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25 de noviembre de 1997

Senor

Edgar Roberto Leiva Quintanilla
Jefe, Divisién Administrativa
Presente

Sefior Leiva:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo
de Gerencia que literalmente dice:

"ACUERDO NUMERO 092: Guatemala, veinticinco de noviembre de mil novecientos
noventa y siete. El Gerente del Instituto de Fomento Municipal.
CONSIDERANDO: Que el proceso de Reestructuracién y Modernizacién del
Instituto tiene como finalidad no solamente la agilizacidén de los tramites y
operaciones financiero contables, sino que la sistematizacién de los mismos,
para hacer transparente la administracién de los bienes de la entidad, asi
como el de establecer normas claras para regular las actividades vy
operaciones internas. CONSIDERANDO: Que se ha presentado a la Gerencia, para
los efectos pertinentes el documento que contiene el Normativo para la
Operacidn de Registro y Control de Bienes Muebles Fungibles y Bienes Muebles
de Activo Inmovilizado, adquiridos por el Instituto de Fomento Municipal,
elaborado por 1las Jefaturas de la Divisién Financiera y Divisién
Administrativa, revisado y avalado por el Auditor Internmo y la Coordinadora
de la Delegacién de la Contraloria General de Cuentas en el INFOM, el cual
tiene como fin orientar al Departamento de Contabilidad y Presupuesto en la
administracién de tales bienes, por lo que es necesario emitir la disposicién
que procede conforme a derecho. POR TANIO: Con fundamento considerado en el
oficio sin n(mero del 21 de noviembre del presente afio, suscrito por los
funcionarios identificados en la parte considerativa y en ejercicio de las
atribuciones que establece los Articulos 30 literal c) y h) de la Ley
Orgénica del Instituto de Fomento Municipal, Decreto 1132 del Congreso de la
Replblica, 20 del Acuerdo Gubernativo 234-86, Reglamento de Relaciones
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Continuacidn Acuerdo No. 092
Hoja No. 2

Laborales del Personal del Instituto de Fomento Municipal. ACUERDA: PRIMERO:
Aprobar "EL NORMATIVO PARA IA OPERACION DE REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES FUNGIBLES Y BIENES MUEELES DE ACTIVO INMOVILIZADO, ADQUIRTDOS POR EL
INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL', SEGUNDO: El Normativo que se indica en el
presente Acuerdo es de obligatorio cumplimiento para funcionarios y
trabajadores asignados a las distintas dependenclas del Instituto y debera
dlmﬂgarse entre todo el personal, para su estricta observancia a part:lr de
su v1genc1a TERCERO: El presente Acuerdo surte efectos immediatos.
Comuniquese. (f) Jorge Roberto Alfaro Alvarado. Aparece el sello de
Gerente."
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Auditoria Interna
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Inventarios
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Secretaria General
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NORMATIVO PARA LA OPERACION DE REGISTRO Y CONTROL DE BIENES

1

I1L.

MUEBLES FUNGIBLES Y BIENES MUEBLES DE ACTIVO INMOVILIZADO,

ADQUIRIDOS POR EL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL

NATURALEZA DEL NORMATIVO. E1l presente Normativo tiene por

objeto servir de guia al Departamento de Contabilidad y
Presupuestos, en el tratamiento a los bienes muebles fungibles
que no estan sujetos a depreciacién. As{ mismo, normar lo
referente al Registro auxiliar de Articulos Fungibles,
Registro de Bienes Adheridos a los Inmuebles, Bodega de Bienes
en transito, Baja de Bienes; y regular lo relacionado con el

Control de Bienes en Bodega.

AMBITO DE APLICACION. E1 presente instrumento debe aplicarse
a todas las dependencias del Instituto, y es responsabilidad
directa del Departamento de Contabilidad y Presupuesto, que a
su VEZ debera velar por su estricto cumplimiento,
independientemente de 1la funcién que realiza Aud}torial

Interna.

DEFINICIONES. Para los efectos de aplicacién se definen los

siguientes conceptos:

A) BIENES MUEBLES FUNGIBLES. De acuerdo a lo establecido en
el articulo 454 del Decreto Ley No. 106, Cédigo Civil, se
considera bienes fungibles, a los blenes muebles que

pueden ser sustituidos por otros de la misma especie,

calidad y cantidad. Para fines del presente normativo,
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adicional a la anterior definicibn se considerara bien
fungible a todos aquellos articulos cuyo consumo o vida
Gtil no sea mayor de dos afos y/o por sus caracteristicas
especiales no esté sujeto a depreciacién; gue su
reparacién sea mas alta que el valor de reposicién; que
su valor sea menor a Q. 600.00; el que no debe ser objeto
de operaciones inventariables, para evitar que se aumente
en forma ficticia el activo inmovilizado de 1la
institucién, las erogaciones efectuadas por @este
concepto, contablemente, deben aplicarse a una cuenta de

gasto. Listado de bienes fungibles en anexo No. 1.

BIENES ADHERIDOS AL INMUEBLE. Bienes de uso comin no
cargado a persona en particular, que se encuentra pegado

a la pared. (ver anexo 3).

BODEGA EN TRANSITO. Dependencia de Bodega General que
recibe bienes en buen y mal estado, provenientes de
funcionarios o empleados, para determinar su baja o

traslado a bodega general.

BODEGA GENERAL. Seccién que tiene a su cargo la custodia
Y control de la proveeduria, materiales Yy accesorios

diversos y bienes usados en buen estado.
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TARJETA DE RESPONSABILIDAD.

Documento oficial gue

contiene una descripcién detallada de los bienes muebles
de activo inmovilizado y bienes fungibles, asignados a un
trabajador para la realizacié6n de sus labores, los cuales

son sujetos de responsabilidad.

TARJETA
REGISTRO AUXILIAR DE ARTICULOS FUNGIBLES CARGADOS EN

i rios del
DE RESPONSABILIDAD. (Ver anexo 2. Control de inventa

egistro
Instituto de Fomento Municipal, debera llevar un reg

auxiliar de articulos fungibles,

estricto control de los mlsSmos,

con el fin de mantener un

los cuales debera cargar Y
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descargar cuando proceda, de las tarjetas de responzablllidad

de cada empleado a cuyo cargo se haya encomendado su uso.

TARJETAS DE RESPONSABILIDAD. Con el objeto de facilitar 1la

identificacién de activos inmovilizados y articulos fungib}es,

a cargo de cada empleado, se operaran por separado, tarjetas
de responsabilidad autorizadas por la Contraloria de Cuentas,
en las cuales debe identificarse detalladamente cada articulo,
con la numeracién correlativa gque corresponda, agregando
marca, modelo, serie, color y cualquier otro dato que sirva
para su identificacién rapida, los mismos datos debe contener °

el registro de bienes fungibles, excepto numero de inventario.

REGISTRO DE BIENES ADHERIDOS A LOS INMUEBLES. Control de
inventarios, deber&d 1llevar un registro por Dependencia
Administrativa de todos aquellos bienes no capitalizables que
por su naturaleza, no son cargables a un empleado en
particular, pero que son adheridos a los bienes inmuebles
(Anexo 3). El control y vigilancia de dichos bienes estara a
cargo de la dependencia administrativa donde se localicen,

quien practicard verificaciones peri6édicas a efecto de
comprobar su existencia y funcionalidad. Los bienes gque no se
encuentren en un &rea completamente cerrada, la dependencia
encargada' de su control y vigilancia sera la Divisién
Administrativa. Cuando se operen traslados entre

dependencias, sustituciones por deterioro o en forma
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definitiva, la Divisién Administrativa en coordinacidén con la
dependencia donde se localicen los bienes, dara aviso al
Departamento de Contabilidad y Presupuestos, quien ordenara a
Control de Inventarios efectuar las operaciones que

correspondan.

BODEGA DE BIENES EN TRANSITO. Cuando un funcionario o empleado
determine que un bien de Activo Inmovilizado o fungible,
cargado en tarjeta de responsabilidad, se encuentre
inservible o no lo utilice, debera trasladénlo a la bodega de
Bienes en Transito por medio de nota de traélado, (ver anexo
4), en la que indicara el estado en que se encuentra el bien,
extremo gque deberad ser comprobado por el encargado de 1la
Bodega de Bienes en Transito. Dicha nota deber& llevar Visto
Bueno de Control de Inventarios y servird para efectuar 1la
baja de la tarjeta de responsabilidad del funcionario o
empleado y cargar la tarjeta de control de bienes trasladados
a Bodega en Tréansito.

El encargado de la bodega de Bienes en Transito, sera el
responsable de la clasificacién de los bienes inservibles, y
en el caso de bienes que aun puedan prestar servicio o puedan
ser reparados pertenezcan o no al activo inmovilizado, debera
informar a la Divisi6tn Administrativa, por medio de listado,
con el propésito de evitar compra de bienes ya existentes,
trasladandolos a mas tardar cada fin de mes a Bodega General

para su control.
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El Jefe de la Bodega General, cuando entregue blenes a un
funcionario o empleado para su uso, debera Iinformar al
Departamento de Contabilidad y Presupuesto, remitiendo el
original de 1la nota de traslado a fin de que Control de
Inventarios lo cargue a la tarjeta de responsabilidad del
funcionario o empleado y lo rebaje del control de bienes
trasladados a Bodega en Transito.

El encargado de la bodega general debe llevar un registro de
los bienes en buen estado o que sean susceptibles de
reparacién, con base a la nota de traslado que le haga Bodega
en Transito, independientemente del que 1lleve Control de

Inventarios.

BIENES DE ACTIVO INMOVILIZADO. Todo bien adguirido por el
Instituto de Fomento Municipal, que no tenga caracteristicas
de fungibles y/o deba ser adherido a los inmuebles, debe ser
objeto de operaciones inventariables, cargandolo al activo
Inmovilizado. Para el control adecuado se llevara registro
automatizado en hojas movibles autorizadas por la Contraloria

General de Cuentas.

BAJA DE BIENES. El encargado de la bodega de Bienes en
Transito, cada fin de mes o antes si fuera necesario, deberé
gestionar la baja de los bienes considerados inservibles,

utilizando para el efecto el siguiente procedimiento:
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PARA BIENES FUNGIBLES. El encargado de la Bodega en
Transito conjuntamente con el Jefe de 1la Divisién
Administrativa y la intervencién de Auditoria Interna,
procederan a suscribir el acta, indicando numero de
control y nombre de los bienes a dar de baja, acta que
serd suficiente para operar la baja conforme lo establece
la circula; 3-57 de la Direcci6én de Contabilidad del
Estado, remitiendo copia de la misma al Departamento de
Contabilidad y Presupuesto, quien la cursard a Control de
Inventarios para que opere la baja en el registro de

bienes en poder de Bodega en Transito.

PARA BIENES INVENTARIADOS O DE ACTIVO INMOVILIZADO. El

encargado de la bodega de Bienes en Transito, clasificara
y ordenara los bienes en mal estado, separando los gque
contengan metal. La Divisién Administrativa solicitara
la intervencién de Auditoria Interna y Contraloria de

Cuentas, quienes verificaradn todo lo relacionado con el
estado de dichos bienes, comprobando identificacién,
valor, cantidad, asientos en los registros de Inventario,
lo cual dejara&n asentado en acta. En la misma la
Contraloria de Cuentas debera ordenar la destruccién,
incineracién o traslado a CORECHA, segun proceda.
Deberan trasladarhcézfificaciﬁn del acta a la Divisién

Administrativa, quien informar4d a la Gerencia para que
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ésta solicite a Junta Directiva, autorizacién para la

baja en los registros contables.

Los bienes que contengan metal, deben ser entregados a

CORECHA, de conformidad con el primer parrafo del
articulo 20 del Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento de
Inventarios. de Bienes Muebles de 1la Administracion

Piblica. El traslado lo debera efectuar INFOM.

Por pérdida, faltante, extravio, robo o hurto, se sequira
el procedimiento descrito en el Acuerdo Gubernativo 217-

94, antes citado, en lo gue fuere aplicable.

Con base a la resolucién de Junta Directiva que autoriza
la baja del Inventario, La Divisién Financiera debera
informar en forma circunstanciada sobre el particular a
la Direccién de Contabilidad del Estado de conformidad
con el segundo parrafo del Articulo 27 del Reglamento de

la Ley Organica del Presupuesto.

BAJA DE BIENES DE ACTIVO INMOVILIZADO POR VENTA. De
conformidad con el articulo 90 de la Ley de
Contrataciones del Estado, se procederd de la manera

siguiente:
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Gerencia deber& formar expediente en el gue conste
la necesidad o conveniencia de la venta. Con base
a ello solicita antorizacién a Junta Directiva para

efectuar avaluo de los bienes.

Traslada Iinforme de avaltio a Junta Directiva a
efecto de que emita resolucién autorizando 1la

venta.

Al efectuar 1la venta, Gerencia ordena a la
Divisidén Financiera para que emita la factura Y el
recibo 7-B-1 a la Municipalidad de que se trate,
indicando el valor vy datos del bien, haciendo
referencia al numero de resoluciédn de Junta

Directiva que autorizdé la venta.

Control de Inventario conjuntamente con Auditoria
Interna y Secretaria General, procedera a entregar
el bien al Alcalde Municipal o a quien delegue en
forma escrita, haciendo constar la entrega en acta,
indicando el numero de Resolucién de Junta
Directiva, el nimero de Orden de Venta de Gerencia,
namero de Factura y de Recibo 7-B-1. Asi como las

caracteristicas e ldentificacién del bien.
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St Control de 1nventérlos para darle baja a el bien
vendido, debe formar expediente gque contenga los
documentos siguientes:

a) Resolucién de Junta Directiva

b) Orden de venta de Gerencia

c) Acta de entrega a la Municipalidad -

d) Copia de Factura y recibo 7-B-1

e) Ingreso a inventario, emitido por el sistema que
indique nombre, valor de compra, valor residual,
depreciacién acumulada y Fuente de
Financiamiento.

f) Cualgquier otro que a criterio de Control de
Inventarios deba formar parte del expediente dé

baja.

6. La Divisién Financiera deberd informar a
Contabilidad del Estado sobre la baja del

Inventario

CONTROL DE BIENES EN BODEGA. Todo bien gque ingrese a Bodega,
deber4 contar con ngﬁura‘o nota de traslado, seqgin sea el
caso, y debera contar con el £espectivo control, de acuerdo
con la cuenta contable que corresponda, estando desde ese
momento bajo la custodia exclusiva del encargado de la Bodega

correspondiente, quien ser4 el responsable directo de

cualquier pérdida o menoscabo en dichos bienes.
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Cuando el bien haya egresado de la Bodega respectiva, Control
de Inventarlos efectuard el cargo en la Tarjeta de
Responsabilidad del Funcionario o Empleado, con base a la nota

de despacho o nota de traslado.

Con el propésito de llevar un control eficaz, Bodega extendera
notas de despacho por separado para aquellos bienes sujetos a

control en tarjeta de responsabilidad.

CASOS NO CONTEMPLADOS. Cualquier otro caso que no haya sido
considerado en el presente normativo, sera resuelto por el
Departamento de Contabilidad y Presupuestos, quien podra
solicitar asesoria de Auditoria Interna y Contraloria de
Cuentas, agregando al texto del normativo la nueva disposicién

que se haya creado.

DISPOSICION GENERAL. Con relacién al valor de referencia de
los bienes fungibles, anotado en el inciso A del numeral III,
el Departamento de Contabilidad y Presupuesto deber4 revisarlo
anualmente y proponer los cambios que estime conveniente a la

autoridad que corresponde.



ANEXO 1

LISTADO GUIA DE BIENES FUNGIBLES
Almohadillas
Astas
Ataches
Aspiradoras pequefias
Antenas de vehiculo
Articulos de vidrio
Perforadores o sacabocados para papel
Papeleria y utiles de oficina en general
Alfombras de vehiculo y de oficina
Bases para calendario de escritorio
Cascos de seguridad
Brochas
Papelera de escritorio
Brocas
Bombas de flit
Banderas
Borradores eléctricos
Herramienta menor de mecanica, carpinteria, servicios generales
candados
Sierras de metal
Esponja para humedecer dedos o sellos
Dispensador de borrador corriente largo

Toneles vacios que no hayan sido basureros

152



Cubetas

Cucharas para jardineria

Cuadros Instructivos

Cuchillas pequefias

Botes de basura de oficina
Cinturones para revolver

Cafeteras y percoladoras

Discos para pulir

Disckettes

Discos para esmerilar

Discos musicales

Engrapadora gue utilice grapa de 1/2" o mas
Escuadras para dibujo técnico
Escalimetros

Esferas para maquina de escribir
Folletos de leyes o estudio
Limpiadores para disckettes

Fundas para maquinas, computadoras, impresoras,
Guias telefoénicas

Limas

Libros en general

Mapas

Mangueras plasticas o de hule

Cinta métrica de 5 mts. en adelante
Numeradoras

Portaminas

teléfono

13



Padmouse

Protectores de pantalla

Regla T y guia

Regaderas manuales

Sellos de hule

Sellos fechadores grandes

S5acagrapas

Vajillas plasticas o de porcelana

Regletas

Rétulos

Rapidégrafos juego

Tijeras

NOTA: E1 consumo racional de los bienes
controlado por el jefe inmediato de

solicite.

14

antes mencionados sera

la dependencia que 1los
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ANEXO 2

LISTADO DE BIENES FUNGIBLES

A CARGAR EN TARJETA DE RESPONSABILIDAD

Ataches

Aspiradoras pequefias

Articulos de vidrio

Cascos de seguridad

Papelera de escritorio

Herramienta menor de mecanica, carpinteria, servicios generales
Borradores eléctricos

Cafeteras y percoladoras

Engrapadora que utilice grapas de 1/2" o m&s
Escalimetros

Folletos de leyes o estudio

Libros en general

Cinta métrica de 5 mts. en adelante
Numeradoras

Reglas T y gquia

Sellos fechadores grandes

Juegos de rapidégrafos

Escuadras para dibujo técnico



ANEXO 3

LISTADO DE BIENES ADHERIBLES
Lamparas
Espejos en servicios sanitarios
Puertas, Portones, chapas
Alfombras de oficina
Extinguidores
Carteleras
Detectores de humo
Relojes de pared
Bocinas aéreas
Base de Reflectores
Extractores de aire u olores
Ventiladores aéreos
Alarmas
Galerfas para cortinas
Cortinas
Cielos falsos
Obras de arte (pinturas)
Decoraciones.
Jaladores para puerta
Dispensadores papel higiénico
Dispensadores de jabén
Bombas de Agua

Condecoraciones (orden del Quetzal)

16
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ANEXO 4

SECCION DE INVENTARIOS

NOTA DE TRASLADO

BIEN(ES) FUNGIBLE(S) BIEN(ES) ADHERIDO(S) AL INMUEBLE

ACTIVOS FIJOS

DESCARGAR DE LA TARJETA No. Y CARGAR A LA TARJETA No.

A NOMBRE DE

OBSERVACIONES:

ENTREGUE:

A NOMBRE DE
ANOTE EL No. DE INVENTARIO Y DEMAS CARACTERISTICAS
SEGUN CONTROL DE INVENTARIOS.
CUANDO NO SEA TRASLADO A EMPLEADO OMITASE No. DE
TARJETA.
LLENE A MAQUINA EL FORMULARIO.
INDIQUE CON UNA X , QUE CLASE DE BIEN SE TRASLADA
(FUNGIBLE, ACTIVO INMOVILIZADO O ADHERIDO AL
INMUEBLE) .

ELABORE NOTA DE TRASLADO POR CADA CLASE DE BIEN.

GUATEMALA, DE 1,99

RECIBI: Vo.Bo.
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OBSERVACIONES RELACIONADAS CONn FIRMAS RESPONSABLES
EN NoTa DE TRASLADO.
a5 TRASg],

3. TRASLADO DE BODEGa EN TRANSITO A BODEGaA GENERAL Firman
Bodega €n Trénsito Y Bodega General
q, TRASLADO DE BODEGA GENERAL A FUNCIONARIO o EMPLEADO. Firman

i i i de quien
Bodega General, Persona que recibe, Jefe inmediato q

recibe e Inventarios.

ndencia que
TRASLADO DE BIENES ADHERIDOS. Firman Jefe de Depe
5'

i Inventarios.
i ue recibe e
de Dependencia g
entrega, Jefe

'ulario,
i iene el form

ite mads de tres firmas que t

e neces

6. Cuando s

i esté libre.
4 firmar en un espaclo que
se podr



