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REGLAMENTO PARA ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS FLJOS DE LA
MUNICIPALIDA DE SAN LUIS, DEPARTAMENTO DE PETEN

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. El presente reglamento tiene como propdsito establecer la normativa
bajo la cual la Municipalidad de San Luis, regulara la adquisicion, manejo, contabilizacion de
los activos que forman parte del patrimonio municipal permanente.

Articulo 2. Definiciones. Para efectos de este reglamento y para facilitar su comprensién
se presentan las siguientes definiciones:

a. Activo Fijo: Corresponde a los bienes muebles e inmuebles, los que han sido
adquiridos por medio de compra, donaciones, traspasos, propiedad de la
Municipalidad de San Luis, por cualquier otro medio legal, que le sirven para
desempeiiar sus funciones y que por su uso o goce se deprecian, exceptuando los
terrenos.

b. Bien: Objeto o cosa tangible o intangible, material o inmaterial, sujeto de
aprobacion o beneficio.

c. Bien Mueble: los que se caracterizan por su movilidad y posibilidad de traslacién y
ciertos derechos a los que las leyes otorgan y poseen las siguientes caracteristicas:

i.  Duran al menos un afio de servicio en condiciones normales.
ii.  Tienen un valor mayor o igual a Q.75.00
iii.  Su adquisicion formal se legaliza con una orden de compra (cuando es
comprado directamente por la Municipalidad)
iv.  Su adquisicién por donacién u otro medio legal, se formaliza mediante
acuerdo de aprobacion de la Corporacidon Municipal.

d. Inventario Fisico: Es el proceso con el cual se identifica fisicamente cada activo fijo
(bienes muebles o inmuebles) con una etiqueta, placa u otro medio que serd su
identificacion definitiva. La identificacidn se hace en el lugar donde se encuentre el
activo, asignandole de este modo el departamento y el empleado al cual esta
asignado. Adicionalmente se consignara también el estado fisico en que se
encuentra y su costo, entre otros aspectos.
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e. ldentificacion: Rotulacidon, mediante la colocacion de placas metdlicas, plasticas o
cualquier otro medio, que contenga el cddigo que identifica el departamento
asignado y el nimero de registro del inventario.

f. Vida uatil: Es la estimacidon del tiempo durante el cual los bienes, estaran en
condiciones econdmicas, técnicas y de funcionamiento para apoyar directa o
indirectamente los procesos de produccién de servicios de la Municipalidad.

g. Costo Historico: Es el importe total en dinero de cada bien que la Municipalidad de
San Luis, ha adquirido por concepto de compra o donacidn a través de proveedores
nacionales o extranjeros.

h. Alzas: Registro de operaciones en el libro de inventario general, por compras o
donaciones recibidas u otra forma de ingreso como bienes en propiedad de la
Municipalidad de San Luis, Petén.

i. Bajas: Disminuciones al inventario por pérdida, traslado, robo, deterioro o
destruccidn por causas naturales o donacion a otras entidades.

j. Tarjeta de Responsabilidad: Esta tarjeta se utiliza para registrar los bienes que se
han asignado a un funcionario o empleado municipal.

CAPITULO Il
DE LA ADQUISICION, IDENTIFICACION Y REGISTRO DEL ACTIVO FlJO (BIENES MUEBLES E
INMUEBLES)

Articulo 3. De la Autorizacion de compra. El Concejo Municipal en base a las normas de
administracién presupuestaria, las necesidades de la Municipalidad, la oportunidad de
inversién y lo que establece la Ley Compras y Contrataciones del Estado de Guatemala,
analizard y tomara la mejor alternativa para la adquisicién de bienes, cuando estos superen
los noventa mil quetzales (Q.90,000.00) y requieran de un concurso de cotizacion y/o
licitacidn, y autoriza al Alcalde Municipal para seguir el procedimiento de compra, cuando
el monto sea menor a los noventa mil quetzales, segun el tipo y monto de bien a adquirir.
Cuando se trate de un bien inmueble, debera solicitarle a DICABI el avaluo respectivo y asi
cumplir con lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado.

Articulo 4. De los procedimientos de compra. La Municipalidad de San Luis, Petén, utilizara
y aplicard en toda compra, los procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del
Estado de Guatemala y las normas de administracion presupuestaria.

Articulo 5. Del registro de los activos. Corresponde al Director de Administracion
Financiera Integrada Municipal, por medio del encargado de Inventarios, el registro de los
bienes muebles, para lo cual utilizard el libro de inventarios de la Municipalidad, en el cual
debera registrarse dichos bienes con base en el precio de la factura de adquisicion. Se
anotara la fecha de ingreso, nombre del proveedor, descripcién del bien y se clasificara de
conformidad a sus caracteristicas segun los cédigos de clasificacién de activos.
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Articulo 6. Atribuciones del Encargado de Inventario. El encargado del control de
inventario tendra las atribuciones siguientes:

a. Intervenir en los actos de compraventa, traslados, donaciones, permutas,
arrendamientos, y otros medios a través de los cuales se adquiera o transmita la
propiedad, el dominio, la posesion, el uso o cualquier otro derecho sobre bienes
muebles. Establecer medios y mecanismos de control, uso, aprovechamiento,
proteccion y conservacion de los bienes muebles.

Integrar y mantener actualizados los registros de los bienes muebles.

Presentar informe anual al Alcalde Municipal con el visto bueno del Director de la
Administracion Financiera Integrada Municipal y con el adecuado soporte
documental de los movimientos realizados al inventario de bienes.

d. Presentar a la Contraloria General de Cuentas, certificacion de las actas de la
realizacion del levantamiento de inventario fisico al treinta y uno de diciembre de
cada afo, de conformidad con las normas de control interno gubernamental.

e. Proporcionar a las diferentes autoridades y dependencias municipales que lo
soliciten, informes relativos al patrimonio gubernamental.

f. Elaborar y actualizar el inventario cada tres meses e integrar y registrar
debidamente los expedientes relacionados con los bienes muebles propiedad del
municipio, vigilando ademas que se encuentren debidamente los expedientes
relacionados con los bienes muebles propiedad del municipio, vigilando ademas que
se encuentren debidamente actualizados mediante la incorporacién de los
documentos necesarios

g. Practicar visitas a todas las dependencias de la municipalidad con el objeto de
verificar la existencia y el adecuado uso de los bienes muebles que obran en el
inventario.

h. Participar en los actos de entrega y recepcion que se realicen por cambio de titular
a terminacién del periodo constitucional de Gobierno Municipal, validando los
inventarios que se entreguen.

i. Las demds que el ambito de su competencia le sean asignados por el Alcalde
Municipal y demds disposiciones legales aplicables.

Articulo 7. Registros Auxiliares. El registro de bienes fungibles, bien con vida util menor
de dos afios, por tratarse de bienes de consumo, se debera llevar control separado del
inventario general en un libro de registros auxiliares para no elevar inadecuadamente el
monto del erario municipal.

Articulo 8. Criterios para el registro contable de un activo fijo. El departamento de

contabilidad al momento de efectuar el registro de un activo debera tener las siguientes
consideraciones:
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a) Para definir que bienes son considerados como inversiéon prevalecera el criterio
segun valor de compra y en caso del mantenimiento que no mejoren, ni alarguen la
vida util de un bien sera cargados al gasto.

b) El valor minimo establecido para que un bien se considere como activo fijo es de Un
mil quetzales exactos (Q.1,000.00)

c) Lasinstalaciones técnicas que se realicen en propiedades propiasy arrendadas seran
objeto de analisis para establecer si se van a considerar bienes y el tiempo en que
se van a depreciar tomando en cuenta el plazo de los contratos y las renovaciones,
la vida atil de las instalaciones, los reembolsos o salvamentos o si las mismas
guedaren para beneficio del arrendador.

Articulo 9. Adiciones por Donaciones. En caso de recibirse bienes en calidad de donacidn
de cualquier persona o empresa, deberan registrarse de acuerdo al acta de recepcion, las
caracteristicas del bien, con los datos de su procedencia y el valor que se indique. En caso
de que no se cuente con el precio del bien, el encargado de inventario debera registrarlo de
acuerdo al precio actual de mercado.

CAPITULO Il
DE LA CONTABILIDAD Y CONTROLES CONTABLES

Articulo 10. De la contabilizacion del activo fijo. Es responsabilidad del Encargado de
Contabilidad registrar en el sistema Sicoin GL, todas las operaciones relacionadas con el
manejo de los activos fijos, su clasificacién y su registro contable.

Articulo 11. Del registro contable. Las partidas de activo fijo seran reflejadas con exactitud
en los registros contables, las que se cotejardn mediante levantamiento de un inventario
fisico.

Articulo 12. Del registro en libros auxiliares. La seccion del control de inventarios de la
DAFIM llevara un registro auxiliar del control de los activos fijos, muebles e inmuebles, el
cual deberd compararse frecuentemente con el mayor general de la contabilidad a fin de
corregir errores y desviaciones. El registro auxiliar del control de los activos fijos presentara
en detalle su composicién, agrupados conforme al orden de la cuenta de mayor general de
la contabilidad y contemplard como informacién: fecha de compra, valor de adquisicion,
vida util, valor residual, valor de la depreciacién acumulada y mensual y cuenta contable a
detalle.

Articulo 13. Destruccion de los activos fijos muebles: Para la definicion y aplicacién de los
factores y métodos de destruccion de los activos fijos muebles, se considerara su
naturaleza, uso, las politicas de mantenimiento y tendencia a la observancia, entre otros
aspectos. Y se deberan seguir los lineamientos establecidos en la circular No. 3-57 emitida
el 01 de diciembre de 1969, para su destruccion.
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Articulo 14. De los sistemas contables. Los sistemas contables son una fuente de
informacién valiosa y se vuelven una herramienta muy importante para llevar el registro y
control de los activos fijos, permitiendo definir la cuenta contable para la clasificacién y
registro de los mismos, por lo tanto se deberdn hacer las siguientes consideraciones:

a. Contabilizar y registrar el activo fijo con el valor de adquisicién.
b. Uniformidad en los métodos contables utilizados para registrar los activos
comprados, descartados, vendidos, asi como de los gastos por mantenimiento.
c. Enelregistro contable de los activos fijos, se distinguira:
a. Lostipos de activo y la base de valuacidn
b. Vida util.
c. Valoren libros

Articulo 15. Del manejo de la documentacidén de soporte en el registro de los activos: Para
garantizar un eficiente sistema de control de activos fijos, el departamento de contabilidad
efectuard los debidos registros de las operaciones observadas en el uso y manejo de los
bienes municipales.
Para tener un control de los bienes municipales, todo movimiento de los registros en el
sistema, deberd realizarse dentro de un procedimiento definido que indique:

a) Los documentos a utilizar para cada movimiento

b) Las rutas que debe seguir el documento

c) Las autorizaciones que debe tener el documento

CAPITULO IV
DEL MANTENIMIENTO, TRASLADO, CUSTODIA Y SEGURIDAD DE LOS ACTIVOS FIJOS

Articulo 16. Del Mantenimiento del Activo Fijo. La administracién municipal establecera
contratos de mantenimiento para los bienes que lo requieran, y para aquellos no incluidos
en dicho contrato, se ejercera una supervision a su funcionamiento a fin de brindarles el
mantenimiento preventivo. Previo a establecer si existe disponibilidad presupuestaria.

Articulo 17. Traslado de activos muebles e inmuebles. Toda transferencia o traslado de
activo fijo de una oficina a otra con cardcter de asignacién permanente o temporal, se
autorizara mediante una solicitud o acta de traslado, la que serd preparada con la debida
justificacion que especifique las caracteristicas del bien, su cédigo y las Unidades o
personal de drea involucrados en el traslado; la cual tendra que ser enviada Al Encargado
de Inventario con cuatro dias de anticipacion, para su cambio de cddigo si es necesario,
modificacion o cambio de tarjeta de Responsabilidad y por lo menos con dos copias para
que el departamento de contabilidad e Inventario haga el registro del movimiento. En caso
gue en el proceso de traslado los bienes resulten dafiados y se compruebe fehacientemente
que hubo responsabilidad por los encargados de supervisar y hacer el traslado, se aplicaran
las sanciones correspondientes segun lo disponga el Concejo Municipal.
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Cuando un bien tenga que salir de las instalaciones de la Municipalidad, por motivos de
reparacion, préstamo o que se necesite en algun otro lugar para trabajos de la misma, serd
necesario contar con la aprobacién del Encargados de la Administracion de Activos Fijos o
Inventario, de la Direccidon de Administracion Financiera Integrada Municipal o del Alcalde
Municipal.

Para los bienes inmuebles que se construyan y que por su naturaleza correspondan ser
administrados por algun Ministerio o Secretaria de Gobierno Central, se deberan realizar
las gestiones correspondientes para que se legalice la donacién respectiva.

Articulo 18. De la custodia. Todo empleado municipal no importando el rengléon
presupuestario de contratacién, tendra asignado para el desempefio de sus funciones, los
bienes que sean necesarios y estaran en la obligacién de salvaguardarlos y protegerlos en
forma adecuada, asimismo reportara a la seccién de inventarios de la DAFIM, cualquier
situacidon de mal estado de los mismos con el fin de que sean reparados.

Articulo 19. De la responsabilidad de la Custodia. Todo empleado municipal que tenga en
uso y custodia bienes municipales, deberd firmar la correspondiente tarjeta de
responsabilidad debidamente autorizada por la Contraloria General de Cuentas y esta
obligado a cuidarlos y sera responsable por cualquier pérdida o dafio ocasionado debido a
su negligencia o falta de cuidado y se le deduciran responsabilidad de acuerdo al valor
monetario de los mismos.

La responsabilidad de los colaboradores municipales con respecto a los bienes que se les
asignen para el desempefio de sus funciones, se inicia en el momento en los que reciben
fisicamente y finaliza cuando los haya entregado bajo inventario firmado.

Articulo 20. De la custodia de la documentacion de respaldo de Activos Fijos. La custodia
de los documentos de propiedad de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la
Municipalidad de San Luis, Petén, estaran resguardados en un lugar con dptimas
condiciones de seguridad y se adjuntardn copias de los mismos como soporte de las
transacciones contables. Cuando se hagan cambios de administracién municipal se
realizard el traspaso mediante acta.

CAPITULO V
DEL INVENTARIO, LA PERDIDA Y DESCARGO O BAJAS DE ACTIVOS FLJOS.

Articulo 21. Del Inventario. Se realizard anualmente un inventario fisico completo de los
bienes de la Municipalidad (muebles e inmuebles), y se deberd entregar a mas tardar el 15
del mes de enero de cada afio, a la Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas
Publicas (Seccidn de Bienes del Estado), igualmente se hardn revisiones cuatrimestrales a
fin de actualizarlo. Si al momento del levantamiento y actualizacién del inventario se
detecta que no hay concordancia entre los registros y lo fisico se investigara las diferencias
encontradas, procediéndose a la deduccion de responsabilidades segun lo dispuesto en el
articulo de este reglamento.

Se llevard por separado los inventarios de activos fijos de la siguiente manera:
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a. Mobiliario y equipo
b. Bienes inmuebles
c. Terrenos

d. Maquinaria

e. Vehiculos
Articulo 22. Pérdida sin responsabilidad. El descargo por pérdida sin responsabilidad
procederd en aquellos casos en donde previo al reconocimiento oficial escrito emitido por
autoridad competente y con base en la reglamentacién existente y vigente, cuando un
departamento municipal demuestre que uno o mas bienes a su cargo o partes de estos,
fueron perdidos por una de las siguientes causas debidamente documentadas vy
sustentadas:

a. Robo
Hurto
Inundaciones
Incendios
Terremotos
Guerras
Pérdidas ocasionadas por casos fortuitos que se justifiquen fehacientemente

@ ™, 0 o o

Articulo 23. Pérdida con responsabilidad. Uno o mas empleados municipales tendran
responsabilidad por la pérdida fisica total o parcial de bienes municipales cuando esto
suceda por su negligencia, uso indebido o mala fe.

El colaborador municipal, responderd por la pérdida fisica total o parcial del bien, esta
ultima es cuando hay pérdida de partes, accesorios, repuestos o componentes de un bien
municipal.

Articulo 24. Obsolescencia. El Director de cualquier departamento de la Municipalidad,
solicitara el descargo de uno o mas de los bienes asignados, cuando en razén de la
tecnologia o los costos financieros de su operacidn, su utilizacion es imposible y/o
antiecondmica para los intereses de la Municipalidad de San Luis.

Articulo 25. De los bienes objeto de descargo. Los bienes que cada departamento
municipal, sometera a los procesos de descargo seradn basicamente los que se identifican a
continuacion:

a. Los bienes muebles que no rednan condiciones éptimas para su uso
b. Los bienes de consumo cuando se refiera a existencias en almacenes o bodegasy en
depdsitos de cualquier tipo, que ya no puedan ser utilizables.

Articulo 26. Descargo por inhabilidad. Las direcciones de la municipalidad podran solicitar
el descargo de un bien cuando ya no esté apto para el servicio asignado, ya sea por
deterioro, cambio de tecnologia u otro, se procederd a hacer la gestidn con el encargado de
Inventario para hacer el descargo correspondiente, previo a la revisién de dichos bienes por
el Director de la Administracién Financiera Integrada Municipal.
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Articulo 27. Descargo por traslado o donacidon a otra dependencia. Esta actividad se
realizara cuando los bienes muebles se encuentran en buen estado o pueden ser reparados
y se necesita darles de baja del inventario, por traslado o donacién a otra dependencia,
deberd suscribirse las actas de entre y recepciéon y con certificacion de ingreso al inventario
de la dependencia que recibe los bienes. En caso el bien se de en donacién a una
dependencia fuera de la Municipalidad, esto se solicitard al Concejo Municipal, la emisidn
del acuerdo respectivo.

Articulo 28. Descargo de bienes en buen estado no utilizados. Las direcciones,
departamentos y unidades Municipales que tengan bienes muebles en buen estado o
deteriorados, pero que no los utilicen, deberan solicitar su traslado al Encargado de
Inventarios, quien los recibird como bienes en transito y posteriormente los asignara a otra
unidad que los necesite.

Articulo 29. Descargo por Destruccion de Bienes Inservibles. Para los casos de baja, por
destrucciéon de bienes muebles inservibles que no sea posible reparar o utilizar, el
encargado de inventario para solicitar la baja debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Deberad suscribir acta describiéndolos, separando aquellos que tengan componente
de metal e indicando su valor registrado.

b. Con certificacion del acta y del ingreso al inventario, se debera solicitar la
autorizacion de parte del Director de Administracién Financiera Municipal para que
continue el tramite al Concejo Municipal, quien autorizara en definitiva la baja del
inventario.

c. Posteriormente el Director de Administracion Financiera Municipal, debera solicitar
la intervencion de un Delegado de la Contraloria General de Cuentas para que
proceda a la verificacion. Luego se procedera a emitir la orden de destruccion e
incineracion.

d. Debera suscribirse el acta notificdndose las copias certificadas a las dependencias
relacionadas.

Articulo 30. Descargo por Faltante o Extravio. En los casos de pérdida, faltante o extravio,
el Director del Departamento o Unidad Municipal que corresponda, debera proceder a
suscribir acta, haciendo constar con la intervencion del colaborador que tenga cargado el
bien, segln corresponda: 1. Lo relacionado al caso de pérdida. 2. El requerimiento de pago
o reposicion del bien, segln corresponda. En esta ultima situacién el bien restituido deberd
ser de idénticas caracteristicas y calidad del original. Restituido el bien se procedera a
operar la baja del que sustituya y emitir el alza que corresponda.

Articulo 31. Descargo de Armas de Fuego. Cuando se trate de pérdida de armas de fuego,
el Director del departamento o unidad, debera proceder como lo indica el articulo anterior
y el pago deberad realizarse de conformidad con los valores vigentes en el mercado interno
y si se optare por la reposicion, tendra que ser con un bien de idénticas caracteristicas y
calidades.
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Articulo 32. Expediente para la Contraloria. Concluido el tramite especificado en los
articulos anteriores, debera emitirse una copia oficial del acta certificada y con certificacién
del ingreso al inventario, el expediente que se forma deberd remitirse a la Contraloria
General de Cuentas, para los efectos legales correspondientes.

Articulo 33. Descargo por Sustraccion de Bienes Muebles en circunstancias constitutivas
de delito. En caso de sustraccién de bienes muebles, en circunstancias que pueden ser
constitutivas de delito o falta, el Director de Administracién Financiera Integrada Municipal,
con el visto bueno del Alcalde Municipal, deberd proceder a la suscripcion del acta en donde
se haga constar lo sucedido. Con una copia certificada de la misma se presentara la
denuncia ante el Ministerio Publico o tribunal competente. Igual procedimiento se
observard si se tratare de robo o hurto de vehiculos, debiéndose cumplir ademas del
procedimiento antes descrito, con obtener certificacion de la fase en que se encuentra el
proceso juridico, asi como certificacién de ingreso al inventario y elevar el expediente al
conocimiento del Concejo Municipal para la autorizacién de la correspondiente baja. En
ambos casos se dard audiencia a la Contraloria General de cuentas.

Articulo 34. Descargo por Equipo Daiiado por Incendio, Terremoto, Inundacidn, Atentado
o cualquier otro Siniestro Natural. Cuando con ocasién de un incendio, terremoto,
inundacidn, atentado o cualquier otra accidn natural o humana se registre la destruccién,
dafio o desaparicion de bienes muebles. El Director de la Administracién Financiera
Integrada Municipal debera suscribir acta en la que se haga constar lo acontecido,
detallando pormenorizadamente los bienes afectados. Con verificacion de dicha acta,
presentard la denuncia ante el Ministerio Publico o tribunal competente. Posteriormente
se remitiran las actuaciones a la Contraloria General de Cuentas a efecto de que emita
opinion respecto de la baja en el inventario.

CAPITULO VI
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Articulo 35. Aviso de Retiro al Encargado de Inventario. En caso de despido o renuncia de
un funcionario o empleado municipal, el Director de Recursos Humanos, debera dar aviso
de inmediato al encargado de inventario, para el faccionamiento del acta de entrega y
recepcion del mobiliario y equipo a su cargo y para las anotaciones y cancelaciones en la
correspondiente tarjeta de responsabilidad

Articulo 36. Cumplimiento del Reglamento. La auditoria interna Municipal, conforme a su
competencia, vigilard el fiel cumplimiento del presente reglamento y establecera los
mecanismos adecuados que faciliten los medios de denuncia y cooperacion para evitar el
abuso y uso indebido del patrimonio municipal.
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CAPITULO VII
DE LAS DISPOSICIONES ESPECIALES.

Articulo 37. De la Socializacion del reglamento. El Alcalde Municipal, a través del Director
de la Administracion Financiera Integrada Municipal, y el apoyo del Director Administrativo,
tiene la obligacidn de informar y dar a conocer lo contenido en este reglamento, a todos y
cada uno de los empleados municipales, con el propésito de facilitar su aplicacion y que
sirva de orientacidn para el buen uso y manejo de los activos fijos municipales y que al
mismo tiempo se pueda evitar cometer infracciones e irregularidades.

CAPITULO Vil
DE LAS MODIFICACIONES Y VIGENCIA

Articulo 38. De la modificacion. Las modificaciones o enmiendas al presente Reglamento,
solo se podran hacer con la autorizacion del Concejo Municipal.

Articulo 39. De lavigencia. El presente Reglamento entrard en vigencia un dia después de
su aprobacion por el Concejo Municipal.
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