

UL LNLs

<

Experiencia laboral

v" 2 afos en puestos similares o relacionados con el cargo

Otros requisitos

v" Ser guatemalteco de origen
v' Estar en el goce de sus derechos politicos.
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8.2.11 Encargado (a) de Guatecompras

Puesto: ENCARGADO (A) DE GUATECOMPRAS

Relacion de dependencia
Jefe Inmediato: Director Financiero Municipal

Relaciones de Trabajo:

Internas: Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretaria Municipal, Director de Administracion
Financiera Municipal, Encargado de Tesoreria, Encargado de Almacén, Direccion Municipal de
Planificacién, Direccién Municipal de la Mujer, Juzgado de Asunto Municipales, Oficina de Servicios

Publicos Municipales

Externas: Proveedores de bienes, materiales, suministros, servicios y obras

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto cuya responsabilidad es realizar y controlar las publicaciones de todas las compras

realizadas por la municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Escaneo y publicacion de documentos de soporte de las compras
» Publicacion de las compras en el sistema de GUATECOMPRAS
» Publicacion de los procesos de compra electronica, cotizacion y licitacion en el sistema de
GUATECOMPRAS
Mantener actualizado el archivo de toda la documentacion correspondiente a las con Jras
ejecutadas por la municipalidad por medio de los diferentes procesos de compra
Elaborar y publicar las bases de cada evento a publicar en GUATECOMPRAS
Publicar documentos de soporte de los procesos de compra adjudicadas
Atender las inconformidades del sistema GUATECOMPRAS
Publicar el Plan Anual de Compras y Contrataciones
Otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato inherentes al cargo

v

VVVVY

PERFIL REQUERIDO

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Graduado a nivel Estudiante de carrera de
diversificado. ciencias econémicas, 0
carrera afin

Conocimientos

v De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal.
v De las leyes y reglamentos vigentes en relacién a compras y contrataciones del Estado
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Habilidades y/o destrezas

Habilidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de trabajar en equipo.

Comunicacién escrita y oral

Buenas relaciones interpersonales.

Etica y moral integra.

Creativo y responsable.

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras, manejo
de programas informaticos (Word, Excel, Power Point)

Conocimientos basicos de seguridad e higiene laboral.

LANSNNANY

<

Experiencia laboral

v 2 aios en puestos similares o relacionados con el cargo

Otros requisitos

v Ser guatemalteco de origen
v' Estar en el goce de sus derechos politicos.
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8.2.12 Administrador (a) o Encargado (a) de IUSI

Puesto: ADMINISTRADOR (A) O ENCARGADO (A) DE IUSI

Relacion de dependencia

Jefe Inmediato: Director de la Administracion Financiera Municipal
Relaciones de Trabajo:

Internas: DAFIM

Externas: Poblacion en general

»
»
»

v

VVVVVVYVYY

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto técnico que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan
en la Oficina, el cual se encarga de la recaudacion y administracion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Revisar, refrendar y custodiar los documentos de la unidad.
Brindar una adecuada y oportuna atencion al contribuyente.

Asesorar a los contribuyentes, funcionarios y empleados municipales y a la poblacién en general,

en materia del IUSI, control inmobiliario y formas de valuacion.

Coordinar acciones con el Concejo Municipal, la DAFIM y otras instancias, a fin de que la
recaudacion y administracién del impuesto sea mas eficiente.

Realizar los informes relacionados con la recaudacion.

Atender los compromisos y obligaciones contraidos con el Ministerio de Finanzas Publicas.
Realizar otras funciones inherentes a la recaudacion y administracion del IUSI.

Mantener actualizado el registro de expedientes, asi como el de matricula Municipal.
Mantener actualizado el padron de contribuyentes y gestion de la morosidad.

Efectuar notificaciones de cualquier expediente relacionado al IUSI.

Elaboracién de constancias de carencia de bienes, solvencia de bienes y residencias.
Atender las funciones que emanen de la Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Otras actividades cuya naturaleza del cargo le asignen el jefe inmediato

PERFIL REQUERIDO:

Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Graduado a nivel Estudiante de carrera de
diversificado. ciencias economicas, o
carrera afin

Conocimientos

v Conocer acerca del Codigo Municipal.
v" Conocimientos de Ordenamiento Territorial
v Conocer acerca de la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles
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Habilidades y/o destrezas

SN SRR SENRY

%

Habilidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de trabajar en equipo.

Comunicacion escrita y oral

Buenas relaciones interpersonales.

Etica y moral integra.

Creativo y responsable.

Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren la administracién 1USI
En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras, manejo
de programas informdticos (Word, Excel, Power Point)

Conocimientos basicos de seguridad e higiene laboral.

Caracteristicas personales

SASNSNANS N

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo
Compromiso

Respeto

Tolerante

Experiencia laboral

2 ano en puestos similares

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen
Estar en el goce de sus derechos politicos.

Page37



ACTA DE APROBACION DEL MANUAL

a MUNICIPIO DEL DEPARTAMENTO DE QUICHE

CERTIFICA:
1m-hﬂdmmmummmym [0

Que se pubhgue e 18 pagna wob do la muncipaktad en & apanaco del

de 18 C ol acta ordnans articulo 10 de la LAIP ncsa sem (6) Manvales de

mmm'uwhmm\NQNINMme ) Que del presents acusey sl 58 complulsen las copas que tean

maryo del afo dos mi decnueve (IV052019) 18 que en su DU sEplmo copiado para sus ¥ eincios

e dice Oetave 1 habIONGO s Que hace! CONSEar B 10 Pt Ieminada i presants i@ que

SEPTIMO. E! sefior Alcakde Municipal Sabino Henen Calachy Gutére: manfiesta Preves lectucs se aceptars ratfica y e A pOF QUINSE e s risma Menvenimos

que 58 CONVOCH B ESta SeRON pars & ¥ €n su caso de todo ko cusi demos fe Frm) llegible  Alcaioe Municipal m:-m

MANUAL DE PROCEDWRENTOS DE LA UMIDAD DE INVENTARIOS DE LA /=~ | Ssyapetin. Mgl Concsines e Nonl v et

MUNICIPALIDAD DE ZACUALPA. QUICHE. y estih presents la Sra Angeiita Marks' e

Méndez Alvarer quien . para cumphr con las o

nomas de los enies reciores y meprar o funconamienio de la undad de 4 vmw-mm-m-u—--umm
Aol mes de mayo del dos md decnueve

M-mummm pur
la mano derecha en senal de Aprobacion. todos los Meembios el Concapd
Muricipal Las Corperacdn Muncpal

CONSIDERANDO
Que cormesponde con exclusvdad al Concajo Muncipal el eraico del gobema
MUMCIIO ¥ 1 MICKBtVE, delberBcOn y detmdn de ks Bsuntos muncpskes

CONSIDERANDO

Gue s compate al Conceo Munapal i emmin y aprobacon de scusdos y
mm mmamw;wmmh
ochcnas ls croacon
ﬂtmmm'mummmh

cual mmps ol proceso de

POR TANTO
Con base &0 0 consdenado y 1o que para of ehecto procepiian ios articulos 253
264 y 255 de la Constiluciin Polibca de 1 Republca o8 181N M

38 del Cosge Muncipal. Decretn 12-2002 del Congreso de la Repubica de
Guatemala por mayoria ds wolos

ACUERDA

n amumu—wummmumu
de Zacuaipa. da Cuché.

um-uu-:am
iy Se adople de manera numedata & W Unicad de Inventanos.

_.M.a:m;r.\nm v T LT AR _
s 8t o oy s — | Sy = ) W B Wi g 8 .

Page 2



iNDICE

I, ACRONIMOS .viviissisninssssinsssisnsoisssisssicsssssnsassasosisoseennmvassamasosasrennssssssspoasnransnenssssssssss s ssasssisnsss 4
2. PRESENTACKON wccuussiiscssssissiasissssninscasssrinsasssamsonsoneossemsassassanasasssssssssssssossomsassssapmsssssississ s 5
3. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INVENTARIO MUNICIPAL............ 6
ODbJELIVO ZENEIAL........eeocvercieiciarriasenmaes s s sesbss s sassessasasssassssssssescess O
ODbJEtivOs ESPECIfICOS .....coovuruiisisiisruiseiins st s s e b 6
4. MARCO CONCEPTUAL .....c.ccciieisiammmiuiiinmssssesissarsissassasmemmsamsnsnsasssnsassessssssessessassramsas smszsesss 6
5. MARCO NORMATIVO Y REGULATORIO ......c.oviiriririniniiiniiss s 7
BaS@ LOZAl......eiuieieieceeecies e ca e R RS 7
Procedimiento normativo segun el MAFIM, Acuerdo Ministerial No. 86-2015.......ccccocivinnieinnne. 7
7. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR UN BIEN AL INVENTARIO MUNICIPAL................ 8
8. REGISTRO DE INVENTARIOS SEGUN MAFIM ........coorumveueeinissisansmsmssmsanssssssassssssssssssnsese 16
9. CONTROL DE INVENTARIOS .c.uiciccicissicisomrsnissassossssassasarsasssensamassnssasenassrsasnonsrersnsmsasesnsosassss 16
PrOCEAIMIBNTOS ......ceveveuerereieieiesertsssessassssnesssse s s s s s se s se s sessses s s ens s e s s ma s e san s s en et eseas st ens st sbeas 16
10.  PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE BIENES...........cooiiiccci 18
Il.  PROCEDIMIENTOS PARA BAJA DE BIENES Y DESCARGA DE ACTIVOS FUNGIBLES 19
INOFITIAS GENBIAIES . ciisiiisissisvuitasiasissiieiisisuitssisn sssianssns esssnsonsassasmossassmasnssaruemsinsresmrmssussbonsasstos sotas 19
Para la baja de bienes el MAFIM establece..............cooinn s 27
12 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR BAJA DE BIENES POR DUPLICIDAD de REGISTRO
EN EL SICOINGL ...veereeesesenasarossesmensnsasssissssissiatassassssssssssnsasasassasssmssassnsssssssssesssnsssassnsnsiansssnsstassnsassss 27
13. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR BAJA DE BIENES POR DONACION O
CONSIDERADOS NO INVENTARIABLES EN EL SICOINGL. .......coocomiiieein e 28
4.  PUESTO Y FUNCIONES DE LA SECCION DE INVENTARIOS.......c.cccovmmmninimmninaiinenns 31
I8; ANHEXIOIS v cumanuuosinionnsississsniensnsi s sTbis s Ao isassos oo G ne S s VoM s B oa s s 33

Page3



I. ACRONIMOS

UAIP
MAFIM
MINFIN
FIN

NIC
NICSP
OMAS
DMP
DAFIM
OFM
DMM
JAM
RENAP
COMUDE
INFOM
COCODE
WEB
LAIP

LOP

BIB

CUR

UDAF

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Manual de Administracion Financiera municipal
Ministerio de Finanzas
Formulario inventarios
Normas internacionales de contabilidad
Normas internacionales de contabilidad para el sector publico
Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Direccion Municipal de Planificacion
Direccién Administrativa Financiera Integral Municipal
Oficina Forestal Municipal
Direccion Municipal de la Mujer
Juzgado de Asuntos Municipales
Registro Nacional de las Personas
Consejo Municipal de Desarrollo
Instituto Nacional de Fomento Municipal
Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural
Pagina web o redes sociales
Ley de Acceso a la Informacién Plblica
Ley Organica del Presupuesto
Baja bienes al inventario
Comprobante Unico de registro

Unidad de Administracion Financiera

Page4



2. PRESENTACION

Los municipios de la Republica de Guatemala son instituciones autonomas 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, “En ejercicio de la autonomia que la Constitucion 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 jurisdiccion, 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”1. El articulo 260 de la Constitucion
Politica de la Repuiblica indica que los bienes municipales gozan los mismos privilegios y garantias de
la propiedad del Estado.

Por lo anterior, se considera importante contar con un manual de procedimientos para el manejo
del inventario de bienes muebles e inmuebles de la municipalidad, tomando en cuenta que el Cédigo
Municipal establece la responsabilidad del Alcalde Municipal para presentar ante la Contraloria
General de Cuentas, el inventario municipal, los primeros |5 dias del mes de enero de cada afo 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, responsabilidades de
la UDAF's numeral | inciso I.

El presente manual es 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, 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.

' Articulo 3 Cédigo Municipal Decreto 12-2002 Congreso de la Repiblica de Guatemala
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3. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INVENTARIO
MUNICIPAL

Objetivo general

Proporcionar una guia que contenga los procedimientos y aspectos legales relacionados con la
administracién, codificacion, control, alzas, bajas, resguardo y uso de los distintos bienes adquiridos
por la municipalidad, contribuyendo con el cumplimiento de la normativa legal respecto al
tratamiento de los bienes, cercioraindose que el inventario se encuentre apropiadamente
clasificado, descrito y revelado en los estados financieros para asi evitar la pérdida de los mismos,
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 asignacién de bienes y la responsabilidad en su uso.

Objetivos Especificos
e Alcanzar un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al fortalecimiento del
control interno del inventario de bienes de la municipalidad, para el aprovechamiento
racional de los recursos, a efecto de obtener resultados e informacion confiable, oportuna
y transparente.
e Asignar los bienes a los funcionarios y empleados municipales a través del uso y manejo de
tarjetas de responsabilidad

4. MARCO CONCEPTUAL
Inventario
Es el registro de todos los bienes tangibles propiedad de los Gobiernos Locales que conforman su

activo fijo.2

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.

Identificacién: Rotulacion del bien mediante placas metilicas, plsticas o cualquier otro medio, que
contenga el codigo que identifica la dependencia asignada y el nimero secuencial de inventario.

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, inservibles o deteriorados y que no es posible su utilizacion.

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

2 Pag. 152 Acuerdo Ministerial 86-2015
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Vida util: Es la estimacién del tiempo durante el cual los bienes de La Municipalidad estaran en
condiciones econémicas, técnicas y de funcionamiento para apoyar directa o indirectamente los
procesos de produccion de servicios de La Municipalidad.

Costo histérico: Es el importe total en dinero de cada bien que La Municipalidad ha adquirido por
concepto de compra o donacidn a través de proveedores nacionales o extranjeros.

5. MARCO NORMATIVO Y REGULATORIO

Base Legal
De acuerdo a la normativa legal vigente relacionada al ambito 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:

v
v
v

<

Y

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Cédigo Municipal segin Decreto No. 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala
Acuerdo Ministerial No. 348-2017, del Ministerio de Finanzas Publicas, responsabilidades de la
UDAF's numeral | inciso |;

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 orginica del presupuesto Decreto 540-2013

Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado

Procedimiento normativo segtin el MAFIM, Acuerdo Ministerial No. 86-2015

Normas de Control Interno

a)

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.

b) Corresponde al Alcalde Municipal, segin el Codigo 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.

d) Que el personal bajo el cual se asignan los bienes o activos fijos o bienes fungibles sean

empleados o funcionarios nombrados.

e) Las alzas o bajas en las tarjetas de responsabilidad de los bienes de Activo Fijo e Inventario

deben contar con la aprobacién de la Autoridad Superior de los Gobiernos Locales.
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1.

6. 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 autorizacién 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 habilitacién y autorizacién de las hojas movibles para 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, segin lo establece la Ley de Probidad y responsabilidades de
funcionarios y empleados, Decreto niimero 89-2002 y sus reformas.

. Todos los bienes activos o fungibles deben ser registrados en el libro fisico de inventarios y en el

Sistema de Contabilidad ~SicoinGL-, basados en los datos y caracteristicas establecidas en la factura
de compra, resolucién 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 en el sistema

contable -SicoinGL- y libros de inventario.

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

La municipalidad debe adquirir un seguro que cubra dafios o perdida por robo o sustraccion de
activos

7. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR UN BIEN AL INVENTARIO MUNICIPAL

a) PROCEDIMIENTO POR COMPRA
El sistema integrado de contabilidad para los Gobiernos locales —SicoinGL-, realiza registros
contables automiticos toda vez que se registra una compra de bienes clasificados en
renglones presupuestarios del grupo 3 PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES
y clasifica los bienes a la cuenta contable 1230 Propiedad planta y equipo, especificamente
con afectacion a las cuentas contables siguientes

1232 00 00: Maquinaria y equipo
1232 01 00 De Produccion
1232 02 00 Maquinaria y Equipo de Construccion
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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, Traccién y Elevacion
1232 07 00 De Comunicaciones

1232 08 00 Herramientas

1233 00 00 Tierras y terrenos
1237 00 00 Otros Activos Fijos

El encargado de inventario de acuerdo a los registros contables en el sistema =SicoinGL- y
con los respectivos expedientes de compra debe realizar el registro en el libro fisico de
inventarios informando a la Direccién de bienes del Estado y Direccion de contabilidad del
alza correspondiente a través del formulario FIN-033 formulario de altas y bajas de
inventario por cuenta, el asiento de inventario debe contener datos generales del bien y sus
caracteristicas, fecha de la compra, proveedor y numero de factura para llevar un registro

detallado.

Se debe codificar el bien de acuerdo al registro de la municipalidad utilizando para ello una
etiqueta que debe pegarse en el bien. (utilizar una codificacion propia o la sugerida por el
Catalogo de Codigos 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.

b) PROCEDIMIENTO POR DONACION
La Ley orginica del presupuesto Decreto 101-97 y sus reformas Decreto 13-2013 y 540-
2013 Reglamento de la Ley orginica del presupuesto establecen que las municipalidades,
deberan informar mediante certificacion de inventario a la Direccion de bienes del Estado a
mas tardar 30 dias calendario después de haber recibido las donaciones en especie internas
O externas.
El Registro de donaciones en especie en el inventario municipal debe realizarse a través de
una adicién tomando en cuenta la documentacion administrativa correspondiente:
. Convenio, acta o resolucion del donante
2. 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 segin los precios de
mercado.

Se realiza el registro en el sistema —SicoinGL- a través del médulo de donaciones de la
forma siguiente:

3 Adjunto Anexo 1
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Para el registro de un expediente de donacién 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:

Gestion
Donaciones
Registro
Gobiernos locales
Gobiernos locales

Administracion y Seguridad

Mantenimientos

Tesoreria

Gestion
ingresos
Egresos
Iniciahzacion
Prestamos
Donaciones

Reqistyrg @

Enmiendas

El sistema desplegara la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar la opcién “Crear”.

W et ks Ml Decwlesiek Geeiweslel  Blesemsbes
all : (] y

]

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

» Donacién 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
—SicoinGL-.

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

Nombre Donacién: El nombre segin 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 niimero de documento referencia del donador.

Monto Donado: Ingresar el monto total de la donacién.

Moneda: Elegir la moneda en la que se recibe la donacion.

YV VVVYV

vV V¥V
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Gestion de Donacicn

Regst Donacin
Donacien v exintenly ' 1 Ferha Regntra
Wombre Doaacon DONACION EQUIPO DE OFICINA
Origen Donacion Externe v
Oonedor { T . o oy
Inteemadiane 0 - Gohiemo de b v
strmacinlomados bzl )
Warty Doade 000000 Mameda  Queimaes v

Documentacion legal que respalda el registro:

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

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

» Fecha aprobacién 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: Nimero del Acuerdo, Resolucion,

etc.

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

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

» Numero documento respaldo legal: Nimero 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.

Al terminar de ingresar todos los datos detallados anteriormente, se debe seleccionar la opcion
“Crear”
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Fes ha Ve smiontn L a2’

Fache |
Mociim | 301172017
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w
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Al darle clic en crear el sistema devuelve un mensaje de “OPERACION REALIZADA CON EXITO”
quedando registrada la donacion, en estado “Otorgado” y seleccionada en la columna “Es Donacion

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 aprobacion.

Para el seguimiento al registro de una donacion en especie, se debe seleccionar la ruta que a

continuacion se detalla:

Gestion
Donaciones
En Especie

Registro de donacién en especie

Gobiernos locales
Gobiernos locales

Administracion y Seguridad

Mantenimientos
Tesoreria
Lestion
Ingresos
Egresos
Inicializacion
Prestamos
Donaciones
Reqistro
Enmiendas
Dinerarias
En Especie

Registro de donacion en esp e | o ——————

Begistro de

onsumo de inventariy

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 opcion “siguiente”:
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A continuacion, se mostrara la pantalla en la que se debera seleccionar cada uno de los campos de
acuerdo al tipo de donacion.

» Tipo de donacién: Se debe seleccionar: “Donaciones con proyecto” o “Donaciones sin
proyecto”. Tipo de proyecto: Si se selecciona una donacion con proyecto se debe especificar
si es “Formacion de capital fijo” o “Proyectos 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 formacion de “uso comin” o “uso no
comun”. SMIP: Se debe seleccionar Gnicamente para los proyectos de formacién de capital
fijo, cuando sea proyecto de inversion 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.

» Descripcion: Se debe registrar una breve descripcion de los bienes o servicios donados.

Luego se da un clic en crear

Tipo donacon: Dunaciones sin proyecto ~
Wignas dbe groravyes San ~
Formad son de copital e -~
Feaanigs ~
Picermn y merwbe bonn "J | quipeo de oficina ~
et |erooo
EOUIPO DEF OFICINA FPARA IAS OFTCTHAS DAFIM ¥
. L oMP .
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El sistemna devolvera el mensaje de “OPERACION REALIZADA CON EXITO" y se mostrari el

registro en estado “Creado”
Se selecciona el expediente y se da clic en aprobar para finalizar el procedimiento:

e
Elwu-w - g e preer L brvacen BN Y -y g = Fere R (BB

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

W Aceptar |
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 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 Organica 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 Unicamente en forma
contable sin afectar presupuesto.

Cuando la recepcion de los bienes, productos o servicios donados requieran gastos o contrapartidas
de recursos, éstos deberan ser registrados presupuestariamente por la entidad beneficiaria.
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En el caso de las donaciones que ingresen a almacén, los Gobiernos Locales remitiran
semestralmente la informacién certificada a la Contabilidad de Estado del Ministerio de Finanzas
Pblicas, para su conocimiento y archivo, segun el procedimiento establecido en este manual.

Seguidamente se registrarin los bienes en las tarjetas de responsabilidad que correspondan de
acuerdo a la asignacion que se realice.

Se codifican los bienes colocando la etiqueta que corresponde para su identificacion.

Flujograma
Registro de bienes al inventario provenientes de DONACIONES

PARTICULAR

CONCEJO MUNICIPAL -> Recibe donacion

Realiza
donacion
Emite Acta de

aceptacion de la
denacion

Traslada formulario FIN-©3 a la
Direccion de contabilidad del
Estado y Contraloria General de

ENCARGADO DE ac a

CONTABILIDAD Ingresa los bienes al SICOINGL L b

C TAD formulario FIN-03
Cuentas

Elaboracion propia
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8. REGISTRO DE INVENTARIOS SEGUN MAFIM

PROCESO: INVENTARIOS

Paso Responsable
| \

1 Encargado de Almacén
2 Encargado de Inventario
3 Persona Interesada
[ 4 Encargado de Inventarios
| S — -
| 5 Persona Interesada
! 6 Almacén
7 Persona Interesada

SUBPROCESO 1: Alzas
Descripcién de la Actividad

| Recibe el blen, gesnona nrime Uel CILaigauu us vaiiaiiv v e
| forma "Constancia de Ingreso 2 Almacén e Inventario", y se le hace
J 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
y procede a etiquetar los activos fijos y/o fungibles (estos ultimos
Unicamente para efecto de asignar responsable, no forman activo
fijo).

Presenta requisicion de bienes de activo fijo o fungible 2 Encargado \

de Inventarios.

(Tarjeta de Responsabilidad) del servidor o empleado publico que
tendra bajo su resguardo los bienes de activos fijos o fungibles,
firma y sella de "inventariado” o "bajo resguardo" segun corresponda
entrega original y copia de la Requisicién de bienes de activos fijos
o fungibles y el triplicado para su archivo.

| Firma "Resguardo de Responsabilidad®, recibe copias de la
| requisicion realizada y devuelve a Almacen.

| Realiza Iz entrega de los bienes de activos fijos o fungibles.

| Recibe el bien de activos fijos o fungibles.

9. 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 —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.

Procedimientos

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

2. La asignacién de bienes activos y fungibles debe quedar registrada en la tarjeta de
responsabilidad habilitada a nombre del empleado o funcionario que tendra bajo su cargo el

uso, custodia y conservacion de los bienes.

3. Las tarjetas de responsabilidad* deben contener:

%+ El nombre completo del responsable,

+ Nuamero de Identificacion Tributaria (NIT),

% Numero de identificacion del empleado segun registro en el sistema —SicoinGL-,
<+ Dependencia o unidad en la que labora,

4 Adjunto en Anexos

Registra el bien en la foma "Resguardo de Responsabilidad”
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Cargo que desempea,

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 nimero de facturay el
bien con todas las caracteristicas como color, tamano, marea, niimars da serie, 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, podrin ser dotados de los enseres
ylo equipos para realizacion de sus actividades y los mismos seran asignados a una tarjeta
de responsabilidad, durante el periodo de contratacion.

El Departamento de Recursos Humanos y/o secretaria, 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:

Renglon 01 | Personal Permanente

Renglén 022 Personal por Contrato

Renglon 031 Personal por Jornal

Renglén 035 Personal con Retribuciones a Destajo

Renglén 036 Personal con retribuciones por servicios

Asi como las contrataciones bajo el renglén 029 “Otras remuneraciones de personal
temporal” o en el grupo |8 Para realizar las asignaciones de los bienes muebles cuando
corresponda.

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, estin 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 légico, 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 asignacién 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
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un drea distinta al requerimiento original, se debera indicar mediante notificacion la
autorizacion para la nueva ubicacion del mismo.

Todos los bienes asignados a los empleados o funcionarios municipales seran de uso
exclusivo a tareas o acciones de la municipalidad.

10. PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE BIENES

Una vez los bienes han sido ingresados al Libro de Inventarios y en el sistema -SicoinGL- el
Encargado de Inventarios procederd 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, y autorizada por Director de la
Dependencia o Jefe Inmediato.

El 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 deberd
firmar de recibido.

Cuando un empleado o funcionario publico Ingrese a laborar o prestar sus servicios a la institucion,
en los renglones 011, 022, 0295, 031, 035, 036 y grupo 18 y sea necesario proporcionarie bienes
para la realizacion de sus actividades, se procedera de la siguiente manera:

a)

b)

©)

d)

e)

El departamento de Recursos Humanos y/o Secretaria, proporcionara copia del
nombramiento o acuerdo de contratacion al Encargado de Inventarios.

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

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

El Encargado de Inventarios, trasladara los nimeros 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.

El Encargado de Inventarios, archivara las tarjetas de responsabilidad.

¥ Ver circular conjunta del MINFIN, Oficina Regional de Servicio Civil y CGC, de fecha enero 2017.
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11. PROCEDIMIENTOS PARA BAJA DE BIENES 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 que sea necesario. Para esto se
solicita a la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas y/o a la
Contraloria General de Cuentas, el descargo de los bienes del inventario de bienes muebles
e inmuebles de la municipalidad.

“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

¢) Por traslado a Bodega Municipal

d) Por robo o sustraccién

e) Por pérdida, faltante o extravio

f) 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.

Normas Generales

Cuando un bien se encuentra no utilizables o en desuso, por mal estado el empleado
o funcionario municipal debe solicitar la descarga de los bienes bajo su
responsabilidad, cuando no se utilicen, se encuentren en mal estado o en desuso,
cuando sea necesario cambiarlos por otros, utilizando para el efecto el formulario
de “Bajas y/o Traslado de Bienes Inventariales” la cual debe presentarse junto al
bien al encargado del inventario adjuntando el dictamen técnico de no funcionalidad
emitido por el técnico o especialista correspondiente, los bienes deben
resguardarse en las bodegas de la unidad de Inventarios, en espera de la Resolucion
donde se indique la autorizacion de baja correspondiente.

Procedimientos:

a) El empleado o dependencia municipal debe solicitar al encargado de inventarios
la descarga de los bienes de la tarjeta de responsabilidad enlistando los bienes
deteriorados o en mal estado,

¢ Pag. 152 Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal, Acuerdo Ministerial No. 86-2015
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b) El encargado de inventario informa al Director financiero de la necesidad de
realizar la baja de los bienes detallando cada bien,

c) El auditor interno emite opinion respecto a los bienes que se daran de baja,

d) El Director Financiero solicita una opinién Juridica del asesor juridico o un
jurista privado,
e) Dictamen técnico sobre el estado del bien, (mecanico automotriz, informitico,

u otro),

f) El Director Financiero solicita al Concejo municipal la aprobacion de la baja de
bienes a través de acuerdo municipal,

g) Envié de Formulario FIN 3 a la Direccion de bienes del Estado acompariado de
la solicitud de traslado, destruccion o tramite de baja correspondiente

EMPLEADOS O FUNCIONARIOS ENCARGADO/A DE INVENTARIOS DIRECTOR/A ANANCIERO

Lena formulario de bajas ylo
traslado de bienes inventariales

‘ Recibe solicitud
Revisa y verifica el estado

de los bienes

Rotula y almacena los
bienes
Descarga los bienes de la

tarjeta de responsabilidad

Firma tarjeta de responsabilidad
de conformidad Informa a Director

- Financiero Recibe expediente
Revisa y da el visto bueno

2. Cuando los bienes se encuentren en buen estado o puedan ser reparados y se
necesite darles baja del inventario, por traslado a otra institucion, debe seguirse el
tramite que establece el articulo 2 del Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica Acuerdo Gubernativo No. 217-94, y en los
articulos 90 y 92 de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92 del
Congreso de la Reptiblica.

El procedimiento a seguir es el siguiente:
a) Identificacion del bien a trasladar

b) Acuerdo de donacién del bien
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c) Acta de entrega
d) Acta de recepcion

g) Certificacion de ingreso al inventario de la institucion a donde se traslada o dona
el bien.

f) Uenar formulario FIN 3

g) Informar a la Contraloria General de Cuentas a través de la delegacion
correspondiente del traslado o Donaci6n de los bienes

Las dependencias que tengan bienes en buen estado o deteriorados, pero que no
los utilicen, deben solicitar su traslado a Bodega Municipal, para que los ingrese
como bienes en trénsito y posteriormente los asigne a otra dependencia que los
necesite.

Cuando ocurra robo ylo sustraccién de algun bien propiedad de la municipalidad el
empleado responsable debe dar el aviso inmediatamente 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 a la unidad de recursos
humanos y/o Secretaria quienes son los responsables de hacer las investigaciones
pertinentes, de manera interna para deducir la responsabilidad del caso.

Procedimientos:

a) El empleado o funcionario responsable debe dar el aviso a las autoridades
encargadas del orden publico respectivas (PNC y Ministerio Publico),
remitiendo copia de la denuncia al Concejo Municipal, Director Financiero,
Encargado de Recursos Humanos y/o Secretaria, al juez de Asuntos Municipales
ylo Asesor Juridico y Encargado de Inventarios.

b) El Juzgado de Asuntos municipales y Asesoria Juridica son los responsables de
hacer las investigaciones internas pertinentes, para deducir la responsabilidad
del caso, y emitirdn un dictamen de los hechos ocurridos y trasladari a la Seccion
de Inventarios copia certificada del acta, copias de las denuncias efectuadas y
copia del finiquito emitido por la aseguradora (cuando se trate de vehiculos).

c) El Jefe de dependencia o el drea 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.

d) 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.

e) El concejo Municipal procederd a evaluar la solicitud presentada y emitira
acuerdo municipal para la continuidad de baja de bienes.
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)

g

h)

i)

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

(i) Solicitud dirigida al Contralor General, con el visto bueno del Director
Financiero. Debera contener la direccién exacta de la municipalidad y
niimero telefénico, para efectos de notificaciones y/o citaciones.

(i) Certificacién en original del acta suscrita para hacer constar los bienes que
se solicita la baja, detallindose la descripcion de los bienes en columnas, el
valor parcial y total de los bienes.

(iii) Certificacion del registro contable en el inventario de los bienes que se
solicita la baja en libros o sistema, en original detallindose las descripciones
de los bienes en columnas, el valor parcial y total de los bienes.

(iv) Fotocopia de la certificacion de la denuncia ante la Policia Nacional Civil ylo
Ministerio Publico.

(v) Certificacién del estado en que se encuentran las actuaciones, extendida
por el ente investigador (cuando corresponda)

(vi) Finiquito extendido por la Aseguradora.

(vii) Fotocopia del cheque de pago por la cantidad asegurada.

(viii) Constancia del pago de deducible, efectuado por el responsable del
bien.

(ix) Dictamen juridico de que se trate a efecto de pronunciarse acerca de la
responsabilidad del empleado.

(%) El expediente debe ser foliado en orden cronoldgico.

La CGC, emite Resolucion de Baja y notifica al Encargado de Inventarios de la
municipalidad.

El Encargado de Inventarios, al tener en su poder la Resolucion 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
Médulo de contabilidad del SICOINGL de acuerdo a la informacion que
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presenta el apartado de Resuelve de la Resolucion de Baja, al ser ubicados los
bienes se realiza el ajuste BIB’ correspondiente.

k) La Direccion de Contabilidad del Estado, evalta y aprueba el expediente de
solicitud de aprobacion de baja de los bienes de consistencia destructible, de
acuerdo a la documentacion presentada

5. Para dar de baja a los bienes inservibles destructibles e incinerables y ferrosos debe
tomarse en cuenta lo establecido en el articulo 4° del Acuerdo Gubernativo 217-94
Reglamento de inventarios para ello debera realizarse lo siguiente:

e El Encargado o encargada 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. Ademas, solicitara el dictamen al técnico o
al especialista correspondiente.

e El Encargado de Inventarios emitird una solicitud con visto bueno del Director/a
Financiero/a, dirigida al Concejo municipal, solicitando la continuidad del tramite
de baja de bienes destructibles e incinerables y ferrosos.

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

e El Encargado de Inventarios realizari el expediente para el trimite de baja de
bienes, el cual contendra lo siguiente:

a) Solicitud dirigida al Director de la Direccion de Bienes del Estado, del
Ministerio de Finanzas Publicas, para dar cumplimiento al Acuerdo
Gubernativo No. 217-94, con el visto bueno del Director o Directora
Financiero/a, debiendo contener la direccion exacta de la entidad para
efectos de notificacion y/o citaciones.

b) Certificacion en original del acta suscrita para hacer constar el estado de los
bienes que se solicita la baja, detallindose la descripcion de los bienes en
columnas, el valor parcial y total de los bienes.

c) Certificacién del registro contable en el inventario de los bienes que se
solicita la baja en libros o sistema, en original detallandose las descripciones
de los bienes en columnas, el valor parcial y total de los bienes.

d) Dictamen técnico del especialista, en donde indique la no funcionalidad de
los bienes.

e) El expediente debe ser foliado en orden cronoldgico.

7 Baja de bienes del inventario

Page23



f) La solicitud de baja de bienes muebles en mal estado debe incluir bienes de
consistencia de plistico, madera e incinerables solamente, de lo contrario
sera rechazado por la Contraloria General de Cuentas, para que sea
conformado nuevamente.

g) La solicitud de baja de bienes muebles en mal estado de material ferroso
solamente de lo contrario serad rechazada por la Contraloria General de
Cuentas, para que sea conformado nuevamente.

* Conjuntamente el Encargado de Inventarios con el Auditor Gubernamental de
la Comision Especial de Baja de Bienes Muebles y delegado del Departamento
de Adjudicacion y Legalizacion de Bienes Muebles del MINFIN, proceden a
verificar fisicamente los bienes para su destruccion o su entrega.

» El Encargado de Inventarios, entrega dos certificaciones del acta en original a la
Comision Especial de Baja de Bienes Muebles CGC, para la emision de la
Resolucion de Baja respectiva.

e Con el acta respectiva el encargado de Inventario traslada al Encargado de
Contabilidad para realizar el ajuste de baja correspondiente.

e La Comisién Especial de Bajas de Bienes Muebles CGC, emite Resolucion de
Baja y notifica al Encargado de Inventarios, que la misma se encuentra a su
disposicion.

e El Encargado de Inventarios, al tener en su poder la Resolucion de Baja de bienes

de consistencia destructible o ferroso, procede a efectuar la baja de los bienes
muebles de acuerdo a lo resuelto por CGC en los libros auxilares.

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

e El Encargado de Inventarios y/o Encargado de Contabilidad, procede a ubicar
los bienes objeto de baja en el Médulo de Contabilidad del SICOIN GL de
acuerdo a la informacién que presenta el apartado de Resuelve de la Resolucion
de Baja, al ser ubicados los bienes se solicita la baja de los mismos a nivel
solicitud.

6. Cuando existan casos de bienes por pérdida, faltante o extravio, se realizara lo
siguiente:

Procedimiento:

I. El empleado o funcionario responsable debe dar el aviso al jefe Inmediato superior y al
encargado de Inventarios.
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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 dicamen
de lo pertinente.

El Encargado de Inventarios procederd 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 téenico de persona experta en la materia.

El empleado o funcionario realizard 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, La Direccion
de Administracion Financiera Municipal a Través de la Tesoreria municipal procedera a
emitir el recibo 7-B correspondiente.

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

El Encargado de Inventarios emitird 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 cual
contendri lo siguiente:

a) Solicitud dirigida a la Contraloria General de Cuentas, con el visto bueno del Director
Financiero. Debera contener la direccion exacta de la municipalidad y numero
telefonico, para efector de notificaciones y/o citaciones.

b) Certificacion en original del acta suscrita para hacer constar los bienes que se solicita la
baja, detallindose la descripcion de los bienes en columnas, el valor parcial y total de los
bienes.

c) Certificacion de asiento contable del inventario (de los bienes que se solicita la baja) en
original detallindose las descripciones de los bienes en columnas, el valor parcial y total
de los bienes.

d) Fotocopia de la Tarjeta de Responsabilidad.

e) Acuerdo Municipal de aprobacion de baja de bienes
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f) Dictamen juridico de que se trate a efecto de pronunciarse acerca de la responsabilidad
del empleado.

g) Fotocopia certificada del depésito y recibo 7-B en los casos que correspondan.

h) El expediente debe ser foliado en orden cronologico.
La CGC, emite Resolucién de Baja y notifica al Encargado de Inventarios de la Municipalidad

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 informacion que presenta el apartado de
Resuelve de la Resolucion de Baja, y efectuar las anotaciones y eliminaciones en el libro de
inventario.

. 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 Modulo de

contabilidad del SICOINGL de acuerdo a la informacién que presenta el apartado de
Resuelve de la Resolucién de Baja y realiza el ajuste correspondiente.

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

cual debe contener lo siguiente:

a) Oficio dirigido al Director de Contabilidad del Estado, solicitando aprobacion de baja
de los bienes

b) copia de Resolucién de Baja emitida por CGC;
¢) copia de la documentacion que indica el apartado de Resuelve de la Resolucion.
d) Formulario FIN 3

i.  La Direccién de Contabilidad del Estado, evaliia y aprueba el expediente de
solicitud de baja de los bienes, de acuerdo a la documentacion presentada.
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Para la baja de bienes el MAFIM establece:

PROCESO: INVENTARIOS
SUBPROCESO 2: Baja de Bienes por Deterioro

Responsable

1 Persona Interesada

2 Persona Interesada

3 Encargado de Inventario

4 Autoridad Superior

5 Encargado de Inventario

6 Encargado de Inventario

/ Encargado de Contabilidad

Descripcion de la Actividad

Evaliia la baja de bienes de activo fijos o fungibles, si se justifica la

baja gestiona Dictamen Técnico.

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 acla 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 Autondad Superior,

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.

12. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR BAJA DE BIENES POR DUPLICIDAD de

REGISTRO 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:

El Encargado de Inventarios, certifica el acta donde se haga constar que existe registro de bienes

duplicados en el SICOINGL, detallando sus caracteristicas, nimero 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.

para la Baja de Bienes

El Concejo Municipal procedera a evaluar la solicitud presentada y emitir acuerdo Municipal
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5. El Encargado de Inventarios, procede a ubicar los bienes objeto de baja por duplicidad de
registros en el Modulo 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.

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

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

8. El Encargado de Inventarios, procede a conformar el expediente de aprobacion de baja, el cual
debe contener lo siguiente:

a) Oficio dirigido a la Contraloria General de Cuentas informando de la  baja de los bienes
por duplicidad de registros en el Inventario en SICOINGL

b) Oficio dirigido a Direccion de bienes del Estado informando de la  baja de los bienes por
duplicidad de registros en el Inventario en SICOINGL

c) Toda la documentacion que respalda dicho procedimiento.

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

Suele suceder que la municipalidad realiza compras de bienes muebles o inmuebles para donar a
instituciones o agrupaciones con el propésito de apoyar las gestiones publicas correspondientes, sin
embargo y por la estructura presupuestaria utilizada automaticamente son clasificados en el apartado
de propiedad planta y equipo del Balance General y por ende en el inventario municipal, para es

necesario realizar el siguiente procedimiento.

A) Bajas por compras municipales para donacion

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

El Encargado de inventarios solicitard al encargado de almacén, las copias de los
formularios de solicitud y entrega de los bienes, asi como la factura que respalda la
compra

El Auditor financiero emite nota de auditoria para la baja de bienes por donacion.

El Encargado de inventarios solicita al Concejo Municipal acuerdo de Donacion de los
bienes

En el caso de bienes inmuebles se requiere copia de la escritura
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6. 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

7. El Encargado de inventarios procede a conformar el expediente con los documentos
que respalden la accion y lo ordena de forma cronoldgica

Baja por vida util de los bienes muebles

I. El encargado de inventarios solicitara un dictamen a un experto en la rama donde se
indique las caracteristicas del bien y la vida (til que se considera al mismo

2. El Auditor interno emitira dictamen respecto a la vida util del bien

3. El encargado de inventarios solicitara al encargado de almacén los formularios de
solicitud y entrega de bienes y la copia de la factura de la compra.

4. El encargado de inventarios solicitard al Concejo Municipal Acuerdo de aprobacion de
baja de los bienes de acuerdo a su vida util.

5. El Encargado de inventario solicitard a través de oficio con el visto bueno del Director
financiero al encargado de contabilidad el registro del ajuste correspondiente.

6. El encargado de inventarios conforma el expediente y lo ordena de forma cronologica.

Baja de bienes registrados en SICOINGL por liquidacion final de contratos, construcciones
de bienes nacionales de uso comun y uso no comun.

El Sistema SICOINGL a través del médulo 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 las autoridades comunales o de instituciones publicas como el Ministerio de
Educacion o Salud por ejemplo.

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

l. El encargado de inventarios solicita al encargado de contabilidad los proyectos de
inversion liquidados

2. El Encargado de contabilidad a través de oficio informa al encargado de inventario de las
liquidaciones finales de contratos

3. El encargado de inventarios verifica si los edificios o bienes de uso comin estin
construidos en terrenos municipales o a nombre de terceros (personas, instituciones o
comunidades) para ello se debe contar con la documentacion de soporte respectiva
como:
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Requisitos Fundamentales

Escritura de terrenos donde se ubica el proyecto

Solicitud de la comunidad de priorizacion de proyectos

Acuerdo Municipal de aprobacion de priorizacion de proyectos

Acta de recepcion y liquidacion de proyectos

Acuerdo de Concejo Municipal

Actas de COCODES ylo Actas de Auxiliaturas y otras organizaciones acreditadas en
COMUDES —Acta de recepcion del proyecto-

Documentos Complementarios
Copias de registros de inventarios de terceros —copia del registro en el libro de inventarios-

*si aplica

4. El Encargado de inventarios Al contar con la documentacion de soporte solicita al
encargado de contabilidad el registro de las transacciones contables correspondientes
en el sistema Sicoingl (BIB)

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

6. El expediente debe ordenarse de forma cronoldgica.
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14. PUESTO Y FUNCIONES DE LA SECCION DE INVENTARIOS

Puesto: ENCARGADO (A) DE INVENTARIO

Relacién de dependencia
Jefe Inmediato: Director de la Administracion Financiera Municipal

Relaciones de Trabajo: ‘
Internas: Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretaria Municipal, Director de Administracion

Financiera Municipal, Encargado de Tesoreria, Encargado de Compras, Encargado de Almacén, Direccion
Municipal de Planificacién, Direccion Municipal de la Mujer, Juzgado de Asunto Municipales, Oficina de
Servicios Publicos Municipales

Externas: Poblacion en general, instituciones puiblicas y privadas.

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto técnico administrativo, cuya responsabilidad es revisar, actualizar, registrar y operar los bienes de
la municipalidad en el sistema Sicoingl y libro de inventarios de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

» Analizar, registrar, controlar y actualizar el archivo de los bienes que posee la municipalidad.

» Registrar los bienes fungibles de la municipalidad.

> Elaborar y actualizar las tarjetas de responsabilidad de cada uno de los empleados municipales
con la informacién correcta segun las solicitudes de los responsables.

» Codificar los bienes de acuerdo a la nomenclatura de las cuentas contables de inventarios.

» Actualizar mensualmente el inventario (alzas, y bajas,) registrarlo en el libro de inventarios y

remitirlo a bienes del estado a través del formulario FIN 3.

Presentar antes del 15 de enero el inventario municipal a la Contraloria General de Cuentas.

Elaborar y presentar el informe de inventario a través de los formularios FIN 1, FIN 2 Y FIN 3

antes del 3| de enero a la Direccion de Contabilidad del Estado.

Realizar los registros de alzas en el libro de inventarios.

Realizar los registros de bajas en el libro de inventarios.

Registro y control de bienes, propiedad de la Municipalidad.

Que los libros y tarjetas en donde se registran los bienes de la Municipalidad estén autorizados

por la Contraloria General de Cuentas.

Actualizar las tarjetas de responsabilidad de conformidad con las adquisiciones, traslados y bajas

de activos.

> Velar que los trabajadores municipales sean responsables de dar uso adecuado a los bienes y/o
equipos entregados para realizar sus labores.

» Coordinar con el DAFIM que los bienes propiedad de la municipalidad cuenten con un seguro
que garantice la inversion realizada.

» En coordinacion con el Encargado de Contabilidad regularizar la cuenta 1234 “Construcciones
en proceso” e ingresarla al Inventario de la Municipalidad, para tal efecto se debe tener copia del
acta de recepcion y liquidacion de la obra.

» En coordinacién con el Encargado de Contabilidad verificar que los saldos de libros de Inventario
coincidan con los saldos contables registrados en el sistema Sicoingl.

v Vv
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PERFIL REQUERIDO

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico

Graduado a
diversificado.

Nivel diversificado

nivel

Nivel universitario
Estudiante de carrera de
ciencias economicas, o carrera
afin

Conocimientos

SN A WN =

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
Manejo de internet

Manejo de redaccion de informes técnicos.
Manejo del Sistema SicoinGL

Conocimiento del drea de trabajo
Conocimiento de Leyes y Normas Municipales

Habilidades y/o destrezas

Habilidad

PN A WN -

0

para trabajar bajo presion.

Capacidad de trabajar en equipo.
Comunicacion escrita y oral (preferentemente idioma maya del lugar)
Buenas relaciones interpersonales.

Etica y moral integra.

Creativo y responsable.

Logro de metas

Capacidad de coordinacién

. Capacidad para la toma de decisiones

10. Capacidad de planeacion, organizacion y control
11. Conocimientos basicos de seguridad e higiene laboral.

Experiencia laboral

v" 2 aios en puestos similares o relacionados con el cargo

Otros requisitos

v" Ser guatemalteco de origen
v"  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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I5. ANEXOS

%

Pommoslmmm.msm

rvancasroaees  DMEGCION BE CONTABILIOAR BEL ESTADS Fecha de nventario: | ]
i FIN-O1 - FORMULARIO RESUMEN DE INVENTARIG S |
MINISTERID: —
EPAMA’BO!:‘J: [ o] —
| DEFENDENGHA: | TEEono]
Eumcmwm,uummnwmunmmnmmn MUNICIPALIDAD j
[ contecna]
CUENTA CONTABLE
Q PARCIAL Q ToTAL
PROPIEDAD Y PLANTA EN OPERACION
[ 123101 EDFICIOS ENSTALAGIONES Q a 3
MAQUINARIA Y EQUIPO
[ 123201  DEPRODUCCION Q
[ 123202 DECONSTRUCCION Q
123203  DEOFICINA Y MUEBLES Q
123204  MEDICO-SANTARY DE LABORATORIO Q
123205 EDUCACIONAL, CULTURAL Y RECREATNVO Q
123206  DE TRANSPORTE. TRACCIONY ELEVACON a
123207  DE COMUNICACIONES Q
123208  HERRAMENTAS Q 0.00|
TIERRAS Y TERRENOS
1233 TERRAS Y TERRENOS Q 0.004
CONSTRUCCIONES EN PROCESO
123401  DEBENES DEUSO COMUN Q
1234.02 DE BIENES DE USO NO COMUN Q
123403  CONSTRUCCIONES MLITARES a
EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD
1235  EQUIFOMLITARY DE SEGURDAD a
ANIMALES
1236 ANIMALES aQ
OTROS ACTIVOS FJOS .
1237 OTROS ACTNOS Q Q.
OTROS BIENENS DE USO COMUN
1238 BIENES DE USO COMUN Q 0.00|
asd
TOTAL a
[HACIENDE A LA cANTIDAD DE:
Lugar y fecha:
ENCARGADA DE |NVENTARIO
ALCALDE MUNICIPAL

DIRECTORA DAFIM
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FORMULARIOS INVENTARIOS - DCESIAD

E__ 3 — e
)
wwsrmase  DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTARO [ Fechadelrventario: | ]
FINANIAS PUBLICAS
L FIN-02 - FORMULARIO DE INVENTARIO ]
MINISTERIO: s
DEPARTAMENTO: MUNCIPO:
DEPENDENCIA: TELEFOND:
DIRECCION: |
Elgue suscrive CERTIFICA, que el siguiente resumen ponde al NVENTAR IO levantado en MUNICPALIDAD
| confecha:
CUENTA CONTABLE
Q PARCIAL Q TOTAL
PROPIEDAD Y PLANTA EN OPERACION
I 123101  EDIFICIOS ENSTALACIONES Q Q 8
MAQUINARIA Y EQUIPO
" 123201  DEPRODUCCION Q
[ 123202  DECONSTRUCCION Q
123203 DEOFICINA Y MUEBLES Q
1232.04 MEDICO-SANTARIO Y DE LABORATORIO Q
123205  EDUCACIONAL, CULTURAL Y RECREATVO Q
123206  DE TRANSFORTE TRACCION Y ELEVACION Q
123207  DE COMUNICACIONES Q
123208 HERRAMENTAS Q 0.00)
TIERRAS Y TERRENOS
1233 TIERRASY TERRENOS Q 0.00)
CONSTRUCCIONES EN PROCESO
123401  DEBENES DEUSO COMUN Q
123402  DEBENES DE USO NO COMUN Q
123403 CONSTRUCCIONES MLITARES a
EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD
1235 EQUPOMLITARY DE SEGURIDAD Q
ANIMALES
1238 ANMALES Q
OTROS ACTIVOS RJOS
1237  OTROSACTVOS Q 0.00)
OTROS BIENENS DE USO COMUN
1238 BIENES DE USO COMUN o) 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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FORMULARIOS INVENTARIOS - DCESIAD _

smeemoce  DIRECCION DE CONTABILIBAD DEL ESTADO [ Fechacelnwentaro: | |
FIMANIAS PUBLICAS
1 FIN-03 - FORMULARIO DE ALTAS Y BAJAS DE INVENTARIO POR CUENTA =
| _MNSTERD:
DEPARTAMENTO: MLNCRO: el
DEPENDENCA: TELEONY,
DIRECCION: ]
MUNICIPALIDAD
] Con fecha:
CUENTA CONTABLE
ALTAS BAJAS
PROPIEDAD Y PLANTA EN OPERACION
1231.01 EDIFICIOS E INSTALACIONES Q
MAQUINARIA Y EQUIPO
123201 DEPRODUCCON aQ
123202 DE CONSTRUCCION (o]
123203  DEOFIGNA Y MUEBLES a
123204  MEDICO-SANTARIO Y DE LABORATORO )
123205  EDUCACIONAL, CULTURAL Y RECREATNO Q
123206  DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION Q
123207  DECOMUNCACIONES Q
1232.08 HERRAMENTAS Q
TIERRAS Y TERRENOS
1233 TERRASY TERRENOS Q
CONSTRUCCIONES EN PROCESO
123401  DE BIENES DE USO COMUN Q
123402  DE BIENES DE USO NO COMUN Q
123403  CONSTRUCCIONES MLITARES Q
EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD
1235  EQUIFOMLITARY DESEGURDAD Q
ANIMALES
1238 ANMALES o]
OTROS ACTIVOS RJOS
1237 OTROSACTNOS Q
OTROS BIENENS DE USO COMUN
1238 BIENES DEUSO COMUN Q
TOTAL a
ALTAS: HACENDEN A UN TOTAL DE
’m.».s HACENDEN A UN TOTAL DE
Lugr y fecha
ENCARGADA DE INVENTARIO
DIRECTORA DAFIM ALCALDE MUNICIPAL
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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracién Piblica.
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 217-94

Palacio Nacional: Guatemala, || de mayo de 1994

El Presidente de la Repiiblica

CONSIDERANDO

Que con la derogatoria del Decreto nimero 35-80 del Congreso de la Reptiblica, Ley de Compras y Contrataciones y su Reglamento,
lo del Decreto 436 del Presidente de la Republica y del Decreto niimero 83-69 del Congreso de la Repiiblica, se ha evidenciado la
ausencia de normatividad necesaria para la redlizacién de las operaciones de inventario de los bienes muebles pertenecientes a la

Administracion Piblica;
CONSIDERANDO:

Congruente con lo anterior y dada la necesidad que dichas regulaciones sean de aplicacion inmediata, para lograr un efectivo
control de los bienes muebles, asi como la actuglizacién del patrimonio estatal, se hace imperativo emitir las disposiciones aplicables
a dichos trdmites;

POR TANTO,

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 183, literal e) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
numerales 5), 8) y 186), del articulo 4°. Del Decreto |06-71 del Congreso de la Repiiblica, que contiene la Ley del Ministerio de
Finanzas Puiblicas, articulo |., 3. y 6 del Reglamento Interno de la Direccién Bienes del Estado y Licitaciones, contenido en el Acuerdo
Ministerial nimero 8-89 del 27 de marzo de 989,

ACUERDA:

El siguiente,
REGLAMENTO DE INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Articulo 1%, Las dependencias que tengan bienes muebles no utilizables o en desuso, por encontrarse en mal estado, lo hardn 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 Piblicas, proceda al traslado, destruccién o tramite de baja
correspondiente.

Articule 2°. Cuando los bienes se encuentren en buen estado o puedan ser reparados y se necesite daries baja del inventario, por
traslado a otra dependencia, deberd suscribirse actas de entrega y recepcion y, con certificacién 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.

Articulo 3°. Las dependencias que 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 trdnsito
y posteriormente los asigne a otra dependencia estatal que los necesite.

Articulo 4°. Para los casos de baja por destruccion de bienes inservibles que no sea posible reparar o utilizar, se deberd suscribir
acta describiéndolos, separando aquellos que tengan componentes de metal e indicdndose su valor registrado. Con certificaciones
delactayddmgresoolhvemario,sedaberdsoﬁckmohamaﬁdadsupeﬂwmesponcﬁeMe,queamﬁcehmﬁnuadéndel
trémite. 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 intervencién de un auditor de la Contraloria General de Cuentas, para que
procedan a la verificacion, luego de lo cual, se ordenard la destruccion o incineracion de los mismos, suscribiéndose acta y
compulsando copias certificados a la dependencia relacionada.
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Articulo 5°. El procedimiento consignado en el articulo precedente, es el que deberd utilizarse cuando los bienes se encuentren en
el Departamento de Guatemala; similar procedimiento se seguird cuando se trate de bienes que se hallen en los demds
departamentos de la Republica, correspondiendo al Gobernador Departamental y al delegado de la Contraloria General de Cuentas
redlizar tal actividad.

Articulo 6°. Cuando se trate de semaovientes o de otras especies animales que hayan muerto, bajo la responsabilidad del Jefe en el

lugar, deberdn incinerarse los restos en forma inmedjata, suscribiéndose acta en la que deberd intervenir ademds 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 compulsard
certificacién del acta e ingreso al inventario y con el expediente que se forma se remitird a la Contraloria, para la prosecucion del
tramite de baja respectivo.

i
Articulo 7°. En los casos de pérdida, faltante‘o extravio, el Jefe de la dependencia deberd proceder a suscribir acta, haciendo constar
con intervencion del servidor que tenga cargados el bien o bienes, lo siguiente: |) Lo relativo al caso; 2) el requerimiento de pago o
reposicion del bien, segun corresponda. En esta dltima situacion el bien restituido deberd ser de idénticas caracteristicas y calidad
del original.

Articulo 8°. Cuando se trate de armas de fuego, el pago deberd redlizarse de conformidad con los valores vigentes en el mercado
interno y si se opta por la reposicion, tendra que ser con un bien de idénticas caracteristicas y calidad.

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

si procede, ordene la baja que corresponda.

Articulo 10°. En caso de sustraccién de bienes muebles, en circunstancias que puedan ser constitutivas de delito o falta, el Jefe de
la dependencia, deberd 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 mds cercana o ante Tribunal competente. Igual procedimiento se observard si se
tratare de robo o hurto de vehiculos, debiéndose cumplir ademds del procedimiento antes descrito, con obtener certificacion de la
fase en que se encuentre el proceso judicial, asi como certificacién de ingreso al inventario y remitir el expediente a la Contraloria
General de Cuentas para la continuacion y fenecimiento del trémite de baja.

Articulo |1°. Cuando con ocasién de un incendio, terremoto, inundacion, atentado o cualquier otra accién natural o humana, se
registre la destruccion, dafio o desaparicion de bienes, el jefe de la dependencia deberd suscribir acta en la que se haga constar lo

acontecido, detallando pormenorizadamente los bienes afectados. Con certificacion de dicha acta, presentard la denuncia ante la
autoridad policiaca mds cercana o ante tribunal competente. Posteriormente, remitird 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
algiin bien mueble, el jefe de la mision, 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 Publicas, para que emita la resolucién pertinente, en la que deberd indicar la procedencia de la destruccion
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 13°. En caso de cierre de Embajadas o Consulados de Guatemala, en el exterior, el jefe de la misién, bajo su estricta
responsabilidad, y con la aprobacién previa del Ministerio de Relaciones Exteriores, deberd vender los bienes inventariados, en puiblica
subasta o al mejor postor, observando las disposiciones legales del pais en donde se encuentre la sede diplomdtica. Si existe la
oportunidad y conveniencia de que los bienes sean traidos a territorio guatemalteco, asi deberd hacerse, sin perjuicio de que puedan
sev trasladados d otra representacién nacional,

Articulo 14°. En los casos de adquisicion de bienes por parte de las representaciones Diplomdticas, a cuenta del precio de los
bienes de adquirirse, podrdn entregarse bienes inventariados, debiéndose contar previamente con la documentacién justificativa
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proporcionada por el Jefe de la mision, con la anuencia del Ministerio de Relaciones Exteriores a través del Acuerdo respectivo, el
que si lo estima necesario podrd recabar previomente dictamen de la Contraloria General de Cuentas.

Articulo |5°. Los bienes que se adquieran por las Embajadas o consulados, deberdn ser ingresados en el inventario correspondiente,
en quetzales, consigndndose su valor también en délares de los Estados Unidos de América, al cambio del dia en que se efectie la
compra, con base para el efecto, en la informacion que proporcione el Banco de Guatemala.

Articulo 16°. Las Embajadas o Consulados bajo la responsabilidad del jefe de la misién, quedan obligados a remitir al Ministerio de
Relaciones Exteriores, informe trimestral acerca de la adquisicidn de bienes que redlicen, ya sean éstos fungibles o no fungibles.

Articulo | 7°. En los casos de depreciacion y revaluacién de bienes muebles, se deberd aplicar la dispuesto en el Decreto Ley nimero
2 -86, que contiene la Ley Orgdnica del Presupuesto y sus reformas y Acuerdo Gubernativo nimero 7 -86 que contiene el Reglamento
de la Ley Orgdnica del Presupuesto y sus mddificaciones.

Articulo |8°. Cada funcionario que tenga a su cargo cualquiera de las dependencias a que se refiere el presente reglamento, serd
responsable de que en cualquier transaccion 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 estdn
obligadas a remitir a mds tardar el 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. Diche informe deberd ser independiente al que se refiere el articulo
70 de la Ley Orgdnica del Presupuesto, contenida en el Decreto Ley nimero 2-86 y 27 del Reglamento contenido en Acuerdo
Gubernativo 7-86.

Articulo 20. Los bienes de metal o que contengan partes metdlicas y que se encuentren en mal estado, deberdn ser entregados a
la Seccién Recolectora de Chatarra — CORECHA- del Ministerio de la Defensa Nacional, conforme a lo estipulado por el Decreto
numero 77-75 del Congreso de la Republica. Previamente deberd 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 estdn en buen o regular estado, tendrdn
que entregarse a la Direccién de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Piblicas, para que los ingrese al inventario
de bienes de trdnsito y posteriormente los asigne a otr 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

rdpido por su uso constante, deberdn suscribir acta identificéndolos y, con certificacién de la misma y del ingreso a dicho inventario,
iniciaran 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, serdn sancionados de conformidad
con lo que sobre el particular disponen la Ley Orgdnica 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.

Articulo 23°. Los casos no previstos en el presente reglamento resueltos por la Contraloria General de Cuentas, a solicitud de la
dependencia interesada.

Articulo 24°. El presente Acuerdo empieza a regir el dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial.
Comuniquese
Ramiro de Leén Carpio

La Ministra de Finanzas Publicas
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