MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA DAR
BAJA DE BIENES MUNICIPALIDAD DE CASILLAS, SANTA
ROSA
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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.-
CERTIFICA:

TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCUENTA Y SIETE DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO

MUNICIPAL EN LA QUE CONSTA EL ACTA NUMERO CINCUENTA Y DOS GUION DOS MIL VEINTICINCO (52-2025) DE

FECHA DIEZ DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO EN LA QUE SE ENCUENTRA EL PUNTO SEXTO EL QUE

COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE: -

SEXTO: El HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL, DE LA MUNICIPALIDAD DE CASILLAS SANTA ROSA; CONSIDERANDO:
Que tiene a la vista: a) Manual de Normas y Procedimientos para dar de baja bienes de la Municipalidad de Casillas,
departamento de Santa Rosa, el cual contiene los procedimientos que se realizan para dar de baja del inventario
todos los bienes muebles que se encuentran en mal estado, inservibles o deteriorados y que no es posible su
utilizacién o en el caso de una donacién que se haga de bienes a otro ente estatal o comunitario; b) Oficio donde la
Encargada de Inventario informa que se han realizado algunas modificaciones al manual en mencidn solicitando sean
autorizadas por la maxima autoridad; CONSIDERANDO: Que para un mejor control interno es necesario que la
persona encargada del Inventario Municipal actualice las tarjetas de responsabilidad del personal municipal en
relacién a los bienes asignados; asimismo verificar que existan los documentos de respaldo de los bienes que ingresan
al Inventario, y sobre todo que el libro donde se registran las bajas de bienes esté debidamente autorizado por la
Contraloria General de Cuentas; CONSIDERANDO: Que la Municipalidad de Casillas, ya cuenta con un manual de
Normas y Procedimientos para dar de baja bienes, el cual fue objeto de actualizacién, por lo que es necesario aprobar
las modificaciones realizadas para que cobre vigencia ya actualizado; CONSIDERANDO: Que el articulo treintay cuatro
(34) del Cédigo Municipal establece: “El Concejo Municipal emitird su propio reglamento interno de organizacién y
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento de personal, reglamento de vidticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la
administracién municipal” POR TANTO: Al realizar la revisién de rigor del contenido del Manual de Normas y
Procedimientos para dar baja de bienes de la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa, y haciendo uso
de las facultades que confiere la ley en los articulos 253 y 254 de la Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala
y los articulos 34 y 35 literal i), del Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, por unanimidad de
votos ACUERDA: a) Dar por conocidas todas las modificaciones al Manual de Normas y Procedimientos para dar baja
bienes de la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa; b) Aprobar las modificaciones al Manual de
Normas y Procedimientos para dar baja de bienes de la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa,
quedando vigente el presente Manual con sus modificaciones; c) El presente acuerdo surte efectos a partir de la
presenta fecha, dejando sin efecto cualquier otro documento o manual que haya sido redactado con anterioridad; d)
Certifiquese a donde corresponde para los efectos de ley; (fs) llegibles de los miembros del Concejo Municipal y sellos
respectivos.-
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Manual de Normas y Procedimientos para Baja de Bienes

I. Base Legal

A. Acuerdo Ministerial No. 558-2021, aprueba el Manual de Administracion
Financiera Integrada Municipal, en su Capitulo IV. Marco Operativo y de
Gestion, norma 11. Inventario, establece:

“Es el registro de todos los bienes fisicos propiedad de los Gobiernos Locales que
conforman su activo fijo, y que provienen presupuestariamente de la aplicacion del
grupo 3 “Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles” a excepcion de las
Construcciones en proceso y los Activos Intangibles.

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

e Alzas de Inventario: Consiste en registrar en el Libro de Inventario, los activos
fijos adquiridos a través de una compra, donacion en especie o cuando se finaliza
la construccion de una obra. Adicionalmente al registro en el inventario, se deberan
crear o actualizar las tarjetas de responsabilidad de los empleados o funcionarios
cuando corresponda.

e Bajas de Inventario: Comprende las acciones realizadas para dar de baja del
Libro de Inventario, bienes que se encuentran en mal estado, inservibles o
deteriorados y que no es posible su utilizacion, asi como al realizar una donacion
de bienes. La baja de inventario procede cuando existe resolucion o acta de la
Autoridad Superior donde aprueba realizar este procedimiento. Asimismo, se
deberan actualizar las tarjetas de responsabilidad de los empleados o funcionarios
cuando corresponda.

Para el control de los bienes fungibles, se debe llevar un Libro Auxiliar de Inventario
o tarjetas Kardex donde se registre el ingreso y egreso de los mismos.

Tarjetas de Responsabilidad

Para el registro, control, asignacion y ubicacion de los bienes, se hace necesario
implementar tarjetas de responsabilidad, en las que se anotara el nombre del
empleado, puesto que ocupa, bienes que posee bajo su cargo, monto de cada bien,
fecha de ingreso y firma de responsable. Se agregara al final y por separado el
detalle de los articulos que por su naturaleza fungible no se hayan incluido en el
inventario. Todos los bienes se codificaran y se consignaran en el Libro de
Inventarios y tarjetas de responsabilidad de acuerdo a la normativa interna de cada
Gobierno Local.



Responsables

e Encargado de Almacén

e Encargado de Inventarios
e Personal Interno Municipal
e Autoridad Superior

e Encargado de Contabilidad

Normas de Control Interno

a.

Corresponde al Encargado de Inventarios actualizar las tarjetas de
responsabilidad del personal municipal segun asignacion de bienes, verificar
ademas que los bienes estén bajo la responsabilidad de la persona asignada.

Corresponde al Alcalde Municipal segun el Articulo 53 literal r) del 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 afio.

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

Para el caso de las obras finalizadas, el registro del alza en el Libro de
Inventario se debera realizar al momento de contar con las actas
correspondientes.

Corresponde a Auditoria Interna emitir opinion si procede o no la baja de
bienes, previo a la aprobacion de la Autoridad Superior y al registro del
procedimiento contable en el Sistema.

Las bajas de los bienes de activo fijo en las tarjetas de responsabilidad y el
Libro de Inventario deben contar con la documentacion de respaldo y la
aprobacion de la Autoridad Superior de los Gobiernos Locales.

Toda donacioén de bienes que realicen o reciban los Gobiernos Locales,
deben ser autorizados por la Autoridad Superior.”

El Acuerdo Gubernativo Numero 217-94, Reglamento de Inventarios de los
Bienes Muebles de la Administracion Publica.

Acuerdo Ministerial No. 455-2019, Aprobar la creacién e implementacion del
Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles a cargo de la
Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Decreto Numero 103-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, que
autoriza al Organismo Ejecutivo para que proceda a la venta o permuta de
piezas metalicas, materiales y desechos de hierro, acero, bronce, aluminio y
otros metales propiedad del Estado que estén en poder de las distintas
dependencias gubernativas y de las entidades estatales, descentralizadas y
autébnomas a excepcion de las Municipalidades y la Universidad de San



Carlos de Guatemala. Para municipalidades, la venta o permuta de metales
se regira por el Decreto 57-92 (Ley de Contrataciones del Estado) y el Codigo
Municipal, sin aplicar directamente este decreto, que las excluye
expresamente.

E. Libro de Actas Municipal de Baja de Bienes autorizado por Contraloria
(gestionado por el Encargado de Inventario)

F. Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Caddigo Municipal, que regula la autonomia municipal y las competencias del
Concejo Municipal en la administracion de bienes (Articulo 35 literal g),
incluyendo decisiones sobre baja, venta, donacion o contratacion relacionada
con bienes inservibles.

G. Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado, que norma las ventas, donaciones,
contrataciones y adquisiciones de bienes publicos, aplicable a
municipalidades para procesos de subasta, licitacion o convenios de
disposicion final.

H. Decreto Numero 36-2024 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal 2025, Articulo 109, que regula la declaratoria y disposicién de bienes
inservibles.

I. Circular Conjunta MINFIN-CGC Acuerdo A-035-2023, que establece normas
para procedimientos de baja de bienes muebles de la Administracién Publica.

J. Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General
de Cuentas que contiene la DECLARATORIA DE BIENES MUEBLES
INSERVIBLES (vigente desde febrero de 2025).

K. Mecanismo de Revision Periodica: El presente Manual se revisara anual o
semestralmente por la Direccion Financiera, incorporando reformas o nuevas
normativas relacionadas con inventarios, baja de bienes y aspectos
ambientales.

Il. Procedimientos Generales y Especificos

El Concejo Municipal, como maxima autoridad colegiada conforme al Articulo 35 del
Cddigo Municipal, decidira la forma de disposicion final de los bienes inservibles
mediante Punto de Acta, seleccionando entre opciones que prioricen la eficiencia,
transparencia y calidad del gasto publico, alineadas con la Circular Conjunta
MINFIN-CGC Acuerdo A-035-2023, CIRCULAR CONJUNTA DEL MINISTERIO DE
FINANZAS PUBLICAS Y CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
DECLARATORIA DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES, el Decreto 103-97 (y su
reglamento Acuerdo Gubernativo 779-98), el Acuerdo Gubernativo 217-94, la
Norma 11 del Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM),
el Articulo 109 del Decreto 36-2024 (Ley de Presupuesto 2025) y normativas
ambientales como el Decreto 68-86; dichas opciones incluyen:



a)

b)

f)

A.

1.

1.1.

1.2.

donacion a entidades publicas o privadas sin animo de lucro cuando el bien
conserva utilidad residual, requiriendo dictamen técnico, acta de entrega-
recepcion y registro contable como transferencias en especie;

venta como material de reciclaje o chatarra a recicladores autorizados,
mediante subasta publica simplificada, licitacidn, cotizacion o compra directa
segun umbrales de la Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92),
garantizando ingresos municipales pero considerando complejidades
logisticas como custodia y tasacidbn por peso/composicion; para
municipalidades, se aplicara el Decreto 57-92 en lugar del Decreto 103-97,
priorizando subasta publica o licitacion segun umbrales.

reutilizacion interna de piezas (canibalizacion) si es econdmicamente viable,
con acta de desconstitucion y reingreso de componentes utiles al inventario;
contratacion de una empresa especializada certificada para destruccion total,
trituracion, compactacion, separacion y disposicion final de residuos
(incluyendo incineracidon o reciclaje), trasladando la responsabilidad
ambiental y trazabilidad a dicha empresa; o,

entrega gratuita a una empresa que no pague ni cobre por el retiro y
disposicion, mediante donacion formal o convenio de colaboracion sin costo,
siempre documentado y verificando el cumplimiento de normas ambientales
y la prohibicién absoluta de apropiacién indebida por funcionarios o
empleados (prohibida por Articulo 109 del Decreto 36-2024)

coordinacion intermunicipal para manejo compartido de desechos,
asegurando cumplimiento con el Decreto 68-86 y evitando conflictos con
competencias locales en la gestion de residuos, especialmente para bienes
con impacto ambiental.

El Alcalde ejecutara operativamente la decision del Concejo, asegurando evidencia
documental de la ruta de manejo de desechos y velando por principios de legalidad,
celeridad, sencillez, eficacia administrativa, economia y descentralizacion para un
efectivo control patrimonial y uso eficiente de recursos publicos.

Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles

Identificacion y Verificaciéon de los Bienes

Identificar bienes candidatos a ser declarados inservibles

Los funcionarios municipales realizaran una inspeccion de los bienes
cargados en su tarjeta de responsabilidad, constando aquellos que

eventualmente puedan ser susceptibles de baja.

Verificar criterios para declarar un bien inservible (Articulo 109 del
Decreto 36-2024)

Los bienes muebles para ser declarados inservibles, deberan cumplir con al menos
dos de los siguientes criterios:



Antiguedad en inventario mayor a diez (10) afos;

Valor en libros igual o menor a cinco mil quetzales (Q5,000.00);
Evidencia de deterioro parcial o total;

Costo de reparacion igual o mayor al 30% de su valor de inventario;
Equipos de tecnologia en desuso u obsoletos mecanicamente.

a0~

Los responsables de los bienes deben solicitar a través de oficio dirigido al
Departamento de Inventarios la baja de aquellos bienes que a su juicio cumplan con
al menos dos de los criterios descritos, para el efecto deberan identificar plenamente
las caracteristicas de los bienes y los criterios por los cuales solicitan la baja.

1.3. Comprobar registros de inventario

o El Encargado de Inventarios (0 quien corresponda), con base a la solicitud
realizada, debera verificar que cada bien que se solicita la baja, esté
correctamente registrado en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN)
u otros mecanismos de control y clasificacion interna vigentes en la
institucion.

« Siexiste algun bien que no se encuentre registrado en SIAF vigente, se debe
proceder a su regularizacion inmediata o documentarlo en un formulario
separado para inclusion en un expediente paralelo, evitando demoras en el
proceso principal y asegurando el registro completo antes de la baja,
conforme a las guias de la Circular Conjunta MINFIN-CGC de 2025.

2. Apertura del Expediente y Acta Inicial
2.1. Elaborar el acta de apertura

« El encargado de inventarios (0 quien corresponda), debera suscribir el acta
administrativa para la apertura del expediente, junto con el jefe inmediato y
con el visto bueno de la autoridad administrativa responsable.

¢ En el acta se debe detallar:

Correlativo (Numero de acta administrativa).

Lugar y fecha de suscripcion.

Hora de inicio y finalizacion.

Nombres de los comparecientes.

Motivo del acta.

Tipo de bien (constituido en todo o en parte de material ferroso).
Descripcion de los bienes que se proponen declarar inservibles.
Valor registrado en libros de cada bien.

Identificacion especifica del bien con numero y valor registrado del
mismo (mesa, silla, escritorio, electrodoméstico, equipo de cémputo,
entre otros).
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Breve descripcion de la falla o condicién que justifica su desecho.
Descripcidon de la condicion actual de los bienes y la justificacion de
acuerdo con los criterios para declararlos inservibles (conforme el
Articulo 109).

o Tipo de material (ferroso o no ferroso), categoria adicional
(electronicos, con componentes peligrosos, mixtos u otros) o si se trata
de equipos electronicos, mecanicos, etc., para facilitar la seleccion de
métodos de disposicion final conforme al Decreto 57-92 y normativas
ambientales vigentes.

Firma de los comparecientes.
Ademas, en el acta se incluira un cuadro simple con:
= a. Numero de bien (cuando aplique).
= b. Descripcion de los bienes.
= c. Valor registrado.
= d. Consistencia (ferrosa o no ferrosa).

Esto justifica los criterios de inservibilidad de forma agil, sin documentacion extra.
2.2. Certificacidon de ingreso de inventario

« El encargado de inventarios (0 quien corresponda), emite una certificacion
de ingreso de inventario por el lote de bienes que han sido incluidos en el
acta de apertura, la que debe incluir:

Correlativo y numero de bien (si procede).

Numero de inventario anterior (si existe).

Descripcién completa del bien (marca, modelo, serie, etc.).

Valores en quetzales.

Numero de registro y folio del libro de inventarios.

Fecha de registro (para verificar antigliedad de forma sencilla).
Numero de autorizacion del libro de inventarios emitido por la
Contraloria General de Cuentas.

0O O O O O O O

3. Obtencion de Dictamenes Técnicos, Administrativos y de Auditoria
3.1. Dictamen técnico

La dependencia administrativa competente de esta Institucion, conforme al tipo de
bien inservible, segun se trate de equipo de cémputo, vehiculos, bienes mecanicos
o electrénicos, material especializado u otros bienes segun sus caracteristicas
propias; emitira el dictamen correspondiente.

o Para bienes que requieran una evaluacion especializada (por ejemplo,
equipo de cémputo, vehiculos, maquinaria, equipo médico, etc.), se debe



solicitar a un profesional competente (interno o externo) que emita el
dictamen técnico.

o El dictamen debe describir el estado de funcionamiento, posibles
costos de reparacion y motivos por los cuales amerita dar baja. (p. €j.
dafos irreparables, obsolescencia, falta de repuestos, etc.).

o El dictamen técnico, emitido por personal idoneo (interno o externo),
indicara de forma breve: estado de funcionamiento, costos de
reparacion (si =30% del valor) y motivos de inservibilidad, solo para
bienes como electronicos o mecanicos, agilizando el proceso sin
demoras innecesarias.

3.2. Dictamen administrativo

La comisién integrada emitira el dictamen en un plazo maximo de tres (3) dias
habiles, mismo que debe contener las circunstancias por las cuales los bienes se
declaran institucionalmente como inservibles y la justificacion debidamente
documentada de inexistencia de responsabilidad administrativa sobre los bienes.

« La maxima autoridad, nombrara una comisién integrada por tres (3)
colaboradores de la municipalidad, quienes, de forma colegiada, emitiran
Dictamen Administrativo, en el que:

Se confirmen los datos contables y de registro de los bienes.
Se documenten las circunstancias de la declaracidon como inservible
(conforme los criterios legales).

o Se justifique la inexistencia de responsabilidad administrativa (por
pérdidas, danos intencionales o mal uso).

3.3. Dictamen de la Unidad de Auditoria Interna

El Director de Auditoria Interna es el responsable de emitir el dictamen
correspondiente, para el efecto conocera y debe dar seguimiento al expediente que
contenga la documentacion presentada, con el cual establecera si se da
cumplimiento a los requisitos administrativos y legales para declararse inservibles
los bienes. En los casos se determine que un bien no cumple con dichos requisitos,
Auditoria Interna debera detallar la justificacion y presentar las recomendaciones
necesarias para que pueda continuar con el proceso de descarga en los registros
correspondientes.

« El encargado de inventarios (0 quien corresponda) solicita la intervencion de
la Auditoria Interna para revisar el cumplimiento de todos los controles
establecidos.

o La Auditoria Interna emite un dictamen con su opinion respecto a:

o Lavalidez de la documentacion de soporte.
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La verificacion fisica de los bienes.
El apego al procedimiento interno y a la normativa legal.

Integracion y Revision Final del Expediente

Emitidos los dictamenes respectivos, el Encargado de Inventarios, con visto bueno
del Director Financiero, elevara el expediente con toda la documentacion
previamente detallada a la Autoridad Superior, solicitando la autorizacién de la baja
definitiva de los bienes muebles inservibles y su disposicion final.

41.

4.2,

5.1.

5.2.

Integrar toda la documentacioén

1.
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El expediente debe contener:

Acta de apertura y justificacién de que los bienes ameritan su baja del
inventario.

Certificacion de inventario.

Dictamen técnico (cuando aplique).

Dictamen administrativo.

Dictamen de Auditoria Interna.

Documentacion complementaria  (fotografias, cotizaciones de
reparacion, informes de obsolescencia, etc.).

Elevacion a la maxima autoridad

Con toda la documentacion completa, se remite el expediente a la maxima
autoridad institucional para su revision.

La maxima autoridad, tras verificar que se cumplan los requisitos legales y
formales, emite la Resolucién de Autorizacidén de Baja y disposicion final
de los bienes.

Registro de la Baja en los Sistemas Contables

Operar la baja en SICOIN o el sistema que corresponda

Una vez emitida la Resolucion de Autorizacion, la institucién procede a dar
de baja los bienes en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) u otras
herramientas de control interno.

Se debe registrar la referencia de la resolucion (numero y fecha) que respalda
la transaccion de baja.

Formulario de Declaracion de Bienes Muebles Inservibles

El encargado de inventarios (o quien corresponda) completa el Formulario para la
Declaracion de Bienes Muebles Inservibles y su Disposicion Final, provisto por la
Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, siguiendo la



guia de llenado detallada (incluyendo checklists para detalles como clasificacion de
bienes, resolucion de baja y forma de disposicion). Se realiza la carga digital del
formulario a través de SIGERBIM de manera obligatoria para todas las bajas,
asegurando trazabilidad y facilitando auditorias.

6. Disposicion Final de los Bienes

6.1. Acta de disposicidn final

o Se elabora un acta administrativa donde se detalle la clasificacion de los
bienes y la forma en la que se desecharan.

(¢]

Debe constar la fecha, la descripcion de los bienes, el lugar y método
de disposicion (venta de chatarra, donacion para reciclaje, destruccion
controlada, etc.).

o Se establece un plazo maximo de ciento cincuenta dias (150) dias habiles
para la disposicién final, contados desde la aprobacién de la Autoridad
Superior, con un acta simple que documente el cumplimiento para asegurar
celeridad.

Las opciones de que dispone el Concejo Municipal para la disposicién de bienes se

encuentran:

a.

Donacion a entidades publicas o privadas sin animo de lucro:
Procede cuando el bien, aun inservible para la Municipalidad,
conserva utilidad residual. Requiere dictamen técnico que acredite su
funcionalidad parcial y acta de entrega-recepcion; el valor contable
pasa a registro de “transferencias corrientes en especie”.

- En ausencia de entidades interesadas en lo dispuesto en el parrafo

b.

anterior, se hara del conocimiento en medios sociales oficiales y se
publicara en la pagina web de la institucion la imagen de los bienes a
efecto de que la entidad interesada los solicite por un plazo de quince
(15) dias habiles.

Venta como material de reciclaje: Generalmente se realiza via
subasta publica simplificada o licitacion, garantizando transparencia y
generacion de ingresos municipales. Si bien esta modalidad es valida,
prolonga los plazos y exige una logistica de custodia previa a la
adjudicacion.

Venta directa como chatarra a recicladores autorizados, previa
tasacion del peso y composicién metalica. Puede efectuarse mediante
Cotizacion o Compra Directa segun los umbrales de la Ley de
Contrataciones del Estado; sin embargo, se comparte la misma
complejidad logistica del punto anterior.



El valor resultante del producto de las disposiciones b y ¢ seran acreditados
en la cuenta monetaria de la Municipalidad, solicitando el correspondiente
recibo 7B en caja receptora ubicada en Direccion Financiera.

d.

Reutilizacion interna de piezas (canibalizacién): Permitida cuando la
extraccibn de componentes es economicamente razonable vy
técnicamente viable. Implica acta de desconstitucion y reingreso de
las partes utiles al inventario.

Destruccion total con gestion integral de residuos: Consiste en
contratar a una empresa certificada para la trituracion, compactacion,
separacién y disposicion final de los desechos, trasladando a dicha
empresa la responsabilidad ambiental y de trazabilidad. Esta
modalidad esta prevista en la misma Norma 11 del MAFIM
(destruccion/incineracion) y armoniza con el articulo 109 del Decreto
36-2024 —que ordena la disposicién final como desecho—.

Para los efectos, lo contemplado en este reglamento, las empresas que reciban los
bienes dados de baja deberan presentar una Declaracion Jurada que establezca
que el tratamiento de estos sera de forma permanente, sanitaria y ambientalmente
segura, cumpliendo con lo establecido en el Decreto 68-86 del Congreso de la
Republica, Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente, asi como toda
aquella normativa aplicable.

6.2.

Consideraciones ambientales

Se debe observar lo dispuesto en el Decreto 68-86 (Ley de Proteccion y
Mejoramiento del Medio Ambiente), incluyendo requisitos practicos como uso
de contenedores especiales para componentes peligrosos, protocolos de
transporte sin riesgos de derrames y verificacion de empresas certificadas
para destruccidon o reciclaje, priorizando la sostenibilidad en ausencia de
reglamentos especificos suspendidos en 2025.

(e]

Si los bienes tienen componentes peligrosos (baterias, sustancias
toxicas, etc.), deben tratarse de forma diferenciada segun la normativa
ambiental aplicable.

La disposicion final se documentara con evidencia simple como fotos
o certificaciones basicas de la ruta de manejo (p.ej., entrega a
empresa certificada), asegurando trazabilidad ambiental bajo el
Decreto 68-86 de forma agil.



6.3. Prohibicion de apropiacion de desechos

e Segun el Articulo 109 del Decreto 36-2024, se prohibe estrictamente la
apropiacién de bienes por funcionarios, empleados o contratistas, obligando
a reportar cualquier intento mediante denuncia interna simple a la Autoridad
Superior para accion inmediata.

o Cualquier incumplimiento debera ser denunciado en las instancias
correspondientes.

7. Custodia y Archivo de la Documentacion

7.1. Resguardo de expedientes

La institucion debe archivar y custodiar bajo su estricta responsabilidad:

o La Resolucién de Autorizacion de la Baja.
El Formulario de Declaracion de Bienes Muebles Inservibles.
o Todos los dictamenes y el acta de disposicion final.

7.2. Conservacion de evidencias

« Fotografias, informes de verificacion, comprobantes de destruccion o venta
de chatarra, entre otros, deben formar parte del expediente, para futuras
auditorias o revisiones.

8. Capacitacion y Actualizacién de Reglamentos Internos
8.1. Reglamentos internos

e Se delega a la Direccion Financiera que siempre vele por contar con un
reglamento interno que regule especificamente la baja de bienes y la
disposicion final de los mismos.

o Dicho reglamento debe incorporar los lineamientos de la Circular Conjunta,
del Articulo 109 del Decreto 36-2024 y otras normativas recientes, incluyendo
anexos con escenarios comunes no previstos (p.ej., bienes con componentes
mixtos ferrosos/no ferrosos o emergencias ambientales) y mecanismos de
revision anual para integrar cambios legales.

8.2. Capacitaciones

La Direccion Financiera gestionara capacitaciones relacionadas con el
cumplimiento del presente Reglamento, cubriendo temas obligatorios como
actualizaciones ambientales del Decreto 68-86, uso de SICOIN GL y SIGERBIM, y
nuevas normativas de baja de bienes. Es obligatorio que el personal responsable



(inventarios, administracion, auditoria, etc.) asista, registre su participacion y se
mantenga actualizado en la normativa.

9. Casos No Previstos

9.1. Aplicacion supletoria

« Los casos no contemplados expresamente en la circular conjunta o en el
Articulo 109 del Decreto 36-2024 deben resolverse conforme al reglamento
interno de la entidad o disposiciones que para el efecto emita la Autoridad

Maxima.

B. Baja de Bienes Muebles inservibles para su destruccion o incineracion
(no contienen componentes de metal)

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Realiza inspeccion para determinar los bienes
que eventualmente pueden darse de baja, Empleado con bien
1 |para el efecto considera los criterios cargado a
contenidos en el Articulo 109 del Decreto 36-| Tarjeta de Responsabilidad
2024.

Envia oficio o nota al Encargado de Inventario
(o quien corresponda), detallando los bienes
gue de acuerdo a los criterios contenidos en el
Articulo 109 del Decreto 36-2024, pueden ser

objeto de baja en el inventario. Empleado con bien

cargado en

Debera detallar e indicar las caracteristicas del Tarjeta de Responsabilidad

bien, indicar los criterios que cumple y solicitar
la baja de inventarios al Encargado de
Inventarios (o quien corresponda).

Recibe solicitud y verifica que los bienes estén
correctamente registrados en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- y en la tarjeta
de responsabilidad de la persona que solicita

3 |la baja. Encargado de Inventario (o

quien corresponda)

Si algun bien no esta registrado debera
realizar las regularizaciones y ajustes que
correspondan.

Teniendo el detalle de los bienes que se les
realizara proceso de baja de inventarios
procede a elaborar el acta de apertura, en la| Encargado de Inventario (o
cual deberan comparecer el Director quien corresponda)
Financiero y la Autoridad Administrativa
Responsable




No.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Elabora certificacion de ingreso de inventarios
del lote de bienes que fueron incluidos en el

Encargado de Inventario (o

5 :
acta de apertura y que les corresponde el quien corresponda)
proceso de baja.

En caso sea necesario, solicita que se emita
Dictamen de un profesional competente

6 (interno o externo) en donde se indique el| Encargado de Inventario (o
estado de funcionamiento, posibles costos de quien corresponda)
reparacion y motivos por los cuales amerita
dar baja que emita el dictamen técnico
Emite(n) dictamen(es) dando a conocer que P L

: . . ersonal especializado

7 los bienes se encuentran inservibles y no es seqdn | tural del

factible la reparacion y traslada al Encargado gunfa naturaleza de
>P 1y 9 bien
de Inventarios (0 quien corresponda)

8 Recibe el dictamen técnico y lo incorpora al | Encargado de Inventario (o
expediente quien corresponda)

9 Solicita dictamen administrativo, a la comision | Encargado de Inventario (o
nombrada por la maxima autoridad. quien corresponda)
Analiza y emite dictamen tomando en
consideracion:

= Que el reqgistro de los bienes este
correcto
» Las circunstancias para declararlos aptos | Comisién nombrada para
para ser dados de baja emitir dictamen
= La inexistencia de responsabilidad administrativo
administrativa del responsable del bien
Traslada al Encargado de Inventario (o quien
corresponda)

10 Recibe dictamen administrativo y lo incorpora | Encargado de Inventario (o
al expediente quien corresponda)
Solicita Dictamen al Auditor Interno, en donde
se verifique lo siguiente:

1 » Validez de la documentacion de soporte | Encargado de Inventario (o

= Verificacion fisica de los bienes quien corresponda)
= Que el procedimiento se realizo
conforme la normativa legal.
Emite opinibn si la baja de bienes es

12 procedente o no. Entrega el expediente al Auditor Interno
Encargado de Inventario (0  quien
corresponda).

13 Recibe el expediente completo incluyendo el | Encargado de Inventario (o

dictamen de Auditoria Interna y traslada a la

quien corresponda)




No. Descripcion de la Actividad Responsable

Autoridad  Superior para  discusion y
aprobacion.

Conoce, discute y analiza expediente.
Aprueba la baja del bien a través de Punto de
Acta, indicando la modalidad de disposicion
final: a) Venta mediante subasta o licitacion
(Arts. 38-44 y 91 del Decreto 57-92); b)
Contratacion de empresa para disposicidon
(cotizacion o licitacidon conforme Decreto 57-
92); o c) Entrega gratuita via donacién o
convenio sin costo (Art. 91 del Decreto 57-92,
verificando normas ambientales. Para ventas
de metales en municipalidades, se basara en
el Decreto 57-92, no en el 103-97. Traslada
certificacion del punto a Encargado de
Inventario (o quien corresponda)

14 Autoridad Superior

Recibe expediente y procede a dar
cumplimiento al procedimiento indicado en el
Acta de la Autoridad Superior, gestionando| Encargado de Inventario o
envio del expediente de forma electronica a Usuario de SIGERBIM

través del Sistema de Gestion de
Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-

15

Ejecuta la modalidad decidida por el Concejo,
documentando en acta administrativa
15.1 | (contratos, entregas o ventas). Remite copia a
Contraloria General de Cuentas para
fiscalizacion, observando Decreto 68-86.

Encargado de Inventario o
Usuario de SIGERBIM
(bajo supervision del
Alcalde)

En todas las disposiciones finales, se prohibe la apropiacion de bienes por
funcionarios o empleados (Articulo 109 del Decreto 36-2024). Cualquier decision
sobre venta, contratacion o entrega gratuita debe constar en Punto de Acta del
Concejo Municipal para garantizar trazabilidad y cumplimiento legal, velando por el
control efectivo del patrimonio como indica la Circular Conjunta A-035-2023.

Ante cualquier duda de cualquier proceso o procedimiento que no esté debidamente
indicado en el presente Manual, se hara del conocimiento de la Autoridad
Administrativa Superior para proceder conforme se considere oportuno y aplicable.
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