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OBJETO
El Concejo de Alcaldia Municipal de San Lorenzo, con el objeto de normar la custodia y

Administracién de sus activos fijos, en cumplimiento con lo establecido en el Control
interno Institucional y con el objeto de normar la custodia y administracion de sus bienes
muebles e inmuebles, emite el siguiente instructivo para el control del inventario, en el
cual se definen las diferentes actividades para el cumplimiento efectivo que en materia

de administracién de bienes muebles e inmuebles exige el Sistema de Control Interno.

1 DISPOSICIONES FUNDAMENTALES Y LEGALES.

El articulo. 25 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, establece que cada
entidad publica que lo considere necesario, dictara las nhormas para el establecimiento y
operacién, de su propio sistema de control interno Financiero y Administrativo, previo y

concurrente y posterior, para tener y proveer seguridad razonable:

a) En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia.
b) En la transparencia de la gestion;
¢) En la confiabilidad de la informacion;

d) En la Observancia de las Normas Aplicables

En cumplimiento de las Normas Técnicas Institucionales donde se menciona en su art 27 “El
Concejo Municipal y Jefaturas, deberan establecer por medio de documento, las politicas y
procedimientos para proteger y conservar los activos institucionales, principalmente los mas
vulnerables, tales como: Instructivos de Bienes de Activo Fijo, Caracteristicas, Descripcién”, el
Concejo Municipal crea el presentes documento el que servird como guia para el control de los

bienes municipales.

1.1 Control de Inventario.
Para una mejor custodia y administracion de los bienes de la alcaldia se llevara un
control de inventario de bienes, a nivel del municipio, el cual estar4 a cargo de la unidad
de Activo Fijo y colecturia nombrado por acuerdo municipal y revisado por la Auditoria
Interna o sindico en su lugar.-
Los bienes muebles se clasifican de acuerdo a las caracteristicas de durabilidad y se

consideran como:



A- Bienes duraderos

B- Bienes no duraderos

De acuerdo a las normas sobre inversiones en bienes de larga duracién de la Direccion
de Contabilidad Gubernamental, se consideran como bienes duraderos aquellos que el
costo unitario es mayor a $600 (¢5,250), y debera registrarse como inversiones en
bienes de uso, y deberdn contabilizarse a valor de compra mas todos los gastos
inherentes a la adquisicion, hasta que el bien entre en funcionamiento. A estos bienes
deberan aplicarseles un porcentaje de depreciacién de la forma que establece la

norma de la DGCG (Direccién General de Contabilidad Gubernamental).

El Manual Técnico SAFI, Norma sobre depreciacibn de bienes de larga duracion
(C.212). (Vigencia 03/01/2003, Acuerdo No. 1355 del 19/12/2002 en el Ramo de

Hacienda)

NORMAS SOBRE INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION

1.1.1 Valuacién de los bienes de larga duracion

Los bienes muebles o inmuebles de larga duracion adquiridos con el animo de utilizarlos
en las actividades administrativas o productivas de caracter institucional, como también
aguellos que forman parte de las inversiones en proyectos, deberan contabilizarse como
inversiones en bienes de uso al valor de compra mas todos los gastos inherentes a la
adquisicion, hasta que el bien entre en funcionamiento. No obstante, aquellos bienes
muebles cuyo valor de adquisicién individual es inferior al equivalente a seiscientos

dolares americanos ($600.00), deberan registrarse en cuentas de Gastos de Gestion.

1.1.2 Control fisico de los bienes de larga duracién

Las instituciones obligadas a llevar contabilidad gubernamental, independiente del valor
de adquisiciéon de los bienes muebles e inmuebles, deberan mantener un control
administrativo que incluya un registro fisico de cada uno de los bienes, identificando sus
caracteristicas principales y el lugar de ubicacién donde se encuentran en uso, todo ello

en armonia con las normas de control interno respectivas.

1.1.3 Normas técnicas de control interno de la alcaldia municipal de
san Lorenzo



Controles fisicos

Art. 46 El concejo municipal, nombrara mediante acuerdo a una Comision que se encargara

de realizar la verificacion fisica de bienes muebles, inmuebles y existentes de consumo,

quienes efectuaran el levantamiento de inventario, por lo menos una vez al afio.

El resultado de las verificaciones fisicas, sera conciliado con los registros contables, de

existir diferencias se tomaran las medidas establecida en el Manual de Control de Fondos y

Bienes.

Art. 47 El Auditor Interno, efectuara control de los bienes, fondos y valores institucionales

mediante la practica de arqueos sorpresivos los cuales realizara de forma periddica,

dejando constancia estricta y firmada por los participantes en el procedimiento.

1.1.4 Cdbdigo municipal

Art. 31.- Son obligaciones del Concejo:

e Llevar al dia, mediante registros adecuados, el inventario de los bienes del municipio

e Proteger y conservar los bienes del Municipio y establecer los casos de responsabilidad

administrativa para quienes los tengan a su cargo , cuidado y custodia;

1.2 Sistema de Registro
El registro de los bienes muebles esta a cargo de la Unidad de contabilidad, aplicando
la cuenta de inversiones o0 a gastos dependiendo del valor unitario de adquisicién, asi

como la aplicacion anual del gasto por depreciacion.

La UACI, notificara a unidad de Activo Fijo cada vez que se compre un bien mueble con

los detalles del bien y copia de documentos que respalden a compra.

En el caso de la compra de bienes inmuebles, sera la unidad de secretaria la que
notificara a la unidad de inventario con sus respectivas descripciones y copia de
escritura o documentos que respalden la compra.

El mecanismo disefiado para el registro de activo fijo, debera facilitar la codificacion e
identificacion de su naturaleza, ubicacion, fecha, costos de adquisiciéon y depreciacion o
revalio cuando aplique, con el propdsito de contar con informacién que facilite la toma

de decisiones para su reposicion, utilizacion, reparacion mantenimiento o descargo.

Los registros de activos fijos constituyen una parte muy importante del mecanismo de
control interno, permiten su correcta clasificacion la identificacion como bienes de uso o
de capital su vida util estimada, la depreciacibn agotamiento o reevaluacién segun el

Caso.



1.3 Entrega y Recepcidn por Inventario
La entrega y recepcion de los bienes de una Unidad, debera hacerse por medio de
UACI, en presencia del Sindico, por el Contador o responsable del Activo fijo y el auditor
interno.
En el caso de traspaso edilicio, el Alcalde que entrega y el que recibe procedera
conjuntamente a comprobar o revisar el Ultimo inventario existente. Es obligacion de la
administracion saliente, tener el inventario actualizado al momento del cambio de
gestion. Cada uno de ellos podra designar y autorizar por escrito a un representante
para que en su nhombre 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 debera proceder en la forma
siguiente:
El Alcalde que entrega, salvo casos imprevistos, debera efectuar la revision del
inventario o la elaboracion del mismo, antes de la fecha en que deba ser la entrega o
deba retirarse del cargo. El que recibe debera efectuar a su vez tal diligencia, dentro de
los quince dias después de haber tomado posesién del cargo. Para efectuar la revision
o la elaboracién del inventario respectivo, El Alcalde que entrega y en su caso el que

recibe el cargo, debera solicitar la presencia del auditor interno o su delegado.

Toda entrega y/o recepcién de una Unidad se hara constar en acta en la que debera
especificarse si se encontrd diferencia entre el Ultimo inventario actualizado de los
bienes y la existencia real. Esta Acta debera sacarle dos copia para cada uno de los

involucrados y la original para ser anexada al documento de inventario.

1.4 Definiciones

v" Alcaldia Municipal de San Lorenzo (AMSL): Entidad Auténoma de derecho publico,
especializado en el campo de la administracion de fondos publicos municipales y que en el
texto de la ley podra denominarse

v' Unidad: Unidad de organizacion, en cualesquiera de los niveles a los que corresponda,
entiéndase, gerencia, unidad, departamento o coordinacion.

v' Activo Fijo: Representa los recursos de naturaleza relativamente duradero, que no estan
destinados a la venta, dentro del giro ordinario. El conjunto de Bienes Muebles e Inmuebles
conocidos como activos tangibles destinados a servir de forma duradera a la actividad de la
dependencia y que generalmente no se destinan a comercializacion.

v' Bien Inmueble: Los bienes que no se pueden transportar de una parte a otra sin su destruccién
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o deterioro. Bienes caracterizados por su tendencia a la perdurabilidad y su clara identificacion.
En general son aquellos que no se pueden transportar de un lugar a otro por sus especiales
caracteristicas, como los edificios, terrenos, etc.

Bien mueble: Todos aquellos bienes que puedan trasladarse facilmente de un lugar a otro
manteniendo su integrad y que seran clasificados segun el manual de codificacion de control
patrimonial.

Encargado/a de Activo Fijo: Responsable de velar por el cuido, manejo y proteccion de los
activos pertenecientes a AMSL y sus Dependencias.

Codificacién: Todo bien mueble propiedad del AMSL debera identificarse por medio de un
numero de inventario que consta de nueve digitos, los cuales describen su origen de la
adquisicion del bien.

Detrimento: Dafio material de los bienes pertenecientes de AMSL que puedan incurrir en la
disminucién del valor; o la pérdida total por accidente, hurto o robo

Recurso Material: Bienes tangibles que la organizacién puede utilizar para el logro de sus
objetivos. Por ejemplo el mobiliario, el equipo, elementos de oficina, instrumentos herramientas,
celulares entre otros.

Pertinencia: Cualidad juridica que busca la competencia de lo legal en accion juridica en
determinado caso.

Plusvalia es el incremento en el Valor de un Bien o Producto. Término generalmente aplicado a
la Propiedad raiz, caso en el cual un inmueble tiene Plusvalia cuando se registran mejoras en

las areas inmediatas o cercanas.



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

2.1 Adquisiciones
Segun su fuente de financiamiento, las adquisiciones de bienes pueden ser por:

A- Adquisiciones con FODES

B- Adquisiciones con fondos propios
C- Donaciones

D- Prestamos Nacionales
E-Préstamos internacionales

F- otros (FISDL, PFGL, ONG’S, etc)

En el caso de las adquisiciones realizadas con fondos gubernamentales, las
adquisiciones se hardn cumpliendo con la ley LACAP (Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica) de acuerdo al valor del bien y sera la UACI
la responsable de cumplir con los requisitos necesarios para efectuar las compras asi
como coordinarse con las unidades financieras respectivas para verificar la

disponibilidad presupuestaria.

En caso de los donativos, debera hacerse constar por medio de acta de Recepcion del
Bien, indicando el estado fisico y su valor, si no se cuenta con el costo de adquisicién
debera asignarsele considerando el valor de mercado y la condicion del articulo, si se
trata de maquinaria o vehiculos debera consignarse el costo que una compafia o
experto evaluador determina de acuerdo al estado del mismo cuando este no sea
proporcionado por el donante; dependiendo del tiempo de uso o el estado en el cual se
reciba el bien, la municipalidad tendra la facultad de considerarlo activo fijo o gasto de
gestion debiendo llevar un control administrativo de los bienes registrados en gastos de
gestion, de conformidad a lo establecido en las Normas de Contabilidad

Gubernamental.

En cuanto a los literales D y E; Cuando la Instituciobn gestione cualquier tipo de
préstamo dentro del sistema financiero nacional, con el objeto de adquirir un bien,
debera clasificarse como una fuente de préstamo nacional, y cuando lo gestione con
una institucion del exterior sera clasificado como préstamo internacional.

Cuando el préstamo internacional dependa de un convenio entre el gobierno y la
institucion financiera, y esta establezca procesos diferentes a los que establezca la

LACAP, debera ser documentado mediante la copia del convenio o carta expresa de la
8



institucion financiera.

Todo mobiliario y equipo adquirido por la Alcaldia, ya sea a través de compras
efectuadas o donaciones de Instituciones o Personas, debera cargarse en el inventario
respectivo. Si el bien es adquirido mediante un proceso de compra, la unidad de
contabilidad, al momento de registrar los egresos debera tomar en cuenta los bienes
susceptibles a registro del inventario y realizarlo oportunamente. Si el bien fuera
producto de una donacion, el secretario municipal debera informar a contabilidad para

gue se realice el registro.

Esta informacion se har4 por medio de un formulario en el que especifique las
caracteristicas del bien que se ha adquirido para ser inventariado con su respectivo
codigo.

La municipalidad, sin perjuicio de lo establecido en la Norma Gubernamental, llevara
control administrativo de los bienes de corta duracion, cuando estos tengan una vida (til

estimada de dos afios 0 mas y cuyo valor exceda de $ 10.00.

2.2 Depreciacion

La depreciacion corresponde a la pérdida del valor que experimentan los bienes de
larga duracién, como consecuencia del uso y desgaste, accidentes, agentes
atmosféricos u otros de caracter econdmico cuyo efecto se reflejara en contabilidad
como una amortizacién periédica o acelerada destinada a prorratear un monto contable

del bien en el tiempo estimado de vida Util.

Los bienes muebles e inmuebles destinadas a las actividades institucionales y
productivas deberan depreciarse anualmente aplicando el método de amortizacion de la

linea recta.



La vida util de los bienes se determinara de acuerdo a la siguiente tabla:

BIENES FACTOR PLAZO
ANUAL
Edificaciones y obras de .
0.025 40 afios

infraestructura
Magquinaria de produccién y 0.10 10 afios
equipo de transporte
Otros bienes muebles 0.20 5 afos

Fuente: Norma de Contabilidad Gubernamental referente a la depreciacion de bienes de larga duracion.

Los bienes muebles provenientes de afios anteriores deberan amortizarse en el nimero
de meses o afios de vida util que le restan. Las adquisiciones efectuadas en el curso del
ejercicio contable se amortizaran en la proporcion mensual de permanencia en las

actividades institucionales o productivas, utilizando el método de la Linea Recta.

En la determinacion del monto de amortizaciébn en concepto de depreciacién debera
calcularse un porcentaje del 10% al costo de adquisicion de los bienes, el que se
considerara como valor residual o de desecho, lo anterior sin perjuicio de mantener un
control fisico de los bienes al terminar su vida Util, en tanto continden prestando servicio

en las actividades institucionales o productivas.

Este monto de depreciacion le corresponde a la unidad de contabilidad, notificar a la

unidad de Inventario, la depreciacion correspondiente a cada afio.

Aquellas adquisiciones de bienes muebles cuyo costo unitario es igual o menor de $600
(¢5,250.00) se consideraran bienes no duraderos y deberan aplicarse directamente al
gasto de acuerdo al clasificador presupuestario sin que esto limite el control
administrativo necesario, tal como lo indica la norma: “las instituciones obligadas a llevar
contabilidad gubernamental, independientemente del valor de adquisicion de los bienes
muebles deberd mantener un control administrativo que incluya un registro fisico
indicando cada uno de los bienes, identificando sus caracteristicas principales y el lugar
de ubicacion donde se encuentran en uso, todo ello en armonia con las normas de
control interno”.
10




2.3 Proteccion y seguridad de los bienes
Las Municipalidad establecera un mecanismo de seguridad que protejan los bienes
almacenados contra eventuales riesgos y siniestros y dictaran las normas vy
procedimientos para contratar seguros sobre los activos fijos, considerando el costo-
beneficio. Ademés deberd adoptar las medidas necesarias que garanticen su

conservacion fisica.

La conservacion fisica de los bienes de la entidad debe contribuir sustancialmente al
controlsobre los activos fisicos susceptibles de pérdida por descuido, robo, dafio, o uso
inadecuado.

El Concejo sera responsable de emitir por escrito las disposiciones necesarias para
nombrar a los encargados de las custodias de los activos fijos asignados a cada unidad.
Ademas deben proteger mediante controles administrativos, los bienes de poco valor
gue no son considerados como activo fijo de acuerdo a la norma de contabilidad
gubernamental, pues contribuyen a la realizacion de las actividades propias de las
entidades publicas.

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 pdliza no superen los costos

incurridos en su contratacion.

Sera el concejo municipal el encargo de proporcionar los medio de seguridad,
especialmente aquellos que son vulnerables y que tienen riesgo de perdidas graves

como quienes custodian documentos, dinero, etc

2.4 Verificacion fisica
Constatacion fisica se hara por lo menos una vez al afio, a fin de poder confirmar la

veracidad de los controles, el listado de los articulos y la ubicacion de los mismos.

La verificacién fisica debera realizarse por parte de servidores independientes de su
custodia, en el caso de variaciones, deberan efectuarse las investigaciones y ajustes, y
en su caso determinarla responsabilidad conforme a la ley. La auditoria interna o

Sindicatura, podra efectuar las pruebas de constatacion fisica las veces y en el tiempo

11



gue estime conveniente.

2.5 De la escrituracién, registro y revalto
Todos los bienes inmuebles propiedad de la municipalidad deben estar amparados o
documentados a través de escrituras publicas, las cuales amparan el titulo de la
propiedad. Deben estar debidamente inscritas en el registro correspondiente, tales
documentos tienen que estar en poder de la Secretaria Municipal.

Ademas de su escrituracion y registro los bienes inmuebles de la propiedad deben ser
revaluados oportunamente a fin de que el valor en libros se apegue a la realidad vy el
valor que presenten en los Estados Financieros sea mas razonable. (Habiendo
considerado la plusvalia, adiciones o mejoras).

Cuando se compra un bien inmueble debera ser contabilizado con base a la fecha de la
escritura publica 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 caso de zonas verdes, debera
escriturarse y registrarse dentro del mes de su aceptacion. (Tomando como base el

documento de origen).
El Concejo municipal dentro de las posibilidades financieras de la municipalidad, y

valorando el costo beneficio, se debera tomar una politica de a seguranza de bienes

inmuebles y en los muebles que sea procedente y factible.
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3. DE LA BAJA O DESCARGA DE BIENES, DE LOS TRASLADOS, DE LAS NORMAS
A SEGUIR CUANDO LOS BIENES HAN SIDO ROBADOS Y DE LA PERMUTA O
VENTA DE BIENES.

3.1 Baja o0 Descarga de Bienes.

Cuando el Alcalde o jefe de unidad considere que un bien ya no es utilizable y no es
posible su reparaciéon, deberd informar a la unidad de contabilidad, solicitando el
descargo en el formulario correspondiente, y en caso de determinarse la Inservibilidad y
desuso de un bien, tramitard la autorizacion de la baja o descarga ante el Concejo
Municipal, comunicando oportunamente el resultado de dicha gestién a la unidad o
departamento interesado, para que esta retire todos aquellos bienes que han perdido la
posibilidad de ser utilizados en la entidad debido a las siguientes circunstancias:
Obsolencia, desgaste, deterioro, pérdida, destruccién, mantenimiento, reparacion

onerosa y reposicion.

El proceso para la descarga de bienes sera el siguiente:
1. Definir claramente el motivo por el cual el bien no es utilizable para la municipalidad.
2. En reunion de concejo:

a. Acordar el motivo por el que se desafectara el bien, razonando
debidamente si son deteriorados por el uso, reparacién demasiado
onerosa, obsolencia, etc.

b. Desafectar el bien con el voto de las % partes del concejo (Art. 62 del
Cddigo Municipal. Los bienes de uso publico del municipio son
inalienables e imprescriptibles, salvo que el concejo con el voto de las
tres cuartas partes de sus miembros acordare desafectarlos.)

c. Ordenar la descarga del inventario y definir que se hara con los bienes.

Realizar descarga del bien en el inventario utilizando la ficha para descargos.
Si se acordara la donacion de los bienes, se debe elaborar un acta de
donacion a la institucion respectiva.

5. Sise acordara que los bienes seran subastados, el proceso sera mediante
sobre cerrado y no podran participar familiares dentro del 3er grado de
consanguinidad ni 2do de afinidad con los miembros del concejo ni

empleados municipales.
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3.2 Traslado de Bienes
Para tramitar los traslados de bienes entre Unidades debera utilizarse un formulario,
gue especifique las caracteristicas del bien, su cédigo y las Unidades involucrados en el
traslado; y se enviara a unidad de inventario para su cambio de cédigo de Inventario.
Los Bienes son asignados a la Unidad Organizativa y no a las personas, es decir, el
traslado de un funcionario o empleado, no implica que deba llevarse los bienes que

utiliza.

3.3 Normas a Seguir cuando los Bienes han sido robados

Cuando los bienes fueren robados, los Jefes de Unidades deberan notificarlo
inmediatamente al Alcalde, para que este comunique a las Autoridades Judiciales o
Agentes de Autoridad, para que practiquen la inspeccion correspondiente. Ademas
deberan informar de inmediato al Concejo Municipal en especial al Sindico.

En caso de no ser posible la intervencion de las Autoridades o Agentes de Autoridad, El
Alcalde y el Jefe de la Unidad levantard un acta de lo ocurrido, la cual para acreditar la
veracidad del hecho, debera ser firmada por todo el personal que hubiere sido testigo o
hubiese enterado del caso, debiendo llevar el visto bueno del Jefe de Unidad.
Posteriormente se anexard la certificacion de dicha acta y el informe policial (si lo
hubiere) a la solicitud de descargo que se enviara a la unidad de Contabilidad en su

formulario respectivo.

3.4 Permuta o Venta de Bienes
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 tramitacién debera solicitarse informe de
conformidad al Sindico, quien se encargara de efectuar los tramites pertinentes para
legalizar la accion, en las unidades interventoras correspondientes y luego informar el
resultado a la Unidad interesada, con las recomendaciones del caso.

» Desafectacion del bien por el voto de las % partes del Concejo

o Establecimiento del monto y del proceso de la forma de venta o subasta

e Prohibir a funcionarios, empleados y familiares dentro del 3er grado de

consanguinidad y 2do de afinidad participar en el proceso de compra o subasta

e Realizacion del acto publico de compra o subasta
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4 RESPONSABILIDADES

Siempre que en este instructivo se haga referencia a “Jefe o Encargado de Unidad”,
debera entenderse que lo que al respecto se indique tendra responsabilidad unicamente

con lo que concierne a su unidad.-

4.1 Del Concejo y Alcalde y Jefes de unidades

Todo miembro del Concejo, Alcalde, funcionarios y deméas Empleados, desde el
momento en que toman posesion del cargo, son responsables del mobiliario y equipo
asignado en sus areas.

El Concejo, Alcalde, Funcionarios y demas Empleados, responderan pecuniariamente
por la pérdida o deterioro del mobiliario y equipo que se encuentre al servicio de su area
respectiva, cuando este se deba a negligencia en el uso, manejo o cuidado de dichos
bienes.

Ningun bien que se encuentre cargado en inventario podra ser retirado de la unidad,
aungue se encuentre inservible y ya haya solicitado el descargo correspondiente; se
podra efectuar el retiro hasta que haya sido descargado del inventario por la unidad de
contabilidad y la unidad de inventario y recibida la autorizacion de retiro del mueble.

Es responsabilidad del concejo, velar porque se conserve el nimero de inventario
marcado en cada bien.

El Concejo y el Alcalde podran delegar responsabilidades de custodia de bienes en los
jefes de unidades, o cualquier otro empleado de la unidad, si asi lo considere necesario
y delegarle el control de inventario de bienes.

Toda delegacion de funciones debera informar a la Unidad de contabilidad, Auditoria
Interna y al Concejo Municipal.

En las unidades en donde no se haya levantado inventario o tenga bienes que no hayan
sido inventariados se solicitara a la unidad de inventarios para que codifique dichos

bienes.

4.2 Del Jefe de la UACI
El jefe de la UACI informara a la unidad de contabilidad y encargado e inventario;
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.
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4.3 Del sindico
El sindico, remitir4 a la unidad de contabilidad y encargado de inventario, las copias de
escrituras de adquisicion de bienes inmuebles que tramiten a favor de la alcaldia, dentro
de los 5 dias habiles posteriores a la escrituracion para su registro, la custodia de estos
documentos sera responsabilidad de la Secretaria Municipal. Es responsabilidad del
Sindico Municipal realizar los tramites de registro de los Bienes Inmuebles del municipio
ante en CNR, pudiendo el concejo designar otros funcionarios para su realizacion.

4.4 De la unidad de contabilidad
Un funcionario de la unidad debera ser hombrado como responsable del control de
inventario. La unidad de contabilidad, inmediatamente que tenga conocimiento de que
una persona ha tomado posesion de un cargo en el que le corresponda custodiar o
administrar bienes de la alcaldia, debera proveer a ésta de un ejemplar del presente
instructivo, a fin de que pueda informarse oportunamente de las responsabilidades que

al respecto le correspondan.
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5 CODIFICACION

La codificacion que se establezca para la identificacion de los bienes se hara de acuerdo
a las caracteristicas de la entidad y tipo de bienes, sefialado en una parte visible el codigo
correspondiente, la codificacion debe establecerse de tal manera que sea factible la
identificacion de todos los bienes al momento de establecer constataciones fisicas, esto
sera aplicable también a los bienes cuyo valor de adquisicidbn sea inferior al limite
establecido por las normas de contabilidad gubernamental.

Para la municipalidad la asignacion y control de cédigos sera responsabilidad de la

unidad encargada de los bienes muebles e inmuebles.

5.1 Bienes Muebles.
El cédigo de los bienes muebles estara compuesto por 13 digitos distribuidos de la

siguiente manera:

Primer Grupo - AABBCC - Ubicacién del Bien

Identificara mediante 6 digitos, los 2 primeros pares de ellos representa: el
departamento (AA), municipio (BB) y unidad en donde se encontrara asignado el bien
(CC); el cbdigo del municipio y departamento se tomara segun el Manual de
Identificacién Institucional de las Municipalidades emitido por el Ministerio de Hacienda,
el cual permite controlar la distribucion de los recursos publicos con respecto a la
distribucion administrativa para identificar la inversion y el gasto publico a nivel
geografico. Para el caso de la unidad asignada, se tomara del organigrama institucional.

Dicho codigo se elaborara bajo la siguiente l6gica:

AA BB CC

82 SANTA ANA 01APASTEPEQUE 01 CONCEJO
MUNICIPAL

83 SONSONATE 08 SAN LORENZO 02 DESPACHO

86 SAN 10 SAN VICENTE 03 TESORERIA

SALVADOR

90 SAN VICENTE 12 TEPETITAN 04 CONTABILIDAD
05 CATASTRO

Ej.: El Concejo Municipal del Municipio de San Lorenzo se establecera mediante el siguiente codigo:

90 08 01
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Donde:
90 Es el cédigo del Departamento de San Vicente

08 Es el cédigo del Municipio de San Lorenzo

01 Es el cédigo del Concejo Municipal.

Segundo Grupo - DEEFF - Descripcién del Bien

Muestra, la fuente de procedencia o adquisicion (D), el grupo de muebles a que
pertenece (EE) y la subdivision del bien al que se refiere (FF). Si al momento del
levantamiento de la informacion de bienes, existiese duda de los fondos de adquisicién
de éste, se podra tomar como fuente Fondos Propios.

D - EE - FF
1 FONDO 01 MUEBLE 01 ESCRITORIO
PROPIO OFICINA
2 FODES 02 EQUIPO 02 SILLA
OFICINA
3 DONACION 03 EQUIPO 03 ESTANTE
INFORMAT
4 PRESTAMO 04 EQUIPO 04 SILLON
NAC TRASPORTE
5 PRESTAMO INT 05 AUDIO / VIDEO 05 MESA
MECANOG
06 VARIOS

Ej.: Un estante comprado con Fondos FODES y asignado al concejo municipal tendria el
siguiente codigo:

201 03
Don 2 Es el codigo de la fuente de financiamiento Fondo FODES.
de:
01 Es el cédigo del grupo de muebles: Muebles de Oficina.
03 Es el cédigo del Estante dentro del grupo Muebles de Oficina.
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Tercer Grupo - GG — Correlativo del mismo tipo de bien

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

Ej.: El bien a codificar es el estante que fue adquirido con fondos propios de la municipalidad y

es el nimero 6 de los bienes de esa misma clase asignadas a la misma unidad.

Donde: 2 01 03 - 06

2 Cadigo que representa la fuente de financiamiento por fondos
FODES.

01 Es el cédigo que representa a muebles de oficina.

03 Cddigo para la subdivision que representa a los estantes

- Separa el 3er grupo de la codificacion
06 Bien No. 6 de los estantes asignado a la misma unidad dentro de la
municipalidad.

El color del bien estara representado en la ficha que se elaborara para cada mueble.

Retomando los ejemplos anteriores, el cédigo total del bien estaria dado de la siguiente manera:
900801 - 20103 - 06

5.2 Bienes Inmuebles
El cédigo de los bienes inmuebles estara compuesto por 11 digitos distribuidos de la

siguiente manera:

Primer Grupo - AABBCC

Identificarda mediante 6 digitos, cada 2 de ellos representa: el departamento (AA),
municipio (BB) y unidad en donde se encontrara asignado el bien (CC); el cddigo del
municipio y departamento se tomara segun el Manual de Clasificacion Geografica para
fines Presupuestarios emitido por el Ministerio de Hacienda. Dicho codigo se elaborara

con la misma légica que el codigo de bienes muebles.

Segundo Grupo - DEF
Muestra la fuente de procedencia o adquisicion (D), la ubicacion del bien (E) y el tipo de

bien al que se refiere (F):



D - E - F

FONDO PROPIO 1 URBANO 1 RUSTICO
FODES 2 SEMI 2 CON
URBANO CONSTRUCION
3 DONACION 3 RURAL 3 CONSTRUCCION
MINIMA

4 PRESTAMO NAC

5 PRESTAMO INT
Ej.: La Municipalidad de San Lorenzo adquiere un terreno baldio dentro del casco

urbano del municipio con fondos provenientes de un préstamo a la banca nacional.

411
Donde:
4 Es el cédigo del financiamiento, para el caso préstamo
nacional.
1 La localizacion, para el ejemplo: el casco urbano.
1 Representa el tipo del bien, en este caso es un terreno
rustico.

Tercer Grupo - GG

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

Para estructurar el codigo final del inmueble anterior, y considerando que sera el primer
bien de este tipo que adquiere la municipalidad, asi estara constituido de la siguiente

manera:

900801 -411-01

6 PROCESO PARA EL CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

1. Una vez se tenga fisicamente en la UACI el bien adquirido para los muebles, o la escritura publica
para los inmuebles, debera notificarse a la unidad responsable de la existencia de este.
2. Si la adquisicion es por una donacion la persona que recibe el bien, deber& notificar a la unidad

responsable de dicho ingreso.



3. La unidad responsable debera completar el formato de control de activo fijo con toda la
informacion que se requiere ademas debera anexar a esta, fotocopia de la factura o del envio,
debera asignar y colocar el codigo que le corresponde.

4. Una vez identificado el articulo se procedera a la entrega del bien para lo cual se debera hacer
constar con una firma de la persona bajo la cual estaréa la responsabilidad directa.

No debera entregarse ninguln bien si no cuenta con tarjeta y la identificacion fisica necesaria.

5. Notificar a contabilidad cuando la compra es mayor de$600 para control de la depreciacion;
debiendo llevar el control en el cuadro respectivo.

6. La unidad encargada deberd llevar un control, por medio de un listado sobre los coédigos
asignados a fin de evitar la duplicidad de cddigos.

7. La unidad encargada del control de bienes debera tener archivado en orden de acuerdo al
cbdigo, todas las tarjetas que respalden cada uno de los bienes con copia de la factura respectiva.
8. Para la verificacion fisica se emitiran listados que deberan contener por lo menos la informacién
gue se proporcione

9. Una vez efectuada la verificacion y justificacion los cambios se procedera a que las personas que
tienen cada articulo firme la hoja de traslado, y para poder efectuar, debera llenarse el formato de
traslados de bienes.

10. Una vez se recibe la notificacion de traslado la unidad responsable del control con la firma y
nombre de la nueva persona responsable y en contabilidad deberan hacerse los cambios

necesarios a fin de aplicar correctamente al area responsable el gasto de la depreciacion.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO
DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE
ACTIVO FIJO
CUADRO RECEPCION DE BIENES

FECHA: / /
ORIGEN: DONACION NUEVA ADQUISICION
N° | DESCRIPCION MARCA MODELO | SERIE N° DE DESTINO

INVENTARIO

OBSERVACION:

F: F:
ENTREGA RECIBE




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO
DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE
CUADRO PARA ANALISIS DE DEPRECIACIONES

No CUENTA DEPRECIACION

ACTIVO A DEPRECIAR:
CODIGO DEL BIEN:
COSTO DEL ACTIVO:
FECHA DE COMPRA:

PROVEEDOR:
VALOR RESIDUAL = % DE VALOR RESIDUAL X COSTO DEL BIEN
VALOR RESIDUAL = X

VALOR RESIDUAL =

VALOR A DEPRECIAR = COSTO DEL BIEN - VALOR RESIDUAL
VALOR A DEPRECIAR = -
VALOR A DEPRECIAR =

COSTO TOTAL DEL ACTIVO

VALOR RESIDUAL : (MENOS)
VALOR A DEPRECIAR

VIDA UTIL ESTIMADA : (ENTRE)
GASTOS POR DEPRECIACION : (ANUAL)

NOTA: De no ejecutarse este formato, se llevara un registro en digital en Excel segun formato que trabaja la unidad de contabilidad para
las hacer las depreciaciones.



ACTIVO A DEPRECIAR:

DEPRECIACION

CODIGO DEL BIEN:

COSTO DEL BIEN:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO CUADRO DE

AROS GASTOS POR DEPRECIACION VALOR EN
DEPRECIACION ACUMULADA LIBROS
0
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
TOTALES

BIEN A DEPRECIARSE

DESDE

HASTA




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO
PROCESO PARA LA DESCARGA DE UN BIEN

RESPONSABLE

DESCRIPCION

ENCARGADO/A DE
INVENTARIO DE

IDENTIFICA LOS BIENES DE CONSUMO CLASIFICADOS COMO
INSERVIBLES, OBSOLETOS O QUE HAN DEJADO DE USARSE Y

BIENES EN PROCEDE A GESTIONAR EL DESCARGO POR MEDIO DE NOTA AL
EXISTENCIA CONCEJO MUNICIAL, ESPECIFICANDO:
v EL NOMBRE DEL BIEN
v CARACTERISTICAS
v CANTIDADES EN EXISTENCIA v PRECIO UNITARIO
v UNIDAD DE MEDIDA
v CONDICIONES DE LOS BIENES
2 CONCEJO REMITE EL LISTADO ELABORADO POR EL ENCARGADO DE INVENTARIO
MUNICIPAL A SINDICO MUNICIPAL PARA QUE VERIFIQUE LAS CONDICIONES DE LOS
BIENES DETALLADOS EN ESTE.
Nota: La Sindicatura podra solicitar el apoyo técnico de un especialista y/o
jefaturas de las unidades organizativas segun sea el caso.
3 CONCEJO SOLICITA A LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL QUE VERIFIQUE EL
MUNICIPAL REGISTRO DE LOS BIENES DE CONSUMO A DESCARGAR.
4 UNIDAD FINANCIERA REMITE INFORME AL CONCEJO MUNICIPAL DE LOS BIENES DE
INSTITUCIONAL CONSUMO A DESCARGAR.
5 SINDICO MUNICIPAL REVISA'Y REMITE AL ALCALDE MUNIICIPAL, EL INFORME CON VISTO
BUENO COMO INSERVIBLES, OBSOLETOS O EN DESUSO.
6 ALCALDE MUNICIPAL SOMETE AL CONCEJO MUNICIPAL LA APROBACION DE DESCARGA DE
LOS BIENES.
7 CONCEJO REVISA'Y RESUELVE MEDIANTE PUNTO DE ACTA, APROBANDO EL
MUNICIPAL COMITE DE DONACION, SUBASTA, PERMUTA Y/O DESTRUCCION.
8 ALCALDE MUNICIPAL NOMBRA Y FACULTA MEDIANTE ACUERDOMUNICIPAL, EL COMITE DE
DONACION, SUBASTA, PERMUTA Y/O DESTRUCCION.
Nota: Para cada caso debera seguir los procedimientos establecidos.
9 COMITE SI EL CASO ES DESTRUCCION, EL COMITE SOLICITA AUTORIZACION AL
CONFORMADO CONCEJO MUNICIPAL PARA PROCEDER AL DESCARGO
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO ASI COMO LA DESTRUCCION DEL BIEN.
10 SEGRETARIA NOTIFICA A ENCARGADO DE INVENTARIO LA APROBACION DE

DESCARGO DEL BIEN




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO

DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE
CONTROL DE TRASLADO DE BIENES

NOMBRE DEL BIEN:

FECHA:
CONDICION DEL BIEN:
Excelente bueno_ malo

N° | NOMBRE DESCRPCION CODIGO | UNIDAD MOTIVO
QUE SALE

N° | NOMBRE DESCRPCION CODIGO | UNIDAD MOTIVO
QUE
ENTRA

OBSERVACION:

FIRMA

F. F

ENTREGA RECIBE

F
AUTORIZA




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO

DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE
CONTROL MANTENIMIENTO-PREVENTIVO

PERSONA QUE PRESTO EL SERVICIO:
DESCRIPCION DEL SERVICIO:.

RESULTADO DEL SERVICIO:

ORIGEN: NUEVA Adquisicion DONACION
AREA [ LOCALIZACION | MARCA | MODELO | SERIE TIPO DE SERVICIO .
PREVENTIVO CORRECTIVO OTROS II\II\IVl)EiTARIOS
OBSERVACION
SOLICITANTE TECNICO SELLO

NOTA: ESTE FORMULARIO ES DE CONTROL INTERNO PARA AMSL, NO SUSTITUYE LA DOCUMENTACION QUE POR LEY SE
DEBE REALIZAR AL MOMENTO DE RECIBIR NUEVAS ADQUISICIONES.




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO
DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE

Concejo Auditoria
Municipal Externa
Auditoria
Interna
Alcalde
Municipal
Sindicatura Secretaria
Municipal Municipal
Comisiones Comision
Municipales Municipal LC
UAIP, y com. Seguridad del
Promoc. Social Municipio
Unidad de Unidad de Unidad de UACI Registro cta corrlente y
Tesoreria Contabilidad Presupuesto Estado Famil, recuper. Mora
Unidad de Catastro Unidad de Unidad de Active Fijo y Unidad de P.
Archivo, N. y A. control tributa, Genero Medio Ambte. Colecturia y D. de Infr.

Manto de
cementerio

l Promacién del }
Desechos Aseo Publico Deporte 1
Sélidos L D

Mto

Alumbrado P.
Promocion
Turistica

San Lorenzo 17 de mayo de 2019

CODIGOS INTERNOS

DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE : 90
MUNICIPIO DE SAN LORENZO : 08




CODIGO DE UNIDADES

UNIDAD CODIGO |UNIDAD CODIGO
CONCEJO MUNICIPAL 01 REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR 12
CUENTAS CORRIENTES Y

ALCALDE MUNICIPAL 02 RECUPERACION DE MORA 13
AUDITORIA INTERNA 03 UNIDAD DE ARCHIVO, N. Y A. 14
SINDICATURA 04 CATASTRO CONTROL TRIBUTA 15
SECRETARIA MUNICIPAL 05 UNIDAD DE GENERO 16
UAIP, Y COM. PROMOCION 06 UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE 17
SOCIAL

SEGURIDAD DEL MUNICIPIO 07 ACTIVO FIJO Y COLECTURIA 18
TESORERIA 08 UNIDAD DE P. Y D. DE INFR. 19
CONTABILIDAD 09 PROMOCION DEL DEPORTE 20
UNIDAD DE PRESUPUESTO 10 MTO ALUMBRADO P. 1
UACI 11 PROMOCION TURISTICA 22

TOMADO DEL ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN LORENZO
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TIPOS DE MUEBLES

MUEBLES DE OFICINA

EQUIPO DE OFICINA

EQUIPO INFORMATICO

MAQUINARIA'Y EQUIPO DE TRANSPORTE
AUDIO Y VIDEO

MUEBLES VARIOS

01 - MUEBLES DE OFICINA

ARCHIVO METAL 2 GAVETAS

ARCHIVO METAL 3 GAVETAS

ARCHIVO METAL 4 GAVETAS

ARCHIVO METAL 5 GAVETAS

ESCRITORIO DE METAL CON FORMICA 6 GAVETAS
ESCRITORIO DE METAL CON FORMICA DE 3 GAVETAS
ESCRITORIO DE METAL CON FORMICA SIN GAVETAS
ESCRITORIO EJECUTIVO

ESCRITORIO METALICO 5 GAVETAS

ESCRITORIO PRESIDENCIAL DE 6 GAVETAS
ESTANTE DE MADERA 4 NIVELES

ESTANTES DE METAL 4 NIVELES

ESTANTES DE METAL 6 NIVELES

LIBRERA DE METAL Y VIDRIO

LIBRERA DE METAL Y VIDRIO CON LLAVE

LIBRERA METALICA 5 ESTANTES

MESA DE REUNIONES

MESA MECANOGRAFICA CON GAVETA

MESA MECANOGRAFICA SIN GAVETA

MUEBLE PARA COMPUTADORA GRANDE

MUEBLE PARA COMPUTADORA MEDIANO CON TOP
MUEBLE PARA COMPUTADORA MEDIANO SIN TOP
MUEBLE PARA COMPUTADORA PEQUERNO CON TOP
MUEBLE PARA COMPUTADORA PEQUERNO SIN TOP
MUEBLE PARA IMPRESOR

SILLA DE HIERRO CON CUERO

SILLA DE METAL

SILLA DE PLASTICO CON BRAZO

SILLA DE PLASTICO SIN BRAZO

SILLA PLEGABLE

SILLA SECRETARIAL ERGONOMICA CON GAS CON BRAZO
SILLA SECRETARIAL ERGONOMICA CON GAS SIN BRAZO
SILLA SECRETARIAL ERGONOMICA SIN GAS CON BRAZO
SILLA SECRETARIAL ERGONOMICA SIN GAS SIN BRAZO

SILLON EJECUTIVO
TANQUE DE AGUA
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TRANSFORMADOR
MESA METALICA CON 2 PUERTAS Y ESTANTES
LIBRERA DE MADERA 4 ESTANTES

02 — EQUIPO DE OFICINA

CALCULADORA

CONTOMETRO

VERIFICADOR DE BILLETES FALSOS
ENGRAPADORA

FACSIMILE

FOTOCOPIADORA

GUILLOTINA GRANDE

GUILLOTINA PEQUERNA

MAQUINA DE ESCRIBIR ELECTRICA

MAQUINA DE ESCRIBIR MANUAL

MARCADOR DE CHEQUES

ORGANIZADOR DE PAPELES METALICO 2 NIVELES
ORGANIZADOR DE PAPELES METALICO 3 NIVELES
PORTA CINTA

PERFORADOR

RETROPROYECTOR

PERFORADOR

03 — EQUIPO INFORMATICO

CAMARA DE VIDEO
CAMARA DIGITAL
COMPUTADORA DESKTOP
COMPUTADORA MINITORRE
COMPUTADORA TORRE
DATA SHOW

ESTUCHE LAPTOP
IMPRESOR DE INYECCION
IMPRESOR LASSER
IMPRESOR MATRICIAL CARRO ANCHO
IMPRESOR MATRICIAL CARRO CORTO
IMPRESOR MULTIFUCION
LAPTOP

MONITOR CRT

MONITOR LCD

MOUSE

PANTALLA PROYECTORA
PARLANTES

REGULADOR DE VOLTAJE
SCANNER

TECLADO

UPS



04 — MAQUINARIA'Y EQUIPO DE TRANSPORTE

AUTOMOVIL SEDAN

BICICLETA

CAMION ARENERO

CAMION CERRADO

CAMION DE 2 A4 TON

CAMION DE MAS DE 4 TON
CAMION DE VOLTEO
CAMIONETA TODOTERRENO 4X2
CAMIONETA TODOTERRENO 4X4
MOTO DE CARGA
MOTOCICLETA
MOTONIVELADORA

PICK UP CABINA SENCILLA 4X2
PICK UP CABINA SENCILLA 4X4
PICK UP DOBLE CABINA 4X2
PICK UP DOBLE CABINA 4X4
RETROEXCAVADORA

TRACTOR D5/ D6
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05 - AUDIO Y VIDEO

AMPLIFICADOR
CONSOLA

DECK

EQUIPO DE SONIDO
MEGAFONO
MICROFONO

MIXER

PARLANTES
MICROFONO INALAMBRICO
BAFLE 500 W.
BAFLE 2000 W.
TELEVISOR

DVD
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06 — MUEBLES VARIOS

AIRE ACONDICIONADO EXTERNO

AIRE ACONDICIONADO INTERNO
BANCA ACRILICA

BANCA DE MADERA

BASCULA

CANOPI

ESCALERA EXTENCIBLE
IDENTIFICADOR DE BILLETES FALSO
PERIODICO MURAL TALLADO- MADERA
PIZARRA ACRILICA
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11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

PODIO

TARIMA (HIERRO Y MADERA)
TERRAJA

VENTILADOR

CAJA FUERTE

JUEGO DE SALA 3-2-1
JUEGO DE SALA 2-1-1
BANDERA DEL MUNICIPIO
BANDERA DE EL SALVADOR
ASTA PARA BENDERA
ESCUDO DE EL SALVADOR
CAFETERA

SELLO

CORTAGRAMA

MAPA MUNICIPIO

RELQOJ

REFRIGERADORA

HORNO MICROONDAS
ENFRIADOR / CALENTADOR DE AGUA
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