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FINALIDAD:

El presente Instructivo tiene como finalidad establecer los sistemas apropiados y
especificos para la conservacion, administracién, custodia y uso de los bienes
activos Fijos Mayores y/o Menores que se asignan a cada Departamento, Area y
personal Administrativo para el desempefio de sus funciones de la
Municipalidad.

El Concejo Municipal de Santiago de Maria, ha considerado como una prioridad
administrativa institucional, la actualizacion del Inventario de los Bienes Muebles
e Inmuebles propiedad Municipal, lo cual sera registrado con un Control Interno y
contablemente y reflejara en el estado de situacion financiera el Patrimonio

Municipal.

Este proceso incluye el levantamiento fisico de todos los Bienes Muebles de la
Municipalidad, lo que implica el establecimiento de su ubicacion, codificacion,
valor actualizado y registro administrativo y contable; con relacion a los bienes
Inmuebles implica su cuantificacion, ubicacion, codificacidon, situacion registral,

Su registro contable y administrativo.

Todos los procesos anteriores han sido documentados a través del presente
manual, cuya aplicacion ademas permitira que la Municipalidad mantenga

actualizado su inventario de Bienes Muebles e Inmuebles.
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1. Definicién de inventario de activo fijo
Es el proceso que consiste en un recuento detallado y valorado de todos los
elementos que constituyen el activo fijo de Bienes Muebles e Inmuebles, para

poder determinar el Patrimonio de la Institucién.

2. Base legal

A) Codigo municipal

Segun el Art. 31 numerales 1 y 2, es responsabilidad del Concejo Municipal,
llevar al dia mediante registros adecuados el inventario de Bienes de la
Municipalidad, de igual manera deben protegerlos y conservarlos y establecer
casos de responsabilidad administrativa para quienes tengan a su cargo el

manejo y la custodia de los mismos.

b) Normas técnicas de control interno

Estas normas emitidas por La Corte de Cuentas de La Republica del numero 3-
11 al numero 3-18, establecen mecanismos y procedimientos para garantizar la
proteccion y seguridad de los bienes, realizacion de la constatacion fisica, el
sistema de registro, la codificacion, el mantenimiento y las reparaciones, la baja

0 descargo Y el registro y vallo de bienes inmuebles.

c) Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiero
Integrado -  SAFI.
C.2.4 NORMAS SOBRE BIENES DE LARGA DURACION.

MANUAL DE

TECNICO SAFI

Numeral 3. Pagina 75

3. Control fisico de los bienes de larga duracion

Las instituciones obligadas a llevar contabilidad gubernamental, independiente
del valor de adquisicion de los bienes muebles e inmuebles, deberan mantener

un control administrativo que incluya un registro fisico de cada uno de los bienes,
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identificando sus caracteristicas principales y el lugar de ubicaciéon donde se
encuentran en uso, todo ello en armonia con las normas de control interno
respectivas.
Los bienes muebles o inmuebles de larga duracion adquiridos con el animo de
utilizarlos en las actividades administrativas o productivas de caracter
institucional, como también aquellos que forman parte de las inversiones en
proyectos, deberan contabilizarse como inversiones en bienes de uso al valor de
compra mas todos los gastos inherentes a la adquisicion, hasta que el bien entre
en funcionamiento.
No obstante, aquellos bienes muebles cuyo valor de adquisicion individual es
inferior al equivalente a seiscientos ddélares americanos ($600.00), deberan
registrarse en cuentas de Gastos de Gestion.
Las instituciones que por razones de sus actividades requieran aplicar criterios
diferentes a los establecidos en estas normas, deberan someterlos a la
aprobacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental de Ministerio

de Hacienda.

3. De los bienes muebles

A) Adquisiciones
Las adquisiciones de Bienes Muebles pueden efectuarse por:
a) Compras

b) Donaciones

En el literal a, las adquisiciones se haran cumpliendo con la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica LACAP y sera la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional UACI, la responsable de
cumplir con los requisitos necesarios para efectuar las compras, asi como
coordinarse con el departamento de contabilidad para verificar la disponibilidad
Presupuestaria; y con el Departamento de Tesoreria para verificar la

disponibilidad Financiera.
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En el caso de las Donaciones, debera hacerse constar por escrito la persona
natural o juridica que efectla la donacion, lo que se esta recibiendo, el estado de
los Bienes, el costo y en caso de no poseerlo, debera asignarsele considerando
el valor del mercado y la condicién del articulo; si se trata de Vehiculos, debera
consignarse el costo que una compafiia 0 experto evaluador determine de
acuerdo al estado del mismo; el Alcalde recibird las Donaciones e informara al
Concejo para su conocimiento y al Departamento de Contabilidad, para que los
bienes recibidos sean incluidos en el respectivo Inventario, dentro de los cinco
dias siguiente a la donacion debiendo indicar en el informe, el departamento,

unidad o seccibn a los cuales seran asignados para su uso.

c) Traslados

Para tramitar los traslados entre unidades o departamentos, debera utilizarse un
formulario autorizado por el alcalde, que especifique las caracteristicas del Bien,
su codigo y las unidades o Departamentos involucrados en el traslado; y se

enviara a Contabilidad para su cambio de Cédigo de Inventario.

d) Protecciény seguridad de los bienes

De acuerdo a la NTCI 3-11, las entidades publicas estableceran sistemas de
seguridad que protejan los bienes almacenados contra eventuales riesgos y
siniestros y dictaran las normas y procedimientos para contratar seguros sobre
los activos fijos, considerando el costo-beneficio. Ademas, debera adoptar las

medidas necesarias que garanticen su conservacion fisica.

Debe ejercerse control sobre los activos fijos susceptibles de pérdida por
descuido, robo, dafio, o uso inadecuado. Los jefes o encargados de cada unidad
o departamento, seran los encargados de la custodia de los activos fijos,
asignados a cada unidad. Ademas, deben proteger mediante controles
administrativos, los bienes de poco valor qgue no son considerados como activo
fijo de acuerdo a la Norma de Contabilidad Gubernamental, pues contribuyen a

la realizacién de las actividades propias de las entidades publicas.
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La contratacion de seguro es una medida de Control Interno, tendiente a
proteger los bienes contra riesgos y siniestros que puedan ocurrir, debe
practicarse toda vez que los beneficios que puedan derivarse del cobro de una

poéliza no superen los costos incurridos en su contratacion.

D) Verificacion fisica
La constatacion fisica estara a cargo del departamento de Activo Fijo, se hara
por lo menos una vez al afio, a fin de poder confirmar la veracidad de los

controles, el listado de los articulos y la ubicacién de los mismos.

En el caso que al efectuar la verificacion fisica existan variaciones, debera
informarse al Alcalde Municipal para que se efectien las investigaciones y
puedan realizarse los ajustes necesarios, y en su caso determinar la
responsabilidad conforme a al Art. 28 de las NTCI ; la Auditoria Interna podra
efectuar las pruebas de constatacion fisica las veces y en el tiempo que estimen

convenientes.

E) Codificacion.

De conformidad a la norma técnica de control interno Art. 30 de las NTCI, no
existe definida uniformemente la forma de codificacion del inventario, solamente
recomienda que debe hacerse de acuerdo a las caracteristicas de la entidad y
tipo de bienes; la cual debe identificar todos los bienes al momento de hacer
constataciones fisicas, el cédigo sera estampado en un lugar visible de cada tipo
de bien.

Es responsabilidad del departamento de Activo Fijo, la asignacion y el Control de
los Codigos del Inventario.

El cédigo de los bienes muebles estara compuesto por 10 digitos distribuidos de

la siguiente manera:

0000-00-00-00-00-00
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0000 EIl primero y cuarto digitos:
Identifican el Codigo que estd registrado contablemente en el
Sistema de Contabilidad Gubernamental

00 El quinto y Sexto digito:
Identifican a la unidad, departamento o seccién en donde se
encuentra el bien de acuerdo a la estructura organizativa

institucional.

00 El Séptimo y Octavo digito:

Identifica la clase del bien, si es mueble, vehiculo o inmueble

00 El Noveno y Décimo digitos:
Identifica el tipo de bien, diferenciandolo de todos los demas bienes

gue posea la municipalidad.

00 El Décimo Primero y Segundo digitos:
Identifica el numero correlativo de cada bien mueble en cada

unidad, departamento o seccion.

00 El Décimo Tercero y Cuarto digitos:
Identifican los dos ultimos digitos del afio en el que fue adquirido el
bien. Para los bienes muebles cuya fecha de adquisicion no sea

posible determinar, seran utilizados los digitos 1y 9 o sea 19.

F) permuta o venta

Cuando a juicio del Concejo y El Alcalde, se considere que por no prestar
utilidad un bien, puede o debe ser entregado como prima, venderse o
subastarse, para adquirir otro de mejor calidad; previo a cualquier tramite debera
solicitarse informe de la unidad de Auditoria Interna o Sindicatura, quien emitira

resolucién para ejecutar la accion.
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G) Robo de bienes

Cuando los bienes fueren robados, los Jefes de Unidades deberan notificarlo
inmediatamente al alcalde, para que este comunique a las Autoridades
Judiciales o Agentes Policiales, con el propdsito que practiquen la inspeccion
correspondiente. Ademas, deberan informar de inmediato al Concejo Municipal,

y en especial al Sindico.

En caso de no ser posible la intervencién de las autoridades, el alcalde y el jefe
de la unidad levantardn un acta de lo ocurrido, la cual, para acreditar la
veracidad del hecho, debera ser firmada por todo el personal que hubiere sido
testigo o se hubiese enterado del caso, debiendo llevar el visto bueno del jefe de
unidad. Posteriormente se anexara la certificacion de dicha acta a la solicitud de

acuerdo del descargo en su formulario respectivo.

h) Depreciacion

La depreciacion corresponde a la pérdida del valor que experimentan los bienes
de larga duracion, como consecuencia del uso y desgaste, accidentes, agentes
atmosféricos u otros factores de caracter econémico, cuyo efecto se reflejara en
la contabilidad como una amortizacion periddica destinada a prorratear un monto

contable del bien en el tiempo estimado de vida util.

Los bienes muebles destinados a las actividades Institucionales y productivas
deberan Depreciarse Anualmente aplicando el método de amortizacion de la
Linea Recta. El cual consiste en dividir el costo del bien entre el nimero de afos
gue se estima de vida util, los cuales se determinan de acuerdo con la siguiente
tabla, de conformidad con lo establecido en la normativa por la Direccion

General de Contabilidad Gubernamental:

BIENES FACTOR ANUAL | PLAZO
0.0.25 40 afios

Edificaciones y Obras de
Infraestructuras.
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0.10 10 afios
Maquinaria de produccién y equipo
de transporte
Otros bienes muebles 0.20 5 afios

Los Bienes Muebles provenientes de afios anteriores deberan amortizarse en el
numero de meses o afios de vida Gtil que le restan, las adquisiciones efectuadas
en el curso del ejercicio contable se amortizardn en la proporciéon mensual de
permanencia en las actividades institucionales o productiva; los bienes
adquiridos dentro de los primeros quince dias del mes se les aplicara la
depreciacion por todo ese mes, y los adquiridos después de los primeros quince

dias seran depreciados a partir del siguiente mes al que fueron adquiridos.

Aquellas adquisiciones de bienes muebles cuyo costo unitario es menor de
$600.00 deberan aplicarse directamente al gasto de acuerdo al clasificador
presupuestario sin que esto limite el control administrativo necesario, tal como lo
indica la norma: las instituciones obligadas a llevar Contabilidad Gubernamental,
independientemente del valor de adquisicion de los bienes muebles deberan
mantener un control administrativo que incluya un registro fisico indicando cada
uno de los bienes, identificando sus caracteristicas principales y el lugar de
ubicacion donde se encuentran en uso, todo ello en armonia con las Normas de
Control Interno respectivas; por tanto, a este tipo de bienes no sera aplicada la

depreciacion.

i) Registro administrativo y contable
El registro administrativo incluirda todas las caracteristicas del bien, y sera
ejecutado en el formulario que para tal efecto ha sido elaborado “inventario de

bienes muebles”, el cual aparece en los anexos de este manual.

Los registros contables, para los casos contemplados en este manual son los
siguientes:

- Incorporacién inicial del Inventario
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- Adquisiciones

- Traslados

- Ventas o permutas
- Robos

- Depreciaciones

]) Bajao descargo

Cuando el jefe o Encargado de un Departamento considere que un bien ya no es
utilizable y no es posible su reparacion, deber& informar por escrito al Alcalde
Municipal, para que este evalle por cuenta propia 0 por una tercera persona Si
en realidad el bien ya no sirve e investigar las causas para determinar
responsabilidades. El Alcalde Municipal gestionara el acuerdo del Concejo para
dar de baja al bien en el caso de haber determinado que es inservible; dicho
acuerdo debe establecer el destino de los bienes que seran descargados del

inventario, con el proposito que sean retirados de la oficina correspondiente.

El Departamento de Activo Fijo, a través del acuerdo municipal procedera a

retirar del inventario los bienes descargados.

* .i* *
*
* /&P\‘

t'
7

* o

*

*

*



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CcODIGO 9121

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Departamento:

Nombre del Jefe o Encargado:

No | Descripcion Forma Estado del|Caodigo Ref | Valor real
adquisicio |bien de : 0
n inventario estimado

c |D B |IR |[M

F
Responsable

En donde:

No.: Representa al nUmero correlativo que tendra cada bien mueble dentro del
inventario de la unidad, departamento o seccion correspondiente.
Descripcion: Se debera describir cada bien mueble con su nombre, marca,

modelo, serie, color, tamafo y cada uno de sus componentes para el caso de los
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equipos informaticos; y todos los demas datos que contribuyan a su
identificacion y diferenciacion de los demas.
Forma adquisicién: Deberd consignarse la forma en la que el bien fue
adquirido, si fue comprado C, y si fue adquirido por donacién D, segun el caso
debera marcarse una cruz en la columna correspondiente.
Estado del bien: Debera establecerse las condiciones o el estado del bien
mueble bajo tres categorias: BUENO para los bienes en buen estado,
REGULAR para los bienes en regular estado y MALO para los bienes en mal
estado.
Cédigo de inventario: Se debera asignar el cédigo compuesto por 10 digitos,
gue le corresponde a cada bien mueble de conformidad a la codificacién descrita
anteriormente.
Ref: Para el caso de los bienes con valor superior a los $ 600.00 que deberan
contabilizarse como inversiones, y por lo tanto debe aplicarsele depreciacion, se
creard una ficha de control enumerada, este numero se colocara en esta
columna.
Valor real o estimado: debera consignar el valor del bien mueble que ha sido
adquirido en dolares de los Estados Unidos de América, de conformidad a la
documentacion correspondiente.
Para los bienes adquiridos con anterioridad a la fecha del levantamiento del
inventario, se investigara su valor y de no encontrarlo se determinara tomando
en consideracion criterios objetivos.
Los inmuebles adquiridos con anterioridad al levantamiento y cuyo valor de
adquisicion superen los $ 600.00 debera crearseles su respectiva ficha de
control y aplicarsele la depreciacion desde el afio en el que fueron adquiridos, y

sera su saldo el que se incorpore a esta columna.



ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
DEPARTAMENTO DE USULUTAN
cODIGO 9121

INVENTARIO DE MAQUINARIA Y EQUIPO DE TRANSPORTE

Departamento:
Nombre del Jefe o Encargado:

No | Descripcion Forma Estado del|Cddigo de|Valor real
adqg. bien inventario |0
C |D B |[R |[M estimado
F

Responsable

En donde:

No.: Representa al niumero correlativo que tendrd cada maquinaria y/o equipo
dentro del inventario de la unidad o departamento al que ha sido asignado.

Descripcion: Se debera describir cada maquinaria y/o equipo de transporte
propiedad de la municipalidad, con las siguientes caracteristicas: Clase, Marca,

Modelo, Color, Ao, Capacidad, No. De placas y No. De chasis.
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Forma adq.: Deberéa consignarse la forma en la que el bien fue adquirido, si fue
comprado C, y si fue adquirido por donacion D, segun el caso deberd marcarse
una cruz en la columna correspondiente.

Estado del bien: Debera establecerse las condiciones o el estado del bien
mueble bajo tres categorias: B representa el buen estado, R representa el
regular estado y M representa el mal estado

Cdédigo de inventario: Se debera asignar el cédigo compuesto por 10 digitos,
gue le corresponde a cada maquinaria y/o equipo de transporte de conformidad
a la codificacion descrita anteriormente.

Valor real o estimado: deberéa consignar el valor de la maquinaria y/o equipo de
transporte que ha sido adquirido, en dolares de los Estados Unidos de América,

de conformidad a la documentacion correspondiente.

* .i* *
*
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
DEPARTAMENTO USULUTAN
CODIGO 9121

TOMA FISICA DEL INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
AL DE DE 20

CODIGO ARTICULO MARCA MODELO COLOR SERIE RESPONSABL
E

RESPONSABLE




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

REF. No.

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
DEPARTAMENTO USULUTAN
CODIGO 9121

FICHA PARA CONTROL DE BIENES MUEBLES DEPRECIABLES

ACTIVO:

CODIGO DE INVENTARIO: COSTO
CUENTA CONTANBLE DE REGISTRO:
CUENTA CONTABLE DE DEPRECIACION:
FECHA DE ADQUISICION:
VALOR RESIDUAL:
VALOR A DEPRECIAR:

GASTO ANUAL POR DEPRECIACION:
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No. ANO GASTO POR DEPRECIACION VALOR EN
DEPRECIACION ACUMULADA LIBROS

0

1

2

3

4

5

6

TOTALES
Fecha inicial de depreciacion:
Fecha final de depreciacion:

OBSERVACIONES:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CcODIGO 9121

FICHA PARA EL CONTROL DE MAQUINARIA'Y EQUIPO DE TRANSPORTE

ACTIVO:

CcODIGO DE INVENTARIO:
FECHA DE ADQUISICION:
PROVEEDOR:

CUENTA CONTABLE DE REGISTRO:
CUENTA DE DEPRECIACION:
POLIZA DE SEGURO
No.

COMPANIA DE SEGURO:
VEGENCIA DEL SEGURO:
CARACTERISTICAS

Clase: Marca;
Modelo: AROo:
Color: Placas No.
No. Chasis: Uso:
DEPRECIACION
VALOR DE ADQUISICION:
VALOR RESIDUAL:
VIDA UTIL ESTIMADA:

VALOR A DEPRECIAR:

*
*

*

*
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ANUAL POR DEPRECIACION:
No. Afio Gasto anual por Depreciacion Valor en libros
depreciacion acumulada
0
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
TOTALES
Fecha inicial de depreciacion:
Fecha final de depreciacion:

OBSERVACIONES:




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA 5

*.i*‘.
* *

oo
* N

Sy
* *

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CODIGO: 9121
de de 20
Sr.(a):
Encargado(a) del inventario de bienes muebles e inmuebles
Presente.

De conformidad con lo establecido en el manual para el control, registro y

actualizacion del inventario de bienes muebles municipales, informo a usted que

esta municipalidad ha recibido en concepto de donacion, los siguientes bienes

muebles:

Clase: Marca:
Modelo: Color:
Serie:

Valor del bien:
Estado del bien:
Nombre del donante:
Fecha de la donacion:
Departamento unidad responsable:
Clase: Marca:
Modelo: Color:
Serie:

Valor del bien:
Estado del bien:
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Nombre del donante:
Fecha de la donacion:
Departamento o] unidad responsable:
F

Alcalde Municipal

Nota: Cuando sean varios los bienes recibidos en donacién, debera anexarse a
este formulario un listado que contenga las caracteristicas de cada bien.

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CODIGO: 9121
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de de 20
Sr.(a):
Encargado(a) del inventario de bienes muebles e inmuebles
Presente.

De conformidad con lo establecido en el manual para el control, registro y
actualizacion del inventario de bienes muebles municipales, informo a usted que
esta municipalidad ha recibido en concepto de donacion, la siguiente maquinaria

y/o equipo de transporte:

Clase: Marca:
Modelo: Color:
Afo: Placas No.
Capacidad: No. De chasis:
Valor del bien:
Estado del bien:
Nombre del donante:
Fecha de la donacion:
Departamento o] unidad responsable:
Clase: Marca:
Modelo: Color:
Afo: Placas No.
Capacidad: No. De chasis:

Valor del bien:
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Estado del bien:
Nombre del donante:
Fecha de la donacion:
Departamento o] unidad responsable:

Alcalde Municipal

Nota: Cuando sean varios los bienes recibidos en donacion, debera anexarse a
este formulario un listado que contenga las caracteristicas de cada bien.

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CODIGO: 9121

de de 20




Sr.(a):

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

Encargado(a) del inventario de bienes muebles e inmuebles

Presente.

9

De conformidad con lo establecido en el manual para el control, registro y

actualizacion del inventario de bienes muebles municipales, informo a usted que

esta municipalidad ha comprado los siguientes bienes muebles:

Clase: Marca:
Modelo: Color:
Serie:

Valor del bien:
Nombre del proveedor:
Fecha de la compra:
Departamento o] unidad responsable
Clase: Marca:
Modelo: Color:
Serie:

Valor del bien:
Nombre del proveedor:
Fecha de la compra:
Departamento o unidad responsable

Jefe de la UACI

* .i* *
*
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LA 4
Nota: Cuando sean varios los bienes comprado, deberq anexarse a este
formulario un listado que contenga las caracteristicas de cada bien.

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CODIGO: 9121

de de 20
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LA

Sr.(a):
Encargado(a) del inventario de bienes muebles e inmuebles

Presente.

De conformidad con lo establecido en el manual para el control, registro y
actualizacion del inventario de bienes muebles municipales, informo a usted que

esta municipalidad ha comprado, la siguiente maquinaria y/o equipo de

transporte:

Clase: Marca:
Modelo: Color:
Afo: Placas No.
Capacidad: No. De chasis:
Valor del bien:
&ombre del proveedor:
Fecha de la compra:
Departamento o unidad responsable:

Clase: Marca:
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Modelo: Color:
Afo: Placas No.
Capacidad: No. De chasis:
Valor del bien:
aombre del proveedor:
Fecha de la compra:
Departamento o] unidad responsable:

Jefe de la UACI

Nota: Cuando sean varios los bienes comprados, deberd anexarse a este
formulario un listado que contenga las caracteristicas de cada bien.



