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6.0 OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo que defina los lineamientos y procesos para regularizar los controles y registros,
relacionados con el activo fijo del ISTA, de manera eficiente y que responda a los requerimientos actuales generando informacion
consolidada para la toma de decisiones.

7.0 RESPONSABLE(S) Y CAMPO DE APLICACION

7.1 RESPONSABLE(S)

= Unidad Financiera Institucional
v Departamento de Contabilidad
= Gerencia Legal
= Gerencia de Recursos Humanos
= Gerencia de Operaciones y Logistica
i. Areade Seguridad
v' Departamento de Servicios Generales
i.  Seccion Almacén de Bienes en Existencia
ii.  Seccion de Activo Fijo
iii. — Seccion de Infraestructura y Mantenimiento
iv.  Seccion de Transporte y Taller
= Unidad de Informatica como la responsable del mantenimiento técnico del Sistema de Activo Fijo (SIAF), a fin de
garantizar la eficacia del mismo.

7.2 CAMPO DE APLICACION

i. El presente normativo sera aplicable a todas las Unidades Organizativas (Gerencias y Jefaturas) que
conforman el ISTA que tengan asignados bienes pertenecientes a este.

i Para efectos de registro contable se tomaran en cuenta aquellos bienes con valor de adquisicion mayor o igual
a seiscientos délares de Estados Unidos de América. ($600.00 USD).
(Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado. Subsistema de Contabilidad
Gubernamental, C.2.4. Normas sobre Inversiones en Bienes de Larga Duracion, (numero 1, 2, 3 y 4).

i Para efectos de control administrativo de inventario, se tomaran en cuenta aquellos bienes con un valor de
adquisicion mayor o igual a $ 25.00 délares y menores de $ 600.00 délares de los Estados Unidos de América
que su vida Util sea mayor o igual a un afio.

8.0 DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL

8.1 DEFINICIONES

ACTIVO FIJO: Bienes que una Institucién utiliza de manera continua en el curso normal de sus operaciones.
ACTIVOS INTANGIBLES: Hacen referencia a aquellos bienes y derechos que no son fisicos o palpables como tal. Se
trata de bienes como: Licencias y Sistemas informaticos desarrollados internamente o externamente.
AMBIENTE: Son las éreas fisicas que conforman cada una de las unidades organizativas del ISTA.
AMORTIZACION: Representa el valor acumulado de las amortizaciones graduales registradas segin el valor de
adquisicion o desarrollo de los bienes intangibles.
BIENES DE LARGA DURACION: Son todos aquellos que tienen una vida il igual o mayor de un afio.
BIENES INMUEBLES: Son todos aquellos inmuebles constituidos por los edificios y terrenos que estan a favor de la
Institucion, o que le han transferido para su administracién por parte de ofra, los cuales se encuentran en uso por parte
del ISTA.
BIENES MUEBLES: Son todos aquellos bienes que pueden trasladarse de un lugar a otro tales como magquinaria, equipo
y mobiliario.
CARGO: Actividad que consiste en registrar bienes y activos intangibles al inventario, considerando todas las
caracteristicas propias de los mismos.
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o CODIGO DE INVENTARIO: Codificacion numérica o alfabética que identifica un bien.

o CONSTATACION FiSICA DE INVENTARIO: Actividad mediante la cual se realiza el control del inventario, confrontando

lo tedrico y lo fisico.

DEPRECIACION: Es la disminucién del valor del cual se reconoce el desgaste que sufren los bienes de larga duracion.

DESCARGO: Es la accién planificada y autorizada de descartar del inventario los bienes y activos intangibles.

INVENTARIO: Es la relacion o lista de los bienes materiales pertenecientes a la Institucion, hecho con orden y claridad.

OBSOLESCENCIA: Término de la vida util de un bien mueble por el uso, avance tecnoldgico respecto al bien o por

conveniencia econémica.

PERDIDA: Es la carencia o privacion de lo que se poseia.

o PERDIDA TOTAL: Se considerara pérdida total, cuando el costo de reparacion de los dafios supere el valor total del
bien.

e  SALIDA: Es la autorizacion para el retiro de un bien mueble de la Institucion y el control respectivo de los mismos.

e SISTEMA DE ACTIVO FIJO (SIAF): Software o herramienta de control administrativo, para cuantificar y clasificar los
bienes.

o TRANSFERENCIA DE LA ADMINISTRACION: Traslado legal de bien inmueble entre instituciones, para el control
administrativo, uso, goce, y disposicién del mismo.

e TRASLADO: Cambio de ubicacién y custodia de los bienes muebles entre los Unidades Organizativas de una misma
Institucion.

e UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidades descritas en Organigrama y que corresponde a la clasificacion jerarquica
Institucional.

o VALOR RESIDUAL: Es la cantidad neta que se espera obtener de un activo al final de su vida util, después de haber
deducido la depreciacion.

e VIDA UTIL: Periodo durante el cual se utiliza el bien depreciable; se disminuye con el uso.

8.2 MARCO CONCEPTUAL

DEFINICION DE ROLfTICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE ACTIVOS, SEGUN LAS NORMAS TECNICAS DE CONTROL
INTERNO ESPECIFICAS DEL ISTA:

Art. 69. Las Unidades Organizativas, deberén observar lo establecido en la Normativa Administracién de Activo Fijo.

Art. 70. La Gerencia de Operaciones y Logistica, por medio de la Seccidn de Activo Fijo, sera responsable de la administracion y
ubicacién de los bienes muebles e inmuebles propiedad del ISTA. Asi también, se encargara de elaborar y ejecutar
programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles; para lo cual, se emplearan todos los medios
autorizados que permitan prolongar hasta el maximo posible su vida Util.

En el caso de los inmuebles destinados para la venta, su registro y control quedara a cargo de la Gerencia de Desarrollo
Rural.

POLITICA DE ACTIVO FIJO SEGUN EL MANUAL DE POLITICAS GENERALES DEL ISTA:

a) Los bienes muebles que originen gastos en exceso por obsolescencia o desuso se descargaran del activo Institucional
para la disposicion final giradas por las autoridades.

b) La baja definitiva de un bien mueble del inventario deberé estar sujeta a lo establecido en el Procedimiento: Identificacion,
Registro, Control y Descargo de Bienes de Consumo, Muebles o Activos Obsoletos e Inservibles.

c) Serealizara un inventario fisico de bienes de activo fijo general por afio, o cuando este sea requerido.

d) El programa de ejecucion del inventario fisico de bienes de activo fijo general debera ser notificado a la Unidad de
Auditoria Interna.

e) Elcontrol del traslado, salida del mobiliario y/o equipo de las instalaciones del ISTA, sera responsabilidad del encargado
de la Seccion de Activo Fijo.

NOTA: El registro de los bienes inmuebles, ha sido considerado en el procedimiento conciliaciones administrativas y contables de bienes de
consumo, combustible, lubricantes, inversiones en bienes muebles, existencias de bienes inmuebles, disponibilidades, deudores monetarios y
préstamos a largo plazo (FIPRO1-UFI-P20).
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9.0 BASE LEGAL

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria. (NTCIE-ISTA).
Art.- 69, D.O. 132, Tomo 412, de fecha 15/07/2016.

= Manual: Politicas Generales del ISTA
Aprobado por Junta Directiva Institucional, en fecha 24/05/2019, Revisién 5.

= Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.
Ministerio de Hacienda, Sistema de Administracién Financiera, Fecha de compilacién, 07 de febrero de 2017.
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10.0 DESARROLLO
10.1 CONTROL DEL ACTIVO FIJO

El Titular del ISTA, a través de sus funcionarias/os y empleadas/os, sera el responsable de la custodia y proteccion de los bienes
de la Institucion.

El Departamento de Servicios Generales a través de la Seccién de Activo Fijo, sera el encargado de administrar los bienes muebles
e inmuebles'y los activos intangibles propiedad del ISTA, y tendra la tarea de incorporarlos al inventario, llevar un registro detallado
de los mismos y de dar a conocer su ubicacion.

El Departamento de Contabilidad realizara el registro contable de los bienes, (bienes mayores o igual a seiscientos délares de los
Estados Unidos de América), en los estados financieros y su depreciacion.

La Seccion de Activo Fijo es la responsable de realizar la constatacion fisica de los inventarios por lo menos una vez por afio o
cuando sea requerido, esta se realiza comparando la verificacion fisica con la registrada en el SIAF; si hay diferencias con los
registros, se debera realizar las indagaciones para definir las razones de las diferencias y realizar los ajustes que corresponden.

Cuando en la constatacion del inventario, se encuentren faltantes, deben efectuarse las consultas con la persona a quien se le ha
asignado el bien, para la solucién de la misma; en caso que no se pueda solventar de inmediato, este tendra un plazo de cinco
dias habiles para hacerlo. Si no se subsana, ellla Encargado/a de la Seccién de Activo Fijo debe informar a la Jefatura del
Departamento de Servicios Generales, quien tiene la obligacion inmediata de hacer el reporte a la Gerencia de Operaciones y
Logistica, esta Ultima informara a la Gerencia General para que se tomen las medidas necesarias para deducir responsabilidades,
bajo resolucién administrativa que seré firmada por el/la titular del ISTA.

Las/los funcionarias/os o empleadas/os de las diferentes Unidades Organizativas, son responsables del mobiliario y equipo que
se les asigne, de su buen uso, resguardo y cuidado.

La persona al recibir un bien debera realizar las acciones siguientes: ver formulario FIPL-19

a) Verificar y confrontar el nimero del inventario del bien y caracteristicas contra las detallas en el formulario FIPL-19, si esta de
acuerdo firma de recibido con visto bueno de la jefatura inmediata.

b) Cada persona debera conservar una copia actualizada de los controles del mobiliario y equipo a su cargo.

c) Informar inmediatamente al Encargado/a de la Seccion de Activo Fijo, cualquier ingreso o traslado de mobiliario y equipo de
su unidad organizativa2

10.2 INCORPORACION DE LOS BIENES MUEBLES AL INVENTARIO

Todo bien mueble que se considere con una vida til mayor o igual a un afio y cuyo valor sea mayor o igual a $ 25.00 dolares y
menor a $ 600.00 dolares de los Estados Unidos de América, a excepcion de aquellos bienes que no retinan las caracteristicas o
condiciones necesarias para ser registrados tales como: productos textiles, silla plastica, cables, materia prima (madera, entre
otros), herramientas que puedan deteriorarse facilmente entre otros, asi como todos aquellos bienes con un valor igual 0 mayor a
$600.00 seiscientos délares de los Estado Unidos de América, debe ser incorporado al Sistema de Activo Fijo (SIAF); estos Gltimos
también son registrados contablemente por el Departamento de Contabilidad.

Para incorporar los bienes al inventario se debe tomar en consideracion lo siguiente:

a) Ellla Encargado/a del Almacén de Bienes en Existencia, debe remitir al Encargada/o de la Seccién de Activo Fijo, los
documentos que respaldan todos los ingresos de bienes muebles al aimacén, que cumplan con los requisitos de registro para
que se incorporen al inventario.

b) Ellla Encargado/a del Aimacén de Bienes en Existencia debe entregar bienes, Uinicamente, si estan debidamente codificados.

c) Cuando se hayan comprado bienes por fondos de caja chica que se consideran activo fijo, en las oficinas centrales y regionales;
La jefatura de dicha Unidad Organizativa, debera remitir a la Seccion de Activo Fijo copia de factura de dichos bienes para ser

1 Se refiere a aquellos bienes inmuebles para uso de las actividades administrativas o productivas de caréacter institucional.
2 Sélo lo realiza el gerente o jefe/a de unidad organizativa

FIPL-00-R0O
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ingresados al inventario. El Encargado/a de la Seccidn de Activo Fijo, debe efectuar la codificacion de los bienes colocandoles
para ello en un lugar visible el cddigo correspondiente.

d) Elfla Encargado/a de la Seccion de Activo Fijo, debe recibir la copia de la documentacion, localizar fisicamente el bien y
comparar detalles y caracteristicas. Asimismo, debe remitir la informacién pertinente al Departamento de Contabilidad, (bienes
con valor mayor o igual a seiscientos ($ 600.00) ddlares de los Estados Unidos de América).

e) Todo bien adquirido por el ISTA, debe ser registrado en el Sistema de Activo Fijo (SIAF), por el/la responsable del mismo, toda
vez relina las condiciones establecidas en la presente norma.

f) Para el caso de los bienes que son fabricados en el ISTA, la Jefatura de la Seccién de Infraestructura y Mantenimiento debera
informar por escrito el costo de fabricacion del bien, al Encargada/o de la Seccion Activo Fijo, este Ultimo los registrara en el
Sistema de Activo Fijo (SIAF), siempre y cuando su costo de fabricacion sea igual o mayor a 25.00 ddlares de los Estados
Unidos de América, a excepcion de los muebles que puedan deteriorarse facilmente tales como: Puertas, repisas, entre otros.

g) El bien mueble que sea sustituido por otro, en razén de garantias, por defectos de fabrica, seguros o por pérdida, se debe
incorporar al inventario por ellla Encargado/a de la Seccion de Activo Fijo, con nimero distinto al original y con valor de
adquisicién actualizado segun respaldo, descargando el anterior por las razones pertinentes.

h) Para la incorporacidn de bienes muebles donados al ISTA, se debe considerar el valor de los mismos, a la fecha de la

donacién; de no ser posible tener esta informacién, el Gerente de Operaciones designara un experto en la materia para
realizar un informe técnico donde estime su valor.

10.3 ACTIVOS INTANGIBLES

La vida Util y el costo de los sistemas de informacion sera determinada por la Jefatura de la Unidad de informatica de acuerdo a
las especificaciones, datos que deberan ser enviados al Encargado/a de la Seccion de Activo Fijo y Unidad Financiera Institucional
para ser incorporado al Sistema de Activo Fijo (SIAF); y registrados por el Departamento de Contabilidad.

Para incorporar los activos intangibles al inventario se debe tomar en consideracion lo siguiente:

a) La Jefatura de la Unidad de Informatica debe remitir al Encargado/a de la Seccidn de Activo Fijo, los documentos que respaldan
las compras de los activos intangibles, asi como los costos de los activos intangibles desarrollados internamente que cumplan
con los requisitos de registro para que se incorporen al inventario.

b) Toda licencia, sistema informatico adquirido o desarrollado por el ISTA, debe ser registrado y codificado en el Sistema de
Activo Fijo (SIAF), por el/la responsable del mismo.

c) Los sistemas informaticos que sean modificados, actualizados o mejorados, seran revalorizados por la Jefatura de la Unidad
de Informatica, quien notificara la Unidad Financiera Institucional y al Encargado/a de la Seccién de Activo Fijo, con su
respectiva documentacion de soporte de la mejora realizada para actualizar los registros.

d) Para la incorporacion de activos intangibles donados al ISTA, se debe considerar el valor de los mismos, a la fecha de la
donacién; de no ser posible tener esta informacion, se debe realizar tomando en consideracion la opinién de un experto
designado por la Unidad de Informatica que determine el costo.

Para separar los activos intangibles del inventario, la jefatura de la Unidad de Informatica debera establecer una justificacion para
realizar el descargo, elaborando un informe técnico en el cual se detallen las causas que promueven dicha accion. El informe sera
remitido al Encargado de la Seccién de Activo Fijo y Unidad Financiera Institucional para realizar el descargo de acuerdo a la
normativa contable.

10.4 MOVIMIENTO DE BIENES MUEBLES
(VER FORMULARIO FIPL-29)

El personal (empleados/as, Gerentes/as, Jefes/as) de las diferentes unidades organizativas, que no utilicen un bien mueble, debera
elaborar y solicitar su traslado mediante el formulario FIPL-29, presentandolo a la Seccion de Activo Fijo.

Todo traslado de bienes muebles debera contener el visto bueno del Gerente o Jefatura de la Unidad Organizativa donde esté
asignado el mismo.

El/la Encargado/a de la Seccion de Activo Fijo, deberd actualizar la ubicacién del bien o bienes muebles trasladados en el Sistema
de Activo Fijo (SIAF).

Todo bien mueble trasladado debera ser coordinado por el/la Encargado/a de la Seccion de Activo Fijo y la Jefatura de la Seccién
de Infraestructura y Mantenimiento.

FIPL-00-R0O
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10.5 SALIDA E INGRESO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
(VER FORMULARIOS FIPL-30 Y FIPL-30a)

10.5.1 OFICINA 'Y REGION CENTRAL

Las Gerencias y Unidades Organizativas que realicen salidas de mobiliario y equipo a Oficinas Regionales o fuera del ISTA,
deberan elaborar el formulario (FIPL-30) con la firma del Responsable del Traslado del bien mueble, el/a Encargado/a Seccion de
Activo Fijo, el visto bueno del Gerente o Jefatura donde el bien mueble esta asignado, y la autorizacién del Gerente de Operaciones
y Logistica.

10.5.2 OFICINAS REGIONALES (OCCIDENTAL, PARACENTRAL, USULUTAN Y ORIENTAL)

Para los casos en los que se realicen salidas de la sede de las Oficinas Regionales y/o traslados entre Oficinas Regionales del
ISTA deben elaborar el formulario (FIPL-30a) y gestionar la autorizacion por ellla Jefe/a Oficina Regional respectivo, y enviar
original a la Seccion de Activo Fijo para su registro.

NOTA: En el caso de ausencia del Jefa/e Oficina Regional debera tramitarse ante el Coordinador Administrativo Regional.

Para los numerales, 10.4, 10.5, 10.5.1 y 10.5.2 Todos los campos deberan ser completados en los formularios de manera digital,
asimismo contemplar el orden para Salida de Mobiliario y Equipo estipulados en el Anexo 10.

10.5.3 BODEGA DE BIENES INSERVIBLES

Todo bien mueble trasladado a la bodega de bienes inservibles para resguardo, el/a Encargado/a Seccion de Activo elaboraré el
formulario (FIPL-30), coordinando con la Jefatura de la Seccion de Infraestructura y Mantenimiento dicho traslado.

Ellla Encargado/a de bodega de bienes inservibles recibira el formulario (FIPL-30) con los bienes muebles a resguardar, y seré el
responsable de verificar la cantidad de bienes y su nimero de inventario coincidan con lo plasmado.

Si existieren observaciones de los bienes descritos en el formulario con lo fisico, el/la Encargado/a de bodega de bienes inservibles
debera colocar en el reverso del formulario la inconsistencia presentada, caso contrario firmara de recibido el ingreso de los bienes
muebles a la bodega.

10.5.4 SUPERVISION PARA LA SALIDA E INGRESO DE BIENES MUEBLES.

Correspondera al Area de Seguridad la verificacion de la salida de los bienes muebles (FIPL-30, FIPL-30a), constatando la
veracidad de lo descrito en el formulario con lo fisico y su autorizacion correspondiente, si existen observaciones deberan ser
completadas al reverso del mismo.

En el caso del ingreso de bienes muebles completaran el espacio “Reservado para el Ingreso de Bienes Muebles”.
El Area de Seguridad debera enviar el formulario en original a la Seccion de Activo Fijo para su resguardo y la misma entregara
copia para su control.

10.6 BIENES SUJETOS A MANTENIMIENTO, REPARACIONES Y DESCARGO
10.6.1 MANTENIMIENTO

La Seccién de Infraestructura y Mantenimiento, cuando realice reparaciones en mobiliario y equipo, debe cuidar porque se
conserve el codigo de inventario respectivo, y en los casos que los bienes no cuenten con nimero de inventario, se debe informar
adjuntando copia de la solicitud de reparaciéon, al Encargado/a de la Seccion de Activo Fijo, para que este verifique si ya tenia
c6digo de inventario 0 asigne un nuevo numero.

FIPL-00-R0O
Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y solo se consideran documentos validos las
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10.6.2 REPARACIONES

En el caso de reparaciones externas por garantia®, el Administrador de Contrato dara aviso al proveedor, para hacer efectiva la
reparacion o cambio del bien.

El Administrador de Contrato debera realizar la salida del bien mueble elaborando el formulario (FIPL-30), notificando al
Encargado/a de la Seccion de Activo Fijo la condicién del bien:

= Al regresar el bien mueble de la reparacion Unicamente se debera informar a la Seccién de Activo Fijo el ingreso del
mismo.

= Para los bienes muebles que han sido sustituidos en razén de garantia, correspondera al Administrador de Contrato
enviar la documentacion necesaria al Encargado/a de Seccién de Activo Fijo para que realice el descargo e ingreso
respectivo en el SIAF.

Si se tratara de bienes con un valor igual o mayor a seiscientos délares ($ 600.00), informaré a la Jefatura del Departamento de
Contabilidad.

En el caso de reparaciones internas de vehiculos, s6lo se podran utilizar piezas y partes de vehiculos inservibles cuando estos se
hayan sacado de circulacién y estén disponibles para el proceso de descargo. Para poder efectuar esta accion, la Seccion
Transporte y Taller deberé realizar un control interno de extraccién de piezas (FIPL-54), especificando a qué equipos se le han
extraido la o las pieza(s) y a que unidad(es) se les han instalado; toda modificacién deberéa contar con el visto bueno de la Jefatura
del Departamento de Servicios Generales y autorizacion del Gerente de Operaciones y Logistica.

10.6.3 DESCARGO

Para el descargo de bienes, se deberd tomar en cuenta al menos una de las condiciones siguientes (FIPL-31):

a)  Que el costo de mantenimiento del bien sea mayor al valor en libro.

b)  Por deterioro u obsolescencia del bien,

c) Por opinidn técnica en la que se fundamente que el bien ya no es reparable.
d)  Pérdida total por accidente.

e)  Cuando el bien haya sido hurtado, robado o por pérdida.

Para proceder al descargo, ellla Encargado/a de la Seccion de Activo Fijo hara un listado de bienes obsoletos o inservibles, el cual
debe contar con visto bueno de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales quien debera solicitar al Gerente de
Operaciones y Logistica su visto bueno.

La Gerencia de Operaciones y Logistica elabora un informe final y solicitara visto bueno a la Gerencia General para presentarlo a
la Presidencia Institucional.

El Gerente de Operaciones y Logistica presenta a la Presidencia Institucional el informe y le solicita autorice someter a
conocimiento y aprobacion de la Junta Directiva Institucional el descargo de los bienes obsoletos o inservibles, bajo la modalidad
de subasta, permuta, donacién, destruccion o cualquier otra forma que la maxima autoridad estime conveniente. A excepcion de
aquellos bienes que hayan sido hurtados o robados, que sea sustituido por otro, en razén de garantias o pérdida total por
accidente.* (Se procedera a realizar el descargo respectivo autorizado Unicamente por el Gerente de operaciones siempre y
cuando la aseguradora haya respondido).

Para proceder al descargo definitivo del inventario, (después de haber realizado los tramites ante la Junta Directiva Institucional y
la Direccion General de Presupuesto por la Presidencia Institucional o por la persona que esta designe), la Gerencia de
Operaciones y Logistica remitira a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales y a la Jefatura UFI el acuerdo de los

3 La garantia del bien se hara efectiva seguin los términos definidos en el contrato.
4 Procedimiento: Identificacion, Registro, Control y Descargo de Bienes de Consumo, Muebles o Activos Obsoletos e Inservibles.
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bienes o equipos listados, aprobados para descargo en dicho proceso.
10.7 BIENES INMUEBLESS>-¢

La Gerencia Legal del ISTA es la responsable de la legalizacion de los bienes inmuebles de la Institucion.

La Seccién de Activo Fijo debe llevar el registro y control de los inmuebles de la Institucién, para uso de las actividades
administrativas o productivas de caracter Institucional, el cual debe detallar las caracteristicas principales, tales como:

a.  Terrenos: Ubicacion, area total, fecha y valor de adquisicion.
b.  Edificios: Area total, fecha y valor de adquisicion.

Las escrituras originales a favor del ISTA, de los bienes inmuebles, deben estar bajo la custodia de la Unidad de Archivo del ISTA.

Para los efectos del cumplimiento del articulo anterior, la Gerencia Legal debe remitir el original de las escrituras publicas de
compra venta, donacion, comodato o acuerdo ministerial de transferencia de la administracién, debidamente legalizados, a la
Unidad de Archivo y notificar las especificaciones antes detalladas (Testimonio de Escritura o Copia de Acuerdo Ministerial) a la
Seccion de Activo Fijo y al Departamento de Contabilidad, para que estos los incorporen a su respectivo registro y/o archivo.

El Departamento de Contabilidad, es el responsable del registro e incorporacién de los inmuebles a los estados financieros; asi
mismo de la incorporacién de las revalorizaciones, producto de las mejoras o revallio de estos.

La Seccidn de Infraestructura y Mantenimiento debe informar a la Seccion de Activo Fijo y al Departamento de Contabilidad, sobre
el costo de las edificaciones, ampliaciones o mejoras, para que sean incorporados al sistema.

La Seccion de Infraestructura y Mantenimiento debe enviar copia de las modificaciones en los planos, a la Unidad de Archivo para
ser agregados al expediente respectivo y remitir informe de las modificaciones y gastos efectuados en la mejoras de infraestructura
a la Seccién de Activo Fijo y al Departamento de Contabilidad.

10.8 CLASIFICACION DEL ACTIVO

Para los efectos de la clasificacion de los bienes se deben considerar el uso y la naturaleza del bien, de la manera siguiente:

a. 611 BIENES MUEBLES:

= EQUIPO DE TRANSPORTE Y MAQUINARIA PESADA: Comprende todo el equipo utilizado para transporte de
personas y maquinaria pesada, tales como: Automévil, jeep, camioneta, pick up, camién, microbus, motocicleta, tractor,
tractor de arado, lowboy, tecles o montacargas, cabezal, cargador y mini cargador, rodo liso o pata de cabra,
motoniveladora, fresadora, franjeadora entre otros.

= EQUIPO INFORMATICO: Comprende todo el equipo de computo utilizado, tales como: CPU (monitor, teclado y mouse),
impresor, UPS, scanner, computadora portatil, servidor, cAmara web, quemador de CD, disco duro externo, convertidor
de medio, switch, probador de puntos de red, ponchadora, pocket router y firewall entre otros.

= EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO: Comprende todo el equipo utilizado en la atencion y analisis de examenes
clinicos, tales como: Equipo médico, equipo odontolégico, equipo de investigacion entre otros.

= EQUIPO MILITAR: Comprende Armas de fuego, tales como: Fusiles, escopetas, pistolas entre otros.

=  HERRAMIENTAS Y REPUESTOS PRINCIPALES: Comprende todo el grupo de herramientas y repuestos, tales como:
Equipos y herramientas industriales, equipos, herramientas manuales entre otras.

=  MAQUINARIA Y EQUIPO DE ENERGIA: Comprende toda la maquinaria y equipo eléctrico, tal como: Transformador
eléctrico, entre otros.

= MAQUINARIA Y EQUIPO: Comprende toda la maquinaria y equipo utilizado, tales como: planta telefénica; conmutador;
aparato telefonico; fax; televisor; VHS, DVD, mezclador de video y editor; grabadora y/o minicomponente; equipo de

5 Se refiere a aquellos bienes inmuebles para uso de las actividades administrativas o productivas de caracter institucional.
6 L os bienes inmuebles con destino de venta, seran responsabilidad de la Unidad Administrativa encargada de la transferencia de tierras y sera
esta quien debera llevar un registro de tierras actualizado y debera remitirlo al Departamento de Contabilidad, para su control correspondiente.
FIPL-00-R0O
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sonido y/o iluminacién; amplificadores, generadores de caracteres, efectos; radio comunicador portatil y base; aparato
soldador; cargador de bateria, tester; megéfonos, bocina y audifonos; micréfonos; ampliadora fotografica, laminadora;
camara de video; proyector o retroproyector; calculadoras-Contometros, pantalla; cribas; secadora cilindrica; motor liste;
instrumentos musicales; bomba rociadora, extintor; aspiradoras; compresores; planta eléctrica; equipo topografico;
maquina de escribir, equipo de ingenieria; cierras circulares; taladro industrial; tripode; basculas; extractores de aire y
humo; entre otros.

= MOBILIARIO: Comprende todo el mobiliario utilizado, tales como: Escritorio presidente; escritorio ejecutivo o tipo L;
Escritorio secretarial; sillon presidente; sillén ejecutivo; silla secretarial; mesa mecanografica; estacion de enfermeria;
fotocopiadoras; silla para cajero; quemador de esténcil; perforador industrial; engrapador industrial; anilladora; pizarra;
protector de cheque; trituradora de papel; guillotina; archivo; cajas de seguridad; lockers; tarjetero o gavetero; mapas;
aire acondicionado; enfriador de agua (oasis); refrigeradora; rotuladora; ventilador; cocinas, hornos, microondas,
cafeteras; mesa para dibujo; silla tipo espera; entre otros.

b. 612 BIENES INMUEBLES:

EDIFICIOS E INSTALACIONES: Comprende las edificaciones propiedad del ISTA.
TERRENOS: Los cuales son propiedad del ISTA para su uso Institucional.

c. 614 INTANGIBLES

e LICENCIA: Comprende las licencias utilizadas en la Institucién, tales como: Base de datos, lenguaje de programacion y
Windows Server.
e PATENTES: Adquiridas por el ISTAy sus Regiones.

10.9 ESTRUCTURA DEL CODIGO DE INVENTARIO

Todo bien mueble propiedad del ISTA, debe identificarse por medio del cddigo de inventario, el cual se debe colocar en una parte
visible del bien; asimismo todo funcionario/a 0 empleado/a que tenga asignados estos bienes tiene la obligacién de cuidar que el
mencionado cddigo no sea removido por ninguna causa.

En el codigo de inventario de los bienes del ISTA, se debe considerar todos aquellos elementos necesarios para identificarlos,
tales como: cddigo del Ramo de la Institucion, clase y subclase del bien, niimero correlativo, tal como se ejemplifica a continuacion:

o Ingreso al inventario de un escritorio secretarial, la identificacion es la siguiente:

4201-611-01-03-024
A B C D E
A= Se refiere al Ramo de la Institucién.
B= Grupo: Bienes Muebles.
C= Clase: Mobiliario.
D= Sub-Clase: Escritorio Secretarial.
E= Numero correlativo del bien.

10.10 SISTEMA DE ACTIVO FIJO (SIAF)

La Unidad de Informatica, es la responsable de realizar los mantenimientos, soportes necesarios y actualizaciones al Sistema
Informatico de Activo Fijo, para su adecuado funcionamiento.

Correspondera a la Seccion de Activo Fijo administrar (modificacion, ingreso, descargos, entre otros) los registros de bienes en el
Sistema de Activo Fijo (SIAF).

FIPL-00-R0O
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10.11 DISPOSICIONES GENERALES

La Gerencia de Recursos Humanos sera la responsable de informar a la Gerencia de Operaciones y Logistica, (Seccion de
Activo Fijo) y Jefatura de la Unidad de Informatica cualquier caso de despido o renuncia al momento de hacerse efectivo y a
mas tardar un dia después cualquier traslado, ingreso o defuncién del personal.

Cuando una/un funcionaria/o y/o empleada/o deje de laborar en el ISTA, por cualquier motivo, o sea trasladado a otra Unidad
Organizativa, debe entregar inmediatamente los bienes que estaban bajo su responsabilidad y estos deben estar de
conformidad a los registros definidos en el formulario (FIPL-19) con el cual se le asignaron los bienes. En caso de faltante sera
responsabilidad de la persona que entrega, con las consecuencias legales correspondientes. De igual manera, el/la
empleado/a que sea asignado a la Unidad Organizativa debera recibir los bienes entregados y que van a estar bajo su
responsabilidad.

Cuando no se disponga del valor o no se posea la documentacién de respaldo, para ingresar un bien al inventario, el Gerente
de operaciones y Logistica nombrard a un experto en la materia para realizar un informe técnico donde estime valor de
adquisicion y detalle las caracteristicas del bien, si este es mayor a $600.00, el/la titular del ISTA sera quien delegue por medio
de un acuerdo a la comisién evaluadora, para que éstos estimen su valor de adquisicion.

En caso de robo o hurto de bienes del ISTA, el/la empleado/a, interpone denuncia ante la Policia Nacional Civil, detallando en
la denuncia que dichos bienes son propiedad del ISTA y debera dar aviso inmediatamente a la Gerencia de Operaciones y
Logistica y a su Jefatura Inmediata para que sea realicen las gestiones necesarias con la Aseguradora, entregando
posteriormente por escrito el parte policial en original al Administrador de Contrato.

La Gerentale de Operaciones y Logistica remite informe y copia de constancia de denuncia a la Presidencia Institucional sobre
las gestiones con la Aseguradora para que en caso que se deba cubrir algin costo, se deduzcan responsabilidades con apoyo
de la Gerencia Legal, si asi se considera necesario.

La Jefatura de Servicios Generales margina y remite copia del informe y copia de constancia de denuncia a la Unidad
Financiera Institucional para que se realicen las gestiones correspondientes y a la Seccion de Activo Fijo para que actualice
los registros administrativos.

Cuando el robo o hurto ha sido dentro de las instalaciones del ISTA, la Gerencia de Operaciones y Logistica pedird un informe
a la empresa de seguridad privada, analizando su responsabilidad. La Seccion de Activo Fijo hara el descargo si existe
reintegro por parte de la aseguradora o pago del bien hurtado o robado, caso contrario Junta Directiva Institucional autoriza el
descargo mediante punto de Acta, e informara al Departamento de Contabilidad cuando haya finalizado el proceso
correspondiente.

Cuando exista pérdida o dafio en los activos de la Institucion y estos estén asegurados, el Administrador de Contratos de
Seguros gestionara ante la compafiia aseguradora, la cobertura de la reparacién de los dafios o la recuperacién del valor del
bien.

La Gerencia Legal en apego a la normativa legal existente, y a las pruebas presentadas emitira opinion, si asi lo requiriera la
Presidencia Institucional, con el fin de deducir responsabilidad de la pérdida o dafio; para proceder a la recuperacion del pago
total o del deducible de los bienes asegurados y para el caso de bienes no asegurados, el valor total del bien o dafio
ocasionado, segun registros contables o valorizacién de los mismos respectivamente.

En caso de existir responsabilidad para el/la empleado/a podra solicitar de forma escrita a la Presidencia Institucional, la
facilidad del pago por el valor establecido, de aprobarse debera remitirse a la Gerencia legal para los trdmites correspondientes
en coordinacién con la Gerencia de Recursos Humanos y la Unidad Financiera Institucional la realizacion de los pagos.

De no sefialarse responsabilidad, debera reconocerse como gasto Institucional, siendo la Gerencia de Operaciones y Logistica
quien debera gestionar el tramite (Pago de deducible, pago de reparacion, pérdida total) el cual debera ser autorizado por la
Presidencia Institucional o la Junta Directiva Institucional segln sea el caso, mediante un Acuerdo o Punto de Acta para que
autorice el pago o el descargo de los bienes, remitiendo a las unidades organizativas interesadas en el proceso la copia de
dicha autorizacién.

Las disposiciones no contempladas en el presente normativo deben ser resueltas por la Gerencia de Operaciones y Logistica
con visto bueno de la Gerencia General.

NOTA: En el caso de no obtenerse el pago por la via administrativa, se debera recurrir a recuperar el valor por la via judicial, por parte de la
Gerencia Legal. (Ver el Procedimiento: Identificacion, Registro, Control y Descargo de Bienes de Consumo, Muebles o Activos Obsoletos e
Inservibles).
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10.12 TRATAMIENTO DE BIENES NO CONSIDERADOS ACTIVOS FIJOS

En el caso de los bienes que por su naturaleza no retnan las caracteristicas para ser ingresados al SIAF o que sean de uso para
la realizacion de algun trabajo de mantenimiento entre ellos: materia prima (madera, pintura, material férreo, cemento, entre otros),
herramientas (carretillas, extensiones, etc.), material de limpieza y repuestos, debera elaborar el formulario (FIPL-108) de salida y
gestionar el Visto Bueno de la Jefatura de la Unidad Organizativa, el Responsable de la salida, el Area de Seguridad con la debida
autorizacion de la Gerente/a de Operaciones y Logistica.

El Area de Seguridad debera verificar si lo contemplado en lo fisico cumple con lo establecido en el formulario.

FIPL-00-RO
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11.0 MATRIZ DE REGISTROS
CODIGO DEL
NOMBRE DEL FORMATO FORMATO
ASIGNACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO POR FUNCIONARIO O EMPLEADO FIPL-19-R0
SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO FIPL-29-R1
ORDEN DE SALIDA E INGRESO DE BIENES MUEBLES FIPL-30-R3
ORDEN DE SALIDA E INGRESO DE BIENES MUEBLES? FIPL-30a-R3
SOLICITUD DE DESCARGO DE MOBILIARIO, EQUIPO O VEHICULO FIPL-31-R1
FICHA DE CONTROL INTERNO DE EXTRACCION DE PIEZAS Y PARTES A VEHICULOS FIPL-54-R1
FUERA DE USO
ORDEN DE SALIDA E INGRESO DE BIENES NO CONSIDERADOS ACTIVOS FIJOS ] FIPL-108-R0
CODIGO DEL TIEMPO DE DISPOSICION
FORMATO LUGAR DE ALMACENAMIENTO RETENCION FINAL RESPONSABLE
FIPL-19-R0
FIPL-29-R1
FIPL-30-R3 Archivo de la Seccidn de Activo Fijo Encargado Seccion de
FIPL-30a-R3 por 2 afios y luego Archivo de 10 afios Destruccién Activo Fijo
FIPL-31-R1 gestion por 8 afios.
FIPL-54-R1
FIPL-108-R0
7 Para salida de Oficina Regional o traslado entre Oficinas Regionales.
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copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de
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12.0 ANEXOS
ANEXO 1
ASIGNACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO POR FUNCIONARIO O EMPLEADO
FIPL-19-R0
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
Is I A ASIGNACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO POR FUNCIONARIO O EMPLEADO
FIPL-19
Unidad Organizativa:
Lugary Fecha:
Nombre del Funcionario/a 0 empleado/a a quien se
asigna:
Cargo:
Descripcion del bien N° de inventario Modelo Serie Color Marca Observaciones

RECIBi CONFORME:

Firma del Funcionarialo o Empleadalo que recibe VoBo Gerente 0 Jefatura de la Unidad Organizativa

NOTA: Cada empleadalo junto con la jefatura de la Unidad Organizativa son los responsables del control de los bienes respectivos asignados,

debiendo informar cualquier movimiento a la Seccién de de Activo Fijo.

FIPL-00-R0O
Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y solo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de
control externo.
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ANEXO 2
SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO
FIPL-29-R1
IST u INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
Twrs e SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO
Lugar y Fecha
FIPL-29
Unidad Organizativa que entrega
Funcionario/a o empleado/a que lo tiene
asignado
Funcionario o Moti Jado. Présta
Unidad Organizativa que recibe empleado a quien otivo, (Traslado, Préstamo, N° de Inventario Tipo de Bien Estado Actual Observaciones

se asigna

Reparacion, Almacenaje)

ORIGINAL: Seccion Activo fijo
COPIA: Responsable de entrega

COPIA:Responsable quien recibe

Firmay sello Encargada/o de Activo Fijo

Firma y sello Funcionaria/o y/o empleada/o que entrega

Jefa/e Inmediato de Unidad Organizativa
Visto Bueno

Firma y sello Funcionaria/o y/o empleada/o que recibe

FIPL-00-RO

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y solo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de

control externo.
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ANEXO 3

ORDEN DE SALIDA E INGRESO DE BIENES MUEBLES

FIPL-30-R3 ANVERSO

ISTA

Institute Salvaderefio de Transformacion Agraria

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA

ORDEN DE SALIDA E INGRESO DE BIENES MUEBLES

FIPL-30
Lugar y Fecha: Orden N°
Se Autoriza al Sr (a):
Retirar de (nombre de la Unidad
Organizativa): o siguiente:
N° de Inventario N° de Serie Descripcion de Bienes Muebles Destino Motivo

Motivo de salida:

Periodo de Utilizacion:

Encargado/a Seccion de Activo Fijo

Autoriza

Gerenta/e de Operaciones y Logistica

Hora de Salida:

Responsable del fraslado

Vo. Bo. del Gerentale o Jefale de Unidad Organizatva

RESERVADO PARA EL INGRESO DE BIENES MUEBLES (AREA DE SEGURIDAD)

Ingreso del equipo a la Institucion Fecha: Hora:

Nombre de la Persona que lo trae: L
Firma:

Nombre del Vigilante que constata el ingreso: Firma:

ORIGINAL: Activo Fijo, COPIA: Area de Seguridad.

NOTA: Si fuere el caso de una donacion o cualquier otro motivo no especificado en el cuadro, favor anotar como fraslado y describir en el motivo de la salida.

FIPL-00-RO

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y solo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de

control externo.
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INSTITUTO SALVADORENO DE
TRANSFORMACION AGRARIA

ANEXO 4
ORDEN DE SALIDA E INGRESO DE BIENES MUEBLES
FIPL-30-R3 REVERSO

OBSERVACIONES (AREA DE SEGURIDAD)*

(SALIDA):

(INGRESO):

NOTA*: El Area de Seguridad debera completar este espacio en caso de encontrar diferencias en el presente formulario entre lo detallado yla verificacion fisica del mobilario y equipo,
enlos movimientos de salida o ingreso.

FIPL-00-R0O
Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y solo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de
control externo.
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ANEXO 5

ORDEN DE SALIDA E INGRESO DE BIENES MUEBLES 8
FIPL-30a-R3 ANVERSO

ISTA

Lugary Fecha:

Se Autoriza al Sr (a):

Retirar de (nombre de la Unidad
Organizativa):

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA

ORDEN DE SALIDA E INGRESO DE BIENES MUEBLES

OrdenN°

lo siguiente:

FIPL-30-a

N° de Inventario

N° de Serie

Descripcion de Bienes Muebles

Destino

Motivo

Motivo de salida:

Periodo de Utilizacion:

Hora de Salida:

Nombre de la Persona que lo trae:

Jefe/a Oficina Regional
Autoriza

Ingreso del equipo a la Institucion

Nombre del Vigilante que constata el ingreso:

Fecha:

Responsable del raslado

RESERVADO PARA EL INGRESO DE BIENES MUEBLES (AREA DE SEGURIDAD)

Hora:

Firma:

Firma:

ORIGINAL: Activo Fijo, COP IA : Oficina Regional.

8 Uso tinicamente salida de Oficina Regional o traslado entre Oficinas Regionales.

FIPL-00-RO

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y solo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de
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ANEXO 6

FORMULARIO ORDEN DE SALIDA DE MOBILIARIO Y EQUIPO?

FIPL-30a-R3 REVERSO

OBSERVACIONES (AREA DE SEGURIDAD)*

(SALIDA):

(INGRESO):

enlos movimientos de salida o ingreso.

NOTA*: El Area de Seguridad debera completar este espacio en caso de encontrar diferencias en el presente formulario entre lo detallado yla verificacién fisica del mobilario y equipo,

9 Uso tinicamente salida de Oficina Regional o traslado entre Oficinas Regionales.

FIPL-00-RO

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y solo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de

control externo.
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INSTITUTO SALVADORENO DE )
TRANSFORMACION AGRARIA
ANEXO 7
SOLICITUD DE DESCARGO DE MOBILIARIO, EQUIPO O VEHICULO10
FIPL-31- R1
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
IS I A SOLICITUD DE DESCARGO DE MOBILIARIO, EQUIPO O VEHICULO
FIPL-31
Lugar y Fecha
Nombre de la Dependencia:
A continuacién se describen los bienes muebles que se solicita su descargo del inventario de activo fijo:
N° de Fecha de L. . Fuente de )
X L Descripcion (Detallar: Marca, Modelo y Serie ) . L. Valor Libro ($)
Inventario adquisicion Financiamiento
Motivo del descargo:
Destino del Bien:
REALIZA DESCARGO
SOLICITA Nombre, frma y sello AUTORIZO

Nombre, firma y sello

Encargado de activo Fijo

Nombre, firma y sello

10 Generada por el Sistema de Activo Fijo (SIAF)

FIPL-00-RO

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y solo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de
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INSTITUTO SALVADORENO DE
TRANSFORMACION AGRARIA

ANEXO 8
FICHA DE CONTROL INTERNO DE EXTRACCION DE PIEZAS Y PARTES A VEHICULOS FUERA DE USO

FIPL-54-R1
FIPL-54
FICHA DE CONTROL INTERNO DE EXTRACCION DE PIEZAS Y PARTES

Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria VEHiCULOS FUERA DE USO
FECHA
EQUIPON°® PLACA N°
PARA UTILIZAR EN
EQUIPO N° PLACA N°

DESCRIPCION DE PIEZAS EXTRAIDAS
CANTIDAD NOMBRE

NOTA: Esta ficha se debera llevar por cada vehiculo al cual se le quiten partes y piezas y cada vez que se realice esta operacion indicando
expresamente el vehiculo al cual se le pusieron dichas piezas y partes

FIRMA Y SELLO JEFA/E DE SECCION Vo.Bo. JEFA/E DEPTO DE
TRANSPORTE Y TALLER SERVICIOS GENERALES

AUTORIZA
GERENTA/E DE

ORIGINAL: Seccion de Transporte y Taller OPERACIONES Y LOGISTICA

COPIA: Seccion de Activo Fijo

FIPL-00-R0O
Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y solo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de
control externo.
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ANEXO 9

ORDEN DE SALIDA E INGRESO DE BIENES NO CONSIDERADOS ACTIVOS FIJOS

FIPL-108 RO

Lugar y Fecha: Salida N°

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA

GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGIiSTICA/AREA DE SEGURIDAD
ORDEN DE SALIDAE INGRESO DE BIENES NO CONSIDERADOS ACTIVOS FIJOS

| FIPL-108

Se Autoriza al Sr (a):

Retirar de (unidad organizativa
donde est4 asignado el bien):

lo siguiente:

CANTIDAD DESCRIPCION

DESTINO

RAZON
(Reparacion, Muestra,
Préstamo, Traslados)

Motivo de la Salida:

Periodo de Utilizacion: |:SIA%AI:| INGRESO
Dia Mes Afo Dia Mes Afo

Hora de Salida:

Firma Responsable del traslado

Gerente/a o Jefe/a de Unidad Organizativa
(donde esta asignado el bien)

Gerente/a de Operaciones y Logistica
Autoriza

ORIGINAL : Gerencia de Operaciones y Logistica, COP IA : Area de Seguridad

Vigilante en turno (Nombre y firma)

OBSERVACIONES (PORTERIA)*

(SALIDA):

(INGRESO):

movimientos de salida e ingreso de los bienes, ala Gerencia de Operaciones y Logistica

NOTA*: Cuando exista diferencia entre lo detallado del formulario ylo fisico en la salida del bien(es), Vigilancia debe informar cualquier irregularidad que sea detectada en los

FIPL-00-RO
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ANEXO 10
ORDEN PARA SALIDA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

CODIFICACION PARA ORDEN DE SALIDA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

CORRELATIVO CODIGO
UNIDAD ORGANIZATIVA GERENCIA/UNIDAD | DEPARTAMENTO SALIDA m RESULTANTE

JUNTA DIRECTIVA INSTITUCIONAL JDI-00-01-19
UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA AIN 00 01 19 AIN-00-01-19
PRESIDENCIA INSTITUCIONAL PRI 00 01 19 PRI-00-01-19
OFICINA DE ASESORIA DE LA
PRESIDENGIA OAP 00 01 19 OAP-00-01-19
UNIDAD DE COOPERACION
EXTERNA UCE 00 01 19 UCE-00-01-19
UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL UFI 00 01 19 UFI-00-01-19
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO UFI 01 01 19 UFI-01-01-19
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA UFI 02 01 19 UFI-02-01-19
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD UFI 03 01 19 UFI-03-01-19
FONDO CIRCULANTE DE
MONTO FLIO UFI 04 01 19 UFI-04-01-19
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES UAC 00 01 19 UAC-00-01-19
INSTITUCIONAL
UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA UA 00 01 19 UAI-00-01-19
UNIDAD DE COMUNICACIONES UCM 00 01 19 | UCM-00-01-19
UNIDAD AMBIENTAL UAM 00 01 19 UAM-00-01-19
UNIDAD DE GENERO UDG 00 01 19 UDG-00-01-19
VICEPRESIDENCIA VPI 00 01 19 VPI-00-01-19
GERENCIA GENERAL GGl 00 01 19 GGI-00-01-19
UNIDAD DE ASISTENCIA A
JUNTA DIRECTIVA AJD 00 01 19 AJD-00-01-19
GERENCIA LEGAL GLI 00 01 19 GLI-00-01-19
SUBGERENCIA LEGAL SGL 01 01 19 SGL-01-01-19
FIPL-00-RO
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INSTITUTO SALVADORENO DE
TRANSFORMACION AGRARIA

CODIFICACION PARA ORDEN DE SALIDA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

CORRELATIVO | . cODIGO
UNIDAD ORGANIZATIVA GERENCIA/UNIDAD | DEPARTAMENTO S R
SGL 02 01 19

DEPARTAMENTO DE
PROCURACION SGL-02-01-19
DEPARTAMENTO DE
ANALISIS JURIDICO SGL 03 01 19 SGL-03-01-19
DEPARTAMENTO DE
REGISTRO SGL 04 01 19 SGL-04-01-19
DEPARTAMENTO DE
ESCRITURACION SGL 05 01 19 SGL-05-01-19
DEPARTAMENTO DE
RECUPERACION Y
ADJUDICACION DE SGL 06 01 19 SGL-06-01-19
INMUEBLES-FINATA-
BANCO DE TIERRAS
DEPARTAMENTO DE
CREDITOS SGL 07 01 19 SGL-07-01-19
DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA CIUDADANA SGL 08 01 19 SGL-08-01-19
GERENCIA DE DESARROLLO
RURAL GDR 00 01 19 GDR-00-01-19
SECCION DE COBROS GDR 01 01 19 GDR-01-01-19
SUBGERENCIA DE
DESARROLLO RURAL SGD 01 01 19 SGD-01-01-19
DEPARTAMENTO DE
ASIGNACION INDIVIDUAL SGD 02 01 19 SGD-02-01-19
Y AVALUOS
DEPARTAMENTO
PROYECTOS DE SGD 03 01 19 SGD-03-01-19
PARCELACION
OFICINA REGIONAL
OCOIDENTAL SGD 06 01 19 SGD-06-01-19
OFICINA REGIONAL
CENTRAL SGD 07 01 19 SGD-07-01-19
OFICINA REGIONAL
PARACENTRAL SGD 08 01 19 SGD-08-01-19
OFICINA REGIONAL
USULUTAN SGD 09 01 19 SGD-09-01-19
OFICINA REGIONAL
ORIENTAL SGD 10 01 19 SGD-10-01-19
GERENCIA DE ESCUELA
AGRARIA GEA 00 01 19 GEA-00-01-19
SUBGERENCIA DE
ESCUELA AGRARIA SGE 01 01 19 SGE-01-01-19
FIPL-00-RO

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y solo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de
control externo.



. NORMATIVO PAG.: 27 de 29

FECHA: 19/09/2019
REVISION: 7

Py % CODIGO: FIPR03-GOL-N06

ADMINISTRACION DEL ACTIVO FIJO DEL ISTA

INSTITUTO SALVADORENO DE
TRANSFORMACION AGRARIA

CODIFICACION PARA ORDEN DE SALIDA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

CORRELATIVO | . cODIGO
UNIDAD ORGANIZATIVA GERENCIA/UNIDAD | DEPARTAMENTO S R
SGE 02 01 19

ESCUELA AGRARIA
OCCIDENTAL SGE-02-01-19
ESCUELA AGRARIA
CENTRAL SGE 03 01 19 SGE-03-01-19
ESCUELA AGRARIA
PARACENTRAL SGE 04 01 19 SGE-04-01-19
ESCUELA AGRARIA
USULUTAN SGE 05 01 19 SGE-05-01-19
ESCUELA AGRARIA
ORIENTAL SGE 06 01 19 SGE-06-01-19
GERENCIA DE OPERACIONES
¥ LOGISTICA GOL 00 01 19 GOL-00-01-19
AREA DE SEGURIDAD GOL 02 01 19 GOL-02-01-19
AREA DE COMBUSTIBLE GOL 03 01 19 GOL-03-01-19
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES DSG 01 01 19 DSG-01-01-19
SECCION
INFRAESTRUCTURA Y DSG 02 01 19 DSG-02-01-19
MANTENIMIENTO
SECCION ALMACEN DE
BIENES EN EXISTENCIA DSG 03 01 19 DSG-03-01-19
SECCION ACTIVO FIJO DSG 04 01 19 DSG-04-01-19
SECCION INTENDENCIA DSG 05 01 19 DSG-05-01-19
SECCION TRANSPORTE Y
TALLER DSG 06 01 19 DSG-06-01-19
GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS GRH 00 01 19 GRH-00-01-19
UNIDAD DE PLANIFICACION UPL 00 01 19 UPL-00-01-19
UNIDAD DE INFORMATICA uDI 00 01 19 UDI-00-01-19
UNIDAD DE ARCHIVO UAR 00 01 19 UAR-00-01-19
FIPL-00-RO
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ANEXO 11

FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

FIPL-52-R0
FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS FIPL-52

CORRELATIVO , PAG. (X de ESTATUS
MODIFICADO DESCRIPCION Y) (PARCIAL O TOTAL)

ESTE DOCUMENTO REEMPLAZA PARCIALMENTE, AL NORMATIVO: ADMINISTRACION DEL ACTIVO FIJO DEL ISTA, CODIGO
FIPR03-GOL-N06, REVISION 6, APROBADO EN FECHA 08/01/2018 EN RAZON QUE SE HAN REALIZADO CAMBIOS EN SU

CONTENIDO, LOS CUALES SE DETALLAN A CONTINUACION:

1) SE ADICIONAN LOS DEFINICIONES:
e ACTIVOS INTANGIBLES
e AMORTIZACION

2) LAS DEFINICIONES:
8.0 e CARGO: Actividad que consiste en incorporar bienes al inventario,
DEFINICIONES considerando todas las caracteristicas propias del mismo.

Y MARCO e DESCARGO: Es la accion planificada y autorizada de eliminar del
CONCEPTUAL inventario los bienes.

SE MODIFICAN POR:
e CARGO: Actividad que consiste en registrar bienes y activos intangibles al
inventario, considerando todas las caracteristicas propias de los mismos.
e DESCARGO: Es la accién planificada y autorizada de descartar del
inventario los bienes y activos intangibles.

4Y5DE 29 PARCIAL

1) EL SEGUNDO PARRAFO DEL NUMERAL 10.1 CONTROL DEL ACTIVO
FIJO LEIDO COMO:
“El Departamento de Servicios Generales a través de la Seccion de Activo Fijo,
serd el encargado de administrar los bienes muebles e inmuebles propiedad
del ISTA, y tendra la tarea de incorporarlos al inventario, llevar un registro
detallado de los mismos y de dar a conocer su ubicacién”

SE MODIFICA POR:
“El Departamento de Servicios Generales a través de la Seccion de Activo Fijo,
sera el encargado de administrar los bienes muebles e inmuebles y los activos
intangibles propiedad del ISTA, y tendra la tarea de incorporarlos al inventario,
10.0 llevar un registro detallado de los mismos y de dar a conocer su ubicacién”.
DESARROLLO
2) EL LITERAL H DEL NUMERAL 10.2 INCORPORACION DE LOS BIENES
MUEBLES AL INVENTARIO LEIDO COMO:
*h) Para la incorporacién de bienes muebles donados al ISTA, se debe
considerar el valor de los mismos, a la fecha de la donacion; de no ser posible
tener esta informacion, se debe realizar tomando en consideracion el valor que
el experto en el area estime pertinente”.

SE MODIFICA POR:
h) “Para la incorporacion de bienes muebles donados al ISTA, se debe
considerar el valor de los mismos, a la fecha de la donacion; de no ser posible
tener esta informacion, el Gerente de Operaciones designara un experto en la
materia para realizar un informe técnico donde estime su valor’.

8 DE 29 PARCIAL

FIPL-00-RO
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FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

FIPL-52

CORRELATIVO
MODIFICADO

DESCRIPCION

PAG. (X de
Y)

ESTATUS
(PARCIAL O TOTAL)

10.0
DESARROLLO

3) SE INCORPORA EL NUMERAL 10.3 ACTIVOS INTANGIBLES.

4) EN EL APARTADO 10.10. DISPOSICIONES GENERALES DONDE SE LEE.

“La Gerencia de Recursos Humanos sera la responsable de informar a la
Seccion de Activo Fijo cualquier traslado, ingreso, renuncia, defuncion o
despido del personal de manera oportuna.”

Cuando no se disponga del valor 0 no se posea la documentacién de
respaldo, para ingresar un bien al inventario, se debe integrar una comision
técnica nombrada por la/el titular del ISTA o a quien esta/e delegue, de
acuerdo a la naturaleza de los bienes, para que estos estimen su valor
original y fecha de adquisicién”

SE MODIFICAN POR:

“La Gerencia de Recursos Humanos sera la responsable de informar a la
Gerencia de Operaciones y Logistica, (Seccion de  Activo Fijo) y Jefatura
de la Unidad de Informatica cualquier caso de despido o renuncia al
momento de hacerse efectivo y a mas tardar un dia después cualquier
traslado, ingreso o defuncion del personal”.

“Cuando no se disponga del valor 0 no se posea la documentacion de
respaldo, para ingresar un bien al inventario, el Gerente de operaciones y
Logistica nombrara a un experto en la materia para realizar un informe
técnico donde estime valor de adquisicion y detalle las caracteristicas del
bien, si este es mayor a $600.00, el/la titular del ISTA sera quien delegue
por medio de un acuerdo a la comisién evaluadora, para que éstos estimen
su valor de adquisicion”.
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Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y solo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de

control externo.




