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REGLAMENTO INTERNO DEL ALMACEN E INVENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD DE
ASUNCION MITA, DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.

El Honorable Concejo Municipal de Asuncion, Mita CONSIDERANDO: La
necesidad que existe de una normativa para llevar un control y resguardo de los
materiales v diferentes objetos como: utiles de escritorio, vehiculos, mobiliario entre
otros que se almacenan en esta Municipalidad.

CONSIDERANDO: Que todas las entradas y salidas de bienes del almacén se hardn
con documentos que resguarden y respalden su ingreso y egreso.

POR TANTO: En base a los Articulos 253 y 254, de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, y Articulos 1, 3, 9, 33, 34, 35 incisos a), d), i), y 99 del
Decreto (12-2002) (Codigo Municipal) por lo que este Concejo Municipal por
unanimidad ACUERDA.

APROBAR: EL “REGLAMENTO INTERNO DEL ALMACEN E
INVENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD DE ASUNCION MITA,
DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.”, con el objetivo de llevar un mejor control y
manejo de los diferentes materiales y objetos que se almacenan en esta Municipalidad.
CAPITULOI
ALMACEN MUNICIPAL

Articulo 1. Definicion. El almacén es el espacio fisico en el cual se almacenan y
se encuentran bajo custodia: materiales, utiles de escritorio, equipo, vehiculos,
maquinaria, mobiliario y otros bienes de consumo que, por su naturaleza, tienen que
ser objeto de control y resguardo.

Articulo 2. De la Custodia y Responsabilidad. El Almacén Municipal debe contar
con un Encargado, quien sera responsable de la custodia y control de los bienes.
Estara bajo la direccion inmediata del director (a) de Administracion Financiera
Integrada Municipal, ademas dicho encargado por tener bienes bajo su custodia
tendra que prestar fianza y declaracion jurada patrimonial como lo exige la Ley de
Probidad y Responsabilidad de los Funcionarios y Empleados Publicos Decreto 89-
2002 y su Reglamento.
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Articulo 3. Del registro de entradas y salidas del Almacén. Todas las entradas
y salidas de bienes del almacén se haran con documentos pre numerados y
autorizados por la Contraloria General de Cuentas. Los movimientos de entradas y
salidas ademas se registraran en las hojas de kardex que para el efecto autorice
también la Contraloria General de Cuentas; la operatoria y actualizacion de saldos
en las hojas de kardex sera revisada por el Director (a) de Administracion Financiera
Integrada Municipal, sin que ello exima de la funcion de auditoria interna de realizar
las comprobaciones que se programen en los planes anuales de auditoria.

Articulo 4. De la aplicacion y observacion de Normas Legales y Técnicas. El
encargado del Almacén Municipal debera en todo caso observar las disposiciones
contenidas en los Manuales, Normas y Circulares que emitan el Ministerio de
Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas, a fin de garantizar el adecuado
resguardo, utilizacion, registro y control de los bienes bajo resguardo dentro del
Almaceén Municipal.

Articulo 5. Informes de Existencias. El encargado del Almacén mantendra
informado en forma periédica al Director (a) Administrativa Financiera Integrada
Municipal el detalle de ingresos, salidas y existencias por bien o producto que
integra el Almacén Municipal. Ademas, el encargado de Almacén llevara a cabo los
inventarios fisicos que garanticen las existencias de bienes, sin que ello limite la
facultad legal del Auditor Interno de llevar a cabo las comprobaciones que haya
incluido en su plan anual de auditoria.

Articulo 6. Afectacion de Bienes de Almacén por Delitos. El encargado del
Almacén Municipal sera responsable de presentar la denuncia penal y ratificarla en
caso de hechos delictivos que originen una pérdida, robo, hurto o cualquier tipo de
apropiaciéon delictiva de bienes del Almacén, de no hacerlo el encargado del
Almacén sera el responsable de tales faltantes, debiendo el Concejo Municipal
ordenar las medidas administrativas o judiciales correspondientes que garanticen la
integridad del patrimonio municipal conformado por tales bienes.

CAPITULO Il
INVENTARIO MUNICIPAL

Artit_:qlo 7 Definicién. Es el conjunto de todos los bienes tangibles propiedad de la
Municipalidad que conforma su activo fijo, como por ejemplo, maquinaria, vehiculos,
edificios, computadoras, entre otros.
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Articulo 8. De la Custodia y Responsabilidad. El registro y control del Inventario
debe contar con un Encargado que dependera del Director (a) Administrativo
Financiero Integrado Municipal; dicho encargado tendra entre otras las siguientes

atribuciones:

a) Llevar el control de alzas, bajas y saldos de los bienes que conforman el
Inventario en las tarjetas de kardex autorizadas por Contraloria General de
Cuentas. El Director (a) Administrativo Financiero Integrado Municipal y el
Auditor Interno en el ambito de sus competencias realizaran las
comprobaciones correspondientes de las alzas, bajas y saldos de bienes que
integran el inventario municipal, con el fin de garantizar la integridad del
patrimonio municipal conformado por tales bienes.

b) Llevar el control y operatoria de las Tarjetas de Responsabilidad que
contengan los bienes asignados a los empleados responsables del uso y
custodia de los bienes asignados.

c) Realizar los inventarios fisicos totales por cada tipo de bienes que integran
el inventario municipal, identificando en lo posible los bienes para su mejor
control y ubicacion, estos inventarios incluiran la verificacion de la existencia
de bienes asignados a empleados y funcionarios municipales y que consten
en las tarjetas de responsabilidad correspondientes. Las comprobaciones
fisicas deberan también realizarlas en el ambito de su competencia el
Director(a) Administrativo Financiero Integrado Municipal y el Auditor Interno,
con el fin de verificar las existencias de los bienes que conforman el

inventario municipal.

d) Preparar el informe o informes que conforme a la ley el alcalde y Director(a)
Administrativo Financiero Integrado Municipal deba hacer llegar a las
entidades gubernamentales correspondientes conforme a ley.

Articulo 9. Del registro de entradas y salidas del Inventario. Todas las alzas o
bajas del Inventario se haran previa aprobacién o autorizacién del Concejo
Municipal. En el caso de las alzas debera contarse con la documentacién legal
correspondiente sea por compra o donacién.,
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Articulo 10. De la Baja de Bienes Existentes Fisicamente. Todas las bajas que
hubsere autonzado el Concejo Municipal sea porque el bien esté en mal estado,
detenorado o inservible debera ser sujeto al proceso de autorizacion de baja en los
registros contables, para lo cual debe cumplirse con lo siguiente:

a) Elencargado del inventario informara al Director(a) Administrativo Financiero
Integrado Municipal y al Concejo Municipal del bien o bienes deteriorados,
en mal estado o inservible que requiera aprobacion de baja.

b) Con el informe del encargado de Inventario, el Concejo Municipal aprobara
iniciar el proceso de baja en los registros contables.

c) Los bienes que se apruebe iniciar el proceso de dar de baja deberan ser
descargado de las tarjetas de responsabilidad correspondientes, y deberan
ser identificados en proceso de baja en las tarjetas de Kardex
correspondientes en forma adecuada para un mejor control y seguimiento.

d) Cuando se realice la baja de inventarios se debera proceder de hacer del
conocimiento a la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas y a la Contraloria General de Cuentas.

Articulo 11. De la Baja de Bienes por Hechos Delictivos. Cuando un bien sea
objeto de un hecho delictivo que resulte en pérdida o despojo del mismo, el
empleado que lo tuviere bajo su cargo conforme la tarjeta de responsabilidad
correspondiente, debera presentar y ratificar la denuncia correspondiente, dando
aviso de todo ello al Concejo Municipal y Director(a) Administrativo Financiero
Integrado Municipal para fines de aprobar la baja del bien y con ello iniciar el proceso
de autorizacion de baja ante el Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria
General de Cuentas, conforme lo establecido en el articulo 8 de este Reglamento.

El empleado que supiere del hecho delictivo que afecte un bien bajo su cargo y no
lo denunciare ante las autoridades correspondientes, sera responsable del pago del
precio del bien, debiendo el Concejo Municipal ordenar las medidas administrativas
y judiciales correspondientes para deducir la responsabilidad al empleado por la
pérdida del bien. En todo caso, el Concejo Municipal debera cumplir con el proceso
de aprobacion de baja del bien del inventario conforme lo estable el articulo 8 de
este reglamento.
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Articulo 12. De la aplicacion y observacién de Normas Legales y Técnicas. El
encargado de Inventario Municipal debera en todo caso observar las disposiciones
contenidas en los Manuales, Normas y Circulares que emitan el Ministerio de
Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas, a fin de garantizar el adecuado
resguardo, utilizacion, registro y control de los bienes que integran el Inventario
Municipal.

Articulo 13. Informes Mensuales del Inventario. El encargado del Almacén
Municipal en forma mensual informara al Director(a) Administrativa Financiera
Integrada Municipal el detalle de alzas, bajas y saldos de los bienes del Inventario
Municipal, asi como del resultado de los inventarios fisicos que se hubieren
realizado tanto de bienes como de las tarjetas de responsabilidad que hagan constar
la asignacion de bienes a empleados y funcionarios municipales. Esta obligacion de
informar se hara sin menoscabar la obligacién del alcalde y Director(a)
Administrativo Financiero Integrado Municipal de enviar los informes y reportes que
en forma periodica establece la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento,
Cédigo Municipal y los exigidos por Contraloria General de Cuentas y demas leyes
aplicables.

CAPITULO 1l
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 14. Del Control y Autorizacion de Formas. Sera responsabilidad del
director(a) Administrativo Financiero Integrado Municipal el obtener la autorizacién
ante Contraloria General de Cuentas de todas las formas y tarjetas que se requiera
para el control de los ingresos y salidas del Almacén Municipal, asi como de las
formas y tarjetas para el control de alzas, bajas y asignacion de bienes bajo
responsabilidad de funcionarios y empleados municipales.

Articulo 15. Del Aseguramiento de Bienes de Almacén e Inventario. En forma
anual o en el momento que sea necesario hacerlo, el Concejo Municipal autorizara
la contratacién de los seguros necesarios que asuman y cubran los riesgos de
dafios y pérdidas en los bienes que se resguarden en el Almacén y de todos
aquellos que conformen e integren el Inventario Municipal. Para tal efecto el
Director(a) Administrativo Financiero Integrado Municipal rendira el informe
correspondiente que detalle e indique por concepto y/o naturaleza los bienes a
asegurar y los valores que sobre los mismos debera asignarsele como suma
asegurado a los mismos.
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REGLAMENTO INTERNO DEL ALMACEN E INVENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD DE
ASUNCION MITA, DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.

ARTICULO 16. Casos No Previstos e Interpretacion del Reglamento. Los casos
no previstos y la interpretacion de este Reglamento, estara a cargo del Concejo

Municipal, considerando para ello la normativa constitucional, ordinaria,
reglamentaria y técnica aplicable.

ARTICULO 17. VIGENCIA. El presente reglamento cobra vigencia el dia siguiente
de su aprobacion por el Concejo Municipal.
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El Infrascrito Secretario Municipal de la ciudad de Asuncion Mita del departamento de Jutiapa.

CERTIFICA: Haber tenido a la vista ¢l libro de hojas maviles del Libro de Actas de Sesiones
del Concejo Municipal con Registro Numero once mil ochocientos cuarenta y tres (11,843) en la
cual a folio ciento ochenta y uno (181) se encuentra ¢l acta de sesion ordinaria nimero diecinueve
(19) guion dos mil veintiuno (2021) de fecha sicte (07) de mayo del ailo dos mil veintiuno (2021),
en la cual se encuentra ¢l acuerdo que en su punto conducente copiado literalmente dice asi: -----

DECIMO CUARTO: El Honorable Concejo Municipal de Asuncion, Mita CONSIDERANDO:
] oficio DAFIM 154-2021. de fecha veintitrés de abril del afio dos mil veintiuno, enviado por el
Director de Administracion Financiera Integral Municipal Erik Fernando Barillas Sequén, en
donde solicita la aprobacion del “REGLAMENTO INTERNO DEL ALMACEN E
INVENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD DE ASUNCION MITA, DEPARTAMENTO
DE JUTIAPA.” y CONSIDERANDO: La necesidad que existe de una normativa para llevar un
control v resguardo de los materiales y diferentes objetos como: dtiles de escritorio, vehiculos,
mobiliario entre otros que se almacenan en esta Municipalidad, CONSIDERANDO: Que todas
las entradas v salidas de bienes del almacén se hardn con documentos que resguarden y respalden
su ingreso v egreso. POR TANTO: En base a los Articulos 253 y 254, de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala, y Articulos 1, 3, 9, 33, 34, 35 incisos a), d), i), y 99 del Decreto
(12-2002) (Cédigo Municipal) por lo que este Concejo Municipal por unanimidad ACUERDA:
APROBAR EL “REGLAMENTO INTERNO DEL ALMACEN E INVENTARIO DE LA
MUNICIPALIDAD DE ASUNCION MITA, DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.”, con el
objetivo de llevar un mejor control y manejo de los diferentes materiales y objetos que se
almacenan en esta Municipalidad. Transcribase el presente acuerdo a donde corresponda para los
efectos legales correspondientes.

Y para remitir a donde corresponde se extiende la presente copia certificada, en la ciudad de
Asuncion Mita del departamento de Jutiapa, a los diez dias del mes de mayo del afio dos mil

veintiuno.
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