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REGLAMENTO DE ¡NVENTAR¡O DE BIENES MUEBLES
DE LA MUNICIPALIDAD DE COLOTENANGO,
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El Concejo Municipal del Municipio de Colotenango, del Departamento de
Huehuetenango.

CONSIDERANDO

Que la Municipalidad del Municipio de Colotenango. Del Departamento de
Huehuetenango carece de la normatividad necesaria para la realización de los registros
de las adquisicionós y bajas de bienes de activos frjo registrados en el lnvontario
Municipal,

CONSIDERANDO

Que es necesario que dicha normat¡va sea puesta en práctica de forma inmediata, con el
objeto de contar con un control efectivo de los bienes muebles propiedad de la

Municipalidad, asf como contar con una henam¡enta legal que garantice el control de un
inventario de b¡enes actualizado con un valor en libros acorde a la realidad, es necesario
emitir las disposiciones aplicables para dicho control.

CONSIDERANDO

Que la Municipal¡dad como institución de derecho público, tiene la personal¡dad y
capacidad jurfdica para adqu¡rir derechos y contraer obligaciones y, en general para el
cumpl¡miento de sus fines propios, en los términos legales establecidos, su autonomfa la

ejerce a través de sus autor¡dades, quienes son las encargadas de adm¡nistrar y disponer
de sus recursos patrimoniales para el cumplimiento de sus fines.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 3, 9 y 35, literales a, d y f del
Código Municipal, decreto No. 12-2002 del congreso de la República;

ACUERDA

REGLAMENTO DE INVENTARIO OE BIENES MUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD DE
COLOTENANGO DEL DEPARTAII'ENTO DE HUEHUETENANGO.

CAPITULO I
DISPOSICIOI{ES GENERALES

Artfculo l. Objeto. El Presente Reglamento tiene por objeto normar los procedimientos y
registro de las alzas y bajas de los bienes muebles propiedad de la Municipalidad de

Colotenango, asf como el control y establecim¡ento del monto real del patrimonio
mun¡cipal.

Artlculo 2. Definiciones. Para efectos del presente reglamento, se entenderá por;

em¡t¡r el Sigu¡ente:
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a) lnventario: registro Documental de los bienes y demás objetos Propiedad de la

Municipalidad.

b) Bien. Objeto o cosa tangible o ¡ntangible, material o inmaterial, suleto a apropiación o
benef¡cio.

c) Bien Mueble: son aquellos elementos de naturaleza material o inmaterial que pueden
desplazarse de forma inmediata y trasladarse fácilm6nt6 d€ un lugar a otro.

d) Bienes Fungibles: Son todos aquellos b¡enes de baja cuantía y de corta duración, que
no const¡tuyen act¡vos F¡jos.

e) Registros Auxiliares: Son aquellos reg¡stros o controles que se llevan adicionalmente al
libro general de lnventar¡os, que sirve para el control de bienes que tienen la característica
de una v¡da útil menor a dos años, por lo que no se les considera b¡enes de duración
permanente.

0 Alzas: registro de las adquisiciones de bienes, ya sea por compras en efect¡vo u otros
medios (donaciones) en el libro de inventario y en la plataforma contable.

g) Bajas: registro de las disminuciones al lnventario, ya sea por perdida, destrucción
sustracción o mal estado de los bienes de activo fijo.

h) Tarjeta de responsab¡l¡dad: Documento pre impreso de control interno en el que se
lleva registro de los bienes asignados a un empleado para el desempeño de sus
func¡ones.

i) Encargado de lnventario: Empleado nombrado para llevar el control de inventario
Municipal.

j) Responsable: Es el funcionario o empleado municipal que tiene a su cargo bienes de
activo Fijo para el desempeño de sus funciones.

k) Levantamiento Ffsico: actividad que se refiere al conteo ffsico de todos los bienes
propiedad de Municipalidad.

Control cruzado: Actividad relativa a la comprobación si los reg¡stros asentados en el libro
de inventarios coinciden con los asentados en la plataforma informát¡ca de contabilidad
lntegrada.

CAPITULO II

REGISTRO DE LA ADQUISICION DE BIENES

Artículo 3. Registro de Bienes Muebles: Para el registro de la adquisición de b¡enes
muebles, el encargado de lnventario, utilizará el Libro de lnventar¡os de la Munic¡palidad,
en el cual registrará las adquisic¡ones, con base en el prec¡o de las facturas, debiendo
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anotar la fecha de ¡ngreso, el nombre del proveedor, las características específicas del

bien, tales como; nombre, ser¡e, color, marca y otras dependiendo del bien que se trate,

con el objeto de dfferenciar cada uno de los bienes, así como el número de registro de
conformidad con la nomenclatura contable, ubicación y t¡po de b¡en.

Artfculo 5. Adiciones por Compra. Se entenderá por adiciones por compra, todas
aquellas adquisiciones de Bienes de Activo Fijo, adquiridos en el mercado local y que

requ¡eren del pago por parte de la entidad.

Artfculo 7. Responsable del Registro Contable. En el caso de adiciones por compra, esta
Actividad la rcaliza automáticamente el Sistema de Contabilidad lntegrada para Gobiernos
locales, siendo responsabilidad del Encargado de Contab¡l¡dad y del Director Financiero,
en caso de ad¡ción por donación el registro contable deberá hacerse de forma manual.

Artículo 8. Registro, Control y Custodia. El Encargado de lnventar¡o, deberá realizar las

actividades de registro, control, custod¡a, vig¡lancia e ¡nspección, deb¡endo ¡nforma en

forma mansual al Diroctor Financioro, si hubiere pérdida, dotcrioro, destrucción o
sustracción de bienes de activos fi.jo, debiendo suscribir actas para la deducción de
responsabilidades si fuera el caso.

Artfculo 9. Atribuciones del Encargado de lnventarios. El Encargado de lnventarios
tendrá las siguientes atribuciones:

A. Llevar registro y control de todos los bienes de Activo Fijo Propiedad de la

Municipalidad en el libro autorizado para tal efecto.

B. Mantener actualizados los registros (l¡bro de lnventario y Tar.jetas de Responsabilidad).

C. Levantam¡ento ffs¡co en forma anual del lnventario Mun¡cipal, debiendo informar al

Alcalde Municipal por intermedio del Director Financiero.

D. Certificar el lnventario anual para su Presentación a la D¡recc¡ón de Contabilidad del
estado, a la Dirección de Bienes d6l Estado y a la Contraloría Goneral de Cuentas.

Artlculo 4. Registros auxiliares. Como registros auxil¡ares, se tendrán las Tarjetas de
Responsabilidad, mismas que deberán estar autor¡zadas por la Contraloría General de
Cuentas y contendrá en detalle de los bienes de activo fijo asignados al empleado para el

desempeño de sus funciones, en las cuales se anotaran las as¡gnaciones y las bajas

cuando sea el caso, debiendo ser ñrmadas por el responsable y por el encargado de
¡nventarios, adicionalmente se tendrán tarjetas de bienes fungibles con las mismas
caracieríst¡cas de las de bienes de activo F¡jo.

Artfculo 6. Ad¡ciones por Donaciones. En este caso, previo al registro en el libro de
lnventarios, se requiere la suscripción de acta c¡rcunstanciada en la que se haga constar
la aceptación de la donación, debiéndose detallar las caracterfsticas del bien, de
conformidad con el artículo 3 del presente reglamento.
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E. Ejercer vigilancia de todos los bienes de Activo Fijo propiedad de la Municipalidad

F. Reallzar ¡nspecciones periódicas a los empleados municipales, con el objeto de
verilicar la custodia de los bienes.

G. Part¡cipar en la toma de posesión y entrega de cargos, con el objeto de realizar la

nueva asignación de bienes.

H. las demás en el ámbito de su competenc¡a.

CAPITULO III

REGISTRO DE BAJAS DE INVENTARIO

Artlculo 10. Solicitud de descargo. El Funcionario o empleado que tenga bajo su
responsabilidad bienes de activo fijo, que por cualquier circunstancia se consideren
inservibles u obsoletos, informará a su jefe inmediato de dicho extremo, quien solicitara al
encargado de inventario el descargo de la tarjeta de responsabil¡dad respectiva,
realizando la recepción del bien, mismo que quedará bajo su custod¡a, en un lugar
adecuado para su almacenamiento.

Artículo 11. Sol¡citud de Baja. Cuando bajo la custodia del encargado de inventar¡os,
existan varios bienes inservibles o en desuso, suscribirá acta haciendo constar tal
extremo y detallando todos los bienes sujetos a ser dados de bala con sus característ¡cas
específicas y solicitará al D¡rector Financiero inicie el expediente para real¡zar dicho
trám¡te, sol¡c¡tará al concejo Mun¡cipal la aprobación de la baia respectiva.

Artfculo 12. Ba¡a por Traslado o Donación a otra Dependencia. Cuando los bienes en

desuso se encuentren en buen estado o se encuentren en buen estado, pero son
susceptibles de ser reparados y existan otras dependenc¡as que están interesadas en que
lcs sean donados, deb6rá suscribirsc acta dc ontroga y acÉptación de la donación, previo
el cumplim¡ento de los requisitos descritos en el artículo 1'1.

A¡tfculo 13. Baja por destrucción de Bienes lnservibles. Para el caso de baja por
destrucción de bienes muebles ¡nseMbles que no sea posible su reparación para su
reutilización, el encargado de lnventario deberá suscribir acta donde conste el estado
fisico de los bienes, debiendo separan aquellos que contengan material fenoso, indicando
el valor en libros de los mismos. Los bienes inservibles que contengan malerial ferroso
podrán venderse como chatarra.

Con la certificación del acta, el encargado de inventario solicitara al Director Financiero
inicie el expediente tendiente a la baja definitiva de los bienes en mención, solicitando al
concejo Municipal el acuerdo respectivo,

Artfculo 1¡1. Baja por Perdida, faltante o Extrav¡ó. En los casos de perdida, faltante o
extravió, el Director de la unidad que coresponda con intermediación del Juez de Asuntos
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Municipales y/o sindico municipal, ¡nterpondrán la denuncia ante el m¡nisterio Público, con

la certificación de la denuncia suscrib¡rán acta donde consten los pormenores y se
solicitará la baia ante el concejo Municipal, quien deberá emit¡r el acuerdo respectivo.

Artículo 15. Baja por sustracción de Bienes Muebles en circunstancias constitutivas de
delito. En caso de sustracción de Bienes Muebles en c¡rcunstancias que puedan ser
constitutivas de delito, El juez de Asuntos Municipales y/o SÍndico municipal
conjuntamente con la persona responsable, suscribirán acta haciendo constar los hechos
y con cert¡ficación de la m¡sma presentaran la denuncia ante el ministerio público, con

cenmcación de la denuncia se procederá y se sol¡citará la baja ante el Conceio Municipal,
quien emilirá el acuerdo respectivo.

Artículo 16. Bajas por desastre Natural o por Mano Criminal. Cuando hubiere la

necesidad de dar baja del inventario a bienes muebles, que por motivos de incendio,
tenomoto, inundación, atentado o cualquier otro siniestro natural o causado, se registre la

destrucción, daño o desaparición de b¡enes muebles, El juez de asuntos Municipales y/o

Síndico municipal, suscribirá acta en la que haga consiar lo acontec¡do, debiendo
pormenorizarse los bienes efectados, con certificación del acta deberá presentarse la

denuncia al Ministerio Público, con certificación de la denuncia, se solic¡tara la baja ante el

Concelo Municipal, quien emitirá el Acuerdo respectivo.

Artlculo 17, Ba'1a Contable de bienes de activo Fijo. Con la certificación de acuerdo
Municipal, el encargado de contabilidad procederá a realizar el aiuste contabl€ que

conesponda, tend¡ente a depurar el inventario de act¡vos Fi.jos, seguidamente procederá

al traslado del reporte respectivo al Encargado de inventario para que esle proceda a
darle baja del libro de lnventario y de las tarjetas de responsabil¡dad involucradas.

Artlculo 18, Aviso de Baja. El exped¡ente contendrá, certif¡cac¡ón del registro de

inventario de los bienes suietos a ba.ja de inventario, cert¡ficación del acta suscr¡ta por el

encargado de inventarios, Cert¡f¡cación de la denuncia según sea el caso, solicitud de baja

de la oficina interesada, reportes emit¡dos por la plataforma informática Sicoin Gobiernos
Locales, y Acuerdo del Concejo Municipal donde se aprueba la baja. Una Copia será
remitida a la Dirección de Bienes del Estado, otra a la Dirección de Contabil¡dad del
Estado y una tercera a la Contraloría General de Cuentas.

CAPITULO IV

DISPOSICIONES FINALES

Arlículo 19. Despido o Renuncia del Encargado de lnventarios. En caso de Renuncia o

despido del Encargado de lnventar¡os, el Director F¡nanc¡ero dará aviso al Encergado de
Recursos Humanos y/o Secretario Munic¡pal, quien suscribirá el acta de entrega y toma
de posesión del cargo s¡ existiera un candidato a ocupar el puesto, caso contrario se

nombrará uno de forma interina, debiéndose suscribir el acta correspondiente donde
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conste que el empleado saliente entrega tanto los b¡enes de act¡vo fijo que tienes a su
servicio, como los que están bajo su custod¡a.

Artículo 20. Deducción de Responsabilidades. En caso de comprobarse que existiese
dolo, negl¡gencia o mala fe, por el e)dravío, perdida, daño o destrucción de un bien, por
parte del empleado que tiene a su cargo bienes de activo Fijo para el desempeño de sus
funciones, en la custodia, el encargado de inventar¡os conjuntamente con eljefe inmediato
del empleado y con el encargado de Recursos Humanos y/o Secretario Municipal,

suscribirán acta en la que se haga constar el hecho acontec¡do, y se le requerirá el
resarcimiento del bien a un valor de mercado, o bien la reposición del mismo, con uno de
similar valor y característ¡cas, debiendo el encargado de lnventarios realizar el trámite
para la baja del bien que fue dañado, extraviado o destruido.

En caso que el bien fuera resarcido en efectivo, se procederá a darle ¡ngreso a las arcas
municipales a la suma que resultara de dicha diligoncia, y si el bien fusra sustituido por

una de similar valor y caracterfsticas, el encargado de inventario procederá a dar ingreso
al lnventario Municipal, realizando de forma s¡multánea el reg¡stro en la respect¡va tarjeta
de responsabilidad.

Artículo 21. Cumpl¡miento del Reglamento. La Unidad de Auditoria lnterna conforme a su

competencia, velará por el fiel cumplimiento del presente reglamento y establecerá los
mecanismos adecuados que faciliten los procedimientos para que el mismo se aplicado
de acuerdo a principios de transparenc¡a y a Normas de Control ¡ntemo.

Artículo 22. Vigencia. El Presente Reglamento entrará en encia inmediatamente
después de su aprobación por el Concejo Municipal

Comuní U ESE y Cúmplas

ásquez López mez Íe2
Alcalde Municipal

irunlcipalidad de Colotenango Municlpalldad de Co ngo, H
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SEC ETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE COLOTENANGO DEL DEPARTAMENTO DE

HUEHUETENANGO, CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LEGAJO OE HOJAS MÓVILES OE

SESIONES EXTRAORDINARIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL, CON NUMERO DE REGISTRO NO. MI3.139.

202+L EI'I LA CUAL APARECE EL ACTA 07.2024 OE FECHA 02 DE DICIEMBRE DEL AÑO 2024, OUE Et{ SU

PUNTO RESOLUTIVO TERCERO, QUE COPIADO LITERALMENTE DICE:

TERCERO - APROBACIÓN 0E REGL MENTO: El Concejo Municipal del municipio de Colotenango, del

Departamento de Huehuetenango CoNSIDERANDO: oue la Municipal¡dad del Municipio de Colotenango. Del

Deparhmenb de Huehuetenango carece de la normativ¡dad necesaria para la realización de los registros de las

adquisiciones y bajas de bienes de activos fjo regisfados en el lnventario Munic¡pal, CONSIDERANDO: Que es

necesario que d¡cha normativa sea puesta en práctica de brma ¡nmediah, con el objeto de mntar con un clntrol

efectivo de los bienes muebles pmpiedad de la Municipafidad, así mrno contar con una henamienta legal que

garantice el control de un inventario de bienes actualizado mn un valor en libros acorde a la real¡dad, es necesario

emitir las d¡sposic¡ones aplicables para dicho control. C0NSIDERANDO: Que la Municipalidad como inst¡tución de

derecho públ¡co, üene la penonalidad y capacidad .iurid¡ca para adqu¡rir derechos y contrE¡er obl¡gaciones y, en

general para el cumplimiento de sus fines propios, en los términos legales establecidos, su autonomla la ejerce a

travás de sus autoridades, quienes son las encargadas de admin¡strary disponer de sus recursos patrimoniales para

el cumplimiento de sus fnes. POR TANTO: En ejercic¡o de las funciones que le confieren los artículos 3, I y 35,

literales a, d y f del Codigo Municipal, decreto No. 12-2N2 del congreso de la República; ACUERDA: l) Emitir el

REGLAMENTO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD DE COLOTENANGO DEL

DEPARTAMENTo HUEHUETENANGo. ll) El presente acuerdo surte efectos inmed¡atamente. lll) Certifiquese y

notifiquese el presente punto para los efectos legales mnespond¡entes. Fs. ilegibles, se ven los sellos respectivos.

Y, para los usos legales mnsiguientes, extiendo, firmo y sello la presenb certificación en una hoja papel bond

membretada en la poblacón del Mun¡cip¡o de Colotenango, Departarnento de Huehuetenango, a los tres dias del rnes

ded milveinticuatro
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