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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Control del Activo Fijo del Tribunal de Etica Gubernamental (TEG)
tiene como proposito establecer las politicas y procedimientos para el manejo de los
activos fijos, en cuanto a las actividades de administracion, custodia, uso, mantenimiento,
salvaguarda, registro y control de los mismos.

El manual ha sido estructurado de una manera légica y sencilla, a fin de que se constituya
en una herramienta de conocimientos técnicos y administrativos para los servidores

publicos del Tribunal.

II. BASELEGAL

La base legal del presente manual son las Normas Técnicas de Control Interno Especificas
del Tribunal de Etica Gubernamental, Capitulo IV, Actividades de Control, que en su Art. 28
disponen: “El Pleno, aprobara mediante manuales e instructivos, las politicas y
procedimientos para proteger y conservar los activos institucionales; en especial, el Fondo
Circulante de Monto Fijo, Caja Chica, existencias institucionales, activos fijos e intangibles.”

m. OBJETIVO

Fijar las politicas y regular los procedimientos para el manejo, proteccion y conservacion
del activo fijo, propiedad del Tribunal, que tiene asignado cada servidor publico que labora
en la institucion; asi como definir un conjunto de criterios técnicos y normativos de caracter
practico, que permitan una eficiente administracion y control de los activos fijos propiedad
del TEG, apoyado en medidas orientadas a salvaguardar los recursos institucionales,

IV. APLICACION
Las presentes disposiciones son de cumplimiento obligatorio por parte de los servidores
publicos del TEG que tienen asignado bienes de activo fijo para el desempefo de sus

funciones.
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Iv. POLITICAS

, [ Proteccion y seguridad de los bienes

Contar con pélizas de seguros que cubran el activo fijo de riesgos y siniestros, estando
obligado el Encargado de Activo Fijo a su debido resguardo, control y seguimiento.

- B Mantenimientos preventivos y correctivos

Contar con planes de mantenimiento de los equipos correspondientes para garantizar el
funcionamiento normal y/o prolongar la vida util del activo fijo, en los que se hara constar
los mantenimientos preventivos y correctivos, segun fuere el caso.

a. Mantenimiento preventivo. Consiste en la realizacién de rutinas en forma periddica
con el proposito de mantener el funcionamiento o rendimiento adecuado de un activo
fijo, a fin de conservarlo en un optimo estado de funcionamiento y prolongar su vida

util.

b. Mantenimiento correctivo. Consiste en la realizacion de reparaciones necesarias en
casos de danos o fallas del equipo, a fin de conservarlo en buenas condiciones de uso.

3. Mejoras o adiciones al activofijo

Procurar, en los casos que fuere conveniente, aumentar o modificar el funcionamiento y
rendimiento de los equipos, si ello constituye una ventajatécnica y/o economica.

4. Garantia sobre activos

Contar con mecanismos para resguardar, controlar y verificar la vigencia de las garantias;
de igual forma para hacer efectivo su cumplimiento en caso que fuere procedente.

5. Registro de los activos fijos

Llevar un registro de los activos fijos que le permita contar con informacion que facilite
la toma de decisiones para su reposicion, utilizacion, reparacion, mantenimiento o
descargo.
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6. Depreciacion

Aplicar la depreciacion de los activos fijos cuyo valor de adquisicion sea mayor o igual
a Seiscientos Dolares de los Estados Unidos de América (US$ 600.00), de conformidad
a la ley aplicable.

r Custodia

Entregar a cada servidor publico los activos fijos necesarios para el desempeno de sus
labores cotidianas, quienes seran responsables del uso adecuado y de la salvaguarda
de los mismos.

8. Traslados

Autorizar los traslados del mobiliario y equipo dentro de las instalaciones del TEG y
fuera de ellas.

9. Constatacion fisica

Realizar por lo menos una vez al ano, la verificacion fisica de los bienes de cada servidor
publico y los que se encuentren en desuso.

10. Baja de bienes
Someter a consideracion del Pleno del Tribunal, el descargo de un activo fijo del inventario

que ha perdido la posibilidad de ser utilizado.

IV. PROCEDIMIENTOS

1. Proteccion y seguridad de los bienes

El Tribunal a requerimiento de la Gerencia General Administrativa y Financiera realizara por
medio de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, el proceso de
adquisicion de las pdlizas de seguros de riesgos y siniestros para la proteccion del activo
fijo de lainstitucion.
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2. Mantenimientos preventivos y correctivos

La Gerencia General Administrativa y Financiera debera elaborar el Plan de Mantenimiento
Preventivo para los equipos propiedad del TEG, el que sometera oportunamente al Pleno
para su aprobacion. De igual forma, la Unidad de Informatica debera formular el Plan de
Mantenimiento Preventivo de los equipos informaticos y presentarlo oportunamente al

Pleno para suaprobacion.

Asimismo, las Gerencia General Administrativa y Financiera y la Unidad de Informatica
deberan presentar la requisicion del servicio, segun el caso; quienes seran los
administradores del contrato o de la orden de compra, cuando asi lo hubiere dispuesto el
Pleno.

3. Mejoras o adiciones al activo fijo

Los servidores publicos del Tribunal que tienen asignado activo fijo podran someter por
escrito al Gerente General Administrativo y Financiero y/o al Encargado o Jefe de la Unidad
de Informatica, segun el caso, la solicitud de mejora o adicion al equipo, quienes en su caso,
deberan evaluar la ventaja técnica y/o economica y la someteran al Pleno o a la Presidencia
para su consideracion yaprobacion.

4. Garantia sobre adivos

El administrador del contrato o de la orden de compra debera exigir las garantias de los
activos fijos que adquiera el Tribunal.

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales recibira los documentos que
contienen las garantias de los activos fijos, los que debera entregar al Encargado de Activo
Fijo a mas tardar en los cinco dias habiles siguientes a su recepcion, debiendo dejar copia
de los mismos en el expediente de adquisicion del bien o servicio; asi como entregar una
copia al Jefe de la Unidad Financiera Institucional y al Encargado de Informatica cuando

proceda.

El Encargado de Activo Fijo debera llevar un control de las garantias, el que debera contener
como minimo el nimero del inventario, la descripcion del bien, la fecha de adquisicion, el
valor del mismo, el periodo de la garantia, el tipo documento y las condiciones de la
garantia.

Por lo menos quince dias antes de la finalizacion de la vigencia de la garantia del mobiliario

5
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y equipo, el Encargado de Activo Fijo debera informarlo a la Unidad respectiva, a fin de que
esta verifique el estado o condicion del bien con el propdsito de realizar los tramites
correspondientes.

Una vez caducada la vigencia de la garantia debera archivarla en documentos vencidos.

- Registro de los Activos Fijos

El Encargado de Activo Fijo llevara el registro de los activos fijos adquiridos
considerando las caracteristicas generales, fecha y valor de adquisicion, asi como el
responsable del bien.

- Codificacién. Los activos fijos deberan ser codificados de acuerdo a las
caracteristicas del bien, sefalando en una parte visible el codigo correspondiente, con la
finalidad de:

i. Identificar y ubicar el bien.
ii. Clasificar el bien de acuerdo a sus caracteristicas.

lil.  Facilitar el recuento fisico del mobiliario y equipo.

La codificacion sera numérica y tendra tres grupos de identificacion separados con
espacios entre si

Primer grupo: dos digitos, correspondientes a la Unidad organizativa;

Segundo grupo: dos digitos, correspondientes al codigo del bien, identificandolo por el
tipo o clase, segun el activo; y,

Tercer grupo: cuatro digitos, correspondientes al correlativo, determinando la cantidad
de activos que se posee, segin las clases del sequndo grupo.

Ejemplo:
CODIGO DE UNIDAD TIPO DEL BIEN CANTIDAD DE BIENES
DEL MISMO TIPOD
o1 03 0001
Equipos
Presidencla informaticos Correlativo
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6. Depreciacion

El Contador Institucional debera reflejar en la contabilidad del Tribunal la depreciacion
periodica o destinada a prorratear el monto contable del bien en el tiempo estimado de
vida util de los bienes de larga duracion cuyo valor sea mayor o igual a Seiscientos Dolares

de los Estados Unidos de América (US$600.00).

En la determinacion del monto a depreciar, debera calcularse un porcentaje del diez por
ciento (10%) del costo de adquisicion de los bienes, el que se considerara como valor
residual o valor de desecho, lo anterior sin perjuicio de mantener un control fisico de los
bienes al término de la vida util, en tanto continuen prestando servicio en las actividades

institucionales (Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado C.2.12
NORMAS SOBRE DEPRECIACION DE BIENES DE LARGA DURACION).

Los activos fijos deberan depreciarse anualmente aplicando el método de depreciacion en
el calculo lineal o constante. La vida Gtil de los bienes se determina de acuerdo a la siguiente

tabla:

Fact
Bienes RS, Plazo
Anual
Edificaciones ¥ obras de 40 afios
infraestructura 0.025
Maquinaria de produccién y equipo 10 afios
de transporte 010
Otros bienes muebles 0.20 5 afios
F o Custodia

El Encargado de Activo Fijo entregara a cada servidor piblico del TEG el mobiliario y
equipo necesario para el desempefio de sus funciones, pormedio de acta.

El servidor publico. una vez firmada el acta de entrega, sera el responsable del debido
uso y cuido del bien asignado. Cuando por negligencia el mobiliario o equipos

T
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asignados sufra deterioro, destruccion o extravio, debera el Encargado de Activo Fijo
hacerlo del conocimiento del Pleno, a fin de que éste tome las medidas disciplinarias

necesarias.

En caso de ausencia temporal mayor a treinta dias o por renuncia del servidor publico,
éste debera solicitar de forma escrita al Encargado del Activo Fijo, en caso fuere posible,
que efectue la correspondiente constatacion fisica, proceda a la recepcion de los bienes
y levante el acta respectiva.

8. Traslados

El Encargado de Activo Fijo supervisara todo traslado de mobiliario y equipo, tanto
dentro como fuera de la institucion, debiendo quedar constancia por medio del
formulario correspondiente.

9. Constatacion fisica

El Encargado de Activo Fijo con el Jefe de la Unidad Financiera Institucional y en
presencia de la Auditoria Interna, realizaran anualmente una constatacion fisica de los
bienes asignados a cada servidor publico del TEG, haciendo constar en acta el resultado

de la verificacion.

10. Descarga o baja de bienes

Los bienes que han perdido la posibilidad de ser utilizados en cualquier area del
Tribunal debido a obsolescencia, desgaste, deterioro, pérdida, destruccion seran dados
de baja y podran subastarse, donarse, permutarse, destruirse o someterse a cualquier
accion que dispongan mediante acuerdo, los Miembros del Pleno del Tribunal, Previo
informe de la comision nombrada para tales efectos o de la Direccion General de
Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

Estas acciones se tomaran considerando el acta de constatacion fisica firmada por el
Encargado de Activo Fijo, el Jefe de la Unidad Financiera Institucional y la Auditoria Interna
(quienes son los miembros de la Comision), en la que conste que los equipos han perdido
su vida util y que ya no pueden ser utilizados en el TEG.

Para la venta, permuta o dacion en pago de los bienes muebles hasta por un monto de
B
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Seiscientos Délares de los Estados Unidos de América (US$600.00) por bien, bastara con el
informe de la comision, cuando sobrepase este monto debera ser establecido por la
comision y posteriormente debera ser ratificado por la Direccion General del Presupuesto,
En caso de venta el monto sera remesado al Fondo General de la Nacion, por medio de la
Direccion General de Tesoreria.

Dado de baja un bien, no se podra volver a utilizar el mismo numero de inventario, por lo
que el Encargado de Activo Fijo llevara un registro de los codigos dados de baja por medio
de hoja electréonica

VII. VIGENCIA

El presente manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion por parte del
pleno del Tribunal de Etica Gubernamental.

APROBADO:

Licda. Laura del Carmen Hurtado Cuéllar Licda. Karina Guadalupe Burgos de Olivares
Miembre del Pleno Miembro del Pleno

Lic. Carlos Sergio Avilés Velasquez g. Samuel Alvaro G Baires
Miembro del Pleno Miembro del Pleno

San Salvador, 17 de enero de 2018.-
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AnexoNo1

TR B R

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
AUTORIZACION DE SALIDA DE ACTIVO FLJO

Fecha:

ARTICULO | No.INVENTARIO @ MARCA | SERIE MODELO | COLOR

LUGAR DE DESTINO DEL ACTIVO FIJO:
MOTIVO DE SALIDA DEL ACTIVO FIJO:

AAUTORIZACION DE ACTIVO FIJO: f:

" FIRMA Y SELLO DE PERSONA QUE ENTREGA | FIRMA Y SELLO DE PERSONA QUIEN RECIBE

(TEG)
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Anexo No.2

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CONTROL DE GARANTIAS DE ACTIVO FLJO

VALOR DE

TIEMPQ DE

ADQUISICION GARANTIA

TIPO DE
DOCUMENTO

CONDICIONES
DELA
GARANTIA

No.DE : FECHA DE
INVENTARD ARTICILO ADQUISICION |
F:
ENCARGADO ACTIVO FIJO

MANUAL DE CONTROL DE ACTIVO FIIO DEL TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL

11




Anexo No.3

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CONTROL DE ACTIVO FUO

WALON DE

WARCA

HESPONGERLF ARTICULG: | PeorEoon R
IVENTAG g FACTURS

ENCARGADO DE ACTIVO FUO

Anexo No.4
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Tmasud, UL Efigs

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

UNIDAD ORGANIZATIVA: 00 00 0000
UNIDAD | :

ORGANIZATIVA DESCRIPCION DEL CODIGO DE UNIDAD ORANIZATIVA
01 Presidencia y Secretaria de Presidencia
02 Miembro del Pleno (Ministerio Publico) y Secretaria del Pleno
03 Miembro del Pleno (Corte de Cuentas de la Republica)
| Miembro del Pleno (Corte Suprema de Justicia)
05 Miembro del Pleno (Presidencia de la Repiiblica)
' Secretaria General :
07 ' Asesoria Juridica
08 Unidad de Comunicaciones

Anexo No.5
13
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GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DESCRIPCION DEL BIEN: 00 00 0000

TIPO DE BIEN

DESCRIPCION DEL BIEN

01

Equipo de transporte

02

Aires acondicionados

03

Equipos de computacion, impresores, accesorios, UPS y maquinas de escribir.

04

05

06

07

08

09

10

T

1

12

Anexo No.6
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%

N L

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ASIGNACION DE ACTIVO FLJO

FECHA:
Nombre: e ) P T ‘
Cargo: | Codigo de Unidad Organizativa:

DESCRIPCION DEL ACTIVO FIJO:

Mo DE [ | FECHADE Wo. DF F
wyENTaRig | ARTICULO 1mvs.=.mn FACTURA | FACTURA VALOR MARCA MODELO SERIE COLOR

Declaro que los activos fijos antes detallades, estan bajo mi custodia y resguarde, por lo que me compromete a darles un uso adecuado y
exclusivo para el desempefio de mis funciones. En consecuencia, asumo la responsabilidad por el dano o la pérdida ocasicnado por negligencia
o ol incumplimiento por el uso indebido de los mismos,

Asimismo, me obligo 2 no realizar desplazamientos o traslados indebidos, debiendo tramitaros previamente ante el Encargado de Activo Fijo,
lienando los formularios respectivos

F:

ENTREGA SUPERVISA

s e -

Encargado de Bodega Encargado de Activo Fijo

Anexo No.7
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ACY

o 7 i

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TRASLADO DE ACTIVO FLJO

FECHA:

PERSONA QUE ENTREGA:
 Nombre: x

Cargo: ' | Codigo de Unidad Organizativa:

DESCRIPCION DEL ACTIVO FIJO:

__ARTICULO | No.DEINVENTARIO | MARCA  SERE MODELO | COLOR

E:

PERSONA QUE RECIBE:
 Nombre: . =
Cargo: | Cédigo de Unidad Organizativa:

Declaro que los activos fijos antes detallados, estén bajo mi custodia y resguardo, por lo que me compromeio a darles un uso adecuado y
exclusive para ol desempefio de mis funciones. En consecuencia, asumo |a responsabilidad por el dafio o la pérdida ocasionado por negligencia
o el incumplimiento por el uso indebido de los mismos.

Asimismeo, me oblige a no realizar desplazamientos o traslados indebides, deblendo tramitarlos previamente ante el Encargado de Active Fijo,
llenando los formularios respactivos

AUTORIZADO: _

ENCARGADO DE ACTIVO FLJO

Anexo No.8
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GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

VERIFICACION DE ACTIVO FLIO AL MES DE DE
 Nombre: - ' 1
Cargo: | Cédigo de Unidad Organizativa: N
__mgrﬁn ARTICULO | PROVEEDOR 'mgf m VALOR maRca | MODELO SERE COLOR

E:

RESPONSABLE DE ACTIVO FIUO

VERIFICACION:

F F:
ENCARGADO ACTIVO FIJO JEFE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

AUDITORIA INTERNA

Anexo No.9
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GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DEVOLUCION DE BIENES A BODEGA

FECHA:

Nombre:
Cargo: |  Cédigo de Unidad Organizativa:

Hago entrega al Encargado de Bodega del siguiente activo fijo:

MODELD

COLOR

ARTICULO  No. DE INVENTARIO MARCA SERIE
i

["'MOTIVO DE LA DEVOLUCION:

' OBSERVACIOES:

Firma:

RECIBIDO POR; SUPERVISA:

ENCARGADO DE BODEGA

ENCARGADO DE ACTIVO FIJO
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