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MANUAL PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE |.A SUPERINTENDENCIA DEL SISTEMA

FINANCIEROQ

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para el control administrativo de los bienes
muebles e inmuebles propiedad de la Superintendencia del Sistema Financiero.

POLITICAS

1. Se considera Activos Fijos los bienes muebles e inmuebles comprados y los
recibidos en donacién o permuta. Se excluyen de este concepto los Derechos
por licencias, programas o aplicativos informéticos y otros similares.

2. En la custodia de los bienes muebles intervienen todas las unidades
organizativas de la Institucién; sin embargo el control se centraliza en la
Direccion de Administracién, a través del Departamento de Servicios
Generales.

3. Para establecer si un bien se incorporard o se efiminarad del Sistema de
Control del Activo Fijo, deberé cle considerarse fo siguiente:

a) .Se .incorporarén como Activos fijos aquellos adquiridos, recibidos en
donacién o permuta, con un costo o valor de adquisicion, donacién o
permuta superior o igual a US$600.00 y que su vida atil estimada sea
mayor de un afio. En el caso que el activo esté integrado por dos o més
componentes, que requieran su individualizacion, en el registro del
Sistema de Activo Fijo, se podré realizar por componentes manteniendo el
estatus de “depreciable” aun cuando estos no alcancen el monto de
$600.00. Su valor individual serd determinado con la informacién
complementatia proporcionada por el proveedor o por el donante, cuando
no sea posible obtener dicha informacién, se recurtird a su estimacion por
medio de peritos valuadores 6 por informe de técnicos que posean
conocimiento en el érea segtin el caso, con base a un valor de referencia.

b) Los bienes adquiridos, recibidos en donacién o permuta cuyo valor
monetario este comprendido entre el rango de $ 100.00 hasta $599.99,
podran ser ingresados al sistema de Activo Fijo para establecer control
administrativo sobre los mismos. Los que clasifiquen se identificaran bajo
el estatus de bienes aplicados al gasto.
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¢} No obstante lo citado en el parrafo anterior, para determinar si procede el
registro de esos bienes, independientemente de su costo, valor de compra
0 donacién, se evaluaran las caracteristicas, el tipo de bien, vida util
estimada, entre ofros aspectos (elementos de poca duracion, accesorios,
periféricos de informatica, etc.)

4. La adicion de valor o mejoras a los inmuebles registrados previamente,
debera ser analizada considerando su interdependencia, la vida util estimada
y el valor de las modificaciones. Asimismo si tiene relacién con la estructura
del inmueble. De esta evaluacion dependerd la aplicacion que adicione valor
al inmueble o se considere gasto de mantenimiento, readecuacién &
modificacion. '

5. Las adiciones, modificaciones, ampliaciones o meforas a los bienes muebles
se aplicaran a gastos de mantenimiento.

6. Los bienes inmuebles deberédn ser revaluados de conformidad a la politica
contable de la Superintendencia del Sistema Financiero.

7. En el caso de otros bienes, como puede ser el caso de algunas pinturas,
obras de arte, esculturas, enire otros; éstas deberan ser incorporadas en el
Sistema de Control de Activo Fijos como bienes no depreciables, segin su
costo o valor de adquisicion, donacion o permuta, previa calificacién
mediante informe técnico correspondiente.

8. La depreciacion correspondiente se efectuara mediante el sistema de activo
fijo y de conformidad a las politicas contables vigentes.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN EN LA CUSTODIA Y
CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA INSTITUCION.

A confinuacfén se detallan las Unidades Administrativas y sus responsabilidades:

1. DIRECCION DE ADMINISTRACION / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
" GENERALES. |

a) Autorizar el ingreso y salida de activos fijos con el Visto Bueno de los
“Jefes inmediatos.

b) Implementar normas de control y resguardo de los bienes propiedad de Ia
SSF.




2. ENCARGADO DE ACTIVO FIJO.

a)

b)
" bienes muebles; y procesos de donaciones para efectos de su regrstro en

d)

g)

h)

Y

k)

Ingresar y mantener actualizado el Inventario con los bienes muebles e
inmuebles adquiridos, recibidos en donacién o permuta, segun las
politicas y normas aplicables.

Dar seguimiento a las drdenes de compra y contratos de adquisicion de

el sistema de activo fijo.

- Levantar inventario fisico una vez al afio, e informar los resultados a la

Direccién de Administracion y al Jefe de Servicios Generales.

Remitir las hojas de asignacién de bienes para que cada empleado
realice la verificacién de los bienes a su cargo, posteriormente informar
los resuftados a la Direccién de Administracion y al Jefe de Servicios
Generales. Este procedimiento se efectuaréd en el mes de junio de cada
afio.

Verificar que los cddigos de identificacién de cada bien se conserver en
fos mismos.

Elaborar formularios de salidas de los bienes de Ia Superintendencia.

Dar seguimiento a la ubicacion de los bienes propiedad de la
Superintendencia.

Generar del Sistema de Activo Fijo y verificar fos reportes de ingresos ¥
descargos de bienes; y de los declarados en desuso si existieren. Asf
como los inventarios que sean requeridos por las unidades administrativas

" de la SSF u otras interesadas.

Efectﬁar respectivamente la asignacion y descargo de bienes por ingreso
y por retiro del personal,

Elaborar el Acta de Entrega de bienes por el empleado que recibe y el que
entrega los bienes, segun sea el caso.

Emitir solvencia de Aclivos Fijos, posterior al levantamiento de inventario
del personal que se retira de.la institucion.




) Mantener la bodega de activo fijo ordenada y los bienes identificados con
el cédigo de inventario.

m) El Encargado de Activo Fijo, presentara a la Direccién de Administracién,
un informe de la situacion general de los bienes de la Institucion, durante
el primer trimestre del afio siguiente, para que sea del conocimiento def
Superintendente.

. DEPARTAMENTO DE FINANZAS

a)‘ Efectuar el registro contable de los bienes muebles e inmuebles por
ingresos o descargos de Activos.

b) Realizar la conciliacién mensual y anual de los saldos contables de los
bienes muebles e inmuebles: depreciables, no depreciables, y de la
depreciacion acumulada con respecto a los saldos reportados por el
sistema de Activo Fijo. '

¢) Para efectos de la conciliacion anual, el Encargado de Activo fijo emitira
un reporte de los bienes en transito, es decir, los que estén pendientes de
recibirse pero que estan amparados en érdenes de compra y contratos.

. DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA'Y ORGANIZACIONAL

Informar al Encargado de Activo Fijo y a fa Direccion de Informatica sobre el
ingreso y retiro del personal para realizar el inventario de bienes asighados, y
emitir la documentacion correspondiente '

. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE TECNICO

a) Entregar los equipos informaticos y accesorios necesarios al personal que

Iingresa a laborar a la Institucion y al personal que solicita cambios en el
equipo asignado, e informar al Encargado de Activo Fijo en la fecha que
estos sean realizados.

b} Trasladar al final de cada mes al encargado de Activo Fijo, el detalle de

los bienes que se encuentran disponibles para contingencias, préstamo
de equipo y que se ubican en ef area de la Direccion de informatica.
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6. AUDITORIA INTERNA

Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos para el registro y
control de bienes muebles establecidos en este manual

7. SUPERINTENDENCIAS ADJUNTAS, INTENDENCIAS, DIRECCIONES,
UNIDADES Y DEPARTAMENTOS

a) El Jefe de cada Unidad organizacional, debera designar a un colaborador,
para que en coordinacién con el Encargado de Activo Fjjo, apoye en el
fevantamiento del inventario general de Activo Fifo.

b) Los citados Jefes junto con el colaborador designado, contribuiran al buen
uso de los bienes asignados a cada personal de su Unidad.

c) Cada uno de los empleados de fa Institucion debera:

v Recibir los bienes muebles solicitados y/o asignados, confrontar sus
caracteristicas con la respectiva hoja de control de bienes muebles y
- Traslados, y firmar de recibido en dichos formularios.

v' Tramitar con el Encargado de Activo Fijo, conforme a las normas de
este manual, las salidas por Reparacion o mantenimiento, Trabajo
Externo y Capacitacién o misiones al Exterior.

v Cada vez que sea necesario un fraslado de bienes, el personal de
cada Unidad deberd completar el formulario “Control de Bienes
Muebles y Traslado” que estarda en el portal electrénico de la
Superintendencia.

v' Informar oportunamente por escrito al colaborador de cada unidad
organizativa, con copia al Jefe de la misma, sobre cualquier
desperfecto, deterioro o la no. utilizacién del mobifiatio y equipo que
tenga asignado.

v Todo el personal que liene a su cargo bienes muebles, sera
responsable de los mismos.

v La reposicion de bienes detectados como falfantes seran
responsabilidad de la persona que tiene asignado dicho bien.
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v En el caso de existir faltante como resultado del levantamiento fisico
del inventario, el personal a quien se le ha asignado el bien debera en
coordinacién con el colaborador de la Unidad, realizar la bisqueda de
este.

IV. NORMAS DE OPERACION
1. INCORPORACION DE BIENES

a) Todo bien adquirido, recibido como donacién o permuta por la
Superintendencia y que cumpla con las caracteristicas descritas en ef
romano I, deberd ser incorporado al Sistema de activo fijo. Segun
corresponda, se verificara el cumplimiento de las especificaciones
técnicas, la cual seréd realizada por la Unidad solicitante. Simultaneamente

- el Encargado de Activo Fijo deberéa de emitir el formulario correspondiente
y debera de colocarle en un lugar visible el ntmero de inventario, por
medio de un método que permita su duracién.

b) La UAC!I debera remitirle al Encargado de Activo Fijo, una copia de la
orden de compra o conltrato, cada vez gue se realice la adquisicion de un
activo, para ser incorporado al Sistema de Activo Fijo.

¢) Todo Jefe de la Unidad que solicite la adquisicién de un bien y/o el
administraclor de confrato u orden de compra asignado a ese proceso
deberan informarle y entregarle al Encargado de Activo Fijo copias de:
Acta de Recepcion firmada, factura donde aparece los datos generales y
valor del bien, para que este sea ingresado al Sistema de Activo Fijo.
Dicha documentacion se debera enviar al Encargado de Activo Fijo
posterior a la firma del acta de recepcién, caso contrario la Unidad que
soficite fa adquisicibn del bien debera dar las justificaciones
correspondientes. ' ‘

d) Los bienes recibidos en donacién deberan ser incorporados al Sistema de
Activo Fijo con base a la informacion proporcionada por el donante, en
caso de no tener datos de su valor se recurrird a su estimacién ¢
valuacion por medio de peritos valuadores 6 por informe de técnicos
segun el caso, con base a un valor de referencia.

g) En los casos que la compafiia de seguros reembolse el valor de los
bienes en concepto de indemnizacién por dafios, ef bien se debera
ingresar al sistema segun el valor de la factura o costo de adquisicion
fotal. En los casos en que la compafiia entregue como indemnizacién ef
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bien, el precio se tomaré con base en la documentacién que proporcione -
0 colizacion de referencia def bien.

f)  El mobiliario y/o equipo que presente fallas durante el perfodo de garantia
Y que el proveedor lo sustituya por uno nuevo; este bien se ingresaré con
el valor en libros a la fecha del descargo de oficio, y el periodo a depreciar
sera el correspondiente a la clase de bien.

TRASLADO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Toda solicitud de cambio de mobiliario y equipo deberd contar con la
autorizacion del Jefe de la Unidad a la que pertenece el empleado a quien se
fe asignara el bien.

INGRESO Y SALIDA DE MOBILIARIO Y EQUIPO.

a) Las salidas de mobiliario v equipo de la Institucion se daran por:
reparacion, trabajos externos, capacitacion y misiones af exterior.

b) El encargado de Activo Fijo llevard registro de los ingresos y salidas de
los bienes propiedad de la Superintendencia previo aviso del solicitante,
para poder elaborar ef formulario respectivo.

¢) Las salidas de bienes propiedad de la Superfntendencfa deberan ser
autorizadas por el Jefe de Servicios Generales y deberan contar con el
Visto Bueno del Encargado de Activo Fijo.

d) En los formularios de salida de bienes propiedad de la Institucion, por
trabajo externo o para ser ufifizados en eventos de capacitacion y
misiones en el exterior, debera especificarse por escrito el destino y el
periodo que estaré fuera de la Superintendencia segtn sea el caso.

e) Cuando por motivos de capacitacién y misiones en el exterior, sea
necesatio dotar al personal de la Supetintendencia de computadoras
portatiles u otro equipo, deberd de oblenerse el Visto Bueno del
Intendente, Director del 4rea respectiva o Jefe del Departamento.

DESCARGOS.
a) El descargo del inventario de bienes de Activo Fio que Ia
Superintendencia ha dejado de utilizar, se podré efectuar de acuerdo a lo

establecido en el Procedimiento-para el Descargo de Bienes Musbles en
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Desuso de la Superintendencia del Sistema Financiero. Posteriormente se
efectuaran los registros contables correspondientes.

b) Los procesos de separacion de bienes se efectuardn de acuerdo a lo
normado en el Manual para la Venta, Permuta, Donacion o Desecho de
Bienes Muebles en Desuso, Propiedad de la Superintendencia del
Sistema Financiero.

¢) Se haran Descargos y Efiminacién de Oficio:

v En caso de hurto 6 robo, y deberd documentarse la -pérdida con el
informe de la persona que tenia asignado el bien, ef reporte policial y el
finiquito cle fa Compafiia de Seguros.

v De los equipos con dafios que la compafifa de seguros los declare
como pérdida total y debera existir un documento que aclare la
situacion en la gue se encuentra el bien.

v Por cambio en garantia, cuando el bien se encuentre en periodo de
garantia y el proveedor lo sustituya por uno nuevo, el descargo se hara
de oficio y se entregaré el bien sustituido al proveedor mediante acta
de entrega.

v' Por pago de bienes en concepto de reintegro por. haber sido
encontrados como faltantes en el levantamiento de inventario general.
El descargo y eliminacién se deberd respaldar con los documentos
generados por el pago de quienes tenfan la responsabilidad de la
custodia de dichos bienes.

E! Procedimiento para el Descargo de Oficio y Eliminacién en el Sistema de
Activo Fijo sera el siguiente: -_ '

v El Jefe de Servicios Generales informaré al Director de Administracion
la situacion en la que se encuentra el bien reportado, solicitando la
aprobacion del descargo en el Sistema de Activo Fijo.

v' En los casos que la Compafila de Seguro indemnice por bienes
reclamados propiedad de la Institucién, se auforizara la entrega del
activo descargado del Sistema, considerando que en estos casos
pasan a ser propiedad de la Aseguradora en concepto de partes
Salvadas.
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v Al finalizar cada mes, el Encargado de Activo Fijo enviard al
Departamento de Finanzas el detalle de los bienes depreciables que
han sido descargados del Sistema de Activo Fijo.

d) Se realizaran descargos y eliminacién de Bienes Aplicados al Gasto en
fos casos sigufentes:

v' Cuando un bien presente fallas irreparables, dafios o deterioro que no
permitan continuar su uso.

v Asimismo, en el caso que por obsolescencia deje de ser funcional para
que el personal que lo tiene asighado realice sus actividades laborales
y/0 para ninguna ofra érea de trabajo

'V Para su desecho se requerira de un informe emitido por el personal de
mantenimiento o informético si fuese el caso.

El Procedimiento para el Descargo y Eliminacion de-de los bienes Aplicados
al Gasto ser4 el siguiente:

v El Jefe de Servicios Generales informard al Director de Administracion
la situacion en la que se encuentra los bienes, solicitando la
aprobacién del descargo de! control administrativo en el Sistema de
Act:vo Fijo.

v Una vez obtenida la aprobacién se procedera a su desecho mediante
acta correspondiente. Este proceso por el tipo de bienes aplicados al
gasto no requerira registro contable. :

5. BIENES SUJETOS A MANTENIMIENTO

a) En Ias solicitudes de servicio para reparacion o mantenimiento de los
bienes, deberé detallarse el codigo de inventario del mismo.

b) El Departamento de Sertvicios Generales y el Departamenio de
Infraestructura y Soporte, implementaran el mantenimiento necesario a fin
de que el mobiliario y equipo de la institucién funcione adecuadamente y
cumpla con su finalidad.

¢) El Encargado de Activo Fijo, dard seguimiento a la salida y entrada de
bienes muebles en reparacién o mantenimiento; sobre el equipo
informatico, el Jefe de Infraestructura y Soporte deberd informar por
escrito al Jefe del Departamento de Servicios Generales y al Encargado

9
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de Activo Fijo, todas entradas y salidas del equipo que se realizan, para
mantener el control fisico de los bienes.

6. SUSTITUCION © REEMPLAZO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE LA
INSTITUCION.

a) La sustitucién o reemplazo de mobiliario y equipo se podra efectuar enlos
sigufentes casos:

v Porque ya no cumple con los requerimfentos técnicos para realizar los
trabajos requeridos.

v’ Cuando el costo de mantenimiento del mobiliario y equipo es mas
oneroso que adquirir uno nuevo.

v Por el deterioro del bien antes de finalizar su vida Gtil estimada.

v El equipo de transporte que cumpla un tiempo de uso mayor de 5
afios, con un recorrido de uso de mas de 100,000 kildbmetros,
completamente depreciado o que presente problemas frecuentes de
mantenimiento para el servicio que ofrece a la Superintendencia.

v Cuando se trate de equipo informético y sus accesorios, serd ef
Departamento de Infraestructura y Soporte Técnico, quien verificara el
estado y funcionamiento de los mismos.

7. SEGUROS

a) La Direccién de Administracion gestionaré anualmente, la contratacion de '
las pdlizas de seguros de dafios para los bienes muebles e mmuebles
propiedad de la Supermtendenc:a

b) El Encargado de Acfivo Fuo mformara oportunamente a la Direccién de
Administracién, las variaciones significativas en el valor global de los
activos fijos cuando se realicen disminuciones, con la finalidad de realizar
gestiones correspondientes para framitar la devolucién proporcional de la
prima de seguro de aquéllos bienes que son descargados o para analizar
la- conveniencia de un pago complementario por aumento de la suma
asegurada.

c) En el caso de que el equipo informatico, o el mobiliario y equipo en
general que de acuerdo al informe técnico del Jefe del Departamento de
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fnfraestructura y Soporte Técnico, del Jefe de Servicios Generales
respectivamente, o por dictamen técnico de proveedores externos, se
determine que han sufridos desperfectos por negligencia o dolo, y su
costo de reparacion y/o deducible no sea cubierto por la Compafifa de
Seguros, se integrard una Comision formada por delegados de la
Direccidén de Administracion, de la Direccién de Asuntos Juridicos, de fa
Unidad de Auditoria Interna y el Encargado del Activo Fijo para evaluar la
responsabilidad que podria atribuirse a la persona que tiene asignado el
bien; asi mismo para valorar el monto a reintegrar. El informe sera
presentadio al Superintendente para su consideracion.

8. FALTANTES

a) La reposicién o pago de fos Activos detectados como faltantes en los
‘diferentes inventarios, sera responsabifidad de la persona que los-tiene
asignados; realizandose de la siguiente manera.

v Cuando los bienes se hayan considerado en el sistema como Activo
fijo, el monto a cancelar seré el valor actual que presente en libros al
momento de requerir su reposicior.

v Si los bienes han sido aplicados al gasto desde su adquisicién o
donacion el pago podré realizarse asi: si es menor o igual a un afio de
uso ef monto a cancelar sera del 40% del valor de compra, si s de
dos a cinco afios de uso el monto a cancelar seré del 20% y si es de
cinco a mas afios de uso el valor a cancelar seré del 10%.

v’ Cuando un empleado se retira de la Institucién y en el levantamiento
del inventario fisico final, existiera un bien que le haya sido asignado y
no fuere localizado, se dara un plazo de una semana para que el
Encargado de Activo Fijo realice la btisqueda y ubicacion de éste.

v Pasada una semana el Encargado de Activo Fijo entregara al
Departamento de Gestién Humana y Organizacional la solvencia de
Activo Fijo del ex empleado, detallando si los bienes fueron ubicados o
no para que le sea cobrado el faltante.

V.  SISTEMA DE CONTROL
1. CLASIFICACION DEL ACTIVO FIJO
Esta clasificacion se utilizara para agrupar. los bienes de acuerdo a su

naturaleza y se registrara conforme al catélogo de cuentas en vigencia.
11
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2, ASIGNACION NUMERO DE INVENTARIO.
Todo bien mueble propiedad de la Superintendencia debera identificarse por
medio de un nimero de inventario, que consta de diez digitos. Dichos digitos
se componen de la siguiente manera.

Ejemplo: 00-00-0000-00

a) Los primeros dos digitos de izquierda a derecha corresponden a la familia
a la que pertenece el bien.

b) Los siguientes dos digitos corresponden al grupo al que pertenece el bien.

¢) Los siguientes cuatro digitos representan el niimero de orden correfativo
para cada bien.

d) Los ditimos dos digitos representa las adiciones o mejoras al bien.
El numero de inventario de los bienes serd colocado por el Encargado de
Activo Fijo en forma correlativa -y visible en un lugar que facilite su
identificacion. '

3. CLASIFICACION POR FAMILIA.

Esta clasificacién se usara para diferenciar la familia a la que pertenece cada
bien, de acuerdo a sus caracteristicas, como se presenta a continuacion:

Cédigo| Familia Cuenta Contable Caédigo
01 | Equipo de Transporte | Equipo de Transporte 12101
02 Equipo e Instrumentos Médicos Equipo médico 12102
103 Equipo de Cémputo - | Equipo de computo 12103
04 Equipo de Oficina Equipo de oficina 12104
05 Equipo de Seguridad Equipo de seguridad 12105
06 Equipo Telefénico Equipo telefonico 12106]
07 Equipo Electromecénico Equipo electromecanico! 12107
10 Mobiliario de Oficina Mobiliario de oficina 12110|
12 Varios Otros bienes muebles | 12112
13 Edificaciones Edificaciones 12113
14 Revaluaciones de Edificios Revaluaciones 12114
12




15 Instalaciones Especiales Instalaciones Especiales 12115
18 Sistemas Informaticos Sistemas Informaticos | 12501
19 Terrenos Terrenos 12301
20 Revaluaciones de Terreno Revaluaciones 12302

4. CLASIFICACION POR GRUPO

Esta clasificacion se usaré para ubicar respectivamente cada bien dentro de
la familia a la que pertenece, agrupandolo por sus caracteristicas afines,
como se presenta a continuacion:




FAMILIA

GRUPOS

01 EQUIPO DE TRANSPORTE

01

Equipo de transporte

02 EQUIPOMEDICO

01

Equipo e instrumentos médicos

03 EQUIPO DE COMPUTO

01

Monitores

02

Impresores :

03

CPU/ Computadoras portétiles

04

05

UPS

06

SPS

07

08

Regulador de Voltaje

09 |

99

Varios

04 EQUIPO DE OFICINA

01

Maquina de escribir

02

Contémetros y Calculadoras

03

Fotocopiadora

04

Anilladora

05

Guiilotina

06

Reloj Marcador

07

Destructoras de papel

08

Protectora de cheques

09

Retroproyector

10

Aparalos de video

11

Aparatos de sonido

99

Varios

05 EQUIPO DE SEGURIDAD

01

Camaras CCTV

02

Monitor CCTV

03

Alarmas

04

Detectores de humo

05

Chapas de sequridad

06

Cajas fuertes

07

Anmmas

08

Exfintores

09

1Chalecos contrabalas

10

Lamparas de emergencia

11

Equipo de Seguridad contra Incendio

99

Varios

06 EQUIPO TELEFONICO

01

Teléfonos, radios, Viper y plantas.

02

Fax
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FAMILIA GRUPQOS
07 EQUIPO ELECTROMECANICO 01 |Enfriadores de agua
02 | Sistemas y aparatos de aire acondicionados

03

Refrigeradoras :

04

Cafeteras

05

Cocinas

06

Ventiladores

07

Planta de emergencia

08

Ascensores

09

Bombas de agua

10

Hornos

11

Transferencia automatica y tableros

12

Transformadores secos

13

Herramienta eléctrica

99

Varios

10 MOBILIARIO DE OFICINA

01

Archivadores

02

Sitfas, Sillones, bancos.

03

Libreras

04

Credenzas

05

Burds

06

Estantes

07

Mesas

08

Muebles de sala

09

Porta sacos

10

Divisiones modufares

11

Escritorios

12

13

Mueble para computadora

14

Pupitres

15

Estaciones Tipo

16

Pantry y alacenas de cocina

17

Objetos decoralivos

18

Cuadros y esculturas

19

Vidrics bocelados

20

Cortinas

21

Pizamras, carleleras, rotafolio y pantallas.

99

Varios

12 VARIOS

01

Varios

13 EDIFICACIONES

01

Edificio

99

Otras Edificaciones

14 REVALUACIONES DE EDIFICIOS

01

Revaluaciones de Edificio

15 INSTALACIONES ESPECIALES

01

Instalaciones de cable de red

02

Instafaciones de eféctricas

03

instalaciones tefefénicas

04

Instalaciones elécticas Informdtica

05

Instalaciones de CCTV y Alarmas

18 SISTEMAS INFORMATICOS

01

Sistemas Informaticos

19 TERRENOQOS

01

Terreno

20 REVALUACIONES DE TERRENOS

01

Revaluaciones de Tenreno

15




De acuerdo con las necesidades, podrén crearse mas grupos de fos
establecidos, manteniendo Ia respectiva correlativiclad.

. FORMULARIOS A UTILIZAR

Se utilizaran los formularios necesarios, con numeracién correlativa impresa,
tales como:

a) Control de Ingreso de Bienes Muebles. Anexo 1.
b} Control de Bienes Muebles y Traslados. Anexo 2.

¢) Salida de Bienes Muebles por Capacitacién o misiones al Exterior. Anexo
3. ,

d) Salida de Bienes Muebles por Reparacion. Anexo 4.
e) Salida de Bienes Muebles por Trabajo Externo. Anexo 5,
Los formularios antes detallados seran ulilizados de la siguiente manera:

~

a) Control de Ingreso de Bienes Muebles:

Al ingresar un bien mueble al servicio de la Superintendencia, el

~Encargado de Activo Fijo, debers emitir of formulario “Control de Ingreso
de Bienes Muebles”, previo ingreso del bien en el Sistema de Activo Fijo y
colocara el nimero de inventario correlativo del mismo.

La distribucion del formulario serd Ia siguiente: |
v Original para el Encargado de Activo Fjjo.
v Duplicado para anexar a Jos documentos de pago del

: Departamento de Finanzas.
v Triplicado.para la Unidad que recibe ef bien.

b) Control de Bienes Muebles v Traslados

Cuando se requiera el traslado de un bien, el personal de Ia
Superintendencia que fo tiene asignado, debers descargar y completar el
formulario disponible en el portal electronico de la Institucion con ef
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d)

nombre de “Control de Bienes Muebles y Trasfado” y lo hars flegar al
Encargado de Activo Fijo, para que sea é/ quien realice los cambios
solicitados en el Sistema Informatico, notificandose automaticamente via
correo electrénico a las partes involucradas.

Salida de bienes muebles por Capacitacién o misiones al Exterior v
Trabajo Externo:

Cuando por necesidades de capacitaciones o misiones al exterior se
requiera la salida de bienes muebles de la Institucion, el Encargado de
Activo Fijo procederd a llenar el formulario “Salida de Bienes Muebles por
Trabgjo Externo” y “Salida de Bienes Muebles por Capacitacion o
misiones al Exterior” respectivamente, solicitando a los empleados de la
Institucion las firmas correspondientes.

La distribucion de los formularios de salida seréd de la siguiente forma:

v" Original para el Encargado de Activo Fijo.

v Duplicado para el Supervisor de Seguridad, para anexar a Ssus
respectivos controles. El Supervisor de Seguridad deberd entregar
una copia de este formulario con la hora y la fecha en que ingrese el

bien.

Salida de Bienes Muebles por Reparacion

En el caso de enviarse bienes muebles a reparacién a empresas o talleres
particulares, el Encargado de Activo elaboraré el formulario de *Safida de
Bienes Muebles por Reparacién” con la autorizacion del Jefe del
Departamento de Servicios Generales, el visto bueno del Encargado de
Activo Fjjo, y se debera obtener la firma del empleado que tiene a su
cargo el bien y el solicitante de fa reparacion.

La distribucion de los formularios de salida por reparacién serd Ia
siguiente:

v' Eloriginal para el Encargado de Activo Fijo.
v El duplicado para el Supervisor de Seguridad, para anexar a sus

respectivos controles. E| Supervisor de Seguridad debera entregar.

una copia de este formulario con la hora y la fecha en que ingrese el
bien. '
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VI.  DISPOSICIONES GENERALES

1. Para que este Manual no pierda su utilidad y cumpla con el objetivo para el
cual ha sido disefiado, es necesario que la Direccién de Administracién lo

revise, al menos cada dos afios.

2. La Direccién de Administracion, solicitard al Superintendente autorizacion
para modificar el Manual, indicando los cambios que son necesarios realizar,
con sus respectivas justificaciones.

3. La Direccién de Administracién dard a conocer los cambios o modificaciones
realizadas a los diferentes Jefes de las unidades de forma escrita.

4. El presente manual entrarad en vigencia a partir del dia de su aprobacién por el
Superintendente. Asimismo, deroga el instructivo para el registro y control de
bienes muebles e inmueble de la Superintendencia del Sistema Financiero
aprobados en sesion de Conssjo Directivo No. CD-30/2000 del 21 dle junio de
2000 y sus modificaciones aprobadas en CD-46/2006 y 54/2009 de fechas 22
de noviembre 2006 y 17 de diciembre 2009 respectivamente. Deroga el
Manual para el Registro y Control de Bienes Muebles e Inmuebles de Ja
Superintendencia del Sistema Financiero, aprobado por el Superintendente en
fecha 23 de diciembre de 2014.

San Salvador, a los veinte dias del mes de octubre del afio dos mil quince.

AQNTERS

2
pEL  ~

—A
i N SISTEMA ™}
' b EINANCIERD
i .
Ingeniero José Ricardo Perdomo Aguilar

Superintendente

Aprobado: -

ky
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