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MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, DEPARTAMENTO DE JLEITIAPA
ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL No. 05-2019

El HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SANTA CA%I'ARINA
MITA

DEPARTAMENTO DE JUTIAPA
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CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Ia Republica de Guatemala establece que los #’nunipipios
son instituciones auténomas, y entre sus funciones les corresponde obtener y disponer

de sus recursos; y Para los efectos correspondientes emitiran las ordénanﬁ‘as y
reglamentos respectivos. 5
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CONSIDERANDO:

o
Que el Cédigo Municipal Decreto 12-2002 en su articulo 97 sefiala que le corresponde a
la Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal el control de los l:iene€§ que
integran el patrimonio de Ia Municipalidad, lo cual hace necesario que se cuente con un

reglamento general que regule dicha funcion, a través de Ia dependencia y pef;sonaf
responsable. | ‘

CONSIDERANDO:

Que el control de los bienes Mmunicipales que integran el patrimonio pueden ser muebles
0 inmuebles, los cuales deben ser sujetos a control a través de las operaciones fisicas y
contables del Aimacén Municipal y del Registro Contable y Administrativo del Inventario
que los integran, haciéndose necesario que la regulacion del control de ambos registros
sea establecido en forma separada y en armonia con lo que establece Ia Ley Organica
del Presupuesto y su Reglamento, ademas por todas aquellas disposiciones emitidas por
el Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.. |

POR TANTO:

De conformidad con los articulos 253 y 254 de Ia Constitucién Politica de Ia Rei»ublic‘a de

Guatemala y los articulos 1, 2, 3.9, 33 34 35 incisoe a)d), i)del Cédigo
Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de Ia Republica y sus Reformas. ‘
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ACUERDA:

REGLAMENTO INTERNO DEL ALMACEN E INVENTARIO MUNICIPAL DE LA
WMUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.

CAPITULO |
ALMACEN MUNICIPAL

Articulo 1. Definicién. El almacén es el espacio fisico en el cuai se alm;‘acen#n y se
encuentran bajo custodia: materiales, utiles de escritorio, equipo, vehicuios gmaq;yinari.a,
mobiliario y otros bienes de consumo, que por su naturaleza, tienen que ser oﬁ‘ajeto de

o
Articulo 2. De la Custodia Y Responsabilidad. El Aimacén Municipal debefa contar con

Articulo 3. Del registro de entradas y salidas del Almacén, Todas lag entrLadas 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

Articulo 4. De Ia aplicacién y observacién de Normas Legales y Técnicas, E|
encargado del Almacén Municipal debera en todo Caso observar las disposiciones
contenidas en los Manuales, Normas y Circulares que emitan el Ministerio de Fi{anzas
Publicas y Contraloria General de Cuentas, a fin de garantizar el adecuado resguardo,

utilizacién, registro Y control de los bienes bajo resguardo dentro del Aimacé  Municipal.

n en 1forma

mensual informara al Concejo Municipal y al Director (a) Administrativag Financiera

Integrada Municipal el detalle de ingresos, salidas Yy existencias por bien o producto que
!
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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 lntem;o de llevar
a cabo las comprobaciones que haya incluido en su plan anual de auditoria.

; \
|
Articuio 6. Afectacién de Bienes de Almacén por Delitos. E| encargado del Al | acén

Municipal sera responsable de presentar la denuncia penal y ratificarla en cas éde h?echos
delictivos que originen una perdida, robo, hurto o cualquier tipo de apropiaci an dﬁ%ictiva

de bienes del Aimacén, de no hacerlo el encargado del Aimacén sera el res onsable de
tales faltantes, debiendo el Concejo Municipal ordenas las medidas adminjstrativas o
judiciales correspondientes que garanticen la integridad del patrimonio | municipal
conformado por tales bienes. S

|
CAPITULO i
INVENTARIO MUNICIPAL |
Articulo 7. Definicién. Es el conjunto de todos los bienes tangibles propiedad de | ‘
Municipalidad que conforma su activo fijo, por ejemplo maquinaria, vehiculos, @iﬁc?os
computadoras, entre otros. ;

a) Llevar el control de ALZAS, BAJAS vy saldos de los bienes que conforman e
Inventario en las tarjetas de kardex autorizadas por Contraloria G
Cuentas. El Director (a) Administrativo Financiero Integrado Municipal |
Interno en el ambito de sus competencias realizaran las comp ;
correspondientes de las alzas, bajas y saldos de bienes que integran el Einver‘[tario
municipal, con el fin de garantizar la integridad del patrimonio Emunﬁcipai
conformado por tales bienes. |
Llevar el control y operatoria de las Tarjetas de Responsabilidad que con ;enga‘p los
bienes asignados a los empleados responsables del uso y custodia de los bienes
asignados. T
¢) Realizar los inventarios fisicos totales por cada tipo de bienes que integran el
inventario municipal, identificando en lo posible los bienes para su mejof conﬁo! y
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d) Preparar el informe o informes que conforme a Ia 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 FLLZAS 0

BAJAS del Inventario se haran previa aprobacién o autorizacion del Conc jo Miunicipal.

En el caso de las alzas debera contarse con la documentacion legal corres bndiTnte sea
|

que hubiere

{ deteriorado

0 inservible debera ser sujeto al proceso de autorizacién de baja en |jos egistros

a) El encargado del inventario dara informe en forma mensual al jDire tor (a)
Administrativo Financiero Integrado Municipal y al CONCEJO MUNIC PAL del bien
0 bienes deteriorados, en mal estado o inservible que requiera aprobacién de
BAJA. L ,
b} Con el informe del encargado de Inventario, e Concejo Municipal APROBARA
iniciar el proceso de BAJA ante el Ministerio de Finanzas Publicas CorFranria

2| Secretario
cipal, con la

¢) Los bienes que se apruebe iniciar el proceso de dar de BAJA, debers ser
descargado de las tarjetas de responsabilidad correspondientes, y deberan ser
identificados en proceso de BAJA en las tarjetas de Kardex corresp §ndie tes en
forma adecuada para un mejor control y seguimiento. ‘

d) Cuando se tenga la autorizacion de Baja por parte del Ministerio le Finanzas

a ordenado
y resuelto el Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.

Articulo 11. De Ia Baja de Bienes por Hechos Delictivos. Cuando un bien sea ‘objeto
de un hecho delictivo que resulte en perdida o despojo del mismo, el empleado que lo
tuviere bajo sy cargo conforme la tarjeta de responsabilidad correspondiente, debera
presentar y ratificar la denuncia correspondiente, dando aviso de todo ellolal C ncejo
Municipal y Director (a) Administrativo Financiero Integrado Municipal para fines de
aprobar la BAJA del bien Yy con ello iniciar el proceso de autorizacién de BAJA a;‘nte el
Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas, conforme Io
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go | no lo
del precio
inistrativas y

Articulo 12. De Ia aplicacion y observacién de Normas Legales y T niqas. El
encargado de Inventario Municipal debera en todo caso observar las disposiciones
contenidas en los Manuales, Normas y Circulares que emitan el Ministerio Finanzas
Publicas y Contraloria General de Cuentas, a fin de garantizar el adecuado esguardo,
utilizacion, registro y control de los bienes que integran el Inventario Municipal

Articulo 13. Informes Mensuales del Inventario. E| encargado del Aimacé Municipal
en forma mensual informara al Concejo Municipal y al Director (a) Ad ‘
Financiera Integrada Municipal el detalie de ALZAS, BAJAS Y SALDOS de los bienes del

inventario Municipal, asi como del resultado de los inventarios fisicos que se hu iieren
realizado tanto de bienes como de las tarjetas de reésponsabilidad que haga ,conﬁtar la
asignacion de bienes a empleados y funcionarios municipales

forma periddica establece Ig Ley Organica del Presupuesto y su Reglamenpo, Cﬁladigo
Municipal y los exigidos por Contraloria General de Cuentas y demas leyes aplicables.
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CAPITULO I
DISPOSICIONES FINALES

ctor
(@) Administrativo Financiero Integrado Municipal el obtener |a autorizacion Fante

a para el
yta q‘etas
ilidad de

para el control de ALZAS, BAJAS y asignacién de bienes bajo responsa
funcionarios y empleados municipales,

|

Articulo 15. Del Aseguramiento de Bienes de Almacén e Inventario. En foima anual
O en el momento que sea necesario hacerlo, el Concejo Municipal autorizars Ia
contratacion de los S€guros necesarios que asuman Y cubran los riesgos dd dafios y

llos |que
conformen e integren el Inventario Municipal. Para tal efecto el Director (a) Administrativo
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Financiero Integrado Municipal rendira el informe correspondiente que det%ile e indique
Por concepto y/o naturaleza los bienes a asegurar y los valores que sobr 2 los mismos
debera asignarsele como Suma asegurado a los mismos.

|
|

ARTICULO 16. Casos No Previstos e Interpretacion del Reglamento, Lfos Casos no
previstos y Ia interpretacién de este Reglamento, estara g cargo del Concejo Municipal,

considerando para ello Ia normativa constitucional, ordinaria, reglamentaria y técnica
aplicable. |

ARTICULO 17. VIGENCIA. El presente Reglamento entrara en vigor inmedi;atarrente.

Dado en el Salén de Sesiones del Concejo Municipal de Ia Municipalidad de%Santa
Catarina Mita, el veinticuatro de abril del afio dos mil diecinueve, '
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