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1. Generalidades
El Manual de Politicas y Procedimientos de Control del Activo Fijo del Fondo Solidario
para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA), tiene por finalidad administrar
eficientemente los recursos materiales adquiridos por esta institucion, con el ohjetivo

de utilizarlos en actividades administrativas o productivas de la institucion.

11, Objetivo

Regular los procedimientos para el control del ingreso del activo fijlo que formara

parte de los inventarios de la institucion, generando un mayor control de ios activos.

12 Base Legal

* Ley de Creacion del FOSOFAMILIA, Articulo 21 Son atribuciones del Consejo:

literal o} Aprobar las normas administrativas necesarias.

+ Reglamento Ley de Creacion del FOSOFAMILIA, Articulos 40-41 Son
atribuciones del Consejor literal d) Aprobar las normas administrativas

Necesarias,

+ Circular emitida por el Ministerio de HatieNda Acuerdo N° 0244 de fecha 15 de
fabrero del afio 2022, Madificacion al Manual Técmico del Sisterma de

Administracion Financiera INtegrade (SAFI).

1.3. Ambito de Aplicacion

El presente Manual de Politicas y Procedimientos de Control de Activo Fijo, es
aplicable a todas las unidades administrativas del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria, gue tengan asignados bieNes muebles para la realizacion de las
principales actividades y funciones, segun el marco legal y normative gue rige esta

institucion.
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1.4. Definiciones

a. Activo-Fijo: Es el Activo Fjo o permanente que incluye el mobiliario, equipo de
oficina, equipo de computo, Vehiculos, instalaciones y otros que la institucion

necesita para realizar un normal desarrollo de sus labores,

b. Actives Fijo Depreciables: Activos CUyo costo de adquisicion es mayor a
Novecientos 00/100 Dolares de los Estados Unidos de América (US$900.00).

c. Depreciacion: Es la disminucion de valor de un bien propiedad de la institucion,

debido &l desgaste por uso, por el paso del tiempe o porgue va es obsoleto,

d. Activos Intangibles: ActVo que no es tangible, no puede ser percibido
fisicamente por su naturaleza o existencia, la cual se limita a los derechos y

beneficios que conservar le confiere a la Institucicn,

e FOSOFAMILIA: Fondo Solidario para la Familia Microempresaria,

2. Politicas para la Administracion y Control de Activo Fijo Institucional.

2.1. Politica general.

a. Se designard una persona quien serd la encargada de llevar los respectivos

controles del actiVo fijo institucional,

b. Se entendera por activo fijo o permanente el Mobiliario, equipo de oficina,
equipo de computo, vehiculos institucionales, instalaciones y otros que la

institucion necesite para el normal desarrollo de sus labores,
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. Presidencia, a través de las difefentes unidades o areas, velara porgue exista un
control adecuado de los activos pe'manentes propiedad del Fondo Solidario

para la Familia Microempfesalia o que se encuentren bajo su resguardo.

d. Se mantendran registros coNtables de activos fijos, de acuerdo con los
principios de contabiidad gubernamental, los cuales permitiran su apropiada
valuacion y control, de acuefdo al siguiente considerando: Se considersn
activos permanentes depreciables coltablemente, aquellos cuye costo de
aOGUISIcion sea mayor a Novecientos 00/.100 Dolares de los Fstados Unidos de
América (USS900.00); asimismo todos aquellos bienes con un valor de COMPra
menor. o igual @ Novecientos 00/.100 Dalares de los Estados Urnidos te America
(USS800.00) deperan registrarse el cuentas de Gastos de Gesticn, de las cuales
se flevard un Control fisico, identificaldo sus caracteristicas principales y ef lugar

gt pbicacion donde se efcuernitra en Lso,

e La sumatoria de los valofes de adquisicion, representan la inversion en activos
filos o permanentes del Fondo v figufara en los Estados Financieros basicos, en

la cuenta INvelsioNes en Bienes de Uso.

f. El célculo de la depreciacion de activos pelmanertes, se efectuard utilizando el

método de la linea recta,

g. El valor residual de los activos fijos o peManentes de la institucion serd de un

diez por Ciento (10%), siemple y cuando se cumpla lo establecido en la politica.

h. Los activos de la institucion sefdn depfeciados de conformidad a la tabla de
depreciacion, de conformidad a lo que estipula la normativa de Contabilidad

Gubernamental,




Manual de Politicas y
Procedimientos de Control de
= = Activo Fijo det FOSOFAMILIA
FONDO SOLIDAR IO PARA Acuerds CD 02/43.2022

s ‘ AT Fecha; 10/11/2022
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA No. Pagina 6 de 18

i. No se permitird la venta, descargo y letiro de os activos fiios mayor vy menor a
novecientos 00/100 Dolares de los Estados Unidos de América (US$900.00), sin

previa autorizacion del Consejo Directivo.

Jo Cuando no se conozca el precio de los activos permanentes que se reciban en
concept® de donacion, serah valuados al costo de mercado por el Contadar
Institycional, dicho valto sera autofizado por Presidencia y/o Direccion
Ejecutiva, sobre la base de los precios de bienes gue posean las mismas

cafacter{sticas.

k. Los Activos Fijos de la institucigh estaran protegidos por un seguro contra

riesgos vy siniestros,

L. El yuso de los activos fijos es exclusivamente para {os propdsitos de

FOSOFAMILIA,

m. Los empieados velaran por la conservacion y cuido de los bienes asignados para
st funcionabilidad, a efecto de evital dafios o perdidas; y responderan por los

costos de reposicion total o parcial, cuando le fuere imputable.

n. For pérdida o extravio de bienes en casos fortuitos, debera reportarse por medio
de memorandum a Presidencia y/o Direccién Ejecutiva, para analizar y deducir
responsabilidad del eMpleado, e su defecto la institucién no absorbers el

gasto,

. Fara 12 venta de un activo se deberd coNtar por lo menos con una oferta por
escrito, e extendera un recibo a neMpre del comprador (acreditando el valor

de la venta a la respectiva cuenta bancaria institucional).,
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p. Los bienes autorizados para descargo y venta, desecho o donacion, no podran
ser adquiridos por funcionarios, empleados de la institucion y/o parientes de

estos.

2.2. Politicas especificas

a. Los responsables de |a custodia de los activos fijos es todo el personal de la
institucion a quien se le asignen bienes para el buen desempefio de sus tabores

y tareas.

D, Llos activos fijos se  identificaran fisicamente, estampando el cadigo

correspondiente mediante etiquetas, vifietas o cualguier otro medio.

c. Bl Contador Institucional es responsable de cotejar, registrar y actualizar los
auxiliares contables de| activo fiio mayores a Novecientos 007100 Dolares de los
Estados Unidos de América (USS900.00), informacion proporcionada por el

responsable de la Unidad de Servicios Generales.

d. Elcodigo de inventario de los activos fijos estaréd conformado per letras v digitos,

de la siguiente forma:

No. Identificacién Significado
[~ 3 Cuatro letfas 'FOSO", ldentifican a & institucian,
2 Primer digito. Ofleina o ageNcia.
z Del segundo al quinto Area, depatamento o unidad a Iz
digito. | cual se asigha &l bien,
4 Sexto y séptimo digito. Clasificacian del bien o activo.
5 Octavo y noveng digito. Naturaleza del bien ¢ activo,
== : Numero ColTelativo dentro de 1a |
5 Decimo digto en adelante, clasificacion y naturaleza a la que
pertansCe.
S T
P s r"‘""-’.«;:‘_,-\:}i
/ o q’”ﬁ
v"—:'; TRESDENCIA Q)|
2 FOSaFAMILIA _5_51)
N




* *
§ ég;gﬁ i
ar = & .

2 . Marual de Politicas v

g o Procedimientos de Control da

== Activo Fijo del FOSOFAMILIA

FONDO SOLIDARIO PARA Acuerdo CD 02/43.2022

LA FAMILIA MICROEMPR ESARTA Fecha: 10/11/2022

No. Pagira B de 18

e Para efecto de codificacion del activo fijo ubicado en oficina central y centros de

Servicio, se identifica’an de la siguiente manera:

identificacién Significado

{1 Oficina Central

(2) | Centro de Servicio San Miguel

(8) Centro de Servicio Santa Ana

Los activos filos permanentes del FOSOFAMILIA estan catalogados de (a

siguiente folma;

Cdédigo Clasificacidn
10 Mobiliario de Oficina
20 Equipo de Oricina ]
30 Equipo de Computo
40 Equipo de Transporte
50 Otros Activos Fijos
60 Instalaciones
Ij) Mmuebles

Los Activos fijos, segin su naturaleza estan Teconocidos de la siguiente manera:

Mobiliario de Oficina (10)
Cadigo Naturaleza del bien o activo
{01) Archivos
(02) Cortinas
(02 Credenza
(04) Escritorios
(05) Estartes
(0&) Libreras
(Q7) Mezag
ey (08) Mueble de cocina © recepcion
FE A FAT —
S FrResimencia €
\i'."?: EOSOFAMILIA :}fl'
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Mobiliario de Oficina (10)
(09) Mueble de computadora
{10y Oftros (rotafolio, pantalla, etc)
(11) Pizarra
{12) Sillas de espera 7
(13) Sillas secretariales
(14} Ventiladores
Equipo de Oficina (20}
Cddigo Naturaleza del bien o activo
(0L Aires Acondicionados
{02) Anilladora
(03] Cafetera
(04) Camaras
(05 Contometro
{06} Fax
(Q7) Fotocopiadoras
(08) Maguina de escripir
(08) Qasis
{10) Otros (VHS, Aparato de sonido, TV, etc)
(12) Proyectar
{12) Refrigeradera
(13] Teléfanos

Equipo de Computo (30)

Caodigo Naturaleza del bien o activo

(01) Baterias

{02} CPU

(03) Laptop 0 Notebook

(04 IMpresoras

(05) Modem ==

PR:::IDE!\;CIA
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Equipo de Cdrnputo (30}

{06) Monitores
(07) Regulador de Voltaje
(08) Lscanar
(09) Teclados
(10 Zip Drive
(11) CD ROM
(12} Parlantes
Equipo de Transporte (40Q)
Cddigo Naturaleza del bien o active
(01) Vehlculos Sedan
(02) Vehiculos Jeep
(03) Vehiculos rusticos y pick up
(04) Otros (accesorios de vehiculo)
[ Otros actlvos fijos (50)
Codigo Naturaleza del bien o activo
{01) Software
(02) Actuslizacidn de versiones
{03) Central Telefdnica
Instalaciones (60)
Cc')digol Naturaleza del bien o activo
(1) Adecuaciones del local
(D2) Cableado de Red de Computo
{03) Instalaciones Aire Acondicionado
(04) Instalacionas Cableads Telefanica
{05 Instalaciones Sisterna Eléctrico
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Instalaciones - Nmuebles (70)

Codigo Naturaleza del biel ¢ activo
(01) Edificios
(02) TefreNos

Ejempio de formato de codificacion a utilizar;

Institucion | Oficing Unidad | Clasificaclon | Naturales | Correlativo
| |
FOSO 1 0100 10 04 20
FOSOFAMILIA | Central | Bireccion | Mobillatip = 2
Ejecutiva | de Oficing | ES¢7itorio

Se codificardn todos |05 activos fijos, con [z finalidad de identificar los bienes
adquiidos por @ institucion, independientemente de sy fecha de adquisicion,

clasificacion o naturaleza del active fijo.

En el mes de diciembre de cada afio fiscal, se efectuars un recuento e

identificacion fisica de todos los activas fijos del FOSOFAMILIA.

La Unidad de Auditoria mterna del FOSOFAMILIA, verificars toda diferencia
encontrada entre 105 inyentarios fisicos Yy reportes de control del activo fijo,
posterioymente elaborara un informe sobre los resultados obtenidos y lo remitird
a traves de memordndum a Presidencia y/o Direccion Ejecutiva para i toma de

decision al respecto de la situacion informada.

Los registyos de activos fijos o perMarentes podran variar por las siguientes
causas:

1 ingreso: Cuando se adicione un nleve activo a los ya existentes.

2. Salida: Cuando se descarguen activos,

3. Mejgras: Cuando la mejora realizada al activo sea capitalizable.
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k. En relacion al pefiodo de dufacian usa y estado utilizable de los bienes,
Presidencia y/o Difeccidn Ejecutiva, pedrd autorizar su revallie, conforme a

anglisls de un pefito valuador de bienes.

L. El Encargado o la Encalgada de Activo Fijo emitird de manera mensual el control
auxiliar del activo fijo, bajo los siguieNtes reportes: ) Listado de Adquisiciones de
los activos; i) Listado de Tetiros de activos: i} Listado de activos incluyendo
depreciacidf y Valo! actual: iv) Partida de depreciacién,

Los reportes deberan cyadfal contfa los datos de contabilidad, para garantizar

que & informacién se eNcueNtra actualizada Y sea la correcta.

m. Las coordiNacioNes y centfos de servicio de |a institucidn, deberan mantener un
archivo coftefiendo el detalle del activo filo asignade, asl como los

compfobaltes de movimientos de estos, si los hubiere,

2.3. Pollticas de depreciacion
a. Las reparaciones mayores, "enovaciones © mejoras importantes a (os activos, se
capitalizaran cYande dichas inve'siones Constituyan mas del veinticince por
ciento (25%) del valor original del activo, siempre que dichas renovaciones o
mejoras alarguen la Vida util del bien, caso contrario se registraran en el gasto

coNfoMe se vaya ejecutando.

b. Mensualmente deberd reconocelse vy Tegistrarse el gasto originade por la
depreciacion de los actiVos fijos, con el fin de cumplir con los principios de

contabilidad gubernamental.

c. Los bienes mMuebles o inmuebles destinadoes a actividades institucionales
productivas debefdn depleciarse anualmente, aplicande el métode de

amortizacian basado en el calculo lineal, utilizando la siguiente tabla;
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Bienes - ]_Factur Arual | plasg en aﬁos_‘
_i:dlflcaclones y obras de 0.025 40
| infraestructura.
Equipa de transporte y maguinaria 010 10
de produccion, ;
Otros bienes muebles, 0.20 5

d. Las adguisiciones de sistemas infmméticos, software, estudios de prefactibilidad,
analisis, disefio, programacion e implementacion de éstos, se consideraran
activos intangibles, porque su Naturaleza o existencia fisica se limita a los

deyechos y beneficios que poseerlos le confiere a la institucion.

e Los bien®s intangibles Nstitucionales, para actividades administrativas o
productivas deberdn ser coMtabilizadas al costo de adquisicidn, su vida il
depende d de la aplicacidn de criterios técnicos que puedan determinarla,
apoydndose Con especialistas en la materia y temando en cuenta el criterio

Prudencial de Presidencia y/o Direccion Ejecutiva y Contabilidad.

f. De acuerdp a | evaluacigh técnica o criterio de la administracion v contabilidad,
los bienes ntangibles adquiridos por la institucién pueden contabilizarse como

aCtivos intangibles o registrarse como gastos de gestion.

g Los costos activos intangibles que s& contabilizan como inversion, deben
amortiza se mediante cargos sistematicos a resultados, durante el o los periodos

que se estime coMlveniente.

h. El periodo de amortizacion de los actives intangibles, se determinars
conside.ando los costos como: Disposiciones legales, valor de adquisicidn,
obsol€scencia, competencia v otros factores econdmicos que pueden reducir la

vida Utj; por lo 9Ue deben evaluarse CofMstantemente los periodos de

Fap LA BT r n 8
s R amortizacion.
f’,:w_.) tf:\
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3. Procedimientos para la Administracion y Control de Activo Fijo Institucional,
3.1. Procedimiento para ingreso y entrega de activos fijos,

Unidad Responsable Procedimiento l

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones | Reciben e bien o servicio de acuerdo a las
Institucionates (UACI): AdmiNistrador de descripciones o  especificaciones  técnicas
Contrato y Encargada (o) de Activo Fijo. solicitadas o regueridas.

Al ingresar un activo fijo a la INstitucion, remitra a 1a |
Unidad de AdguisicioNes y Contrataciones persona encargada de Activo Fijo el bien adquirido,
INstitucioNales (UACI) cOPia de |05 comprobantes de compra indicando el
Area o Unidad que utilizaré el bien,

Utilizando &| Sistema de Activo Fijo, se asignara el
codigo de invenario para el bien recién ingresado
e inmedjatamente colocar la vifleta codificada.
Encargada (o) del Activo Fijo Archiverd (05 datos del bien v el numero asignado,
en el expadi@nte de control de ingresos, egresos y
traslados de activo fijo institucional,

Entrega el bien a la unidag solicitante, envifietado y
con el respactivo Formulario de Ngrese al Sistema.

Area o Unidad que utiizara el bien Es relsponslable del debido cuido, uso y resguardo
[ del bien asignado.

3.2. ProcediMiento pa'a el trastado de activo fijo.

Unidad Respalsable Procedimianto ,
Completat Formulario de Traslado de BieNas en
Unidad gue solicita traslado original ¥ copia, firmado y sellado por las Unidades

correspondientes y se eNtrega a la persona encargada

de activo fijo.

= Recibe formulaflos,

* Utilizendo el sistema de activo fijo, realiza traslado,
generéndo un Nuevo cédigo de ubicacién.

* kntrega a l@ Unidad Selicitalte, copia de Formulario
de Traslado de Bienes.

* Procede a colocar nueva vifieta al bien trasladade.

» Archiva Comprobante de Traslado generado por &l

|_ sistema de activo fijo.

Encargado/a de Active Fijo
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3.5. Procedimiento pafa el descargo de activo fijo en el sistema

Unidad Responsable Procedimiento
Solicitard el descargo de activo fiio por escrito a
Area o unidad que solicita descargo Presidencia y/o Direccidn Ejecutiva, ya Sea gue se

régemplacen o no & activo fijo, especificando el destino

y razones de la solicitud de descargo.

* Retibir solicitud de descargo.

Servicios Generales * Inspeccion y evaluacion del bien en conjunto con
Auditorla Interna para determinar ls condicion del
mismao,

* Remitir  Nforme a Presidencia y/o Direccion
Ejecutiva,

Presidencia y/o Prayia presentacién de INforme a Consejo Directivo

Direccion Ejecutiva autorizard y decidira, sobre la disposicion final de los

activos fijos a retirar,

Consejo Directivg Autoriza venta, donacidén o desecho o deniega la

Propuesta de descargo del activo fijo.

Remite acuerdo de Consejo Directivo a las urtidades

iNvolucradas para efectuar (s gestiones

correspondieNtes,

Presidencia y/o
Direccion Ejecutiva

A. Venta
| » Emite resolucion de Consejo Directivo a la Unidad de
Presidencia y/o Servicios Generales en donde se instruye proceder a
Direccion Ejecutiva la verta.

* Emite acuerdo &l Encargado/a de Activo Fijo para el
respectivo descargo en el sistema de activo fijo.

Divulgard v promoverd por medios de comunicacion,

la comercializacién de dichos bieres, con el objeto de

proceder a su respectiva verta.

Efectuada ia venta remite a la Unidad de Tesoreria

récibo de INgreso, copia de DUl y NIT gel comprador,

» Registra e ingreso de lo pefcibido por la venta y
eMite factura a nombre del comprador,

eRemite a la Unidad de Contabilidad i
documentacion de respaldo para e registro
cofMtabie.

» Contabiliza e ingreso del efective en concepto de
venta de bienes,

CoNtabilidad * Elabora las partidas de diario para proceder a la

contabilizacion correspondiente.

Servicios GelNerales

Tesorerla

. ,;m

)
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B. Desecho
* Emite resolucion de Consejo Directivo a la Unidad de
Presidencia y/o Servicios Generales en donde se instruye proceder al
Direccién Ejecutiva desecho de 108 bienes.

* Emite acuerdo al Enca’gado/a de Activo Fiio para e
respectivo descargo en el sistema de active flig.

Encargado/a de Activo Fijo Procede a realizar el desca’go en el sistema de active
fijo.

Elabora las partidas de dia’ic pala proceder 3 1a
Contabilidad contabilizacidon correspondiente.

Se enca’fa de desechar 10s bienes de acuerdo a i

Area © unidad que solicita &l desecho _ :
propuesta presentada y en armonia con el medio

ambiente,
C. Donacidn
» Emite resolucion de Consejo Directivo a la Unidad ge
Presidencia / servicios Generales en donde se instruye proceder 3
Direccion Ejecutiva la donacién.

*» Trastado de punto a la Unidad Juridica donde el
Consejo Directive autoriza donacion, para elaborar
el documento respectivo,

» Emite acuerdo al Encargado/a de Activo Fijo para el
respectivo descargo en e sistema de activo fiio,

Encargado/a de Activo Fijo Procede a realizar el desca’go en el sisterna de activo
fijo,

Elabora las paftidas de dia'io para proceder a
Contabilidad contabilizacién correspondiente.

Elabora documento correspondlente v tramita las
Unidad Juridica respectivas firmas,

Comision Encargada para la Donacion
{Auditofia Interna, Unidad Juridica,
Encargado/a de Active Fijo v Unidad
Solicitante)

Realizan |as gestiones corfespondientes para llevar a
¢abo a3 donaciéan,
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34. Procedimiento para el registro de bienes muebles recibidos en donacién.

Autoriza y nombra la Comisién para la recepcidn del
donativo,

Consejo Directive Dicha comistén debe estar confo'mada por ta Unidad
Organizativa que ha gestionado el donative, Unidad o
coofdinacion  administrador/a del bien y el
Encalgado/a del dlea del Activo Fijo.

Remite Acuefdo de Consejo Difectivo a @ Comision
delegada pafa que fealice las  gestiones
correspondientes.

Remite copia a Encargado/a de Active Fijo del Acta,
Unidad Organizativa que  ha | Cafta o Escritufa de Donacion, recibida por parte del
gestionado el donativo Donante, la cual debe contener artre otros aspectos:
caractefisticas del bien, monto establecido por
donante, ete.

“Realiza procedimlento para ingfeso y entfega de
Encargada(c) de Activo Fijo activos fijos (Numeral 3.1)

Presidencia y/o
Diraccion Ejecutiva

4. Responsabilidades

+ Presidencia: Velard pofque exista un contfol adecuzdo de los activos fijo
propiedad del Fonde Solidafio para la FamMilia Microempresaria-FOSOFAMILIA con
el objetivo de verificar y resgualdar el estado de los bienes que se encuentran
asignados al personal de la institucion.

+ Encargado/a de Active Fijo: Cumplitd con las normas y politicas establecidas en
el Manyal| de Politicas y Procedimientos de Contfol de Activo Fijo, para un mejor
y eficiente control de los bienes que se eNcueNtran bajo su responsabilidad.

* Unjdad de Adquisiciones y Contrataciones INstitucionates (UACI): Proporciona a
@ Unidad de Servicios Generales la iNformacion de respaldo de la compra de
bienes realizada, con el objeto de inglesallo al inventario de activo fije.

+ Consejo Directivo: Autofizara el descafgo del activo fijo para venta, desecho o

donacion,
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» Contabilidad: Unidad responsable de manteler actualizado el registro contable
de los activos fijos propiedad del FOSOFAMILIA.
» Todas las unidades/empleados: Responsables del resguardeo de cada bien gque se

les asignen.

3. Aprobacién, Vigencia y Divulgacion

» Aprobacién: Actualizacion del Manual de Politicas y Procedimientos de Control
de Activo Fije del Fondo Solidaric para la Familia Microempresaria-FOSOFAMILIA,
aprobado en Sesion de Consejo Difectivo Sesin CD-43/2022, a través de
Acuerdo Nimero 02 de techa 10 de noviembre del afio 2022.

* Vigencia' A partir del siguiente dia de su aprobacién,

* Divulgacién: La Presidencia divulgara a las unidades correspondientes el presente

manual a través del cofreo electronico institucional,




