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1. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito principal, contribuir a mejorar los controles y la
transparencia en el uso de los recursos publicos institucionales; asi como, contar con un
instrumento normativo que garantice el resguardo, la proteccién y conservacion de los
Activos Fijos de la municipalidad; este manual se ha elaborado en el marco de Normas
Técnicas de Control Interno Especificas y otras normativas vinculadas a la municipalidad.

2. OBJETIVOS

GENERAL

Determinar el valor patrimonial y el control del activo fijo institucional, considerando la
descripcion sus caracteristicas a fin de regular el custodio de los recursos y bienes
muebles e inmuebles de la municipalidad. Para garantizar su vida util, en el marco del
cumplimiento de las normas técnicas de control interno institucional y el cumplimiento con
los principios basicos de control interno de toda institucién gubernamental.

ESPECIFICOS:

1. Establecer funciones y responsabilidades para el adecuado manejo de los activos de
la Municipalidad, en las actividades relacionadas a: recepcidén, asighacion,
salvaguarda, mantenimiento y control de los mismos.

2. Establecer los procedimientos necesarios de registro y control del activo fijo, mediante
la descripcidn de sus caracteristicas fisicas, costo, localizacion y asignacion de los
Mismos, asi como la documentacion que respalde su alta, transferencia y baja del
sistema, con el objeto de mantener actualizado el inventario de activo fijjo de la
Municipalidad.

3. Proteger los bienes y recursos Institucionales contra irregularidades, pérdidas, dafos
y otros.

4. Fomentar la responsabilidad en el cuido de los bienes Municipales, con el personal
gue tienen asignados los recursos.
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3. ALCANCE

El presente manual regulard lo relacionado al uso correcto del activo fijo de la
Municipalidad por parte de los servidores municipales y sus responsabilidades sobre los
mismos; en lo relativo al mobiliario y equipo, vehiculos, equipo arrendado y seguros. Este
alcance incluye todas las unidades organizativas de la Municipalidad de Panchimalco.

4. DISPOSICIONES LEGALES

e La ley de la Corte de Cuentas de la Republica, en su Art. 25 establece que cada
entidad publica que lo considere necesario dictara las normas para el establecimiento
y operacion de su propio sistema de control interno.

e EI Art. 15 FACULTAD DE ENTIDADES Y ORGANISMOS de la LEY AFI también
sefiala que Con base a las politicas generales y las normas a las que refieren los
articulos precedentes, cada entidad y organismos del sector publico sujeto a esta ley
establecerd, publicara y difundird las politicas, manuales, instructivos y demas
disposiciones que sean necesarios para facilitar la administracion financiera
institucional, dentro del marco general de la misma Ley.

4.1 APLICABILIDAD A LA PRESENTE NORMATIVA

La presente normativa, por ser de caracter especifica serd aplicable preferentemente en todo
lo que contrarie con otras disposiciones referentes al tema, siempre y cuando no entre en
conflicto con disposiciones legales nacionales.

4.2 CONTROL DE INVENTARIO

Para una mejor custodia y administracion de los bienes muebles e inmuebles institucionales,
se llevara un control de inventario a nivel de municipalidad, el cual estara a cargo el
encargado/a de activo fijo, en coordinacibn con la Gerencia y demas unidades vy
Departamentos vinculados al proceso de verificacion y control de bienes Municipales.
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Los bienes se clasifican de acuerdo a las caracteristicas de durabilidad y se consideran como:
Bienes duraderos y Bienes no duraderos.

De acuerdo a las Normas sobre Inversiones en bienes de larga duracién de la Direccién de
Contabilidad Gubernamental, se consideran como bienes duraderos aquellos que el costo
unitario es igual o mayor a $600.00 y debera registrarse como inversiones en bienes de uso, y
deberan 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 depreciacion de la forma que establece la Norma de la D.G.C.G (Direccién General de
Contabilidad Gubernamental).

4.3 SISTEMA DE REGISTRO

El registro de los bienes muebles esta a cargo del encargado de activo fijo.

La NTCI (Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Panchimalco)
Arts. 63 y 64 establecen que el sistema disefiado para el registro de activo fijo, debera facilitar la
codificacion e identificacion de su naturaleza, ubicacion, fecha, costos de adquisicion vy
depreciacion o revalué cuando aplique, con el propdsito de contar con informacion que facilite la
toma de decisiones para su reposicion, utilizacion, reparacion, mantenimiento y descargo.
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5. DEFINICIONES

ASIGNACION DE BIENES: accién de entregar a todo empleado municipal, para su uso,
resguardo y proteccion de bienes que sean necesarios para la ejecucion de sus labores.

AVALUO O VALUO: Es la estimacion del valor comercial de un bien, reflejado en cifras
monetarias por medio de un dictamen técnico imparcial, a través de sus caracteristicas
fisicas y analisis de mercado

BIENES: Todo aquello que puede ser objeto de apropiacién. Cosas o derechos
susceptibles de producir beneficios de caracter patrimonial.

BIENES INTANGIBLES: son aquellos que no tienen una naturaleza o existencia fisica,
limitAindose su valor a derechos y beneficios econdmicos esperados que su posesion
confiere a las entidades. Ejemplo programas informaticos.

BIENES MUEBLES: se refiere a cualquier bien tangible que sea transportable de un
lugar a otro por si mismo o por una fuerza o energia externa.

CONTROL: Accion de inspeccion, supervision y comprobacion.

DESCARGO: Es la desincorporacion fisica y registral de bienes muebles, inmuebles e
intangibles de una Dependencia.

DEPENDENCIA: Se refiere a todos los departamentos y unidades organizativas de la
Municipalidad de Panchimalco y que aparecen reflejadas en el organigrama institucional.

JEFE DE UNIDAD ORGANIZATIVA: se refiere a autoridad maxima dentro de cada
unidad organizativa de la municipalidad tales como: jefe de departamento, jefes de
unidades, Coordinadores, jefes de seccion.

HURTO: existe Unicamente el acto de apoderamiento del bien ajeno, que es realizado sin
fuerza en las cosas, ni violencia o intimidacion a la persona.

INMUEBLE: Son todos aquellos bienes considerados bienes raices, tales como terrenos
y edificaciones.

ROBO: Es un delito contra el patrimonio, consistente en el apoderamiento de bienes
ajenos, con la intencién de lucrase, empleando para ello fuerza en las cosas o bien
violento o intimidacién en la persona.

VALOR DE REPOSICION: Precio de mercado que habria que pagar para sustituir
determinado bien por otro de iguales o mejores caracteristicas, el cual sera determinado
por un especialista en la materia.
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LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
UFI: Unidad de Financiera Institucional
UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

NTCI: Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de
Panchimalco.

FODES: Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los Municipios.
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6. DE LAS ADQUISIONES, DEPRECIACION, PROTECCION, SEGURIDAD Y
VERIFICACION FISICA.

6.1 ADQUISICIONES

Las adquisiciones de bienes muebles pueden ser por:

Adquisiciones con FODES

Adquisiciones con fondos propios

Donaciones

Otras fuentes de financiamiento de la municipalidad

oo oW

En los literales a. y b., las adquisiciones se haran cumpliendo con los procedimientos
establecidos en la ley LACAP y sera la UACI la responsable de cumplir con los requisitos
necesarios para efectuar las compras, asi como coordinarse con la Unidad de Presupuesto para
verificar la disponibilidad presupuestaria.

En caso de los donativos, debera hacerse constar por medio de escrito de lo que se esta
recibiendo, quien lo recibe, el estado de los bienes; si no se cuenta con el costo de la adquisicion
deberd asignarsele considerando el valor del mercado y la condicién del articulo, si se trata de
vehiculos, un experto evaluador determinard el valor de acuerdo al estado de los mismos.

Dependiendo del estado en el cual se adquiere el bien, la municipalidad tendra la facultad de
inventariarlo o no, aplicando la normativa legal y debiendo llevar un control interno de los bienes
no inventariados.

Todo mobiliario y equipo adquirido por la Alcaldia, a través de compras, deberan incorporar al
inventario respectivo. En el caso de las donaciones, la incorporacion se efectuard cuando el
organismo donante haga entrega definitiva de la propiedad de los bienes.

Se consideran inventariales todos aquellos bienes que tengan una duracién mayor de dos
afos y cuyo valor exceda de $57.15; y de $5.71, libros de textos que sirvan de consulta u
otros y sellos; por lo tanto, se deberé llevar registro de estos. Los bienes que se estén
pagando a plazos se incluiran en el inventario, cuando se haya cancelado mas de la mitad
de su valor.

NO APLICA PORQUE ESTO LA LEY AFI NO LO EXPONE, MAS SIN EMBARGO PUEDE
LLEVARSE UN REGISTRO MENOR POR UNIDAD.
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6.2 DEPRECIACION

La depreciacion corresponde a la pérdida del valor que experimenta los bienes de larga
duracién, como consecuencia del uso o desgaste, accidentes, agentes atmosféricos u otros de
caracter econdmico cuyo efecto se reflejara en contabilidad con una amortizacion periédica o
acelerada o 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 determinard de acuerdo a la siguiente tabla

BIENES FACTOR ANUAL PLAZO
Edificaciones y obras de infraestructura 0.025 40 afos
Magquinaria de produccion y equipo de 0.10 10 afios
transporte
Otros bienes inmuebles 0.20 5 afios

valor de asquisicion — valor de factor anual

= cargo por d eciacion anual del bien
afios de vida util gop T

valor de asquisicion

=d eciacion anual del bien
afios de vida util “pr

valor de asquisicion

=d eciacion mensual del bien
meses de vida util Pr

Los bienes provenientes de adquisiciones de afios anteriores deberan amortizarse en el nimero
de meses o afos de vida Gtil que les resta. Las adquisiciones efectuadas en el curso del ejercicio
contable, se amortizardn en la proporcion mensual de permanencia en las actividades
institucionales.

En la determinacién del monto a depreciar, debera calcularse un porcentaje del 10% al costo de
adquisicion de los bienes, en el que se considerara como valor residual o valor de desecho; lo
anterior, con el propdsito de mantener un control fisico de los bienes al término de la vida util, en
cuanto continlen prestando servicio en las actividades institucionales. EI método de
depreciacion utilizado es el definido por el manual Técnico del Sistema de Administracién
Financiero Integrado, emitido por el Ministerio de Hacienda.
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6.3 METODO DE ACTUALIZACION DE REGISTROS DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

1. El Sistema de Activos Tendra actualizaciones mediante revisiones y/o comprobaciones
periddicas de la ubicacion fisica de los bienes con el listado de activos definidos por cada
unidad organizativa, estas se realizaran cuando existan modificaciones originadas por:
compras, cargos y descargos de Bienes, cambios de jefaturas en las unidades y
departamentos organizativas y cambio de localizacién de los Bienes entre otros.

2. En las comprobaciones de activos se verificara la coincidencia entre existencia fisica con
registros de los siguientes aspectos: cédigo de identificacién, descripcion del articulo,
ubicacién, responsable de cada bien y condicién o estado en que se encuentra el Bien.

6.4 PROCESO DE ADQUISICION Y REGISTRO

1. El proceso de adquisicion de bienes, comprendera las siguientes etapas: determinacion
de necesidades, adquisicion, asignhacion, uso y control

a. Determinacion de necesidades. Es responsabilidad de cada unidad, departamento
organizativo solicitante y consiste en una evaluacion administrativa técnica.

b. Adquisicién de bienes. Se realizara por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, de conformidad a la LACAP

c. Una vez adquirido el bien, es responsabilidad de la unidad solicitante la recepcién
mediante el procedimiento 1: recepcién de bienes muebles. Asimismo, sera
responsabilidad del jefe de la unidad solicitante comunicar al encargado del Activo
Fijo sobre esta circunstancia.

d. La asignacion de bienes a cada servidor publico estara bajo la responsabilidad de
Activo Fijo. Procedimiento 2: Asignacién de bienes muebles existentes en area de
activo fijo.

e. El uso apropiado de los activos estard bajo la responsabilidad directa del servidor
publico que se le asignen los mismos; las jefaturas de las unidades organizativas
deberan asegurarse del uso apropiado e implementaran medidas de seguridad de los
mismos.

f. El control del uso apropiado de los activos estard a cargo de la Gerencia, por medio
de revisiones periédicas que efectuard el encargado del Activo Fijo.
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6.5 RECEPCION, RESGUARDO Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

1. Toda compra de bienes debera ser notificada al encargado de activo fijo por la UACI.

El registro lo efectuara el area de activo fijo mediante la respectiva acta de entrega,

3. Los servidores publicos que tengan bienes asignados para el desarrollo de sus
funciones, velaran por la conservacion y el cuido, a efecto de evitar dafios o pérdidas de
los mismos; y responderan por los costos de reposicion total de los mismos, en los casos
de extravio y los costos de repuestos y mano de obra en caso de dafio fisico, de
conformidad a lo contemplado en esta normativa.

4. Las jefaturas seran responsables de verificar el uso adecuado de los Bienes asignados
al personal que labora en sus respetivas areas.

5. Los jefes de las unidades organizativas firmaran los movimientos de los bienes a través
de actas (cargo y descargo), emitidas por el area de Activo Fijo.

6. Todo servidor publico que tenga bienes a su cargo, sera responsable de informar a su
jefe inmediato cuando ocurra un hecho de siniestro (hurto, robo, extravio, dafios o
pérdida total por accidente) a fin de que él lo comunique a la Gerencia, para que realicen
los procesos correspondientes de recuperacion y registro.

n

6.6 ACTIVOS INTANGIBLES

1. La adquisicion de los activos intangibles en materia informatica sera registrada en el
aplicativo de activo fijo; y seran administrados y controlados por el area de informéatica.

2. Toda creacion institucional de caracter literario, didactico, artistico, arquitectonico,
tecnologico e informético que cumpla los requisitos exigibles en la normativa de
propiedad intelectual, deberd ser registrada en las entidades correspondientes por la
Direccion Juridica y su costeo lo estableceran las unidades organizativas creadoras.
Dichas creaciones seran registradas por el &rea de activo fijo

3. Los documentos que amparen los derechos de propiedad intelectual registrados a favor
de la municipalidad, seran resguardados por la direccién administrativa.

6.7 PROTECCION Y SEGURIDAD DE LOS BIENES

De acuerdo a las NTCI Art. 61 se estableceran sistemas de seguridad que protejan los bienes
almacenados contra eventuales riesgos y siniestros, adoptando todas las medidas necesarias
gue garanticen su conservacion fisica.

La conservacion fisica de los bienes de la Municipalidad debe contribuir sustancialmente al
control sobre los activos fisicos susceptibles de pérdida por descuido, robo, dafio, o uso
inadecuado. Ademas, deben proteger mediante controles administrativos, los bienes de poco
valor que no son considerados como activo fijo de acuerdo a la Norma de Contabilidad
Gubernamental,
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6.8 VERIFICACION FISICA

La constatacion fisica se hara por lo menos una vez al afio, a fin de poder confirmar la veracidad
de los controles, el listado de articulos y la ubicacion de los mismos.

La verificacion fisica debera realizarse por parte de encargado de activo fijo; en caso de
variaciones, debera efectuarse investigaciones y ajustes, y en su caso determinar la
responsabilidad conforme a la ley. Las Auditorias Interna y Externa podran efectuar las pruebas
de constatacion fisica las veces y en el tiempo que estime conveniente.

6.9 DE LA ESCRITURACION Y REGISTRO

Todos los bienes inmuebles de la municipalidad deben estar amparados o documentados a
través de escrituras, las cuales amparan el titulo de propiedad.

Dichos documentos deben estar debidamente inscritos en el registro correspondiente, tales
documentos tienen que estar en custodia del Tesorero Municipal, en la Sindicatura o por otro
delegado que el concejo autorice.

Cuando el bien sea una donacién o aceptacion en caso de zonas verdes, deberé escriturarse y
registrarse dentro del mes de su aceptacién, tomando como base el documento de origen.

7. REGISTRO, REVALUO, BAJA O DESCARGO DE BIENES, NORMAS A SEGUIR
CUANDO LOS BIENES HAS SIDO ROBADOS Y DE LA PERMUTA O VENTA DE
BIENES

7.1 RECEPCION Y REGISTRO DE DONACIONES

1. Las donaciones que reciba la Municipalidad de Panchimalco deberéan ser a su nombre,
por lo que ningun servidor publico esta autorizado para recibirlas a titulo personal.

2. La recepcion de donacion estard a cargo de un area organizativa nombrada por Alcalde
Municipal o Gerencia General, los miembros de las areas organizativas y administrativas
son las que definiran el valor de los bienes a registrar, basandose en la informacién
documental que soporta la donacién, como son fecha de adquisicion, valor de compra,
valor de mercado, factura, valor inicial, vida util.
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7.2 REVALUO DE LOS BIENES

Los bienes inmuebles deberan reevaluarse al menos cada cinco afos a fin de presentar su valor
real en los estados financieros de conformidad a la plusvalia, adiciones o mejoras realizadas a
los mismos, segun lo establecido en las normas técnicas de control interno de la Municipalidad
de Panchimalco

El reevalud se llevar a cabo bajo los lineamientos que establezca una Comision de Técnicos,
esta comision deberé ser creada por el Concejo Municipal.

7.3 DESCARGO DE BIENES

1. Los jefes de unidad identificaran y notificaran al area de Activo Fijo, acerca de los bienes
muebles que considere en desuso para el desarrollo de las actividades propias de la
institucibn 'y que sean susceptibles a descargo, clasificandolos entre bienes
despreciables y no depreciables. Para los efectos de descargo considera parametros
como los siguientes:

a. Vida util contable finalizada

b. Obsoleto

c. Que no cumpla con las condiciones necesarias para ser utilizado
d. Irreparable

e. Reparacion onerosa

2. Las jefaturas de cada dependencia velaran por que el descargo de bienes se fundamente
en el hecho de que no es util a los propdsitos de la dependencia que lo invoca,
independientemente de su estado fisico, de su valor real y de sus caracteristicas
individuales. La solicitud, tramite y justificacion y sobre todo el descargo sera
responsabilidad de cada dependencia. Los descargos se podran tipificar de la siguiente
manera:

a. Descargo por traslado: se refiere a los bienes que seran reasignados a otra
dependencia de la Municipalidad.

b. Descargo por donaciones: son aquellas reasignadas fisicas y registrales entre otras
instituciones

c. Descargos por venta en publica subasta: comprenden esta categoria a aquellos
bienes que seran vendidos en publica subasta al mayor precio posible a personas
naturales o juridicas.

d. Descargo por pérdida sin responsabilidad: proceder4 cuando una dependencia
demuestre con documentos emitidos por autoridad competente que uno 0 mas bienes
a su cargo, fueron perdidos por uno o mas de los servidores publicos por una de las
siguientes causas debidamente documentadas y sustentadas: robo, hurto,
inundaciones, incendio, terremoto, otras pérdidas ocasionadas por situaciones de
fuerza mayor o caso fortuito que se puedan justificar o sustentar con evidencia
fehaciente.
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e. Descargo por perdida con responsabilidad: uno o méas empleados municipales
tendran responsabilidad por la pérdida fisica total o parcial de Bienes Institucionales
asignados para su uso, cuando por su negligencia, uso indebido o mala fe. La
municipalidad sufre este tipo de pérdidas. EI empleado municipal responde por la
pérdida fisica total del bien y cuando por las mismas circunstancias relacionadas con
la responsabilidad, este deba aplicarse a la perdida por partes, accesorios, repuestos
0 componentes del Bien.

f. Descargo por obsolescencia: en una dependencia se podra realizar este tipo de
descargo, de uno o mas bienes asignados, cuando en razén de la tecnologia y los
costos financieros de su operacion, su utilizacion es imposible, muy dificil y
antiecondmico para los intereses de la municipalidad

g. Descargo de bienes inservibles: una dependencia podra realizar este tipo de
descargo cuando uno o mas de los bienes asignados a los empleados municipales
presentan dicha situacion

h. Descargo por permuta: se refiere a realizar este tipo de descargo cuando la
municipalidad haya permutado, bienes de su propiedad o asignados al mismo, con
otras municipalidades o instituciones.

3. La maxima autoridad de cada dependencia de la municipalidad, debera velar porque los
bienes recibidos en concepto de traslados o donaciones de parte de instituciones
gubernamentales, entidades de sector publico y de organizaciones internacionales ONG
cuenten con la documentacién original o copia que demuestre que el bien pasa a ser
propiedad de la Municipalidad, pudiendo ser acuerdo, acta u otro documento de entrega
donde especifique el nombre del bien, cantidad de bienes, caracteristicas del bien, en el
caso de intangibles la vida dutil, el valor unitario x cada bien y el total, si es usado
proporcionar la fecha de adquisicion y la depreciacibn acumulada. La unidad
correspondiente al Activo Fijo procedera con el reporte de registro y codificacién de todos
los bienes recibidos.

4. La maxima autoridad de cada dependencia velara porque todo descargo definitivo de
activos registrados, originado por traslado de bienes entre dependencias de la
municipalidad o hacia otras instituciones, subastas o destruccién esté respaldado por el
respectivo acuerdo o acta. En el caso de un traslado entre dependencias bastara con una
carta de autorizacion de Alcalde Municipal, Gerencia general y el formulario lleno del
traslado. El acuerdo no sera necesario en los casos de cambio de bienes por garantia. La
maxima autoridad solicitara a la direccién financiera, en los casos que aplique, el
descargo contable de aquellos bienes que hayan sido trasladados o donados.

5. Todas las dependencias deberan comunicar a la unidad de activo fijo de aquellos bienes
gue por razones operativas, técnicas o legales ya no sean Utiles a ellas, para los fines
pertinentes
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6. Para determinar el destino final de los bienes obsoletos e inservibles, el jefe de cada
dependencia notificara a la comisién de valué nombrada para tal fin.

7. La comision de valud, debera estar integrada por lo menos por un representante del area
administrativa, un representante del area juridica o auditoria, gerente general y
encargado/a de activo fijjo de la municipalidad, esta comisién podra auxiliarse de la
opinién de un especialista en el tipo de bienes a valuar.

8. La comision de valué tendré las siguientes funciones:

a. Verificar fisicamente la informacién presentada por el Encargado/a del activo fijo

b. Sugerir a los encargados de cada dependencia correspondiente el destino final de los
bienes (donacién, traslado, permuta, venta, destruccion)

c. Solicitar los valores en libros de los bienes a subastar en contabilidad y establecer el
precio de venta y presentar informes

d. Realizar las inspecciones, verificaciones y las acciones que sean necesarias para
determinar que bienes deben descargarse del inventario de cada dependencia por
estar obsoletos e inservibles.

e. Coordinar el proceso de destruccion de bienes inservibles.

9. Todo empleado municipal que tenga bienes asignados bajo su responsabilidad y
considere que no son Utiles para el desempefo de sus actividades, podra solicitar por
escrito a la Unidad de Activo Fijo con aprobacion de gerencia el traslado respectivo.

10. En caso de destruccion de bienes inservibles la Unidad de Auditoria Interna de la
Municipalidad actuard como observador en el proceso.

7.4 NORMAS A SEGUIR CUANDO LOS BIENES HAN SIDO ROBADOS

Cuando los bienes fueron robados, los jefes de Unidades deberan notificarlo inmediatamente al
alcalde, Gerente General o autoridad competente, para que este comunique a las autoridades,
para que practiquen la inspeccion correspondiente. Ademas, deberan informar de inmediato al
Concejo Municipal y en especial al Sindico.

En caso de no ser posible la intervencion de las autoridades, el jefe de la Unidad levantara un
acta de lo ocurrido, la cual para acreditar la veracidad del hecho, deber& ser firmada por todo el
personal gue hubiese sido testigo o se hubiese enterado del caso, debiendo llevar el visto bueno
del Jefe de la Unidad. Posteriormente se anexard la certificacion de dicha acta a la solicitud de
descargo que se enviard al encargado de Activos fijos y contabilidad, para los tramites
respectivos.
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8. RESPONSABILIDADES POR EL MANEJO DE ACTIVO FIJO

8.1 DEL MOBILIARIO Y EQUIPO

1. Los bienes deberan permanecer resguardados y protegidos en sus lugares de
asignacion los fines de semana, asi como durante los periodos vacacionales.

2. Los bienes podran ser retirados de las Instalaciones en periodos no habiles,
Unicamente con la autorizacién por escrito del Sr. Alcalde, Gerente General, 0 en
caso de emergencia el jefe de area al cual esta asignado el bien.

3. Cualquier dafio sufrido por un bien fuera de las instalaciones sera responsabilidad de
la persona autorizada para su uso y custodio.

4. Los bienes municipales deberan tener asignado un numero de inventario, el cual
debera estar colocado en un lugar visible.

5. Los bienes y recursos municipales, deberan ser utilizados en actividades exclusivas
relacionadas a la institucion.

6. En el caso de los bienes recibidos en calidad de donacién, se debera solicitar su
aceptacion a través de solicitud de acuerdo al Concejo Municipal dentro de los
siguientes 10 dias hdbiles, anexando a la solicitud: copia de carta de donacién,
detalle y valor de los bienes, etc. Cualquier dafio o pérdida de estos bienes sera
responsabilidad de quien lo tiene asighado o del Jefe Inmediato mientras no estén
reportados y en caso de que no tengan cobertura de seguros.

7. Todas las jefaturas sera el encargado del levantamiento fisico del inventario de activo
fijo asighado a dicha dependencia, velando por el correcto uso de los activos y
aplicacion de los procedimientos referentes a transferencia, descargo, etc.; asi como
de la administracion de los mismos.

8. EIl encargado del inventario de Activo Fijo sera el encargado de capacitar a los
referentes de control de bienes de las diferentes dependencias en todo lo relacionado
a Activo Fijo y tomara una muestra significativa del inventario fisico levantado por
éstos, para garantizar el proceso, con el objetivo de mantener actualizado el
inventario general.

9. Todos los funcionarios de la Institucion son responsables por el debido uso, custodia
y preservacion de los bienes que le sean asignados.

Pagina 17 de 40



ALCALDIA MUNICIPAL DE PANCHIMALCO Fecha: 28/02/2018

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS