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I. INTR0DUCCI6N

El presente Manual de Control del Active Fijo del Tribunal de Etica Gubernamental (TEG) 

tiene como proposito establecer las poh'ticas 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 logica y sencilla, a fin de que se constituya 

en una herramienta de conocimientos tecnicos y administrativos para el personal del 

Tribunal.

II. BASE LEGAL

La base legal del presente manual, son las Normas Tecnicas de Control Interne Especificas 

del Tribunal de Etica Gubernamental, Capitulo IV, Actividades de Control, que en su Art. 28 

dispone: "£/ Plena, aprobara mediante manuales e instructivos, las poh'ticas 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.,,

III. OBJETIVO

Fijar las poh'ticas y regular los procedimientos para el manejo, proteccion y conservacion del 

activo fijo, propiedad del Tribunal, que tenga asignado cada servidor (a) que labora en la 

institucion; asi como definir un conjunto de criterios tecnicos y normativos de caracter 

practico, que permitan una eficiente administracion y control de los activos fijos, apoyado 

en medidas orientadas a salvaguardar los recursos institucionales.
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IV. aplicaci6n

Las presentes disposiciones son de cumplimiento obligatorio para todo el personal del 

TEG, que tenga asignado bienes para el desempeno de sus funciones.

V. POUTICAS

1. Proteccion y seguridad de los Bienes

Contar con polizas de seguros que cubran el activo fijo de riesgos y siniestros, estando 

obligada la persona Encargada del Activo Fijo a su debido resguardo, control y seguimiento.

Mantenimientos Preventives y Correctives2.

Contar con planes de mantenimiento de los bienes correspondientes, para garantizar el 

funcionamiento normal y/o prolongar la vida util del activo fijo, en los que se hara constar 

los mantenimientos preventives y correctives, segun fuere el caso.

i. Mantenimiento preventive. Consiste en la realizacion de rutinas en forma periodica 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.

ii. Mantenimiento corrective. Consiste en la realizacion de reparaciones necesarias en casos 

de danos o fallas del equipo, a fin de conservarlo en buenas condiciones de uso.

Mejoras o adiciones al Activo fijo3.

Procurar, en los casos que fuere conveniente, aumentar o modificar el funcionamiento y rendimiento 

de los equipos, si ello constituye una ventaja tecnica y/o economica.
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Garanti'a 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.

Depreciacion6.

Aplicar la depreciacion de los activos fijos, cuyo valor de adquisicion sea mayor o igual a 

Seiscientos Dolares de los Estados Unidos de America (US$ 600.00), de conformidad a la 

normativa emitida por el Ministerio de Hacienda.

Custodia7.

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

Traslados8.

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

ellas.

CONSTATAClblM FISICA9.

Realizar por lo menos una vez al ano, la verificacion fisica de los bienes asignados a cada 

servidor (a), y los que se encuentren en desuso.
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10. Bajade Bienes

Someter a consideracion del Pleno, el descargo de los registros contables o auxiliares, de 

cualquier active fijo que haya finalizado su vida util o no tenga la posibilidad de ser utilizado.

VI. 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 polizas de seguros de riesgos y siniestros para la proteccion del activo fijo 

de la institucion.

Mantenimiento Preventive y Corrective2.

La Gerencia General Administrativa y Financiera, debera elaborar el Plan de Mantenimiento 

Preventive y Corrective para los diversos bienes, equipos y vehiculos, que sometera 

oportunamente al Pleno para su aprobacion. De igual forma, la Unidad de Informatica 

debera formular el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los equipos 

informaticos, que sera presentado al Peno para su aprobacion, por medio de la Gerencia 

General Administrativa y Financiera.

Asimismo, tanto la Gerencia General Administrativa y Financiera como la Unidad de 

Informatica, deberan presentar la requisicion del servicio, segun el caso, y seran 

Administradores del Contrato o de la Orden de Compra, cuando asi lo hubiere dispuesto el 

Pleno.
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Mejoras o adiciones al Active fijo

Los (las) servidores (as) que tengan asignado activo fijo, podran someter por escrito a la 

Gerencia General Administrativa y Financiera y/o a la persona Encargada o Jefatura de la 

Unidad de Informatica, segun el caso, la solicitud de mejora o adicion al equipo, quienes en 

su caso, deberan evaluar la ventaja tecnica y/o economica y la someteran al Pleno o a la 

Presidencia para su consideracion y aprobacion.

Garantia sobre Activos4.

La persona Administradora 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 Institucional (UACI), recibira los documentos 

que contienen las garantias de los activos fijos, los cuales debera entregar a la persona 

Encargada 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 a la Jefatura de la Unidad Financiera Institucional y a la persona 

Encargada de Informatica cuando proceda.

El Encargado(a) de Activo Fijo debera llevar un control de las garantias, que debera contener 

como mlnimo el numero del inventario, la descripcion del bien, la fecha de adquisicion, el 

valor del mismo, el periodo de la garantia, el tipo de documento y las condiciones de la 

garantia.

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

equipo o vehlculos, el Encargado(a) de Activo Fijo debera informarlo a la Unidad respectiva, 

a fin de que esta verifique el estado o condicion del bien con el proposito de realizar los 

tramites correspondientes. Una vez caducada la vigencia de la garantia debera archivarla en 

documentos vencidos.
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Registro de los activos fijos

El Encargado(a) de Activo Fijo tendra a su cargo el registro auxiliar institucional (Anexo No. 

3) e individual (Anexo No. 6) de los diversos bienes, considerando las caracteristicas 

generales, fecha y valor de adquisicion; dicho registro podra llevarse en hojas electronicas o 

mediante un sistema informatico.

Codificacion. Los activos fijos deberan ser codificados de acuerdo a las 

caracteristicas del bien, senalando 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.

iii.Facilitar el recuento fisico del mobiliario y equipo.

La codificacion sera numerica 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 correlative, determinando la cantidad 

de activos que se posee, segun las clases del segundo grupo.

Tabla No. 1 Ejemplo de codificacion

CANTIDAD DE BIENES 
DEL MISMO TIPO

TIPO DEL BIENCODIGO DE UNIDAD

00010301

Equipo
informatico CorrelativePresidencia
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Depreciacion6.

El Contador(a) Institucional, debera registrar la depreciacion periodica destinada a prorratear 

el valor 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 America (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 

termino de la vida util, en tanto continuen prestando servicio en las actividades 

institucionales (Manual Tecnico 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 metodo de depreciacion en 

el calculo lineal o constante. La vida util de los bienes se determinar de acuerdo a la siguiente 

tabla:

Tabla No. 2 Metodo de depreciacion

Factor
Anual

PlazoBienes

Edificaciones obras de 
infraestructura.

40 anos
0.025

Maquinaria de produccion V 
equipo de transporte

10 anos
0.10

5 anosOtros bienes muebles 0.20
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7. Custodia

El Encargado(a) de Active Fijo entregara a cada servidor(a) del TEG, el mobiliario y equipo 

necesario para el desempeno de sus funciones, por medio del documento denominado 

Asignacion de Activo Fijo (Anexo No. 6)

El (la) servidor (a), firmara la hoja de Asignacion de Activo Fijo, y sera responsable del debido 

uso y cuido del bien asignado. En caso de negligencia o por cualquier otro motive, el 

mobiliario, equipo u otros bienes asignados se deterioren, destruyan, extravien, sean 

hurtados o robados, el (la) servidor (a) responsable del activo fijo asignado, debera informar 

por escrito a la Gerencia General Administrativa y Financiera, con copia al Encargado(a) de 

Activo Fijo, a mas tardar el siguiente dfa habil de haber sucedido la situacion que 

corresponda. Con base en dicho informe, la Gerencia General Administrativa y Financiera, 

procedera a comunicarlo al Pleno a mas tardar el dia habil siguiente, para que se autoricen 

las acciones a ejecutar, por parte de dicha Gerencia o la Unidad de Asesona Jundica, segun 

el caso.

En caso de ausencia temporal mayor a treinta dias o por renuncia del servidor(a) publico, 

este debera solicitar de forma escrita al Encargado(a) del Activo Fijo, en caso fuere posible, 

que efectue la correspondiente constatacion fisica, proceda a la recepcion de los bienes y 

elabore el documento de devolucion respective (Anexo No.9).

8. Traslados

El Encargado(a) de Activo Fijo autorizara todo traslado de mobiliario y equipo, tanto dentro 

como fuera de la institucion, debiendo quedar constancia por medio del formulario 

correspondiente (Anexo No.7).
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Constatacion fi'sica9.

El Encargado(a) de Active Fijo junto con la comision que determine el Pleno para la 

verificacion fi'sica y en presencia del Auditor(a) Interno, realizaran anualmente una 

constatacion fi'sica de los bienes asignados a cada servidor (a) del TEG, haciendo constar en 

acta el resultado de la verificacion.

Dicha constatacion podra hacerse en forma selectiva, pero el (la) servidor (a) a quien se le 

hubiere asignado el active fijo, firmara la hoja de Verificacion de Activo Fijo (Anexo No. 8), 

como evidencia de que los bienes existen y se encuentran en su poder; caso contrario, 

procedera a informarlo segun lo dispuesto en el Numeral 7- Custodia.

Descarga o baja de Bienes10.

Los bienes que ban perdido la posibilidad de ser utilizados en cualquier area del Tribunal, 

debido a obsolescencia, desgaste, deterioro o destruccion, seran dados de baja y podran 

subastarse, donarse, permutarse, destruirse o someterse a cualquier accion que disponga el 

Pleno mediante acuerdo, previo informe de la Comision mencionada en el numeral 9- 

Constatacion Fi'sica, o de la Direccion General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

Estas acciones se tomaran, considerando el Acta de Constatacion Fi'sica elaborada por el 

Encargado(a) de Activo Fijo y la Jefatura de la Unidad Financiera Institucional, en presencia 

del Auditor(a) Interne, en la que conste que los equipos ban perdido su vida util y que ya no 

pueden ser utilizados en el TEG.
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Para la venta, permuta o dacion en pago de los bienes muebles que individualmente tengan 

un valor de adquisicion menor a Seiscientos Dolares de los Estados Unidos de America (US$ 

600.00), bastara con el Acta de Constatacion Fisica antes mencionada; cuando sobrepase 

este monto, debera ser establecido en dicha acta, y posteriormente sera 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(a) de Activo Fijo llevara un registro auxiliar electronico de los codigos 

dados de baja.

VII. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

El presente manual entrara en vigencia a partir de su aprobacion por parte del Pleno del 

Tribunal; y con el mismo se deroga el Manual de Control de Activo Fijo, aprobado en fecha 6 

de marzo de 2019.
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Aprobado por:

Dr. Jose Nestor Mauricio Castaneda Soto 
Presidente del Tribunal de Etica Gubernamental

'1

Lie. Laura del Carmen Hurtado Cuellar 
Miembro del Pleno

Lie. Moris Edgardo Landaverde Hernandez 
Miembro del Pleno

:if 1
V2

:

yj
Lie. Higinio Osmm Marroquin Merino 

Miembro del Pleno

San Salvador, 9 de noviembre de 2022.
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Anexo N " 1

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

AUTORIZAaON DE SALIDA DE ACTIVO FUO

Fecha:

ARTICULO No. INVENTTARiO MARCA StfllE MODELO COLOR

LUGAR DE DESTINO DEL ACTIVO FUO: 

Mbnvo DE SALIDA DEL ACTIVO FIJOT

FIRMA Y SELLO DE ENCARGADG(A) 

DE ACTIVO FJJO

NOMBRE. FIRM A Y SELLO DE PERSONA QUIEN 
REC1BE
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Anexo N41 2

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANC1ERA

CONTROL DE GARANTIAS DE ACTIVO FUO
CQNCICIQNES

DELA
GARANTlA

TIEMPO C€ 
GARANTlA

TIPOOE
DOCUMENTO

VALOR DE 
ADOU&OClN

FEC^ADE
ADKJISIODN

N1 DE 
INVEMTARC ARTTCULO

ENCARGADO(A) DE ACTIVO FUO
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Anexo N° 4

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANQERA

CODIGO DE UNIDAD ORGANIZATIVA: 00 00 QOQO
UNIDAD

ORGANIZATIVA
DESCRIPCION DEL CODIGO DE UNIDAD ORGANIZATIVA

Presidencia y Secre'aria de Presxjencia01
Miembro del Plera (Ministeno Publico) y S^retaria ctel Pleno
Miembro del Pleno (Corte de Cuenias de la Republica)

02
03

Miefr oro cfel Plenc- (Cone Supreme de Juslicia)04
Miembro del Pleno (Presidency de la Republica) 
Secretary General

05
06

Asesoria Juridica07
Unidad de Comunicactos08

09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
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GERENOA GENERAL ADMtWSTRATIVA Y FINANCIERA

DESCRIPCION DEL BJEN: 00 00 CWOO

TtPO DE BIEN DESCRIPCfON DEL BIEN
01 Equipo de trans^one ~ “

Equips tie Aire Apontircionado_____
Eguipps cfe CQ^utacicr, impresorss, ac-zoior^ UPSTmaguinas oc escnb'iT

02
03
04
05
OS
07
08
09
10
11
12

Pagina 20 de 25



Anexo N‘ 6

GERENQA GENERAL ADMINISTRATIVA V FINANC1ERA 
ASIGNAQON DE ACTIVO FUO

FECHA;___

Nombre: 
Cargo:__ [ Cddfcgojde Unidad Organizativa:

OESCRIPClbN DEL ACTIVO FUO:

Fecw.De
FACTURA

MO Cl 
FACrUHA

OOiOHwcceio BEFTEH».De
'hVBCflBin

VALORJWTfciXG Fft-y.eEWin

Declaro ou? las aclivos 1l|OS Wlca iWatedoB, Mite M|o mi cusladia f leBSuar^n, par kv quc mt ccrpromelo a tfariM u»c .wlocyj^o y 
eccluaiio para dawnipcnc do mlfl flWdCWi. En casa de wqUgencia a par cu^r o!n? moll VO, «l rwWIartd. oquipo u alxua 
&e dvtcdcrm, detnr^an, •idrnian. way hvrlwlns o rcPscos, mt Pamp«rr«to a infcnnar par OBirlloal Gomnlfl Gwaral da Admmslr«i6n y 
Finanws, car capia si EM«9a«0 d* Aclivo a mis larMr c: siguiwlp aa hOUil d* lubcr aucaSdo la srtuaeldo quo tc*rwp«wU

rpirJ/ar dcsplaiaroanlcB © IrMl&das irdctirtas. dittendo wmllarto* pruwarronlB ante el EttargaSo do Adn'o Fija,AalmifcTO, ir»i od^d a no 
(enando los tormularics rMpocils"ot

F:

RECIBEENTREGA

F:
Rexona quien reciteENCARGADO(A) DE ACTIVO FUO
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Anexo N° 7

GERENOA GENERAL ADM1NISTRATIVAY FIWANaERA 
TRASLADO OE ACTIVO FUO

FECHA:

PERSONA QUE ENTREGA:
Nombre: __ ___

| Cargo: _______ J Codigo rie Unictad Organizativa:

DESCRIPCION DEL ACTIVO FUO:

ARTXJLp He, DEWVfeiffARIO MAflCA SEflIE Mcoeto COLOR

F:

PERSONA OUE RECIBE:
1 Nombre:___ ___
j Cargo:_____  ____ __  [ Codigo de linidad Organizativa:

Declnrn que los BClEvot fijns nrans .letalfaclos. esldn tia|a mi eu&lcdia y risguarflo, por |rv qiiB nvp ccrpromolo a dirliet tin uao adrcvadc y 
Qicluata) pSfael descmpoSo cu mi» runcbnPi. Er :a«u3*nHgl9eri:iaoporcualquteov>Miicliva,el,TKfaliarc.o;u^u olKi&bl&'iW ajlgnadas 
» iloleriaren, dostruya% srtrsvien, scan tortadca o mtiDtfOK ms comorcf’-fi|(j 3 Intomw par Bscrta al Cia-nrile General cte Admhisfracrdn y 
Finjruaj. con copia « Encaca^o do Aclivo ?io a mS3 taraar « B^uicnw dn htbl de bai^ sxodido U siluecii*! qiw corfosponda.

Aai(niMy«, TO c«xigo a no r&NIzar desplazamienlns o ftraslIadM indobidos dottcrtfo tr*Mltar!<jj pan'tamnnln nnlu Al EwaroMo de Actsvo fito 
ilenandoto*formulanos«iEipoitvo8

F:

AUTORiZADQ.
ENCARGADO(A) DE ACTIVO FUO

1‘

S/
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Anexo N° 8

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATE A Y FINANCIERA

VERIFICACION DE ACTIVO FUO AL MES DE DE

Nombre:
Cargo: Codigo dc Unidad Organizativa:

Di
ftfiyiu

fEOU Ot 
ricvjtj.

Mu DE 
MttNTWO

NAACA UOXLO $«A»E COCO"IAJ.CAr(»3VC£DO«AimcuLO

I

.
__ L

F
RESPONSA5CE OE ACTIVO FUO

VERIFICACION-

F:F:
DELEGADO(A) PARA VERIFICACION DEL ACTIVOENCARGADO(A) OE ACTIVO FUO
FUO

F:
AUDITORiA IMTERNA
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Anexo N” 9

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATE A Y FINANCIERA

DE VO LL/CION DE 6IENES

FECHA;

Nombre;
Cargo^ Cbtfigo de Unldad Organ izativa:

Hago entrega al Encargado de Adivo Fijo de (el) {Jos) siguiente (s) bien (03}:

ARTICULO MAftCANo. DE IMYENTAfitO SE^E WC-C6UD COLOR

MOTIVO DE LA DEVOLUCION:

OBSERVACIONES:

ENTREGA: PECI5E:
PER5"NA QUE OE'VUEL'.'F El ACT I TO PI.IQ ENCARGADOfA) DEACTIVO FIJO
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