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ADMINISTRAGION 2024-2028

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 CERO OCHO GUION DOS MIL VEINTISEIS (08-2026) DE
FECHA VEINTICUATRO DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS EN LA QUE SE ENCUENTRA EL PUNTO
VIGESIMO SETIMO EL QUE COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE: -

VIGESMO SEPTIMO: EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, SANTA ROSA.
CONSIDERANDO: Que tiene a la vista: a) Oficio sin ndmero por parte de la Encarga de Inventario, donde solicita sea
autorizada la vigencia para el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventario para el uso y registro
de todos los bienes propiedad de la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa, b) Manual de Normas
y Procedimientos de la Unidad de Inventario para el uso y registro de todos los bienes propiedad de la Municipalidad
de Casillas, departamento de Santa Rosa; CONSIDERANDO: Que el Manual de Manualde Normasy Procedimientos
de la Unidad de Inventario para el uso y registro de todos los bienes propiedad de la Municipalidad de Casillas,
departamento de Santa Rosa, fue aprobado seglin acuerdo octavo del acta 36-2022 de fecha 02 de agosto'del afio
2022 por el Honorable Concejo Municipal Sesionante; CONSIDERANDO: Que la aprobacién de la vigencia del Manual |
de Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventario para el uso y registro de todos los bienes propiedad de la
Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa, emitido por la Encargada de Inventario de la Municipalidad
de Casillas, Santa Rosa, da certeza y guia de garantizar una administracién adecuada, transparente vy eficiente del
patrimonio municipal, asegurando que los bienes debidamente inventariados, identificados y utilizados
exclusivamente para el cumplimiento de los fines 'y funciones de la institucion; CONSIDERANDO: Que ef articulo
treinta y cuatro {34) del Codigo Municipal establece: “El Concejo Municipal emitirad su propio reglamento interno de
organizacién y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas,
asi como el reglamento de personal, reglamento de vidticos y demds disposiciones que garanticen la buena marcha
de la administracién municipal” POR TANTO: En el uso de las facultades que les confiere los articulos 253 y 254 de
la Constitucién Politica de la republica de Guatemala; articulos 3,9,33, 35 a), d), e), i), del Decreto 12-2002 del
Congreso de la republica de Guatemala; al deliberar sobre el particular por unanimidad de votos ACUERDA: a) dar
por conocido el oficio de la Encargada de Inventario, referente a la autorizacion para la vigencia del el Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventario para el uso y registro de todos los bienes propiedad de la
Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa para el afio 2026; b) Aprobar la vigencia del el Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventario para el uso y registro de todos los bienes propiedad de la
Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa para el afio 2026; c} el presente acuerdo surte efectos a
partir de la presente fecha. d) Comptilsese certificacién del presente acuerdo y remitase a donde corresponde para
los efectos de ley; (fs) llegibles de los miembros del Concejo Municipal y sellos respectivos.- -------- ‘
Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDHJEQIT,E& EXTIENDO SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN EL MUNICIPIO
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‘Departamento de Santa Rosa

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.-
CERTIFICA: '

TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCUENTA Y SEIS DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO
MUNICIPAL EN LA QUE CONSTA EL ACTA NUMERO CUARENTA Y OCHO GUION DOS MIL VEINTICUATRO (48-
2024) DE FECHA VEINTINUEVE DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO EN LA QUE SE ENCUENTRA EL
PUNTO VIGESIMO SEXTO EL QUE COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE: --

VIGESIMO SEXTO: El HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL, DE LA MUNICIPALIDAD DE CASILLAS SANTA ROSA;
CONSIDERANDO: Que tiene a la vista Oficio sin nimero presentado por la Encargada de Inventario de la
Municipalidad de Casillas, en el cual solicita aprobacién a las actualizaciones que se le han realizado al Manual
de Normasy Procedimientos de la Unidad de Inventario para el uso y registro de todos los bienes propiedad de
la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa; CONSIDERANDO: Que las normas de control interno
en el dmbito de los bienes que forman parte del Inventario Municipal, resaltan el identificar y ubicar
adecuadamente todos aquellos bienes que se encomiendan para su custodia y control, de manera que sea facil
su localizacion, asi como la observancia de que los formularios o libros que se utilicen estén debidamente
autorizados por la Contraloria General de Cuentas; CONSIDERANDO: Que el articulo treinta y cuatro (34) del
Cédigo Municipal establece: “El Concejo Municipal emitird su propio reglamento interno de organizacién y
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como
el reglamento de personal, reglamento de vidticos y demds disposiciones que garanticen la buena marcha de la
administraciéon municipal” POR TANTO: Al realizar la revision minuciosa al contenido integro del Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventario para el uso y registro de todos los bienes propiedad de la
Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa, y haciendo uso de las facultades que confiere la ley en
los articulos 253y 254 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y los articulos 34 y 35 literal i),
del Decreto 12-2002 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, por unanimidad de votos ACUERDA: a) Dar
por conocido las actualizaciones del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventario para el
uso y registro de todos los bienes propiedad de la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa; b)
Aprobar las actualizaciones al Manual de  Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventario para el usoy
registro de todos los bienes propiedad de la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa, quedando
vigente el presente Manual; c) El presente acuerdo surte efectos a partir de la presente fecha, dejando sin efecto
cualquier otro documento o manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventario para el uso y
registro de todos los bienes propiedad de la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa que haya
sido redactado con anterioridad; d) Certifiquese a donde corresponde para los efectos de ley; (fs) ilegibles de
los miembros del Concejo Municipal y sellos respectivos.-

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES EXTIENDO SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN EL
$FADIAS DEL MES DE OCTUBRE

Juntes

Administracion 2024-2028
TeI 7728 7400




Departamento de Santa Rosa

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA
ROSA,
CERTIFICA:

TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO DE CINCUENTA Y TRES DE SESIONES ORDINARIAS DEL
CONCEIO MUNICIPAL EN LA QUE CONSTA EL ACTA NUMERO TREINTA Y SEIS GUION DOS MiL
VEINTIDOS {36-2022) DE FECHA DQOS DE AGOSTO DEL ANO DOS ML VEINTIDOS EN LA QUE SE
ENCUENTRA EL ACUERDO OCTAVO EL QUE COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE:

OCTAVO: El HONORABLE CONCEIO MUNICIPAL, DE LA MUNICIPALIDAD DE CASILLAS SANTA ROSA;
CONSIDERANDO: Que tiene a la vista el Manual de Normasy Procedimientos de la Unidad de Inventarios
para el uso y registro de todos los bienes propiedad de la Municipalidad de Casillas, departamento de
Santa Rosa el cual surge de la necesidad de actualizar los procedimientos realizados por fa encargada de
Inventario de esta Municipalidad, permitiendo simplificar los métodos de trabajo, evitar duplicidad de
procesos, optimizacidn de recursos, obteniendo una mayor eficiencia vy eficacia en los procesos
operativos, para la transparencia y rendicién de cuentas; CONSIDERANDO: Que las normes de control
interno en el dmbito de los bienes que forman parte del Inventario Municipal, resaltan el identificar y
ubicar adecuadamente todos aguellos bienes que se encomiendan para su custodia y control, de manera
que sea facil su localizacién, asi como la observancia de que los formularios o libros que se utilicen esten
debidamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas; CONSIDERANDO: Que el articulo
treinta y cuatro (34) del Cédigo Municipal establece: “El Concejo Municipal emitira 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 vigticos y demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién municipal” POR TANTO: Al realizar la
revisién minuciosa al contenido integro del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Inventario para el uso vy registro de todos los bienes propiedad de la Municipalidad de Casillas,
departamento de Santa Rosa, y haciendo uso de las facultades que confiere la ley en los articulos 253y
254 de la Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemala y ios articulos 34 y 35 literal i}, dei Decreto
12-2002 del Congresc de la Reptiblica de Guatemala, por unanimidad de votos ACUERDA: a) Dar por
conocido el contenido integro del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventario para
el uso v registro de todos los bienes propiedad de la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa
Rosa; b) Aprobar el Manual de Normasy Procedimientos de la Unidad de Inventario para el uso y registro
de todos los bienes propiedad de la Municipalidad de Casillas, departamenio de Santa Rosa, quedande
vigente el presente Manual; c) El presente acuerdo surte efectos a partir de la presente fecha, dejando
sin efecto cualquier otro documento o manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Inventario
para el uso v registro de todos los bienes propiedad de la Municipalidad de Casillas, departamento de
Santa Rosa que haya sido redactado con anterioridad; d) Certifiquese a donde corresponde para los
~TiNlegibles de los miembros del Concejo Municipal y sellos respectivos.-
LOS USCS\EGALES CORRESPONDIENTES EXTIENDO SELLO Y FIRMO LA PRESENTE ENEL
ICIPIO DE CAS!LLAS DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA A TRES DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL

ALCALDE MUNICIPAL

Juntes Hanemos Ftisteria
Administracion 2020-2024

e Tel.: 7728-7400



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INVENTARIO
PARA EL USO Y REGISTRO DE TODOS L.OS BIENES PROPIEDAD DE LA
MUNICIPALIDAD DE CASILLAS, SANTA ROSA

L INTRODUCCION

El Manual de normas y procedimientos de la Unidad de Inventario para el registro
de todos los bienes tangibles, ha sido creado por la Direccién de Administracién
Financiera Municipal -DAFIM- con la finalidad de ofrecer a la Municipalidad de
Casillas, departamento de Santa Rosa, los procesos administrativos y operativos
que faciliten la adquisicién, uso, manejo, control, administracién y ejecucion de este,
y que constituyen el cumplimiento de las metas operativas establecidas por la
institucion.

El presente trabajo contiene sus propios objetivos, justificacion, disposiciones
legales, definiciones, normas de control interno, asi como el detalle sistematico de

los procesos con su respectiva representacion gréfica.

Por ser un instrumento de consulta organizacional, debe permanecer en los centros
de trabajo, por lo que se recomienda realizar su revisién y actualizacion constante;
asi como la socializacién de este, con el personal de la institucion.

. OBJETIVOS

A. GENERAL

Proporcionar al personal de la Unidad de Inventario, las politicas y lineamientos que
permitan un eficiente y racional aprovechamiento del registro de los materiales y/o
suministros adquiridos, asi como proporcionar herramientas para el resguardo de
todos los bienes tangibles de la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa

Rosa.

B. ESPECIFICOS

1. Servir como material de consulta para la induccién y capacitacion de
personal.

2. Revisién detallada de los materiales y/o suministros, con el propésito de
evaluar el estado fisico y existencia de estos.

3. Mantener un control de los materiales en mal estado, inservibles o en desuso.

4. Proveer un instrumento administrativo que permita al personal encargado de
Almacén, agilizar el trdmite de alza de bienes adquiridos y baja de los
materiales y/o suministros en mal estado, inservibles o en desuso; asi como

derivado de su pérdida o robo.
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.  JUSTIFICACION

El presente manual realizado por la Direccién de Administracion Financiera
Municipal -DAFIM- surge de la necesidad de actualizar los procedimientos
realizados en la Unidad de inventario de la Municipalidad de Casillas, departamento
de Santa Rosa., asi como su actualizacién; lo anterior, permite simplificar los
métodos de trabajo, evitar duplicidad de procesos, optimizacién de recursos,
obteniendo una mayor eficiencia y eficacia en los procesos operativos, para la
transparencia y rendicién de cuentas.

Su vigencia servira de base para la orientacién de personal de nuevo ingreso, al

proveerle la herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de trabajo.

IV.  DISPOSICIONES LEGALES

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto 12-2002, Cddigo Municipal.

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

A o

Acuerdo Ministerial No. 86-2015 Manual de Administracion Financiera
Integrada Municipal, versién i
6. Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de los

bienes Muebles de la Administracion Puablica

V. DEFINICIONES

A. Almacén/Bodega

El almacén es el espacio fisico en el cual se almacenan y se encuentran bajo
custodia: materiales, dtiles de escritorio, equipo, vehiculos, maquinaria, mobiliario y
otros bienes de consumo, que, por su naturaleza, tienen que ser objeto de control y
resguardo. El Almacén Municipal debe contar con un encargado, quien sera
responsable de la custodia y control de los bienes. El uso o manejo del almacén e
inventario se inicia a partir de la adquisicion, compra, donacién de bienes muebles

inventariables y bienes fungibles.
B. Alza de Materiales y/o Suministros

Consiste en registrar la compra o adquisicion de activos fijos y producto de
donaciones en especie en el Libro de Inventario, asi mismo en la o las respectivas

tarjetas de responsabilidad de los empleados o funcionarios quienes los utilizaran.

C. Baja de bienes
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Es el proceso debidamente autorizado por la Autoridad Competente, que permite
rebajar contablemente los materiales en malas condiciones fisicas y técnicas o por
pérdida, robo o extravié.

D. Bienes Fungibles

Son todos aquellos bienes que pueden ser reemplazados o sustituidos facilmente
por otros de la misma especie, calidad, cantidad, nimero, medida y valor, o que se
deterioran facilmente (Articulo 454 Cddigo Civil). Por regla general, son aquellos
bienes que por su naturaleza se consumen con el uso y cuya vida no es mayor de
dos afios. Estos bienes por su naturaleza y corta vida 0til no deben figurar en el
inventario.

E. Bienes No Fungibles

Son todos aquellos que no pueden ser sustituidos por otros de la misma especie,
calidad y cantidad, si se reemplazan pueden cambiar su valor, cantidad y calidad,
que son menos susceptibles al rapido deterioro y pueden tener cierta durabilidad en
cuanto a su existencia.

F. Donacién

Accién de traslada bienes de una Dependencia a otra con la debida autorizacion de
Bienes del Estado y Licitaciones, del Ministerio de Finanzas Publicas.

G. Empleado Municipal

Persona que percibe sueldo o salario por retribucién de alguna tarea, en sus
diferentes formas de contratacion (011, 021, 022, 031). Excepto personal contratado
bajo el rengldn 029.

H. Formulario de Solicitud/Recepcién/Entrega de Bienes y Servicios

Unico documento autorizado para efectuar ingresos y egresos a Almacen e

Inventario, independientemente si es por venta, donacioén o traslado.
1. Inventario

Es el registro de todos los bienes tangibles propiedad de la Municipalidad de
Casillas, que conforman el activo fijo, en él se anotan los ingresos y las bajas de

bienes que se autoricen.
J. Materiales, Suministros o Bienes

Son los recursos adquiridos por la Municipalidad de Casillas, departamento de
Santa Rosa, que tienen como propésito ayudar a ejecutar eficientemente el trabajo

del personal.
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K. Requerimiento

Es el documento en el cual la persona interesada solicita materiales y suministros o
bienes de activos fijos y fungibles, el cual debe estar debidamente revisada y

autorizada ya sea por el Jefe Inmediato o Autoridad Superior.

L. SICOINGL

Sistema de Contabilidad Integrada, que permite realizar los registros de alzas y
bajas, para controlar el inventario.

M. Tarjetas de Responsabilidad

Es el documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas para el
resguardo, control y ubicacion de los bienes propiedad de la Municipalidad de
Casillas que estan bajo el cargo de los empleados que utilizan los bienes, al
renunciar o ser destituidos cada empleado o funcionario, debe entregar todos los
bienes que tiene bajo su responsabilidad, para que le sean pagadas sus
prestaciones o su liquidacion.

N. Tarjetas Kardex

Son los documentos autorizados por la CGC, donde se registran las entradas,
salidas, bajas y devoluciones de materiales y/o suministros adquiridos por la
Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa, tales como medicinas,
ropa, viveres, lubricantes, etcétera, debera llevarse control de almacén por el

sistema que se considere mas conveniente para la dependencia.

0. Resolucion

Documento Oficial, en el cual se emite (da) un fallo por parte de autoridad

competente.
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VL.

MUNICIPALIDAD DE CASILLAS, SANTA ROSA

NORMAS DE CONTROL INTERNO

a)

d)

e)

g)

h)

)

Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se
encomienden para su custodia y control, de manera que se facilite su
localizacion.

Los formularios o libros que se utilicen para este tipo de gestion deben estar
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Corresponde al Encargado de Inventarios actualizar las tarjetas de
responsabilidad del personal municipal segtin 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 Cédigo
Municipal, enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del
inventario de los bienes del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias
calendario del mes de enero de cada afio.

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

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

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

Corresponde a Auditoria Interna emitir opinién 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 documentacién de respaldo y la
aprobacion de la Autoridad Superior de los Gobiernos Locales.

Toda donacién de bienes que realicen o reciban los Gobiernos Locales,

deben ser autorizados por la Autoridad Superior.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO.
ORGANO: Municipalidad de Casillas.
UNIDAD ORGANICA: DAFIM (Inventario).
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Alza de bienes muebles en inventario municipal.
OBJETIVO:

Registrar los bienes tangibles propiedad de la municipalidad de Casillas,
Departamento de Santa Rosa.

REQUISITOS:

« Libro de inventario autorizado por la contraloria general de cuentas

« Documentacion (Copia de factura, formulario solicitud, recepcién y entrega
de bienes, orden de compra).

o Acta de donacién (cuando aplique)

» Bien mueble
DURACION:
43 minutos
DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE LA ACTIVIDADES

Todos los bienes, deben ser registrados en el Libro de Inventario, en el que se
anotaran las alzas, descripcion del bien con todas sus caracteristicas, valor del

mismo, entre otros. El procedimiento se desarrolia de la siguiente manera:

Paso 1. Encargado de Almacén: Recibe el bien y entrega copia de factura,
formulario solicitud, recepcion y entrega de bienes y servicios y acta de donacion

segun sea el caso.
Paso 2. Encargado de inventario: Recibe documentacion y verifica la misma.

Paso 3. Encargado de inventario: Procede a codificar el bien segln el correlativo de
la dependencia a la que corresponda y registra el alza en el libro de inventario con

las caracteristicas respectivas en la cuenta que corresponde.
Paso 4. Encargado de inventario: Archiva documentacion referente.

Paso 5. Fin del proceso
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1. ALZA DE BIENES MUEBLES EN INVENTARIO MUNICIPAL

Entrega copia de
doctos. 3 min

Recibe y verifica
doctos. 10 min

Codifica y registra en
inventario 25 min

Archivo 5
min
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO: Municipalidad de Casillas
UNIDAD ORGANICA: DAFIM (Inventario).

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Entrega y registro de bienes en tarjetas de
responsabilidad

OBJETIVO:

Crear o actualizar las tarjetas de responsabilidad de los empleados o funcionarios
cuando corresponda.
REQUISITOS:

» Tarjeta de responsabilidad autorizada por contraloria general de cuentas

« Documentacién del bien (copia de factura, solicitud, recepcién y entrega de
bienes y servicios)

e Bien mueble

« Solicitud de adquisicion del bien
DURACION:
2 dias 35 minutos

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES

Todo el personal es responsable del mobiliario y equipo al cual fue asignado no
importando su forma de contratacién, a excepcion de personas contratadas bajo el
renglon “029”; quienes por no considerarse empleados no pueden tener
responsabilidad de bienes.

Debe existir una “Tarjeta de Responsabilidad” por persona o personas salvo el caso
que esta se encuentre llena se procede a la apertura de una nueva. El procedimiento
se desarrolla de la siguiente manera:

Paso 1. Encargado de inventario: procede a realizar el registro correspondiente en
la “Tarjeta de Responsabilidad” autorizada por la Contraloria General de Cuentas.
Si no cuenta con “Tarjeta de Responsabilidad”, se procede a la apertura de una
tarjeta al usuario, en la que se hace el registro de los bienes correspondientes, la
fecha de operacién, namero de inventario generado por el SICOINGL; (si se contara
con la opcidn y con la herramienta informatica) o codificacién asignada al momento
de realizar su registro en inventario, cantidad de bienes, descripcion del bien y valor.
Cuando el bien no tenga responsable, el Encargado de Inventarios registra como
responsable de la custodia y resguardo del bien a la persona que realiza la solicitud

de la adquisicién de los bienes.
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Paso 2. Encargado de inventario: Entrega el bien y solicita firma en la tarjeta de
responsabilidad al empleado.

Paso 3. Empleado: Verifica que se trate del bien descrito y firma la tarjeta
correspondiente aceptando el resguardo del bien. Si el responsable encuentra algin
error en el registro de los bienes en la "Tarjeta de Responsabilidad”; solicita la

enmienda al Encargado de Inventario.

Sin contase con tarjeta de responsabilidad con anterioridad al registro omitir paso
456y7.

Paso 4. Encargado de inventario: Traslada a firma y sello del director Financiero

Paso 5. Director Financiero: Firma y sella la tarjeta y la traslada de nuevo a
encargado de inventario

Paso 6. Encargado de inventario: Recibe la tarjeta de responsabilidad y la traslada
a firma y sello del alcalde Municipal.

Paso 7. Alcalde Municipal: Firma la tarjeta de responsabilidad y la traslada

nuevamente a Inventario.
Paso 8. Inventario: Archiva la tarjeta de responsabilidad

Paso 9. Fin del proceso
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2. ENTREGA Y REGISTRO DE BIENES EN TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Registra en
tarjeta 20 min

Solicita firma
1 min

Verificay
firma 5 min

Traslada a
firma 2 min

Firmaysellal
dia

Traslada a
firma 2 min

Firmaysellal
dia

Archi.
5 min
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO: Municipalidad de Casillas
UNIDAD ORGANICA: DAFIM (Inventario)

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Registro en tarjetas de responsabilidad de bienes
fungibles.

OBJETIVO.

Mantener un control de los bienes fungibles mediante su registro en las tarjetas de
bienes fungibles autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

REQUISITOS:

e Tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles autorizada por contraloria
general de cuentas

« Documentacién del bien (copia de factura, solicitud, recepcion y entrega de
bienes y servicios)

e Bien mueble

¢ Solicitud de adquisicién del bien
DURACION:
2 dias 36 minutos
DESCRIPCION DE L.OS PROCESOS DE ACTIVIDADES.

Para el control de los bienes fungibles, se debe llevar tarjetas Kardex o de
responsabilidad de bienes fungibles. E! proceso se desarrolia de la siguiente
manera:

Paso 1. Encargado de inventario: procede a realizar el registro correspondiente en
la “Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Fungibles” autorizada por la Contraloria
General de Cuentas. Si no cuenta con “Tarjeta de Responsabilidad”, se procede a
la apertura de una tarjeta al usuario, en la que se hace el registro de los bienes
correspondientes, la fecha de operacion, cantidad de bienes, descripcion del bieny
valor.

Cuando el bien no tenga responsable, el Encargado de Inventario registra como
responsable de la custodia y resguardo del bien a la persona que realiza la solicitud

de la adquisicién de los bienes.

Paso 2. Encargado de inventario: Solicita firma en la tarjeta de responsabilidad al
empleado.
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Paso 3. Empleado: Verifica que se trate del bien descrito y firma la tarjeta
correspondiente aceptando el resguardo del bien. Si el responsable encuentra algin
error en el registro de los bienes en la “Tarjeta de Responsabilidad de Bienes

Fungibles”; solicita la enmienda al Encargado de Inventario.

Sin contase con tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles con anterioridad al
registro omitir paso 4,56y 7.

Paso 4. Encargado de inventario: Traslada a firma y sello del director Financiero

Paso 5. Director Financiero: Firma y sella la tarjeta y la traslada de nuevo a

encargado de inventario

Paso 6. Encargado de inventario: Recibe la tarjeta de responsabilidad de bienes
fungibles y la traslada a firma y sello del alcalde Municipal.

Paso 7. Alcalde Municipal: Firma la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles

y la traslada nuevamente a Inventario.

Paso 8. Inventario: Archiva la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.

Paso 9. Fin del proceso
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3. REGISTRO DE BIENES EN TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Registra en
tarjeta 20 min

Solicita firma
2 min

Verifica y
firma 5 min

Trasladay

firma 2 min

!

Firmaysellal

Traslada a

dia

firma 2Zmin

!

Firmaysellal

Archi.
5 min

dia
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DATOS DEL. PROCEDIMIENTO
ORGANO: Municipalidad de Casillas
UNIDAD ORGANICA: DAFIM (Inventario)
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Traslado de bienes muebles.
OBJETIVO:
Mantener un control sobre los bienes que son trasladados, para evitar su perdida.
REQUISITOS:

o Solicitud de traslado de bien

e Bien mueble
Para caso 2 ademés es necesario

» Acta de traslado

¢ Resolucion emitida por el alcalde.
DURACION:
47 minutos caso 1
2 dias 1 hora 50 minutos aproximadamente caso 2
DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

Se entiende por “Traslado”, al momento en que se hace necesario asignar un bien
mueble a otro empleado municipal, toda vez que el empleado que tenga bajo su
responsabilidad el bien ya no lo utilice. El proceso se desarrolia de la siguiente
manera:

Caso 1: Traslado entre responsables de la misma direccién

Paso 1. Empleado: Envia la solicitud de traslado de bienes especificando las
caracteristicas firmadas por su persona y con visto bueno del director de la
dependencia a la que corresponde.

Paso 2. Encargado de inventario: Procede a registrar el descargo en la tarjeta de
responsabilidad del responsable que entrega el bien y carga el bien al nuevo
responsable.

Paso 3. Encargado de inventario: Traslada la tarjeta de responsabilidad en original
a los involucrados para su firma correspondiente.

Paso 4. Responsables: Firman las tarjetas de responsabilidad correspondientes.

Paso 5. Encargado de inventario: Archiva
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Paso 6. Fin del proceso

4.TRASLADO DE BIENES

CASO 1

Entre responsables de la misma direccidn

Envia solicitud

Registros en las
N tarjetas 30 min.

Traslada tarjetas a
firma 2 min

Firman tarjetas 10
min. m—

Archive 5
min
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Caso 2: Traslado externo entre direcciones

Paso 1. Director de la Seccidn Interesada: envia oficio solicitando el traslado de los
bienes, debiendo incluir en la solicitud: Descripcion del bien, la razon del traslado y
el monto del o los bienes solicitados.

Paso 2. Encargado de inventarios: recibe el oficio y procede a elaborar el "Acta de
Entrega y Recepcion” en el “Libro de Actas” con la descripcion de o los bienes, el o
los valores, el motivo del traslado y solicita las firmas de los directores (director que
Recibe, director que entrega), y del Encargado de Inventarios.

Paso 3: Directores involucrados: Firma el acta correspondiente.

Paso 4. Encargado de inventarios: Envia el expediente completo al Alcalde
Municipal, para su aprobacién final; debiendo incluir:

a. Oficio de Solicitud del Traslado.

b. Copia del “Acta de Entrega y Recepcion” que debe contener el motivo
del traslado, la descripcidn del bien y el valor de este.

¢. Oficio dirigido al alcalde Municipal; solicitando que apruebe el traslado
correspondiente, por medio de “Resolucién de Aprobacion”.

Paso 5. Alcalde Municipal: Aprueba el traslado del bien, emitiendo resolucién y
traslada documentacioén a inventario.

Paso 6: Encargado de Inventarios: Recibe la Resolucién de Aprobacion.

Paso 7. Encargado de Inventario: Traslada el bien y procede a los registros
correspondientes de Baja y Alza en las Tarjetas de Responsabilidad
correspondientes.

El Empleado que, sin autorizacion de la Seccion de Inventarios, permita que se le
retiren los bienes para ser reubicados en otra oficina o dependencia sera
responsable de pérdida del bien. Para esta operacion los Directores Municipales no
podran autorizar el traslado sin la aprobacién previa de la Seccion de Inventarios.

Paso 8. Archiva documentacién

Paso 9. Fin del proceso
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CASO 2.
Traslado entre direcciones

Envia oficio

\_"I/—_ Suscribe acta 1 hora

Firman 5 min

Traslada a alcalde 5
min

Resal.
2 dia

Recibe
Resolucion 5 min

Realiza registros
30 min

Archivo
5 min
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO: Municipalidad de Casillas
UNIDAD ORGANICA: DAFIM (Inventario)

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Faltante de inventario
OBJETIVO:

Establecer un procedimiento en caso de bienes faltantes.

DURACION:

18 dias 2 horas 7 minutos

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES.

En caso de faltantes. El procedimiento se desarrclla de la siguiente manera:

Paso 1. Encargado de Inventario: Realiza el inventario de los bienes asignados
contra los registros en las “Tarjetas de Responsabilidad” correspondiente y si existe
uno o varios faltantes, el Encargado de Inventarios proceden a elaborar el “Acta”
correspondiente en el “Libro de Actas” autorizado por la Contraloria general de
Cuentas, donde se describen los bienes faitantes con sus valores y la solicitud de

reposicién del bien al responsable con las mismas o mejores caracteristica.

El responsable del bien o bienes faltantes tiene 15 dias calendario para la reposicion
del bien.

Paso 2. Encargado de Inventario: Firma y traslada una certificacion del “Acta” al

Director de Administracién Financiera y al Director de Recursos Humanos

Paso 3. Directores: Reciben y firma fa respectiva copia de recibido.

Paso 4. Encargado de Inventario: Traslada solicitud de reposicidn del bien al

responsable con las mismas o mejores caracteristicas.

Paso 5. Responsable del bien: (o bienes) faltantes, entrega al Encargado de

Inventarios el bien (o bienes).

Si no se reintegra el bien (o bienes) en el tiempo establecido el Encargado de
Inventarios traslada el expediente al Director de Administracion Financiera para que
sea enviado al Departamento Juridico para el proceso de cobro correspondiente.
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Paso 6. El Encargado de Inventario procede a solicitar dictamen de un experto para
identificar que las nuevas caracteristicas de! bien sean las mismas o mejores del
faltante.

Paso 7. Experto: Emite dictamen de las caracteristicas respectivas.

Paso 8. Encargado de Inventario: Elabora “Acta”, en “Libro de Actas” autorizado por
la CGC, donde se describen las nuevas caracteristicas del bien y conforma el
expediente para solicitar la baja del bien extraviado y el ingreso del nuevo bien al

Concejo Municipal.

Paso 9. Concejo Municipal: Emite resolucion a la solicitud y la traslada a Inventario.

Paso 10. Encargado de Inventario: procede a dar de baja el bien extraviado en el
inventario segun las actividades descritas en la seccion de procedimientos para la
Baja de Bienes de Inventario e ingresar el bien repuesto en el “Libro de Inventario”,
y Tarjeta de Responsabilidad.

Paso 11. Archiva documentacion

Paso 12. Finaliza el proceso.
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5. FALTANTE DE INVENTARIO

O

Verifica y
suscribe acta
1 hora

Traslada copia
del acta 2 min

—

]

Reciben copia
5 min

Traslada
solicitud 2 min

Entrega el
bien 15 dias

Solicita
dictamen 10 m |4 .

\’I/_ Dictamen
¥ tiempo indefin.

Elabora acta I
40 min . d

\_’lf- Res.

3dia

Tramite de
baja indefinido
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO: Municipalidad de Casillas
UNIDAD ORGANICA: DAFIM (Inventario)
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Verificacion de bienes por renuncia,
fallecimiento, destituciones o traslados.
OBJETIVO;
Verificar los bienes para evitar perdida de los mismos.
DURACION:
1 hora 17 minutos
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ACTIVIDADES

Es necesario realizar el proceso al momento de los casos antes mencionados. El
procedimiento se desarrolia de la siguiente manera:

Paso 1. Recursos Humanos: Traslada fotocopia de la resolucién de renuncia,
destitucion, traslado o fallecimiento, indicando la fecha que dejara de laborar el o
los responsables de los bienes.

Paso 2. Encargado de Inventario: se presenta en la fecha antes descrita al lugar de
trabajo del responsable de los bienes. Si el responsable de los bienes se encuentra
presente se realiza el inventario de los bienes asignados contra los registrados en

la “Tarjeta de Responsabilidad” correspondiente.

Si no se encuentra el responsable de los bienes por haber sido destituido, la revision
debera realizarse en presencia de algun compariero de trabajo, por el Director de la

Seccion y el Encargado de inventarios.

En caso de fallecimiento del responsable se realiza el inventario de los bienes
asignados contra los registrados en la “Tarjeta de Responsabilidad” juntamente con
el Encargado o Jefe Inmediato Superior. Para finalizar revisan y firman la Tarjeta de
responsabilidad de aceptado.

Paso 3. Responsable del bien: Firma de aceptado en la tarjeta de responsabilidad.

Paso 4. Encargado de Inventario: Si los bienes seran asignados a un nuevo
responsable, se procede a elaborar nueva “Tarjeta de Responsabilidad” al nuevo
responsable, en caso contrario debe ser cargado al Jefe iInmediato o Director de la

Unidad o Seccién, mientras se informa quien es el nuevo responsable.
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Debido a que el bien corresponde a la unidad, en caso de que mismo se encuentre
en mal estado el nuevo responsable debe presentar solicitud de descargo del bien
adjuntando dictamen del mismo, para que se proceda al tramite de baja

correspondiente.

Paso 5. Fin del proceso
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6. VERIFICACION DE BIENES POR RENUNCIA, DESTITUCION,
TRASLADO O FALLECIMIENTO

Traslada copia
/—

Verificacion de
bienes 45 min

Firma tarjeta de
respons. 2 min

Asigna bienes a

quien corresponda
AN min

D




