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veintinueve dias del mes de sep&iembre del ﬁq dos mil veinte,

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE LA ALCALDIA DE
METICANOS, CERTIFICA: Que en el llbro de Actas de Seslones que lleva esta
Secretaria durante el presente afio, se encuentra el ACTA NUMERO CUARENTA Y
TRES, Séptima Sesién Extraordinaria, Celebrada por el Concejo Municipal el dia
veintinueve de septiembre del afio dos mil veinte, que contiene el ACUERDO
NUMERO DOCE, que literalmente dice: ACUERDO NUMERO DOCE: El Concejo

Municipal, en uso de sus facultades legales y en cumplimiento a requerimiento de la

‘Corte de Cuentas de la Repiblica, ACUERDA: a) Aprobar el MANUAL PARA EL

CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
MEJICANOS; y b) Defar sin efecto el MANUAL PARA HL CONTROL DE LOS BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS, existente con
anterioridad, Comunfquese, ""™™™™ Y para los efectos legales consiguientes,

extiendo, firmo y sello la presente, en la Alcaldfa Municipal de Mejicanos, a los
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INTRODUCCION.

El 'presente "MANUAL PARA EL CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS", ha sido elaborado teniendo por objeto establecer la
normativa bajo la cual la Municipalidad de Mejicanos, ejercera el control oportuno de todos los
bienes propiedad de la institucion, a través del registro de los bienes adquiridos, asignacion,
verificacion fisica, y descargos por ventas, donacion, dacion enh pago, obsolescencia o por
considerarse desecho inservible.

Ademas dar cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas y de
la municipalidad de Mejicanos, con la finalidad de mostrar transparencia en el manejo adecuado
de los bienes y asl mismo poder determinar la responsabilidad por perdidas, extravios, hurtos o
cualquier otra causa de detrimento |a cual ho sea por la naturaleza del bien, caso fortuito o fuerza
mayo.

Este manual presenta los procedimientos a seguir para el cargo, traslado, o descargo de los
bienes muebles; asi mismo la aplicacion de este manual permitira mejorar los controles internos
relacionados a la salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles institucionales.
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OBJETIVOS.

GENERAL

Normar los procesos de administracion y control de los Activos Fijos propiedad de la Alcaldia,
en lo referente a su registro, custodia y baja de los mismos, a traves de politicas y
procedimientos estandarizados, con la finalidad de salvaguardar dicho patrimonio municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

o Contar con una herramienta de control interno que sirva de guia de operacion a la Unidad
de Activo Fijo para el manejo de los inventarios municipales.

Y

o Definir las politicas y normas para una administracion eficaz de los activos fijos
municipales. '

e Definir los procedimientos esenciales para la administracion de Activos Fijos propiedad de
la Alcaldia de Mejicanos.

» Establecer el nivel de responsabilidad y de actuacion de los diferentes actores del proceso.



2  MARCO LEGAL.

»  Codigo Municipal. _

» Ley de adquisiciones y Contrataciones (LACAP),

o ElArt. 25 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Reptblica, establece que cada entidad
publica que fo considere necesario dictara las normas para el establecimiento y
operacion, de su propio sistema de control interno, asi como también las NTC! de Corte
de Cuentas

» Manual técnico de Contabilidad Gubernamental y su norma especffica sobre inversién y
depreciacion de bienes de larga duracién.

» Ley Organica de la Administracion financiera del Estado (Ley SAFI).

_+ Normas técnicas de control interno de la Alcaldia de Msjicanos.

3 ALCANCGCE.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual aplicara a todos los bienes considerados
como Activos Fijos o de Control Administrativo, propiedad de la municipalidad de Meiicanos
independiente de su ubicacion, cuantia, uso o valor y modalidad de adquisicién, y son de orden
legal y obligatorio para todas las Unidades Administrativas de esta Alcaldia, su incumplimiento
sera sancionado segln su naturaleza administrativa y/o penal, de acuerdo con las leyes
vigentes.

La Presente normativa, serd aplicable en todo lo que no contrarie o entre en conflicto, con otras
disposiciones legales ya establecidas y vigentss, referentes al tema.

4 POLITICAS Y NORMAS.

NORMAS.

_ 1. La Unidad de Activo Fijo es la encargada de llevar un control de todos los bienes
muebles, inmuebles e intangibles municipales a través de inventarios actualizados, con
la colaboracién de todos los departamentos de la alcaldia, esto con el objetivo de lograr
una eficaz y eficiente administracién de los activos fijos propiedad de la Alcaldia.

2. Los Gerentes, Jefes y encargados de unidades desde el momento que toman posesidn
del cargo son responsables de todo bien mueble que se encuentre a su cargo.

3. Es responsabilidad de los Gerentes, Jefes y encargados de unidades, velar porque se
conserve el codigo de inventario con su etiqueta.




4. Ningun bien que se encuentre cargado en inventario podra ser retirade de la unidad

aungue se encuentre inservible hasta solicitar el descargo correspondiente, solo podra

= efectuar el retiro del bien el encargado de Activo Fijo con Visto de las maximas
autoridades.

5. Corresponde ai Encargado de Activo fijo mantener un estricto control de los bienes
muebles que se encuentran en uso desde su adquisicion hasta finalizar su vida util.

8. Corresponde  exclusivamente a la UNIDAD DE  ADQUISICIOENS Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL realizar todos aquellos tramites reiativos a la
adquisicion de los bienes muebles, y reportar en forma inmediata al encargado del
Activo Fijo sobre las adquisiciones de los bienes muebles institucionales para su
respectiva codificacion

7. Todas las Unidades Administrativas deberan informar a la Unidad de Activo Fijo ”
cuando necesite realizar bajas 0 traslado de cualquier bien que este bajo su cargo.

8. La autorizacion de baja de Bienes Muebles, sera concedida por el Concejo Municipal a:
través de un acuerdo municipal y la realizacién de todo el proceso de descargo.

9, La Unidad de Activo Fijo esta facultada y obligada a realizar inspeccion de los bienes
asignados cada uno de los Departamentos o Unidades la Municipalidad al menos una
vez al afio, para determinar el estado fisico de [os bienes muebles.

10, El encargado de la Unidad de Activo Fijo esta obligado a comparar registros de bienes
muebles e inmuebles con los registros contables.

11. El Departamento de Activos Fijos enviara al Gerente General o al Concejo Municipal, |a
nomina de Unidades y Departamentos que no cumplan oportunamente con las
disposiciones establecidas en este manual instructivo, a fin de que adopte las
providencias del caso.

12. La unidad de Activo Fijo debera entregar a todas las Unidades o Departamentos un
gjemplar del presente manual a fin de que puedan conocer los diferentes
procedimientos relacionados al cargo, descargo de activos fijos..

NORMAS.
1. Todo mobiliario y equipo adquirido por la municipalidad, ya sea a ‘través de compras

_ efectuadas o donaciones de Instituciones o Personas, debera cargarse en el inventario

respectivo; el jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones institucionales
informara al encargado de activos fijo sobre los bienes adquiridos para su respectiva
asignacion de codigo en caso de compras y en caso de donacidn sera el Concejo
Municipal quien autorice el registro a la Unidad de Activo Fijo en el Acuerdo Municipal
mediante el cual se acepta la donacion.
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La Hacienda Pdblica Municipal comprende los bienes, ingresos y obligaciones del
Municipio. Gozarén de las mismas exoneraciones, garantias y privilegios gue los bienes
del Estado Son bienes del Municipio: los de uso publico, tales como plazas, areas
verdes y otros andlogos; Los bienes muebles o inmuebles, derechos o acciones que
por cualquier titulo ingresen al patrimonio municipal o haya adquirido o adquiera el
municipio o se hayan destinado o se destinen a algun establecimiento piblico municipal.

Se prohibe al municipio ceder o donar a particulares a titulo gratuito cualquier parte de
sus bienes de cualquiera naturaleza que fueren, o dispensar el pago de impuesto, tasa
o contribucién alguna establecidos por ley en beneficio de sus ingresos; salvo el caso
de materiales o bienes para vivienda, alimentacion y otros analogos, en casos de
calamidad publica o de grave necesidad. (CODIGO MUNICIPAL ART.61 Y ART.68).

Independientemente de la posicién jerarquica en la estructura organizativa, los
Departamentos o Unidades organizativas de la Institucién deberédn tener un estricto
control y custodia del movimiento de bienes y de las adquis:ctones traslados,
enajenaciones y bajas de su inventario asignado.

Entre las adquisiciones de suministro de bienes muebles, quedan comprendidos:

a) lLas adqguisiciones de bienes muebles que deban, incorporarse, adherirse o
destinarse a un inmueble, que sean complementarias para la realizacién de las
obras publicas, o los gue se suministren de acuerdo con lo pactado.

b) Aquélios en los que el contratista se obligue a entregar bienes o servicios, de forma
sucesiva pactados por precio unitario, sin que la cuantia total se defina con
exactitud en el contrato, por estar las entregas subordinadas a las necesidades de
la Institucidn. k .

c¢) La adquisicién de equipos vy sistemas para tratamiento de informacién, sus
dispositivos y programas y la cesién del derecho de uso de éstos Ultimos, asi como
de equipos vy sistemas de fas TIC.

d) Los de fabricacidn, por los que la cosa 0 cosas que hayan de ser enfregadas por el
contratista, deban ser elaboradas con arreglo a caracteristicas peculiares fijadas
por la Institucion, aun cuando ésta se obligue a aportar total o parcialmente los
materiales requeridos. (LACAP-SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES ART.70)

8. Las normas sobre bienes y servicios estan constituidas por el conjunto de principios y

métodos, que se aplicaran a la administracion de los bienes y servicios a favor del
estado.

Se realizardn constataciones fisicas periddicas de inventarios y activos fijos, por parte
de servidores independientes de su custodia y registro; en caso de variaciones, deberan
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efectuarse las investigaciones y ajustes, y en su caso, determinar las responsabilidades
conforme a la Ley.

5 CONTROL DE INVENTARIO.

Independiente del valor de adquisicion, la Unidad de Activo Fijo debera mantener un control de

los activos fijos de |a municipalidad que incluya un registro fisico de cada unoc de los bienes, "
identificando sus caracteristicas principales, y el lugar de ubicacion donde se encuentran, todo.

ello en armonia con las normas de control interno respectivas.

kzn relacion a lo antes mencionado la Unidad de Activo Fijo llevara por separado los inventarios

de los Activos Fijos municipales tanto de los bienes depreciables que tienen, un valor de
adquisicidn igual o mayor a $600.00, asi como también un inventario de Control Administrativos
para los bienes con un costo menor de $600.00, de la siguiente manera segtin el caso;

a. Mobiliario y Equipo
b. Bienes Inmuebles
¢. Maquinaria
d. Vehiculos
e. intangibles

5.1 Sistema de Registro.

El registro de los bienes muebles, inmuebles e intangibles esta a cargo del Departamento.
de Activos Fijos, sin perjuicio de los demas controles necesarios establecido legalmente a

cargo de otras instancias Municipales.

El sistema disefiado para el registro de Activo Fijo, debera facilitar la codificacion e
identificacion de su naturaleza, ubicacion, fecha y costos de adquisicion, depreciacion o
revalué cuando aplique, con el proposito de contar con informacion que facilite ta toma de
decisiones para su reposicién, utilizacion, reparacion, mantenimiento y descargo.

Los registros de activos fijos constituyen una parte muy importante del sistema de control
interno, permiten su correcta clasificacion la identificacion como bienes de uso, de capital,
su vida Util estimada, la depreciacion y reevaluacion cuando sea posible.

Los bienes muebles o inmuebles de larga duraciéon 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
adquisicién, hasta que el bien entre en funcionamiento. No obstante, aquellos hienes
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- muebles cuyo valor de adquisicion individual es inferior al equivalente a seiscientos

dblares americanos ($600.00), deberén registrarse en cuentas de Gastos de Gestién.

La codificacion de los bienes se asighara con forme al procedimientos establecidos en
este manual, teniendo en cuenta las caracteristicas y tipo de bienes, sefialando en una
parte visible el codigo correspondiente, la codificacién debe establecerse de tal manera
que sea factible la identificacion de todos los bienes al momento de establecer
verificaciones fisicas, esto sera aplicable también a los bienes cuyo valor de adguisicion
sea inferior al limite establecido por las Normas de Contabilidad Gubernamental. *

5.2 Entrega y Recepcion por Inventario.

La entrega y recepcion de una Unidad o Departamento con sus respectivos bienes,
deberd hacerse por medio de inventario y se hara constar en acta en la que debera
especificar si se encontro diferencia entre el Ultimo ihventario actualizado de los bienes y
la existencia real. De esta Acta se entregara, copias para cada uno de los involucrados,
adamas de la copia que se entregara a Auditoria Interna.

El Alcalde que entrega y el que recibe procedera conjuntamente a comprobar o revisar
el Ultimo inventario existente, o a elaborar dicho inventario, si este no existiere. Cada uno
de ellos podra designar y autorizar por escrito a un representante para que en su
nombre realice dicha diligencia.

Cuando por cualquier circunstancia no fuere posible llevar a cabo la entrega y recepcion
simultanea, tal como se indica en el inciso anterior, se deberd proceder en la forma
siguiente: w
El Concejo Municipal que entrega, salvo casos imprevistos, deberd efectuar la revisién
del inventario o la elaboracidn del mismo, antes de la fecha en que deba ser [a entrega o
deba retirarse del carga. El Concejo Municipal que recibe deberd efectuar a su vez tal
diligencia, dentro de los quince dias después de haber tomado posesion del cargo. Para
efectuar la revisién o la elaboracion del inventario respectivo, el Alcalde due entrega y en
su caso el que recibe el cargo debera solicitar la presencia de un interventor.

DE LAS ADQUISICIONES, DEPRECIACION, PROTECCION, SEGURIDAD DE LOS
BIENES Y DE LA VERIFICACION FISICA,

6.1 Las adquisiciones de bienes muebles pueden ser por

a) Adquisiciones con FODES
b) Adquisiciones con fondos propios
¢) Donaciones
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En los literales a y b, las adquisiciones se haran cumpliendo con la ley LACAP vy sera la
UACI fa responsable de cumplir con los requisitos necesarios para efectuar las compras
asi como coordinarse con la Unidad Financiera Institucional (UFl} para verificar la
disponibilidad presupuestaria.

En caso de los donativos, deberd hacerse constar por medio de escrito de lo que se
. esta recibiendo, quien lo recibe, el estade de los bienes, y si no se cuenta con e{ costo

de adquisicion debera asignarsele considerando el valor del mercado y la condiciéon del .

articulo, si se trata de vehiculos debera consignarse el costo que una comparfiia o
experto evaluador determina de acuerdo al estado del mismo; dependiendo del estado
en el cual se adqguiere el bien, la municipalidad tendra la facultad de inventariarlo o no;

debiendo llevar un control interno de los bienes no inventariados todo esto con el

conocimiento del encargado de aclivos fijos.

Cuando se compra o0 se adquiere un bien inmueble debera ser contabilizado con hase a
la fecha de la escritura publica aunque este haya side adguirido por medio de crédito e
inmediatamente dentro del mismo mes debera ser registrado.

Cuando de una donacion de inmueble o aceptacicn en caso de zonas verdes, debera
escriturarse vy registrarse dentro del mes de su aceptacion.

6.2 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 de carécter econdmico cuyo efecto se refleja én contabilidad como
una amortizacion periodica o acelerada destinada a prorratear un monto contabie del
bien en el tiempo estimado de vida atil”

Los bienes muebles e inmuebles destinados a las actividades productivas de la
institucion deberan depreciarse anualmente aplicando el método de depreciacion del
calculo lineal segln el siguiente detalle: -

EdlflmcmncS . _ 0.025 40 afos
Maqumm i de Produccwn y Equ:po de 0.10 10 afios
Transporte
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En la determinacién dei monto a depreciar, debera calcularse un porcentaje del 10% al
costo de adquisicién de los bienes, que se considera un valor residual, sin perjuicio de
mantener un control fisico de los bienes al término de su vida Util.

6.3 Protecciony Seguridad de [os Bienes

Como entidad ptiblica debemos establecer sistemas de seguridad que protejan los
bienes municipales confra eventuales riesgos y siniestros. Adoptando todas las medidas’
necesaria que garanticen su conservacion fisica.

La conservacion fisica de los bienes de la Municipalidad debe contribuir
sustancialmente al conirol sobre los activos fisicos susceptibles de perdida por
descuido, robo, dafio, o uso inadecuado. Ademas se deben proteger mediante
controles administrativos, los bienes de poco valor pues contribuyen a la realizacion de
las actividades propias de las entidades pUblicas.

Se deben implementar controles para registrar el acceso de visitas, a empleados
municipales en horas o dias no laborales, en cada oficina los empleados contribuiran a
implementar medidas de proteccion para evitar pérdidas o extravios de bienes
municipales '

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 péliza no superen los costos
incurridos en su contratacién y todo y cuando las finanzas municipales lo permitan.

6.4 Verificacion Fisica.

La constatacién fisica se hara por lo menos una vez al afio, a fin de poder confirmar la
veracidad de los confroles, el listado de los artfculos y la ubicacién de los mismos.

La verificacidn fisica debera realizarse por parte de servidores independientes de su
custodia y registro, en el caso de variaciones, deberan efectuarse las investigaciones y
ajusies, y en su caso determinar la responsabilidad conforme a la Ley, la Auditoria

-Interna y Externa, podran efectuar las pruebas de constatacién fisica las veces y en e

tiempo que estimen convenientes.

6.5 De la Escrituracion, Registro y Revalfio.
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Todos los Bienes Inmuebles propiedad de la Municipalidad deben estar amparados o
documentados a través de escrituras publicas, las cuales amparan el titulo de propiedad
y posesién. Dichos documentos deben estar debidamente inscritos en el CNR segtn
indica la Ley, estos documentos tienen que estar en custodia del Tesorero Municipal,
Sindicatura, o por cualquier otro delegado que el Concejo autorice.

Los bienes inmuebles propiedad de la municipalidad deberan revaluarse
oportunamente, a fin de presentar su valor real en los estados financieros, de
. conformidad a la plusvalia, adiciones o mejoras realizadas a los bienes inmuebles.

Cuando se compra o se adquiera un bien inmueble debera ser contabilizado con base a
la fecha de la escritura piiblica aunque este haya sido adquirido por medio de crédito e
inmediatamente dentro del mismo mes debera ser registrado.

Cuando el bien sea una donacién o aceptacion en casc de zonas verdes, debera
escriturarse y registrarse dentro del mes de su aceptacion. Tomando como base el
documento de origen. '

7. ACTIVOS INTANGIBLES.

Los activos intangibles son aquellos que no tienen una naturaleza o existencia fisica,
limitandose su valor a los derechos y beneficios econdmicos esperados que su posesion
confieren a las entidades. Como institucion que de conformidad a las leyes vigentes,
adquirimos activos intangibles, que representan recursos de larga duracion y que por falta de
cualidades fisicas, su valor se limita a los derechos adquiridos y a los beneficios esperados por
su posesion o uso y que su vida Util puede ser indeterminada.

Los hienes intangibles adquiridos con el fin de utilizarlos en las actividades administrativas o
productivas de caracter institucional, deberan ser registrados contablemente en el SUBGRUPO
INVERSIONES INTANGIBLES, al costo de adquisicién o al valor de las erogaciones atribuibles
a su formacion o desembolso, su vida Util dependera de la aplicacion de criterios técnicos que
puedan determinarla, apoyandose con especialistas en la materia, y tomando en cuenta el
criterio prudencial del contador para aplicar la estimacion razonable permitiendo con ello
registrarlo como GASTOS DE GESTION. '

Cuando se desarrollen sistemas informaticos para uso municipal, se debera registrar el valor
del software mas todas las erogaciones inherentes, tales como estudios de pre factibilidad,
andlisis, disefio, programacion e implementacion y ofros de igual naturaleza.

El valor de los activos intangibles por situaciones eventuales puede desaparecer. Los costos
registrados deben amortizarse mediante cargos sistematicos a resultados, durante el o los
periodos que se estimen convenientes. El periodo de amoitizacion de los activos intangibles se
determinara Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado 77
considerando algunos factores como disposiciones legales, valor de adquisicion,
obsolescencia, demanda, competencia y otros factores economicos que pueden reducir la vida
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©til, por lo que debe evaluarse constantemente los periodos de amortizacion para determinar si

eventos o circunstancias posteriores justifican las revisiones de la vida Util estimada.

La aplicacién de ios registros contables, producto de la obsolescencia u otros factores
econoémicos que justifiquen la cancelacidn de las inversiones en activos intangibles que han
sido registrados como recursos institucionales administrativos o productivos, deberan
contabilizarse dentro del subgrupo COSTOS DE VENTAS Y CARGOS CALCULADOCS.

F‘:Qr lo tanto la unidad de Activo Fijo deberd mantener un registro actualizado de! inventario de
control de los bienes intangibles de la municipalidad.

8. DE LA BAJAY DESCARGA DE BIENES, DESCARGOS POR TRASLADO Y NORMAS
A SEGUIR CUANDO 1.OS BIENES HAN Si1D0O ROBADOS O HURTADOS. :

8.1 Baja o descarga de Bienes.
Para la baja o descargas de Bienes se aplicara lo siguiente:

Las jefaturas o encargados de Unidades o de Departamentos, deberén comunicar al Jefe de
Activo Fijo y este al Concejo Municipal por medio de un informe de la necesidad de dar de baja
o descargo del inventario aquellos bienes asignados y que consideren en desuso o inservibles.

El Concejo autorizara mediante acuerdo la evaluacion de los bienes que se desean dar de baja
0 descargar, [a evaluacién la haran El sindico Municipal y el Auditor Interno, quienes segun la
naturaleza de los bienes a descargar nombraran un perito valuador idéneo en la materia,

quienes firmaradn el dictamen de evaluacién correspondients, cuando se trate de bienes

depreciables (con valor de adquisicion de $600 o mas).

£l Sindico Municipal sometera a [a aprobacidén del Concejo el dictamen y sus
recomendaciones sobre el destino de los bienes a dar de baja o descargo.

Si el Concejo aprueba dar de baja o el descargo de los bienes en base a las recomendaciones.

det Sindico, auterizara el destino de los hienes dados de baja o descargados delegandolo, para

_ que realice el procedimiento para dar cumplimiento con el destino aprobado.

Lo acordado por el Concejo Municipal, debera ser acatado por toda jefatura y funcionario
pdblico de esta municipalidad.

El Sindico Municipal, procederd a realizar las gestiones para darle cumplimiento al destino
aprobado ya sea venta, subasta, donacién, permuta o destruccién, de los bienes inservibles y
del procedimiento que realice levantara Acta de ta cual enviara copia al Concejo, Despacho,
Gerencia General, Auditoria interna, Activo Fijo y Contabilidad, para que este Ultimo efectué
los descargos correspondientes en el ambito de libros registros y estados financieros si es
necesario. :
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Si el procedimiento es a través de venta, subasta o permuta; este se llevara a cabo con la
asistencia de la jefatura respectiva y Auditor Interno, debiendo estos funcionarios, firmar el Acta
respectiva. El producto de la operacién que se haga, sera ingresado inmediatamente a
tesoreria y formara parte del fondo comin de esta municipalidad.

El Sindico Municipal enviara copia del acta al encargado de Activos Fijos para que este abra un
expediente por cada operacidn realizada y anexard todos los documentos del proceso,
incluyendo copias de factura, recibos formulas 1-ISAM, si son ventas o de procedimientos
efectuado para la destruccion de dichos bienes.

Para el caso de descarga de bienes muebles en calidad de inservibles con un valor de
adguisicion menor a 3600, bastara con el levantamiento de un acta que firmara el Jefe o
encargado responsable del bien, el Jefe de Activo Fijo vy el Audito Interno, dicho informe sera
remitido al Concejo Municipal quien auforizara su descargo mediante Acuerdo Municipal.

Quedan derogadas todas las disposicionés que contradigan lo dispuesto en este reglamento en
lo que fueren aplicables.

8.2 Descargos por Traslado.

Para tramitar los descargos por traslados entre Unidades o Departamentos debera utilizarse el
formulario establecido (ver anexo), el cual especifica las caracteristicas del bien, su codigo vy las
Unidades o Departamentos involucrados en el traslado vy las autorizaciones correspondientes;
este se enviara al Departamento de Activo Fijo, para su cambio de codigo de inventario.

8.3 Procedimiento a seguir cuando ios bienes han sido robadoes o hurtados.

Cuando los bienes fueren robados o hurtados, los jefes de Unidades o Departamentos deberan
notificario inmediatamente al Alcalde, o autoridad municipal competente, para que este

comupique a las Autoridades judiciales o Agentes Policiales, para que practiquen la inspeccién

y realicen levantamiento del acta correspondiente. Ademas deberan informar al Concejo
Municipal, vy en especial al Sindico.

En caso de no ser posible la intervencion de las autoridades, el Alcalde v el jefe de la Unidad o
las unidades involucradas levantaran un Acta de lo ocurrido, la cual para acreditar la veracidad
del hecho, deberad ser firmada por todo el personal que hubiere sido testigo o se hubiese
enterade de! caso, debiendo llevar el visto bueno del jefe de la Unidad. Posteriormente se
anexara la certificacion de dicha acta a [a solicitud de descargo que se enviara al
Departamento de Activos Fijos y contabilidad para los tramites respectivos.

Cuando se tenga conocimiento del extravid o accidente, el titular del departamento, unidad
correspondiente debera levantar un acta de los hechos, solicitando la intervencion de la unidad
de Auditoria Interna y un delegado del departamento Juridico.

8.4 Permuta o Venta de Bienes.
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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 deberd solicitarse informe a Sindicatura, guien emitira
resolucién para ejecutar la accion. '

9. REPONSABILIDADES,

Siempre que en este Manual se haga referencia a “Jefe de Unidades o Departamentos”,
debera entenderse que lo que al respecto se indique tendra responsabilidad tnicamente con to
que concierne a su “Unidad o Departamento.

9.1 Del Concejo, Alcalde y Jefes de Unidades.

deo _miembro'dei Concejo y Alcalde desde el momento en que toman posesidn del cargo, son
responsables del mobiliario y el equipo.

El Concejo Municipal el Alcalde, o la persona a guien se le haya delegado el cuido o custodia
del bien, responderan pecuniariamente por [a pérdida o deterioro del mobiliario y equipo que se
encuentre al servicio de su 4rea respectiva, cuando este se deba a negligencia en el uso,
manejo o cuidado de dichos bienes.

Ei Concejo vy el Alcalde podran delegar responsabilidades de custodia de bienes en los Jefes
de Unidades, Departamentos o cualquier otro empleado Municipal, si asi lo considere
necesario informando de ello al Departamento de Activo fijos.

9.2 Del jefe de la UACI

El Jefe de la UAC! debera entregar al Departamento de Activos Fijos y Almacén copia del
proceso de adgquisicién de mobiliario y equipo; a efectos de registrarios en el inventario
correspondiente. ‘

9.3 Del Sindico.

El sindico, remitira al Departamento de Activos Fijos, y Contabilidad copia de la documentacion
de adquisicién que tramite a favor de la alcaldia, de bienes inmuebles dentro de los 5 dias
posteriores a la escrituracion.

9.4 Del Encargado del Almaceén.

E! encargado de Almacén, en coordinacion con el Jefe de la UACI seran quienes recibiran de
los proveedores, los bienes muebles adquiridos por la Municipalidad, auxilidndose para ello de
un conocedor en aquellos casos donde se requiera la identificacion de caracteristicas técnica
del bien, para su recepcién y almacenaje.

Al hacer la entrega del hien mueble a la Unidad o Departamento solicitante, se elaborara el
documento de entrega del bien, debiendo remitir al Departamento de Activos Fijos copia del
mismo en los primeros 5 dias de cada mes.
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En este documento se debera de hacer constar: detalles como: marca, serie, precio, fecha de
despacho vy lugar al que fue despachado, con sus respectivas firmas.

El encargado de la bodega y el Jefe de la UACI tienen la obligacion de pedir la firma y nombre
de la persona que se presenta a retirar el mobiliario y equipo.

9.5 Departamentos de Activo Fijos.

El Departamentos de Activos Fijos, debera entregar o proveer a cada uno de las Unidades o
Departamentos un ejemplar del presente instructivo, a fin de que puedan informarse
oportunamente de las responsabilidades que al respecto le correspondan.

En el caso de los bienes inmuebles Sindicatura remitira a la unidad de Activo Fijo lo siguiente:

ar Copia certificada por notario de' los documentos que respalden la propiedad de la
municipalidad de los bienes inmuebles.

b. Informar por escrito la situacion legal o modificaciones que sufran los bienes propiedad
de la Municipalidad; informando a partir de st adquisicion, presentacion e inscripcion en
el CNR, cambios de estado por gravamen o enajenacion.

En el caso de los bienes de Activo Fijo y de Control Administrativo, es necesario que el
Departamento de Contabilidad envié copia de toda la documentacion que acredite Ia propiedad
de los bienes muebles adquiridos por - cualquier medio, informacién que servirda para la
conciliacién entre unidad de Activo Fijo y Contabilidad.

10. ESTRUCTURA DE CODIFICACION.

Para la Municipalidad la asignacién y control de codigos sera responsabilidad de la Unidad
encargada de los bienes muebles e inmuebles.

10.1 Bienes WMuebles
El codigo de los bienes muebles estara compuesto por 16 digitos distribuidos de la siguiente
manera:

AA BB CC-CC - DEFFGG - HH
Grupo 1 l Grupo 2 Grupo 3

Primer Grupo -AABBCC-CC

15



ldentificara mediante 8 digitos el departamento, municipio y unidad en donde se encontrara
asignado el bien; el cédigo del municipio y departamento se tomara segun el manual de
Ctlasificacién para las transacciones financieras del sector publico, emitido por el Ministerio de
Hacienda. Dicho codigo se elaborara baja la siguiente légica:

AA - BB - CC-CC
Departamento _ Municipio Departamento o
San Salvador (Mejicanos) Unidad
Ej.: La Gerencia General del Municipio de Mejicanos se establecera madiante el siguiente

codigo:
(03—C1) Donde:
06 Es el Cédigo del Departamento de San Salvador.
08 Es el Cédigo del Municipio de Mejicanos.

(03-01) Es el Cddigo asignado para el ejemplo, a la Gerencia General

Segundo Grupo - DEFFGG

Estara compuesto por 8 digitos, y muestra la clase del bien, la fuente de procedencia o
adqguisicién, el grupo de muebles a que pertenece y la subdivision clel bien al que se refiere.

D E FF GG
Clase de Bien Fuente Bienes Muebles
1- Mueble t- FORES 01- Mobiliario y Equipo de Oficina.
2~ Inmueble 2- Propios 02- Equipo de informatica.
3- Donaciones 03- Aparatos eléctricos de servicios ’

4- Prestamos Internos  04- Equipo de Reproduccion.
5- Préstamos Externos 05- eqjipo Telefénico.
6- Sin identificar 06-Equipo de sonido

07- Equipo Refrigerante

16




08- Eguipo de Transporte
09-Herramientasinstrumentos y utansilios de trabajo.

10- Otros No Clasificados.

GG- Sub cuentas de catalogo de Bienes”

Muebles

Ejemplo de aplicacion: El bien a codificar es dos Escritorios Presidencial café que fue adquiridd

con fondos propios de la Municipalidad:
| | 1 2 01 02
Dc’nndl__e: 1 Es el codigo que identifica a los bienes muebles
2 Codigo que representa la fuente de financiamiento por fondos propios.
01 E s el cddigo que representa al mobiliario y equipo de oficina.
(Tipo de bien)
02 Esla clase del bien -muebles_

El color del bien, asi como los detalles de Modelo, Serie, y las demas caracteristicas gque lo

Identifiquen, estara detallados en 1a hoja de inventario y en la ficha que se elaborara para cada

mueble.
Tercer Grupo - HH

Estara compuesto por 2 digitos y representa el correlativo del mismo tipo de bien para efectos
de diferenciacion. Es decir que el cadigo final del ejemplo anterior estara estructurado de la
siguiente manera: o

HH

i

Canfidad del mismo kien

01- Cantidad del mismo bien en la Unidad o departamento

" Escritorio Presidencial asignado a la Gerencia General del Municipio de Mejicanos.
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10.2 Bienes Inmuebles
El cédigo de los bienes inmuebles estard compuesto por 14 digitos distribuidos de la

siguiente manera:

AABBCC-CC - DEFG ~  HH
Grupo 1 Grupo 2 GRUPO 3
Primer Grupo -  AABRBCC-CC

Identificara mediante 8 digitos el departamento, municipio y Unidad en donde se encuentra
asighado el bien; el codigo del municipio v departamento se tomara segun el manual de
Clasificacion Cuentas Contables emitido por el ministerio de Hacienda. Dicho codigo se
efaborara con la misma l6gica que el codigo de bienes muebles.

Segundo Grupo - DEFG

Muestra la clase de bien, la fuente de procedencia o adquisicién, la ubicacién del bien y
el tipo del bien al que se refiere:

D - E - F - G
Clase del Bien Fuente Ubicacion del Bien
Tipo dei bien
1- Muebile 1- FODES 1- Urbano 1- Rustico
2- Inmueble 2- Propio 2- Rural 2- Con Construccién

3- Prestamos financieros
4- Donaciones

Ej: la Alcaldia de Mejicanos adquiere un terreno dentro del casco urbano del municipio con
fondos provenientes del FODES/ASDEM.
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21 1 2

Donde: 2 Es el codigo de Bien Inmueble.
1 Es el cédigo del financiamiento, por FODES/ISDEM.
1 La localizacion, para el ejemplo: el casco urbano.

2 Representa el tipo de bien, en nuestro caso representa un Terreno con .

consfruccion.

Tercer Grupo — HH

Representa el correlativo del mismo tipo de bien para efectos de diferenciacién.
Para estructurar el codigo final del inmueble anterior, estara de la siguiente manera:

06-08 (01-04) - 2 -1-1- 2- 01

El cual se debera leer de la siguiente manera:

06- . Departamento de San Salvador

08- Municipio de Mejicanos

(01-04) Codigo asignado al Dpto. de Sindicatura
2- Clase de Bien {Bien Inmueble)

1- Origen del Fondo (Fondo FODES)

1- Ubicacién del Inmuebie (Area Urbana)
2- Tipo de hien (Con construccion)

01- Correlativo del Inmueble

10.3 Estructura de referencia.
De acuerdo con la Norma Técnica de Contabilidad Gubernamental, Ley AF! y su Reglamento el

bien mueble debe indicar el lugar donde ha sido asignado, para lo cual se creara la’

estructuracion de la ubicacion del bien dentro de los inmuebles que posea la municipalidad, con
la siguiente logica:

a) En el caso que el bien mueble al que se refiera el codigo se encuentre dentro del
_inmueble  que ocupa la alcaldia, se dejara en blanco el espacio para la referencia.

b)A Cuando el mueble al que se refiera, se encuentre en un inmueble diferente al de la
" alcaldia, Se colocara la referencia del lugar colocando una diagonal (/) entre el cadigo
del Tipo del Bien y el correlativo del bien inmueble, si es propiedad municipal, contrario

a ello (Locales Arrendados) se omitira el correlativo del inmueble.

Ejemplo:

El Municipio de Mejicanos codificard un Equipo de Sonido que fue adquirido con Fondos
Propios, estando asignado al Alcalde y que se encuentra en lfas oficinas del Departamento de
la O.M.A.M. ubicadas en las instalaciones de la Antigua Alcaldia Municipal.
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06 08 ~ (08 - 07) 1- 2 - 06/01 — 01

En Donde:

06- Departamento de San Salvador

08- Municipio de Mejicanocs

(08 —~ 07) Cédigo asignado a Dpto. de la O.M.AM,

e Clase de Bien (Bien Mueble)

2- : Origen del Fondo (Fondo Propios)

08/01 - Equipo de Sonido que es utilizado en un inmueble propiedad Municipal,
(Antigua Instalaciones Municipales, con la asignacién identificativa del

Inmueble 01).

01- Correlativo del Mueble (Equipo de Sonido)

i. lgual procedimiento a lo anteriormente detallado se aplicara para aquellos bignes,
gue son adqguiridos en concepto de donacidn u otros.

2. El Departamento de Activos Fijos deberé elaborar la ficha de muebile o Inmueble con
toda la Informacién que se requiere ademas debers anexar a esta, fotocopia de 1a
factura o del envio debiendo asignar y colocar el cddigo que le corresponde

3. El Departamento de Activos Fijos, debera llevar un control, por medio de un listado
sobre los codigos asignados, a fin de evitar la duplicidad de ¢édigos.

Cuando una unidad o Departamento, efectué traslado de un bien, con caracter permanente a
ofra unidad o Departamento, se dehera elaborar una hoja de traslado, y se debera dejar
constancia del proceso realizado al Departamento de Activos Fijos para su respectivo control
de cargo y descargo.

11. GLOSARIO:
1. ACTIVO FlJO:

Es un hien, ya sea tangible o intangible, que no puede convertirse en liquido a corto plazo y
que normalmente son necesarios para el funcionamiento de la institucién..

2. BODEGA:

Lugar de registro, guarda o custodia y entrega de los bienes y productos que adquiere la
Municipalidad y de aquellos que pasan a ser parte de su patrimonio. Pueden ser Centralizadas
y Descentralizadas.

3. BIENES MUEBLES:

Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que realizan las dependencias y
entidades, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro individual
en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad de servicio, asi también comprendera esta

» definicidn las Especies municipales, materiales, papeleria y Utiles y otros inventarios.
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4. BIENES INMUEBLES:

Se consideran inmuebles todos aquellos bienes considerados bienes raices, por estar
intimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable, fisica o juridicaments, al terreno,
tales como las parcelas, urbanizadas o no, casas, naves industriales, 0 sea, las llamadas fincas,

en definitiva, que son bienes imposibles de trasladar o separar del suelo sin ocasionar dafios a

fos mismos, porque forman parte del terreno.
5, INVENTARIO:
Registro de la existencia de bienes y productos de uso institucional.

6. ADQUISICION:

Obtencion del dominio, propiedad o beneficio de un bien por medio de un contrato, convenio o
compra de contado.

7. DESCARGO:

Cancelacion de los registros de bienes en los Inventarios.
8: TRASLADO:

Transferir bienes muebles entre diferentes unidades administrativas de la alcaldia.
9. DONACION:

Acto juridico que se efectlia a fravés de un contrato por medio del cual el donatario cede un
bien mueble sin percibir una remuneracion.

10. ENCARGADO DE ACTIVO FIJO:
Persona responsable de controfar [os bienes muebles.
11. DEPRECIACION:

La depreciacién corresponde a la pérdida del valor que experimentan los bienes de larga
duracién, como consecuencia del uso y desgaste, accidentes, cuyo efeclo se reflejara en
contabilidad como una amortizacion periddica o acelerada destinada a prorratear un monto
contable del bien en el tiempo estimado de vida Gtil.

12. REVALUO:

" .

El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes por parte de los valuadores.

13. VERIFICADOR:

Persona encargada de verificar bienes  con el propdsito de confirmar los inventarios de la
alcaldia.

14. CUSTODIA:
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Vigitancia gue se hace de una persona o cosa.
15. RESGUARDO:
Es la seguridad o |a guardia gue se pone en una cosa.
16. INVENTARIO FISICO DE BIENES INMUEBLES:

Procedimiento mediante el cual se verifica a través de la Escritura de Propiedad
correspondiente debidamente inscrita en CNR que son propiedad de la municipalidad

17. RESPONSABLE:

Es la persona que respondera y sera la encargada de velar por todos aqueilos bienes ya sea
Activos Fijos o de Control Administrativos que se le asignen.

18. VIDA UTIL:

Es la estimacién del tiempo durante el cual los bienes estaran en condiciones econémicas,
técnicas y de funcionamiento para apoyar directa o indirectamente los procesos de proyectos y
servicios gue brinde la municipalidad.

19, INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES:

Procedimiento mediante el cual se identifican fisicamente los bienes catalogados como Activo
Fijo o Control Administrativo, colocando etiqueta, en el que se indicara lugar donde se
encuentren los bienes.

20. IDENTIFICACION DE BIENES MUEBLES

Rotulacion mediante vifieta, la cual debera contener el cédigo que identifica el
departamento, Municipio, Unidad o departamento, Gerencia a que pertenece, la
clase del mueble, origen de los fondos, tipo del bien y correlativo

21. COSTO HISTORICO:
Es el importe total en dinero en la que la municipalidad ha adquirido cada bien
22. BIENES DE CONTROL ADMINISTRATIVO

Son aquellos bienes muebles que no obstante podrian tener una duracién mayor a un afio,
tienen un valor inferior a ($ 600.00)
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2. ANEXOS

ESTRUCTURA DE FILTRADO DE CATALGGC DE CUENTAS:

TIIL:
BIENES DEUSO
RIENES DE CONSTMO

j

DIPRECIABLE
XO DFPRECIABLE
AMORITZACION L DA
1 DNMUFBLES
) MUEBLES
3 FXISTENCIAS
1 IXTANGIELES ; 2 - NOMBREDERS £
: "oa EDIFICIOS E IRSTALACIONES
T, EQUIPDS MEDICOS ¥ OF LASORATGRIC
"o EQUIPQS DE TRACCION Y ELEYACION
T ¥EHICULOS
T MOBILIARID
Yo MAGUINARIAS Y EQINPOS
U ' EGUIPOS INFORMATICOS
' HERRAMIENTAS ¥ REPUESTOS PRINCIPALES
" g9 SOFTWARE
18 POLIZAS
1I  WFRAESTRUCTURA DE EDUCACION Y BECEEACION
2 BIENES MUESLES DIVERSOS
13 DE USO MUNICIPAL
4 DE USC COMNUNAL
15 DE LUGARES DE RECREACION
16 DE VIVIENDA Y OFICINA
BITACORA DE ACTUALIZACION:
1. Fecha Acuerdo Acta Fecha
B 28

I






