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1. INTRODUCCION

El Consejo Nacional para la Inclusién de las Personas con Discapacidad es una entidad con
autonomia técnica, financiera y administrativa, con personeria juridica y patrimonio propio.
El activo fijo constituye una parte muy importante de su patrimonio y son indispensables para
el logro de los objetivos institucionales, por lo tanto, debe contar con instrumentos

administrativos que le permitan un efectivo control y manejo de los mismos.

El presente Manual tiene la finalidad de proporcionar una herramienta que oriente a la accién
y la toma de decisiones, relacionadas con la administracién de activo fijo, en tal sentido, integra
los lineamientos que enmarcan la actuacién de las diferentes unidades de trabajo, en relacion
al uso, asi como la definicién de los objetivos y funciones de la persona encargada de dicho

control y las responsabilidades institucionales.

El Manual contiene conceptos, objetivos, responsabilidades y &mbito de aplicacion, asi como
las politicas que regirin su actuacién, las normas reguladoras de las acciones administrativas y
operativas, y los procedimientos en los cuales se describen los diferentes pasos que deberin
seguir los interventores de las diferentes unidades de gestién, como responsables de la buena

administracién de los bienes institucionales.

Este documento comprende los procesos mediante los cuales se determina el control de los
bienes muebles e inmuebles, tales como el levantamiento y actualizacidén de inventario, el
procedimiento para alta y bajas de los bienes, asignacién de un bien bajo el resguardo para el

uso y manejo del empleado y el proceso de transferencias de bienes.



II.  OBJETIVOS

1.1, OBJETIVO GENERAL.

Establecer la normativa que regula los procedimientos para el manejo, proteccién y
conservacién de activo fijo, asignado a cada persona trabajadora de la institucién, adquiridos
con los fondos del Gobierno Central u otras fuentes de financiamiento con base en las

disposiciones generales de la administracién ptblica.

1.2, OBJETIVOS ESPECIFICOS.

a) Facilitar el levantamiento actualizado del inventario fisico de los bienes muebles y de
los productos de consumo, a través de un ordenamiento fisico, la correcta rotulacién

conforme a los procedimientos establecidos.

b) Identificar por medio del inventario los activos de lenta rotacién, los traslados y los
clasificados en desuso, para la toma de decisiones oportunas sobre su utilidad,

abastecimiento o inhabilitacién.

c) Delimitar las responsabilidades de las personas trabajadoras en cada puesto laboral
relativas al resguardo de activo fijo, determinando la aplicacion de medidas requeridas

ante la falta de cumplimiento de esta normativa.



III. BASE LEGAL

El presente Manual tiene como base legal la normativa vigente de control de Activos Fijos de
las Instituciones del Estado que se detallan a continuacién:

e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

e Ley Organica de Administraciéon Financiera del Estado

e Ley de Etica Gubernamental

e Reglamento y Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

e Manual de Contabilidad Gubernamental

¢ Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Piblico

e Disposiciones Generales de Presupuestos

¢ 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 el

Ministerio de Hacienda.

IV. DEFINICION DEL CONCEPTO

El activo fijo: son bienes adquiridos con el fin de ser utilizados para el desempefio de las
funciones de la institucidn, son activos tangibles y tiene una utilidad a largo plazo, estos
incluyen terrenos, edificios, maquinaria, equipo, mobiliario, herramientas principales y
vehiculos. Con excepcién de los terrenos, que son revaluados, el costo de activo fijo se carga

de forma progresiva a los gastos, por medio de la depreciacion.

Los bienes se pueden clasificar en:

a) Bienes muebles: son aquellos que se pueden movilizar de un lugar a otro, como
maquinaria, equipo y mobiliario que se utilizan para diferentes funciones de la
institucién y son perecederos a largo plazo.

b) Bienes inmuebles: comprenden los terrenos tanto urbanos como rurales, asi como

construcciones propiedad o administrados por el CONAIPD.



V.

POLITICAS
Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y aplicacién
general para todas las dreas involucradas en los procedimientos.
Todas las personas trabajadoras que desempefian funciones en las unidades organizativas
del CONAIPD, son responsables del buen uso, resguardo y oportuna comunicacién
sobre los bienes muebles e inmuebles que se encuentren bajo su administracién y
responderdn por ello ante el Pleno del Consejo.
Cada persona trabajadora en el CONAIPD es la responsable de los bienes que le son
asignados, por lo tanto, responderi ante cualquier pérdida o faltante, dafio premeditado
o cuando se evidencie la negligencia para hacer buen uso de los recursos.
La persona encargada de activo fijo del CONAIPD es la responsable de la
incorporacién y del descargo de los bienes muebles e inmuebles, del inventario y del
registro informatico; asi como de actualizar el traslado de los mismos al interior de la

institucidn.

VI. NORMAS GENERALES

La persona encargada de activo fijo en el CONAIPD tendri bajo su responsabilidad el
levantamiento, manejo y control del inventario de los activos institucionales,
incorporando todo bien que se adquiera, etiquetindolo con su respectiva clasificacién
contable.

La recepciéon y entrega del mobiliario y del equipo deberd respaldarse con la
documentacién debidamente autorizada y toda aquella que sirva como evidencia.
Todos los bienes que ingresen al CONAIPD, sea por compras directas o se reciban
mediante donacién, deberin reportarse y remitirse a la persona encargada de activo
fijo, respaldindose con las copias de los documentos probatorios que amparen la
posesién o dominio, tales como: facturas, actas o convenios de donacién, y que
incluyan la descripcidn y las cantidades especificas.

Seran considerados bienes inventariales depreciables, todas aquellas compras de bienes-
activo fijo con un valor de adquisicién mayor a seiscientos 00/100 délares de los
Estados Unidos de América (US $600.00). Su registro es contable.

Seran considerados bienes inventariales, todas aquellas compras de bienes de Activo

Fijo con un valor de adquisicién menor a seiscientos 00/100 ddlares de los Estados
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un costo de adquisicién mayor o igual a cincuenta 00/100 délares de los Estados

Unidos de América (US $50.00). Su registro es administrativo.

e Las adiciones o reparaciones de bienes muebles cuyo valor de adquisicién es superior
a seiscientos 00/100 délares de los Estados Unidos de América (US $600.00), serin
gastos capitalizables incorporados al valor del bien.

e Toda construccién (bien inmueble) que se realice deberi ser reportada y se registrara
su valor al finalizar la obra.

e El activo Fijo se registrard contablemente, de acuerdo con los Principios y Normas de
Contabilidad Gubernamental, leyes, reglamentos y demis cuerpos normativos.

e El Activo Fijo deberd llevarse al valor de adquisicion.

e La vida atil asignada estard de acuerdo con las normas establecidas y deben expresarse
en anos y meses

* 40 afos ; %' 5 afios | 1* 10 afios '* 10 anos

[+ 480 meses -+ 60 meses * 120 meses . *» 120 meses
foo i ‘
Edificios Mobiliario - Maquinaria ' ebfaitos
| 'y Equipos ‘y y Equipos @

e El activo fijo se registrard en un auxiliar contable que identifique su cddigo,
descripcidn, marca, modelo, serie, nimero de factura, fecha de adquisicién, fuente de
financiamiento, valor residual, valor a depreciar, vida atil, depreciacién anual,
depreciacién mensual, depreciacidén diaria, depreciacién acumulada y valor actual.
(Anexo 1)

e Se anotarin detalladamente los datos completos de las escrituras de propiedad en el

registro correspondiente; el original lo conservard la Direccién Ejecutiva y en copias
para la unidad juridica, la persona encargada de activo fijo y la persona encargada de la
contabilidad institucional.

Todos los bienes poseerdn un cédigo asignado en el auxiliar de activo fijo, debiendo

especificarse la ubicacién de los bienes y el estado en que se encuentran.,



e (Cada vez que se traslade un bien de activo fijo fuera de las instalaciones donde se ubico
originalmente, debe ser registrado a través del “Formulario de Traslados de Bienes de
Activo Fijo”.

e Los inventarios fisicos de activo fijo deben ser cotejados periédicamente (cada 6 meses)

con los registros contables.

e (ada persona trabajadora del CONAIPD debera firmar un “Acta de Verificacién de

activo fijo” bajo su custodia.

e Cuando se cambie la asignacién de activo fijo; debe efectuarse el chequeo de todo el
Activo Fijo tangible bajo su custodia, a fin de establecer responsabilidad en caso de

pérdida o menoscabo.

VII. NORMAS DE ADQUISICION, CODIFICACION, REGISTRO,
SUPERVISION Y ACTUALIZACION DE INVENTARIOS.

1.1. ADQUISICION.

Se refiere al proceso por medio del cual un activo fijo ingresa como un bien a las instalaciones
del CONAIPD. La persona encargada de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI) recibe los bienes mediante un “Acta de Recepcién” (Anexo 2) e
informa a la persona encargada de activo fijo y de la contabilidad institucional sobre los bienes
obtenidos; ya sean estos adquiridos por compra directa o por donacién, para que sean
codificados y registrados en el inventario de la institucién.
La persona encargada de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)
entregard oportunamente a la persona encargada de activo fijo la documentacién siguiente:

a) Orden de compra

b) Requisicién

c) Contrato de Suministros (cuando aplique)

d) Duplicado de factura de consumidor final

e) Acta de recepcidén

f) Nota de remisioén (en caso de entregas parciales)



Para los bienes donados a favor del CONAIPD, su valor de incorporacién al inventario, se
basard en la documentacién proporcionada por el donante, junto al acuerdo de aceptacién de

la donacién por parte de la Direccién Ejecutiva, quién informari al Pleno del Consejo.

1.3. CODIFICACION.

e Los bienes muebles o inmuebles que se adquieran se registrarin tomando en cuenta la

estructura de la codificacién con un total de 18 digitos, de la forma siguiente:

Cédigo A Cédigo de ~~ Cébdigo clase , 7 Cédigo tipo Correlativo
institucional = ubicacién— de activo E de activo de activo
4 digitos 2 digitos 2 digitos 2 digitos 8 digitos

Ejemplo: 2305 01 01 12 20 04 00000001 CI UP LT CU CA TA
CORREL 01 =DIRECCION Y ADMINISTRACION SUPERIOR
01 = DIRECCION SUPERIOR.
12 = COMUNICACIONES
20 = EQUIPO DE OFICINA
ah 04 = CAMARA
01 = CORRELATIVO

e La clasificacién de cada uno de los componentes de la codificacién estd estructurada
en el “Sistema de Control y Administracién de Activos Fijos del CONAIPD”, y
corresponden a la estructura presupuestaria vigente.

e La persona encargada de activo fijo serd la responsable de estampar en un lugar visible
el cédigo de inventario de activo fijo de la institucidén para poder identificarlo al
momento que se requiera la verificacion.

e La asignacién del cédigo a los bienes adquiridos es responsabilidad tnicamente de la
persona encargada de activo fijo institucional. Ninguna otra persona podrd asignar

codigos a los bienes, asi como tampoco podra cambiarlo una vez se le asigne.



1.4. REGISTRO.

Se refiere a la incorporacién de los bienes a los registros del sistema informatico de activo fijo

y la respectiva asignacién a una persona responsable.

Para el registro y la asignacién de los bienes muebles en el inventario de activo fijo, se
emitird la correspondiente Ficha de Registro y Control de Bienes Nuevos (Anexo 3),
el registro se respaldari en el “Sistema Informatico de Control y Administracién de Activo
Fijo”, el cual deberd facilitar la identificacién de su naturaleza, ubicacién, fecha, costo
de adquisicién, depreciacion o revalio, segiin proceda y de acuerdo a la legislacién
vigente para el caso, asi como los médulos de mantenimiento, generacién de reportes
y consultas para la actualizacién permanente de los mismos.

Los documentos utilizados para la actualizacién de los registros se archivarin como
expediente fisico de las adquisiciones, movimientos y descargos de activo fijo.

A cada una de las fichas de registro deberd agregarse copia del documento de
adquisicién (factura, convenio de donacién, documento de permuta, peritaje para
revaltio, documento de dacién en pago, entre otras).

La unidad de Informatica serd la responsable de generar el sistema informitico de
acuerdo a la legislacion vigente, asi como del mantenimiento y funcionamiento del

sistema.

Para los efectos de registro los bienes serdn clasificados segiin su valor original y caracteristicas:

o~

1.1.1. Segun su valor original.

a)

b)

Los bienes no sujetos a depreciacién: segin la Norma de Contabilidad
Gubernamental, son aquellos bienes adquiridos por un valor igual o inferior a los
seiscientos 00/100 dolares de los Estados Unidos de América (US $600.00), los que no
seran sujetos a depreciacidn, pero se llevard un registro de tipo administrativo, para su
control y evaluacién posterior.

Bienes sujetos a depreciacion: son aquellos que superan los seiscientos 00/100
délares de los Estados Unidos de América (US $600.00), los que estardn sujetos a
depreciacién segin lo establecido por la Normativa que sobre Depreciaciéon de Bienes
de larga Duracién ha dictado la Direccién General de Contabilidad Gubernamental.
Para este tipo de activos se creara el registro de forma individual para cada bien con sus

caracteristicas generales, fecha de adquisicion, valor original, ubicacién, vida 1til, tasa,



depreciacién anual, valor residual, depreciacién acumulada, valor en libros, entre otras.

1.1.2. Segun su Naturaleza

a) Bienes Depreciables: son aquellos Bienes muebles que la técnica contable manda
crearles una reserva por depreciacién para tener un valor de reposicién. Ademas, se
considera un bien depreciable las edificaciones e instalaciones.

b) Bienes no depreciables: seglin la normativa contable son los terrenos, y estin sujetos
a revaluacién por medio de un perito autorizado por la Superintendencia del Sistema

Financiero.

1.5. SUPERVISION.

La supervision permanente permite controlar y velar por el buen uso, mantenimiento y

funcionalidad de activo fijo de la institucién.

e La persona encargada de activo fijo serd la responsable de supervisar directamente que
haya un buen uso de activo fijo y que el cédigo estampado a cada bien se conserve,
aun en casos de mantenimiento y reparacion.

e De forma periddica (cada seis meses), la persona encargada de activo fijo realizard la
verificacidn de los bienes muebles e inmuebles, actualizando el registro del inventario.
También podra realizarse la revision sefialada por la Auditoria Interna, la Auditoria de
la Corte de Cuentas de la Republica, o las autoridades correspondientes.

e Los reportes para la verificacién fisica contendrin la informacién suficiente para

identificar el bien tanto en su ubicacidn fisica, como el estado del mismo.

1.6. ACTUALIZACION.

e  El levantamiento de los inventarios se hara por lo menos dos veces al afio (junio y
diciembre). De forma periddica la persona encargada de activo fijo actualizard el
inventario de los bienes muebles e inmuebles, por cada puesto de trabajo, realizando
las verificaciones de forma presencial.

e La persona encargada de activo fijo junto a la Unidad de Informatica, evaluarin
periédicamente el sistema informitico implementado para la administracién de los

bienes inventariables, con el objetivo de garantizar y actualizar su funcionalidad.



1.%.

En caso de existir inconsistencias en el levantamiento del inventario fisico, deberi la
persona encargada de activo fijo, notificar mediante memorindum interno a la
Direccién Ejecutiva, con copia a la persona trabajadora responsable del bien; dicha
situacién deberd respaldarse con la documentacién necesaria en un plazo de cinco
dias habiles, para realizar la investigacién y tomar las acciones oportunas bajo las
normativas vigentes.

La persona encargada de activo fijo remitird periddicamente (cada seis meses) el
inventario de bienes depreciables o en desuso, a la Direccién Ejecutiva a fin de

mantener actualizados los Estados Financieros Institucionales.

CONCILIACION DE LOS REGISTROS.

Los registros del Sistema de Control y Administracién de Activo Fijo del CONAIPD, deberin

ser conciliados con los valores reflejados en el Sistema de Contabilidad Gubernamental, en el

caso de los bienes sujetos a depreciacién por razén de su valor original mayor de seiscientos

00/100 dolares de los Estados Unidos de América (US $600.00).

La conciliacién debera realizarse de forma mensual, dejando evidencia de tal confirmacién de

los valores registrados. El informe de depreciacién emitido por el sistema informatico sera el

soporte para la partida mensual en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

1.8.

ASIGNACION DE ACTIVO FIJO.

A cada persona trabajadora de la institucién se le asignard bajo un registro escrito, el
mobiliario y equipo necesario para el buen desempeiio de sus funciones.

La entrega y recepcion de los bienes de cada puesto de trabajo, para el caso de la
finalizacién de la relacién laboral se realizard por medio del inventario de bienes
muebles proporcionado por la persona encargada de activo fijo de la institucidn,
realizindose con la persona trabajadora cesante, haciendo notar por escrito cualquier
diferencia o inconformidad si la hubiera.

La persona trabajadora cesante, deberd actualizar el inventario de bienes muebles
proporcionado por la persona encargada de activo fijo de la institucién, por lo menos

ocho dias antes de la fecha de retirarse de su cargo y entregarlo, para que sea verificado

10



el contenido, posteriormente se entregarid a la persona trabajadora una copia del
inventario, firmada y sellada para dar validez a lo descrito en el documento.

e  Toda persona trabajadora que tenga bienes a su cargo, debera informar de inmediato
a la persona encargada de activo fijo de la institucidén, de cualquier extravio, pérdida
o dafio del bien asignado, a mas tardar cinco dias hibiles de la verificacién del hecho.

e La persona encargada de activo fijo serd la encargada de asignar por primera vez los
bienes a una persona trabajadora, detallando por escrito las caracteristicas generales
para conformidad de las partes. (Anexo 4)

e La persona trabajadora o funcionario entrante deberd verificar el inventario de los
bienes muebles dado por la persona encargada de activo fijo de la institucién dentro
de los quince dias hibiles después de haber tomado posesién del cargo.

e  Cuando no se conozca el nombre de la persona responsable de utilizar determinados
bienes, estos se asignardn de acuerdo a la disposicién de la Direccién Ejecutiva,
mientras se realiza la incorporacién formal de la persona trabajadora o funcionario.

e La persona encargada de servicios generales es la responsable de mantener un archivo
actualizado de expedientes por cada unidad de transporte, dicho archivo deberd
contener documentacién como: reparaciones, accidentes, robo, liquidaciones de la
aseguradora, mantenimientos y otros documentos relevantes de los vehiculos

institucionales.

1.9, MOVIMIENTOS Y TRASLADOS.

De manera general todos los movimientos, se deberdn informar por escrito a la persona
encargada de activo fijo de la institucién, para el respectivo trimite de actualizacién:

asignacion, traslados, descargos y reevalio.

Cuando exista la necesidad de efectuar el traslado de un bien, se debera llenar el formulario
especifico (Anexo 0), para justificar el traslado, asi como también la autorizacién de la
Direccién Ejecutiva para dicho movimiento, ademas debera recibir de conformidad la persona

responsable del cargo institucional o ente externo hacia donde se trasladard el bien.
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No se considera necesario realizar el proceso de traslado cuando se ha prestado eventualmente

(una semana) el bien para satisfacer una necesidad de recurso en un determinado puesto laboral.

En este tltimo caso solamente serd necesaria la solicitud escrita de la persona interesada, siendo

estd autorizada por la Direccién Ejecutiva.

Los traslados internos de activos fijos pueden ser por reasignacién en la institucién y por

mantenimiento, reparaciones o mejoras.

1.1.3. Traslado por reasignacién

La Direccién Ejecutiva y/o la persona trabajadora deberin informar a la persona
encargada de activo fijo sobre cualquier traslado fisico de un bien mueble desde un
puesto laboral a otro dentro de la institucidn, para realizar la gestién respectiva en el
Sistema Informitico de Control y Administracién de Activo Fijo y al mismo tiempo
dejar constancia por escrito en el “Formulario de Traslados de Bienes de Activo Fijo”.
Todo traslado que se realice deberd ser autorizado por la Direccidon Ejecutiva en
aquellos bienes considerados como activos fijos.

La persona responsable de activo fijo tendra la responsabilidad de darle seguimiento
cuando se trate del traslado de bienes, hasta que quede concluido el ciclo de descargo
(procedencia) y el cargo (destino) en el Sistema Informitico para Control y
Administracién de Activos Fijos.

La Coordinacién de Talento Humano de la institucién deberd notificar
oportunamente a la persona encargada de activo fijo, los cambios de personal, ya sea
por nuevo ingreso, retiro o traslado, a fin de realizar las transferencias y autorizaciones

de los bienes correspondientes.

1.1.4. Traslados por mantenimiento, reparaciones o mejoras.

Se realizard el mantenimiento preventivo y correctivo necesario a los bienes muebles,
con el fin de prolongar la vida til de los mismos, manifestindose por escrito por
parte de la persona encargada de activo fijo, a peticién de la persona empleada a quien
se le asigné dicho bien.

Cuando el traslado sea externo o se remita para reparacidn, el proveedor responsable

del servicio debe firmar de recibido. Se verificari el estado en que se entrega y cuando
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se recibe, ademis contari con la lista y la descripcién de los accesorios que acompafian
al bien.

e La Direccién Ejecutiva o la persona encargada de servicios generales serd la
responsable de coordinar con la persona encargada de activo fijo, de toda
salida/retorno de un bien en reparacién o mantenimiento, y deberdn actualizar el
estatus del bien en el Sistema Informatico de Control y Administracién de Activo
Fijo.

e Es responsabilidad de las personas trabajadoras generar el “Formulario de salida
transferencia de bienes por reparacidn, préstamo o mantenimiento” autorizado por la
Direccién Ejecutiva.

e  Serd responsabilidad del personal de seguridad de la institucién, que todo bien que
salga de sus instalaciones, cuente con la autorizacién debida en el “Formulario de
salida transferencia de bienes por reparacién, préstamo o mantenimiento”.

e El personal de seguridad de la institucidn, sera el responsable de salvaguardar el activo
fijo dentro de las instalaciones, susceptibles de robo o dafio, en horas no habiles dentro
de su area de trabajo.

e La persona encargada de activo fijo velard porque los nimeros de inventario impreso
o sefialado en los bienes no se deterioren, aun cuando sean sometidos a labores de
mantenimiento, reparacién y/o modificaciones. En caso que el nimero sea borrado
por cualquier causa, deberd emitir de nuevo el registro bajo la misma codificacién

asignada previamente.

1.10. DESCARGO.
Cuando el estado de un bien no retina las condiciones para ser utilizado en las actividades
productivas de la institucién, por deterioro, pérdida, destruccién o dafio total, debera llenarse
el formulario de descargo correspondiente, el que serd verificado posteriormente por la

Direccién Ejecutiva.

Todo proceso de descargo o baja de bienes muebles se hard con la participacién y evaluacién

del personal:

a) Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
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b) Unidad de Informatica y Estadisticas
c) Contabilidad institucional

d) Responsable de activo fijo

VIII. NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Las responsabilidades son tareas que se designan para la administracién y control de activo fijo

del CONAIPD, detallando las principales personas responsables:

a) Persona encargada de activo fijo.
La persona encargada de activo fijo atenderd las funciones de puesto asignadas al cargo,

establecidas en el Manual de Organizacidén Institucional y Descripcion de Puestos de Trabajo.

La persona responsable realizard la recepcién, codificacidn, registro, control, depreciacion,
conciliacién y otras acciones relacionadas directamente con los bienes inventariables propiedad
del CONAIPD. Ademis, tendré la obligacién del levantamiento fisico del inventario general

de activo fijo por lo menos dos veces al afio.

Los bienes adquiridos deberan ser respaldados por un expediente fisico donde consten los datos

basicos para la actualizacién en el sistema informatico.

b) Direccién Ejecutiva.
Tiene entre sus facultades, velar por la administracién de los bienes institucionales del
CONAIPD, siendo responsable de establecer y mantener los mecanismos de control interno

de los bienes.

¢) Unidad de Adquisicién y Contratacién Institucional.
La persona encargada de la adquisicion de los bienes, deberd cumplir con el procedimiento de
notificar a la persona encargada de activo fijo de cada una de las adquisiciones, para que

previamente a la entrega al drea destino, los bienes sean registrados y codificados

d) Contador/a.
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Sera responsable de registrar cada una de las operaciones que afecten el inventario de activos
fijos, y generar los informes para identificar la cantidad y estado de los bienes institucionales a

una fecha determinada.

e) Personal de informatica.
Responsable de la creacién, mantenimiento y funcionamiento del sistema informético para el

control y la administracién de activos fijos de la institucién.

f) Personas trabajadoras.
Son las personas trabajadoras que tienen asignados activos fijos para el desempefio de sus
funciones, y quienes responderan por la pérdida o deterioro negligente en el uso irracional de
los bienes, por lo tanto, son responsables de cuidar y responder por el activo fijo asignado a su

cargo, con los documentos de respaldo de los diferentes movimientos realizados.

IX. APROBACION

En razén de lo anterior y de conformidad al Acuerdo NUMERO SIETE del Pleno de

CONAIPD, de la sesién ordinaria, de fecha veintisiete de octubre del afio dos mil veintiuno.

X. ACTUALIZACION

La administracién del presente “MANUAL PARA LA ADMINISTRACION Y
CONTROL DE ACTIVO FIJO DEL CONAIPD” estara a cargo de la Direccién Ejecutiva,
quién podrd emitir un Acuerdo Ejecutivo para modificaciones de indole administrativas y de

redaccidn.

Este debera ser actualizado por la persona encargada de activo fijo, cada dos afios o por expreso
requerimiento de la administracién superior de la Institucién, y su aplicacién sera de caricter

obligatorio.
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XI. VIGENCIA

El presente Manual seri vigente a partir de la aprobacién por el Pleno del Consejo; delegando
a la Direccién Ejecutiva su posterior revisién, actualizacién y aprobacién mediante un

Acuerdo Ejecutivo.

Dado en Antiguo Cuscatlin, a los veintisiete de octubre del afio dos mil veintiuno.

16



XII. ANEXO

1. Anexo. Control de activo fijo

L | CONAIPD

DETALLE DE ACTIVO FIJO CONAIPD

1
Codigo de |
Eyenatio

Descripeion

| Marca | Modelo

Serie

Nuamero de
Factura

Fecha de
adquisicion

' Fuente de
Financiamiento

Valor
ruﬂidu g}

Valér a

depreciar

Vida
atil

Depreciacion
anual

Depreciacion ’Depmi;wién‘ Depreciacin

mensual

diaria

acumulada

Valor
actual _




2. Anexo. Acta de recepcién total o parcial de adquisiciones o contrataciones de
bienes, obras o servicios.

g ACTA DE RECEPCION TOTAL O PARCIAL DE
‘wor' T CONAIPD ADQUISIONES O CONTRATACIONES DE
BIENES, OBRAS O SERVICIOS

Ubicacién en el tiempo y en el espacio:

Poligono Industrial Plan de Laguna, Calle Circunvalacién lote #20 Antiguo

1 |Lugar: Cuscatlan, La Libertad.

Dia:

Hora:
: Nombre del proveedor o contratista:
~ |Nombre:

Fecha y referencia del contrato o de la orden de compra:

ER| Fecha:

R.eferencia:

Especificaciones o caracteristicas técnicas de la obra, bien y servicio

4
5 Expresion sobre la satisfacciéon o no de la obra, bien o servicio recibido:

Habiendo recibido el bien cotizado a entera satisfacccién

Nombre del documento unico de identidad ( DUI), o similar de la persona
que entrega por parte del proveedor o contratista:

i Nombre:

DUI No.:

Nombre y cargos de las persosnas que reciben la obra, bien o servicio:

- Nombre:

DUI No.:

Cargo: Administradora de orden de compra
3 Cualquier otra informacion

Firma y Sello Firma y Sello

Proveedor y Contratista Administrador orden de compra
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3. Anexo. Ficha de registro y control de bienes nuevos.

— -"' gt i —— g — .._._,,._._ -__,T-.A — - . — - — e - WP P ——
W {CONAIPD FICHA DE REGISTRO ¥ CONTROL DE BIENES NUEVOS
| Em | | 253 e i
e - — -
e Inventario

v ;

. s it .
Valor de la Compra

Firmu

"Iil,m’ dad R

|!1’~ psponsable

;able

del Bi

208

LESPONS: 1ble

del Bien

e Unidad




4. Anexo. Acta de Entrega de Bienes de Activo Fijo

R
« f ';~!‘ .
% | CONAIPD
GOBNO T
EL SALVADOR

CONSEJO NACIONAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD CONAIPD

INVENTARIO DE ACTIVO FIJO AL DE DE
Unidad | Descripcion del Articulo Marca Modelo Serie. No Color Cédigo de Inventario
(FIRMA Y SELLO) (FIRMA Y SELLO)
ENTREGO: NOMBRES Y APELLIDOS RECIBIO: NOMBRES Y APELLIDOS

CONTADOR/A CARGO




~

3-%* CONAIPD

GOBIERNO DE
EL SAIMADOR

ACTA DE ENTREGA DE BIENES DE ACTIVO FIJO AREA

En la ciudad de Antiguo Cuscatlan, alas— horas del dia de del
aftlo____ . En las oficinas del Consejo Nacional para La Inclusién de las Personas con
Discapacidad, reunidos con , con cargo de

y Lic. Contador y encargado del activo fijo del

CONALIPD, para hacer la verificacién y entrega fisica de la cantidad de bienes muebles

y. clasificados como otros bienes del area, los cuales se detallan anexo a esta acta.

Dejando constancia en el presente acto de la entrega, habiendo leido la presente, manifestamos

conformidad de lo actuado y firmamos.
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5. Anexo. Formulario de Bienes de Activo Fijo

FORMULARIO DE BIENES DE ACTIVO FIJjO

FECHA: TIPO DE REQUERIMIENTO:I

DESCRIPCION DEL BIEN

CODIGO DE
INVENTARIO DESCRIPCION ___MARCA MODELQO SERIE
OBSERVACIONES
ENTREGA RECIBE
NOMBRE NOMBRE
UNIDAD: UNIDAD:
CARGO: CARGO:
FIRMA FIRMA
FIRMA DE AUTORIZADO
NOMBRE: NOMBRE:
Vo Bo JEFE DE UNIDAD DIRECCION EJECUTIVA

REGISTRO DE ACTIVO FIJO

NOMBRE:
Responsable de Activo Fijo
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