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INTRODUCCION

El presente documento se refiere al Manual de Politicas y Procedimientos para el
Control del Activo Fijo del Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
(CENTA) de conformidad con la normatividad general de la administracion pablica y
acorde a la estructura organizacional aprobada por Junta Directiva en reunidn
Numero 117, de fecha 23 de mayo del 2002, por medio de Acuerdo de Junta
Directiva Numero 240/2002.

El presente manual orienta al personal sobre las politicas y procedimientos a seguir
para el control de inventario, operaciones de cargo, descargo y movilizacién de
bienes; asi como e! control de sus depreciaciones. De igual manera se propone
normar y simplificar los procesos de trabajo internos en apoyo a la mejor calidad de
los servicios institucionales.

Ademas constifuye un instrumento administrativo de consulta para conocer de manera
especifica las actividades que implican el control interno de los Activo Fijo y los niveles
de responsabilidad sobre los mismos por parte del personal que conforman la
institucion; con lo cual se espera facilitar la gestion institucional y el cumplimiento de
los objetivos 'y metas institucionales.

Su contenido presenta en su orden los objetivos, base legal, politicas, lista de
procedimientos de las principales operaciones del Unidad de Activo Fijo, la descripcion
de cada uno de los procedimientos y los formularios a utilizar para su desarrollo. Con lo
cual se dara cumplimiento a la normativa de control intemo relativa a Activo Fijo
vigentes; y a las necesidades de control institucional para apoyar la toma de decisiones.

FCULIN
“ot':&“um HC

rr; DIREC 1O
2 piEoutnd

0%



I. OBJETIVOS

1. Contar con un instrumento que establezcan las politicas y procesos para
normalizar l0s controles y registros relacionados con el activo fijo del CENTA.

2. Contar con un instrumento administrativo que oriente metodoldgicamente sobre el
adecuado registro y control del activo fijo de conformidad a la normatividad de la
administracién publica relacionada y sobre el manejo eficiente de la informacion
patrimonial del CENTA.

3. Implantar y consolidar el uso de un sistema de informacion, que
respondan a los requerimientos actuales y que provea informacién consolidada
para la toma de decisiones.

li. BASE LEGAL

Se presenta a continuacién el listado de ios principales instrumentos legales que
norman el control de los Activo Fijo de las instituciones del Estado; y en que se
sustentan las politicas y procedimientos descritos en el presente manual. Entre
ellos se encuentran Leyes, reglamentos, instructivos y circulares gue norman el
uso y manejo de los recursos del Estado; siendo los principales los siguientes:

a. Manual de Contabilidad Gubernamental

b. Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Piblico
¢. Disposiciones Generales de Presupuestos

d. Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

e. Instructivos y Circulares emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica y
Ministerio de Hacienda.

lli. PROPOSITO

El propésito de este manual es establecer un sistema, que contenga las politicas
y procedimientos que permitan un adecuado y eficiente control de los activos
relacionados con las adquisiciones, reparaciones, uso, traslado, mantenimiento,
registro, descargos, obsolescencia, custodia y proteccién; como también la
responsabilidad de efectuar su verificacién fisica y controlar su valor de compra y
depreciacién en concordancia con los registros contables.



IV. POLITICAS

1. Las compras de bienes-Activo Fijo con un valor de adquisicibn mayor a
$600.00 su registro sera contable (Depreciable).

2. lLos compras de bienes de Activo Fijo con un valor de adquisicion
menor a $600.00 su registro sera administrativo (No depreciable).

w

. El Activo Fijo se registrara contablemente, de acuerdo con los principios y
Normas de Contabilidad Gubernamental, leyes, reglamentos y demas cuerpos
normativos.

4. El Activo Fijo debera llevarse al valor de adquisicion.

5. La vida util asignada debe estar de acuerdo a las normas establecidas y
deben expresarse en afios y meses

a. Edificios 40 afios, 480 meses

b. Mobiliario y Equipo 5 arfios, 60 meses.

¢. Magquinaria y equipos 10 afios, 120 meses.
d. Vehiculos 10 afos, 120 meses.

8. El Activo Fijo debera registrarse en un auxiliar contable que identifique su
cédigo, descripcién, marca, modelo, serie, numero de factura, fecha de
adquisicion, fuente de financiamiento, valor residual, valor a depreciar, vida
atil, depreciacion anual, depreciacion mensual, depreciacion diaria,
depreciacion acumulada y valor actual.

7. Respecto de las escrituras de propf!edad, se deben anotar detalladamente
los datos completos en el registro correspondiente; el original lo conservara
la unidad Juridica y una copia a cada uno para el departamento de
contabilidad y unidad de activo fijo.

8. Todos los bienes del activo fijo deberan poseer un cédigo asignado en el
auxiliar de activo fijo, ademas el sistema de activo fijo debe especificar la
ubicacién de los bienes y el estado en que se encuentran.

9. Cada vez que se traslade un bien del activo fijo fuera de los edificios
donde se registré originalmente debe ser ingresado a la base de datos 6
sistema a través de un documento de Asignacion.
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10. Los inventarios fisicos de los Activo Fijo deben ser cotejados y  congi
periédicamente con los registros contables.



11. Considerando e} alto volumen de items que posee Ia instituciéon, se debe
practicar inventario fisico de los bienes de Activo Fijo, segun reglamento
interno dos veces al afio.

12. Cada responsable de area y sus subalternos deberan firmar un Acta de
Asignacién o de cargo de los Activo Fijo bajo su custodia.

13. Cuando se cambie el responsable de un area; debe efectuarse el chequeo
de todo el Activo Fijo tangible bajo su custodia, a fin de establecer
responsabilidad en caso de pérdida o menoscabo.

14. La recepcion y entrega del Mobiliario y Equipo debera efectuarse con la
documentacion debidamente autorizada.

15. Las donaciones de Activo Fijo seran aprobadas por Junta Directiva.
V. LISTA DE PROCEDIMIENTOS

Con el objetivo que las operaciones se realicen de una manera estandar y que el
personal del Unidad de Activo Fijo y personal en general, conozca los pasos a
sequir para el control de los Activo Fijo del CENTA se presenta a continuacion la
lista de los procedimientos de control de activo fijo que comprende el presente
manual:

PROCEDIMIENTOS DE CARGO

——

. Cargo de Activo Fijo por Compra de Bienes Muebles

B

Cargo de Activo Fijo por Compra de Bienes Inmuebles

i

Cargo de Activo Fijo por Donacién, traslado pemanente, permuta y dacion en

pago.
4. Cargo de Activo Fijo por Revaldo



PROCEDIMIENTOS DE DESCARGO

1. Descargo de Bienes Muebles Por Obsolescencia.

2. Descafgo por Donacién, Traslado, Permuta, o Dacién en Pago de Bienes Muebles
3. Venta de Bienes Muebles en Subasta.

4. Descargo por ;:erdida de Activo Fijo (con valor de adquisicion mayor a $571.43)

5. Descargo por perdida de Activo Fijo (con valor de adquisicién menor a $571.43)

PROCEDIMIENTOS DE MOVIMIENTOS

1. Asignacion de Bienes Muebles.

2. Levantamiento de Inventario de Activo Fijo

3. Salida de Bienes Muebles.

4. Elaboracién y Registro Contable de las Depreciaciones de Bienes
Capitalizables.




V1. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. CARGO DE ACTIVO FIJO POR COMPRA DE BIENES

MUEBLES

NO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe de la UFI, la documentacion legal que respalda la compra,
la cual puede consistir en: factura, orden de compra o contrato, y
abre expediente con dicha documentacion.

Unidad de Activo Fijo.

Verifica fisicamente los bienes adquiridos contra la
documentacién legal, asigna codigo de inventario y marca el
bien; los cuales se encuentran en bodega.

Unidad de Activo Fijo.

Elabora el acta o el formulario de asignacién de bienes muebles,
gestiona las firmas correspondientes y entrega los bienes
muebles al usuario.

Unidad de Activo Fijo.

Elabora tarjeta de inventario de Activo Fijo, registra en sistema
informatico, y archiva el Formulario de asignacién de bienes en el
expediente.

Unidad de Activo Fijo.

Si los bienes tienen un valor mayor a los US $ 600.00, se remite
un detalle de los datos registrados en el activo fijo de dichos
bienes y se remiten a la Gerencia Administrativa y Financiera
para que tramite a la UFI, el respectivo registro contable.

Unidad de Activo Fijo.

Margina copia de solicitud a Unidad de Activo Fijo para realizar
verificacion y confirmar la ubicacidn fisica de los bienes a registrar
contablemente.

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Recibe la informacion y da insfrucciones para que se registre
contablemente, y de respuesta a lo solicitado por ia Gerencia
Administrativa y Financiera de proporcionar el numero y fecha de
registro.

Sub Gerente de la
UF!

Recibe la informacién y la remite a la Unidad de Activo Fijo para
su registro.

(Gerencia
Administrativa y
Financiera

Incorpora numero de registro en controles internos, archiva nota
en el expediente y distribuye copias a las instancias involucradas.

Unidad de Activo Fijo.




2. CARGO DE ACTIVO FIJO POR COMPRA DE BIENES INMUEBLES

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Recibe de la UFI, una copia de la escritura de propiedad quel Unidad de Activo Fijo
respalda la compra, y la traslada a la Unidad de Activo Fijo
para su regist .

2 |Confirma que la propiedad ha sido inscrita en el Centro| Unidad de Activo Fijo
Nacional de Registro, verifica fisicamente la propiedad.

3 |Elabora tarjeta de Inventario de Activo Fijo, registra en| Unidad de Activo Fijo
sistema informatico.

4 Elabora nota solicitando a la Gerencia Administrativa y |Unidad de Activo Fijo
Financiera que se gestione ante la UFI, el numero y fecha
del registro contable.

5 |Firma y remite la nota al Sub Gerente UFi para que|Gerencia Administrativa
proporcione numero y fecha de registro contable. y Financiera

8 |Informa al Gerente Administrativo y Financiero, el nimero y | Sub Gerente UFI
fecha de registro contable.

7 | Recibe la informacion y la trastada para su registro al Unidad | Gerencia Administrativa
de Activo Fijo y Financiera

8 |Ordena, actualiza controles internos de |la Dependencia, |Unidad de Activo Fijo

tomando como pase la nota de legalizacién recibida.




3. CARGO DE ACTIVO FIJO POR DONACION, TRASLADO PERMANENTE,

PERMUTA Y DACION EN PAGO.

NO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Envia Solicitud de aceptacion de donacion para solicitar acuerdo de
Junta Directiva; traslada la documentacion recibida a la Unidad de
Activo Fijo, para que se proceda a la recepcién de los bienes. La
documentacién puede consistir en: Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de
Hacienda, o de la Unidad Primaria, Escritura Publica, Acta de
recepcion, autorizacién de la Direccidn General de Presupuesto
(DGP).

Director Ejecutivo

el expediente.

2 | Abre expediente con la documentacidn recibida y verifica fisicamente | Unidad de Activo
los bienes recibidos contra la documentacion de soporte que legaliza | Fijo
la entrega, asigna codigo de inventario y marca el bien.

3 |Elabora acta de recepcion de Mobiliaric y Equipo de acuerdo a lgUnidad de Activo
clase de bienes recibidos, solicitando la entrega de documentacién|Fijo
complementaria segun detalle:

Cuando la recepcidn es de vehiculos de transporte se solicita

a) La tarjeta de circulacién original.

b) Placas, o recibo de devolucion de placas a SERTRACEN.

¢) Poliza de importacion si los vehiculos ingresaron del exferior, y
otra documentacion que se considere relevante; de acuerdo a
las circunstancias de la recepcion.

Cuando la recepcidn es de equipo informatico se solicita:

a) Licencias de software.

b) Software de configuracion.

¢) Manuales.

Esta actividad podra ser apoyada por especialistas en el tipo de

bienes recibidos.

4 | Elabora formulario de asignacion de bienes muebles al usuario o alUnidad de Activo
custodio del bien (en caso de no tener un usuario para los bienes| Fijo.
recibidos), obtiene firmas y procede a la entrega de los bienes, o al
resguardo de los mismos, hasta ser asignados.

5 |Elabora tarjeta de Inventario de Activo Fijo, registra en sistema |Unidad de Activo
informatico, y anexa el formulario por medio del cual se asignaron |Fijo.
los bienes al expediente.

6 | Director Ejecutivo revisa y autoriza nota y documentacion de respaldo|Unidad de Activo
de los bienes para que se tramite el registro en la contabilidad|Fijo.
gubernamental de la UFI.

7 | Recibe la informacién y la traslada a la Unidad de Activo Fuo para sul Gerencia
registro. Administrativa y

Financiera
8 |Incorpora numero de registro en controles internos, archiva nota en |Unidad de Activo

Fijo.
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4. CARGO DE ACTIVO FIJO POR REVALUO

NO.

ACTIVIDAD

RESPONSAEBLE

Recibe de la UFI, la documentacion legal que puede ser
factura, orden de compra o contrato, que respalda la compra
de los repuestos y/o accesorios que contribuyan a prolongar
la vida datii del bien, y que ha sido cargado
presupuestariamente al especifico 61108, y abre expediente
con dicha documentacion.

Unidad de Activo Fijo.

Verifica fisicamente los repuestos o accesorios adquiridos
contra la documentacidn legal de respaldo, asigna cédigo de
inventaric y marca el bien.

Unidad de Activo Fijo.

Se aumenta el valor del bien, previa deduccién del costo
asignado a las partes o piezas que se sustituyen, se
actualiza tarjeta de inventario de activo fijo, y en sistema
informatico, se remite nota con la documentacién de
respaldo al Gerente Administrativo y Financiero, para que se
gestione su registro en la contabilidad gubernamental. Y para
gue proporcionen numero y fecha de registro.

Unidad de Activo Fijo.

Margina solicitud a la Unidad de Activo Fijo, para realizan
visita de verificacién fisica de los bienes informados.

Gerencia
Administrativa y
Financiera.

De no existir observaciones, elabora nota que firmara la
Gerencia Administrativa y Financiera dirigida al Sub Gerente
de la UFI, solicitando el registro contable de los bienes, y
para que proporcionen el numero y fecha de registro
contable.

Unidad de Activo Fijo.

Firma y remite nota con documentacién de respaldo al Sub
Gerente de la UFI, para el registro en la contabilidad
gubernamental del incremento en el costo del bien.

Gerencia
Administrativa y
Financiera.

Recibe informacion y proporciona instrucciones para registro
contable, y para que proporcionen el numero y fecha de
registro, de lo cual informa a la Gerencia Administrativa y
Financiera.

Sub Gerente UFI

Recibe la informacion y la traslada a la Unidad de Activo Fijo
para su registro.

Gerencia
Administrativa y
Financiera.

Incorpora nimero de registro en controles administrativos,
archiva nota en el expediente.

Unidad de Activo Fijo.
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5. DESCARGO DE BIENES MUEBLES POR OBSOLESCENCIA

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elabora listados de bienes muebles a descargar; y lo remite por Oficina Solicitante
medio de nota al Director Ejecutivo. El listado debe contener la
siguiente informacion:;
+« Numero de inventario, caracteristicas de los bienes,
responsable del bien, y ubicacion fisica.
+ Justificacién del Descargo para cada uno de los bienes
2 |Recibe la informacion y da instrucciones al Unidad de Activo Fijo Gerencia
para efectuar la inspeccidn fisica y retirc de 10s bienes. Administrativa y
Financiera.
3 | Elabora expediente y realiza inspeccion presentando un informe |Unidad de Activo

que puede contener los resultados siguientes:

» Los bienes todavia son utiles, pero han dejado de utilizarse, por
lo que se procede a revisar solicitudes pendientes de asignacién
de equipo, para la reubicacién de los mismos, de no tener
demanda los bienes, los mismos pasan a custodia de |z Unidad
de Activo Fijo.

« Los bienes son obsoletos o han dejado de utilizarse en la oficina
solicitante, dichos bienes se retiraran de uso y se resguardaran
en un lugar adecuado, guedando los mismos en custodio del
Unidad de Activo Fijo, hasta que se decida el destino de los
mismos, teniéndose como alternativas para aplicar en su
oportunidad, cualquiera de los procedimientos siguientes:
“Descargo por Donacién, Traslado, Permuta o dacién en pago”
0 “Venta de Bienes muebles en Subasta”.

Fijo

12



6. DESCARGO DE BIENES MUEBLES POR DONACION, TRASLADO, PERMUTA O

DACION EN PAGO.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elabora notas a las diferentes unidades operacionales en las{Unidad de Activo
que se solicita el listado de bienes muebles en mal estado,|Fijo.
obsoletos o extraviados para la elaboracion del proyecto de
descargo.
2 | Verifica informacién y solicita documentaciéon de soporte que |Unidad de Activo
ampare el proceso de descargo. Fijo.
3 | Verifica el estado del bien con relacion a los registros internos.  |Unidad de Activo
Fijo.
4 | Verificacién fisica de los bienes sujetos a descargo y dictamen |Unidad de Activo
técnico cuando sea necesario. Fijo.
5 |Envia informacién consolidada a Servicios Generales. Unidad de Activo
' Fijo.
6 | Revisa informacién y solicita a Direccidn Ejecutiva autorizacién |Gerente
para efectuar el proceso de descargo. Administrativo y
Financiero
7 |Analiza la legalidad, veracidad, conveniencia, oportunidad y | Director Ejecutivo
pertinencia 12 la solicitud del descargo de los bienes vy
presenta a Junta Directiva.
8 |Aprobacién o denegacién de la solicitud, tomandose en |Junta Directiva
cuenta la inscripcidn o no, en el registro contable, emitiendo
el acuerdo o resolucion respectiva.
9 |Remision de acuerdos a Gerencia Administrativa y Financiera. |Direccion Ejecutiva
10 |Da a conocer a la Unidad de Activo Fijo la resolucion o acuerdo |Gerencia
emitido. Administrativa y
Financiera
11 |Propone a Director Ejecutivo nombres de peritos valuadores | Gerencia
segUn tipo de bienes a propuesta de la Unidad de Activo Fijo. Administrativa y
Financiera
12 |Nombramiento de perito valuador. Director Ejecutivo.
13 ]Valué de los bienes a descargar. Perito Valuador




14

Los bienes no registrados contablemente podran venderse o
subastarse externa o internamente, donarse, permutarse o
destruirse con aprobacion de la Junta Directiva.

Los valud de los bienes con registro administrativo y contable
deberan ser sometidos a ratificacién del Ministerio de Hacienda.

Unidad de Activo
Fijo.

15

Descargo de los bienes de los registros correspondientes y
subasta o venta publica de bienes.

Unidad de Activo
Fijo.

16

Envio de informe del proceso realizado a Director Ejecutivo,
Asesoria Juridica, Auditoria Interna y unidades operativas
responsables de los bienes.

Unidad de Activo
Fijo, Gerencia
Administrativa y
Financiera.

17

Actualizacién de registros interncs de bienes. Envi6é de informe
de los bienes descargados a la Unidad Contable para descargo
en los estados financieros.

Unidad de Activo
Fijo.

18

Registro de los descargos realizados en los estados
financieras del CENTA.

UFI

14




7. VENTA DE BIENES MUEBLES EN SUBASTA.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elabora listados de bienes muebles a subastar; y lo remite por Unidad de Activo
medio denota al Director Ejecutivo. El listado debe contener la Fijo, Gerencia
siguiente informacion: Administrativa y
« Numero de inventario, caracteristicas de los bienes,|Financiera
ubicacion fisica, valor actual, y valor estimado de venta para
los bienes con valor mayor a $600.00, para los bienes
menores o iguales a US $ 600.00, se anotaran los mismos
datos, ¥ en lo que respecta al valor del bien, se anctara el
valor de costo y el valor estimado de venta, en ambos casos
debera especificarse el destino que se dara a los bienes.
« Justificacion del Descargo para cada uno de los bienes
e Presentar listados por separado de acuerde al valor de
‘adquisicion, bienes menores o iguales a US $600.00 y
Bienes Mayores de US $600.00
2  |De conformidad a la informacién presentada por la unidad Director
solicitante, pide autorizacién a la Junta Directiva, para nombrar la | Ejecutivo
Comision de Venta que tendra la responsabilidad de efectuar la
subasta.
3 |Autoriza al Director Ejecutivo continuar con el tramite de la Junta Directiva.
subasta
4 Solicita a la Unidad de Recursos Humanos la emision del| Director
acuerdo de nombramiento de la Comisidén de Venta, la cual se| Ejecutivo
conformara por personal siguiente:
» Gerente de Investigacién
» Gerente de Transferencia
+ Director Ejecutivo
¢ Gerente Administrativo y Financiero
e Sub Gerente UFI
« Representante de la Oficina de Asesoria Juridica
+ Representante de activo fijo.
5 Elabora y legaliza el acuerdo de nombramiento de la Comisién [Unidad de
de Venta y lo remite al Director Ejecutivo. Recursos
Humanos
6 Remite copia del Acuerdo de nombramiento a los miembros de la| Director

Comisién de venta y coordina reuniéon con el propésito de
analizar el detalle de los bienes a subastar.

Ejecutivo
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Realizan el avalio de los bienes tomando en cuenta el precio de
adquisicion, estado actual, valor de los bienes similares en el
mercado y en general todos los elementos que ilustren su criterio
en cada caso y presentan los resultados a la Comisién de Venta.

Personal
asignado para el
vallo

Solicita ratificacién del avaldo a la Direccion General de
Presupuesto por medio del Director Ejecutivo.

Comisitn de
Venta

Realiza inspeccion fisica, modifica o ratifica valto presentado y lo
traslada informe al Titular de la Institucién y este a la Comisién de
Venta.

Direccion
General de
Presupuesto

10

Obtenido el vallto inicia el proceso de la subasta, desarrollando
las actividades siguientes:

Elaboracion del cronograma de actividades

Preparacién de los términos de referencia

Elaboracién de! Cartel para la Subasta.

Publicacidn en periédicos de mayor circulacion

Recepcidn y apertura de ofertas

Evaluacién de ofertas y adjudicacién de la subasta

Presentacion de nuevas ofertas, en el caso que existan

dos o mas ofertas similares.

» Notificacién por escrito al ganador, presentacion de
fianzas y determinacién del periodo de entrega de los
bienes adjudicados.

» Elaboracién y firma del acta de entrega de los bienes.

+ Ingreso de los fondos producto de |a venta de la subasta
al fondo general de la nacién.

e Informe a la Corte de Cuentas de la Republica de todo lo
relacionado con la subasta

+ Informe a la Oficina Financiera Institucional para su

registro contable y para que proporcionen nimero y

fecha de registro.

Comisioén de
venta

11

Informa al Director Ejecutivo, nimero y fecha de registro de los
bienes subastados.

Comisién de
venta

12

Registra la informacidn en tarjetas, sistema informatico y archiva
documentacion.

Unidad de Activo
Fijo.

16




8. DESCARGO POR PERDIDA DE ACTIVO FIJO
con valor de adquisicion mayor de $571.43

1

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Emite informe detallado de la pérdida del bien, lo firma y lo
presenta al jefe de unidad. Previamente ha dado parte a la PNC.

Empleado
responsable del
bien.

Recibe informe y envia a la unidad de Activo Fijo

Jefe Inmediato del
empleado
responsable del
bien.

Recibe informe de la pérdida del bien. Revisa contra hoja de
asignacioén de bienes, traslada a la unidad juridica.

Unidad de Activo
Fijo.

Recibe abre expediente, analiza, establece responsabilidad y
emite opinién para discusién con Direccidn Ejecutiva, si se
exonera de responsabilidad para el empleado, notifica a la unidad
de Activo Fijo y remite copia al empleado. Si la Instituciéon absorbe
la responsabilidad, gestiona acuerdo de Junta Directiva mediante
la cual ordena al contador la aplicacién al gasto, por e! valor
actualizado del bien extraviado. Envia copia a la Unidad de Activo
fijo. Si el emple'ado resulta responsable se le solicita el reintegro
respectivo por el valor actualizado del bien. Legaliza con acuerdo
interno de Direccion Ejecutiva, el reintegro del empleado,
ordenando al contador la aplicacién a cuentas por cobrar. Envia
copia a la Unidad de Activo Fijo.

Unidad Juridica

Recibe acuerdo de Junta Directiva ya sea de aplicacién de Activo
Fijo a detrimento de fondos, aplicacién de gastos de la Institucién
o0 porque el empleado lo pagara para aplicar controles en
inventario respectivo. Notifica al contador y solicita descargo con
aplicacién a la cuenta detrimento patrimonial adjuntande acuerdo
de junta directiva y soportes necesarios. Informa a tesorero en
aquellos casos de empleados que resultaren responsables y que
haran reintegro.

Unidad de Activo
Fijo.

Y \‘:




9. DESCARGO POR PERDIDA DE ACTIVO FIJO
con valor de adquisicion menor de $ 571.43

NO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Emite informe detallado de la pérdida del bien, lo firma y lo
presenta al jefe de unidad.

Empleado
responsable del
bien.

2 |Recibe informe y  emite  comentario  sobre |Jefe Inmediato del
responsabilidades. Envia a la unidad de Activo Fijo empleado
responsable del
bien.
3 |Recibe informe de la pérdida del bien. Revisa contra hoja|Unidad de Active
asignacion de bienes, traslada a la unidad juridica. Fijo.
4 |Recibe informe y abre expediente, analiza, establece |Unidad Juridica
responsabilidades y emite opinion para la Direccion
Ejecutiva. Si se exonera la responsabilidad para el
empleado, notifica a la unidad de Activo Fijo y remite copia
al empleado. Si el empleado resulta responsable se le
solicita el reintegro respectivo por el valor actualizado del
bien.
Remite informe mensual de casos a la Direccidon Ejecutiva.
5 | Recibe notificacién de responsabilidades. Efectia descargo |Unidad de Activo
controles informaticos o tarjeteros. Determina la hoja de valFijo.
del bien e informa a tesorero para que reciba el pago.
6 |Recibe hoja de valué y realiza pago. Empleado

responsable del
bien.
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10. ASIGNACION DE BIENES MUEBLES

NO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicita a la Gerencia Administrativa y Financiera la asignacion de
bienes muebles, por los conceptos siguientes:

« Compra, traslado permanente, permuta.

+ Traslado de bienes entre empleados de la misma oficina o
institucion, o entre instituciones centralizadas.

o Custodia de bienes para descarge, los cuales han
perdido la posibilidad de ser utilizados por motivos de
obsolescencia, desgaste, deterioro, destruccidén, mantenimiento
0 reparaciébn onerosa, reposicién o porque ya no son
necesarios para los fines de la institucion.

Jefatura de Unidad
de Organizacion
solicitante

Elabora el formulario “Asignacién de Bienes Muebles”, para
legalizar fa entrega de los bienes a usuarios ¢ a custodios, lo cual
puede efectuarse de la manera siguiente:

» Asignacion directa al usuario del bien mueble.

» Asignacion a‘ un custodic del Unidad de Activo Fijo, por no tener
usuario o por tratarse de equipo para descargo.

Unidad de Activo
Fijo

Entrega el bien al usuario o custodio responsable y gestiona la
firma correspondiente, en el formulario de “Asignacion de Bienes
Muebles”.

Unidad de Activo
Fijo

Traslada el formulario al técnico encargado del registro en las
tarjetas de Inventario de Activo Fijo, y sistema informatico para la
actualizacién respectiva.

Unidad de Activo
Fijo

Actualiza tarjetas de Inventario de Activo Fijo, registro informatico
y archiva la documentacién de soporte.

Unidad de Activo
Fijo
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11. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO

NO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Coordina semestral o anualmente, el levantamiento del
inventario fisico, al personai técnico responsable. De efectuar
dicha actividad. '

Jefe de Area de
Activo Fijo

Verificar con el respectivo cargo de Activo Fijo, a la oficina
donde se realizara el inventario fisico.

Técnico de Active
Fijo

Realiza |a verificacién fisica de los bienes y confirma que lcs
mismos, estén en uso o custodia del usuario a quien le han
sido asignados; ademas, si el codigo de inventario esfa ilegible,
remarca el bien.

Técnico de Activo
Fijo

Actualiza las tarjetas de Inventario de Activo Fijo, anotando:
mes, afio, nombre del usuario (en casc de diferir con el
registrado en la tarjeta) y firma como responsable de la
verificacidén efectuada.

Técnico de Activo
Fijo

Si el usuario es diferente al que originalmente se le asigno el
bien, actualizar cargo y descargo.

Técnico de Activo
Fijo

Cuando los bienes no se encuentren en el lugar de ubicacion,
se realizara una investigacion para tratar de localizarlos, de no
obtener resultado, se enviara nota firmada por el Director
Institucional, al Jefe inmediato superior del emgleado
responsable del bien, para que justifique el extravio.

Jefe de Activo Fijo

Gestiona con el empleado responsable del bien, la informacion
solicitada, e informa a la Gerencia Administrativa y Financiera y
esta al Director.

Jefe inmediato del
empleado

En caso contrario la unidad de Activo Fijo debe informar a la
Gerencia Administrativa y Financiera para que gestione ante la
UFI, el detrimento patrimonial hasta que las autoridades
administrativas o judiciales de acuerdo a su competencia dicte
una resolucion definitiva sobre el caso.

Unidad de Activo
Fijo.
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En los casos que por la via legal o administrativa se identifique
responsables, siendo sancionados por un monto de dinero
destinado a resarcir el valor de los bienes, sean empleados,
personas naturales o juridicas ajenas a la institucién, da
instrucciones al Unidad de Active Fijo, para que en el ¢caso de
los bienes con valor mayor a US $600.00, se remita por medio
de la Gerencia Administrativa y Financiera, la resolucion a la
UFI. Para su registro en la Contabilidad Gubernamental y para
que proporcionen el numero y fecha de registro.

Si las autoridades competentes resuelven que no es factible
determinar responsable, sean por causas de fuerza mayor o
fortuitas, o bien es imposible identificar sean empleados o
personas naturales o juridicas ajenas a la institucion, da
instrucciones al Unidad de Activo Fijo, para que en el caso de
los bienes con valor mayor a US $600.00, se envie la
resolucidn a la UFI. Para registro en la Contabilidad
Gubernamental, y para que proporcionen el nimero y fecha de
registro.

Gerencia
Administrativa y
Financiera

10

Recibe informacién y proporciona instrucciones para registro
contable, y para que proporcionen el numero y fecha de
registro.

Sub Gerente de la
UF1

11

Recibe la informacién y la traslada a la Unidad de Activo Fijo
para su registro.

Gerente
Administrativo y
Financiero

12

Incorpora numerc de registro y documentos y notifica a
involucrados, archiva nota en el expediente, y si el bien
corresponde a una de las Agencias de extension, remite la
informacion al Jefe de Agencia para que ordene su registro ai
control de Activo Fijo.

Unidad de
Activo Fijo.




12. SALIDA DE BIENES MUEBLES.

NO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elabora el formulario de Salida de Bienes Muebles, y lo
presenta al Unidad de Activo Fijo para su autorizacion.

Unidad Solicitante

Recibe la solicitud y asigna técnico para realizar verificacion
de los bienes muebles que seran trasladadoes fuera de la
instituciéon en concepto de:

- Préstamo

- Reparacioén

- Traslado

- Devolucion
De no encontrar inconsistencias lo entrega al Jefe de Aclivo
Fijo para firma de “Es Conforme”

Jefe del Unidad de
Activo Fijo

Firma, sella el formulario de “Es Conforme”, y lo traslada al
Jefe de la Gerencia Administrativa y Financiera para firma
de “Autorizado”, quien de no encontrar inconsistencias, firma
formulario; caso contrario, lo devuelve para su correccién.

Jefe dela Unidad
de Activo Fijo.

Entrega dos cobias al solicitante, una para guia del motorista
y otra para ser entregada en la porteria.

Jefe dela Unidad
de Activo Fijo.

Carga los bienes en el vehiculo y entrega una copia del
formulario al Encargado de la porteria, quien revisa que los
bienes a retirar son los detallados en el formulario

Unidad Solicitante

Al final del dia entrega copias de formularic de salida
recibidas durante dicha jornada al Jefe de Seguridad

Encargado de
Porteria

Constata si las salidas estan de conformidad a log
formularios autorizados por la Unidad de Activo Fijo. De no
encontrar inconsistencias archiva la documentacion.

Jefe dela Unidad
de Activo Fijo.
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13. ELABORACION Y REGISTRO CONTABLE DE LAS DEPRECIACIONES DE

BIENES CAPITALIZABLES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Da instrucciones para que se elaboren las depreciaciones
anualmente, tomando como base las presentadas en el
eiercicio anterior, agregando todos aquellos bienes
capitalizables que se han comprado, fabricado o se han
recibido fisicamente durante el ejercicio contable, en calidad de
donacién, trastado, permuta, y dacién en pago

Jefe de la Unidad
de Activo Fijo

Una vez elaboradas las depreciaciones, estas se remiten
durante los primeros dos dias habiles del mes de diciembre de
cada ano fiscal, para su revision a fa Gerencia Administrativa y
Financiera.

Jefe de la Unidad de
Activo Fijo.

Proporciona instrucciones para que se revise en la Unidad de
Activo Fijo, la documentacidn recibida.

Gerente
Administrativo y
Financiero

partir de la fecha de recepcién de la documentacion en un
lapso no mayor a cinco dias habiles de trabajo, debe revisar y
devolver al solicitante para correcciones y recibir la

enviada a la UFI, para su registro en la contabilidad
gubernamental, a mas tardar el primer dia habil de la tercerg
semana del mes de diciembre.

documentacion corregida en el plazo antes estipulado, y ser

Gerente
Administrativo y
Financiero

Recibe informacién y proporciona instrucciones para registro
contable, y para que proporcionen el numero y fecha de
registro, lo cual informa a la Direccién Ejecutiva.

Sub Gerente de la
UF!

Recibe la informacién y la traslada al Unidad de Activo Fijo
para su registro.

Gerente
Administrativo y
Financiero

Incorpora numero de registro en controles intemos, archiva
nota en el expediente.

Unidad de Acﬁvo
Fijo
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VIl. FORMULARIOS Y SUS INSTRUCTIVOS DE USO

Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal

Gerencia Administrativa y Financiera

Formato Inventario de Bienes Muebles con valor Menor o Igual a US $ 600.00

Formulario No. 1

1) Institucién:
2) Division/Departamento:
3) Area/Unidad:
4) Fecha:
(5) (8) {(11) Caracteristicas (19) (22)
Asignacion Cédigo Documento Ubicacién
de Ingreso
(8) ] (9} {10} (12) (13 (14} (15) (16) (17) (18} (20) (23) (24) (25) (26) (27)
No Fecha | Anterior Actual Descripcién del Grupo Origen Marca | Modelo Serie  |Estado. No. (21) | Respon | Carge | Organizativa | Fisica| Valor
Bien del Bien Fecha. | Sable

(28) Elaboro:

Nombre y Firma

(29) Es conforme:

Nombre y Firma
Jefe Unidad de Activo Fijo
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Instructivo para llenar el Formulario

Nombre: FORMULAR!IO No.1: INVENTARIO DE BIENES . MUEBLES CON
VALOR MENOR O IGUAL A US § 600.00

Objetivo

Contar con informacion actualizada sobre las caracteristicas, origen, estado y valor
del mobiliario, maquinaria, equipos y otros bienes muebles del CENTA, cuyo valor es
igual o inferior a US $ 600.00, provenientes del Presupuesto General de la Nacion,
Proyectos, Actividades Especiales, donaciones, traslados, permutas, dacién en pago,
etc.

Descripcion

El formulario permite obtener informacion de los bienes con que cuenta la institucion y
una vez registrados los datos en el sistema informético, se pueden agrupar de acuerdo
al tipo de bien, el formulario contiene los campos (1) al (4) que son generales y del (5)
al (29) que son los tampos en los cuales se registran las caracteristicas de cada uno
de los bienes.

Instrucciones Generales:

Este formulario es utilizado por la Unidad de Activo Fijo, al pie de cada formulario
se identifica la persona que prepard y registré la informacion; asi como él “Es
Conforme” de Jefe de la Unidad de Activo Fijo quien revisa la informacién, se
elabora y se prepara en original y una copia que se distribuyen de la siguiente
forma:

Original: ~ Area unidad de Activo Fijo
12. Copia: Area de Contabilidad Gubernamental

La copia para Contabilidad Gubernamental se remite a traves de la Gerencia
Administrativa y Financiera del CENTA, como parte del inventario fisico al final de
cada afio.

Instrucciones Especificas:

1. Institucién: Cédigo y nombre del CENTA

2. Division/Depto.r Nombre de la Division o Departamento a que pertenece el
Area/Unidad que realiza el registro y levantamiento del Inventario fisico.

3. Area/Unidad: Nombre del Area/Unidad que realiza el registro y levantamiento del

inventario Fisico

Fecha: Dia Mes y Ao a que corresponde el levantamiento del inventario fisico.

Asignacion: Se refiere al formulario de asignacion de bienes

No.: El nimero registrado en el formulario de asignacion de Bienes

Fecha: Dia, mes y afio de conformidad al formulario de asignacion de biengg

No ok




8. Codigo: Se refiere al codigo a registrar de conformidad al sistema de codificacién

9. Anterior: El codigo del bien de conformidad a su procedencia, cuando se
recibe por donacion, traslado, permuta o dacién en pago.

10.Actual: Cddigo del bien conforme esta establecido en el Catalogo para la
Codificacion de Inventario de Activo Fijo del CENTA.

11. Caracteristicas: Identifica las caracteristicas fisicas del bien

12.Descripcién del Bien: Registrar ei nombre del bien, de conformidad a la
nomenclatura dei sistema de codificacién del activo fijo.

13. Grupo: identifica el Grupo “A” o “B”, para los bienes cox valor mayor a US $
600.00 y valores menores o iguales a US $ 600.00 respectivamente

14.Origen del Bien: ldentifica la procedencia del bien; Fondo General, Fondos
Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donaciones, Fuente
Externa y Fuente interna.

15.Marca: Identificar la marca del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

16. Modelo: Identificar el modelo del bien conforme al documento de ingreso y
verificacién fisica.

17.No. De Serie: ldentificar la serie del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

18. Estado; |dentificar el estado del bien como Bueno ( B), Regular ( R) o Malo ( M).

19. Documento de Ingreso: Identifica el documento de ingreso; Acta, Escritura Publica,
Factura, Decreto Ejecutivo, etc.

20. No.. ldentificar el NGmero del Documento de Ingreso

21.Fecha : Dia, mes y afio del documento de ingreso

22. Ubicacién : ldentifica la ubicacion fisica, organizativa y responsable

23.Responsable: Nombre del empleado que tiene asignado el Bien

24, Cargo: Nombre del puesto que desempefia el empleado responsable del bien.

25. Organizativa: Nombre de la Unidad en la que se encuentra ubicado el empleado
responsable del bien.

26.Fisica: Nombre de la Agencia de Extension, edificio, local o lugar en que se
encuentra ubicado el empleado responsable del bien

27.Valor: Valor del bien conforme al documento de ingreso.

28.Elaboré: Nombre y firma de la persona encargada de efectuar el
levantamiento fisico, y elaborar el informe de inventario de los bienes muebles
de la institucion.

29.Es conforme: Nombre, firma y sello del Jefe de Unidad de Activo Fijo, quien
tiene la responsabilidad de supervisar el trabajo del personal responsable de
efectuar el levantamiento fisico de los bienes muebles.
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal -
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato Inventario de Bienes Muebles con valor Mayor a US $ 600.00

Formulario No. 2

(Parte (tAI!)

1) Institucion:

2) Division/Departamento:

3) AreafUnidad:

4) Fecha: '
(5) (8 (11) Caracteristicas (19) (22) {25)
Asignacién Cédigo Docurnento de Registro Ubicacion

Ingreso Contable
6] ) 3] (10) (12) (13) (14) (15) {16} (17 (18) (20)Ne. | (21) 23)1 {(24) (26) (27) (28) (29) (30}
No Fetha | Anterior Actual Descripcién Grupo Crigen Marca Modelo | Serie Estado. Fecha. | No | Fecha { Respon ! Cargo {Organizativa| Fisica | Valor
, del Bien del Bien sable
1

(40) Elaboro:

Nombre y Firma
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal

Gerencia Administrativa y Financiera

Formato Inventario de Bienes Muebles con valor Mayor a US $ 600.00

Formulario No. 2

(Parte “B")
(M) (32) (33) (34) (35) (36) {37} {38) (39)
Valor Residual Valor a Depreciar Vida LHil Afios Depreciaddn Anual | Depreciacion Periodka a Depreciar Depreciacién Depreciacion Valor a Depreciar
(10%) Mensual {Meses) Aplicada del Acumulada Préximo Ejercicio
Ejercicio al

(41) Es conforme:

Nombre y Firma
Jefe Unidad de Activo Fijo
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Instructivo para lienar el Formulario

Nombre: FORMULARIO No.2: INVENTARIO DE BIENES MUEBLES CON VALOR
MAYOR A US § 600.00

Objetivo

Contar con informacion actualizada sobre las caracteristicas, origen, estado y valor del
mobiliario, maquinaria, equipos y otros bienes muebles del CENTA con valor mayor a
US $ 600.00, provenientes del Presupuesto General de la Nacion, Proyectos,
Actividades Especiales, donaciones, traslados, permutas, dacion en pago, etc.

Descripcion

El formulario permite obtener informacion de los bienes con que cuenta la institucion y
una vez registrados los datos en el sistema informatico, se pueden agrupar de acuerdo
al tipo de bien, el formulario contiene los campos (1) al (4) que son generales y del (5) al
(41) que son los campos en los cuales se registran las caracteristicas de cada uno de los
bienes.

Instrucciones Generales:

Este formulario es utilizado por la Unidad de Activo Fijo, al pie de cada formulario se
identifica la persona que preparé y registrd la informacién; asi como él “Es
Conforme” de Jefe de la Unidad de Activo Fijo quien revisa la informacion, se
elabora y se prepara en original y una copia gue se distribuyen de la siguiente
forma;

Original:  Unidad de Activo Fijo
12, Copia: Area de Contabilidad Gubernamental

La copia para Contabilidad Gubernamental se remite a través de la Gerencia
Administrativa y Financiera del CENTA, como parte del inventario fisico al final de
cada afio.

Instrucciones Especificas:
1. Institucién: Codigo y nombre del CENTA,
2. Division/Departamento: Nombre de la Divisibn o Departamento a que
pertenece la Unidad de Activo Fijo que realiza el registro y levantamiento del
Inventario fisico. '
3. Area/Unidad: Nombre del Area/Unidad que realiza el registro y levantamiento del
inventario Fisico
Fecha: Dia Mes y Afc a que corresponde el levantamiento del inventario fisico.
Asignacion: Se refiere al formulario de asignacion de bienes
No.: El nimero registrado en el formulario de asignacion de Bienes
Fecha: Dia, mes y afio de conformidad al formulario de asignacion de bi
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o0

10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
I9.

20.
21.
22.
23,

24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.

Cadigo: Se refiere al cddigo a registrar de conformidad al sistema de codificacion
Anterior: El codigo del bien de conformidad a su procedencia, cuando se
recibe por donacion, traslado, permuta o dacioén en pago.

Actual: Codigo del bien conforme a nomenclatura del sistema de codificacion del
activo fijo.

Caracteristicas: ldentifica las caracteristicas fisicas del bien

Descripcion del Bien: Registrar el nombre del bien, de conformidad a Ia
nomenclatura del sistema de codificaciéon del activo fijo.

Grupo: Identifica el Grupo “A” 0 “B”, para los bienes con valor mayor a US
600.00 y valores menores o iguales a US $ 600.00 respectivamente

Origen del Bien: ldentifica la procedencia del bien; Fondo General, Fondos
Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donaciones, Fuente
Externa y Fuente interna.

Marca: Identificar la marca del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

Modelo: Identificar el modelo del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

No. De Serie: Identificar la serie del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

Estado: Identificar el estado del bien como Bueno ( B ), Regular ( R ) o Malo (M)
Documento de Ingreso: ldentifica el documento de ingreso; Acta, Escritura
Publica, Factura, Decreto Ejecutivo, etc.

No.: Identificar el Nomero del Documento de Ingreso

Fecha: Dia, mes y ario del documento de ingreso

Registro Contable: Se refiere al registro en la Contabilidad Gubernamental

No: Nameroc de registro contable, en que el Area de Contabilidad
Gubernamental, ha registrado el bien a nombre de la Institucion
correspondiente.

Fecha: Dia, mes y afio en que la Unidad Contable ha registrado ef bien a nombre
de la institucion correspondiente. _

Ubicacion : Identifica la ubicacion fisica, organizativa y responsable

Responsable: Nombre del empleado que tiene asignado el Bien

Cargo: Nombre del puesto que desempefia el empleado responsable del bien.
Organizativa: Nombre de la Oficina en la que se encuentra ubicado el empleado
responsable del bien.

Fisica: Nombre del edificio, local o lugar en que se, encuentra ubicado el
empleado responsable dei bien

Valor : Valor def bien conforme al documento de ingreso.

Valor Residual (10%): Registra el valor que resulta de multiplicar el valor de la
columna 25 (Valor), por el valor establecido como residual en el Método de
Amortizacion de las Normas Sobre Depreciacion de Bienes de Larga
Duracion, contenidas en la Normativa del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

Valor a Depreciar. Registra el resultado de restar el valor de la columna
25(Valor), del vaior de la columna 31 (Valor Residual).
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Vida Util Afios: Registra el tiempo de vida 0til en afios, tal como estd
establecido en el Método de Amortizacién de las Normas Sobre
Depreciaciones de Bienes de Larga Duracién, contenidas en la Normativa del
sistema de Contabilidad Gubernamental.

Depreciacion Anual: Registra el valor de dividir el valor de la columna 32
(Valor a Depreciar), entre e! valor de fa columna 33 (Vida Util Afios),
Depreciacion Mensual: Registra el valor de dividir el valor de la columna 32
(Valor a Depreciar), entre el valor de la columna 33 (Vida Util Afios), entre los
doce meses del afio.

Periodo a Depreciar (Meses): Registra el nimero de meses a depreciar,
correspondiente al afio que se estd aplicando la depreciacion; para lo cual, se
toma como base la fecha de la factura de compra o del traslado, donacion,
permuta o dacién en pago, o la fecha de depreciacion del ejercicio anterior.
Depreciacion Aplicada del Ejercicio; Cuando la depreciacion cubre los doce
meses del afio, se registra en esta columna, el valor de la columna 34
(Depreciacion Anual), y cuando la depreciacion cubre menos de doce meses,
se registra en asta columna el resultado de multiplicar el valor registrado en la
columna 36(Periodo a Depreciar “meses”) por el valor de la columna 35
(Depreciacion Mensual). '

Depreciacién Acumulada al; Se anota el afio que se esta depreciando, y el valor
que resulte de sumar la depreciacién aplicada del gjercicio, mas la depreciacion
acumulada del afio anterior al que se esta depreciando.

Valor a Depreciar Proximo Ejercicio. Se anota el valor que se obtenga de restar el
valor de la columna 32 (Valor a Depreciar) menos el valor de la columna 38
(Depreciacién Acumuladaal___ ).

Elaboro: Nombre y firma de la persona encargada de efectuar el levantamiento
fisico, y elaborar el informe de inventario de los bienes muebles de la
institucion.

Es conforme: Nombre, firma y sello del Jefe de Unidad de Activo Fijo, quien
tiene la responsabilidad de supervisar el trabajo del personal responsable de
efectuar el levantamiento fisico de los bienes muebles.

(55
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera

Formato Inventario de Equipo de Transporte con valor Mayor a US $ 600.00 y Menor o Igual a US $ 600.00
Formuiario

No. 3
(Parte "A”)

1) Institucioén:
2) Divisién/Departamento:

3) Area/Unidad:
4) Fecha:
(5} 8 (11) Caracteristicas {31}
Acta Cddigo Registro
Contable
& D @ oy | (12 T 13y Na| (14) | (15) (16) 7y 1 (18] (19) | 20YNo.ge] 1) (22) (23) (24) (25) (26) | (27) (33)
Mo| Fecha ! Anterior | Actual [Propie| Egquipo| MNo. | Clase| Marca | Modelo] Afio|No. de Chasis No. de| Capaci | Color Tipe Grupe | Crigen | Estado Fecha
tario Placa Motor | Gravado | Chasis| dad de del Bien
Vin Combus
tible

(50) Elaboré:

Nombre y Firma




Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato Inventario de Equipo de Transporte con valor Mayor a US $ 600.00 y Menor o Igual a US $ 600.00

Formulario No. 3

' (Parte “B")
(34) | .
Ubicacién (39) Aspectos Financiero
Contables

{35) (36) (37) (38) - {40) (41) (42) | (43), (44) (45) (48) (47 (48) (49)
Responsa (Cargo| Organiza [Fisica Valor Valor Valaer a| Vida Util | Depreciacién} Depreciacion| Periodo  al| Depreciacién| Depreciacionn | Valora
ble tiva Residuall Depreciar| Afios | Anual Mensual depreciar Aplicada del | Acumulada depreciar
(109%) {(Meses) Ejercicio al Préximo

Ejercicio

(51) Es conforme:

Nombre y Firma
Jefe Unidad de Activo Fijo
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FORMULARIO No.3: INVENTARIO DE EQUIPO DE TRANSPORTE CON VALOR
MAYOR A US § 600.00 Y MENOR O IGUAL A US $ 600.00

Objetivo

Contar con informacidn actualizada sobre las caracteristicas, origen, estado y valor
del equipo de transporte del CENTA, provenientes del Presupuesto General de |a
Nacion, Proyectos, Actividades Especiales, donacion, traslado permuta, dacién en
pago, etc.,

Descripcién

A traves de este formulario se puede obtener la informacion de ias diferentes clases de
equipo de transporte con que cuenta la institucién, el afio a que pertenecen vy las
oficinas a que estan asignados, el formulario contiene los campos (1) al (4) que son
generales y del (5) al (51) que son los campos en los cuales se registran las
caracteristicas de cada uno de los bienes.

Instrucciones Generales

Este formulario es utilizado por la Unidad de Activo Fijo, al pie de cada formulario se
identifica la persona que preparé y registré la informacion; asi como €&l “Es
Conforme” de Jefe de la Unidad de Activo Fijo quien revisa la informacion, se
elabora y se prepara en original y una copia que se distribuyen de la siguiente
forma:

Original; Unidad de Activo Fijo
13 Copia: Area de Contabilidad Gubernamental

La copia para Contabilidad Gubernamental se remite a traves de la Gerencia
Administrativa y Financiera del CENTA, como parte del inventario fisico al final de
cada afio.

Este mismo formulario se adecuara para el control de equipo de transporte
cuyo valor sea menor o igual a US $ 600.00, al cual se le eliminaran las
columnas correspondientes a las depreciaciones numeradas del 41 Al 49,

Instrucciones Especificas
1. Institucion: Codigo y nombre del CENTA.

2. Divisibn/Departamento; Nombre de ifa Division o Departamento a que
pertenece la Unidad de Activo Fijo que realiza el registro y levantamiento del

inventario fisico.
3. Area/Unidad: Nombre del Area/Unidad que realiza el registro y levantamiento de

inventario fisico
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4. Fecha; Dia, mes y afio que el Area/Unidad realiza el levantamiento del
inventario fisico.

5. Acta: Se refiere al numero del acta que se elabora para la asignacion del equipo
de transporte.

6. No.: Registra el nimero del acta, por medio de la cual se realiza la entrega del
equipo de transporte

7. Fecha: Dia, mes y afio del Acta de asignacién del equipo de transporte

Cadigo: Se refiere al codigo a registrar de conformidad al sistema de codificacion

9. Cédigo de inventario Anterior: El cédigo del bien de conformidad a su
procedencia, cuando se recibe por donacion, trasiado, permuta o dacién en
pago.

10. Codigo de inventario Actual: Coédigo del bien conforme a nomenclatura del
sistema de codificacion del activo fijo.

11. Caracteristicas: Identifica las caracteristicas fisicas de! equipo de transporte de la
Institucion

12. Propietario: Registra el nombre del propietarioc del equipo de transporte de
conformidad a la tarjeta de circulacion.

13.No. De Equipo: Registra el nimero de equipo de conformidad al nimero
proporcionado por el Area de Transporte

14.No. De Placa: Registra el nimero de la placa de conformidad a la tatjeta de
circulacion

15. Clase: Registra la clase del equipo de transporte de conformidad a la tarjeta de
circulacién

16. Marca: Registra la marca del equipo de transporte de conformidad a la tarjeta de
circulacion

17. Modelo: Registra el modelo del equipo de transporte, de conformidad a la tarjeta
de circulacion

18. Afio: Registra el afo del equipo de transporte de conformidad a la tarjeta de
circulacion

19.No. De Mofor. Registra el ndmero del motor del equipo de transporte de
conformidad a la tarjeta de circulacion.

20. No. De Chasis Gravado; Registra el nimero de chasis gravado de conformidad a
la tarjeta de circulacion

21.No. De Chasis Vin : Registra el nimero del chasis vin, de conformidad a la tarjeta
de circulacion.

22.Capacidad: Registra la capacidad de pasajeros de! equipo de transporte de
conformidad a la tarjeta de circulacion

23. Color : Registra: el color del equipo de transporte de conformidad a la tarjeta de
circulacién
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24.Tipo de Combustible: Registra el tipo de combustible del equipo de transporte;
diésel, gasolina, mezcla y verificacion fisica.

25.Grupo: |dentifica el Grupo “A” o “B”, para los bienes con valor mayor a US $
600.00 y valores menores o iguales a US $ 600.00 respectivamente

26.0rigen del Bien: Identifica la procedencia del bien; Fondo Generai, Fondos
Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donaciones, Fuente
Externa y Fuente interna.

27. Estado: Identificar el estado del bien como Bueno (B ), Regular (R ) o Malo (M)

28. Documento de Ingreso: Identifica el documento de ingreso; Acta, Escritura
Publica, Factura, Decreto Ejecutivo, efc.

29. No.: Identificar el Nimero del Documento de Ingreso

30.Fecha: Dia, mes y afic del documento de ingreso

31. Registro Contable: Se refiere al registro en la Contabilidad Gubernamental

32.No.. NOmero de registro contable, en que el Area de Contabilidad
Gubernamental, ha registrado el bien a nombre de la Institucion
correspondiente.

33.Fecha : Fecha en que la Unidad Contable ha registrado el equipo de
transporte a nombre de la institucion correspondiente

34. Ubicacién: registra datos relacionados con el responsable y ubicacion del bien

35. Responsable: Nombre del empleado gue tiene asignado el Bien

36. Cargo: Nombre del puesto que desempefia el empleado responsable del bien.

37. Organizativa: Nombre de la Oficina en la que se encuentra ubicado el empleado
responsable del bien.

38. Fisica: Nombre del edificio, local o lugar en que se encuentra ubicadc el empleado
responsable del bien

39. Aspectos Financiero Contables: Registra datos relacionados con ia Contabilidad
Gubernamental

40. Valor: Valor del bien conforme al documento de ingreso.

41.Valor Residual (10%): Registra el valor que resulta de multiplicar el valor de la
columna 25 (Valor), por el valor establecido como residual en el Método de
Amortizacién de las Normas Sobre Depreciaciones de Bienes de Larga
Duracion, contenidas en la Normativa del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

42 Valor a Depreciar: Registra el resuitado de restar el valor de la columna
25(Valor), del valor de la columna 31 (Valor Residual).

43.Vida Util ARos: Registra el tiempo de vida util en afios, tal como esta
establecido en el Método de Amortizacion de las Normas Sobre
Depreciaciones de Bienes de Larga Duracién, contenidas en la Normativa del
sistema de Contabilidad Gubernamental.
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44 Depreciacidn Anual: Registra el valor de dividir el valor de la columna 32
(Valor a Depreciar), entre el valor de la columna 33 (Vida Util Afios),

45, Depreciacidon Mensual: Registra el valor de dividir el valor de la columna 32
{Valor a Depreciar), entre el valor de la columna 33 (Vida Util Afios), entre los
doce meses del afio.

46. Periodo a Depreciar (Meses). Registra el nimero de meses a depreciar,
correspondiente al afio que se esta aplicando la depreciacion; para lo cual, se
toma como base la fecha de la factura de compra o del traslado, donacién,
permuta o dacién en pago, o la fecha de depreciacion del ejercicio anterior.

47.Depreciacién Aplicada det Ejercicio: Cuando la depreciacién cubre los doce
meses del afio, se registra en esta columna, el valor de la columna 34
(Depreciacion Anual), y cuande la depreciacion cubre menos de doce meses,
se registra en esta columna el resultado de multiplicar el valor registrado en la
columna 36(Periodo a Depreciar “meses”) por el valor de ta columna 35
(Depreciacion Mensual).

48. Depreciacion Acumulada al. : Se anota el afio que se esta depreciando, y el valor
que resulte de sumar la depreciacion aplicada de! ejercicio, mas la depreciacion
acumulada del afio anterior al que se esta depreciando.

49. Valor a Depreciar Proximo Ejercicio. Se anota el valor que se obtenga de restar el
valor de la columna 32 (Valor a Depreciar) menos el valor de la columna 38
(Depreciacién Acumulada al }

50.Elaboro: Nombre y firma de la persona encargada de efectuar el
levantamiento fisico, y elaborar el informe de inventario de los bienes muebles
de la institucion.

51.Es conforme: Nombre, firma y sello del Jefe de Unidad de Activo Fijo, quien
tiene la responsabilidad de supervisar el trabajo del personal responsable de
efectuar el levantamiento fisico de los bienes muebles.




Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera

Formato Inventario de Semovientes con valor Mayor a US $ 600.00 y Menor o Igual a US $ 600.00
Formulario No. 4

(Parte "A”)

1) Institucién:
2)  Divisiébn/Departamento:
3)  Area/Unidad:
4) Fecha:

(5) 8) (11) Caracteristicas (23) {26) (29)
Asignacion Cadigo Documento Registro Ubicacion

de Ingreso Contable

BYNof (7 (9) (10y | (12)Clase | (13) (14 | (15 No. [ (16} (i7" (18) (19) {20) (21) 22y [ea] @5 (27) No. [(28) (30) (31)

Y Fecha | Anterior | Actual | de Raza Sexo | de Arete, [Color Fecha | Registro Registrc | Proceden | Grupo | QOrigen | No. | Fecha, Fecha. | Respon Cargo

Semoviente Marchamo de en El Otres | cia del Bien sable
o Clave Nacimiento| Salvador Paises

(44) Elabord:

Nombre y Firma
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato Inventario de Semovientes con valor Mayor a US $ 600.00 y Menor o igual a US $600.00

Formulario
No. 4
parte “B”
(29) Ubicacién

(32) (33) {34) (35) (36) (37) (38) (39) (40) {41) {42) (43)

Organizativa| Fisica | Valor Valor Valora |Vida Utili Depreciacion | Depreciacion | Periodo a | Depreciacion (Depreciacion|  Valora
Residual | Depreciar | Afios Anual Mensual |Depreciar| Aplicada del | Acumulada Depreciar

{10%) {(Meses) Ejercicio  |al Préximo

Ejercicio

(45) Es conforme:

Nombre y Firma
Jefe Unidad de Activo Fijo

T DIRECTRR "-,', :

EJECUTIVE lc-
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Instructivo para llenar el Formulario
Nombre: FORMULARIO No.4. INVENTARIO DE SEMOVIENTES CON VALOCR
MAYOR A US $ 600.00 Y CON VALOR MENOR A US $ 600.00

Objetivo

Contar con informacion actualizada sobre las caracteristicas, origen, y valor de las

existencias de semovientes propiedad del CENTA, con valor mayor a US $ 600.00,

provenientes del Presupuesto General de la Nacién, Proyectos, Actividades Especiales,

donaciones, traslados, permutas, dacién en pago, etc.

Descripcién

El formulario permite obtener informacion de los semovientes con que cuenta la

instituciéon y una vez registrados los datos en el sistema informatico, se pueden

agrupar de acuerdo a la clase de semovientes, el formulario contiene los campos (1)

al (4) que son generales y del (5) al (40) que son los campos en los cuales se

registran las caracteristicas de cada uno de los bienes.

Instrucciones Generales:

Este formulario es utilizado por la Unidad de Activo Fijo, al pie de cada formulario se

identifica la persona que prepardé y registré la informacion; asi como el “Es

Conforme” de Jefe de la Unidad de Activo Fijo quien revisa fa informacion, se

elabora y se prepara en original y una copia que se distribuyen de la siguiente forma:

Original:  Unidad de Activo Fijo

12. Copia; Area de Contabilidad Gubernamental

La copia para Contabilidad Gubernamental se remite a través de la Gerencia

Administrativa y Financiera del CENTA, como parte de! inventario fisico al final de

cada afo.

Este mismo formulario se adecuara para el control de semovientes con valor menor o

igual a

US $ 600.00, al cual se le eliminaran las columnas correspondientes a las

depreciaciones numeradas del 35 al 43.

Instrucciones Especificas:

1. Institucion: Cédigo y nombre del CENTA.

2. Division/Departamento: Nombre de la Division o Departamento a que pertenece
la Unidad de Activo Fijo que realiza el registro y levantamiento del Inventario
fisico de semovientes.

3. Area/Unidad: Nombre del Area/Unidad que realiza el regmtro y levantamiento del
inventario Fisico de semovientes.

4. Fecha: Dia Mes y Afio a que corresponde el levantamiento del inventario fisico de
semovientes.

5. Asignacién: Se refiere al formulario de asignacion de bienes

6. No.: El ndmero registrado en el formuiario de asignacion de Bienes

7. Fecha: Dia, mes y afio de conformidad al formulario de asignacién de bienes

8. Cadigo: Se refiere al codigo a registrar de conformidad al sistema de codificacion

9. Anterior: El cédigo del semoviente de conformidad a su procedencia, cuando se
recibe por donacién, traslado, permuta o dacidn en pago.

10. Actual: Cédigo de los semovientes conforme a nomenclatura del sistema de
codificacion del activo fijo.

11. Caracteristicas: Identifica las caracteristicas fisicas del semoviente.
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12. Clase de Semovientes: Registra la clase de semoviente, eje. cerdo, vaca, toro,
buey, oveja, cabra, etc., de conformidad a la nomenclatura del sistema de
codificacion del activo fijo.

13. Raza: Registra la raza del semoviente, Ej. : Jersey, Landrace, Holstein, Brahman,
Duroc, etc.

14. Sexo: [dentifica el sexo del semoviente; Macho (M) o Hembra (H)

15. No. De Arete, Marchamo o Clave: Identifica el niUmero de arete, marchamo o clave
del semoviente.

16. Color: Identifica el color del semoviente, ej.; Bermejo, Negro, Overo, Castafio, Pardo
Oscuro, efc. .

17. Fecha de Nacimiento: Identifica ia fecha de nacimiento del semoviente

18.Registro en El Salvador. Identifica el nimero de registro en el Salvador del
Semoviente.

19. Registro Otros Paises: Identifica en nimero de registro de! pais de origen del
semoviente.

20. Procedencia: Identifica el pais de procedencia del semoviente, cuando este
procede del exterior.

21. Grupo: Identifica el Grupo “A” o “B”, para los semovientes con valor mayor a US
$ 600.00 y valores menores o iguales a US $ 600.00 respectivamente

22.0Origen del Bien: I|dentifica la procedencia del bien; Fondo General, Fondos
Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donaciones, Fuente Externa y
Fuente interna.

23. Documento de Ingreso: Identifica el documento de ingreso; Acta, Escritura Publica,
Factura, Decreto Ejecutivo, etc.

24.No.: Identificar el Nimero del Documento de Ingreso

25.Fecha: Dia, mes y afic del documento de ingreso

26. Registro Contable: Se refiere al registro en la Contabilidad Gubernamental

27.No: Numero de registro contable, en que el Area de Contabilidad Gubernamental,
ha registrado el bien a nombre de la Institucién correspondiente.

28. Fecha: Dia, mes y afio en que la Unidad Contable ha registrado el bien a nombre de
la institucion correspondiente.

29. Ubicacion : Identifica la ubicacion fisica, Responsable, cargo, organizativa v fisica

30. Responsable: Nombre del empleado que es responsable del semoviente

31.Cargo. Nombre de! puesto que desempefia el empleado responsable del
semoviente.

32. Organizativa: Nombre de la Oficina en la que se encuentra ubicado el empleado
responsable del semoviente.

33. Fisica: Nombre del edificio, local o lugar en que se encuentra ubicado el empleado
responsable del semoviente

34, Valor: Valor del semoviente conforme al documento de ingreso.

35.Valor Residual (10%): Registra el valor que resulta de muiltiplicar el valor de la
columna 25 (Valor), por el valor establecido como residual en el Método de
Amortizacidn de las Normas Sobre Depreciaciones de Bienes de Larga Duracién,
contenidas en la Normativa del Sistema de Contabilidad Gubernamental. :

36.Valor a Depreciar: Registra el resultado de restar el valor de la columna 25(Vak
del valor de la columna 31 {(Valor Residual).




37.Vida Util Afios: Registra el tiempo de vida Util en afios, tal como esté establecido

en el Método de Amortizacion de las Normas Sobre Depreciaciones de Bienes de
Larga Duracion, contenidas en la Normativa del sistema de Contabilidad
Gubernamental.

38.Depreciacidén Anual: Registra el valor de dividir el valor de la columna 32 (Valor a

Depreciar), entre el valor de la columna 33 (Vida Util Afios).

39. Depreciacion Mensual: Registra el valor de dividir el valor de la columna 32 (Valor

40.

41.

42,

43.

44,

45.

a Depreciar), entre el valor de la columna 33 (Vida Util Afios), entre los doce
meses del afio.

Periodo a Depreciar (Meses): Registra el nimero de meses a depreciar,
correspondiente al afio que se esta aplicando la depreciacion; para lo cual, se toma
como base la fecha de la factura de compra o del traslado, donacién, permuta o
dacion en pago, o la fecha de depreciacién del ejercicio anterior.

Depreciacion Aplicada del Ejercicio: Cuando la depreciacién cubre los doce
meses del afio, se registra en esta columna, el valor de la columna 34
(Depreciacion Anual), y cuando la depreciacion cubre menos de doce meses, se
registra en esta columna el resultado de muitiplicar el valor registrado en la
columna 36(Periodo a Depreciar “meses”) por el valor de la columna 35
(Depreciacion Mensual).

Depreciacion Acumulada al  ; Se anota el afo que se estd depreciando, y el valor
que resulte de sumar la depreciacidon aplicada del ejercicio, mas la depreciacion
acumulada del afio anterior al que se esta depreciando.

Valor a Depreciar Préximo Ejercicio. Se anota el valor que se obtenga de restar el
valor de la columna 32 (Valor a Depreciar) menos el valor de la columna 38
(Depreciacién Acumulada al............cccocovvvveiiiiin ).

Elaboro: Nombre y firma de la persona encargada de efectuar el levantamiento
fisico, y elaborar el informe de inventario de semovientes de la institucion.

Es conforme: Nombre, firma y sello del Jefe de la Unidad de Activo Fijo, quien
tiene la responsabilidad de supervisar el trabajo del personal responsable de
efectuar el levantamiento fisico de los semovientes.
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato Inventario de bienes inmuebles

5  Institucion:
6)  Division/Departamento:
7)  Area/Unidad:

(Parte l.tAH)

Formulario No. 5

8) Fecha:
{6) Extension {10} Ubicacion {16) Inscripcion
() 9! 8 (9 an (12) (13) (14) (15) (a7 (18) (19) 20)
Denominacion | Edificios Terrenos | Totales Direccion | Municipio | Departamento | Naturaleza | Construccién | Fecha Libro Folio Lugar
del inmueble No. No.

(41) Elaboré:

Nombre y Firma
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera

Formato Inventario de Bienes Inmuebles
Formulario No. 5

(Parte “B"}
(30)Comodato/Arrendamiento
(22) Escritura Publica (31) Decreto (34) Esciitura {( 37 ) Duracion
Legislativo Publica
(21)Vendedor (23) (24) {25) 26) (27) |(28)valor] (29} (32) (33) (35) (38) {(38) (39) (40)
/Donante| Nimero| Fecha | Oficios | Valor | Revalud | Actual | Origen 7} Numero|Fecha{Numero| Fecha | Desde | Hasta ; Destino del
Notariales| Costo del [nmueble

Bien

(42) Es conforme:

Nombre y Firma
Jefe Unidad de Activo Fijo
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Nombre: FORMULARIO No.5: INVENTARIO DE BIENES IMMUEBLES

Objetivo

Contar con informacién actualizada sobre el inventario de bienes inmuebles
patrimoniales del CENTA adquiridos legalmente por medio de cualquier fuente de
financiamiento y de recursos: Presupuesto General de la Nacion, Fondos Propios,
Préstamos Externos, Donacién, Traslado, Permuta, Dacion en pago etc.,

Descripcién '

El formulario permite obtener informacién de los bienes inmuebles con que cuenta la
institucion y una vez digitados los datos en la computadora se pueden agrupar de
acuerdo al tipo de bien, el formulario contiene los campos (1) al (4) que son generales y
del (5) al (37) que son los campos en los cuales se registran caracteristicas de cada
uno de los bienes Inmuebles.

Instrucciones Generales:

Este formulario es utilizado por el Area de Inventarios, al pie de cada formulario se
registra la persona que registré y elaboré la informacion, asi como la persona
responsable de la supervision y se prepara en original y una copia que se
distribuyen de la siguiente forma:

Original:  Unidad de Activo Fijo

12 Copia: Area de Contabilidad Guberamental

Instrucciones Especificas

1. Institucién; Cédigo y nombre del CENTA.

2. Division/Departamento. Nombre de la Division o Departamento a que
pertenece la Unidad de Activo Fijo que realiza el registro y levantamiento del
Inventario fisico.

3. Area/Unidad : Nombre del Area/Unidad que realiza el registro y el levantamiento
de inventario fisico

4. Fecha: Dia, mes y afio que el Area/Unidad realiza el levantamiento del inventario
fisico.

5. Denominacion de Inmueble: Registra el nombre del inmueble

6. Extension: Registra las medidas del inmueble en metros cuadrados, areas,
hectareas, manzanas, caballerias. _

7. Edificio : Registra las medidas de construccién en metros cuadrados

8. Terrenos: Registra las medidas del inmueble en metros cuadrados, areas,
hectareas, manzanas, cabalierias, retandole las medidas de la construccion.

9. Total: Registra la sumatoria de las medidas registradas en las columnas de
Edificios y terrenos

10. Ubicacién: Registra datos relacionados con la ubicacion fisica del inmueble

11. Direccidn: Registra la Direccién en la cual se encuentra ubicado fisicamente el
inmueble, Ej. : Final 12. AV. Norte y AV. Manuei Gallardo.

12.Municipio; Registra el nombre del Municipio, en el cual se encuentra ubicado
fisicamente el inmueble, Ej. ; Nueva San Salvador

13. Departamento: Registra el nombre del Departamento en el cual se encuentra
ubicado fisicamente el inmueble, Ej. ; La Libertad. :

14. Naturaleza: Registra la naturaleza del inmueble si es urbano o rural

15. Construccion: Registra el tipo de construccion, mixto, bahareque, madera, gfo:




16. Inscripcion: Registra datos relacionados con la inscripcion catastral del inmueble

17.Fecha: Registra la fecha del registro catastral

18. Libro No. : Registra el nimero del libro en el cual se realiza el registro catastral

19. Folio No. : Registra el numero de folio en el cual se realiza el registro catastral

20. Lugar : Registra el nombre de la institucion en la cual se realiza el registro
catastral

21.Vendedor/Donante: Registra el nombre de la persona que vendio o dond el
inmueble

22. Escritura Publica: Registra el nimero y la fecha de la escritura del inmueble

23. No. : Registra el nimero de la Escritura pablica del inmueble

24, Fecha: Registra la fecha de la elaboracién de la Escritura pablica del inmueble.

25. Oficios Notariales: Registra el nombre del notario que escriturd el inmueble

26. Valor Costo: Registra el valor por el cual se compré el inmueble

27.Revaluo: Registra el valor por medio del cual ha sido revaluado el inmueble

28. Valor Actual: Registra el valor del inmueble a su precio de costo o de revalio

29.Origen del Bien: Identifica la procedencia del bien; Fondo General, Fondos
Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donaciones, Fuente
Externa y Fuente interna.

30. Comodato/Arrendamiento: Registra los datos cuando el inmueble es dado en
comodato o arrendamiento.

31. Decreto Legislativo: Registra los datos del Decreto Legislativo por medio del cual
se autoriza el comodato

32. No. ; Registra él nimero del Decreto Legislativo que aprueba el comodato

33. Fecha: Registra la fecha del Decreto Legislativo que aprueba el comodato

34.Escritura Publica: Registra los datos de la escritura publica por medio de Ia
cual se legaliza el comodato o el arrendamiento

35.Numero: Registra el nimero de la escritura publica que legaliza el comodato o
arrendamiento

36.Fecha: Registra la fecha de la escritura publica que legaliza el comodato o
arrendamiento

37.Periodo: Se subdivide en dos columnas en las cuales se anotara el periodo de
duracién del comodato o arrendamiento

38. Desde: se anotara la fecha en la cual inicia el comodato o arrendamiento

39. Hasta: Se anotara la fecha en la cual finaliza el arrendamiento o comodato

40.Destino del Inmueble: Se anota el destino para el cual ha sido adquirido el
inmueble.

41.Elaboro: Nombre y firma de la persona encargada de efectuar el
levantamiento fisico de los bienes inmuebles de la institucion.

42. Es conforme; Nombre, firma y sello del Jefe de la Unidad de Activo Fijo.
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato Asignacion de Bienes Muebles

Formulario. 6
1) No.
2) Institucion:
3) Division/Departamento:
4) Area/Unidad:
5) Fecha:
{6)PARA: (7)Persona Responsable
(8)Cargo:
(%) Unidad de Organizacion
(10} Fisica
(11)DE: (12)Persona Responsable
(13) Cargo:
(14 Unidad de Organizacion
(15) Fisica
(16) Cadig (17N Descripcién del Bien [(18) Gru| (19 ) (20) Esta
20 Entrega: (22) Recibe:
F: F:
Nombre y Firma Nombre y Firma
(23 Es Conforme: (24) Autoriza:
F F:
Area de Inventarios Jefe Division o
Departamento

Los servidores de las entidades y organismos del sector plblico que tengan a su cargo el uso,
registro o custodia de recursos materiales inclusive vehiculos, son responsables hasta por culpa
leve de sus pérdidas ¢ menoscabo. Art. 57 de la L.ey de la Corte de Cuentas de Ia Replblica.

TODO TRASLADO DE ESTOS BIENES DEBERA COMUNICARSE POR ESCRITO A LA ADMINISTRACION.




FORMULARIO No.6: ASIGNACION DE BIENES MUEBLES

Objetivo

El objetivo de este formulario es que la institucidn cuente con un instrumento con el
cual se le asigna el mobiliario y equipo a un funcionario o empleado, registrando el
estado en que se encuentra en el momento que se le entrega, y se hace responsable
de cualquier deterioro o pérdida por uso inadecuado del bien.

Descripcién

Este formulario permite llevar un registro y control de la asignacion de los bienes
muebles propiedad de la Institucidén, determinando el personal responsable de cada
uno de ellos. Este formulario contiene 24 campos los cuales estan numerados del (1)
al (20) en los cuales se registran las caracteristicas de cada uno de los bienes y los
campos del (21) al (24) corresponden a las firmas y nombres de quién entrega, recibe,
es conforme y autoriza.

Instrucciones Generales

Cuando se les asigna equipo a los funcionarios y empleaos, en la Unidad de
Activo Fijo se elabora el formulario, detallando los datos del mobiliario y equipo,
concluyendo con la firma del empleado de recibido.

El encargado de inventario de conformidad a instrucciones, verifica el equipo que
sera asignado al funcionario o empleado y llena el formulario en un original y dos
copias las cuales se distribuyen de la forma siguiente:

Original: Técnico encargado del Registro Informatico
12, Copia: Empleado que recibe los bienes
22 Copia: Empleado que entrega los bienes

Instrucciones Especificas

1. No.: Registra el nimero correspondiente a la entrega de los bienes muebles

2. Institucién: Coédigo y nombre de la Institucidon a que pertenece la
Unidad de Activo Fijo que realiza La entrega de los bienes muebles.

3. Division / Departamento: Nombre de la Division o Departamento a que
pertenece la Unidad de Activo Fijo que realiza la entrega de los bienes
muebles.

4. Area / unidad: Nombre del Area / Unidad de Activo Fijo que reahza la entrega de los
bienes muebles

5. Fecha: Dia, mes y afio que el Area / Unidad realiza la entrega de los bienes muebles

6. Para: Consolida datos de la persona a quien se le entregan los bienes muebles

7. Persona Responsable Registra el nombre de la persona que recibe los bienes
muebles

8. Cargo: Registra el cargo de la persona que recibe |os bienes muebles.

9. Unidad de Organizacion: Registra el nombre de la oficina en que presta servicio
la persona que ha recibido los bienes muebles.
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10.

11
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.
22,
23,
24,

Fisica: Registra el nombre del edificio o local en que se encuentra ubicado la
persona que ha recibido los bienes muebles

De: Consolida los datos de la persona que entrega los bienes

Persona Responsable: Registra el nombre de la persona que entrega los bienes
muebles

Cargo: Registra el cargo de la persona que entrega los bienes muebles.

Unidad de Organizacién: Registra el nombre de la oficina en que presta servicio
la persona que entrega los bienes muebles.

Fisica: Registra i nombre del edificio o local en que se encuentra ubicado la persona
que entrega los bienes muebles

Caédigo: Registra el cédigo del bien mueble de conformidad al control de activo fijo
Descripcion del Bien: Registra las caracteristicas del bien mueble de conformidad al
control de activo fijo

Grupo: Registra el grupo a que pertenece el bien mueble de conformidad al control
de activo fijo

Valor : Registra el valor del bien mueble de conformidad al control de activo fijo
Estado: Registra el estado del bien mueble de conformidad a su condicion fisica, Ej. :
bueno, regular, malo.

Entrega: Nombre, firma y sello del empleado que entrega el bien mueble

Recibe: Nombre, firma y sello del empleado que recibe el bien mueble

Es Conforme: Nombre, firma y sello del Encargado de la Unidad de Activo Fijo
Autoriza: Nombre, firma y sello del Jefe de Divisidbn/Departamento.
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato Acta de Asignacién de Equipo de Transporte

Acta No. Formulario No. 7
En la , alas horas, del dia
, con instrucciones del , con funciones de
, se’procede asignar, al sefior , cargo funcional de
, del Area/unidad , ubicada en Licencia No.
, por un periodo de , el equipo de

transporte con las caracteristicas siguientes

PRORIETARIDE

3

1! 3

T MES REERENDAZ TEVALOR S

Para uso estrictamente oficial, de conformidad a lo establecido en él capitulo |l, Titulo
Il “ Del Uso de los Vehiculos Automotores “y del Titulo IV, Capitulo I, “De las
Responsabilidades de los Motoristas y Asignatarios de Vehiculos” del Reglamento
de Transporte de CENTA, y asi mismo, se hace del conocimiento que al vehiculo por
culpa o negligencia o pérdida de alguno de sus accesorios, herramientas o Tarjeta
de Circulacion estard bajo la responsabilidad de la persona que recibe. Segun
Articulos 57 y 61 de la ley de la Corte de Cuentas de |la Republica.

El responsable del vehiculo deberé entregar la tarjeta de circulacion al Area de
Transporte la primera semana del mes de su vencimiento para su reposicion, de no
presentarla oportunamente, tendra que cubrir el valor de la multa correspondiente.
Por otra parte la persona responsable de este vehiculo, no podra trasladar la
unidad a otro empleado, si no es con la previa autorizacién de la Gerencia
Administrativa y Financiera, mediante los procedimientos legaimente establecidos.
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ACTA No. _ PAG. 2
DIAGNOSTICO ACTUAL: I U

[ PR ;
. I l i : !
ﬂ P ) S MNISTERIODEAGRICULTURAYGANPDERIA . L 77777
: (w','u,_u'" e " CENTRO MACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIA ¥ FORESTAL R
v o AREADE TRANSPORTE o _ |EQUIPO: -
ACTA No. Lo I E l ! ; ; J i ] ! PLACA:N- .
En San Andrés, a las _ del dia de del 20, se pmcede a Entregaro Recibir a:
con cargo de . , & equipo con las caracteristicas sngmentes ; l
Elvehiculo _ Placa: B Marca| | | Modelo: E | | ;
o iMeterNo i L Lo ) b o
“Para of senicio estrictamente oficial, el \.ehfculo con las suguuentes camacteristicas! U |
HERRAMENTAS ; : ; i
Liantas de repuestos | | : Estado ] P .| Medida de ring| LOMETRAJEACTUAL |
Liawe "L | Estado | UawCmz | | ! Pl : §
o__palanca’ [ | o Estado [ [ j  Mica jEstado | | ced i i
TAPONES! I _ ; T i
. Ragiador [ ] ' Frenos:[T|  cwteni [T] Gas| [ ] i cllae
Bateria =~ | | No. b Altemador | | | Motorde Atranque
o " Finciona © | | Amtena | | | Estado i U lParlante] '”[_l 1 Eslado
ESPEJOS b A
.. Exterior |;qu|erdo _:l Estado [ _|Exterior derecho L S Estado .
o . R N R Intenor [ T Estado )
MARACADORES DEL TABLERQ ) o o combustlble; . iEstado
e CAceite [ ] Estado |} | ] [ | B T S
7 _ Kilometraje . [Estado
T 177 Adfombras ||| R ;c:antudad !
: Tapasol | | | e Estado_ V‘Canhdad o
“"Manecilla de Elevador | ! |Estado ~ | |Cantidad
) ) _Manecilladepueta | L | | { _|Estado !\ |Centidad
. AL |Estade [ S A
- .| Sitvin Derecho’ - E 77 |Estado ©
VIAS: Lateral Delantem lzqu:emla . ___E_?elantﬁer@iperecha o L Traseraqug@a o
- || Frontal izquierda ) Frontal derecha
VIDRIOS: u Déiéi-i{éﬁi T [l | |estado[B] | _ Trasero | _Estado
R Lateral Derecho | | Estado| B Lateral l;qwerdo Estado
"Lateral Trasero Izqunerdo Eslado| B Lateral Trasero Der. Estado
e B [ R [ S LI L 1 T 1. B
) copAS T[] cantidad Brazo con Escobilla Derecha “Estado
- _ Brazo con Escobilla lzquierda | | |Estedo | B T o o
" Defensa Estado B Panilla |  Estado
OBSERVACIONES:
!
b R

Para uso estm:tamente oﬁcmi y de conformldad 2 to establecido en el (‘apltulo 11 DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS 'CONDUCTORES Y/O.:
SIGNATARIOS DE VEHICULOS,” del Reglamento interno de transporte del Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal, se’
hace del conocimiento que por culpa, negligencia o pérdida de alguno de sus accesorios, herramientas, placas o tarjeta de circulacién del
vehiculo, estard bajola responsabllldad dela pers?na queEremEbe Esegun Art. 57y 61 de la Ley de la Corte de Cuentas

T IR
£l responsable del veh|culo deberé entregar 1a tarjeta de circulacion al Area de Transporte, la dltima semana del mes antes del mes de su’

vencimiento para su reposicién, de no presentar oportunamente, tendra que cubrir el valor de |2 multa correspondiente. Por otra parte la
persona responsable de este vehiculo no pedrd trasladarlo a otro empleado, si no es con la previa autorizacién de la Gerencia;
Administrativa y Financlera del CENTA, mediante Ios procedlmlentos Iega!mente estgt:gleplqgs .

T ESTANDO CONFORME CON LO ESTIPULADO E.N LA RESENTEACTA LA nmmos PARA cousrmcm 1

1] ! | """"""""
; R ]
L — . JUE ISR SR ‘ ‘L_.__.:._ -4 [‘_
ENTREGA : ot Al |RecieEs ! C
. R 0 T O O o A 1
[Vo. Bo. Jefe Unidad de Activo Fije Lo T Lt Ve Bo;Gerente Administrativo y Financie
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FORMULARIO No.7: ACTA DE ASIGNACION DE EQUIPO DE TRANSPORTE
Objetivo

Llevar un control de la asignacién de equipo de transporte en calidad temporal o
permanente, asignados a cada unidad de organizacion y velar por el cumplimiento
de las normas y procedimientos establecidos para custodia, mantenimiento y
reparacion,

Descripcidn

Este formulario es un Acta en la cual se detalla la fecha y hora en la cual el equipo
de transporte es asignado, detallando el niumero de Licencia de la persona que
sera |la responsable del equipo, asi como el periodo de tiempo que podra hacer uso
del mismo.

Instrucciones Generales

Este formulario se llena después de efectuar una revisién del equipo de transporte
que sera asignado, a efectos de constatar las condiciones en que sera entregado,
el funcionario o empleado firmara el acta de recibido, después de constatarle, que
el contenido del acta esta conforme al estado fisico del vehiculo, el Acta se prepara
en original y tres copias las cuales se distribuyen de la siguiente forma:

Original:  Area de Transporte

12, Copia : Unidad de Activo Fijo

22 Copia: Técnico que recibe el Vehiculo

32 Copia: Técnico que Entrega el Vehiculo

Instrucciones Especificas
Acta No.: Registra el nimero de acta de conformidad al orden correlativo que se tiene.
Hora, Dia, Mes, Afio: Hora, dia, mes y afio en el cual se hace efectiva ia entrega del

equipo de transporte.

Instrucciones de Cargo Oficial. Nombre y cargo de funcionario que autoriza la
asignacion del equipo de transporte

Persona asignataria; Nombre y cargo funcional del empleado que se le asignara el
equipo de transporte.

Ubicacion: Nombre y ubicacion de la oficina en la que presta servicio.

Licencia No.: Numero de licencia del empleado gue recibe el equipo de transporte.
Periodo: Si es temporal anotar el periodo, si es permanente anotar permanente.
Caracteristicas; Descripcién de las caracteristicas conforme &l siguiente detalle: No.
Equipo, Placa, Clase, Marca, Modelo, Afio, Nimero de motor, Numero de chasis
gravado, Numero de Chasis Vin, capacidad, Color, Tipo de Combustible, Origen del
Bien, Propietario, Tarjeta de Circulacién, Mes de Refrenda, Valor refrenda.

Codigo de Identificacion: Se marcard en 1a figura del vehiculo, los dafios o faltantes
encontrados de Conformidad a los codigos siguientes: Golpe = 0, Rayén = +, Faltante =
X, Emblema = E. Diagnostico Actual: Marcar con una “X", “SI” o “NO” respecto a los
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accesorios disponibles en el equipo de transporte y def estado fisico del mismo. En los
corchetes marcar con nimeros la cantidad de accesorios disponibles en el equipo de

transporte.

Observaciones: Registrar cualquier dato importante que no esté registrado en las
anotaciones anteriores.

Hora, Dia, Mes y Afio: Hora, dia, mes y afios después de elaborada el acta.
Entrega: Firma de la persona responsable de la entrega del equipo de transporte.
Recibe: Firma de la persona que tendra asignado el equipo de transporte.

Es Conforme: Firma de Jefe del Area/Unidad de Transporte
Autorizado; Firma del Jefe de Division o Departamento

Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato Salida de Bienes Muebles de las Instalaciones de CENTA.

Formulario No. 8

1) No.

(2)Sefior Encargado de la Porteria:

Sirvase permitir la salida de los bienes que se
detallan a continuacion, los cuales se traslada

{(3)Fecha:

(4)Clase de Servicio:

a
DPréstamo D Devolucion
D Traslado D Reparacion
(5)Cantidad | (6) Descripcion (MHMarca (8)Modelo (9)No. De Serie (10) Cdédigo de

del Bien

Inventario

(11}  Solicitante

12) Motorista

(13) Es Conforme

(14) Autorizado|

Nombre, Firma y
Sello

Nombre Firma

Jefe Unidad de Activo Fijo

Jefe de
Division/Departamento
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FORMULARIO No 8: SALIDA DE BIENES MUEBLES DE L.AS INSTALACIONES
DEL CENTA.

Objetivo

Llevar un control permanente de la salida de bienes muebles asignados a cada Unidad
de Organizacidon, del CENTA; Por motivos de préstamo, devolucién, traslado,
reparacion, etc. y velar por el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos
establecidos para el control, uso, y mantenimiento de dichos bienes.

Descripcidn

Este formulario permite llevar un registro del equipo que sale de la institucién, por
motivos de préstamo, devolucién, traslado o reparacion, la fecha y el responsable
de trasladar el bien.

Instrucciones Generales

Para trasladar fuera de la Institucion, toda clase de mobiliarios, equipos, vehiculos y
semovientes, sean estos de valor menor o igual a US $ 600.00 o de aquellos cuyo
valor es mayor a US $ 600.00 es necesario presentar este formulario en la porteria, el
cual sera revisado por el personal del Area de Seguridad, tanto las especificaciones
fisicas del bien mueble como de las firmas y sellos contenidos en el formulario, se
elabora en original y tres copias, las que son distribuidas de la siguiente forma:

Original :  Encargado de la Porteria, Area de Seguridad

12, Copia: Unidad de Activo Fijo.

22 Copia ; Motorista

32 Copia: Solicitante (Empresa o Usuario del servicio, segun el caso)

Instrucciones Especificas

1. No. : Numero de salida de conformidad al correlativo

2. Sefior Encargado de la Porteria: Registra el nombre del Iugar a donde se traslada
el bien mueble.

3. Fecha: Dia, mes y afio en que se elabora el formulario

4, Clase de Servicio: Marcar si el bien sale de la institucién es en calidad de
préstamo, devolucion, traslado o reparacion.

5. Cantidad: Nimero de unidades que salen de bienes muebles

6. Descripcion del Bien: Identifica las caracteristicas del bien, de conformidad al
control de inventario de activo fijo, en el caso de semovientes se anotara la
especie, el sexo, la raza, la clave y el color y para vehiculos se anotara el
nimero de las placas, y la clase.

7. Marca: ldentificar la marca del bien, de conformidad al control de inventario de
activo fijo

8. Modelo: Identifica el modelo del bien, de conformidad al control de inventario de
activo fijo
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9. No. De Serie: Identifica el nimero de serie del bien, de conformidad al control de

inventario de activo fijo
10.

conformidad al control de inventario de activo fijo.

1.
12.
13.
14.

la salida.

Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato Tarjeta de Inventario de Activo Fijo

Cédigo de Inventario: Identifica el Coédigo de inventario del bien, de

Solicitante: Nombre, firma y sello del Jefe solicitante del traslado de! bien mueble.
Motorista: Nombrz y firma del motorista que trasladara el bien mueble

Es Conforme: Nombre, firma y sello de| Jefe de la Unidad de Activo Fijo
Autorizado: Nombre, firma y sello del Jefe de Divisién/Departamento que autoriza

Formulario No. 9 (Anverso)

(1) CODIGO DE INVENTARIO:

{2)DOCUMEN (5)
TO DE REGISTRO
INGRESQ CONTABLE

8)
ASIGNAGION/

(11) UBICACI(;)N

ACTA
)]

{10)
No. | FECHA

(12)

3 (4 [N M
No. No RESPONSAB

FECHA FECHA

CARGO

(13)

ORGANIZATIVA

(14)

(15)
FISICA

(16) CARACTERISTICAS MOBILIARIO Y EQUIPO

(17) DESCRIPCION DEL] (18) (19 ORIGEN DEL
BIEN GRUPO | BIEN

(20)
MARCA

21
MODELO

(22)
SERIE

(23)VALOR

(24)CARACTERISTICAS VEHICULOS DE TRANSPORTE

(25) Nof (26) No.|27) 28 @9
EQUIPO | PLACA | CLASE MAR | MODELO
CA

(30)
ANO

)
MOTOR

No.

(32)

No, CHASIS GRAVADO

(33
No. CHASIS VIN

(34)
CAPACIDAD

(33)
COLOR

(36) TIPO
DE

(37
GRUPO

(38) ORIGEN DEL,
BIEN

(39)
VALOR

{(40) Observaciones:

(400 OBSERVACION

(Reverso)
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FORMULARIO No 9: TARJETA DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO
Objetivo

Llevar un control permanente de cada bien mueble propiedad de la Institucion, asignado
a cada Unidad de Organizacion y velar por el cumplimiento de las normas, politicas y
procedimientos establecidos para su custodia, mantenimiento y reparacion.

Descripcion

Este formulario permite llevar un registro individualizado de cada uno de los bienes
muebles; ademas, se utiliza para el levantamiento de inventario fisico que se
realiza semestral o anualmente.

Instrucciones Generales

Por cada bien mueble que ingresa al patrimonio de Activo Fijo de la Institucion, se
elabora una tarjeta de inventario de activo fijo, siendo responsables el Area /Unidad
de Activo Fijo, se elabora en original, el cual queda bajo la responsabilidad del
técnico encargado del control de tarjetas de inventario.

instrucciones Especificas

1. Cédigo de Inventario: Registra el cddigo de inventario, asignado al bien mueble

2. Documento de Ingreso: Identifica el documento de ingreso, Acta, Escritura
Pulblica, Factura, Decreto Ejecutivo, etc.

3. No.: Identificar el Nimero del Documento de Ingreso

4. Fecha: Dia, mes y afio del documento de ingreso

5. Registro Contable: Se refiere ai registro en la Contabilidad Gubernamental

6. No.: Numero de registro contable, con el que el Area de Contabilidad

Gubernamental, ha registrado el bien a nombre de la Institucién
correspondiente.

7. Fecha: Dia, mes y afio con que la Unidad Contable ha registrado el bien a
nombre de la institucion correspondiente.

8. Asignaciéon / acta: Se refiere al Acta o documento de asignacion del bien
mueble

9. No: Registra el nimero del acta o del documento de asignacion.

10.Fecha: Registra el Dia, mes y afio del acta o documento de asignacion.

11. Ubicacion: Identifica la ubicacion fisica, organizativa, responsable y cargo del
asignatario

12.Responsable: Nombre del empleado que tiene asignado el Bien

13. Cargo: Nombre del puesto que desempefia el empleado responsable del bien.

14, Organizativa: Nombre de la Oficina en la que se encuentra ubicado el
empleado responsable del bien.

15, Fisica: Nombre del edificio, local o lugar en que se encuentra ubicado el
empleado responsable del bien
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16. Caracteristicas del Mobiliario y Equipo: Se anotaran en los numerales
comprendidos del 17 al 23

17.Descripcién del Bien. Registrar el nombre del bien, de conformidad a la
nomenclatura del sistema de codificacién del activo fijo.

18. Grupo: Identifica el Grupo “A” o “B”, para los bienes con valor mayor a US §
600.00 y valores menores o iguales a US $ 600.00 respectivamente

19. Origen de! Bien: ldentifica la procedencia del bien; Fondo General, Fondos
Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donacicnes, Fuente
Externa y Fuente interna.

20.Marca: Identificar la marca del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

21. Modelo: Identificar el modelo del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

22.No. De Serie: Identificar la serie del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

23. Valor: Valor del bien conforme al documento de ingreso.

24. Caracteristicas Vehiculo de Transporte: Se anotaran en los numerales
comprendidos de! 25 al 39

25.No. De Equipo: Registra el nimero de equipo de conformidad al ndmero
proporcionado por el Unidad de Activo Fijo

26.No. De Placa: Registra el nimero de la placa de conformidad a la tarjeta de
circulacion

27.Clase: Registra la clase del vehiculo de conformidad a fa tarjeta de circulacion

28. Marca: Registra la marca del vehiculo de conformidad a la tarjeta de circulacion

29. Modelo: Registra el modelo del vehiculo, de conformidad a la tarjeta de
circulacion

30. Afio: Registra el afic del vehiculo de conformidad a la tarieta de circulacién

31. No. De Motor: Registra el numero del motor del vehiculo de conformidad a la
tarjeta de circulacién.

32. No. De Chasis Gravado: Registra el nimero de chasis gravado de conformidad a
la tarjeta de circulacion

33. No. de Chasis Vin : Registra el nimero del chasis vin, de conformidad a Ia tarjeta
de circulacion.

34, Capacidad: Registra la capacidad de pasajeros del vehiculo de conformidad a la
tarjeta de circulacion

35. Color : Registra el color del vehiculo de conformidad a ia tarjeta de circutacion

36.Tipo de Combustible: Registra el tipo de combustible del vehiculo; diesel,
gasolina, mezcla y verificacion fisica.

37.Grupo: ldentifica el Grupo “A” o “B”, para los bienes con valor mayor a
US$600.00 y valores menores o iguales a US $ 600.00 respectivamente

38. Origen del bien: Identifica la fuente de financiamiento o de recursos, ejemplo:
Fondo General, Fondos propios, préstamos externos, Proyectos; Institucién
donante, etc.

39. Valor: Valor dei bien conforme al documento de ingreso.

40. Observacmnes Reglstra el mes, ano y firma del técnico de Activo Fu




Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato Registro de Bienes Muebles a la Contabilidad Gubermnamental con valor mayor a US $ 600.00 y menor o igual a

US $ 600.00
Formulario
No.10
1) [nstitucion:
2) Divisién/Departamento:
3)Area/Unidad:
4) Fecha:
%) (6) Q] 8 9 (10 | (1) | (12 (13) (14) (15} | (16) (17 ) Valor (18) (19)
Cadigo| Descripcion |Grupo| Origen | Marca | Modelo | Serie | Estado | Responsable| Ubicacion | Valor | Valor Depreciacion| Depreciacion | Valor a
del Bien del Costo | Residual | Acumulada Anual Depreciar
Bien Proximo

(20) Elabord:

Nombre y Firma

(21) Es conforme:

Nombre y Firma
Jefe Unidad de Activo Fijo
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Instructivo para llenar el Formulario

Nombre: FORMULARIO No.10: REGISTRO DE BIENES MUEBLES A LA
CONTALILIDAD GUBERNAMENTAL CON VALOR MAYOR A
US$600.00 Y MENOR O IGUAL A US$600.00

Objetivo

Disponer de un formulario, para informar a Contabilidad Gubernamental de los
bienes muebles, exceptuando equipo de transporte y semovientes, que ingresan a
la Institucion con valor mayor a US $ 600.00 y menor o igual a US $ 600.00 por
compra, donacion, traslado, permuta, dacién en pago, o fabricacién.

Descripcion

El formulario recopila toda la informacion basica, para el registro de los bienes en la
contabilidad gubernamental, el formulario contiene los campos (1) al (4) que son
generales y del (5) al (18) que son los campos en los cuales se registran las
caracteristicas, responsable, ubicacion y datos de depreciacion de cada uno de los
bienes.

instrucciones Generales:

Este formulario es utilizado por la Unidad de Activo Fijo, al pie de cada formulario
se identifica la persona que preparé y registré la informacién; asi como él “Es
Conforme” de Jefe de la Unidad de Activo Fijo quien revisa la informacién, se
elabora y se prepara un original y una copia que se distribuyen de la siguiente
forma:

Original:  Area de Contabilidad Gubernamental
13, Copia: Unidad de Activo Fijo

instrucciones Especificas:

1. Institucién: Codigo y nombre del CENTA.

2. Divisién/Departamento: Nombre de la Division o Departamentc a que
pertenece la Unidad de Activo Fijo que prepara la informacion para
Contabilidad Gubernamental.

3. Area/Unidad: Nombre del Area/Unidad que prepara la informacién para
Contabilidad Gubernamentai.

4. Fecha: Dia Mes y Afio a que corresponde la remisién de la informacion a
Contabilidad Gubernamental.

5. Codigo: Se refiere al codigo con el cual ha sido marcado el bien, de conformidad al
sistema de codificacion

6. Descripcion del Bien: Registrar el nombre del bien, de conformidad..a.
nomenclatura del sistema de codificacién del activo fijo. N

0
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10.
11.
12,
13,
14,

15,
16.

17.

18.

19.

20.

21

Grupo: Identifica el Grupo “A” o "B", para los bienes con valor mayor a
US$600.00 y valores menores o iguales a US$600.00 respectivamente

Origen del Bien : Identifica la procedencia del bien; Fondo General, Fondos
Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donaciones, Fuente
Externa y Fuente interna. '

Marca: Identificar la marca del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

Modelo:; Identificar el modeto del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

No. De Serie: Identificar la serie del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

Estado: Identificar el estado del bien como Bueno ( B ), Regular { R) o Malo (M)
Responsable: Nombre del empleado que tiene asignado el Bien

Ubicacién: registra la ubicacién organizativa del responsable del bien.

Valor Costo: Registra el valor del bien conforme al documento de ingreso.

Valor Residual: Registra el valor residual, del bien de conformidad a los datos
proporcionados por la Institucion que entrega los bienes en caracter de
Donacién, Traslado, Permuta, o Dacién en pago.

Depreciacion Acumulada: Registra la depreciacién acumulada del bien, de
conformidad a los datos proporcionados por la Institucidon que entre los bienes en
caracter de Donacion, Traslado, Permuta o Dacién en Pago.

Depreciacién Anuai: Registra el valor a depreciar del bien anualmente, de
conformidad a los datos proporcionados por fa Institucion que entre los bienes en
caracter de Donacién, Traslado, Permuta o Dacién en Pago.

Valor a Depreciar Proximo Ejercicio: Registra el valor a depreciar del bien, en el
préximo ejercicio contable, de conformidad a los datos proporcionados por la
Institucién que entre los bienes en caracter de Donacién, Traslado, Permuta o
Dacién en Pago.

Elaboro: Nombre y firma de la persona encargada de elaborar el formulario,
para enviar la informacién a Contabilidad Gubernamental.

Es conforme: Nombre, firma y sello del Jefe de Unidad de Activo Fijo, quien
tiene la responsabilidad de confirmar la informacién que se enviara a la
Contabilidad Gubernamental.
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal

Gerencia Administrativa y Financiera

Formato Registro de Equipo de Transporte a la Contabilidad Gubernamental, con valor mayor a US $600.00 y
menor o iguala US $ 600.00

1) Institucion:
2) Division/Departamento:

Formulario No. 11

3y Aréa/Unidad:
4) Fecha:
() (6) 7 {8 @ | (10} | (12) | (12) | (13) (14) | (a5} | (x8) [ 7) | {18) | (19) | (20 (21) {22) (23) (24} (25) (26} (27) (28) valor a
Cédigo ! Propiet | No.Equi | No. | Clase | mar | model | aflo | No.De | No.De | Ne. | Capaci | colo | tipode | Grup | origen | Estado | Respon | ubicaci | Valor valor | Depreciac | depreciac | depreciar
aric po Plac ca o motor | chasis De dad r combu o del sable én costo | residua idn i6n anual priximo
a gravad | chasi stible Bien 1 acumulad ejercicio
o sVin a
(29)Elaboro: (30)Es conforme:

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Jefe Unidad de Activo Fijo
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FORMULARIO No.11: REGISTRO DE EQUIPO DE TRANSPORTE A LA
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL CON VALOR MAYOR A US $ 600.00 Y VALOR
MENOR O IGUAL A US $ 600.00

Objetivo

Disponer de un formulario, para informar a Contabilidad Gubernamental del equipo
de transporte que ingresan a la Institucién por compra, donacion, traslado,
permuta, dacidén en pago, o fabricacion.

Descripcion

El formulario recopila toda la informacion basica, para el registro de los bienes en la
contabilidad gubernamental, el formulario contiene los campos (1) al (4) que son
generaies y del (5) al (28) que son los campos en los cuales se registran las
caracteristicas, responsable, ubicacion y datos de depreciacion de cada uno de los
vehiculos de transporte.

Instrucciones Generales

Este formulario es utilizado por la Unidad de Activo Fijo, al pie de cada formulario
se identifica la persona que preparo y registro la informacién; asi como él “Es
Conforme” de Jefe de la Unidad de Activo Fijo quien revisa la informacién, se
elabora y se prepara un original y una copia que se distribuyen de la siguiente
forma: y

Original:  Area de Contabilidad Gubernamental
12. Copia: Unidad de Activo Fijo.

Instrucciones Especificas

1. Institucién: Cédigo y nombre del CENTA.

2. Division/Departamento: Nombre de la Divisidbn o Departamento a que pertenece
la Unidad de Activo Fijo que prepara la informacién para Contabilidad
Gubernamental.

3. Area/Unidad: Nombre del Area/Unidad que prepara la informacion para Contabilidad

Gubernamental.

4. Fecha: Dia Mes y Afo a que corresponde la remision de la informacién a
Contabilidad Gubernamental.

5. Cédigo: Se refiere al cadigo con el cual ha sido marcado el bien, de conformidad al
sistema de codificacion.

6. Propietario. Registra el nombre del propietario del equipo de transporte de
conformidad a la tarjeta de circulacion. ’

~ 7. No. De Equipo: Registra el nimero de equipo de conformidad al nimero

proporcionado por el Area de Transporte
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8. No. De Placa: Registrar el nimero de la placa de conformidad a la tarjeta de
circulacion .

9. Clase: Registra la clase del equipo de transporte de conformidad a la farjeta de
circulacién

10. Marca: Registra la marca del equipo de transporte de conformidad a la tarjeta de
circulacién

11.Modelo: Registra el modelo del equipo de transporte, de conformidad a la tarjeta de
circulacion

12.Afio: Registra el afo del equipo de transporte de conformidad a la tarjeta de
circulacion

13.No. De Motor: Registra el nimero del motor del equipo de transporte de
conformidad a la tarjeta de circulacion. '

14. No. De Chasis: Gravado : Registra el nimero de chasis gravado de conformidad a
la tarjeta de circulacion

15.No. de Chasis Vin : Registra el nimero del chasis vin, de conformidad a ia tarjeta de
circulacion.

16. Capacidad: Registra la capacidad de pasajeros del equipo de transporte de
conformidad a la tarjeta de circulacién

17. Color : Registra: el color del equipo de transporte de conformidad a la tarjeta de
circulacion

18. Tipo de Combustible: Registra el tipo de combustible del equipo de transporte;
diésel, gasolina, mezcla y verificacion fisica.

19.Grupo: ldentifica el Grupo “A” o “B", para los bienes con valor mayor a US $
600.00 y valores menores o iguales a US $ 600.00 respectivamente

20.0rigen del Bien: Identifica la procedencia del bien; Fondo General, Fondos
Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donaciones, Fuente Externa
y Fuente interna.

21, Estado: Identificar el estado del bien como Bueno (B ), Regular (R ) o Malo (M)

22. Responsable: Nombre del empleado que tiene asignado el equipo de transporte.

23. Ubicacion: registra el nombre de la oficina en la que se encuentra ubicado el
empleado que tiene asignado el equipo de transporte. -

24. Valor Costo: Registra el valor del equipo de transporte conforme al documento de
ingreso.

25.Valor Residual: Registra el valor residual, del equipo de transporte de conformidad
a los datos proporcionados por la Institucién que entrega los bienes en caracter de
Donacién, Traslado, Permuta, o Dacidn en pago.

26. Depreciacion Acumulada: Registra la depreciacién acumulada del equipo de
transporte, de conformidad a los datos proporcionados por la Institucion que entre los
bienes en caracter de Donacion, Traslado, Permuta o Dacién en Pago.

27. Depreciacion Anual; Registra el valor a depreciar anuaimente, del equipo de
transporte de corformidad a los datos proporcionados por la Institucién que entre los
bienes en caracter de Donacion, Traslado, Permuta o Dacién en Pago.

28. Valor a Depreciar; Proximo Ejercicio, Registra el valor a depreciar del equipo de




proporcionados por la Institucién que entre los bienes en caracter de Donacion,

Traslado, Permuta o Dacién en Pago.
29.Elaboro : Nombre y firma de la persona encargada de elaborar el formuiario,

para enviar la informacién a Contabilidad Gubernamental.
30.Es conforme: Nombre, firma y sello del Jefe de Unidad de Activo Fijo, quien
tiene la responsabilidad de confirmar la informacién que se enviarda a la

Contabilidad Gubernamental.
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato Registro de Semovientes a la Contabilidad Gubernamental con valor mayor a US $ 600.00 y menor a igual a

US $ 600.00
Formulario
No.12
1) Institucion:
2) Division/Departamento:
3) Area/Unidad:
4) Fecha:
(5) {6) ™| @ (9 {10) (11) (12) (13) (14) | (15) | (16} | 17} | (28} | (19) (20) {21) (22} {23)
codigo| clasede | raza | sexo | No.de | Color | fechade | Registro | registro |Proced] Grup | Origen |Respon| Ubica | valor | Valor |Deprecia|Depreciaci| Valora
semovient Arete, nacimient enel otros | encia o0 |del bien| sable | cidn | costo | Residual cién 6n Anual | Depreciar
e marcha o Salvador | paises Acumula Préoximo
mo o da ejercicio
(24)Elaboré: (25) Es Conforme:

Nombre y firma

Nombre y Firma
Jefe Unidad de Activo Fijo

65




FORMULARIO No.12: REGISTRO DE SEMOVIENTES A LA CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL CON VALOR MAYOR A US $ 600.00 Y MENOR O IGUAL A US
$600.00

Objetivo

Disponer de un formulario, para informar a Contabilidad Gubernamental los
semovientes que ingresan a la Institucion por compra, donacidn, fraslado,
permuta, dacion en pago, o nacimiento.

Descripcidon

El formulario recopila toda la informacién basica, para el registro de los bienes en la
contabilidad gubernamental, el formulario contiene los campos (1) al (4) que son
generales y del (§) al (28) que son los campos en los cuales se registran las
caracteristicas, responsable, ubicacién y datos de depreciacion de cada uno de los
semovientes.

Instrucciones Generales

Este formulario es utilizado por la Unidad de Activo Fijo, al pie de cada formulario se
identifica la persona que preparé y registré la informacion; asi como el “Es Conforme”
de Jefe la Unidad de Activo Fijo quien revisa la informacién, se elabora y se prepara
un original y una copia que se distribuyen de la siguiente forma:

Original :  Area de Contabilidad Gubernamental
12 Copia . Unidad de Activo Fijo
instrucciones Especificas

1. Institucién: Cédigo y nombre del CENTA.

2. Divisidon/Departamento: Nombre de la Division o Departamento a que pertenece
la Unidad de Activo Fijo que prepara la informacién para Contabilidad
Gubernamental.

3. Area/Unidad: Nombre del Area/Unidad que prepara la informacién para Contabilidad
Gubernamental.

4. Fecha: Dia Mes y Afo a que corresponde la remision de la informacion a
Contabilidad Gubernamental.

5. Cédigo: Se refiere al codigo asignado al semoviente, de conformidad al sistema de
codificacion.

6. Clase de Semoviente: Registra la clase de semoviente, Ej. : cerdo, vaca,
ternera, toro, buey, oveja, cabra, etc., de conformidad a la nomenclatura del
sistema de codificacion del activo fijo.

7. Raza: Registra la raza del semoviente, Ej. : Jersey, Landrace, Holstein, Brahman,
Duroc, etc.

8. Sexo: Identifica el sexo del semoviente; Macho (M) o Hembra (H}
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9. No. de Arete, Marchamo o Clave: Identifica el nimero de arete, marchamo o clave
del semoviente

10. Color: Identifica e! color del semoviente, ej. : Bermejo, Negro, Overo, Castafio,
Pardo Oscuro, etc.

11. Fecha de Nacimiento: Identifica la fecha de nacimiento del semoviente

12. Registro en El Salvador: ldentifica el nimero de registro en el Salvador del
Semoviente

13. Registro Otros Paises: Identifica en nimero de registro del pais de origen del
semoviente.

14, Procedencia: Identifica el pais de procedencia del semoviente, cuando este procede
del exterior

15. Grupo: Identifica el Grupo “A” o “B”, para los semovientes con valor mayor a US
$ 600.00 y valores menores o iguales a US $ 600.00 respectivamente

16. Origen del Bien: Identifica la procedencia del bien; Fondo General, Fondos
Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donaciones, Fuente Externa
y Fuente interna.

17. Responsable: Nombre del empleado que tiene asignado e! vehiculo de transporte.

18. Ubicacién: registra el nombre de la oficina en la que se encuentra ubicado el
empleado que tiene asignado el vehiculo de transporte.

19. Valor Costo: Registra el valor del vehiculo de transporte conforme al documento de
ingreso.

20. Valor Residual: Registra el valor residual, del vehiculo de transporte de
conformidad a los datos proporcionados por la Institucion que entrega los bienes
en caracter de Donacion, Traslado, Permuta, o Dacidn en pago.

21. Depreciacion Acumulada; Registra la depreciacion acumulada del vehiculo de
transporte, de conformidad a los datos proporcionados por la Institucion que
entre los bienes en caracter de Donacion, Traslado, Permuta o Dacidén en Pago.

22. Depreciacion Anual. Registra el valor a depreciar anualimente, del vehiculo de
transporte de conformidad a los datos proporcionados por la Institucion que entre los
bienes en caracter de Donacion, Traslado, Permuta o Dacién en Pago.

23.Valor a Depreciar; Préximo Ejercicio, Registra el valor a depreciar del vehiculo
de transporte, en el proximo ejercicio contable, de conformidad a los datos
proporcionados por la Institucién que entre los bienes en cardcter de Donacién,
Traslado, Permuta o Dacién en Pago.

24.Elaboro : Nombre y firma de la persona encargada de elaborar el formulario,
para enviar la informacién a Contabilidad Gubernamental.

25.Es conforme: Nombre, firma y sello del Jefe de Unidad de Activo Fijo, quien
tiene la responsabilidad de confirmar la informacién que se enviard a la
Contabilidad Gubernamental.




Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato Registro de Bienes Inmuebles a la Contabilidad Gubernamental

Formularic
No.13
1 Institucion:
2) Divisién/Departamento:
3) Area/Unidad:
4) Fecha:
{6) Valor (10) Comodato | (13) Registro de la Propiedad (18) Extension
o Arrendamiento
(5)Denominacidn €8] 8) (9 (1) (12) {(14) 1 (15 e | @n.| (19 (20) 2N @2 @3 (249 D 23)
del Inmueble Compra| Donacién | Origen | Desde | Hasta| Fecha] libro Folio| Lugar Caballerias | Hectéreas Manzanas| Area Metros Destinc Vendedor
del Bien No. No. E ICuadrados del o
Inmueble Donante

(27)Es conforme:

(26)Elaboro:

Nombre y Firma

Nombre y Firma
Jefe de Unidad de Activo Fijo
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Nombre: FORMULARIO No.13: REGISTRO DE BIENES INMUEBLES A
LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

Objetivo

Disponer de un formulario, para informar a Contabilidad Gubernamental los bienes
inmuebles que ingresan a la Institucién por compra, donacién, traslado, permuta,
dacién en pago, o nacimiento.

Descripcién

El formulario recopila toda 1a informacién basica, para el registro de los bienes en
la contabilidad gubernamental, el formulario contiene los campos (1) al (4) que son
generales y del (5) al (23) que son los campos en los cuales se registran los datos
legales, medidas, y destino de cada uno de los inmuebles.

Instrucciones Generales

Este formulario es utilizado por la Unidad de Activo Fijo, a!l pie de cada formulario
se identifica la persona que prepar6 y registré la informacion; asi como él “Es
Conforme” de Jefe ia Unidad de Activo Fijo quien revisa fa informacion, se elabora
y se prepara un original y una copia que se distribuyen de la siguiente forma:

Original :  Area de Contabilidad Gubernamental
12, Copia: Unidad de Activo Fijo

Instrucciones Especificas

1. Institucion: Codigo y nombre del CENTA.
Divisién/Departamento: Nombre de la Divisidn o Departamento a que
pertenece la Unidad de Activo Fijo que prepara la informaciéon para
Contabilidad Gubernamental. ]

3. Area/Unidad: Nombre de! Area/Unidad que prepara la informaciéon para
Contabilidad Gubernamental.

4. Fecha: Dia Mes y Ao a que corresponde la remisiéon de la informacion a
Contabilidad Gubernamental.

5. Denominacién del Inmueble: Denominacion de inmueble: Registra el nombre

del inmueble

Valor ; Se divide en dos columnas y registra el valor de compra o de donacién

del inmueble

Compra: Registra el valor por el cual se compré el inmueble

Donacion: Registra el valor por el cual se recibio el inmueble donado

Origen del Bien: Identifica la procedencia del bien, Fondo General, Fondgs-====

. . ‘ . A LUl
Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donaciones, Fu,e&e:-w"-ufu,.
v

by Ed
TIRECT s
7./'“
SL

Externa y Fuente interna. Comodato o Arrendamiento: Se divide er,,i'"%;b

o
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10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22,
23.
24,

25.
26.

27.

columnas y registra los datos cuando el inmueble es dado en comodato o
arrendamiento -

Comodato o Arrendamiento: Identifica el periodo del comodato o arrendamiento
Desde: Registra el dia mes y afio en el cual inicia el comodato o arrendamiento
Hasta: Registra el dia mes y afio con el cual finaliza el comodato o
arrendamiento

Registro de ia Propiedad: Se divide en cuatro columnas y registra todos los
datos de inscripcién en el Centro Nacional de Registro.

Fecha: Registra la fecha del registro catastral .

Libro No. : Registra el nimero del libro en el cual se realiza el registro catastral
Folio No. : Registra el numero del folio en el cual se realiza el registro catastral
Lugar : Registra el nhombre de la institucién en la cual se realiza el registro
catastral

Extensién: Se divide en cinco columnas y registra las medidas del inmueble
caballerias, hectareas, manzanas, areas y metros cuadrados.

Caballerias: Registra el nimero de caballerias del inmueble

Hectareas: Registra el nimero de hectareas del inmueble

Manzanas: Registra el nimero de manzanas del inmueble

Areas: Registra el nimero de areas del inmueble

Metros Cuadrados: Registra el nimero de metros

Destino del Inmueble: Registra el uso que se le dara al inmueble; Ej. Posta
Zootécnica, Distrito de Riego, Reserva forestal

Vendedor o Donante: Registra el nombre del vendedor o donante del inmueble
Elabord: Nombre y firma de la persona encargada de efectuar el
levantamiento fisico de los bienes inmuebles de la institucion.

Es conforme: Nombre, firma y sello del Jefe de Area de Inventarios.
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato Registro de Activo Fijo Depreciable
Formulario No. 14 (Anverso)
(1) CODIGO DE INVENTARIO:

(2) Descripcion det Bien

(3) Marca: (4) Modelo: (5) No. De Serie:

(6) Documento de Ingreso No.___ (7) Fecha: (8) Registro Contable No. (9)
Fecha:

(10) Documento Erogacion Capitalizable No. (11) Fecha(12) Registro Contable
No. :

(13) Fecha:____ (14) Ubicacién Organizativa: (15) Responsable:
(16) Origen del Bien: (17) Costo Original:

(18)Cargos Adicionales:__ (19) Costo Deducidos: __ (20) Costo Total:
(21) Valor Residual : (22) Vida Util Afios: __ (23) Valor a Depreciar; _
(24) Depreciacidén Anual: (25) Depreciacién Mensual:

(26)Observaciones:

(Reverso)

(27) FECHA (28) DEPRECIACION (31) SALDO POR
DEPRECIAR

(29) ANUAL (30) ACUMULADA




FORMULARIO No. 14: REGISTRO DE ACTIVO
FIJO DEPRECIABLE

Objetivo

Lleyar un control permanente individualizado, de las depreciaciones anuales
aplicadas a los bienes muebles propiedad del CENTA, con valor mayor a US $
600.00, en cumplimiento a la normativa legal vigente.

Descripcion

Este formulario permite llevar un registro las caracteristicas, datos de adquisicion,
y depreciacién anual de cada uno de los bienes muebles capitalizables.

Instrucciones Generaies

Por cada bien mueble capitalizable que ingresa al patrimonio de Activo Fijo de la
Institucién, se elabora una tarjeta de registro de activo fijo depreciable, siendo
responsable la oficina de Activo Fijo, se elabora en original, ef cual queda bajo la
responsabilidad del técnico encargado del control de dichas tarjetas.

Instrucciones Especificas

1. Cddigo de Inventario: Registra el cédigo de inventario, asignado al bien mueble

2. Descripcion del Bien: Registra el nombre del bien, de conformidad a la
nomenclatura del sistema de codificacion del activo fijo

3. Marca: Identifica la marca del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

4. Modelo: Identifica el modelo del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

5. No. De Serie: Identifica la serie del bien conforme al documento de ingreso y
verificacidn fisica.

6. Documento de Ingreso No.: Identifica el nimero. de la factura o del documento que
respalda el ingreso del bien

7. Fecha: Registra la fecha de la factura o del documento que respalda el ingreso del
bien.

8. Registro Contable No.: Registra el nimero de la partida contable en la cual se
registra la recepcion del bien

. Fecha: Registra la fecha de la partida contable en la cual se registra el bien.

10. Documento Erogacién Capitalizable No.: Registra el numero de la factura o
documento que respalda la erogacion, adicidn, mejora y reposiciones vitales que
aumenten el valor o prolonguen la vida Util econdmica de los bienes

11. Fecha: Registra la fecha de la factura o documento que respalda la erogacion
capitalizable .

12. Registro Contable No.: Registra el nimero de la partida contable que registra la
erogacion capitalizable '

13. Fecha: Registra la fecha de la partida contable que registra la erogacion
capitalizable
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20

21,

22,

23.

24,

25,

26,

27

28.

29.

30.
31.

Ubicacion Organizativa: Registra el nombre de la oficina en que se encuentra
ubicado el bien

Responsable: Registra el nombre del empleado o funcionario que tiene asignado el
bien

Origen de! Bien: Registra la procedencia del bien; Fondo General, Fondos
Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donaciones, Fuente
Externa y Fuente interna.

Costo Original: Registra el valor de compra del bien ¢ el valor establecido en el
documento de ingreso

Cargos Adicionales: Registras todos los gastos inherentes a la adquisicion, hasta
que el bien entre en funcionamiento.

Costos deducidos: Registra la deduccion del costo asignado a las partes o
piezas que se sustituyan y la proporcién correspondiente a la depreciacion del
bien.

Costo Total: Registra la sumatoria del costo original mas los cargos adicionales
menos los costos deducidos.

Valor Residual: Registra el valor residual del bien de conformidad al método de
depreciacion contable

Vida Util Afios: Registra la vida atil de conformidad al método de depreciacion
contable

Valor a Depreciar: Registra el valor a depreciar de conformidad al metodo de
depreciacién contable

Depreciacién Anual: Registra el valor de la depreciacion anual de conformidad al
método de depreciacion contable

Depreciacion Mensual: Registra el valor de la depreciacién mensual de
conformidad al método de depreciacién contable

Observaciones: Registra datos importantes del bien, que no estan considerados en
el formato.

Fecha: Registra la fecha en la que se realiza el registro de la depreciacion anual
del bien

Depreciacion: Subdivide los datos de depreciacion anual y acumulada del bien
Anual: Registra la depreciacién anual del bien

Acumulada: Registra la depreciacién acumulada del bien

Saldo por Depreciar. Registra el valor que resulta de restar le la depreciacion
acumulada al valor a depreciar.




Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato Registro de Activo Fijo Depreciable (Equipo de Transporte)

FORMULARIO No.15 (Anverso)

(1) CODIGO DE INVENTARIO:

(2) No. Equipo: (3) Placa: (4) Clase: (5) Marca:

(6) Modelo: (7)ARO: (8) No. Motor:
(9) No. Chasis Gravado:

(10) No. Chasis Vin: (11) Capacidad: (12) Color:

(13) Tipo de Combustible: (14) Documento de Ingreso No.:
(15) Fecha (16) Registro Contable No. (17) Fecha: (18)
Documento Erogacion Capitalizable No.

(19) Fecha: (20)Registro Contabie No.: (21) Fecha:

(22)Ubicacién Organizativa: (23)Responsable: (24)
Origen del Bien: (25)Costo Original: (26)Cargos
Adicionales: (27) Costo Deducidos:

(28)Costo Total: (29) Valor Residual - (30) Vida Util Afios:

(31)Valor a Depreciar: 32)Depreciacién Anual: (33)Depreciacion
Mensual:

(34)Observaciones:

(Reverso)
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(35) FECHA

(36) DEPRECIACION

(39) SALDO POR
DEPRECIAR

(37) ANUAL

(38) ACUMULADA

-




FORMULARIO No 15: REGISTRO DE ACTIVO FIJO DEPRECIABLE
(EQUIPO DE TRANSPORTE)

Objetivo

Llevar un control permanente individualizado, de las depreciaciones anuales
aplicadas Al equipo dé transporte propiedad del CENTA, con valor mayor a US $
600.00, en cumplimiento a la normativa legal vigente.

Descripcion

Este formulario permite llevar un registro las caracteristicas, datos de adquisicion,
y depreciacion anual de cada equipo de transporte.

Instrucciones Generales

Por cada equipo de transporte que ingresa al patrimonio de Activo Fijo de la
Institucién, se elabora una tarjeta de registro de activo fijo depreciable (Equipo de
Transporte),, siendo responsable la oficina de Activo Fijo del CENTA, se elabora en
original, el cual queda bajo la responsabilidad del técnico encargado del control de
dichas tarjetas.

Instrucciones Especificas:

1. Cddigo de Inventario: Registra el codigo de inventario, asignado al bien mueble

. No. Equipo: Registra el nimero de Equipo asignado al equipo de transporte

3. No. De Placa: Registrar el nimero de la placa de conformidad a la tarjeta de
circulacion

4. Clase: Registra la clase del equipo de transporte de conformidad a la tarjeta de
circulacion

s. Marca: Registra la marca del equipo de transporte de conformidad a la tarjeta de
circulacion

6. Modelo: Registra el modelo del equipo de transporte, de conformidad a la tarjeta de
circulacion

7. Afo: Registra el afio del equipo de fransporte de conformidad a la tarjeta de
circulacion

8. No. De Motor; Registra el nimero del motor del equipo de transporte de
conformidad a la tarjeta de circuiacion.

9. No. De Chasis: Gravado : Registra el nimero de chasis gravado de conformidad a la
tarjeta de circulacion

10. No. de Chasis Vin : Registra el nimero del chasis vin, de conformidad a la tarjeta
de circulacion.

11. Capacidad: Registra la capacidad de pasajeros del equipo de transporte de
conformidad a la tarjeta de circulacion

12. Color ; Registra: el color de! equipo de transporte de conformidad a la tarjeta de
circulacion
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13.

14,

15.

16.

17.

18,

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27,

28.

29.

30.

3L

32.

Tipo de Combustible: Registra el tipo de combustible del equipo de transporte,
diésel, gasolina, mezcla y verificacion fisica.

Documento de Ingreso No.: Identifica el nimero. de la factura o del documento
que respalda el ingreso del equipo de transporte

Fecha: Registra |la fecha de ia factura o del documento que respalda el ingreso del
equipo de transporte.

Registro Contable No.: Registra el nimero de la partida contable en la cua! se
registra la recepcion del equipo de transporte

Fecha: Registra la fecha de la partida contable en la cual se registra el equipo de
transporte.

Documento Erogacion Capitalizable No.: Registra el nimero de la factura o
documento que respalda la erogacion, adicion, mejora y reposiciones vitales
que aumenten el valor o prolonguen la vida util econémica del equipo de
transporte

Fecha: Registra la fecha de la factura o documento que respalda la erogacion
capitalizable

Registro Contable No.: Registra el nimero de la partida contable que registra la
erogacién capitalizable

Fecha: Registra la fecha de la partida contable que registra la erogacion
capitalizable ’

Ubicacién Organizativa: Registra el nombre de la oficina en que se encuentra
ubicado el equipo de transporte.

Responsable: Registra el nombre del empleado o funcicnario que tiene asignado el
equipo de transporte

Origen del Bien: Registra la procedencia del equipo automotor; Fondo General,
Fondos Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donaciones, Fuente
Externa y Fuente interna.

Costo Original; Registra el valor de compra del equipo de transporte o el valor
establecido en el documento de ingreso

Cargos Adicionales: Registras todos los gastos inherentes a la adquisicion,
hasta que el equipo de transporte entre en funcionamiento.

Costos deducidos: Registra la deduccién del costo asignado a las partes o
piezas que se sustituyan y la proporcién correspondiente a la depreciacion del
equipo de transporte.

Costo Total: Registra la sumatoria del costo original mas los cargos adicionales
menos los costos deducidos.

Valor Residual: Registra el valor residual del equipo de transporte de
conformidad al método de depreciacion contable

Vida Util Afios: Registra la vida dtil del equipo de transporte de conformidad al
método de depreciacion contable

Valor a Depreciar: Registra el valor a depreciar del equipo de transporte de
conformidad al método de depreciacion contable




33

34.

35.

36.

317.

38.
39,

Depreciacién Mensual: Registra el valor de la depreciacion mensual del equipo
de transporte de conformidad al método de depreciacion contable
Observaciones: Registra datos importantes del equipo automotriz, que no estan
considerados en el formato.

Fecha: Registra la fecha en la que se realiza el registro de la depreciacién anual del
equipo de transporte

Depreciacion: Subdivide los datos de depreciacién anual y acumulada del equipo de
transporte

Anual: Registra la depreciacion anual del equipo de transporte

Acumulada: Registra la depreciacion acumulada del equipo de transporte

Saldo por Depreciar: Registra el valor que resulta de restar le la depreciacion
acumulada al valor a depreciar
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera

Formato para presentar las Depreciaciones de Bienes Muebles con valor Mayor a US § 600.00
Formulario No.16

| (Parte “A”)
1) Institucion:
2) Divisidn/Departamento:
3) Area/Unidad:
4) Fecha:

5) (8) (11) Caracteristicas (19) (22)
Asignacion Cddigo Documento Registro
de Ingreso Contable

6| @ 9 (10) (12) (13) (14} (1) | (16) [ (17) (18) (20) § (21) | (23) {24) (25)
N°®| Fecha | Anterior |Actuall Descripcién dei Bien | Grupo | Origen | Marca {Modelo| Serie | Estado. No. {Fecha.| No Fecha Valor

del Bien

(35) Elaboro:

Nombre y firma
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Centro Naciona!l de Tecnologia Agropecuaria y Forestal

Gerencia Administrativa y Financiera
Formato para presentar las Depreciaciones de Bienes Muebles con valor Mayor a US $ 600.00

Formulario No. 16

(Parte “B”)
(26) @7) (28) (29) (30) (31) @2 {33) (34)
Valor Residual | Valor a Depreciar | Vida Util Afios Depreciacién | Depreciacion Periodo a Deprediar Depreciacién | Depreciacién Valor a Depreciar
(10%) Anuzt Mensual {Meses) Aplicada del| Acumulada Praximo Ejercicio
- Ejercicio -{al

(36) Es Conforme:

Nombre y Firma

Jefe Unidad de Activo Fijo
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Instructivo para llenar el Formulario

Nombre: FORIVIULARIO No. 16: Formato para presentar las Depreciaciones de Bienes
Muebles con valor Mayor a US $600.00

Objetivo

Contar con informaciéon actualizada sobre las caracteristicas, origen, estado y
datos de la depreciacion del mobiliario, maquinaria, equipos y otros bienes
muebles propiedad del CENTA, con valor mayor a US $ 600.00, exceptuando
equipo de transporte y de semovientes, dicha informaciéon se utilizara para el
registro contable de las depreciaciones en la contabilidad gubernamental.

Descripcion

El formulario permite obtener la depreciacion, de los.bienes que tiene la
institucion, el formulario contiene los campos (1) al (4) que son generales y del (5)
al (34) que son los campos en los cuales se registran las caracteristicas y las
depreciaciones que corresponde a cada uno de los bienes.

Instrucciones Generales:

Este formulario es utilizado por la Unidad de Activo Fijo, al pie de cada formulario
se identifica la persona que prepard y registré la informacién; asi como él “Es
Conforme” de Jefe de la Unidad de Activo Fijo quien revisa la informacion, se
elabora y se prepara en original y una copia que se distribuyen de la siguiente
forma:

Original:  Area de Contabilidad Gubernamental
12. Copia : Unidad de Activo Fijo

E! original para Contabilidad Gubernamental se remite a través de la Gerencia
Administrativa y Financiera, al final de cada afio.

Instrucciones Especificas:

1. Institucién: Codigo y nombre del CENTA.

2. Division/Departamento: Nombre de la Division o Departamento a que
pertenece la Unidad de Activo Fijo que realiza el registro y levantamiento del
Inventario fisico.

3. Area/Unidad: Nombre de! Area/Unidad que realiza el registro y levantamiento del

inventario Fisico

Fecha: Dia Mes y Aio a que corresponde el levantamiento del inventario fisico.

Asignacion: Se refiere al formulario de asignacion de bienes

No.: El niimero registrado en e! formulario de asignacion de Bienes

Fecha: Dia, mes y afio de conformidad al formulario de asignacion de bie
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10

11.
12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22,
23.
24,

25.
26.

27.

28.

29.

Cédigo: Se refiere al cédigo a registrar de conformidad al sistema de codificacion

Anterior: El codigo del bien de conformidad a su procedencia, cuando se recibe por
donacidn, traslado, permuta o dacién en pago.

Actual: Cédigo del bien conforme a nomenclatura del sistema de codificacion del
activo fijo.

Caracteristicas: Identifica las caracteristicas fisicas del bien

Descripcién del Bien: Registrar el nombre del bien, de conformidad a la
nomenclatura del sistema de codificacion del activo fijo.

Grupo: Identifica el Grupo “A” o “B”, para los bienes con valor mayor a US $ 600.00
y valores menores o iguales a US $ 600.00 respectivamente

Origen del Bien : Identifica la procedencia del bien; Fondo General, Fondos
Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donaciones, Fuente
Externa y Fuente interna. :

Marca: Identificar la marca del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

Modelo: Identificar el modelo del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica.

No. De Serie: ldentificar la serie del bien conforme al documento de ingreso y
verificacion fisica,

Estado: identificar el estado del bien como Bueno (B ), Regular (R ) o Malo ( M)
Documento de Ingreso: Identifica el documento de ingreso; Acta, Escritura Plblica,
Factura, Decreto Ejecutivo, etc.

No.: Identificar el Nimero del Documento de Ingreso

Fecha: Dia, mes y afio del documento de ingreso

Registro Contable ; Se refiere al registro en la Contabilidad Gubernamental

No: Numero de registro contable, en que el Area de Contabilidad Gubernamental,
ha registrado el bien a nombre de la Institucién correspondiente.

Fecha: Dia, mes y afic en que la Unidad Contable ha registrado el bien a nombre
de la institucién correspondiente.

Valor: Valor del bien conforme al documento de ingreso.

Valor Residual (10%): Registra el valor que resulta de multiplicar el valor de la
columna 25 (Valor), por el valor establecido como resicdual en el Metodo de
Amortizacion de las Normas Sobre Depreciacion de Bienes de Larga Duracion,
contenidas en la Nomativa del Sistema de Contabilidad Gubernamentall.

Valor a Depreciar: Registra el resultado de restar el valor de la columna 25(Valor),
del valor de la columna 31 (Valor Residual).

Vida Util Afios: Registra el tiempo de vida (tl en afios, tal como esta
establecido en el Método de Amortizacion de las Normas Sobre
Depreciaciones de Bienes de Larga Duracién, contenidas en la Normativa del
sistema de Contabilidad Gubernamental.

Depreciacion Anual: Registra el valor de dividir el valor de la columna 32 (Valor a
Depreciar), entre el valor de la columna 33 (Vida Util Afios),

82



30.

31

32.

33.

34,

35.

36.

Depreciacién Mensual: Registra el valor de dividir el valor de la columna 32
(Valor a Depreciar), entre el valor de la columna 33 (Vida Util Afios), entre los
doce meses del afio.

Periodo a Depreciar (Meses): Registra el nimero de meses a depreciar,
correspondiente al afio que se esta aplicando la depreciacion; para lo cual, se
toma como base la fecha de la factura de compra o del traslado, donacién,
permuta o dacién en pago, o la fecha de depreciacién del ejercicio anterior.
Depreciacion Aplicada del Ejercicio: Cuando la depreciacion cubre los doce
meses del afio, se registra en esta columna, el valor de la columna 34
(Depreciacién Anual), y cuando la depreciacién cubre menos de doce meses,
se registra en esta columna el resuitado de muitiplicar el valor registrado en la
columna 36(Periodo a Depreciar “meses”) por el valor de la columna 35
(Depreciacién Mensual).

Depreciacion Acumulada al: Se anota el afio que se esta depreciando, y el
valor que resulte de sumar la depreciacion aplicada del ejercicio, mas la
depreciacion acumulada del afio anterior al que se esta depreciando.

Valor a Depreciar Proximo Ejercicio. Se anota el valor que se obtenga de restar
el valor de la columna 32 (Valor a Depreciar) menos el valor de la columna 38
(Depreciacion Acumulada al___ )

Elaboro: Nombre y firma de la persona encargada de efectuar el levantamiento
fisico, y elaborar el informe de inventario de los bienes muebles de la institucién.
Es conforme: Nombre, firma y sello del Jefe de Unidad de Activo Fijo, quien
tiene la responsabilidad de supervisar el trabajo del personal responsable de
efectuar el levantamiento fisico de los bienes muebles.




Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal

Gerencia Administrativa y Financiera '

Formato para presentar las Depreciaciones de Equipo de Transporte con valor Mayor a US $ 600.00

Formulario
No. 17
(Parte “A”)
1) Institucién:
2) Division/Departamento:
3) Area/Unidad:
4) Fecha:
(5) {B) (11) Caracteristicas (28) (31)
Acta Cadigo Documento Registro
de Ingreso Contable
(6) 0! )] (10} (2| (13} | (14) |(15) (18) | (N[ (18)] (19) 20| 20 (22) | (23) | (24) | (25) | (26) | @7y [(29)] (30) |(32)| (3%)
No [ Fecha | Anterior { Actual{Propil No. | No. [Clase | Marca| Model| Afioi No. de | No.de} No.de | Capac | Colort Tipo | Grupo! Origen |Estado| No. | Fecha | No. | Fecha
. e Equip{Placa 0 Motor | Chasis| Chasis| idad de del Bien
tario o} Grava| Vin Comb
do ustible

(45) Elaboré:

Nombre y firma
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato para presentar las Depreciaciones de Equipo de Transporte con valor Mayor a US $ 600.00

Formulario
No. 17
(Parte “B™ )
‘e
{34) Aspectos Financiero Contables
{35) (36) {37) (8 39 (40) {41) Pericdo 42 (43) {44)
Valor Valor Valor a Depreciar]  Vida Util Depreciacién | Depreciacidn | a Depreciar Depreciacion Depreciacion Valor a Depreciar
Residual Afios Anual Mensual {Meses) Aplicada de! Acumulada Préximo Ejercicio

(10%) Ejercicio al

(46) Es conforme: -
Nombre y Firma
Jefe Unidad de Activo-Fijo
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FORMULARIO No.17: FORMATO PARA PRESENTAR LAS DEPRECIACIONES
DE EQUIPO DE TRANSPORTE CON VALOR MAYOR A US $ 600.00

Objetivo

Contar con informacién actualizada sobre las caracteristicas, origen, estado y datos
de las depreciaciones del equipo de transporte, propiedad dei CENTA, con valor
mayor a US § 600.90, dicha informacién se utilizara para el registro contable de las
depreciaciones en la contabilidad gubernamentai.

Descripcion

El formulario permite obtener la depreciacién de los bienes que tiene la Institucién,
el mismo contiene los campos (1) al (4) que son generales y del (5) al (44) que son
los campos en los cuales se registran las caracteristicas y datos de depreciacién de
cada uno de Ios bienes.

Instrucciones Generales

Este formulario es utilizado por la Unidad de Activo Fijo, al pie de cada formulario se
identifica la persona que prepard y registré la informacion; asi como él "Es
Conforme” de Jefe de la Unidad de Activo Fijo quien revisa la informacién, se
elabora y se prepara en original y una copia que se distribuyen de la siguiente
forma:

Original:  Area de Contabilidad Gubernamental
12, Copia: Unidad de Activo Fijo

El original para Contabilidad Gubernamental se remite a través de la Gerencia
Administrativa y Financiera, como parte del inventario fisico al final de cada
afo.

Instrucciones Especificas

1. Institucion; Cédigo y nombre del CENTA. '

2. Division/Departamento: Nombre de la Division o Departamento a que
pertenece la Unidad de Activo Fijo que realiza el registro y levantamiento del
inventario fisico. '

3. Area/Unidad: Nombre del Area/Unidad que realiza el registro y levantamiento de
inventario fisico

4. Fecha: Dia, mes y afio que el Area/Unidad realiza el levantamiento del
inventario fisico.

5. Acta: Se refiere al nimero del acta que se elabora para la asignacion de los
vehiculos.

8. No.: Registra el nimeroc del acta, por medio de la cual se realiza la entrega del

vehiculo
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mayor a US $ 600.00, dicha informacién se utilizara para el registro contable de las
depreciaciones en la contabilidad gubernamental.

Descripcion

El formulario permite obtener la depreciacién de los bienes que tiene la Institucion,
el mismo contiene los campos (1) al (4) que son generales y del (5) al (44) que son
los campos en los cuales se registran las caracteristicas y datos de depreciacién de
cada uno de los bienes.

Instrucciones Generales

Este formulario es utilizado por la Unidad de Activo Fijo, al pie de cada formulario se
identifica la persona que preparé y registrd la informacion; asi como él “Es
Conforme” de Jefe de la Unidad de Activo Fijo quien revisa la informacién, se
elabora y se prepara en original y una copia que se distribuyen de la siguiente
forma:

Original:  Area de Contabilidad Gubernamental
12, Copia: Unidad de Activo Fijo

El original para Contabilidad Gubernamental se remite a través de la Gerencia
Administrativa y Financiera, como parte del inventario fisico al final de cada
ano.

Instrucciones Especificas

1. Institucién: Cédigo y nombre del CENTA.

2. Divisién/Departamento. Nombre de la Division o Departamento a que
pertenece la Unidad de Activo Fijo que realiza el reglstro y levantamiento del
Inventario fisico.

3. Area/Unidad: Nombre de! Area/Unidad que realiza el registro y levantamiento de
inventario fisico

4. Fecha; Dia, mes y afio que el Area/Unidad realiza el levantamiento del
inventario fisico.

5. Acta: Se refiere al nimero del acta que se elabora para la asignacion de los
vehiculos.

6. No.: Registra el niimero del acta, por medio de la cual se realiza la entrega del

vehiculo

Fecha: Dia, mes y afio del Acta de asignacion del vehiculo

Cadigo: Se refiere al codigo a registrar de conformidad al sistema de codificacién

Codigo de inventario Anterior: E! cddigo del bien de conformidad a su

procedencia, cuando se recibe por donacién, traslado, permuta o dacion en

pago.

10. Codigo de inventario Actual: Cddigo del bien conforme a nomenclat a"d_e}‘t‘-
sistema de codificacién del activo fijo. A

© o~




11. Caracteristicas: |dentifica las caracteristicas fisicas de la flota de vehiculos de la
Institucién

12. Propietario: Registra el nombre del propietario del vehiculo de conformidad a la
tarjeta de circulacion.

13.No. De Egquipo: Registra el nimerc de equipo de conformidad al nimero
proporcionado por el Unidad de Activo Fijo

14.No. De Placa : Registra el nimero de la placa de conformidad a la tarjeta de
circulacion

15. Clase: Registra la clase de! vehiculo de conformidad a |a tarjeta de circulacion

16. Marca: Registra la marca del vehiculo de conformidad a la tarjeta de circulacion

17.Modelo: Registra el modelo del vehiculo, de conformidad a la tareta de
circulacién

18. Afo: Registra el afo del vehiculo de conformidad a la tarjeta de circulacion

19.No. de Motor: Registra el nimero del motor del vehiculo de conformidad a la
tarjeta de circulacién.

20. No. de Chasis Gravado : Registra el nimero de chasis gravado de conformidad a
la tarjeta de circulacion

21. No. de Chasis Vin : Registra el nimero del chasis vin, de conformidad a la tarjeta
de circulacion.

22. Capacidad: Registra la capacidad de pasajeros del vehiculo de conformidad a la
tarjeta de circulacion.

23. Color: Registra: el color del Vehiculo de conformidad a la tarjeta de circulacion.

24. Tipo de Combustible: Registra el tipo de combustible de! vehiculo; diesel, gasolina,
mezcla y verificacion fisica.

25.Grupo: Identifica el Grupo “A" o “B”, para los bienes con valor mayor a US $
600.00 y valores menores o iguales a US § 600.00 respectivamente

26.0rigen del Bien: Identifica la procedencia del bien; Fondo General, Fondos
Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donaciones, Fuente
Externa y Fuente interna.

27. Estado: Identificar el estado del bien como Bueno (B ), Regular { R ) o Malo (M)

28.Documento de Ingreso: Identifica el documento de ingreso; Acta, Escritura
Publica, Factura, Decreto Ejecutivo, etc.

29. No.: Identificar el Niimero del Documento de Ingreso

30.Fecha: Dia, mes y afic del documento de ingreso

31. Registro Contable: Se refiere al registro en la Contabilidad Gubernamental

32.No.. Namero de registro contable, en que el Area de Contabilidad
Gubernamental, ha registrado el bien a nomkse de la Institucion
correspondiente.

33.Fecha : Fecha en que la Unidad Contable ha registrado el vehiculo automotor
a nombre de la institucién correspondiente

34. Aspectos Financiero Contables: Registra datos relacionados con la Contabilidad
Gubernamental

35. Valor: Valor del bien conforme al documento de ingreso.

36.Valor Residual (10%): Registra el valor que resulta de multiplicar el valor de la
columna 25 (Valor), por el valor establecido como residual en el Método de
Amortizacién de las Normas Sobre Depreciaciones de Bienes de lLarga
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Duracién, contenidas en la Normativa del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

37.Valor a Depreciar: Registra el resultado de restar el valor de la columna
25(Valor), del valor de la columna 31 (Valor Residual).

38.Vida Util Afios: Registra el tiempo de vida Gtil en afos, tal como esta
establecido en el Método de Amortizacion de las Normas Sobre
Depreciaciones de Bienes de Larga Duracién, contenidas en la Normativa del
sistema de Contabilidad Gubernamental.

39.Depreciacion Anual: Registra el valor de dividir el valor de la columna 32
(Valor a Depreciar), entre el valor de ia columna 33 (Vida Util Afios),

40. Depreciacion Mensual: Registra el valor de dividir el valor de la columna 32
(Valor a Depreciar), entre el valor de la columna 33 (Vida Util Afios), entre los
doce meses del afo.

41, Periodo a Depreciar (Meses) : Registra el nimero de meses a depreciar,
correspondiente al afio que se esta aplicando la depreciacion; para lo cual, se
toma como base la fecha de la factura de compra o del traslado, donacion,
permuta o dacién en pago, o la fecha de depreciacion del ejercicio anterior.

42 Depreciacién Aplicada del Ejercicio: Cuando la depreciacion cubre los doce
meses del afio, se registra en esta columna, el valor de la columna 34
{Depreciacién Anual), y cuando la depreciacion cubre menos de doce meses,
se registra en esta columna el resultado de multiplicar el valor registrado en la
columna 36{Periodo a Depreciar “meses”) por el valor de la columna 35
{Depreciacion Mensual).

43. Depreciacion Acumulada al; Se anota el afio que se esta depreciando, y el valor
que resulte de sumar la depreciacion aplicada del ejercicic, mas la depreciacion
acumulada del afio anterior al que se esta depreciando.

44 V/alor a Depreciar Proximo Ejercicio. Se anota el valor que se obtenga de restar el
valor de la columna 32 (Valor a Depreciar) menos el valor de la columna 38
(Depreciacién Acumulada al }

45 Elaboro: Nombre y firma de la persona encargada de efectuar el
levantamiento fisico, y elaborar el informe de inventario de los bienes muebles
de la institucion. , ,

46.Es conforme: Nombre, firma y sello del Jefe de Unidad de Activo Fijo, quien
tiene la responsabilidad de supervisar el trabaje del perscnal responsable de
efectuar el levantamiento fisico de los bienes muebles.
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Gerencia Administrativa y Financiera
Formato para presentar las Depreciaciones de Semoviente con valor Mayor a US $ 600.00
Formulario No. 18

Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal

(Parte “A”)
1) Institucién:
2) Division/Departamento:
3) Area/Unidad:
4) Fecha:
{5) {8) {26)
Asignadion Codigo {23) Registro
Documento Contable
[11)Caracteristicas de Ingreso
& | (N (9} (10) {12} (13) 1 (14) |{19) {16) |{17} {18) (19} {20) [21) ({22 {24 | {25) (27} |(28}
No | Fecha | Amterio | Acua | dasede Raz |Sex {NMode |Colo |Fechade Registro | Regisiro | Procedend | Grup | Orige () Fecha No. Facha
r | semovient |2 o) arete, |t nacimient | enel otros a o ndet { No.
e manch o Salvadoe | pRises Bien
ao r
dave

(40) Elaboré:

Nombre y firma
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
Gerencia Administrativa y Financiera
Formato para presentar las Depreciaciones de Semovientes con valor Mayor a US $ 600.00

Formulario No.18

(Parte “B")
(29) Aspectos Financiero Contables
(30) (1) (33) (33) {34) {35) (36) (37) (38) (39)
Valor Valor Residuat Valor a Vida Util Afios | Depreciacién | Depreciacion |Periodo a| Depreciacién Depreciacién Valor a Depreciar
{10%) Depreciar Anual Mensual Depreciar Aplicada del Acumulada Préximo Ejercicio
(Meses) Ejercicio al

(41)Es Conforme:
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fnstructivo para llenar el Formulario

Nombre: FORMULARIO No.18: FORMATO PARA PRESENTAR LAS
DEPRECIACIONES DE SEMOVIENTES CON VALOR MAYOR AUS §
600.00.

Obijetivo

Contar con informacién actualizada sobre las caracteristicas, origen, y datos de
depreciacion de los semovientes propiedad del CENTA, con valor mayor a US $
600.00, dicha informacion se utllizara para el registro contable de las
depreciaciones en la contabilidad gubernamental.

Descripcion

El formulario permite obtener informacion de la depreciacion de los semovientes
con que cuenta la institucién, el mismo contiene los campos (1) al (4) que son
generales y del (5) al (39) que son los campos en los cuales se registran las
caracteristicas y los datos de depreciacion de cada uno de los semovientes.

Instrucciones Generales:

Este formulario es utilizado por la Unidad de Activo Fijo, al pie de cada formulario se
identifica la persona que prepard y registré la informacion; asi como él “Es
Conforme” de Jefe de la Unidad de Activo Fijo quien revisa la informacion, se
elabora y se prepara en original y una copia que se distribuyen de la siguiente
forma:

Original:  Area de Contabilidad Gubernamental
12, Copia: Unidad de Activo Fijo

El original para Contabilidad Gubernamental se remite a través de la Gerencia
Administrativa y Financiera del CENTA, como parte del inventario fisico al final de
cada afio.

Instrucciones Especificas:

1. Institucién: Codigo y nombre del CENTA.

2. Divisién / Departamento: Nombre de {a Division o Departamento a que pertenece
la Unidad de Activo Fijo que realiza el registro y levantamiento del Inventario
fisico de semovientes.

3. Area/Unidad: Nombre del Area/Unidad que realiza el registro y levantamiento del
inventario Fisico de semovientes.

4. Fecha: Dia Mes y Afio a que corresponde el levantamiento del inventario fisico de
semovientes.

5. Asignacion: Se refiere al formulario de asignacion de bienes
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oA

11

12.

13,

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22

23.
24.
25,
26.
27.
28,

29.

30.
3L

No.: El nimero registrado en el formulario de asignacion de Bienes

Fecha: Dia, mes y afio de conformidad al formulario de asignacién de bienes
Caodigo: Se refiere al codigo a registrar de conformidad al sistema de codificacion
Anterior: El cédigo del semoviente de conformidad a su procedencia, cuando se
recibe por donacién, trasiado, permuta o dacién en pago.

.Actual: Cédigo del semovientes conforme a nomenclatura del sistema de

codificacién del activo fijo.

Caracteristicas: |dzntifica las caracteristicas fisicas del semoviente.

Clase de Semovientes: Registra |la clase de semoviente, Ej. . cerdo, vaca, toro,
buey, oveja, cabra, etc., de conformidad a la nomenclatura del sistema de
codificacion del activo fijo.

Raza; Registra la raza del semoviente, Ej. : Jersey, Landrace, Holstein, Brahman,
Duroc, etc.

Sexo: Identifica el sexo del semoviente; Macho (M) o Hembra (H)

No. De Arete, Marchamo o Clave: Identifica el niUmero de arete, marchamo o clave
del semoviente

Calor: Identifica el color del semoviente, g]. : Bermejo, Negro, Overo, Castario, Pardo
Oscuro, etc.

Fecha de Nacimiento: Identifica la fecha de nacimiento del semoviente

Registro en El Salvador; ldentifica el nimero de registro en el Salvador del
Semoviente.

Registro Otros Paises: Identifica en nimero de registro del pais de origen del
semoviente.

Procedencia: ldentifica el pais de procedencia del semoviente, cuando este procede
del exterior .

Grupo: |dentifica el Grupo “A” o “B”, para los semovientes con valor mayor a US
$ 600.00 y valores menores o iguales a US $ 600.00 respectivamente

Origen del Bien: identifica la procedencia del bhien; Fondo General, Fondos
Propios, Préstamos Externos, Préstamos Internos, Donaciones, Fuente Externa 'y
Fuente interna.

Documento de Ingreso: Identifica el documento de ingreso; Acta, Escritura Publica,
Factura, Decreto Ejecutivo, etc. '

No.: Identificar el Nomero del Documento de Ingreso

Fecha: Dia, mes y afio del documento de ingreso

Registro Contable: Se refiere al registro en la Contabilidad Gubernamental

No: Nimero de registro contable, en que el Area de Contabilidad Gubernamental,
ha registrado el bien a nombre de la Institucién cotrespondiente.

Fecha : Dia, mes y afio en que la Unidad Contable ha registrado el bien a nombre de
la institucién correspondiente.

Aspectos Financiero Contables: Registra datos relacionados con la Contabilidad
Gubernamental

Valor : Valor del semoviente conforme al documento de ingreso.

Valor Residual (10%): Registra el valor que resulta de multiplicar el valor de la
columna 25 (Valor), por el valor establecido como residual en el Método de
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32.

33.

34.

35.

36.

37

38.

39.

40.

41

Amortizacién de las Normas Sobre Depreciaciones de Bienes de Larga Duracion,
contenidas en la Normativa del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Valor a Depreciar: Registra el resultado de restar el valor de la columna
25(Valor), del valor de la columna 31 (Valor Residual).

Vida Util Afios: Registra el tiempo de vida util en arios, tal como esta establecido
en el Método de Amortizacién de [as Normas Sobre Depreciaciones de Bienes de
Larga Duracién, contenidas en la Normativa del sistema de Contabilidad
Gubernamental.

Depreciacion Anual: Registra el valor de dividir el valor de la columna 32 (Valor a
Depreciar), entre el valor de la columna 33 (Vida Util Afios),

Depreciacién Mensuai: Registra el valor de dividir el valor de la columna 32
(Valor a Depreciar), entre el valor de la columna 33 (Vida Util Afos), entre los
doce meses del afio.

Periodo a Depreciar (Meses). Registra el nimero de meses a depreciar,
correspondiente al afio que se esta aplicando la depreciacion; para lo cual, se toma
como base |la fecha de la factura de compra o del traslado, donacién, permuta o
dacién en pago, o la fecha de depreciacidn del ejercicio anterior.

Depreciacién Aplicada del Ejercicio: Cuando la depreciacidn cubre los doce
meses del afio, se registra en esta columna, el valor de la columna 34
(Depreciacién Anual), y cuando la depreciacién cubre meros de doce meses, se
registra en esta columna el resultado de multiplicar el valor registrado en la
columna 36(Periodo a Depreciar “meses”) por el valor de la columna 35
(Depreciacion Mensual).

Depreciacion Acumulada al ; Se anota el afio que se esta depreciando, y el valor
que resulte de sumar la depreciacion aplicada del ejercicio, mas la depreciacion
acumulada del afio anterior al que se esta depreciando.

Valor a Depreciar Proximo Ejercicio. Se anota el valor que se obtenga de restar el
valor de la columna 32 (Valor a

Depreciar) menos el valor de la columna 38 (Depreciacion Acumulada al )
Elaboro: Nombre y firma de la persona encargada de efectuar el levantamiento
fisico, y elaborar el informe de inventario de semovientes de la institucion.

Es conforme: Nombre, firma y selio del Jefe de Unidad de Activo Fijo, quien tiene
la responsabilidad de supervisar el trabajo del personal responsable de efectuar
el levantamiento fisico de los semovientes.
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VIll  VIGENCIA'Y MODIFICACIONES

E! presente manual entrard en vigencia el dia siguiente de la Aprobacion por la
Direccion Ejecutiva. '

El presente Manual de Politicas y Procedimientos podra ser modificado por la Direccion
Ejecutiva a iniciativa de la Gerencia Administrativa y Financiera, de acuerdo a las
necesidades y para adecuarlo a las normas generales de la administracion publica.

IX. GLOSARIO DE TERMINOS

1 Activo Fijo: Son los Bienes Muebles, Bienes Inmuebles,
Semovientes e Intangibles Adquiridos por; compra,
donacion, traslado, permuta,, dacién en pago y los
fabricados, para ser utilizados en actividades
administrativas o productivas de caracter institucional.

2 Arrendamiento o alquiler Contrato en el que una persona le entrega por un
precio a oftra, para que utilice una cosa de su

propiedad.
3 AreadeContabilidad  Oficina responsable de registrar o descargar
Gubernamental: patrimonialmente, los bienes muebles o inmuebles
Propiedad de la Institucion.
4 Bienes Inmuebles Es el activo fijo integrado por aquelios bienes que

No pueden trasladarse de un lugar a otro tales
como: terrenos, edificios, casas de habitacion y
_ otros similares.

5 Bienes Muebles Son los bienes que pueden ser trasladados de un
Lugar a otro y estan conformados por mobiliarios,
magquinarias, equipos de transporte, traccidbn y
elevacion, semovientes, intangibles y otros.

6 Cargo de activo fijo Operacion de registro en el inventario de activo fijo
De los bienes que se adquieren en propiedad del
CENTA, por cualquier medio legal y que son
incorporados a los Bienes del Estado, en la
contabilidad gubernamental.

7 Compra: La compra es la forma de adquisicion con fondos de
la Institucion.

8 Comodato Contrato en el que una persona {comodante)
entrega a otra (Comodatario) gratuitamente
alguna cosa para que la use, pero coplaiL!
obligacién de devolver la misma cosa recibigai,”




9 Descargo de Activo Fijo:

10 Dacidén en pago:

11 Donacion:

12 Dependencias

13 DGP

Es la operacion de registro en el control del
Inventario de activo fijo, que tonsiste en separar los
Activo Fijo que no son necesarios para CENTA,
porque han perdido la posibilidad de ser utilizados
en la entidad, o que ya no son Utiles para los fines
de las Instituciones antes mencionadas.

Consiste en que una dependencia de Ia
administracion central, Institucién Oficial Auténoma
o Municipalidad, entrega a otra dependencia de la
administracién central, Institucion Oficial Autonoma
0 Municipalidad, bienes muebles o inmuebles en
concepto de pago de una deuda.

Es el Acto por medio del cual una dependencia de la
administracion central, enitrega bienes a favor de
una Institucion oficial auténoma o© municipalidad,
bienes muebles que ya no estima necesarios para
sus fines.

Comprende a todas las Unidades organizativas
que integran el CENTA.

Direccién General de Presupuestos, dependencia
del Ministerio de Hacienda. ..

14 Erogaciones Capitalizables: Consisten en erogaciones en adiciones, mejoras y

Reposiciones vitales que aumente el valor o que o
que prolonguen la vida dtil econdmica de los bienes
muebles e inmuebles.

15 Entidades de Utilidad General Son las organizaciones o instituciones

16 Fabricacion

17 UACI

privadas que no persiguen fines lucrativos ni
particulares.

Consiste en la compra de los materiales, los cuales
Son utilizados para la elaboracion de muebles con
personal de la Institucion o contratado para dicho
propésito.

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.

96



18 Permuta Es el acto por medio de la cual una dependencia
de la administracion central, Institucion Oficial
Auténoma o Municipalidad, entrega a oftra
dependencia de la administracion central, Institucién
Oficial Autbnoma o Municipalidad, bienes muebles o
inmuebles a cambio que se le dé la propiedad de

ofro.

19 Traslado Acto por medio del cual una dependencia a otra
dependencia, bienes muebles.

20 Usufructo Derecho de usar y de obtener beneficios de una
cosa que es propiedad de otra persona.

21 Usuario Persona, encargado o institucién que hace uso de

los Activo Fijo, en el marco de sus nomas y
procedimientos establecidos.

Aprobado a los once dias del mes de noviembre del afio dos mil quince, en el
Despacho de la Direccién Ejecutiva del Centro de Tecnologia Agropecuaria y
Forestal, ubicada en el Valle de San Andrés , Departamento de la Libertad |,
kilémetro treinta y tres y medio carretera a la ciudad de Santa Ana.

IRECTOR ,g
JERUTIVE xo

Dlrector Ejecutlvo del CENTA
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