ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA TECLA
EL SALVADOR, C.A.

SECRETARIA
Referencia: SO-190717
Periodo 2015-2018.
Acuerdo N° 2,364

Para su conocimiento y efectos legales, iranscribo el acuerdo que
literalmente dice:

“"”2 364} H Concejo Mun|<:|pol CONSIDERANDO:;

I- ' Que la Licenciada Claudia Eugenia Duran de Miranda, Directora de
Administracion, someta a consideracién solicitud de aprobacién del
Reglamento de Manejo y Control de Bienes.

II-  Que el Cédigo Municipal en su articulo 30 numeral 4 y 14, enlo esencial
expresan que entre las faculiades del Concejo Municipal, se encuentra
la de emifir reglamentos para normar el Gobierno y la Administracion;
asi como velar por la buena marcha del gobierno, la administracion y
servicios municipales.

- Que el Codigo Municipal en su arficulo 31 numerales 1, 2 y 4, obliga al
Concejo Municipal, a llevar registro de los bienes del municipio,
proteger y conservar inventarios de los bienes del municipio, y realizar
la administracién municipal con fransparencia, oustendod eficiencia
y eficacia.

V- Que en vista que a la fecha no se cuenta con un instrumento que
regule el control de los activos fijos , se vuelve imperante disefiar y
aprobar un reglamento que mejore la administracion, control,
custodia, fiscalizacion, transparencia y reduccién de riesgos
magnitudes residuales.

Por lo tanto, ACUERDA: Aprobar el Reglamento para el Manejo y Contral de

Bienes de la Alcaldia Municipal de Santa Tecla, sigulente:

REGLAMENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE BIENES DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTA TECLA
TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. OBJETO: El presente reglamento tiene como objeto establecer la

normativa bajo la cual la Municipalidad de Sania Tecla, ejercerd el control

oportuno de los bienes propiedad de la insfitucion, a fravés del registro
de los bienes adquiridos, asignacion, constatacién fisica, y descargos por
venta, donacidn, dacién en pago, obsolescencia o por considerarse

desecho inservible, Jﬂ,

RECIBIDD 1, AGD 2




Ademds dar cumplimiento alas Normas Técnicas de Confrol [nferno de fa

Corte de Cuentas y de la Municipalidad de Santa Tecla, y con la finalidad

de dar tfransparencia en el manejo adecuado de los bienes y asi mismo

poder determinar la responsabilidad por perdidas, exiravios, hurlos o

cualquier ofra causa de dekrimento la cual no sea porla naturaleza del

bien, caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 2, DE LAS PEFINICIONES: Para efeclos de este reglamento y pard

facilitar su comprensién se establecen las siguientes definiciones:

I.  Activo Fijo: Son los bienes muebles e inmuebles propledqd de la
Municipalidad de Santa Teclaq, los cuales han sido adquirides mediante
compra, es decir libre gesfién o licitacidon, permuta, donacion o por
cualquier offo medio legal, que le sirven para desempendr sus
funciones y que por su uso o goce; se deprecian, exceptuando fos
inmuebles.

ll.  Bien Inmueble: Son bienes inmuebles o taices, las fierras y los edificios
y construcciones de toda clase adheridos al suelo.

Forman parte de los inmuebles, las planfas arraigadas en el suelo, los

frulos pendientes, los yacimiento de las minas, las puertas, ventanas,

losas, etc., de los edificios, y en general, fodos los objefos naturales o

de uso v ornamentacidén que estén unidos de una manerda fija y estable

a los bienes raices, de suerte que formen parte de un solo cuerpo con

ellos.

Il Bien mueble: Son bienes muebles lodas las cosas corporales y los
derechos no comprendidos en el literal anterior,

Para propésitos financieros los bienes muebles e inmuebles, se

consideran ACTIVOS FIJOS, aquellos Mayores o Iguales a Seiscientos

Délares de los Esfados Unidos de América, segln disposicién técnica

del SAFIM vigente, detallada a confinuacidn:

VIIl. Subsistema de Contabilidad Gubernamental.

C. Normas.
C.2 Normas Especificas.
C.2.4 Normas sobre inversiones en bienes de larga duracidn.

Y ademds que posee las caracterisficas siguientes:

a) Duran al menos un aiio de servicio en condiciohes normales.

b) Su adquisicion formal, se legaliza con documentos de adquisicion
ya sea por libre gestidn, licitacién, cuando el bien sea una
comprad.

c) O por okos instrumentos tales como adquisicion por Donacidn,
Traspaso, Permuta u Olro medio legal, se autoriza mediante
acverdo dei Concejo Municipal y la respectiva documentacion
legal subsecuente.

V. Bienes de Conirol Administrativo: Son aquellos bienes muebles que no
obstante podrian tener una duracién mayor a un ano, fienen un valor
inferior a seiscientos délares de los Estados Unidos de América
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VI.

Vil

VIIL

IX.

(US$600.00), de los cuales se debe [levar control, lomando en cuenta
que estos serds Hlevados al gasto en el periodo fiscal en que se
adquieren. '

Costo histérico: Es el importe total en dinero en la que la municipalidad
de Santa Tecla ha adquirido cada bien.

Identificacién de bienes muebles: Rotulacién mediante placas
metdlicas, pldsticas, vifielas o cualquier ofro medio, la cual deberd
.contener el cédigo que identifica el responsable asignado y el nGmero
correlalivo de inventario segin el tipo de bien.

Inventario fisico de bienes muebles: Procedimiento mediante el cual se
identifican fisicamente los bienes cafalogados como Activo Fijo o
Control Administrativo, colocando eliqueta, placa u ofro medio, en el
que se indicard el lugar donde se encuentren los bienes, éstos le serdn
asignados al empleado responsable de su uso o custodio.
Adicionalmente se consignard el estado fisico en que se encuenhta y
su valor de compra, enire ofros aspectos, en adicién é&ste
procedimienfo servird para la idenfificacién de aquelios activos
obsoletos e inservibles para solicitar al Concejo Municipal su respectivo
descargo del Sistema de Control de Bienes.

Inventario fisico de blenes inmuebles: Proc edimiento mediante el cual
se verifica a fravés de la Escritura de Propiedad correspondiente
debldamente inscrita en el Ceniro Nacional de Registro, en adelante
se denominard CNR, los inmuebles que se encuentran inscrifos a favor
de la Alcaldia Municipal de Santa Tecla.

Responsable: Es la persona que responderd y serd la encargada de
velar por todos aquellos bienes ya sea Activos Fijos o de Control
Administralivos que se le asignen.

Vida dtil: Es la estimacién del tiempo durante el cudl los bienes estardn
en condiciones econdémicas, técnicas y de funcionamiento para
apoyar directa o indirectamente los procesos de proyectos y setvicios
que brinde la municipalidad de Santa Tecla.

Articulo 3. DE LA APLICACION: Las disposiciones establecidas en la presente
normativa aplicardn a todos los bienes considerados como Activos Fijos o
de Control Adminisfrativo, propiedad de la municipalidad de Santa Teclq,
independientemente de su ubicacién, cuaniia, uso o valor y modalidad de
adquisicion, .

Se llevard por separados los inventarios de los bienes, Activos Fijos o de
Control Administrativo de la siguiente manera:

a.
b,
c.
d.

Mobiliario y Equipo.
Bienes Inmuebles.
Maquinaria,
Vehiculos.




TITULO 1.
DE LA ORGANIZACION.
CAPITULO |
PE LOS NIVELES FUNCIONALES

Articulo 4. DE LA DEPENDENCIA JERARQUICA Y SUS FUNCIONES: La unidad de
Activo Fijo depende organizacionalmente de la Direccidén de
Administracion, a través del Departamenfo de Contfrol de Bienes o de la
DépendenckxjeﬁthCq de la que en futuro formen parte, al cual le
corresponderd el registro, asignacion, verificacion y descargos de los
bienes adquiridos por cualquier medio legal por parte de la Municipalidad;
también le corresponderd Informar y gestionar la determinacion de las
responsabilidades por faltantes, extravios, deferioro, por parte de los
empleados que tengan blenes a su cargo.

Articulo 5. DE LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ACTIVO FLIO: Las funciones

de la Unidad de Acfivo Fijo se dividirdn en dos grandes dreas:

a) REGISTRO: Es el drea encargada delregistro, asignacion, codificacidn,
fraslados infernos enfre el custodio del bien y/o dependencias, y el
registro del descargo en el sistema.

b) INVENTARIO: Es el drea que se encarga de gesfionar a fravés de la
Unidad de Inventarios, lu consfatacion fisica de los Aclivos Fijos o
Control Administrativo, asignados a los responsables y/o dependencic;
logrando la deferminacién del estado de los bienes y fos faltantes
de los mismos.

Articulo 4. DE LAS RESPONSABILIDADES Y FACULTADES DEL ENCARGADO DE

ACTIVOS FLIOS:

El encargado de active fijo serd responsable de:

a. La Custodia de los bienes que las dependencias o responsables
descarguen.

b. E Manejo adecuado del sistema de Registro de Conkol de Bienes.

c. El resguardo de las copias de la documentacidn que ampare la

propiedad de la Municipalidad de los bienes muebles e inmuebles.

Recibir y tramitar el registro de los procedimientos de descargo.

e. Darde bagja a los bienes conla documentacion gue respalde el
movimiento.

. Realizar cambios en elregistro del Sistema de Confrol de Bienes con
la documentacion y/o instrucciones por escrito que respalden el
movimiento.

g. Brindar informacidn solicitada, siempre y cuando se cuenfe con la
avtorizacion del superior jerdrquico del que la solicita.

h. Reportar fehacientemenfe la informacion recolectada en las
constataciones fisicas.

Serdn facultades del encargado de activo fijo las siguientes:

a. Manejo, Registro y Modificaciones en el regisfro del Sistema de Confrol

de Bienes.
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b.  Solicitar informacién del registro de los bienes yla documentacién
que lo respalda a cualquier dependencia de la Municipalidad.

¢. levantar etinventario programado sin ninguna resiticcion por parte
de las dependencias o responsables de los bienes asignados, en
caso de enconirarse con algin fipo de obstdculo, dejar constancia
en acta.

CAPITULO T}

RELACIONES Y FLUJO DE DOCUMENTACION ENTRE DEPENDENCIAS
Arliculo 7. SOLICITUD DE DOCUMENTACION DE DIFERENTES DEPENDENCIAS:
Todas las dependencias de la Municipalidad de Santa Tecla,
independientemente de la ubicacién en la que se encuentren éstas,
deberdn informar por escrito de manera inmediata y oportuna ala Unidad
de Activo Fijo todo movimiento, estado fisico, hurto o robo, adicionalmente,
traslados entre responsabies, departamentos o unidades, que se realice
respecto a los bienes tanto Activos Fijos como de Confrol Administrativo.
Arliculo 8. DOCUMENTOS NECESARIOS DE SINDICATURA: En el caso de fos
bienes Iinmuebles Slndicatura remitira al Departamento de Confrol de
Bienes:

a. Copia cerhflcada por notario de los documentos que respalden la
propiedad de la Municipalidad de ios bienes inmuebies.

b.  Informar por escrito la situacién legal o modificaciones que sufran los
bienes propiedad de Ila Municipalidad; informando a partic  de su
adquisicion, presentacion e inscripcién en el Centro Nacional de
Registros CNR, cambios de estado por gravamen o enajendcion.

Articulo 9. DOCUMENTOS NECESARIOS DE BODEGA: Informar al

Depariamento de Conlrol de Bienes, fodos los ingresos de los bienes

muebles ya sea Activo Fijo o de Control Adminisfrativo, con Ia

documentacién de sopotle, tales como érdenes de compra, contratos de
licitacidn, requisiciones y otros documenios que se consideren necesadrios
para el ingreso y egreso, esto con el propdsito de que los bienes sean
registrados y eliquetados previo a la entrega de los mismos a cada

dependencia. .

Articulo  10. DOCUMENTOS NECESARIOS DEL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD: En el caso de bienes de Aclivo Fijo y de Control

Administrativo, es necesario que el Departamento de Contabilidad envie

copia de foda la documentacién que acredite la propiedad de los bienes

muebles adquiridos por cualquler medio, informacién que servird para la
conciliacién entre la Unidad de Activos Fijos y su Departamento.

Articulo 11. ACTUALIZACION DE SISTEMA DE ACTIVO FLIO NECESARIOS DEL

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION MUNICIPAL: Actualizar

el Sistema de Control de Bienes para el adecuado registro que la Unidad

de Activo Fijo utilice afin de contar coninformacién eficaz y veraz de los
bienes muebles e inmuebles, y realizar de manerainmediata los cambios
que se soliciten. Adicionalmente; se gestionard que se pueda crear médulo
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en el Sistema de Confrol de Bienes, para consulia en la pagina Web por parte
de los responsables de cada una de las dependencias de la municipalidad.
TITULO LI
DE LOS REGISTROS.
CAPITULO |

DE LA ADQUISICION, REGISTRO E IDENTIFICACION DE LOS BEENES EN GENERAL,
Articulo 12. DE LA ADQUISICION DE BIENES MUEBLES: El Concejo Municipal,
autorizard la adquisicién de bienes muebles a iravés de acuerdo Municipal,
dichos bienes se podrdn adquirir por cualquier medio permitido por la [ey,
Articulo 13. DE LAS DIFERENTES FORMAS DE ADQUIRIR; En el caso de las
adquisiciones deberd hacerse en base a las normas de adminisfracién
presupuestaria, las necesidades de la Municipalidad de Sanfa Tecia, la
oportunidad de inversion y lo que establece la Ley de Adquisiciones Y
Contrataciones de la Administracién Piblica, en adelante LACAP; el
Concejo, analizard y tfomard la mejor y mds conveniente alfernativa para la
adquisicién de bienes muebles, acorde a fas modalidades y montos
establecidos en la misma. ,
Cuando fa forma de adquitir bienes muebles sea distinfa a g de la
compra como la donacién, dacién en pago, permuta, u ofra modalidad
legalmente establecida, se deberdn cumpiir los siguientes requisitos segun
corresponda:
+ Acvuerdo Municipal.
+ Factura siempre y cuando el bien sea nuevo.
+ Vallo del bien por personal calificado, siempre y cuando el bien no

sea nuevo.
+ Escritura POblica o Documento Privado Autenficado, cuando asf

cotrespondd.
« Estados de cuenta por parte del Departamento Cuentas Corrientes, en

caso que aplique.
¢ Y cuaiquier otro documento que se considere necesario para el registro

de bienes, o bien sean establecides por las normas aplicables.
Articulo 14. DE LA ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES: Cuando se kate de Ia
adquisicion de un bien inmueble, deberd previamente solicitarle al
Ministerio de Hacienda el avalio respectivo: de conformidad a lo
establecido en el Titulo Xl del Cédigo Municipal.
Arficulo 15. DE LOS REGISTROS DE ACTIVOS: La Municipalidad de SantaTeclq,
manftendrd un archivo actudlizado delregisfro y control de fodos sus Activos
Fijos muebles e inmuebles, el que estard conformado con toda la
documentacion legal, financiera y administrativa que demuesire Ia
propiedad, costo, ubicacién, factores y méiodo de depreciacion, cobertura
de seguros, cédigo de idenlificacién y traslado. El cual estard a cargo de la
Unidad de Aclivos Fijos, adscrito af Departamento de Control de Bienes.




Arficulo 16. DE LA IDENTIFICACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES: Se
establecerd y mantendrd un sistema de identificacién por cédigo para los
activos fijos muebles, dicha identificacion informar& sobre la propiedad,
clase o naturaleza, ubicacion y orden correlafivo de cada activo fijo. Al
momento de levantar el acta de recepcién por la adquisicion de un activo
fijo mueble inmediatamenfe se procederd a su identificacion y asignacién
del responsable a fin de mantener actudlizado el registro en el Sistema de
Control de Bienes. .
CAPITULO Il
DE LA CONTABILIDAD Y CONTROLES CONTABLES

Articulo 17. DEL REGISTRO CONTABLE: Las partidas de actlivo fijo serdn

reflejadas con exactitud en los regiskros contables, que para tal efecto

realiza el Departamento de Contabilidad, las que serdn sujetas
conciliaciones mensuales mediante reportes de depreciacién y de activos
ingresados generados por el Sistema de Control de Blenes.

Articulo 18. DE LOS CRITERIOS PARA EL REGISTRO CONTABLE DE ACTIVOS

FIJOS: El departamento de contabilidad, al momento de efectuar el regisfro

de un activo deberd tener las 5|gU|enfes consideraclones:

a) Bienes considerados como inversidn, prevalecerd el criterio segtln valor
de compra y en caso del manfenimiento brindade no mejoren, ni
alarguen la vida 0fil de un bien serdn cargados al gasto.

b}  El valor minimo establecido para que un bien se considere como activo
fijo serd mayor o igual a selscientos Délares de los Estados Unidos de
Ameérica.

¢} Lavida util estimada sea Ilgual o mayor d un afio.

d) las instalaciones técnicas que se redlicen en propiedades propias y
arrendadas serdn objeto de andlisis para establecer si se van a
considerar activos fijos y el tiempo en que se van a depreciar, fomando
en cuenta el plazo de los contratos y las renovaclones, la vida
Ulil de las instalaciones, los reembolsos o salvamentos o si las mismas
quedardn para beneficio del arrendador.

e} Todo bien inmueble es considerado activo fijo.
Atticulo 19. DEL REGISTRO EN LIBROS AUXILIARES: K Departamento de Control
de Bienes de la Direccién de Administracién, llevard un registro aquxiliar del
confrol de los acfivos fijos muebles, el cual deberd compararse
mensualmente con el mayor general de contabilidad « fin de coiregir
errores U omisiones. El registro auxiliar del confrol de los activos fijos
presentard en detalle su composicién, agrupados conforme al orden de la
cuenta de mayor general de contabilidad y contempliard como minimo, ia
informacion siguiente: fecha de compra, valor de adquisicién, vida 0til, valor
residual, valor de la depreciacién acumulada y mensual y valor actual
serdan folalizados a nivel de grupo y cuenta contable.

Articulo 20. DE LA ENAJENACION DE LOS ACTIVOS FLIOS: Para la definicion Yy

aplicacién de los factores y métodos de endjenacion de los activos fijos
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muebles, se considerard su naturaleza, uso, las politicas de manlenimiento

Y tendencia a la obsolescencia, enfre ofros aspectos, los responsables de

los bienes cuando consideren que pueden ser clasificados cemo Desecho

Inservible, Venta en Pdblica Subasta, Donacidn, Permuta o cualquier otro

medio tegal, deberdn ser sometidos a dictamen fécnico, emilido por

personal cadlificado insfitucional o externo, esté de acuerdo al tipo o

naturaleza del bien. _ X

Una vez obtenido el dictamen fécnico, el descargo o baja del bien en el

Sistema de Control de Bienes y Registro Contable serd solicitado al Concejo

Municipal.

En el caso de vehiculos avfomotores se requiere ademds del Acuerdo

Municipal, redlizar los tramites respeclivos en SERTRACEN y el Viceministerio

de Transporte.

Arficulo 21. DE LOS SISTEMAS CONTABLES: Los sistemas confables de

informacién seran ulilizados como herramienta para llevar el registro y

control de los activos fijos, permitiendo definir la cuenta confable para la

clasificacién y registro de los mismos, por lo fanto se deberdn hacer las
siguienfes consideraciones:

a) Contabilizar y registrar el activo fijo con el valor de adquisicién.

b} Uniformidad en los métodos conlables utilizados pararegistrar los activos
comprados, arrendados, descarfados, vendidos, asi como los gastos por
mantenimienfo.

En el registro contable de los activos fijos se distinguird:

1) Lostipos de active

2) Labase de valuacién

3) Vida 0l

4) Valor en libros. '

Articulo 22, DEL MANEJO DE LA DOCUMENTACION DE SOPORTE EN EL

REGISTRO DE ACTIVOS: El Departamento de Confrol de Bienes efecfuard los

debidos registros de las operaciones observadas en el uso y manejo de las

bienes municipales.

Para tener un control de los bienes municipales, todo movimiento de los

registros en el sistema, deberd readlizarse dentro de un procedimiento

definido que indigue:

a) Los documentos a ufilizar para cada movimiento.

b) Las rutas que debe seguir el documento.

c) Las avlorizaciones que debe fener el documento.

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

Articulo 23. DEL MANTENIMIENTO DE TOPOS LOS ACTIVOS: La administracién

municipal por medio de la UACI gestionard coniratos de mantenimiento

para los bienes que lo requieran, para aquellos que no esfén incluidos en




dicho confrato; se ejercerd una supervisién de cada drea responsable d su
funcionamiento a fin de brindarles el mantenimiento preventivo.

Articulo 24. DE LA RESPONSABILIDAD DE LA CUSTODIA: Los empleados
municipales que tenga en uso y custodia bienes municipales, deberdn firmar
Acta de Asignaclén, tomando como base un listado proporcionado por la
jetatura o por un levantamlento de inventario de bienes, que haya sido
solicitado o que este bajo el plan de la Unidad de Inventario del
Departamento de Conirol de Bienes.

Todo empleado municipal no importando su nivel jerdarquico y lipo de
coniratacién, tendrd asignado para el desempefio de sus funciones, los
bienes que sean necesarios y estardn en la obligacién de salvaguardatios
y profegerlos en forma adecuada; asimismo, reportard al Deparfamento de
Control de Bienes, cualquier situacién de mal estado, desuso o inservibilidad,
con el propdsito de cambiar en el Sistema de Control de Bienes, su estado
fisico. Adicionalmenie gestionard la reparacién ante la dependencia
correspondiente, en caso de no poder ser reparado solicitard el dictamen
para su descargo respectivo.

Los empleados que tengan bienes asignados, serdn responsables por
cualquier pérdida o dafio ocasionado debido a su negligencia o falla de
cuidado y se le deducirdn responsabilidades de acuverdo al valor monetario
de los mismos, cuando se determine a través del proceso sancionatorio,
La responsablilidad de los empleados municipales con respecto a los bienes
que se le asignen para el desempeiio de sus funciones, se inicia en el
momento en que los recibe fisicamente y finaliza cuando los haya
enfregado bajo inventario firmado.

3i al momento del levantamiento y actualizacién del inventario se detecta
que no hay concordancia enfre los registros y lo fisico, el responsable de su
custodia deberd presentar informacién y documentacién que justifiquen la
diferencia o faltante, en un término de tres dias hébiles, de no desvanecerse
se harg constar en el acta elfalfante en firme. En consecuencia serd el
Departamento de Conlrol de Bienes, quien presentard un informe a la
Direccién de Administracién, para que ésta gestione ante el CONCEJO
MUNICIPAL, la deduccién de responsabilidades, pagando el importe del
bien o su reposicidn.

Cuando se redlice Inventario Inicial de Asighacién y en posteriores
inventarios se detecten excesos o bienes adicionales, éslos serdn incluidos
en los listados bajo su responsabilidad, quien deberd justificar su
procedencia o dar indicios que contribuyan a determinarla.

Una vez concluidos los inventarios de asignacién inicial, se gestionard ante
el Departamenio de Tecnologias de la Informacién, la generacién de un
Moédulo de Consulta de Bienes Asignados por Empleado o Unidad
Organizativa.

Arficulo 25. TRASLADO DE BIENES MUEBLES, ACTIVOS FIJOS O DE CONTROL
ADMINISTRATIVO: Todo trasiado de activo fijo se hard de un responsable a
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ofro, ya sea denlro de la misma dependencia ¢ ofra, con cardacter de
asighacién permanente o temporal, quien deberd informar por escrito en
forma oportuna y con la debida anficipacion al Departamento de Confrol
de Bienes, el cual se autorizard mediante formulario disefiado y entregado
por éste, el formulario de Transferencia Interna de Bienes, la que serd
preparada por elresponsable de [os bienes en cusfodia o uso, con la debida
justificacién, y autorizacion del jefe inmediato, en original para el
Depariamento de Confrol de Bienes y dos copias, una para quien enfrega
y ofra para quien recibe,

Lo anterior con el propdsito que el Departamento de Conirol de Bienes, haga
el registro del movimienfo en el Sistema de Control de Bienes
respecfivamente.

Arficulo 26. DE LA RESPONSABILIDAD DEL TRASLADO: En caso de que el
responsable no informare oportunamente al Departamento de Control de
Bienes, y fraslade el bien a ofra dependencia, serd responsable del faltante
hasta que demuvesfre conla documentacién que respalde su ubicacién,
en el plazo de fres dias hdhiles siguienies al de su nofificacién, caso
confrario se gestionard el diligenciamienfo del proceso disciplinario
correspondiente,

SI el bien a frasladar por parfe del personal encargado, sufriere algin
sinfesfro, rebo, hurto, daifio o percance, durante el traslado, tendrdn la
obligacién de informar por cualquier medio ai jefe inmediato sobre el hecho
y circunstancias oportunamente, dicha informacién deberd ser a su vez
frasladada al Departamento de Control de Bienes, para que se realicen
las gestiones de acverdo a cada caso.

En caso se compruebe fehacienfemente que hubo responsabilidad por los
encargados del fraslado, se aplicardn las sanciones correspondientes seglin
lo dispuesto en el Reglamenio Interno de Trabajo, o el Cddigo Laboral,
Cuando un bien tenga que salir de las instalaciones de la Municipalidad de
Sanfa Tecla por motivos de reparacién, préstamo a ofras dependencias
. fuera de su propia instalacién o que se necesile en algdn ofro lugar para
trabajos de la misma v ofra juslificacién, serd necesario contar con la
aprobacidn por escrito de la jefatura de la dependencia ala qgue pertenece
el responsable, quien enviard copia de Ia misma al Deparlamento de
Conftrol de Bienes, de igual manera deberd informar inmediatamente de su
reforno.

Articulo 27. DE LA SOLVENCIA DE BIENES EN CUSTODIO: El Depariamento de
Control de Bienes, serd el responsable de emitir solvencias de
responsabilidades a fodo el personal que se le haya asignado bienes
municipales bajo su uso o custodia.

La Direccién de Talento Humano, solicitard al Peparfamento de Conkol de
Bienes, con tres dias de anficipacién, al tener conocimiento del retiro por
renuncia, despido o por ofra causa legal de cese de funciones, solicitard
que se efectie un levantamiento de inveniario fisico del personal que por
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cese de funciones, renuncias, y por fallecimiento al diligenciar los procesos
de prestacion por sepelio y seguros de vidas correspondientes, u ofras
causas se refire de la municipalidad , el Departamento de Control de Bienes
al finalizar el inventario, emita la solvencia de responsabilidades de los
bienes asignados al personal que se refira, en caso de insolvencia, informard
medianie nota a la Direccidon de Administracion, gestionar ta deduccion de
responsabilidades, quien solicitard al Jefe Inmediato diligenciar el proceso
disciplinario correspondiente.
Articulo 28. DE LA CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO DE LOS
ACTIVOS FIJOS Y DE CONTROL ADMINISTRATIVO: La custodia de las copias de
documentos de adquisicion de los bienes muebles e inmuebles propiedad
de La Municipalidad de Santa Tecla, se deposiiaran en archivo
debidamente ordenado y clasificado por dependencia y responsable, el
cual estard a cargo del Departamento de Contabilidad, Conirol de Bienes,
respecto de los bienes muebles y de Sindicatura, respecto de los bienes
inmuebles.

Serd obligacién de la Unidad de Bodega, administradores de contrato yv/o

proyecto, o cuaiquier dependencia que adquiera bienes muebles, remitir

las copias de los documentos de adqulsicién al Departamento de Control
de Bienes.

En el caso de los bienes inmuebles, serd Sindicatura el responsabie de

enviar copias cerlificadas de las escrituras que acreditan la propiedad

de la Municipalidad sobre estos, y todos los registros o movimientos que
se realicen en el Centro Nacional de Regisiros CNR, al Departamento de

Control de Bienes.

Articuio 29. DE LA SEGURIDAD DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES: Los blenes

muebles e inmuebles deberdn tener medidas fisicas de proteccién conira

pérdidas materiales lales como extinfores, medidores de temperatura, luces
de emergencia, alarmas, seguridad en las puertas, confroladores de energia
elécirica, rotulacién en tomas de corriente, doble combinacién Yy

conservacién de las mismas en donde aplique, seguridad inferna, y

observaciones del Departamento de Seguridad e Higiene Ocupacional,

enfre otros. A demds se implementardn las siguientes medidas:

a. Confroles pararegisirar el acceso de visitas, y a empleados municipales
en horas o dias no laborales.

b. El equipo electrénico, bibliotecas, documentos importantes,
herramientas y ofros elementos portdtiles, serdn protegidos con acceso
restringido.

¢. En cada oficina los empleados contiibuirdn a implementar medidas de
profeccidn para evitar pérdidas o extravios de bienes municipales.

CAPITULO IV
DEL INVENTARIO, LA PERDIDA Y DESCARGO DE ACTIVOS FIJOS
Articulo 30. DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES: La Unidad de
Inventarios redlizard anualmente un inventario fisico completo de los bienes
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de la municipalidad, y deberd enfregar el resuitado al Deparfamento de
Control de Bienes, a mds tardar el 15 del mes de enero de cada diio,
igualmente se hardn levaniamientos selechivos y a solicifud de las
dependencias a fin de aclualizatlo.
Si al rediizar inveniario se enconlrase excedente de bienes originalmente
asignados, éstos serdn asignados (o re asignados) al colaborador al que se
le encuentren y ésfe deberd informar como lo abtuvo « fin de investigar el
origen, ya sea por adquisicion, traslado, fabricacion, por mantenimiento
interno v ofro medio.
Articulo 31. PERDIDA DE BIENES SIN RESPONSABILIDAD: El descargo por
pérdida sin responsabilidad, procederd en aquelios casos en ddnde previo
el reconocimiento oficial por escrito emifido por avtoridad competente y
con base en la reglomentacién existente y vigente, cuando el
responsable del uso y custodia, demuestre que uno o imds bienes a su cargo
¢ partes de estos, fueron perdideos por una de [as siguientes causas
debidamente documentadas y sustentadas:
a} Robo, slempre y cuando no existiere negligencia, inobservancia de
aspecfos elementales de proteccion y seguridad de los bienes
' siniesfrados y/o el informe de auforidades competentes lo respalden.
b) Hurto, siempre y cuando no existiere negligencia, inobservancia de
aspecfos elementales de profeccién y seguridad de los blenes
siniesfrados y/o el informe de autoridades competentes lo respalden.
c) Peérdidas ocasionadas por situaciones de fuerza mayor o caso forfuilo,
el imprevisto que no es posible resistir pero que se puedan jusfificar o
sustenfar con evidencia fehaciente.,
Por cualquier ofra causa que no sea Imputable al trabajador, siempre y
cuando se pueda justificar o sustenfar con evidencia fehaciente, resultados
de investigaciones por autoridades competentes. '
Articulo 32. PERDIDA DE BIENES CON RESPONSABILIDAD: Estos casos serdn
en los que los empleados municipales, por su negligencia, impericia,
inobservancia de las Leyes Y Reglamenlos, uso indebido o mala fe,
provoquen la perdida fisica fotal o parcial de un bien municipal,
responderén por dicha perdida.
Serd de manera parcial cuando hay perdidas de partes, accesorios,
repuestos o componenies de un bien municipail. ‘
El empleado municipal responsable de la pérdida del bien, se someterd a
un proceso disciplinario, gestionado por parte de ia Direccidn de
Administracién, y fomando en cuenta opiniones de Audiloria Inferna y
Gerencia Legal. La que emitird resolucién final de obligatorio cumplimiento,
a fravés de orden de descuento en planilla, de gralificacién por reliro
voluntario, o a fravés de reposicién del bien de iguales o mejores
caracteristicas, para lo cual eslo Gitimo; se someterd ol dictamen de un

técnico idéneo segin el bien a reponer.
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Articulo 33. DEL PAGO POR PERDIDAS: 1° Cuando mds de un empleado deba
responsabilizarse por el valor de uno o mds bienes o en su caso por la
pérdida parcial de éstos, salvo que enfre ellos se manifieste un acuverdo
diferente, se aplicard el criterio de parficipacién simple o partes iguales, que
resultare de la division del valor total calculado por la reposicién o
reparacién del bien, entre el ndmero de responsables, gestionado por parte
de la jefatura de la dependencia a la que pertenecen los empleados y
temando en cuenta oplniones de Auditoria interna Yy Gerencia Legal, la que
emitird resolucién final de obligatorio cumpiimiento, a través de orden de
descuento en planilla, de grafificacién por refire voluntario, o a fravés de
reposicion del bien de iguales o mejores caracterfsticas, para lo cual esto
Oltimo; se someterd al dictamen de un téchico idéneo segin el bien a
reponer. ‘
2° En los casos que el o los trabajadores presuntamente culpables de los
daios o pérdida total o parcial, de los bienes de {os que se traten, se iniciara
proceso sancionatorio administrative, iniciado por ia Jefatura Inmediata del
trabajador y la Direccién de Administracién o proceso judicial por parte de
la Gerencla Legdl segin sea el caso.

Articulo 34. CAUSALES DE DESCARGO: Los bienes que cada dependencia
municipal sometera a los procesos de descargo serdn bdsicamente los que
se identifican a continvacién:

OBSOLESCENCIA DE LOS BIENES,

El jefe o responsable de bienes Activo Fijo o Control Administrafivo de
cualquier dependencia de la Municipalidad, solicitard el descargo de uno
o mds de los bienes asignados, cuando en razén de la tecnologia o los
costos financieros de su operacién, su ulilizacién es imposible y/o
antieconémica para los intereses de La Municipalidad de Santa Tecla.

POR NO REUNIR CONDICIONES MINIMAS DE USO.

Los bienes muebles que no rednan condiciones minimas de uso y/o
representen algin peligro en su uso o completamente deteriorados por uso
prolongado mds aild de la vida Glil estimada y que ademds sed onerosa su
reparacion.

POR DETERIORO, INSERVIBILIDAD, OBSOLESCENCIA Y DISCONTINUIDAD DE
BIENES EN EXISTENCIA.

Los bienes de consumo en existencias almacenes y/o bodegas de la AMST,
de cualquier tipo que ya no puedan ser utilizables.

POR INHABILIDAD o DISCONTINUIDAD DE BIENES MUEBLES,

Cualquier dependencia de la municipal podrd solicitar et descargo de un
bien cuando ya no preste o no esté apto para el servicio asignado, ya seda
por deterioro, cambio de tecnologia u ofra causa justificada,

Articulo 35. PROCEDIMIENTO PARA DESCARGO OFICIAL DE BIENES.

La Direccién de Administracién, gestionard ante el Concejo Municipal, el
descargo definitivo del Registro en el Sistema de Confrol de Bienes y del
Sistema Contable, de la siguienfe manera:
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1) Tomard como base los informes generados por las Dependencias,
Unidad de Activos Fijos o Unidad de Inventarios, segiin corresponda
acorde a los casos mencionados en los arliculos 32, 33, 34, y a los
dictdmenes técnicos respectivos.

2} Gesfionard mediante solicifud de acuerdo al Concejo Municipal el
descargo definitivo de los bienes en los regisfros en el Sistema de
Confrol de Bienes y Contable, jusiificando la causal resulfante del
numeral anterior.

3) Al haber obtenido Acuerdo del Concejo, la Direccién de
Administracién enviard nota al Departamento de Conirol de Bienes y al
Departamenio Contable, instruyendo efectuar el descargo en sus
respectivos registros, a fin de maniener los registros actualizado Y
balanceado, evilando diferencias en ambos departamentos.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES .

Articulo 36. DE LA SOCIALIZACION DEL REGLAMENTO: K Concejo Municipal a

fravés de la Direccién de Administracién, deberd de Informar y dar a

conocer el confenido en este reglamento, a fravés de las Direcciones,

Gerencias, Sub Gerencias, Jefaturas y estd a sus vez den a conocer a fodos

Y cada uno de los empleados bajo su cargo, con el propdésifo de facililar su

aplicacién y que sirva de orienfacién para el buen uso y manejo de los

aclivos fijos municipales y que al mismo tiempe se puveda evitar cometer
infracciones e irregularidades. :

Articulo 37. DE LO NO PREVISTO EN ESTE REGLAMENTO: Lo no previsto en el

presente reglamento serd resvello en base a fo que establecen Ids

normativas infernas vigentes y de derecho comin.-Comuniquese.™"

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA TECLA, A LOS DIECINUEVE DIAS DE JULIO DE DOS
MIL DIECISIETE: ROBERTO JOSE d’AUBUISSON MUNGUIA, ALCALDE MUNICIPAL, VERA
DIAMANTINA ~ MEJIA DE BARRIENTOS, SINDICO MUNICIPAL:  REGIDORES
PROPIETARIOS: RICARDO ANDRES MARTINEZ MORALES, MARIA ISABEL MARINO DE
WESTERHAUSEN, VICTOR EDUARDO MENCIA ALFARO, LEONOR ELENA LOPEZ DE
CORDOVA, JAIME ROBERTO 7ABLAH SIRL YIM VICTOR ALABI MENDOZA, NERY
RAMON GRANADOS SANTOS, NEDDA REBECA VELASCO ZOMETA, ALFREDO
ERNESTO INTERIANO VALLE, MITZY ROMILIA ARIAS BURGOS, Y JOSE LUIS HERNANDEZ
MARAVILLA; REGIDORES SUPLENTES: JOSE GUILLERMO MIRANDA GUTIERREZ, JOSE
FIDEL MELARA MORAN, ISAIAS MATA NAVIDAD, Y LOURDES DE LOS ANGELES REYES

DE CAMPOS.

Y para ser nolificado.

ECIBIDO

A SQ; giq (Q-._
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MECVLADIMIR HUEZO
SECRETARIO MUNICIPAL
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