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Municipalidad de San Pedro La Laguna

Departamento de Solola, Guatemala C.A.

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL,
DE SAN PEDRO LA LAGUNA, DEPARTAMENTO DE SOLOLA

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo 253, los
municipios tienen la potestad de obtener y disponer de sus recursos y para tal efecto emitiran las
ordenanzas y reglamentos respectivos.

CONSIDERANDO:

Que segun lo regula el Codigo Municipal, articulo 34, el Concejo Municipal emitira su propio reglamento
interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizaciéon y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de viticos y demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion municipal.

POR TANTO:
En ejercicio de las funciones y amparados en el articulo 35, inciso i) del Codigo Municipal, Decreto 12-
2002 y sus Reformas y lo establecido en las normas generales de control interno.

ACUERDA:
Aprobar el siguiente:
REGLAMENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS MUNICIPALES

TiTULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO | NATURALEZA Y DEFINICIONES
Articulo 1. Objetivo. El presente reglamento de caracter interno tiene como propdsito establecer la

normativa bajo la cual la Municipalidad de San Pedro La Laguna, Solola, regulara la adquisicion, manejo y
contabilizacion de los activos que forman parte de su Patrimonio Municipal Permanente.

Articulo 2. De las definiciones.- Para efectos de este reglamento y para facilitar su comprension se
presentan las siguientes definiciones.
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Activo fijo: Son los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Municipalidad, los cuales han sido
adquiridos mediante compra, traspaso, permuta, donacion, legado o por cualquier otro medio legal, que le
sirven para desempefiar sus funciones y que por su uso o goce se deprecian, exceptuando los terrenos.

Bien mueble: Es aquel activo que posee las caracteristicas siguientes:
a. Duran al menos un afio de servicio en condiciones normales.
b. Tienen un valor mayor o igual a Q. 75.00,
c. Su adquisicion formal, se legaliza con una orden de compra (cuando es comprado
directamente por la Municipalidad).
d. Su adquisicién por donacién u otro medio legal, se formaliza mediante acuerdo de aprobacion
de la Corporacién Municipal.

Inventario fisico: Es el procedimiento mediante el cual se identifica fisicamente cada activo fijo (bienes
muebles e inmuebles) con una etiqueta, placa u otro medio que seré su identificacion definitiva. La
identificacion se hace en el lugar donde se encuentre el activo, asignandole de este modo el departamento
y el empleado al cual se encuentre asignado. Adicionalmente se consignara también el estado fisico en
que se encuentra y su costo, entre otros aspectos.

Identificacion: Rotulacion mediante placas metalicas, plasticas o cualquier otro medio, que contenga el
codigo que identifica el departamento asignado y el nimero secuencial de inventario.

Vida atil: Es la estimaciéon del tiempo durante el cual los bienes de la Municipalidad estaran en
condiciones economicas, técnicas y de funcionamiento para apoyar directa o indirectamente los procesos
de produccion de servicios de La Municipalidad de San Pedro La Laguna, Solola.

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

Articulo 3. De la aplicacioén. Las disposiciones establecidas en el presente reglamento aplicaran a todos
los bienes del activo fijo propiedad de la Municipalidad, independientemente de su ubicacion, cuantia, uso
o valor y modalidad de adquisicion.
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TITULO I
DE LA ADQUISICION, REGISTRO E IDENTIFICACION DEL ACTIVO FIJO (BIENES MUEBLES E
INMUEBLES)

CAPITULO | PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION

Articulo 4. De la autorizacion de compra: El Concejo Municipal en base a las normas de administracion
presupuestaria, las necesidades de la Municipalidad, la oportunidad de inversion y lo que establece la Ley
de Contracciones del Estado, analizara y tomara la mejor alternativa para la adquisicion de bienes,
cuando estos superen los veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00), en modalidad de oferta electronica y
cuyo monto sea menor a los noventa mil quetzales (Q.90,000.00) segun el tipo y monto de bien a adquirir.
Cuando se trate de un bien inmueble, cuyo valor supere los noventa mil quetzales (Q.90,000.00), facultara
al Alcalde Municipal para iniciar la compra por modalidad de cotizacién y debera solicitarle a la Direccidn
de Catastro y Bienes Inmuebles del Estado —-DICABI-, el avalud respectivo y asi cumplir con lo estipulado
en la Ley de Contrataciones del Estado.

Articulo 5. De los procedimientos de compra: La administracion municipal utilizara y aplicara en toda

compra, los procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y las normas de
administracion presupuestaria.

Articulo 6. Del registro de los activos. La Municipalidad mantendra un archivo actualizado del registro y
control de todos sus activos fijos (muebles e inmuebles), el que estara conformado con toda la
documentacion legal, financiera y administrativa que demuestre la propiedad, costo, ubicacién,
reparaciones, mantenimiento, factores y método de depreciacion, cobertura de seguros, codigo de
identificacion y traslado, etc. El cual estara a cargo del Encargado de Control Patrimonial, seccion de la
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal DAFIM, de la Municipalidad de San Pedro La
Laguna, Solola.

Articulo 7. De la identificacion de los activos: Se establecera y mantendra un sistema de identificacion
por cddigo para los activos fijos muebles, dicha identificacion informara sobre la propiedad, clase o
naturaleza, ubicacion y orden correlativo de cada activo fijo. Al momento de levantar el acta de recepcion
por la adquisicién de un activo fijo mueble inmediatamente se procedera a su identificaciéon para asi,
mantener actualizado el libro auxiliar de inventarios.
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CAPITULO I DE LA CONTABILIDAD Y CONTROLES CONTABLES

Articulo 8. De la contabilizacién del activo fijo: Es responsabilidad del departamento de contabilidad
registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales -SICOIN GL-, todas las
operaciones relacionadas con el manejo de los activos fijos, su clasificacion y su registro contable.

Articulo 9. Del registro contable: Las partidas de activo fijo serén reflejadas con exactitud en los
registros contables, las que se cotejaran mediante levantamiento de un inventario fisico.

Articulo 10. De los criterios para el registro contable de un activo fijo: El departamento de
contabilidad al momento de efectuar el registro de un activo deberé tener las siguientes consideraciones:

a) Para definir que bienes son considerados como inversion prevalecera el criterio segun valor de compra
y en caso del mantenimiento que no mejoren, ni alarguen la vida util de un bien seran cargados al
gasto.

b) El valor minimo establecido para que un bien se considere como activo fijo es de setenta y cinco
quetzales exactos (Q.75.00)

c) Las instalaciones técnicas que se realicen en propiedades propias y arrendadas seran objeto de andlisis
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 util de las instalaciones, los reembolsos o
salvamentos o si las mismas quedaran para beneficio del arrendador.

Articulo 11. Del registro en libros auxiliares: La Seccion de Control Patrimonial de la DAFIM, llevara un
registro auxiliar del control de los activos fijos muebles e inmuebles, el cual debera 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 contemplara como informacion: fecha de compra, valor
de adquisicion, vida til, valor residual, valor de la depreciacion acumulada y mensual, totalizado a nivel de
grupo y cuenta contable a detalle.

Articulo 12. Destruccion de los activos fijos muebles: Para la definicion y aplicacion 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 obsolescencia, entre otros aspectos. Y se deberan seguir los lineamientos
establecidos en la Circular no.3-57 emitida 01 de diciembre de 1969, para su destruccién.

Articulo 13. De los sistemas contables: Los sistemas contables son una fuente de informacion 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 clasificacion y registro de los mismos, por lo tanto se deberan hacer las
siguientes consideraciones:
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Contabilizar y registrar el activo fijo con el valor de adquisicion.
Uniformidad en los métodos contables utilizados para registrar los activos comprados, arrendados,
descartados, vendidos, asi como los gastos por mantenimiento.
En el registro contable de los activos fijos se distinguira:
a. Los tipos de activo y la base de valuacion
b. Vida util
c. Valoren libros.

oo oo

Articulo 14. Del manejo de la documentacion soporte en el registro de los activos: Para garantizar
un eficiente sistema de control de activos fijos, el departamento de contabilidad efectuara 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, debera
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.

TITULO Il
DEL MANTENIMIENTO, TRASLADO, CUSTODIA Y SEGURIDAD DE LOS ACTIVOS FIJOS

CAPITULO | MANTENIMIENTO

Articulo 15. 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 16. Traslados de activos muebles e inmuebles. Toda transferencia o traslado de activo fijo de
una oficina a otra, con caracter de asignacion permanente o temporal, se autorizara mediante una
“solicitud / acta de traslado”, la que sera preparada con la debida justificacion y por lo menos con dos
copias para que el departamento de contabilidad haga el registro contable del movimiento. En caso que 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 dispuesto en el articulo 18 de este reglamento.

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, sera necesario contar con la
aprobacion de Auditoria Interna o del Alcalde Municipal.
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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
realizar legalmente la donacion respectiva.

Articulo 17. De la custodia: Todo empleado municipal no importando el renglén presupuestario de
contratacion, 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
seccion de control Patrimonial de la DAFIM, cualquier situacién de mal estado de los mismos con el fin de
que sean reparados.

Articulo 18. De la responsabilidad de la custodia: Todo empleado municipal que tenga en uso y
custodia bienes municipales, debera 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
responsabilidades de acuerdo al valor monetario de los mismos.

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

Articulo 19. 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 estaran
resguardados en un lugar con Optimas condiciones de seguridad y se adjuntaran copias de los mismos
como soporte de las transacciones contables. Cuando se hagan cambios de administracién municipal se
realizara el traspaso mediante acta.

Articulo 20. De la seguridad: Los bienes muebles e inmuebles deberén tener medidas fisicas de
proteccién contra pérdidas materiales (tales como extintores, medidores de temperatura, luces de
emergencia, alarmas, seguridad en las puertas, controladores de energia eléctrica, rotulacion en tomas de
corriente, doble combinacion y conservacion de las mismas en donde aplique, seguridad interna, etc.)
ademas se implementaran las siguientes medidas:
a. Controles para registrar el acceso a visitas al personal no autorizado y a empleados municipales
en horas o dias no laborales.
b. El equipo electronico, bibliotecas, documentos importantes, herramientas y otros elementos
portatiles, seran protegidos con acceso restringido.

c. En cada oficina los empleados contribuiran a implementar medidas de protecciéon para evitar
pérdidas o extravios de bienes municipales.

CAPITULO Il DEL INVENTARIO, LA PERDIDA Y DESCARGO DE ACTIVOS FIJOS
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Articulo 21. Del inventario: Se realizara anualmente un inventario fisico completo de los bienes de la
Municipalidad (muebles e inmuebles), y se debera entregar a mas tardar el 15 del mes de enero de cada
afo, al Congreso de la Republica, Contraloria General de Cuentas y Ministerio de Finanzas
Publicas,(Secciéon de Bienes del Estado), igualmente se haran 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
deduccién de responsabilidades segun lo dispuesto en el articulo 18 de este reglamento.

Se llevara por separados los inventarios de los activos fijos de la siguiente manera:

Mobiliario y Equipo
Bienes Inmuebles
Terrenos.
Maquinaria,
Vehiculos.

® o0 o

Articulo 22. Pérdida sin responsabilidad: El descargo por pérdida sin responsabilidad procedera en
aquellos casos en dénde previo el reconocimiento oficial escrito emitido por autoridad competente y con
base en la reglamentacion 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 y sustentadas:

a) Robo / Hurto

¢) Inundaciones

d) Incendios

e) Terremotos

f) Guerras

g) Otras pérdidas ocasionadas por situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que se puedan justificar o
sustentar con evidencia fehaciente.

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 0 mala fe.

El empleado municipal, respondera 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 jefe 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
operacion, su utilizacién es imposible y/o antieconémica para los intereses de la Municipalidad.

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

——a)Los bienes muebles_que-noretnan-condiciones-Optimas-para-su-uso
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b) Los bienes de consumo cuando se refiera a existencias en almacenes o bodegas y en depositos de
cualquier tipo, que ya no puedan ser utilizables.

Articulo 26. Descargo por inhabilidad: Un departamento municipal podré solicitar el descargo de un bien
cuando ya no preste 0 no esté apto para el servicio asignado, ya sea por deterioro, cambio de tecnologia u
otro.

TiTULO VI
, , DE LAS DISPOSICIONES ESPECIALES
CAPITULO UNICO

Articulo 27. De la socializacion del reglamento: El Alcalde Municipal a través del Gerente Municipal,
tiene la obligacion de informar y dar a conocer lo contenido en este reglamento, a todos y cada uno de los
empleados municipales, con el propdsito de facilitar su aplicacion y que sirva de orientacion para el buen
uso y manejo de los activos fijos municipales y que al mismo tiempo se pueda evitar cometer infracciones
e irregularidades.

Articulo 28. Del pago por pérdidas: Cuando mas de un empleado deba responsabilizarse por el valor de
uno 0 mas bienes 0 en su caso por la pérdida parcial de éstos, salvo que entre ellos se manifieste un
acuerdo diferente, se aplicara el criterio de participacion simple o partes iguales, que resultare de la
division del valor total calculado por la reposicion o reparacion del bien, entre el numero de
responsabilizados.

Cuando el departamento de Auditoria Interna o el Alcalde Municipal no puedan por si mismos obtener
resultados positivos contra empleados de la Municipalidad sobre los que pesa responsabilidad en su
contra, lo informaran al Concejo Municipal para que éste tome el acuerdo de interponer la denuncia ante la
autoridad competente.

Articulo 29. De lo previsto en este reglamento. Lo no previsto en el presente reglamento seréa resuelto
en base a lo que establece la Circular No. 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado, Departamento
de Contabilidad, del Ministerio de Finanzas Publicas.

Articulo 30. Derogatoria. Se deroga toda disposicién anterior que se oponga, tergiverse o transgreda el
presente Reglamento.

ARTICULO 31. Vigencia. El presente reglamento entrara en vigencia un dia después de su aprobacién
por el Honorable Concejo Municipal de San Pedro La Laguna, departamento de Solola.
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