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I. INTRODUCCION
El presente Manual de Activo Fijo, consiste en implementar un nuevo sistema de Codificación, Registro, Políticas y Procedimientos para Salvaguardar los Activos Fijos de la municipalidad de Chiltiupán, pretende de manera eficiente controlar y salvaguardar las existencias de los activos fijos, tomando en cuenta  todos aquellos aspectos que tienen que ver el registro, control y procedimientos para el manejo de los activos, así mismo; dotar a la Municipalidad de Chiltiupán, de una herramienta técnica que contribuya al mejoramiento y funcionamiento de la misma, dentro del marco de la Ley y las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad Chiltiupán, el Código Municipal y Normas de Contabilidad Gubernamental relacionadas.
Dicho Manual se constituirá como una herramienta de control interno que contribuirá al control y transparencia de los bienes muebles e inmuebles municipales.

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.

Esta herramienta se implementará en cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Chiltiupán y el Código Municipal. 
Este manual se implementa a partir de la Gestión del 2016, con el propósito que impulse el orden y una filosofía de mejoramiento continuo, la transparencia y el verdadero liderazgo basado en controles adecuados para el resguardo del activo fijo. 
II. OBJETIVOS

1 Normar la custodia y administración de los bienes muebles e inmuebles en   cumplimiento a los principios básicos del Sistema de Control Interno de La Municipalidad de Chiltiupán, Departamento de La Libertad.
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.
III
POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS
POLITICAS
1. El Concejo Municipal será el responsable de velar por el buen uso, cuido y mantenimiento de los bienes propiedad Municipal.
2. El Concejo Municipal deberá nombrar al responsable de la administración y control de la Unidad de Activos Fijos.

3. 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.

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

5. El Control del inventario de bienes estará a cargo del Jefe de Activo Fijos nombrado por el Concejo Municipal de acuerdo al numeral 2.
6. 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.

7. Al finalizar cada trimestre el Alcalde Municipal 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. En este caso será la comisión que se designe la responsable de tal actividad.
8. 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. Además, se adoptarán medidas necesarias de salvaguarda física que garanticen su conservación.

9. 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 al alcalde municipal siempre y cuando se trate de un traslado interno. 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.
10. El responsable 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.
11. El responsable de la Unidad de Activo Fijo deberá llevar un cronograma de ruta de recorrido y kilometraje de las unidades vehiculares en informará al alcalde y Concejo Municipal sobre el uso de los mismos detallando dichas rutas, motoristas, tipo de vehículo, kilometraje, misiones oficiales realizadas y observaciones que se presenten.

12. Para el uso de la maquinaria y vehículos en días no hábiles deberán emitirse autorizaciones por escrito, siempre y cuando las rutas tengan su destino fuera del Municipio.     
13. El Concejo Municipal deberá nombrar una comisión para que colabore en la administración de los bienes del activo fijo, el cual tendrá como función: Levantamiento físico de inventario por lo menos una vez al año, conciliación de los bienes del activo fijo y existencias institucional con los registros contables, por lo menos una vez al año.

14. La unidad de activo fijo será la responsable de llevar el control de las existencias institucionales, todos los valores menores de $600.00 y bienes que generen stock se agregaran al control de las existencias institucionales, los cuales se llevaran codificados y se verificaran anualmente en conjunto con la comisión designada para tal efecto.  

PROCEDIMIENTOS
1. 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 Sindico Municipal y conciliado por contabilidad al cierre de cada mes. La comisión municipal participará en la verificación y conciliación anual. 
Los bienes muebles se clasifican de acuerdo a las características de durabilidad y se consideran como:

· Bienes duraderos (activo fijo, bienes mayores a $600.00)
· Bienes no duraderos (existencias institucionales, menores a $600.00)
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 control similar y registrarse como existencias institucionales y se actualizara cada mes, por lo cual cada unidad será responsable del cuido de tales bienes, la unidad de activo fijo será la encargada de llevar el control respectivo.
2
Entrega y Recepción 

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

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 suministrante; absteniéndose de recibir el suministro hasta que se haya subsanado la deficiencia.

4
Constatación

En cada Unidad, se realizarán constataciones físicas de inventarios, por parte de empleados independientes de su custodia y registro; en caso de variaciones, deberán efectuarse las investigaciones y ajustes, y en su caso, determinar las responsabilidades conforme a la ley.

5
Protección, Mantenimiento y Reparaciones

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.
6 Conciliación de bienes Institucionales y Bienes del Activo Fijo

La unidad de activo fijo, conciliara mensualmente, trimestralmente o anualmente los bienes institucionales y bienes del activo fijo, con los registros contables, a fin de verificar que no haya diferencias, considerando los siguientes lineamientos:
· La unidad de activo fijo, gestionara acompañamiento de la comisión para la administración del activo fijo.
· Se debe tener los registros de los saldos del activo fijo actualizado a la fecha de realizar la conciliación del activo fijo.
· Deberá de solicitarse al contador municipal, movimientos y de cuentas y balances de comprobación de los saldos del activo fijo, rubro 241, 231, 251 y 252 si hubiere activos fijos en proyectos.

· Luego verificar si en ambos reportes existe diferencia, se debe investigar cualquier diferencia determinando la responsabilidad del caso para cada bien.

· Luego de realizar la conciliación de los reportes, se deberá realizar cotejo físico a cada bien para constatar la existencia física del bien, de encontrarse faltante alguno, realizar los tramites legales y normativos correspondientes en es Manual o en las leyes aplicables al área de activo fijo.

· Los códigos del activo fijo deberán sr verificados.

· El informe de la conciliación deberá ser enviado al Concejo Municipal para su análisis respectivo y toma de decisiones.

IV
REGISTRO

Se establecerá un Sistema de Registro, que permita identificar las características propias e individuales de cada bien ó 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.

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.

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.

1
Cargos

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

	Municipalidad de Chiltiupán

	Proceso de Cargo de Bienes Muebles e Inmuebles

	

	Adquirido el bien mueble o inmueble, adquisición que se encuentra respaldada por una factura, nota de donación 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

	

	
	Una vez recibida la comunicación y la documentación respectiva, Activo Fijo deberá asignar el código correspondiente (Ver Anexo estructura de códigos) y luego apertura y completar el registro y control del bien mueble e inmueble según sea el caso (formularios 001, 002 o 003), en un tiempo máximo de 10 días.



	

	
	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 (Ver formulario 001 parte B)



	

	
	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.




2
Baja ó Descargo de Bienes

La Gerencia General, en coordinación directa con el Jefe de Contabilidad y Activo Fijo, serán los responsables de dictar y aplicar disposiciones reglamentarias para la baja o descargo de bienes. Para lo cual deberá darse a conocer el Informe de éstos al Concejo Municipal, para que por medio de Acuerdo Municipal, se autoricen estos descargos; los bienes pueden subastarse, donarse, destruirse o someterse a cualquier acción que disponga el Concejo Municipal, siempre y cando 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.
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.

	Municipalidad de Chiltiupán

	Proceso de Cargo de Bienes Muebles e Inmuebles

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



	

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



	

	
	Una vez efectuada la aprobación se procede a que las personas que tienen el bien firmen la hoja de traspaso (formulario 004) en presencia del encargado de control de activo fijo y del Departamento de Contabilidad.



	

	
	El Departamento de Activo Fijo de control de bienes, tendrá la responsabilidad de actualizar el registro con la firma y nombre de la nueva persona de la Unidad Correspondiente.



2.3
Descargo por Robo

Cuando los bienes fueren robados, los Jefes de Unidades deberán notificarlo inmediatamente al Alcalde, para que este comunique a las Autoridades correspondientes, que practiquen la inspección correspondiente y determinen responsabilidades, siguiendo con los procedimientos legales. Además, deberán informar de inmediato al Concejo Municipal.

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 Sindico Municipal, Encargado de Activo Fijo y Alcalde Municipal. Posteriormente 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.

2.4
 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.
V
DEPRECIACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
Concepto:

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.

Depreciación Anual utilizando el método de la Línea Recta; La vida útil de los bienes se determinará de acuerdo a 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.

VI
SISTEMA DE REGISTRO DE BIENES
Estructura de Códigos

Normativa 3 de este manual: Se establecerá un sistema de almacenamiento, que permita identificar las características propias e individuales de cada bien ó activo fijo. El sistema para las existencias institucionales (en bodegas o en custodias) 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 Chiltiupán el cuido de la asignación y control de códigos será responsabilidad cada unidad que compone el organigrama funcional.
1. Codificación




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

	000000
	000000
	000

	
	
	

	Grupo 1, seis dígitos
	Grupo 2, seis 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:
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Ej.: El Concejo Municipal del Municipio de Chiltiupán se establecerá mediante el siguiente código:

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.



	CLASIFICACIÓN


	CLASE
	FUENTE
	TIPO DE BIENES MUEBLES


	1- Mueble

2- Inmueble

 
	1- FODES

2- Propios 

3- Donaciones
	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


Grupo 3 = 000

Identificado por tres dígitos y representa el correlativo del mismo tipo de bien para efectos de diferenciación.

	00

	


	Correlativo del mismo bien


El código en referencia debe estar precisamente visible y verificable por cualquier ente contralor, por lo que debe estar adherido con materia 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.
B. Bienes Inmuebles

                                 [image: image4.jpg]










El código 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

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
	00
	00

	

	
	

	Identificación Departamento
	Municipio
	Concejo Municipal


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:

	0
	0
	0
	0

	

	
	
	

	Clase del bien
2- Inmuebles
	Fuente
1- FODES

2- Propios 

3- Donaciones
	Ubicación del bien
1- Urbano

2- Rural
	Tipo del Bien

1- Rústico

2- Con construcción


Tercer Grupo – 000

Representa el correlativo del mismo tipo de bien para efectos de diferenciación.

	000

	

	Correlativo del mismo bien


2. 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:

a) 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.

b) 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 Sindico Municipal según código Municipal.
	Municipalidad de Chiltiupán
Sistema de Control de los Activos Fijos

Análisis de Depreciaciones

	ACTIVO A DEPRECIAR
	:
	

	CODIGO DEL BIEN
	:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CUENTA CONTABLE DE DEPRECIACIÓN
	    :
	_____________________________

	COSTO DEL ACTIVO
	:
	_____________________________

	AÑO DE COMPRA
	:
	_____________________________

	PROVEEDOR
	:
	_____________________________

	VALOR RESIDUAL:   X
	PORCENTAJE DE VALOR RESIDUAL   =
	COSTO DEL BIEN

	_____________  
	___________________________ 
	_______________

	

	COSTO TOTAL DEL ACTIVO
	:
	__________________
	

	VALOR RESIDUAL
	:
	__________________
	(MENOS)

	VALOR A DEPRECIAR
	:
	__________________
	

	VIDA UTIL ESTIMADA
	:
	__________________
	(ENTRE)

	GASTOS POR DEPRECIACIÓN
	:
	__________________
	(ANUAL)



	AÑOS

GASTOS DE DEPRECIACIÓN

DEPRECIACIÓN ACUMULADA

VALOR EN LIBROS

0

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

TOTALES

BIEN A DEPRECIARSE DESDE LA FECHA: ______________________________________

HASTA LA FECHA___________________________________________________________


	REGISTRO Y CONTROL DE BIEN MUEBLE

Alcaldía Municipal de Chiltiupán                                Formulario 001


A

	Denominación del bien mueble
	:
	
	
	

	Código de Activo Fijo
	:
	
	
	

	Cuenta contable de activo fijo
	:
	
	
	

	Marca
	:
	Modelo 
	:
	

	Color
	:
	Precio de compra
	:
	$

	No. de factura nota de donación
	:
	
	
	

	Especificaciones técnicas
	:
	
	
	


	Historial de responsable del bien mueble

	Responsable del bien mueble
	:
	
	
	

	Fecha
	:
	
	Firma:
	

	Responsable del bien mueble
	:
	
	
	

	Fecha
	:
	
	Firma:
	


 B

	Formulario 002

REGISTRO Y CONTROL DE BIEN INMUEBLE

Alcaldía Municipal de Chiltiupán


	Ubicación del Inmueble
	:
	
	
	

	Urbano:   (
	Semi-urbano:   (                            Rural:   (

	Area total
	:
	
	Área construida:

	Valor de compra
	:
	$
	
	

	Código de activo fijo
	:
	
	
	

	Tipo de documento de propiedad
	:
	
	
	

	Inscripción No.
	:
	
	
	

	No. Registro de la propiedad, raíz e hipoteca
	:
	
	
	


	REVALORIZACIONES

FECHA                                                                                                                         VALOR

	___________________________________                                                            $ ___________

	___________________________________                                                               $ ___________

	___________________________________                                                               $ ___________

	Formulario 003
REGISTRO Y CONTROL DE BIEN MUEBLE 

Alcaldía Municipal de Chiltiupán

	Denominación del bien mueble:

________________________________________________________________

	Código de Activo Fijo:

________________________________________________________________

	Cuenta Contable de Activo Fijo:

_______________________________________________________________

	Especificación

	Marca:
	_______________
	Modelo:
	______________

	Placa:
	_______________
	Serie:
	______________

	No. Motor:
	_______________
	No. Chasis:
	______________

	Capacidad:
	_______________
	Cap. Motor:
	______________

	No. Llanta:
	_______________
	No. de Rines
	______________

	Combustible
	_______________
	Color
	______________

	Especificaciones Técnicas________________________________________

_______________________________________________________________

	Precio de compra $______________________________________________

	Responsable del bien mueble _____________________________________

	Fecha de Adquisición: _____________________ Firma_________________

	Observación:

_______________________________________________________________

______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________




Formulario 004
CONTROL DE TRASLADO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

                     Municipalidad de Chiltiupán

                                        Departamento de La Libertad
	UNIDAD DE PROCEDENCIA:
	

	NUEVA UNIDAD ASIGNADA:
	

	MOTIVO DEL TRASLADO:
	

	FECHA DEL TRASLADO:
	


	Código del bien
	Descripción
	Marca
	Modelo
	Color
	Responsable actual
	Nuevo responsable
	Estado

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


_________________________                      ______________________  ENTREGO







RECIBIO

VII GLOSARIO
Bienes Duraderos:

Son aquellos que el costo unitario es mayor a $600.00 (¢5,250.00), y deberá registrarse como inversiones en bienes de uso, debiendo contabilizarse tomando en consideración su valor de compra más todos los gastos inherentes a la adquisición, hasta que el bien entre en funcionamiento. Este tipo de bienes deberá aplicárseles un porcentaje de depreciación de la forma que establece la Norma de la Dirección General de Contabilidad Gubernamental.

Bienes No Duraderos:

Aquellas adquisiciones de bienes muebles cuyo costo unitario es mayor de $57.14 y menor de $600.00 y deberán aplicarse directamente al gasto de acuerdo al clasificador presupuestario sin que esto límite el control administrativo necesario.

Baja o Descargo de Bienes:

Consiste en retirar todos aquellos bienes que han perdido la posibilidad de ser utilizados en la entidad debido a las siguientes circunstancias: obsolescencia, desgaste, deterioro, pérdida, destrucción, mantenimiento o reparación onerosa y reposición.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL, A LOS CINCO DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DE 2019.

JORGE LUIS DIAZ MORALES                  RAFAEL EDGAR IRAHETA NAVIDAD 

          Alcalde Municipal                                                Síndico Municipal                 
JACKELINE ESTEFANIA QUIJANO           TOMAS HECTOR SALINAS LOPEZ

            Regidor Propietario                                             Regidor Propietario

JOSE RICARDO GUERRA DIAZ                CARLOS DE JESUS GARCIA SOTO

            Regidor Propietario                                           Regidor Propietario

JOSE GONZALO DOMINGUEZ DURAN            ELIANA MARCELA VIDES OLAIZOLA

           Regidor Propietario                                            Regidor Propietario
DIOS UNION LIBERTAD
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00    00     00





Identificación del Departamento 





Identificación del Municipio





Identificación del Departamento o Unidad








Composición del grupo 1 





Clase de Bien





Fuente de financiamiento





Tipo de bienes muebles





Composición del grupo 2
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