MUNICIPALIDAD
FLORES, PETEN

REGLAMENTO DE
INVENTARIO
MUNICIPAL



EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
FLORES, DEPARTAMENTO DE EL PETEN

CONSIDERANDO:

Que los municipios son entes autonomos, entre cuyos postulados se encuentra la facultad
para ejercer la libre administracion y la toma de decisiones propias dentro de la ley, los
intereses generales de la nacion, los municipios mismos y sus programas de desarrollo

CONSIDERANDO

Que el Concejo Municipal dentro del ejercicio de sus funciones le corresponde ejercer entre
otras facultades, la emision de reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la
Municipalidad de Flores, Petén.

POR TANTO:
En ejercicio de las funciones y amparados en el articulo 35, inciso i) del Codigo Municipal,
Decreto Ley 12-2002 y lo establecido en las normas generales de control interno.

ACUERDA:
Aprobar el siguiente:

REGLAMENTO PARA ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS FIJOS DE
LA MUNICIPALIDA DE FLORES, DEPARTAMENTO DE PETEN
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Cdédigo Municipal segiin Decreto No. 12-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 217-94 emitido por la Presidencia de la Republica de
Guatemala, Reglamento de Inventarios de los bienes muebles de la

Administracion publica.

Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM), segunda
edicion. Acuerdo Ministerial No. 558-2021.

Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado.



CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. El presente reglamento tiene como proposito establecer la
normativa bajo la cual la Municipalidad de Flores, regulara la adquisicién, manejo,
contabilizacion de los activos que forman parte del patrimonio municipal permanente.

Articulo 2. Definiciones. Para efectos de este reglamento y para facilitar su
comprension se presentan las siguientes definiciones:

a.

Activo Fijo: Corresponde a los bienes muebles e inmuebles, los que han sido
adquiridos por medio de compra, donaciones, traspasos, propiedad de la
Municipalidad de Flores, por cualquier otro medio legal, que le sirven para
desempeiniar sus funciones y que por su uso o goce se deprecian, exceptuando
los terrenos.

Bien: Objeto o cosa tangible o intangible, material o inmaterial, sujeto de
aprobacion o beneficio.

Bien Mueble: los que se caracterizan por su movilidad y posibilidad de
traslacion y ciertos derechos a los que las leyes otorgan y poseen las siguientes
caracteristicas:

1. Duran al menos un afio de servicio en condiciones normales.
i1.  Tienen un valor mayor o igual a Q.75.00
iii.  Su adquisicion formal se legaliza con una orden de compra (cuando es
comprado directamente por la Municipalidad)
iv.  Su adquisicion por donacion u otro medio legal, se formaliza mediante
acuerdo de aprobacion de la Corporacion Municipal.

Inventario: Es el registro de todos los bienes tangibles propiedad de los
gobiernos locales que conforman su activo fijo.

Inventario Fisico: Es el proceso con el cual se identifica fisicamente cada
activo fijo (bienes muebles o inmuebles) con una etiqueta, placa u otro medio
que sera su identificacion definitiva. La identificacion se hace en el lugar
donde se encuentre el activo, asigndndole de este modo el departamento y el
empleado al cual estd asignado. Adicionalmente se consignard también el
estado fisico en que se encuentra y su costo, entre otros aspectos.

Identificacion: Rotulacion, mediante la colocacion de placas metalicas,
plasticas o cualquier otro medio, que contenga el codigo que identifica el
departamento asignado y el nimero de registro del inventario.



g. Codificacion: Los bienes municipales deberan ser rotulados utilizando la
siguiente manera;

1. MF-SAM-001
e MF= Municipalidad de Flores.
e SAM= Servicios Administrativos Municipales.
e 001= Es el numero en correlativo del bien.

h. Vida util: Es la estimacion del tiempo durante el cual los bienes, estaran en
condiciones econdémicas, técnicas y de funcionamiento para apoyar directa o
indirectamente los procesos de produccion de servicios de la Municipalidad.

1. Costo Historico: Es el importe total en dinero de cada bien que la
Municipalidad de Flores, ha adquirido por concepto de compra o donacion a
través de proveedores nacionales o extranjeros.

J-  Alzas: Registro de operaciones en el libro de inventario general, por compras
o donaciones recibidas u otra forma de ingreso como bienes en propiedad de
la Municipalidad de Flores, Petén.

k. Bajas: Disminuciones al inventario por pérdida, traslado, robo, deterioro o
destruccion por causas naturales o donacidn a otras entidades.

1. Tarjeta de Responsabilidad: Esta tarjeta se utiliza para registrar los bienes
que se han asignado a un funcionario o empleado municipal.

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

n. Donacion: Accion de trasladar bienes de una Dependencia a otra con la debida
autorizacion de Bienes del Estado y Licitaciones, del Ministerio de Finanzas
Publicas.

o. SIGERBIM: Es un sistema digital para administrar y gestionar los bienes
muebles del Estado, especialmente la emision de resoluciones y el manejo de
bienes ferrosos, entre otras funciones.

Articulo 3.  Atribuciones del Encargado de Inventario. Es el puesto,
administrativo, operativo y técnico encargado de llevar el registro y control de los
bienes muebles e inmuebles a nombre de la Municipalidad, y que se encuentra bajo la
dependencia de la Direccion de Administracion Financiera Integral Municipal. El
encargado del control de inventario tendra las atribuciones siguientes:




Intervenir en los actos de compraventa, traslados, donaciones, permutas,
arrendamientos, y otros medios a través de los cuales se adquiera o transmita
la propiedad, el dominio, la posesion, el uso o cualquier otro derecho sobre
bienes muebles.  Establecer medios y mecanismos de control, uso,
aprovechamiento, proteccion y conservacion de los bienes muebles.

Registrar y mantener actualizado el libro de inventarios, de los ingresos y
egresos de bienes muebles e inmuebles, ya sea adquiridos por fondos propios
o por otras fuentes.

Se deberd realizar anualmente un inventario fisico completo de los bienes
muebles e inmuebles a cargo de la Municipalidad. Dicho inventario debera ser
remitido a la Contraloria General de Cuentas y al Ministerio de Finanzas
Publicas, a través de la Seccion de Bienes del Estado, a mas tardar el quince
(15) de enero de cada afo.

Presentar a la Contraloria General de Cuentas, certificacion de las actas de la
realizacion del levantamiento de inventario fisico al treinta y uno de diciembre
de cada afio, de conformidad con las normas de control interno gubernamental.

Proporcionar a las diferentes autoridades y dependencias municipales que lo
soliciten, informes relativos al patrimonio gubernamental.

Elaborar y actualizar el inventario cada seis meses € integrar y registrar
debidamente los expedientes relacionados con los bienes muebles propiedad
del municipio, vigilando ademéis que se encuentren debidamente los
expedientes relacionados con los bienes muebles propiedad del municipio,
vigilando ademés que se encuentren debidamente actualizados mediante la
incorporacion de los documentos necesarios.

Practicar visitas a todas las dependencias de la municipalidad con el objeto de
verificar la existencia y el adecuado uso de los bienes muebles que obran en el
inventario.

Participar en los actos de entrega y recepcion que se realicen por cambio de
titular a terminacién del periodo constitucional de Gobierno Municipal,
validando los inventarios que se entreguen.

Registrar todos los bienes muebles a nombre de la Municipalidad.

Codificar todos los bienes del inventario.



k. Elaborar y actualizar las Tarjetas de Responsabilidad autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas, para todo funcionario y empleado Municipal
que tome posesion de un puesto de trabajo, cese su actividad y/o se traslade a
otro puesto dentro de la Municipalidad.

l. Dar de baja a los bienes activos de la Municipalidad, por pérdida, robo,
deterioro, destruccion, etc. Siguiendo el procedimiento legal correspondiente.

m. Gestionar, registrar y controlar el pago de impuestos por calcomanias y placas
de los vehiculos propiedad de la Municipalidad.

n. Gestionar ante el Honorable Concejo Municipal sobre las bajas, destruccion o
venta de los bienes inservibles, debiendo presentar un informe detallado de
dichos bienes.

o. Las demds que el ambito de su competencia le sean asignados por el Alcalde
Municipal, Gerente Municipal y/o Director de Administracion Financiera

Integrada Municipal.
CAPITULO I
DE LA ADQUISICION, IDENTIFICACION Y REGISTRO DE LOS
ACTIVOS FIJOS

Articulo 4. Competencia para la adquisicion de activos fijos. La autorizacion para
la adquisicién de bienes muebles e inmuebles cuyo valor exceda los noventa mil
quetzales (Q90,000.00) corresponde al Concejo Municipal, en cumplimiento de lo
dispuesto en la Ley de Contrataciones del Estado, las normas de administracion
financiera del sector publico y deméas disposiciones legales aplicables.
Cuando el valor de los bienes a adquirir sea igual o inferior a la cantidad anteriormente
indicada, la autorizacion podrd ser conferida al Alcalde Municipal, quien debera
observar los procedimientos establecidos en la normativa vigente.

Articulo 5. Procedimiento de adquisicion. Todo proceso de adquisicion de activos
fijos, sean estos muebles o inmuebles, deberd desarrollarse en estricto apego a los
principios, modalidades y procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones
del Estado de la Republica de Guatemala, asi como en las disposiciones técnicas
emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Articulo 6. Identificacion y codificacion institucional. La identificacion de los
activos fijos se realizard mediante la asignacion de un cédigo Unico e irrepetible,



conforme al manual institucional de clasificaciéon de bienes. Dicho coédigo debera
permitir su trazabilidad por tipo de bien, ubicacion, unidad administrativa y secuencia
numérica.

Articulo 7. Registro de activos fijos. Corresponde a la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal, por medio de la Seccion de Inventarios, realizar el
registro oficial de los activos fijos adquiridos. Este registro se efectuara en el libro
oficial de inventarios de la Municipalidad, con base en el valor consignado en el
documento de adquisicion.

Debera incluirse: fecha de ingreso, nimero de factura, descripcion del bien con todas
sus caracteristicas y valor del mismo.

Articulo 8. Registro de bienes fungibles. Los bienes fungibles, entendidos como
aquellos con vida util menor a dos (2) afios o destinados al consumo inmediato, seran
registrados en un libro auxiliar de inventarios, a efecto de mantener su control
administrativo y evitar su inclusion en el patrimonio municipal.

Articulo 9. Criterios contables aplicables a los activos fijos. El Departamento de
Contabilidad observara los criterios siguientes para el reconocimiento contable de
activos fijos:

a) Se reconocerdn como activos los bienes cuyo valor supere los umbrales
establecidos, siempre que representen beneficios econdmicos futuros.

b) Los gastos de mantenimiento que no incrementen el valor ni prolonguen la vida
util del activo serdn registrados como gasto corriente.

c) Las mejoras en bienes arrendados seran evaluadas considerando el plazo del
contrato, la posibilidad de renovacion, la vida 1til estimada y la existencia de
beneficios residuales a favor del arrendador, a fin de determinar su capitalizacion
y depreciacion.

Articulo 10. Incorporacion de bienes por donacion o traspaso. Los bienes muebles
o inmuebles que sean incorporados al patrimonio municipal en calidad de donacion o
traspaso institucional deberan registrarse mediante acta de recepcion, consignando sus
caracteristicas, origen y valor estimado.

Cuando no se disponga de documentacion que determine su valor, el Encargado de
Inventarios procedera a solicitar un acuerdo municipal para que el consejo municipal
determine una estimacion del bien considerando el valor de mercado vigente.



CAPITULO III
DE LA CONTABILIDAD Y LOS CONTROLES CONTABLES

Articulo 11. Registro contable de los activos fijos. El Departamento de Contabilidad
serd responsable del registro de los activos fijos en el Sistema Integrado de
Contabilidad para Gobiernos Locales —SICOINGL—, bajo la cuenta contable 1230
“Propiedad, Planta y Equipo”, utilizando las subcuentas especificas que correspondan
segun la naturaleza del bien.

a) 1232 00 00 Maquinaria y equipo

b) 1232 01 00 De Produccion

c) 1232 02 00 Maquinaria y Equipo de Construccion
d) 1232 03 00 De Oficina y Muebles

e) 1232 04 00 Médico-Sanitario y de Laboratorio
f) 1232 05 00 Educacional, Cultural y Recreativo
g) 1232 06 00 De Transporte, Traccion y Elevacion
h) 1232 07 00 De Comunicaciones

1) 1232 08 00 Herramientas

7) 1233 00 00 Tierras y terrenos

k) 1237 00 00 Otros Activos Fijos

1) 1238 00 00 Bienes de uso Comun

Articulo 12. Conciliacion entre registros fisicos y contables. Los registros
contables deberan conciliarse con el inventario fisico, a fin de asegurar la consistencia
patrimonial. Para tal efecto, se efectuaran revisiones periddicas con participacion de
la Seccion de Inventarios y el Departamento de Contabilidad.

Articulo 13. Registros auxiliares. La Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal, por medio de la Seccion de Inventarios, mantendréd registros
auxiliares detallados que incluyan, al menos: fecha de ingreso, nimero de factura,
descripcion del bien con todas sus caracteristicas, valor del mismo y cuenta contable
correspondiente.

Dichos registros seran confrontados peridodicamente con el mayor general.

Articulo 14. Principios contables aplicables. En el reconocimiento y tratamiento
contable de los activos fijos se observaran los siguientes principios:
a) Reconocimiento inicial al costo de adquisicion o valor estimado.
b) Uniformidad en los criterios contables aplicados.
c¢) Clasificacion y valuacion de acuerdo con la naturaleza del bien, su vida util y
valor residual.



Articulo 15. Soporte documental de operaciones. Toda operacion relacionada con
activos fijos debera estar respaldada con documentacion oficial, debidamente firmada
por las autoridades competentes. La documentacion deberd detallar el tipo de
operacidn, aprobacion, las unidades responsables y los documentos legales que la
sustentan.

CAPITULO IV

DEL MANTENIMIENTO, TRASLADO, CUSTODIA Y SEGURIDAD DE
LOS ACTIVOS FIJOS

Articulo 16. Conservacion y mantenimiento. La Municipalidad implementara
planes de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como contratos especializados
cuando corresponda, con base en la disponibilidad presupuestaria. El mantenimiento
sera gestionado por las unidades responsables de los bienes.

Articulo 17. Traslado de activos. Todo traslado de activos fijos, dentro o fuera de
las instalaciones municipales, debera estar debidamente documentado mediante
solicitud o acta. Esta deberd contener: motivo, caracteristicas del bien, codigo de
inventario, unidades involucradas y destino.

En casos de traslado temporal por reparacion o préstamo, se requerird autorizacion
escrita del Encargado de Inventarios, del Director de la DAFIM o del Alcalde
Municipal.

Articulo 18. Responsabilidad de los servidores publicos. Todo servidor ptblico que
reciba bienes en uso sera responsable de su adecuada custodia, conservacion y uso.
La entrega de dichos bienes se formalizard mediante la tarjeta de responsabilidad
autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

El servidor serd responsable por pérdidas o dafios atribuibles a negligencia, lo cual
podré implicar sanciones administrativas y la deduccion del valor correspondiente.

Articulo 19. Resguardo documental y traspaso institucional. La documentacion
legal relacionada con la propiedad de los bienes municipales serd resguardada en
condiciones que garanticen su conservacion y seguridad. Copias de dichos
documentos se archivaran como respaldo de las operaciones contables.
Durante los procesos de transicion administrativa, se realizara un traspaso formal
mediante acta que incluya los bienes y la documentacion pertinente.
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CAPITULO V

DEL INVENTARIO, DESCARGO, BAJA Y DISPOSICION FINAL DE
BIENES MUEBLES INSERVIBLES

Articulo 20. Procedencia de la Baja. La baja de bienes muebles inservibles
procedera unicamente cuando estos no reunan condiciones Optimas para su uso o
conservacion, de conformidad con al menos dos de los siguientes criterios:

a) Antigiiedad superior a diez (10) afios.

b) Valor en libros igual o inferior a cinco mil quetzales (Q5,000.00).

c¢) Deterioro fisico evidente o total.

d) Costo de reparacion igual o mayor al treinta por ciento (30%) del valor original.
e) Obsolescencia tecnologica o mecanica comprobada.

Articulo 21. Prohibiciones para la Baja. No podra autorizarse la baja de bienes
muebles que:

a) Se encuentren en buen estado de conservacion.

b) Se encuentren bajo garantia del proveedor o fabricante.

c) Carezcan de sustitucion funcional disponible.

d) Representen riesgo para la seguridad de la poblacion o el medio ambiente, salvo
que se cumpla con el procedimiento especial previsto en este reglamento.

Articulo 22. Comité de Descargo y Baja de Activos. Se instituye el Comité de
Descargo y Baja de Activos como el organo responsable de conocer, analizar,
autorizar y verificar los procedimientos de baja y descargo de bienes muebles. El
Comité estara integrado por:

1) Un representante del Concejo Municipal, de la Comision de Finanzas.
2) Auditor Interno.

3) Director Financiero.

4) Juez de Asuntos Municipales / Asesor Juridico

5) Encargado de Contabilidad.

6) Encargado de Inventarios.

Articulo 23. Acta Administrativa de Baja. Toda baja debera documentarse
mediante acta administrativa suscrita por los integrantes del Comité, la cual debera
contener, como minimo:

a) Numero correlativo del acta.

b) Lugar, fecha y hora.

c¢) Identificaciéon y firmas de los comparecientes.
d) Motivo de la baja.
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e) Cuadro descriptivo que incluya nimero de bien, descripcion, valor registrado y

observaciones.

f) Clasificacion segln la naturaleza del material (ferroso o no ferroso).
g) Justificacion detallada conforme a los criterios establecidos en el articulo 20 del

presente reglamento.

Articulo 24. Dictamen Técnico y Administrativo. Para sustentar la baja de los
bienes, se requerira la emision de:

a) Dictamen Técnico: Emitido por personal calificado, interno o externo, que

fundamente la inoperatividad, deterioro o inutilidad del bien.

b) Dictamen Administrativo: Emitido por la Direccion Financiera Integrada

Municipal, validando la inexistencia de responsabilidad administrativa y
recomendando la procedencia de la baja.

Articulo 25. Procedimientos de Descargo. El descargo de bienes muebles podra
realizarse por las siguientes causas:

1.

Pérdida sin responsabilidad: Cuando exista documento oficial de autoridad
competente que acredite pérdida por robo, hurto, siniestro natural (inundacion,
terremoto, incendio) o fuerza mayor, debidamente justificado.

Pérdida con responsabilidad: Cuando la pérdida se derive de negligencia, mal
uso o dolo del responsable, quien deberd responder por el bien.

Obsolescencia tecnoldgica: Cuando la utilizacion del bien resulte
antiecondmica o imposible para los intereses institucionales.

Inutilidad operativa: Cuando el bien no sea apto para su uso, conforme
dictamen técnico.

Traslado o donacion: Cuando los bienes sean transferidos o donados a otras
dependencias municipales o externas, con actas de entrega-recepcion y
certificacion de ingreso al nuevo inventario.

Bienes en buen estado no utilizados: Podran ser reasignados por el encargado
de Inventarios a otras unidades.

Bienes destruidos por siniestro o atentado: Se procedera con acta, denuncia y
remision a la Contraloria General de Cuentas.

Bienes sustraidos bajo posibles delitos: Se denunciara al Ministerio Publico,
con certificaciones del inventario, fase procesal y resolucion del Concejo.

Equipo extraviado: Se documentard mediante acta y podra requerirse
reposicion por parte del responsable.
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Articulo 26. Procedimiento para Destruccion de Bienes. Para la destruccion o
incineracion de bienes muebles inservibles no reutilizables:

a) Se elaboraré acta técnica con descripcion, valor y estado de los bienes.

b) Se obtendra la autorizacion expresa del Comité.

c) Se requerira la aprobacion explicita del concejo municipal, en su calidad de
maxima autoridad.

d) Se efectuard la destruccion conforme normativa ambiental aplicable,
suscribiendo el acta final respectiva y remitiendo copia a las dependencias
pertinentes.

Articulo 27. Expediente de Baja. Se integrard expediente administrativo por cada
proceso de baja, que debera contener:

o Acta administrativa

o Dictamen técnico

o Dictamen administrativo

» Acta del Consejo Municipal

« Fotografias

o Certificaciones de inventario

o Formulario de Declaracion de Bienes Muebles Inservibles (segin Direccion de
Bienes del Estado)

Articulo 28. Declaracion de Bienes Muebles Inservibles. Se deberd completar el
formulario correspondiente a la Declaracion de Bienes Muebles Inservibles y su
disposicion final, a través del Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles
—SIGERBIM—. Esta obligacion tiene como finalidad asegurar una adecuada gestion
de aquellos bienes muebles que han dejado de ser utiles para el cumplimiento de las
funciones institucionales, en observancia de las disposiciones legales y normativas
vigentes en materia de administracion publica y gestion del patrimonio del Estado. La
informacion relativa a dichos bienes deberd ser registrada de forma precisa,
transparente y conforme a los principios de legalidad y rendicion de cuentas, a efectos
de su debida disposicion final. “Para mayor detalle ver Anexo 1”

Articulo 29. Plazo para Disposicion Final. Emitida la resolucion aprobatoria de baja
por la autoridad competente, se contara con un plazo improrrogable de treinta (30)
dias hébiles para ejecutar la disposicion final del bien.
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CAPITULO VI
PROHIBICIONES

Articulo 30. Apropiacion de Bienes Muebles. Se prohibe la apropiacion de bienes
muebles o materiales de desecho contemplados en las presentes disposiciones, y se
obliga a presentar las denuncias en las instancias correspondientes, en contra de los
funcionarios, empleados y todo trabajador del Estado, que incumpla con lo estipulado
en el presente articulo.

CAPITULO VII
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Articulo 31. Aviso de Retiro al Encargado de Inventario. En caso de despido o
renuncia de un funcionario o empleado municipal, el Director de Recursos Humanos,
debera dar aviso de inmediato al encargado de inventario, para el faccionamiento del
acta de entrega y recepcion del mobiliario y equipo a su cargo y para las anotaciones
y cancelaciones en la correspondiente tarjeta de responsabilidad

CAPITULO VIII
DE LAS DISPOSICIONES ESPECIALES.

Articulo 32. De la Socializacion del reglamento. El Alcalde Municipal, a través
del Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal, y el apoyo del
Gerente Municipal, tiene la obligacion de informar y dar a conocer lo contenido en
este reglamento, a todos y cada uno de los empleados municipales, con el proposito
de facilitar su aplicacion y que sirva de orientacion para el buen uso y manejo de los
activos fijos municipales y que al mismo tiempo se pueda evitar cometer infracciones
e irregularidades.

CAPITULO IX
DE LAS MODIFICACIONES Y VIGENCIA

Articulo 33. De la modificacion. Las modificaciones o enmiendas al presente
Reglamento, solo se podran hacer con la autorizacion del Concejo Municipal.

Articulo 34. De la vigencia. El presente Reglamento entrard en vigencia un dia
después de su aprobacion por el Concejo Municipal.
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GUIA PARA USO Y LLENADO DEL FORMULARIO PARA
LA DECLARACION DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES Y
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INTRODUCCION

La presente guia tiene como finalidad proporcionar directrices claras y detalladas para el
correcto llenado del formulario destinado a la declaracidn de bienes muebles inservibles y su
disposicion final. Este procedimiento es fundamental para garantizar que las entidades publicas
puedan realizar la gestion adecuada de los bienes que han dejado de ser utiles para su
funcionamiento, cumpliendo con los marcos legales y normativos establecidos en materia de
administracién publica y patrimonio.

En el formulario se deben registrar, de manera precisa y transparente, los bienes muebles que
han sido clasificados como inservibles y que seran objeto de disposicion final. El proceso de
llenado adecuado de esta declaracion permitira llevar un control efectivo, asegurando que estos
bienes sean gestionados de acuerdo con los principios de eficiencia, transparencia y legalidad.

Esta guia proporciona los pasos necesarios para completar el formulario correctamente,
destacando los puntos clave a tener en cuenta durante el proceso y brindando ejemplos
practicos. Es esencial que cada entidad siga las indicaciones aqui descritas para evitar errores
que puedan retrasar la disposicion final de los bienes y asegurar el cumplimiento de las
normativas vigentes.
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El objetivo principal de esta guia es proporcionar a las entidades o empresas que conforman el
sector publico guatemalteco, la herramienta necesaria para completar de manera adecuada y
eficiente el formulario destinado a la declaracion de bienes muebles inservibles y su disposicion
final. Asimismo, garantizar que el proceso de declaracion y disposicidn final de bienes muebles
inservibles se realice de manera adecuada, eficiente, y en cumplimiento con la normativa
vigente, contribuyendo asi a una gestion publica responsable y transparente. A través de esta
guia, se pretende:

Garantizar el llenado del formulario conforme a la normativa vigente: Asegurar que la
declaracion y disposicion de bienes muebles inservibles se realicen siguiendo los
procedimientos legales y reglamentarios establecidos, garantizando el cumplimiento de las
normativas vigentes.

Fomentar la transparencia en el uso de los bienes publicos: Promover la transparencia en la
gestion y disposicion de los bienes muebles inservibles, asegurando que todo el proceso se lleve
a cabo de manera clara y accesible para las partes involucradas.

Facilitar el proceso de declaracién: La guia tiene como funcién principal brindar directrices
claras y detalladas para el correcto llenado del formulario, asegurando que los responsables de
la gestion de bienes muebles inservibles comprendan los pasos a seguir de manera eficiente.

Prevenir errores y omisiones: Asegura que el proceso de lienado del formulario sea preciso,
minimizando la posibilidad de errores que puedan retrasar o invalidar la disposicién final de los
bienes, facilitando asi la eficiencia y la efectividad del procedimiento.

Fomentar la transparencia y responsabilidad: A través de la guia, se busca que las entidades
sean responsables y transparentes en el manejo de los bienes muebles inservibles, mostrando
el uso adecuado de los recursos publicos y el respeto por las normativas de disposicion de
activos.

Ofrecer ejemplos practicos y recomendaciones: La guia proporciona ejemplos practicos y
recomendaciones especificas para aclarar dudas comunes que puedan surgir al momento de
completar el formulario, facilitando su comprensidn por parte de los usuarios.
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INSTRUCCIONES DE USO Y LLENADO

Para ingresar al Sistema de Gestion de Resolucién de Bienes Muebles, el usuario solicitante
debe ingresar a la siguiente pagina: https:/sso.minfin.gob.gt

El enlace anterior genera la siguiente pantalla, en la cual el usuario deberd colocar su Numero
de Identificacion Tributaria -NIT- y la contrasefia.

En el momento, de colocar su Nimero de Identificacion Tributaria -NIT- y contrasefia, ingresara
al menu principal del Sistema de Acceso de Usuarios -SAU-, y debera de seleccionar el modulo
de -SIGERBIM-.

Cotlmado Usuaria, por laver selacchone ol dateina quie dovea Consufiar:

@
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Creacion de Formulario Bienes Muebles Inservibles

Dentro del Sistema de Gestién de Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM-, en la opcion

"Mend", el usuario debera seleccionar “Formulario Bienes Muebles Inservibles”.

* Bandeja Solicitante

*Farmulario Bienes Muebles inservibles

El sistema desplegara el Formulario para la Declaracion de Bienes Muebles Inservibles y su
Disposicidn Final, y posteriormente debera seleccionar el botén “Agregar Nuevo Formulario”.

ﬂ Gestion de Resolucion

Agregar Nuevo Formulario Todos

El sistema permite la opcidn para seleccionar el tipo de formulario que puede ser: “Mobiliario
Y Equipo” o “Vehiculos Y Maquinaria”, segun el tipo de bien o bienes a declarar.

Seleccione Tipo de Formulario

Tipo de Formulario

Seleccione Tipo de Formulario

Mobilliario y Equipo
Vehiculos y Maquinaria

Mobiliario y Equipo: (Ejemplos: archivos, escritorios, equipo de computo, libreras, armarios, teléfonos, sillas
»,  secretariales, calculadoras, mesas, fotocopiadoras, credenzas, etc.)
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Al seleccionar el tipo de formulario, el sistema desplegard el “Numero Correlativo de
Formulario” debiendo llenar los siguientes campos:

e Nombre Entidad o Empresa e Numero de Dictamen Auditoria

e Nombre Unidad Ejecutora e Numero Resolucidn de Autorizacion de Baja
e Numero de Dictamen Técnico e Cantidad de Bienes Incorporados

e NuUmero de Dictamen Administrativo e Valor Total de los Bienes Incorporados

Formulario para la Declaracién de Bienes Muebles Inservibles y su Disposicion Final

No. Formulario: 202515

Informacién del Formulario

Nombre Entidad / Empresa:

Nombre Unidad Ejecutora:

Ingrese la informacién obligatoria (*)
* Dictamen Técnico No. * Dictamen Administrativo No.: * Dictamen Auditoria No.

| ]| 1 L il
* Resolucion de Autorizacion de Baja No.

l |

— Listado de Bienes Muebles Inservibles

Cantidad de Bienes Incorporados: Valor Total de los Bienes Incorporados.

(*) Nota: La Resolucién de Autorizacién de Baja, es la resolucién que emite la Médxima Autoridad Institucional de la
entidad o empresa solicitante.

Para ingresar los bienes muebles inservibles relacionados al Formulario, debera presionar el
botdn “Agregar Bien”, el cual desplegara los campos a llenar, solicitando los siguientes datos:

Listado de Bienes Muebles Inservibles
Co’nl‘ne’:g? dg Bienes lnjcorporqdos - ) \fc}wr Total de Iqs §|§r3g§!'1corporo¢1os
§ aceis E—— ; g i . ESSRSR. |
+ Agregar Bien
AT o
/ : .
z_;»a 82 Avenida 20-59 Zona 1, Centro Civico, Guatemala PBX: 2374-3000 ext.: 11600
)J % sfiguenos como @) @ @ @MinfinGt @) @FinanzasGt www.minfin.gob.gt S didied



fo % . .
s ' Ministerio de
. Finanzas Publicas
o"“TEM?‘\F Direccion de Bienes del Estado

Las entidades de Gobierno Central, deberan ingresar el cédigo del bien del sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, el sistema validara si éste se encuentra registrado en la Unidad
Ejecutora solicitante y procederad a ingresar la informacién automaticamente. En caso contrario
ingresara manualmente los datos solicitados en los campos correspondientes.

Asimismo, se validara que no exista el Numero de Bien en el formulario actual y que no exista
para mas formularios en estado “Finalizado” para la Entidad.

Al finalizar el ingreso de los bienes, se podra presionar el botén “Previsualizar Declaracion”,
por medio del cual el sistema le permitira una vista previa a generar de la declaracién.

l Guardar I Generar Declaracion l |Prewsualszm Doc&omcwl‘ | Regresar ”

En el momento de finalizar el ingreso de los bienes se debe presionar el botén “Generar
Declaracién”, al generar la Declaracidon no podra incluir mas bienes y no podra realizar ningun
cambio, posteriormente cambiar a estado “En Presentacion”.

| Guardar ! Generor Declaracion | [PreviSUaIizorDeclnroci{mI l Regresar l

- A1

-
-

En el momento que la Declaracion Generada se encuentre en el estado de “Presentacion”,
dentro del sistema, permitird las acciones de “Imprimir” y de “Cargar documentos”.

No. de ) Fecha de No. de 3
Formulario Tipe de Formmbario Creacion Formulario Estado Declaracion e
20251 Vehiculos y Maquinaria 05/03/2025 Finalizado 20255 B
202615 Mobiliario y Equipo 10/03/2026 En Presentacion 202534 = t
BT}
D '
11 > »

La declaracion debera ser impresa para la firma y sello del Jefe Inmediato del encargado de
inventarios (o quien haga sus veces).
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Una vez firmada y sellada la declaracién, el Encargado de Inventarios (o quien haga sus veces)
debera presionar el boton “cargar documento”, apareciendo en el sistema una ventana que
contiene los siguientes campos:

Formulario "En Presentacion” x
No. de Formulario
oee ]
L Declaracion firmado y seliada ]'

Al presionar el botén “Declaracién firmada y sellada”, podra adjuntar la Declaracion de Bienes
Muebles Inservibles y su Disposicién Final, la cual debe estar debidamente firmada y sellada, y
permite previsualizar el documento cargado, para posteriormente cambiar a estado “Finalizado”.

No de : Fecha de No. de £
Formulario TS Je Paytaers Creacion Formulario Estado Declaracion Gpaaia)
20251 Vehiculos y Maquinaria 05/03/2025 Finalizado 20255 Q
202815 Mobiliario y Equipo 10/03/2025 Finalizado 202534 B
11 > »

Nota aclaratoria:

DISPOSICION FINAL: Las entidades o empresas a que se refiere el articulo 109 del
Decreto 36-2024 del Congreso de la Republica, bajo su estricta responsabilidad y segun
sus procedimientos y normativa interna aplicable, determinaran el destino final de los
bienes muebles dados de baja en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, u otras
formas de control interno y clasificacidon vigentes institucionalmente, lo cual haran
constar en la Declaracion de Bienes Muebles Inservibles y su Disposicion Final,
proporcionada por la Direccidn de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
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Consideraciones de la Guia para el Llenado del Formulario para la Declaracion de Bienes
Muebles Inservibles y su Disposicion Final

Cumplimiento de la normativa vigente: Es fundamental que todas las entidades publicas sigan
las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con la declaracién y disposicion de
bienes muebles inservibles. El proceso debe adherirse estrictamente a las leyes de
administracion publica y a las politicas internas establecidas para garantizar la transparencia y
legalidad en la gestion del patrimonio.

Clasificacion adecuada de los bienes: Los bienes deben ser evaluados y clasificados
correctamente segun su estado de utilidad. Es crucial que el personal encargado de la
declaracién distinga entre los bienes inservibles, obsoletos, deteriorados o que ya no cumplen
con la funcién para la cual fueron destinados, para aplicar el tratamiento correspondiente.

Precisién en el llenado del formulario: El formulario debe completarse con datos exactos y
claros. Cualquier error u omisidn podria retrasar o invalidar el proceso de disposicion final, por
lo que se deben seguir las instrucciones de manera cuidadosa y asegurarse de que toda la
informacidn solicitada esté presente y correcta.

Responsabilidad y transparencia: El proceso de llenado del formulario debe ser realizado con
total responsabilidad y transparencia. La correcta disposicion final de los bienes muebles
inservibles no solo contribuye a una mejor gestion del patrimonio, sino que también refuerza la
confianza publica en la administracién de los recursos publicos.

Formacién y capacitacion continua: El personal encargado del llenado del formulario debe
recibir formacidn periddica para estar al tanto de los cambios en la normativa y de las mejores
practicas en la gestion de bienes muebles inservibles, lo que facilita la correcta aplicacion de la
guia.

Estas consideraciones son esenciales para asegurar que el proceso de declaracion y disposicion
final de bienes muebles inservibles se lleve a cabo de manera eficiente, cumpliendo con las
normativas, y contribuyendo a una gestion publica eficaz y responsable.
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