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I N T R O D U CC I Ó N

El presente Manual de control, registro, políticas y procedimientos para salvaguardar los Activos Fijos, tiene como propósito fundamental ser la guía que estandarice el proceso y los pasos a seguir en las actividades del control de los activos fijos de la Alcaldía de San Pedro Perulapan que, siendo una entidad autónoma, técnica, administrativa y financiera; además posee personalidad jurídica, patrimonio propio, todos sus activos constituyen una parte determinante de ello, razón por la cual son indispensables para lograr objetivos en el desarrollo de sus actividades. 

Dicho manual, se constituye como una herramienta de control interno que contribuye al control y transparencia de los bienes muebles e inmuebles municipales, de manera eficiente que permitirá salvaguardar las existencias de los activos fijos, tomando en cuenta todos aquellos aspectos que tienen que ver en el registro, control y procedimientos para el manejo de los mismos.

Esta herramienta, se implementa en cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de San Pedro Perulapan y el Código Municipal. 

Como responsables del Sistema de Control Interno, el Concejo Municipal implementa esta normativa legal, con el propósito de realizar una administración con transparencia, eficiencia, efectividad y eficacia.






I	OBJETIVOS
Objetivo General 
Establecer una herramienta para normar los procedimientos para la administración de bienes que comprende el registro, control, traslado, donación y descargo de los bienes muebles e inmuebles de la alcaldía de San Pedro Perulapan.

Objetivos Específicos 
1- Normar la custodia y administración de los bienes muebles e inmuebles de La Municipalidad de San Pedro Perulapan.
2- Definir la metodología y procedimientos conforme a la normativa legal vigente, que permitan Codificar y Registrar los Activos Municipales;
3- Facilitar la actualización de inventarios de los Activos Municipales.
4- Lograr la conciliación entre saldos de los estados financieros y el control extracontable de los Activos Fijos.
5- Servir de herramienta y guía de consulta para la toma de decisiones en cuanto a control, distribución, actualización, clasificación y depreciación de los bienes municipales.












II	 DISPOSICIONES LEGALES
El Art. 25 de la Ley de la Corte de Cuentas de la República, establece que cada entidad pública que lo considere necesario dictará las normas para el establecimiento y operación de su propio Sistema de Control Interno.
El Artículo 31, numeral 1; del Código Municipal establece: Es obligación del Concejo Municipal Llevar al día mediante registros adecuados el inventario de los bienes del municipio; así mismo el numeral 2; los obliga a proteger y conservar los bienes del municipio y establecer los casos de responsabilidad administrativa para quienes los tengan a su cargo, cuidados y custodia.
III	NORMATIVA
Manual Técnico del Sistema de Administración Integrado
En las Normas sobre Inversiones en bienes de larga duración C.2.4 en el numeral 1 la valuación de los bienes de larga duración establece que los bienes muebles o inmuebles de larga duración adquiridos con el ánimo de utilizarlos en las actividades administrativas o productivas de carácter institucional, como también aquellos que forman parte de las inversiones en proyectos, deberán contabilizarse como inversiones en bienes de uso al valor de compra más todos los gastos inherentes a la adquisición, hasta que el bien entre en funcionamiento y los bienes que sen menos a $600 se registraran en cuentas de Gastos de Gestión. En el numeral 2 que se refiere a las Erogaciones Capitalizables en adiciones, mejoras y reposiciones vitales que aumenten el valor o prolonguen la vida útil económica de los bienes muebles e inmuebles, registrados como recursos institucionales o formando parte de las inversiones en proyectos, deberán contabilizarse como un incremento en el valor de éstos, previa deducción del costo asignado a las partes o piezas que se sustituyan y la proporción correspondiente a la depreciación del bien, en los casos que corresponda caso contrario deberán contabilizarse como un incremento en el valor de éstos, en caso contrario se registrarán como Gastos de Gestión. En el numeral 3 Control Físico de los Bienes de Larga Duración obliga a las instituciones a llevar contabilidad gubernamental, independiente del valor de adquisición de los bienes muebles e inmuebles, deberán mantener un control administrativo que incluya un registro físico de cada uno de los bienes, identificando sus características principales y el lugar de ubicación donde se encuentran en uso.
Y en el numeral 4 que trata de la Cancelación de bienes de larga duración establece que la disminución contable, como producto de las ventas, permutas, daciones en pago, donaciones, bajas u otras formas de traslado del dominio de propiedad de los bienes de larga duración, registrados como recursos institucionales, productivos o formando parte de las inversiones en proyectos, deberán contabilizarse liquidando tanto el valor contable del bien como la depreciación acumulada respectiva. 
El art. 10, numeral 14; de la Ley de Acceso a La Información Pública (LAIP) establece: es obligación que de manera oficiosa se ponga a disposición del público, divulgar y actualizar en términos de los lineamientos que expida el instituto la información relacionada al inventario de bienes muebles cuyo valor exceda de veinte mil dólares 
IV      POLÍTICAS

0. El Concejo Municipal será responsables de velar por el cumplimiento de todas las regulaciones y procedimientos concernientes al control buen uso cuido y mantenimiento de los bienes de la Municipalidad.

0. El Concejo Municipal deberá nombrar al responsable de la administración y control de la Unidad de Activos Fijos, dicha unidad asignada tendrá bajo su responsabilidad el levantamiento, manejo y control del inventario de los activos institucionales.

0. La persona que el Concejo Municipal nombre como responsable de la administración y control de los Activos Fijos deberá poseer conocimientos en contabilidad, administración efectiva de recursos y Microsoft Office nivel intermedio.

0. El encargado de Activo Fijo efectuara un plan de trabajo sobre las actividades encomendadas a su área como registro, control, cargo y descargo del mobiliario.

0. El responsable o encargada de la Unidad de Activo Fijo deberá considerar en su plan de trabajo el mantenimiento a los activos, la cual presentará un informe al Concejo Municipal sobre el estado y rendimiento de los Bienes del Activo Fijo, además de revaluó de los bienes inmuebles 

0. Todas las unidades que realicen el proceso de adquisición, adición de Activo Fijo debe remitir a la unidad asignada copias o informes que comprueben o amparen dicho proceso e incluso si existiere una donación.

0. El sistema de Activo Fijo estará estructurado de acuerdo con el Manual de Clasificación para las Transacciones Financieras del Sector Publico, reconociendo los distintos rangos de codificaciones y niveles estipulados en el Manual Técnico del Sistema de Administración Financiera Integrado (SAFI).

0. Los Bienes destinados a las actividades institucionales y productivas, deberán depreciarse anualmente aplicando el método de depreciación basado en el cálculo lineal o constante.

0. El sistema de Activos será actualizado mediante revisiones periódicas de la ubicación física de los Bienes con el listado de activos definido por cada unidad, estas se realizarán cuando existan modificaciones originadas por compras, cargos y descargos de bienes, cambios de jefaturas en la unidades y cambios de localización de los bienes entre otros.

0. Los Jefes de Departamentos responderán por la pérdida o deterioro del mobiliario y equipo que se encuentre bajo su responsabilidad, cuando este se deba a negligencia en el uso, manejo o cuidado de dichos bienes. Deberán informar a la unidad de Activo Fijo sobre cualquier extravío, robo o daño del bien a más tardar cinco días hábiles después de lo sucedido a través de informe escrito firmado y sellado

0. Los bienes municipales podrán ser retirados de La Unidad, hasta que se haya emitido el Acuerdo Municipal correspondiente. 


0. En las unidades en donde no se haya levantado inventario o tenga bienes que no hayan sido inventariados, los Encargados solicitarán a La Unidad de Activo Fijos codifique dichos bienes.

0. Al finalizar cada trimestre el Gerente General exigirá al jefe de la UACI un informe de todas las adquisiciones de mobiliario y equipo que los departamentos o unidades hayan adquirido durante ese período y enviará a la Unidad de Activo Fijo la información correspondiente para su comparación, actualización, codificación y control del Inventario.


0. Los bienes se protegerán contra riesgos y siniestros, por medio de un plan de trabajo la cual será elaborado y ejecutado por el encargado de la Unidad de Activo Fijo. 

0. Los bienes muebles del activo fijo que por su naturaleza y decisión del Concejo Municipal deban permanecer ubicados fijamente en determinado lugar tanto en las unidades administrativas como en cualquier espacio idóneo, no podrán ser trasladados de un lugar a otro, salvo previa autorización solicitada por escrito a la gerencia general siempre y cuando se trate de un traslado interno, posteriormente sea efectuada dicha autorización la Gerencia informara a la unidad de Activo Fijo. Para el caso de un traslado externo, deberá ser solicitado y aprobado por el Concejo Municipal, en todo caso de traslado siempre será firmada y autorizada mediante acta de traslado.

V	RESPONSABILIDADES
1- Del Concejo, alcalde y jefes de unidad
· Todo miembro del Concejo, alcalde, funcionarios y demás empleados, desde el momento en que toman posesión del cargo, son responsables del mobiliario y equipo en sus áreas y responderán de forma pecuniaria por la pérdida o daños del mobiliario y equipo cuando este se deba a negligencia en el uso, manejo o cuidado de dichos bienes.
· No se podrá retirar de la unidad ningún bien que se encuentre cargado en inventario, aunque se encuentre inservible. Se podrá proceder al retiro del bien hasta que haya sido descargo del inventario y la unidad que solicita el descargo reciba autorización en formulario respectivo.
· Es responsabilidad de cada unidad velar porque se conserve el número de inventario marcado en cada bien.
· Es responsabilidad del Concejo emitir por escrito las disposiciones necesarias para nombrar a los encargados de la custodia de os activos fijos asignados a la cada unidad.

2- Del jefe de la UACI 
· Informará a la unidad de Contabilidad y Activo Fijo cuando ejecuten obras de edificaciones, ampliaciones o remodelaciones el valor de las construcciones hechas con el fin de complementar los valores reales a dichos bienes; a efectos de registrar en el inventario correspondiente. 

3- Del Síndico Municipal
· Es responsabilidad del Sindico velar por que se realicen los trámites de registro de los bienes inmuebles del municipio 
· Remitir a la unidad de contabilidad y de activo fijo las escrituras de adquisiciones de bienes inmuebles que tramite a favor de la alcaldía dentro de los 5 días hábiles posteriores a la escritura para su registro ante el CNR por medio de la unidad jurídica. 

4- Del jefe de Servicios Generales 
· Mantener actualizado el inventario de manera que se tenga información oportuna de las existencias de herramientas.
· Informar a la unidad de Activo Fijo cuando se hagan adquisiciones de repuestos para los vehículos o maquinaria con valor considerable que aumente el tiempo de vida útil. 





VI	PROCEDIMIENTOS

1 Levantamiento de inventario físico
La unidad asignada deberá realizar inventario físico de todos los bienes muebles una vez al año para lo cual se auxiliará de las correspondientes unidades o departamentos. Además de actualizar el estatus de los bienes inmuebles de la institución.

En caso de existir inconsistencias en el levantamiento físico deberá de la unidad asignada notificar mediante memorándum de la inconsistencia a la persona del bien con copia al Concejo Municipal, a fin que dentro de un plazo máximo de 5 días hábiles se proporcione la documentación de respaldo según sea el caso y darle seguimiento debido hasta finalizar el proceso.

2 Asignación de bienes muebles
A cada encargado o jefe de unidad y auxiliar de la institución se le deberá asignar bajo registro escrito todo mobiliario y equipo necesario para que realice sus funciones de la forma más adecuada. 

La entrega y recepción de una unidad de la institución se realizará por medio de inventario de bienes muebles proporcionado por la unidad asignada, entre el empleado o funcionario cesante y el que toma posesión además de un representante de la unidad encargada como verificador, haciendo constar cualquier diferencia o inconformidad si la hubiera a través de informe.

El funcionario o empleado cesante deberá actualizar el inventario de bienes muebles proporcionado por la unidad asignada por lo menos quince días antes de la fecha de retirarse del cargo y entregarlo nuevamente para su verificación y posteriormente deberá entregar al funcionario o empleado una copia del inventario firmada y sellada para dar validez a lo descrito en el documento con sus observaciones incluidas si las hubiera

El funcionario o empleado entrante deberá verificar el inventario de bienes muebles dado por la unidad asignada dentro de los quince días hables después de haber tomado posesión del cargo y hacer las observaciones respectivas si las hubiera.
Cuando no hubiere un empleado o funcionario responsable de utilizar el mobiliario, este será asignado a un responsable nombrado por el Concejo Municipal mientras se incorpore el nuevo funcionario. 

Será responsabilidad de la unidad asignada de la institución generar el formulario de salida “transferencia de bienes” por los diferentes motivos sea responsable de autorizar el traslado del mismo 

Sera responsabilidad del personal de CAM de la institución que todo bien que salga de las instalaciones cuente con autorización debida en el formulario de control de salida y entrada de bienes, emitido por la unidad de Activo Fijo. - El CAM será responsable de salvaguardar los activos fijos dentro de las instalaciones susceptibles de robo o daño en horas no hábiles dentro del área de trabajo  

3 Control de Inventario

Para una mejor custodia y administración de los bienes de la Municipalidad se llevará un control de inventario de bienes, el cual estará a cargo de la Unidad de Activo Fijo, revisado por El Síndico Municipal y conciliado por contabilidad al cierre de cada mes.  
Los bienes muebles se clasifican de acuerdo a las características de durabilidad y se consideran como:
 
1. Bienes duraderos
1. Bienes no duraderos

De acuerdo a las Normas sobre Inversiones en bienes de larga duración de la Dirección de Contabilidad Gubernamental, se consideran como bienes duraderos aquellos que el costo unitario es mayor a $ 600.00, y deberá registrarse como inversiones en bienes de uso, y deberán contabilizarse al valor de compra más todos los gastos inherentes a la adquisición, hasta que el bien entre en funcionamiento. A estos bienes deberán aplicárseles un porcentaje de depreciación de la forma que establece la Norma de la D.G.C.G. (Dirección General de Contabilidad Gubernamental). Los bienes no duraderos serán aquellos con cuantía mayor de $57.14 y menor de $600.00, respecto de estos bienes no duraderos no formaran parte del inventario, pero deberá llevarse un listado solo para fines de control y se actualizara cada mes, por lo cual cada unidad será responsable de dicho registro. Se entregará dicha actualización mensual a la unidad de Activo Fijo a más tardar último día hábil de cada mes para ser incorporado a la base de datos digital y manejar una sola información con respecto a las adiciones, descargos y traslados de los bienes de la municipalidad.


4	Entrega y recepción 

El Encargado o encargada de Activo Fijo en el momento de recibir físicamente los bienes les asignará un código de inventario, lo registrará en la Hoja de Recepción de Bienes y en la base de datos del inventario de Activo Fijo, y procederá a la ubicación de estos en el área destinada para su resguardo inicial o su entrega a la unidad solicitante.

Serán objeto de registro todas las operaciones provenientes de la adquisición, recepción, entrega, venta, descargo, donación, destrucción, subasta y cualquier otra forma de uso o disposición del bien que afecte la propiedad, responsabilidad, conservación y custodia de estos recursos. La documentación que generen estos registros servirá de respaldo de las transacciones que se realicen. 

El encargado o encargada de Activo Fijo, debe realizar la incorporación de los bienes muebles al inventario y llevar un registro detallado de los mismos. 

Toda entrega y/o recepción de bienes de una Unidad a otra, se hará constar en Acta, la que deberá especificar si se encontró diferencia entre el último inventario y la existencia real, deberá hacerse por medio de inventario y en presencia del Encargado de la Unidad de Activo Fijo, del Síndico y un representante de Contabilidad.


3	Adquisiciones
Según su fuente de financiamiento, las adquisiciones de bienes pueden ser por: 
a. Adquisiciones con FODES: en el caso de las adquisiciones realizadas con fondos gubernamentales las adquisiciones se harán cumpliendo con la Ley LACAP de acuerdo al valor del bien.

b. Adquisiciones con Fondos Propios: será la UACI responsable de cumplir con los requisitos necesarios con fondos propios para efectuar las compras, asi como coordinarse con las unidades financieras respectivas para verificar la disponibilidad presupuestaria.

c. Donaciones: en caso de los donativos deberá hacerse constar por medio de acta de recepción del bien, indicando el estado físico y su valor, sino cuenta con el costo de adquisición deberá asignarle considerando el valor de mercado y la condición del articulo si se trata de maquinaria o vehículos deberá consignarse el costo que una compañía o experto evaluador determina de acuerdo al estado, dependiendo del tiempo de uso en el cual se reciba el bien, la municipalidad tendrá la facultad de considerarlo activo fijo o gasto de gestión, debiendo llevar el control administrativo de los bienes registrados en gastos de gestión, de conformidad a lo establecido en las normas de contabilidad gubernamental. 

d. Prestamos nacionales: cuando la institución gestione cualquier tipo de préstamo dentro del sistema financiero nacional con el objeto de adquirir un bien, deberá clasificarse como una fuente de préstamo nacional. El secretario o secretaria Municipal deberá informar a la unidad de Activo Fijo si fuese el caso de adquisición por donación para ser registrado en el respectivo formulario.

Se dejará constancia escrita de la recepción de bienes y servicios adquiridos por la Municipalidad, el responsable de emitir esta constancia se asegurará que el suministro cumpla con las especificaciones establecidas en la Orden de Suministro o Contrato. En caso de existir bienes dañados o defectuosos, servicios incompletos o deficientes, se deberá levantar el Informe respectivo con copia al suministrarte; absteniéndose de recibir el suministro hasta que se haya subsanado la deficiencia.

4	Protección, Mantenimiento y Reparaciones

La municipalidad establecerá un sistema 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 y beneficio. Además, deberá adoptar las medidas necesarias que garanticen su conservación física.

La conservación física de los bienes de la entidad deber contribuir sustancialmente al control sobre los activos físicos susceptibles de perdida por descuido, robo, daño, o uso inadecuado. 

Las Unidades responsables de los activos deberán diseñar un Plan de Mantenimiento Preventivo para los equipos de trasporte, de cómputo y mobiliario en general, así como, las instalaciones eléctricas, telefónicas, de Internet y aires acondicionados, que permitan prolongar la vida útil de éstos.

Para el mantenimiento y reparaciones de los bienes, deberá considerarse el costo-beneficio de las reparaciones y el establecimiento de controles que garanticen la veracidad de las reparaciones y la colocación de repuestos o piezas nuevas. La contratación de seguro es una medida de control interno, que tienden 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 póliza no superen los costos incurridos en su contratación. 

5	Registro

Se establecerá un Sistema de Registro, que permita identificar las características propias e individuales de cada bien o activo fijo, las existencias en bodegas y activos fijos, deberá facilitar la codificación e identificación, reposición, utilización, reparación y mantenimiento o descargo.

Los bienes muebles se clasifican, de acuerdo a las características de durabilidad, y en tal sentido, se tienen bienes muebles duraderos y bienes muebles no duraderos.
Se considerarán inventariables todos aquellos bienes que tengan una duración mayor de un año y cuyo valor exceda de $600.00.  

Los bienes muebles e inmuebles deberán contabilizarse a valor de compra más todos los gastos inherentes a la adquisición, hasta que el bien entre en funcionamiento. A estos bienes deberán aplicárseles un porcentaje de depreciación de la forma que establecen las Normas de Contabilidad Gubernamental.

El registro de los bienes muebles e inmuebles está a cargo del Departamento de Contabilidad, aplicando las cuentas de inversiones o gastos dependiendo del valor unitario de adquisición, así como la provisión o aplicación mensual del gasto en concepto de depreciación.
La codificación establecida para la identificación de los bienes, se hará de acuerdo al tipo de bienes señalado, colocando en una parte visible el código.

5.1.2	Escrituración, registro y revaluó  
Los bienes inmuebles municipales, estarán documentados en Escrituras Públicas, inscritas en el Centro Nacional de Registro (CNR).  Los inmuebles, deberán reevaluarse oportunamente, a fin de presentar su valor real en los Estados Financieros, de conformidad a la plusvalía, adiciones o mejoras realizadas.

Cuando se compra un bien inmueble deberá ser contabilizado con base a la fecha de la escritura pública, aunque este haya sido adquirido por medio de crédito e inmediatamente dentro del mismo mes deberá ser registrado.
Cuando el bien sea una donación aceptación en caso de zonas verdes, deberá escriturarse y registrarse dentro del mes de su aceptación tomando como base el documento de origen.

Los bienes Inmuebles deben ser conciliados con el departamento de Contabilidad cuando se realicen adquisiciones o ventas de bienes inmuebles conforme escritura y acuerdo de aprobación del Concejo Municipal.

5.1.3	Cargos
El proceso para efectuar los cargos de bienes muebles e inmuebles que adquiera la Municipalidad proveniente de adquisiciones deberá cumplir con los siguientes pasos básicos.




	PASO No.
	ACCION
	DOCUMENTO
	RESPONSABLE

	1
	Adquirido el bien mueble o inmueble, adquisición que se encuentra respaldada por una factura, o una escritura pública para el caso de propiedades, el jefe de la UACI deberá comunicar a Contabilidad y Activo Fijo acerca de la adquisición y de la recepción respectiva indicando el precio de compra correspondiente. En un tiempo máximo de 5 días
	Factura
Escritura publica


	Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

	2
	Una vez recibida la comunicación y la documentación respectiva, Activo Fijo deberá asignar el código correspondiente y luego apertura y completa el registro y control del bien mueble e inmueble según sea el caso, en un tiempo máximo de 10 días.
	formularios
	Unidad de Activo Fijo 

	3
	Una vez adquirido y registrado el bien mueble, el Encargado de la UACI podrá realizar la entrega a la persona bajo la cual estará la responsabilidad directa del bien, quien firmará de recibido 
	formulario
	Unidad solicitante

	4
	El Encargado de la UACI deberá entregar copia del formulario del bien mueble recibido a Contabilidad, Activo Fijo y persona bajo la cual estará el bien para que la primera registre en la contabilidad y la segunda actualice el libro de inventarios.
	
	UACI


5.1.4	Cargos por donación 

	PASO No.
	ACCION
	DOCUMENTO
	RESPONSABLE

	1
	Autoriza y nombra comisión para recepción del donativo donde este incluida la unidad de Activo Fijo y unidad que ha gestionado la donación 

	Acuerdo de recepción del donativo y nombramiento de la comisión
	Concejo Municipal

	2
	Después de recibido el acuerdo, coordina fecha de recepción del donativo y convoca a la comisión para la recepción del donativo
	Nota 
	Gerencia General

	3
	Entrega bienes, anexa acta, carta de donación o escritura de traspaso según el caso la cual deberá contener como mínimo: características del bien, monto establecido por donante, etc. 
	Acta de donación
	Donante

	4
	Después de recibida fotocopia de acta/carta de donación o escritura de traspaso. Digita información en sistema informático de activo fijo general acta de cargo del bien firmada y sellada
	Acta de cargo del activo 
	Unidad de activo fijo

	5
	Recibe bien y firma acta asignación. Envía copia del acta firmada a la unidad de Activo Fijo 
	Formulario de asignación
	Unidad a la que ha sido destinada la donación

	6
	Junto con los documentos firmados informa al área financiera correspondiente para hacer los debidos registros.
	
	Unidad de activo fijo 




5.2	Baja o descargo de bienes

Cuando el responsable de la unidad considere que un bien ya no es utilizable y no es posible su reparación, deberá informar a la unidad asignada para solicitar el descargo en el formulario correspondiente y en caso de determinar que el bien es inservible y está en desuso tramitara la autorización de la baja o descarga ante el Concejo Municipal, posteriormente informara a la unidad de activo fijo para que este retire todos aquellos bienes que han perdido la posibilidad de ser utilizados en la municipalidad debido a que están obsoletos, desgastados, en deterioro, perdida, destrucción, mantenimiento, reparación onerosa (arriba del valor de un bien nuevo) o por reposición, el proceso de descarga del bien 
Los bienes pueden subastarse, donarse, destruirse o someterse a cualquier acción que disponga el Concejo Municipal, siempre y cuando hayan cumplido la vida útil, para aquellos activos que no han cumplido la vida útil y que estén en buenas condiciones no podrán ser donados, por lo cual su procedimiento será someterse a subasta o cualquier forma que genere un ingreso cuyo valor no podrá ser menor del valor en libros.


5.2.1	Descargos Por Traslado

Para tramitar los descargos por traslado entre Unidades deberá utilizarse un formulario, que especifique las características del bien, su código y las Unidades involucradas en el traslado; y se enviará a Contabilidad y Activo Fijo para su cambio de código de Inventario.
	PASO No.
	ACCION
	DOCUMENTO
	RESPONSABLE

	1
	El Jefe de Departamento o sección solicita a la Gerencia General el cambio o traslado de un bien, con su respectiva justificación.

	Nota
	Unidad organizativa

	2
	realiza verificación de bienes que existen en otros departamentos que no estén siendo utilizados y aprueba el cambio.

	
	Gerencia general

	3
	Una vez efectuada la aprobación se procede a que las personas que tienen el bien firmen la hoja de traspaso en presencia del encargado de control de activo fijo y del Departamento de Contabilidad.

	formulario
	Unidades organizativas involucradas

	4
	tendrá la responsabilidad de actualizar el registro con la firma y nombre de la nueva persona de la Unidad Correspondiente.

	
	Unidad de Activo Fijo













5.2.2	Descargo por Robo

	PASO No.
	ACCION
	DOCUMENTO
	RESPONSABLE

	1
	Cuando los bienes fueren robados, los Jefes de Unidades deberán notificarlo inmediatamente al alcalde
	
	Jefe o encargado de unidad organizativa

	2
	El alcalde comunicara a las Autoridades correspondientes, que practiquen la inspección correspondiente y determinen responsabilidades, siguiendo con los procedimientos legales.
	
	Alcalde mas unidades y/o autoridades competentes

	3
	Hacer del conocimiento al Concejo Municipal de lo sucedido mediante informe escrito. 
	Informe escrito
	Encargado de unidad

	4
	En caso de no ser posible la intervención de las Autoridades, el jefe de la Unidad levantará un Acta de lo ocurrido, la que deberá ser firmada por el personal que hubiere sido testigo, debiendo llevar el visto bueno del Síndico Municipal, Encargado de Activo Fijo y Alcalde Municipal
	Acta
	Encargado de Unidad 

	
	se anexará la certificación de dicha acta a la solicitud de descargo que se enviará a la oficina de Contabilidad y Activo Fijo en su formulario respectivo.
	Formulario 
	Unidad de Activo Fijo










5.2.3	 Permuta O Venta De Bienes. 
	
Cuando a juicio del Concejo y El Alcalde Municipal, 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 trámite deberá solicitarse a la Unidad correspondiente, quien emitirá resolución para ejecutar la acción, la cual deberá ser aprobada por el Concejo Municipal.
 
VII	DEPRECIACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Depreciación es la pérdida del valor que experimentan los bienes de larga duración, como consecuencia del uso y desgaste, accidentes, agentes atmosféricos u otros de carácter económico cuyo efecto se reflejará en contabilidad como una amortización periódica o acelerada destinada a prorratear un monto contable del bien en el tiempo estimado de vida útil.

Los bienes muebles o inmuebles destinados a las actividades institucionales y productivas, deberán depreciarse anualmente aplicando el método de depreciación basado en el cálculo lineal o constante.
La vida útil de los bienes se determinará de acuerdo con la siguiente tabla:

	BIENES
	FACTOR
	PLAZO

	Edificaciones y obras de infraestructura
	2.5% Anual
	40 años

	Maquinaria de producción y equipo de transporte.
	10% Anual
	10 años

	Otros bienes muebles
	20% Anual
	5 años



Los bienes muebles provenientes de años anteriores deberán amortizarse en el número de meses o años de vida útil que le restan. Las adquisiciones efectuadas en el curso del ejercicio contable se amortizarán en la proporción mensual de permanencia en las actividades institucionales o productivas.	 
En la determinación del monto de amortización en concepto de depreciación deberá calcularse un porcentaje del 10% al costo de adquisición de los bienes, el que se considerará como valor residual o de desecho, lo anterior sin perjuicio de mantener un control físico de los bienes al terminar su vida útil, en tanto continúen prestando servicio en las actividades institucionales y productiva.
VIII	Sistema de Codificación

1- Estructura de Códigos

Se establecerá un sistema de almacenamiento, que permita identificar las características propias e individuales de cada bien o activo fijo. El sistema para las existencias en bodegas y activos fijos, deberá facilitar la codificación e identificación de su naturaleza, la toma de decisiones para su reposición, utilización, reparación, mantenimiento o descargo.

Cualquier tipo de codificación que establezca para la identificación de los bienes, se hará de acuerdo al tipo de bienes señalado, colocando en una parte visible el código. 

Para la Municipalidad de San Pedro Perulapan el cuido de la asignación y control de códigos será responsabilidad cada unidad que compone el organigrama funcional.

0. Bienes Muebles

El código de los bienes muebles estará compuesto por 13 dígitos distribuidos de la siguiente manera:

	0000-00
	    0000
	000

	


	
	

	Grupo 1, seis dígitos
	Grupo 2, cuatro dígitos
	Grupo 3, tres dígitos


Grupo 1 = 000000

Identificará mediante seis dígitos, el Departamento, Municipio y Unidad en donde se encontrará asignado el bien; el Código del Municipio y Departamento se tomará según el Manual de Clasificación para las Transacciones Financieras del Sector Publico emitido por el Ministerio de Hacienda. 

Dicho código se elaborará bajo la siguiente lógica:
00
Identificación del Departamento 
Identificación del Municipio
Identificación de la Unidad

Composición del grupo 1 
00
00


Ej.: El Concejo Municipal del Municipio de San Pedro Perulapan se establecerá mediante el siguiente código:

051401
Donde 
	07	Es el código del Departamento de Cuscatlán
	10	Es el código del Municipio de San Pedro Perulapan
01	Es el código del Concejo Municipal tomado del Organigrama Institucional

Grupo 2 = 0000
Identificado por cuatro dígitos y muestra la clase o tipo de bien, la fuente de procedencia o adquisición, el grupo de muebles a que pertenece y la subdivisión del bien al que se refiere.
0
Clase de Bien 
Fuente de Financiamiento
Tipo de bienes muebles

Composición del grupo 2 
0
00


	CLASIFICACIÓN


	CLASE
	FUENTE
	TIPO DE BIENES MUEBLES



	
1- Mueble
2- Inmueble
 
	
1 FODES
2 Propios 
3 Donaciones
4prestacion nacional 
	01- Mobiliario y equipo de oficina
02- Equipo de informática
03- Aparatos eléctricos de servicios
04- Equipo de reproducción
05- Equipo Telefónico
06- Equipo de sonido
07- Equipo Refrigerante
08- Equipo de Transporte
09- Maquinaria y equipo de obra
10- Equipo de seguridad
99- Otros no clasificados


Ejemplo: El bien a codificar es un Escritorio del Alcalde Municipal que fue adquirido con fondos propios de la Municipalidad:     1201
Donde:
1   Es el código que identifica a los bienes muebles.
2   Código que representa la fuente de financiamiento por fondos propios.
01 Es el código que representa, el mobiliario y equipo de oficina.
Grupo 3 = 000
Identificado por tres dígitos y representa el correlativo del mismo tipo de bien para efectos de diferenciación.
000
Correlativo del mismo 
bien

Composición del grupo 3

Es decir que el código final del ejemplo anterior estará estructurado de la siguiente manera:

Escritorio del alcalde en el Municipio de San Pedro Perulapan departamento de Cuscatlán.
0710-01-1201- 001
El código en referencia debe estar precisamente visible y verificable por cualquier ente contralor, por lo que debe estar adherido con material duradero y con resistencia suficiente.
El sistema de codificación no puede ser cambiado, al menos que se actualice el presente manual, previa autorización del Concejo Municipal y comunicado al responsable para su respectivo cambio.
En caso de traslado bastara con la autorización para proceder al cambio de código.

0. Bienes Inmuebles 
El condigo de los bienes inmuebles estará compuesto por 13 dígitos distribuidos de la siguiente manera:         		

	000000
	0000
	000

	


	
	

	Grupo 1, seis dígitos
	Grupo 2, cuatro dígitos
	Grupo 3, tres dígitos


Primer Grupo – 000000

Se identificará mediante 6 dígitos el Departamento, Municipio y Unidad en donde se encontrará asignado el bien; el Código del Municipio y Departamento se tomará según el Manual de Clasificación para las transacciones financieras del Sector Publico emitido el Ministerio de Hacienda. Dicho código se elaborará con la misma lógica que el código de bienes muebles.

00
Identificación del Departamento 
Identificación del Municipio
Concejo Municipal

Composición del grupo 1 
00
00


Segundo Grupo – 0000
Muestra la clase de bien, la fuente de procedencia o adquisición, la ubicación del bien, y el tipo de bien al que se refiere:

	Composición del grupo 2


	0
	0
	0
	0

	



	
	
	

	Identificación de Clase del bien

	Identificación de fuente de financiamiento 

	Ubicación de bien 
	     Tipo del bien 

	1 mueble
2 inmueble
	1 FODES
2 fondos Propios
3 donaciones
4 prestación nacional
	   1 urbano
   2 rural
	1 rustico
2 con construcción 



Ej.: El Municipio de San Pedro Perulapan adquiere un terreno con construcción dentro del casco urbano del Municipio con fondos provenientes de Fondos Propios. 
El código sería: 2 2 1 2

Donde: 
2 Es el código de Bien Inmueble
2 Es el código del financiamiento (Fondos Propios)
1 La localización, para el ejemplo: en el casco urbano.
2 Representa el tipo del bien, en nuestro caso representa un terreno con   construcción.

Tercer Grupo – 000
Representa el correlativo del mismo tipo de bien para efectos de diferenciación.
000
Correlativo del mismo 
bien

Composición del grupo 3

Para estructurar el código final del inmueble anterior, estará de la siguiente manera.
071001-2-2-1-2- 001




1. Estructura de Referencia.
De acuerdo con la Norma Técnica de Contabilidad Gubernamental, el bien mueble debe indicar el lugar donde ha sido asignado, para lo cual se creará la estructuración de la ubicación del bien dentro de los inmuebles que posea la Municipalidad, con la siguiente lógica:

1. En el caso que el bien mueble al que se refiera el código se encuentre dentro del inmueble que ocupa la Alcaldía, se dejará en blanco el espacio para la referencia.

1. Cuando el mueble al que se refiera, se encuentre en un inmueble diferente al de la Alcaldía, se colocará la referencia del lugar colocando una diagonal (/) al final del tercer grupo.

Los inmuebles son de responsabilidad del Concejo Municipal, específicamente del Síndico Municipal según código Municipal.

Ejemplo

El Municipio de San Pedro Perulapan codificará al escritorio del Alcalde Municipal que fue adquirido con fondos propios, y que se encuentra en la Casa de La Cultura.

071001-1201- 001/E
071001-1201- 001/ E
En Donde:
071001, Es el código del Departamento, el Municipio y el Concejo Municipal de San Pedro Perulapan.

1201, Indica que es un bien mueble adquirido con fondos propios, clasificado dentro de los bienes Mobiliario y Equipo de Oficina. 

001/E Indica el número correlativo del inmueble y E, representa que está en el exterior de la Municipalidad.
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