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HOJA DE APROBACION

El presente Manual de Procedimientos de Activos Fijos de CEPA y FENADESAL tiene su fundamento en las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas de la Comision Ejecutiva Portuaria Autonoma (CEPA), que determinan lo siguiente:

Capitulo Ill: Normas Relativas a las Actividades de Control
Documentacidn, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art. 47.- La Presidencia, Gerencia General, gerencias de empresas y demas jefaturas, deberan documentar, mantener
actualizados, dar a conocer a su personal bajo su responsabilidad, mediante procesos de divulgacion efectivos, las
politicas, procesos y procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control
Interno.

Actividades de Control
Procesos y Procedimientos

Art. 49.- Los procesos y procedimientos, tanto en su disefio como en su ejecucion, deberan incorporar sus propias
actividades de control interno, de tal manera que permitan asegurar que los empleados las cumplan como parte de sus
reponsabilidades y obligaciones, que se estan ejecutando los controles internos previo, concurrente y posterior seguin
corresponda, en armonia con los propdsitos institucionales y directrices administrativas o en su defecto, tomar las

acciones necesarias para minimizar riesgos.
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Activos
Activos Fijos

Art. 152.- El manejo, proteccidn, conservacion, registro, control, transferencia y descargo de activos fijos, se regularan de
acuerdo a lo estipulado en el “Manual de Procedimientos para el Manejo de los Activos Fijos de CEPA”, el que sera
divulgado por la Gerencia Administrativa Financiera, entre las empresas y jefaturas de la Comisidon y deberan ser
actualizados cada dos afios.

En razoén de lo anterior y de conformidad al acuerdo de Junta Directiva contenido en el Acta 1622, Punto VI, de fecha 29
de abril de 1997, en el cual se autoriza al Gerente General de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), para que
apruebe y se implanten, actualicen y realicen los cambios y ajustes a los manuales administrativos, para la eficaz
operatividad de la Comsidn.

Por lo anterior el Gerente General de esta Comision oficializa y da validez en todas sus partes al presente Manual que
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Activos Fijos de CEPA y FENADESAL, tiene como propdsito
fundamental estandarizar las normas y procedimientos para el registro, control y administracién de los
activos fijos de cada empresa de CEPA (Oficina Central, Aeropuerto Internacional de El Salvador San Oscar
Arnulfo Romero y Galddmez, Puerto de Acajutla, Puerto de La Unién y FENADESAL), tanto para los bienes
muebles como para los inmuebles.

El documento cuenta con el siguiente contenido: Normas, Descripcién de Procedimientos y los anexos
constituidos por reportes y formularios a utilizar.

OBIJETIVO

Contar con un instrumento Institucional para el registro, control y administracién de los bienes muebles e
inmuebles de la Comisidn, con la finalidad de generar informacién confiable en la toma de decisiones
respecto a futuras adquisiciones, mantenimientos, reparaciones, disposicion o baja en los activos fijos,
manteniendo control eficiente de los bienes que permitan salvaguardar los intereses de la Comision.

MARCO LEGAL
Cddigo Civil, Art. 552
Ley Organica de CEPA, Art. 6
Reglamento para la Aplicacién de la Ley de la CEPA, Art. 3 Literal F
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, edicion 2010, Art. 152 al 160
Instructivo para la Venta en Subasta Publica de bienes muebles propiedad de CEPA y FENADESAL
El Instructivo para el Proceso de Permuta de Bienes Muebles de la CEPA
Disposiciones Generales de Presupuestos, Art. 148 y 149

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Art. 102, “Responsabilidades de los Administradores de
Fondos y Bienes”

Guia Ciudadana para la Gestidon Responsables de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos

Lineamientos técnicos para el adecuado manejo de los Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos-
MARN, Numeral 1.
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DEFINICIONES

= Accesorio: Herramienta o pieza que es esencial para una cosa o una maquina pero no constituye su
cuerpo central y puede sustituirse.

Aparatos Eléctricos y Electronicos: Son aquellos aparatos que para funcionar necesitan corriente
eléctrica o campos electromagnéticos, destinados a ser utilizados con una tensién nominal en corriente
alterna o continua, y los aparatos necesarios para generar, transmitir y medir esas corrientes y campos.

CCF: Comprobante de Crédito Fiscal
CEPA: Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma

Desechos Solidos: Son aquellos materiales no peligrosos, que son descartados por la actividad del ser
humano o generados por la naturaleza, y que no teniendo una utilidad inmediata para quien actual-
mente los posee, se transforman en indeseables

Desechos Peligrosos: Cualquier material sin uso directo o descartado permanentemente que por su
actividad quimica o por sus caracteristicas corrosivas, reactivas, inflamables, téxicas, explosivas,
combustidon espontanea, oxidante, infecciosas, bioacumulativas, ecotdxicas o radioactivas u otras
caracteristicas, ocasionen peligro o pongan en riesgo la salud humana o el ambiente, ya sea por si solo
o al contacto con otro desecho.

Encargado de Area de Activo Fijo: Es el empleado que ha sido asignado por el Gerente, Jefe de Unidad,
Departamento o Seccidon para que lleve el control de los activos fijos asignados a su centro de costo.

Jefe o Encargado de Activo Fijo: Cargo asignado por la Administracién de CEPA, que depende del
Departamento Administrativo de las empresas de CEPA incluyendo FENADESAL para llevar el control de
todos los activos de la empresa a la que pertenece.

FAC: Factura de Consumidor Final
FAE: Factura de Exportacion

Hurto: Consiste en apoderarse de una cosa ajena sin el consentimiento del duefio y con dnimo de lucro
pero sin emplear la fuerza ni en las personas ni en la cosa.

MARN: Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
MJ: Memorandum Justificativo
NTCIE: Normas Técnicas de Control Interno

OC: Orden de Compra
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0S: Orden de Suministro

Outsourcing: Es cuando una empresa contrata los servicios de un tercero para desempefiar una o

varias tAreas especificas por un periodo de tiempo determinado

Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos (RAEE): Se refiere a los aparatos y equipos dafados,
descartados, obsoletos o en desuso que utilizan electricidad o una fuente de energia para su
funcionamiento. En esta definicién se incluyen equipos electrénicos de consumo como las computadoras
hasta electrodomésticos y celulares, que ya no tienen utilidad alguna para quien los posee.

Robo: Consistente en el apoderamiento de bienes ajenos de otras personas de manera fraudulenta,
empleando para ello fuerza en las cosas o bien violencia o intimidacién en las personas.

SADFI: Sistema Administrativo Financiero Integrado

NORMAS
1. Generales

1.1 Los Jefes o Encargados de Activos Fijos, deben velar por el cumplimiento de todas las regulaciones y
procedimientos para el registro, control y administracién de activos fijos de la Institucidn.

1.2 El Gerente General y los Gerentes de cada empresa de CEPA, incluido FENADESAL, tendran la
responsabilidad de hacer cumplir las regulaciones y procedimientos establecidos en el presente
Manual.

Los bienes muebles cuyo valor de adquisicion sea igual o mayor a los seiscientos délares de los Estados
Unidos de América (US$600.00), serdn registrados contablemente como bienes depreciables.

Todos aquellos bienes adquiridos, cuyo valor sea igual o mayor a US$600.00 y que por sus
caracteristicas sea considerado un accesorio o un repuesto de otro bien, serd registrado como gasto.

Los bienes cuyo valor de adquisicién inferior a US$600.00 de los Estados Unidos de América
(USS$600.00), deberan registrarse como gastos de gestion, de acuerdo a las Normas de Contabilidad
Gubernamental, y que cumplan con las condiciones o caracteristicas verificables.

Todos los Gerentes de empresa o drea, Jefes de Unidad, Departamento o Seccién que adquieran bienes
muebles, cuyo pago se efectie a través del fondo circulante con valor menor de US$600.00, deber3
notificar inmediatamente y proporcionar copia del comprobante de pago, al Jefe o Encargado de
Activo Fijo, para el registro correspondiente.

1.7 Todos los Contadores de las empresas y los Jefes o Encargados de Activos Fijos deberan coordinar el
registro de los bienes, a fin de mantener conciliadas las cuentas de balance.
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Los Departamentos Administrativos de las empresas de CEPA incluyendo FENADESAL, o el que haga
sus veces, en coordinacidn con la Gerencia Financiera debera gestionar la revaluacion oportuna de los
bienes inmuebles, conforme a lo establecido en las Politicas Contables definidas al respecto por la
Gerencia Financiera, a fin de presentar su valor real en los estados financieros.

Cuando se realice un revalto de los bienes de las empresas de CEPA incluyendo FENADESAL, el Jefe o
Encargado de Seccién de Activos Fijos deberd contar con una copia del informe de revalto y Punto de
Acta emitido por la Junta Directiva de CEPA, como documentacidn de respaldo, autorizando la
actualizacién del patrimonio.

Los Departamentos Administrativos de cada empresa de CEPA incluyendo FENADESAL, o el que haga
sus veces remitiran a la Gerencia Financiera, el monto de los bienes muebles e inmuebles registrados,
con su respectiva depreciacion o revallo, para la conciliacion correspondiente.

Los Gerentes de empresa o area, Jefes de Unidad, de Departamento o de Seccién, deberdn notificar
el nombre de la persona responsable a quien debera asignarsele el bien al Jefe o Encargado de Activo
Fijo en cada una de las empresas, segln corresponda.

Los traslados de bienes asignados a un centro de costo, que por motivos de mantenimiento o
reasignacion son trasladados a otro centro de costo, debera informarse por escrito al encargado de
area del activo fijo con copia al Jefe o Encargado de Activo Fijo, del movimiento fisico y el motivo o
razon, por parte del técnico del Departamento de Mantenimiento que lo realizé, asi como por el
empleado que tenga asignado el bien o equipo, para realizar la transferencia correspondiente en el
SADFI.

Los responsables de centros de costo para la elaboracién del presupuesto anual, deberan coordinar
con los Jefes o Encargados del Almacén de Materiales y de Activo Fijo, la clasificacién de los bienes
para la creacién correcta del item correspondiente.

Los Encargados del Almacén de Materiales deberan realizar la modificaciéon correspondiente, a
solicitud por escrito del usuario, en caso de que un bien a adquirir tenga una clasificacion incorrecta.

Los bienes adquiridos, bajo cualquier modalidad y que cumplan las caracteristicas correspondientes
de un bien de activo fijo, debe ser asignado en el SADFI a un empleado responsable y deberan ser
identificados con el cddigo de inventario asignados por el sistema, ya sea con la vifieta metalizada, con
plumén de tinta indeleble permanente, plumén de pintura y/o calado en bienes.

Los usuarios deberdn reportar por el dafio de los bienes con defectos de fabrica para hacer uso de la
garantia de buena calidad a la brevedad posible al Jefe inmediato, al empleado a cargo del control de
los activos fijos en el respectivo centro de costo y al Jefe o Encargado de Activo Fijo, a fin de hacer el
reclamo correspondiente al proveedor.
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Todo bien adquirido y recibido bajo cualquier modalidad segin Acta de Recepcién Definitiva, debera
ser informado por escrito al Jefe o Encargado de Activo Fijo, de parte del Administrador de Contrato u
Orden Compra, y no podran ser entregados fisicamente a los usuarios responsables sin que se les
asigne el cddigo de inventario respectivo. A menos que la necesidad del bien sea urgente previo al
ingreso en el SADFI, el Gerente o Jefe respectivo donde requieran el bien, deberan dejar constancia
del nombre del usuario responsable de su custodia, a través de Acta de entrega provisional.

Los bienes inmuebles que adquiera la Comisidn, sea en forma contractual o forzosa, serdn inscritos a
su favor en los correspondientes Registros de la Propiedad del Centro Nacional de Registros (CNR),
segln Art. 6 de la Ley Orgdanica de CEPA.

La Comision podrd adquirir bienes, ya sea por compra, permuta, legado, donacién, expropiacion
forzosa o por cualquier otro titulo.

Los empleados designados en cada area para el control de los activos, son responsables de velar
porque todo movimiento realizado en los activos fijos asignados al area correspondiente, queden
debidamente registrados en SADFI.

Los Gerentes, Jefes de Unidad, Departamento o Seccidn, seran los responsables de la autorizacién de
transferencia en SADFI de todo movimiento de los bienes asignados a su respectiva unidad de trabajo.

La Gerencia de Administracidn y Desarrollo del Recurso Humano y los Jefes de Departamento de
Recursos Humanos de las empresas, deberdn notificar al Jefe o al Encargado de Activos Fijos
oportunamente, los movimientos de personal ya sea por retiro o traslado, a fin de que se verifiquen
los bienes que estan asignados al empleado y se levante el Acta de Bienes que estan a cargo y que el
Encargado de Area del Centro de Costo realice la transferencia y autorizaciones (entrega/recibo)
correspondientes.

Es reponsabilidad del encargado de drea del centro de costo relacionado, realizar los movimientos de
bienes en el SADFI, en los casos de: ingreso de personal, retiro de empleados y transferencias de bienes
en la Comisidn, a fin de mantener actualizado el registro de control de bienes. En caso de que el
encargado de area del centro de costo no realice los movimientos de bienes en forma oportuna, el
Jefe o Encargado de Activos Fijos enviara solicitud por escrito al jefe inmediato del centro de costo
correspondiente, para que tome las medidas pertinentes.

Cuando exista la necesidad de efectuar el traslado fisico de un bien mueble de un lugar a otro en
aquellos centros de costos que tienen bienes distribuidos en todas las areas, el Gerente, Jefe de
Unidad, Departamento o Seccidn solicitante, informara por escrito al Jefe o Encargado de Activo Fijo,
para que efectle el cambio de ubicacidn en el SADFI.
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En ningln caso se podrd realizar un traslado de bienes muebles de una dependencia a otra, sin el visto
bueno del Gerente, Jefe de Unidad o Departamento y la realizacidon de la transferencia de traslado
correspondiente en SADFI debidamente autorizada.

Todo movimiento fisicos de bienes debidamente autorizados, por concepto de donacién, transferencia
entre empresas, transferencia interna, préstamo o reparacion, deberan registrarse a través de las
transferencias correspondientes en el SADFI.

Al retiro de un empleado, los bienes bajo su responsabilidad quedardn temporalmente asignados al
encargado de drea de activo fijo del centro de costo al que pertenece o en su defecto al Jefe Inmediato
o viceversa segun sea el caso, para que sean reasignados posteriormente al nuevo empleado o a quien
designen. Debiendo quedar constancia en el Acta de Entrega de Bienes.

Cuando los empleados de las empresas de CEPA cubran cargos interinamente en la misma empresa u
otra, asi como empleados contratados de manera temporal, los bienes en uso se entregardn mediante
un acta de entrega y recepcién de bienes para su custodia y quedaran asignados en el SADFI al
empleado designado del centro de costo.

Todo empleado de la Comisidén que tenga bienes asignados bajo su responsabilidad, respondera por el
extravio, dafio o uso inadecuado de los mismos, ya sea por descuido o negligencia, con la reposicién
del bien por otro de iguales o mejores caracteristicas y condiciones de funcionamiento; salvo que el
bien esté bajo la cobertura de las pdlizas de seguro y el reclamo sea favorable, debiendo cubrir en este
caso el deducible. En caso que la Aseguradora niegue el reclamo y se compruebe la responsabilidad
del empleado y este no reponga el bien, el Jefe o Encargado de Activos Fijo notificara por escrito a la
Jefatura del Departamento Administrativo para que juntamente con el Gerente de empresa,
determinen el valor de reposiciéon y su forma de pago lo acordard en conjunto con la Gerencia de
Administracion y Desarrollo del Recurso Humano o Jefatura del Departamento de Recursos Humanos
de las empresas.

Los Jefes de Departamentos Administrativos, a través de los Jefes o Encargados de Activos Fijos de las
empresas, incluida FENADESAL, tendrdn la responsabilidad de proporcionar mensualmente, a la
Seccién de Contabilidad, dentro de los siguientes 8 dias habiles de finalizado el mes, un reporte de
depreciacion de bienes, como respaldo de la partida contable de depreciacion.

El Jefe o Encargado de Activos Fijos, informara por escrito al Gerente, Jefe de Unidad o Departamento
con copia al Jefe Administrativo de cualquier incumplimiento a las normas y procedimientos de activos
fijos, por parte de uno de sus empleados, para que se corrija oportunamente.

Los Jefes o Encargados de Secciéon de Activos Fijos de Oficina Central y las empresas incluyendo
FENADESAL, deberan llevar un expediente actualizado de los bienes considerados activos fijos y gastos
generales, asignados a cada empleado.
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La venta, donacién, permuta, dacién en pago o destruccion de los bienes iguales o mayores a
US$600.00 propiedad de las empresas de CEPA incluyendo FENADESAL serdn autorizadas Unicamente
por Junta Directiva. En el caso de gastos generales serd el Gerente de Empresa el que autoriza con el
visto bueno del Gerente General.

El vallo para la venta, donacion, permuta o dacidn en pago de los bienes muebles de las empresas de
CEPA incluyendo FENADESAL, deberd ser gestionado por el Departamento Administrativo y enviado
posteriormente para que sea ratificado por la Direccién General del Presupuesto. (Disposiciones
Generales de la Ley del Presupuesto Art. 148, numeral 6)

Todos los bienes fabricados o desarrollados por las empresas de la Comision seran objeto de registro
y control; cuando su desarrollo o fabricacion se dé por finalizado, el area fabricante o desarrolladora
deberd reportar al drea de Activos Fijos y a la de Contabilidad los detalles del bien, con los respectivos
costos establecidos, debidamente registrado en el Formulario para el Registro de Bienes Fabricados
por las Empresas de la Comisidn (Ver Anexo 6).

El solicitante de la compra de un nuevo bien deberd dar por aceptada la adquisicién, a mas tardar dos
(2) dias habiles después de haber recibido la notificacion del SADFI, de que el bien ha sido recibido en
el Almacén de Materiales.

Es responsabilidad de los Administradores de Contrato enviar al Jefe o Encargado de Activo Fijo el
detalle de la distribucién de los bienes adquiridos y el Acta de Recepcién Definitiva para el registro
correspondiente en el médulo de Activo Fijo en el SADFI.

. Designacion y Responsabilidades del empleado del centro de costo en cada area de gestion a cargo del

cumplimiento del Manual de Activos Fijos

2.1

2.2

Los Gerentes, Jefes de Unidad o Departamento, tendran la responsabilidad de designar al empleado
que estara a cargo dentro del drea para controlar los activos fijos del respectivo centro de costo.

El Jefe o Encargado de Activos Fijos de cada empresa debera solicitar al Gerente de Sistemas de
Informacién, por medio de correo electrénico el acceso al médulo de activo fijo al empleado que
tendra a su cargo el control de los bienes en ese centro de costo.

El Gerente, Jefe de Unidad, Departamento, Seccion, Encargados de area de activos fijos o en su defecto
un empleado del mismo centro de costo, debera informar por escrito al Jefe o Encargado de Activos
Fijos de cada empresa, sobre cualquier anormalidad e irrespeto a las normas y procedimientos
establecidos en el Manual de Procedimientos de Activos Fijos de CEPA y FENADESAL.

Cada centro de costo a través del encargado de area de activos fijos, para el control de los activos,
debera mantener actualizado el inventario fisico de los bienes que se encuentran registrados bajo
responsabilidad por cada empleado del area.
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3. Bienes Declarados Obsoletos, Inservibles, en Desuso, Hurtados, Robados o Extraviados, Permuta o Venta
en Publica Subasta

3.1

3.3

El Gerente General y los Gerentes de cada empresa seran los responsables de designar un espacio
fisico seguro como bodega de acopio, para los bienes que se encuentran bajo la responsabilidad del
Jefe o Encargado de Activos Fijos y que le han sido transferidos para su resguardo en calidad de bienes
obsoletos, inservibles o en desuso.

Los Jefes o Encargados de Activos Fijos serdn los responsables de salvaguardar las llaves de acceso de
la bodega de acopio de los bienes bajo su custodia, y en cualquier caso de pérdida o extravio de la llave
original, el Jefe inmediato conservard una copia.

Todo descargo de bienes del activo fijo, considerados obsoletos, inservibles, en desuso, hurtados,
robados o extraviados, se hace del conocimiento a la Seccién Seguros de Equipos e Instalaciones.

A. Bienes Obsoletos, Inservibles o en Desuso

3.4

Los Encargados de area de activos fijos dentro de cada Gerencia o Jefatura para el control de los activos

fijos, deberan informar de manera oportuna al Jefe o Encargado de Activos Fijos de cada empresa,

sobre aquellos bienes considerados obsoletos, inservibles o en desuso, a fin de realizar las
transferencias y traslado fisico a la bodega correspondiente.

El descargo de todos aquellos activos fijos calificados como obsoletos, inservibles o en desuso, que se
encuentren bajo la responsabilidad del Jefe o Encargado de Activos Fijos, deberd realizarse por lo
menos una vez al afio o cuando sea necesario.

B. Bienes Hurtados, Robados o Extraviados

3.6

Todo empleado que tenga bienes asignados a su cargo, debera informar sobre cualquier extravio,
hurto o robo del bien asignado a su Jefe inmediato y al Encargado de area de activos fijos en el
respectivo centro de costo, y debe dar parte a la Policia Nacional Civil e informar al Jefe o Encargado
de Activos Fijos, para gestionar el procedimiento de descargo administrativo correspondiente una vez
realizada las investigaciones del caso, para deducir responsabilidades y la notificacién a la Seccion
Seguros de Equipos e Instalaciones.

El Gerente, Jefe de Unidad o Departamento, debera notificar por escrito a la Seccidon Seguros de
Equipos e Instalaciones, el extravio, hurto o robo de los bienes asignados a su unidad organizativa, con
su respectivo reporte de denuncia policial e informe del hecho acontecido, para que interponga el
reclamo correspondiente, si aplica.

La Jefatura de la Seccidn de Seguros de Equipos e Instalaciones deberd entregar al Jefe o Encargado
de Activo Fijo copia del informe emitido por la Aseguradora en caso de bienes extraviados, hurtados o
robados.
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Los bienes hurtados, robados, extraviados, pérdidas totales por incidentes, accidentes o siniestros, no
podran ser descargados, sin antes contar con el informe favorable del reclamo interpuesto a la
aseguradora que debe ser proporcionado por la Jefatura de la Seccién Seguros de Equipos e
Instalaciones.

Con autorizacion de Junta Directiva, los bienes iguales o mayores a US$600.00 extraviados, hurtados
o robados, que no hayan sido sustituidos por la Aseguradora, deberan ser descargados por el Jefe o
Encargado de Activos Fijos, contando previo al descargo, con el informe de no aplicabilidad del seguro
emitido por la Aseguradora, respaldando el extravio con el reporte de denuncia policial y el informe
del resultado de la investigacion que demuestre la responsabilidad o absolucién del empleado al que
estaba asignado; en el caso de los bienes del gasto general seran los Gerentes de empresa los que
autoricen con el visto bueno de la Gerencia General.

De acuerdo a los resultados de las investigaciones de los bienes extraviados, hurtados o robados, el
Departamento Administrativo de cada empresa, deducird en coordinacidn con la Gerencia de
Administracion y Desarrollo del Recurso Humano o Departamentos de Recursos Humanos de las
empresas, la responsabilidad de pago del deducible conforme a las pdlizas de seguro vigente.

El Jefe o Encargado de Activo Fijos debera informar por escrito a la Seccién Seguros de Equipos e
Instalaciones mediante un Memorando o correo electrénico todo descargo de bienes indicando la
descripcidn, marca, modelo, nimero de inventario, nimero de serie, valor de adquisicién y empresa
a la que pertenecia, a efectos que sean actualizadas las pdlizas de seguros correspondientes.

En los casos de sustituciones de bienes por las compafiias Aseguradoras, el responsable de
proporcionar la informacion para el registro de estos bienes serd la Seccidon de Seguros de Equipos e
Instalaciones.

En el caso que se compruebe que ha sido negligencia el dafio o extravio los bienes entregados al
empleado como herramientas de trabajo, por no salvaguardarlos, sera responsable de su reposiciéon o
reparacion, segun aplique.

C. Permuta o Venta en Publica Subasta

3.15

3.16

3.17

Los bienes en desuso considerados como obsoletos e inservibles podran ser descargados para su
enajenacion en casos de Permuta o Venta en Subasta Publica, con la autorizacién que correponda.

Los responsables de gestionar el descargo de bienes menores a US$600.00 seran los Jefes del

Departamento Administrativo de cada empresa de CEPA incluyendo FENADESAL o quien haga sus
veces, con la autorizacién de los Gerentes de empresa y visto bueno de la Gerencia General.

El descargo de bienes iguales o mayores a US$600.00 deben contar con la autorizacién de Junta
Directiva.
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3.18

La subasta publica de los bienes muebles propiedad de CEPA o FENADESAL, se realizara conforme a lo
dispuesto al Instructivo para la Venta en Subasta Publica de Bienes Muebles Propiedad de CEPA o
FENADESAL, aprobado por Junta Directiva en Punto Décimosexto del Acta 2715 de fecha 20 de marzo
de 2015.

La permuta de los bienes muebles propiedad de CEPA o FENADESAL, se realizard conforme a lo
dispuesto al Instructivo para el Proceso de Permuta de Bienes Muelbers de CEPA o FENADESAL,
aprobado por Junta Directiva en Punto Noveno del Acta 2684 de fecha 14 de noviembre de 2014.

. Activacion de un Bien Adquirido por Fondos Propios, Donaciones, Sustituciones por Compaiiias

Aseguradoras y por Licitaciones o Contratos

4.1

4.7

4.8

Es facultad de Junta Directiva aceptar donaciones del Gobierno de la Republica o de cualquiera de sus
Instituciones Oficiales o Corporaciones de Derecho Publico y aceptar donaciones, herencias o legados
de personas particulares, de conformidad al Art. 3, Literal f) del Reglamento de la Ley Organica de
CEPA.

Toda formalizacién de aceptacién de donacion debe ser por medio de Testimonio de Escritura Publica
de Donacidn Irrevocable.

La documentacion de respaldo para la activacion de un bien adquirido por medio de Donacidn, sera el
Punto de Acta autorizado por Junta Directiva, Acta de Recepcion y/o Escritura de Donacidn, los cuales
deben contener el valor del bien donado, informe técnico que indique las caracteristicas y condiciones
fisicas, asi como las funcionales que sean de utilidad para la Comisién.

La activaciéon de todos los bienes, serd realizada por el Jefe o Encargado de Activos Fijos en las
Empresas de CEPA y su clasificacion contable serd realizada en comin acuerdo con el Jefe de
Contabilidad.

El Encargado de Almacén de Materiales y Suministros, serd responsable de proporcionar
oportunamente al Jefe o Encargado de Activos Fijos, fotocopia de la Orden Compra y Comprobante de
Crédito Fiscal sobre cualquier nueva adquisicion de bienes, a fin de ser registrados en el SADFI.

Todo bien que se adquiera, ya sea por: Compras por Licitacidn, Libre Gestién o por Contratacién
Directa, tiene que ser ingresado por medio del Almacén de Materiales y en ninguno de los casos podra
ser entregado al solicitante sin antes haber sido registrado el ingreso al Almacén.

La asignacién de bienes, sera responsabilidad del Jefe Inmediato Superior de cada unidad organizativa
del centro de costo relacionado.

Los bienes que son de uso comun, deberan ser asignados al Jefe o Supervisor del drea que custodia
y/o tenga en uso el bien.
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Es responsabilidad del Jefe o Encargado de Activo Fijo, elaborar la ficha y colocar vifieta del bien y la
del empleado a quien se le asigna el bien, firmar la Ficha de Control de Activo Fijo (Ver Anexo N° 7).

Con el fin de conservar la visibilidad del cédigo en bienes que por su operatividad estén a la intemperie,
el encargado de Activos Fijos deberd plasmar el cédigo con pintura anticorrosiva o cualquier otro
medio disponible, ademas de la vifieta correspondiente.

. Transferencia de Bienes entre Empresas

5.1

5.2

Para todo traslado fisico de un bien mueble hacia otra unidad, debera realizarse la transferencia en el
SADFI, asegurandose que esta queda debidamente autorizada por todas las partes.

Los traslados fisicos de un bien mueble inservible, obsoleto o en desuso hacia la bodega de resguardo
de activo fijo, deberdn contar previamente con la transferencia debidamente autorizada por todas las
partes.

Se prohibe a los funcionarios o Jefes, autorizar el desmantelamiento o extraccién de piezas o partes
de un bien que haya sido o esté en proceso de descargo para subasta, donacién o destruccion, por
obsoleto, inservible o en desuso, salvo autorizacidn expresa de la Junta Directiva.

Para el caso de los bienes que estdn compuestos por diferentes partes, equipos o componentes, no se
podra realizar el traslado incompleto, ya sea que estén en buenas condiciones, inservibles, obsoletos
o en desuso; y serdn los Encargados de area de los centros de costo de las empresas quienes deberan
informar al Jefe o Encargado de Activos Fijos sobre cualquier traslado fisico de un bien mueble hacia
otra unidad de la misma empresa o entre empresas.

En casos de sustituciones de equipos informaticos, el equipo que se ha sustituido por uno nuevo, no
podra ser retirado mientras el Encargado del Area no haya realizado la respectiva transferencia interna
y esta haya sido autorizada por todas las partes.

Toda transferencia que se realice entre empresas de la Comisidn, deberd ser autorizada por el Jefe
inmediato del centro de costo de procedencia del bien a transferir, previo visto bueno de la Gerencia
de cada empresa y la aprobacién de la Gerencia General

Los Jefes o Encargados de Activos Fijos, tendran la responsabilidad de darle seguimiento cuando se
trate del traslado de bienes, hasta que quede concluido el proceso de descargo (origen) y el cargo
(destino) en el SADFI. El Jefe o Encargado de Activos Fijos de origen, deberd llevar el seguimiento de
dicho movimiento hasta que todos los involucrados lo hayan autorizado en el SADFI y luego imprimir
el documento de transferencia y tramitar las firmas correspondientes, archivando el documento
original y enviando copia a los involucrados.
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Los encargados de area de activos fijos no estan facultados para asignar o transferir bienes sin la
autorizacion del jefe del centro de costo.

Todo empleado que tengan bienes asignados bajo su responsabilidad y necesiten trasladarlos o
transferirlos a otro empleado deberd exigir la respectiva ficha de transferencia o documento de
entrega al Encargado de Area del Centro de Costo.

. Control de Entradas y Salidas de Bienes

6.1 Los empleados designados dentro de cada Gerencia o Jefatura para el control de los activos fijos, son
los responsables de generar los movimientos en SADFI ya sea por: transferencia entre empresas,
reparacion, préstamos o mantenimiento, asi como dar seguimiento al bien hasta su retorno. El Jefe
del Centro de Costos, es el reponsable de autorizar la salida respectiva en SADFI.

Serd responsabilidad del personal de seguridad de cada empresa de CEPA y FENADESAL que todo bien
que salga de sus instalaciones cuente con la autorizaciéon debida en el formulario Transferencia de
Bienes emitido en el SADFI (Ver Anexo 1).

El personal responsable del mantenimiento de los bienes que se encuentran en areas de uso comun,
debera informar al Encargado de Area del Centro de Costo al que esta asignado el bien de cualquier
cambio en la ubicacién, el desmontaje para el mantenimiento, reparacion o traslado del mismo, a fin
de mantener el control fisico de los bienes y actualizar la informacion en el SADFI.

. Manejo de Bienes Considerados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos (RAEE)

7.1 Los bienes obsoletos, en desuso o inservibles considerados RAEE, deberan ser descargados del SADFI,
segun Procedimiento N° 9: Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos (RAEE) de CEPA,
respaldado de un diagnéstico técnico del area respectiva (Ver Anexo N° 1).

La entrega de bienes RAEE por concepto de descargo, solo podra realizarse a una empresa
debidamente autorizada por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN) para el
tratamiento de estos residuos. CEPA se reserva el derecho de elegir la empresa que mas convenga a
sus intereses.

7.3 Los RAEE seran descargados por lo menos una vez al afio.

. Levamiento de Inventario Fisico de Bienes

8.1 Los Departamentos Administrativos de las empresas de CEPA incluyendo FENADESAL, o quien haga
sus veces, realizaran inventarios fisicos de existencias de Activos Fijos, al menos una vez al afio, para
determinar las condiciones en las que se encuentren los bienes y poder aplicar las medidas correctivas
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pertinentes. Ademas, debera efectuar levantamiento de inventario selectivo recurrente durante el
ejercicio fiscal, en aquellos centros de costos que requieran mayor control.

Los encargados de area dentro de cada Gerencia o Jefatura para el control de los activos fijos, son los
responsables de proporcionar al Jefe o Encargado de Activo Fijo en cada empresa, la informacion que
facilite la ubicacion fisica de los bienes asignados a su respectivo centro de costo, cuando sea realizado
un inventario de bienes o cuando le sea requerido.

Las inconsistencia determinadas en los inventarios deberan ser notificadas por el Jefe o Encargado de
Activos Fijos mediante memorando al Gerente, Jefe de Unidad, Departamento o Seccidn indicando el
nombre del empleado responsable del bien, para que se tomen las medidas correctivas necesarias en
un plazo de 10 dias habiles, debiendo informar al finalizar el plazo, que ya fueron resueltas dichas
inconsistencias.

Si transcurrido el plazo de 10 dias habiles para resolver las inconsistencias reportadas en el inventario
y estas correponden a faltantes de bienes, el Jefe o Encargado de Activos Fijos, debera notificar a la
Gerencia de Administracién y Desarrollo del Recurso Humano y/o los Departamentos de Recursos
Humanos de las empresas, sobre el bien faltante al empleado, a quien se le dara un plazo adicional de
5 dias para que indique la forma de reposicion del bien.

. Actualizacion o Revaltio de Bienes Inmuebles

9.1

Conforme a las Politicas Contables de CEPA, sobre el revalio de los bienes inmuebles, definidas por la
Gerencia Financiera; el Jefe o Encargado de Activos Fijos serd responsable de la actualizacion del valor
de los bienes en el médulo de Activo Fijo en el SADFI, cuando se realice la revaluacion de los bienes.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento N2 1 — Registro de Nuevas Adquisiciones

1. Nombre del Procedimiento: Registro de nuevas adquisiciones consideradas como activos fijos y gasto
general, por compras a proveedores mediante Fondos Propios, Donaciones, Sustitucién por Compaiiias
Aseguradoras y por Licitaciones o Contratos

. Objetivo: Asegurar que las nuevas adquisiciones de bienes considerados como activos fijos y de gasto
general (de gestidn), se asienten de manera oportuna en los registros de control de los bienes de la
Comision.

. Normas que aplican al Procedimiento:

3.1 Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 153y 154

. Participantes del Procedimiento: : Jefes o Encargados de Activos Fijos de las empresas, Encargados de
area de los centros de costo, Jefe o Encargado de Almacén de Materiales y Empleados a quienes se le
asigna un bien.

. Formatos utilizados Ficha de Control de Activo Fijo, Vifieta de Bienes
. Frecuencia de uso: Periddica

. Descripcidn del Procedimiento:

Paso N° | Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Encargado de Almacén Recibe el bien en el Almacén de Materiales, con su comprobante de compra
de Materiales (CCF, FAC o FAE) y Orden de Compra por parte del proveedor.

Informa al Jefe o Encargado de Activos Fijos y al Administrador de Contrato
u Orden Compra del area solicitante, para la verificacién fisica del bien.

El Jefe o Encargado de Verifican que las caracteristicas del bien a recibir, coincidan con lo solicitado,

Seccion de Activos Fijos de | asi como con la informacién de los documentos comprobantes de la compra.
las empresas solicitantes y

al Administrador de
Contrato u Orden de
Compra de las empresas
solicitantes
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Responsable

Descripcion de Actividades

Encargado de Almacén
de Materiales

Entrega al Jefe o Encargado de Activos Fijos la fotocopia de la OC, CCF, FAC
o FAE para respaldo de la activacidén del bien.

Administrador de
Contrato u Orden de
Compra

Ingresa al SADFI la informacién del bien recibido. El sistema notifica
automaticamente al Jefe de Centro de Costo solicitante.

Jefe de Centro de Costo
Solicitante

Ingresa al SADFI y da por recibido el bien.

Encargado de Almacén
de Materiales /
Administrador de
Contrato u Orden
Compra

Recibe notificacion por correo electrénico indicando que el bien es
aceptado, y procede a registrar en el SADFI los comprobantes relacionados
de los bienes recibidos y entrega el bien al solicitante.

Jefe o Encargado de
Activos Fijos de las
empresas

Consulta al Jefe de Departamento o Seccion del centro de costo relacionado,
el nombre de la persona responsable para la asignacion del bien e identifica
el bien a activar en el SADFI, ingresa la informacidn: tipo de ingreso, clase de
ingreso, caracteristicas fisicas del bien, empleado a quien sera asignado el
bien, y cualquier otra informacion requerida por el sistema y selecciona la

opcién guardar, y le informa al Encargado de Area del Centro de Costo

relacionado.

Encargado de area del
centro de costo

Notifica al Jefe o Encargado de Activos Fijos, si la informacién es correcta
pasar al numeral 11.

Si existe alguna inconsistencia con la informacién procesada en el sistema,
proporciona los datos correctos para que se realicen los cambios. El Jefe o
Encargado de Activos Fijos y el Encargado de area del centro de costo,
verifican nuevamente la informacién.

Jefe o Encargado de
Activos Fijos

Ingresa al SADFI y realiza los cambios con la nueva informacién en los
formularios “Ficha de Control de Activo Fijo” (Ver Anexo N° 7) o “Ficha de
Control de Gasto General”, segun sea el caso, genera e imprime ficha del
bien.
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Responsable

Descripcion de Actividades

Genera e imprime en la opcidn Vinetas de Bienes que contiene el cddigo de
barra, cddigo de inventario y descripciéon del bien asignado
automaticamente por el sistema.

Adhiere fisicamente la vifieta al bien adquirido y lo entrega al empleado
asignado, junto con la Ficha General del Bien, para que firme como
responsable del bien.

Para aquellos bienes que por sus caracteristicas, uso, ubicacion no es
procedente la vifieta, podra estamparse el cédigo con pintura anticorrosiva,
plumones de pintura (Plumén Permanente), plumén de tinta indeleble
permanente, calado en bienes, o cualquier otro medio disponible, si el bien
se mantendrd a la intemperie por su operatividad, o en los casos que a
criterio del Jefe o Encargado de Activos Fijos considere que lo amerita para
su facil identificacion.

Empleado a quien se le
asigna el bien

Verifica que la informacién contenida es correcta y firma la ficha de control
del bien, segun corresponda y la entrega al Jefe o Encargado de Activos Fijos.

Jefe o Encargado de
Activos Fijos

Firma el formulario de ficha de control y y remite via correo electrénico copia
del formulario al empleado responsable del bien, al Encargado del area para
el control de los activos fijos del centro de costo respectivo y a la Seccidn
Seguros de Equipos e Instalaciones para que lo incluya en la pdliza de
seguros correspondiente.

Jefe o Encargado de
Activos Fijos

Archiva el formulario de los bienes asignados por centro de costo vy
empleado.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento N2 2 - Transferencia de Bienes

. Nombre del Procedimiento: : Transferencias de Bienes en una misma empresa y entre empresas

. Objetivo: Establecer los procedimientos para la autorizacidn y entrega de bienes, cuando se realizan
transferencias en una misma empresa o entre empresas de la Comisién.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 152

. Participantes del Procedimiento Gerente General, Gerentes, Jefes y Encargados de centros de costo,
Jefe de la Seccién de Activos Fijos y Empleados que tienen bienes asignados.

. Formatos utilizados: Formulario de Transferencia de Bienes.
. Frecuencia de uso: Recurrente

. Descripcidn del Procedimiento:

Paso N° | Responsable Descripcidn de Actividades

Inicio del Procedimiento

A. Transferencia de Bienes en la misma Empresa

1 Jefe de Centro de Costo | Informa sobre una transferencia de bienes al Encargado de area para el
de Origen control de activos fijos.

Encargado del drea del | Coordina con el Jefe o Encargado de Activos Fijos la transferencia del bien.

centro de costo de — T - ] - )
Verifica el cédigo del activo, a fin de asegurarse que el bien a transferir se

origen. _
encuentre registrado en el SADFI.

Ingresa al SADFI para realizar la transferencia de los bienes (Ver Anexo N° 1),
ingresando el cddigo del bien y motivo de movimiento, centro de costo
destino y nombre del empleado a quien sera asignado el bien.

Gerente, Jefe de Recibe notificacion por correo electrénico de la transferencia de bienes,
Unidad, Departamento |ingresa al SADFly la autoriza
o Seccidn Origen

Jefe o Encargado de Recibe notificacion electronica de que el Jefe de centro de costo origen
Activos Fijos autorizé la transferencia; ingresa al SADFI, aprueba la transferencia y el
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Responsable

Descripcion de Actividades

sistema notifica automdticamente al Encargado de drea del centro de costos
destino.

Encargado de Area de
centro de costo destino

Recibe notificacion electrénica y verifica coordinadamente con el empleado
del centro de costo destino, que el bien recibido coincida con las
caracteristicas fisicas de acuerdo al formulario Transferencias de Bienes
(Anexo N° 1) y la aprueba.

Encargado del drea del
centro de costo de
origen.

Recibe la notificacidén electrénica que la transferencia ha sido finalizada,
imprime y procede a firmar el formulario “Transferencia de Bienes” (Anexo
N° 1). Envia el formulario para firma del Gerente, Jefe de Unidad,
Departamento o Seccién de origen.

Gerente, Jefe de
Unidad, Departamento
o Seccidn origen

Recibe el Formulario de Transferencia de Bienes, firma y devuelve

Encargado del area del
centro de costo de
origen.

Remite el Formulario de Transferencia de Bienes al Jefe o Encargado de
Activos Fijos

Jefe o Encargado de
Activos Fijos

Recibe el formulario de “Transferencia de Bienes”, lo firma y devuelve.

Encargado de area de
centro de costo de
origen

Remite formulario de Transferencia para firma del Encargado de Area de
Centro de Costo destino

Encargado de Area de

Centro de Costo
destino

Recibe el Formulario de Transferencia de Bienes, firma y devuelve.

Encargado de Area de
Centro de Costo origen

Recibe el formulario de Transferencia de Bienes para firma del empleado
responsable del bien destino, y este lo devuelve al Encargado de Area de
Centro de Costo origen
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Responsable

Descripcion de Actividades

Encargado de area de
centro de costo de
origen

Recibe el formulario de transferencia de bienes, escanea y remite copia al
Jefe o Encargado de Activos Fijos y al Encargado de Area de Centro de Costo
destino y archiva el original en su expediente.

B. Transferencias de Bienes entre Empresas

16

Gerente, Jefe de
Departamento, Unidad
o Seccion (Destino)

Solicita por medio de memorando al Gerente, Jefe de Departamento,
Unidad o Seccidn origen, la autorizacion de transferencia de bienes.

Gerente, Jefe de
Departamento, Unidad
o Seccién (Origen)

Instruye al Encargado de Area del Centro de Costo la verificacion del bien y
la existencia de los mismos.

Realiza memorando solicitando la autorizacién del Gerente General en caso
de Oficina Central y el Gerente de empresa segun sea el caso, la transferencia
de los bienes, con los datos siguientes: centro de costo y el nombre del
empleado responsable a quien se le va asignar el bien.

Gerente General /
Gerente de empresa

Autoriza o desaprueba la solicitud de transferencia de bienes entre
empresas.

Gerente, Jefe de
Departamento, Unidad
o Seccion (Origen)

Le instruye al Encargado del Area de los Activos Fijos, elaborar la
transferencia del bien o los bienes solicitados a través del SADFI, con su
respectiva justificacion.

Encargado del Area de
los Activos Fijos

(Origen)

Recibe la instruccién y procede a realizar la transferencia en el SADFl y la
envia para que el Gerente, Jefe de Departamento, Unidad o Seccién la
autorice

Jefe o Encargado de
Activos Fijos (Origen)

Recibe notificacion electrdnica y verifica, que el bien transferido coincida
con los datos del memorando aprobado por el Gerente General y/o con los
Gerente de Empresa segun sea el caso, y con las caracteristicas fisicas de
acuerdo al formulario de Transferncias de Bienes (Anexo N° 1) y la autoriza.

Jefe o Encargado de
Activos Fijos (Destino)

Recibe notificacién electrénica y verifica, que el bien transferido coincida
con los datos del memorando aprobado por el Gerente General y/o con los
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Responsable

Descripcion de Actividades

Gerente de Empresa segln sea el caso, y con las caracteristicas fisicas de
acuerdo al formulario de Transferncias de Bienes y la autoriza.

Encargado de Area de
Centro Costo (destino)

Recibe la transferencia del bien a través del SADFI, verifica los datos y la
autoriza

Jefe o Encargado de
Activo Fijo (Origen)

Da seguimiento a la transferencia a fin de que finalice el proceso.

Al estar finalizado el proceso de autorizacién, Imprime la solicitud de
transferencia y lo anexa a los documentos que respaldan el traslado.

Tramita firmas de los involucrados de origen y luego remite al Jefe o
Encargado de Activo Fijo Destino para el trdmite de firmas destino.

Coordina con la jefaturay el Encargado de drea del centro de costo que tiene
asignado el bien a transferir, para iniciar el proceso de traslado fisico.

Entrega copia al Departamento o Seccién de Contabilidad para documentar
el registro contable.

Archiva documentacion.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento N2 3 — Control de Salida de Bienes

1. Nombre del Procedimiento: Control de salida de bienes, en calidad de préstamo, mantenimiento

o reparacion

. Objetivo: Controlar y garantizar que toda salida de bienes de las empresas cuente con el debido

respaldo y autorizacion de las autoridades pertinentes.

. Normas que aplican al Procedimiento:

3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 152

. Participantes del Procedimiento: Jefe de la unidad, Encargado de Area y Jefe o Encargado de

Activos Fijos

. Formatos utilizados: Solicitud Salida de Bienes

. Frecuencia de uso: Periédico

. Descripcidn del Procedimiento:

Paso N° |Responsable

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento.

Gerente, Jefe de
Departamento,
Unidad o Seccion

Notifica al Encargado de drea acerca de la salida de un bien mueble, ya sea
por mantenimiento, reparaciones o préstamo.

Encargado de Area

de Centro de Costo

Identifica fisicamente el bien y el motivo de la salida.

Elabora en el SADFI la salida del bien y justifica el “motivo”, nombre y firma
del responsable que retirara el bien, y tiempo estimado que estara fuera.

Solicita al Jefe Inmediato autorice en el SADFI la salida.

Jefe Inmediato

Ingresa al SADFI aprueba la Salida de Bienes (Ver Anexo N° 3), el SADFI
notifica automaticamente al Jefe o Encargado de Activos Fijos.

Jefe o Encargado de
Activos Fijos

Ingresa al SADFI y da por aprobada la salida del bien.

Encargado de Area de
Centro de Costo

Al finalizar el proceso de autorizacion de la salida del bien, imprime el
formulario y tramita las firmas de los responsables del bien; gestiona la
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Responsable

Descripcidn de Actividades

autorizaciéon de salida con la firma y sello del Gerente, Jefe o Supervisor de
Seguridad Institucional, en el caso de Oficina Central remitir copia al Agente
de Seguridad del Grupo Roble.

Envia copia del formulario de salida del bien al Jefe o Encargado de Activos
Fijos y demas involucrados

Efectua la coordinacidon con el responsable del bien, la salida de las
instalaciones

Encargado de Area
del Centro de Costo

Abre un expediente de salidas temporales de bienes para archivar el
formulario, para controlar el vencimiento del tiempo de retorno del bien.

En caso que exista ampliacidn del plazo, el Encargado de area modifica la
casilla de prérroga del plazo de entrega en el formulario de salida e imprime
el nuevo formulario de la salida de bienes muebles y lo archiva en el
expediente de salidas temporales.

Comunica al Jefe o Encargado de Activos Fijos el ingreso del bien o en su
defecto, que no ha sido devuelto en el plazo estipulado.

Jefe o Encargado de
Activos Fijos

Verifica fisicamente que el bien recibido coincide con las caracteristicas con
las que fue trasladado para su mantenimiento, reparacién o préstamo.

En el SADFI realiza cambio de estado fisico del bien, en la opcidn Ingreso de
Bienes, Componentes, se debera cambiar el estado del bien de acuerdo a la
salida del bien autorizada.

En el caso que sea sustituido se actualizan las caracteristicas del bien en el
SADFI.

Encargado de Area de
Centro de Costos

Deberd ingresar al SADFI y actualizar el retorno del bien.

Fin del Procedimiento

Revisado por:
Gerencia de Planificacion

Clasificacion de Informacion:
Publica




Nombre del Documento: Fecha:
21 de abril 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ACTIVOS

FIJOS DE CEPA Y FENADESAL Tipo de Edicién:
A Actualizacion

Area Responsable:

Departamento Administrativo, Jefes o Encargados de | Pdgina: 28 de 57
Activo Fijo

Procedimiento N2 4 — Levantamiento de Inventario

1. Nombre del Procedimiento: Levantamiento de Inventario de Bienes Muebles.

2. Objetivo: Establecer la existencia, ubicacion y estado de los activos fijos, mediante verificaciones fisicas
a los mismos, a fin de constatar que estén de acuerdo a los registros automatizados que lleva cada una
de las Empresas de la Comisidn

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 152y 157

. Participantes del Procedimiento: Jefe o Encargado de Activos Fijos, Auxiliar de Activos Fijos, Encargado
de Area, Empleado responsable de bienes, Jefe inmediato del Encargado de Activos Fijos, Jefe de centro
de costo, Jefe del Departamento Administrativo y Servidores independientes.

. Formatos utilizados: Reporte de Bienes por Empleado, Reporte de levantamiento de Inventario Fisico
de Activos, Reporte de Inconsistencias del Inventario Fisico.

. Frecuencia de uso: Una vez al afio

. Descripcion del Procedimiento:

Paso N° | Responsable Descripcidn de Actividades

Inicio del Procedimiento

Jefe o Encargado de | Planifica y coordina con sus auxiliar(es) de Activos Fijos y los Jefes y Encargados
Activos Fijos de Area de los diferentes Centros de Costos, las actividades a efectuar para
iniciar el inventario en cada unidad organizativa.

Se envia por correo electrénico a los Encargados de Area de cada Centro de
Costos el “Reporte de Bienes por Empleado” o “Reporte de Bienes por Centro
de Costo”, seglin convenga, para dar inicio al inventario.

Asigna a cada auxiliar(es) los centros de costos a los que debera realizar el
inventario fisico, en coordinacién con el Encargado de Area respectivo.

Si el inventario es realizado por Servidores independientes, asigna a cada
servidor independiente, los centros de costos en los que deberd realizar el
inventario fisico, en coordinacién con el Encargado de area respectivo.

Jefe o Encargado de | Verifican que los bienes contenidos en el “Reporte de Bienes por Empleado” o

Activo Fijo / Auxiliar | “Reporte de Bienes por Centro de Costo” coincida con los verificados
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Responsable

Descripcidn de Actividades

o Servidor(es)
independientes de
Activos Fijos /
Encargado de Area
por Centro de Costo

fisicamente en sus caracteristicas de marca, modelo, serie, centro de costo,
cédigo de vifieta y cddigo de empleado.

Si existiere inconsistencia, llena el formulario “Reporte de Detalle de
Inconsistencias del Inventario Fisico” (Ver Anexo N° 4) en el que describe, de
acuerdo a la informacién obtenida, los antecedentes del bien que presenta
inconsistencias en la informacidn.

Jefe o Encargado de
Activo Fijo

Remite la comunicaciéon preliminar sobre el “Reporte de Detalle de
Inconsistencias del Inventario Fisico” al Encargado de Area de Centro de Costo,

con la finalidad de verificar los bienes con inconsistencia.

Encargado de Area
por Centro de Costo

Recibe el reporte y verifica las inconsistencia con la finalidad de subsanar las
observaciones, remitiendo nuevamente al Jefe o Encargado de Activos Fijos.

Jefe o Encargado de
Activos Fijos

En caso que el Encargado de Area del Centro de Costo no subsane las
observaciones contenidas en “Reporte de Detalle de Inconsistencias del
Inventario Fisico” (Ver Anexo N° 4), envia memorandum al Jefe del centro de

costo donde se han encontrado inconsistencias, con copia al Encargado de Area

del Centro de Costo, solicitando una justificacion del caso, para aplicar las
medidas correctivas o realizar las modificaciones en el sistema, en un tiempo
maximo de 10 dias habiles después de haber recibido la notificacidn.

Recibe del Jefe del centro de costo, los documentos de respaldo que justifican
las inconsistencias, verifica y analiza la informacién; realiza las inspecciones
fisicas en caso de ser necesario.

Jefe del Centro de
Costo

Instruye al Encargado de Area de Centro de Costo para que realice las
modificaciones en el SADFI.

Encargado de Area
de Centro de Costo

Ingresa al SADFIl y realiza los ajustes correspondientes actualizando los datos. El
SADFI notifica a los responsables que se han realizado cambios en el sistema
para que procedan a autorizarlas.

Ya autorizados los cambios, imprime el “Reporte de Bienes por Empleado” (Ver
Anexo N° 2), lo firma y lo envia al empleado responsable de los bienes.
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Responsable

Descripcidn de Actividades

Empleado
responsable de los
bienes

Recibe, revisa y firma el “Reporte de Bienes por Empleado” y lo envia al Jefe
inmediato.

Jefe inmediato

Recibe, firma, sella el “Reporte de Bienes por Empleado” y lo envia al Encargado
de activos fijos.

Jefe o Encargado de
Activos Fijos

Recibe y revisa que los reportes estén debidamente firmados y sellados, archiva
el original por centro de costo y por empleado y envia la original al Encargado
del Area del Centro de Costo.

Encargado de Area
del Centro de Costo

Recibe la original de los reportes debidamene firmados, sellados y archiva

Jefe o Encargado de
Activos Fijos

En caso de que las inconsistencias persistan notifica mediante memorando, al
Jefe del Departamento Administrativo sobre los bienes que no fueron
encontrados al momento del levantamiento del inventario fisico.

Jefe del
Departamento
Administrativo

Envia memorando al Jefe del centro de costo con copia al Encargado de Area

del Centro de Costo, informando los casos de bienes que han sido reportados
como faltantes o extraviados y notifica, en caso que aplique, a la Seccién de
Seguros de Equipos e Instalaciones, posterior al informe, si se comprueba que
es por negligencia del responsable del bien, se notifica al Departamento de
Recursos Humanos para que aplique el pago de deducible o el pago del bien en
su totalidad si la aseguradora no lo repone.

Jefe del Centro de
Costo/Encargado de
Area del Centro de
Costo

Recibe Memorando con el detalle de los bienes con inconsistencias, revisa y
verifica cuales son los bienes.

Gerente o Jefe de
Recursos Humanos

Recibe copia del memorando, y realiza el informe de notificacidon para el Jefe
Departamento responsable, Encargado de Area de Centro de Costo y Empleado
Responsable del Bien asignado

Jefe Departamento
responsable,
Encargado de Area

Reciben informe de la Gerencia de Administracion y Desarrollo del Recurso
Humano o Jefatura del Departamento de Recursos Humanos de las empresas,
indicando si la resolucidon es aplicar descuento o solicitar al empleado la
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de Centro de Costoy | reposicién de los bienes informados como faltantes, o en el caso que aplique,
Empleado eximir al empleado de la responsabilidad.

Responsable del Bien
asignado

Gerencia de Remiten copia de la documentacion al Jefe del Departamento Administrativo
Administracidony para que gestione el descargo de los bienes.

Desarrollo del
Recurso Humano o
Departamentos de
Recursos Humanos
de las empresas

Jefe del El descargo de los bienes se llevara a cabo de la siguiente manera:

Departamento 1. Siel bien es considerado como gasto general, el responsable de autorizar el

Administrativo descargo es el Jefe del Departamento Administrativo con autorizacién del

Gerente General o Gerente de empresa, segun sea el caso.

Si el bien es considerado como activo fijo, el responsable de autorizar el
descargo sera Junta Directiva.

Jefe del Realizara en conjunto con el drea responsable del bien extraviado, hurtado o
Departamento robado, para que se elabore el Memorando Justificativo que sera presentado
Administrativo ante Junta Directiva o Gerencia General segln corresponda para que autoricen
el descargo.

Jefe o Encargado de | Recibe Punto de Acta con toda los documentos de respaldo para proceder al
Activo Fijo descargo.

Procede al descargo en el SADFI, imprime la solicitud de descargo con la
respectiva documentacidn y remite copia a la Secciéon de Contabilidad, para su
registro contable.

Informa al area responsable del bien extraviado, hurtado o robado, la
finalizacion del descargo del bien con copia del Punto de Acta.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento N2 5 — Autorizacion de Descargo de Bienes en Subasta, Donacion o Destruccién

1. Nombre del Procedimiento: Autorizacién de Descargo de Bienes calificados como obsoletos, en desuso
o inservibles para la Comision, para realizar los procesos de subasta, donacién o destruccién.

. Objetivo: Definir los pasos para solicitar la autorizacién de Junta Directiva de la CEPA, para el descargo
en los libros contables, mediante subasta, donacién o destruccién de aquellos bienes muebles calificados
como obsoletos, en desuso o inservibles, por considerarse no Utiles para los fines de la Comisidn.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 152, 159y 160

. Participantes del Procedimiento: Jefes de las Secciones de Activos Fijos, Jefe del Departamento
Administrativo, Gerente de Empresa, Peritos Valuadores, Gerente General, Junta Directiva, Encargada
de Secretaria de Junta Directiva, Presidente de CEPA, Jefe de Auditoria Interna.

. Formatos utilizados: Reporte de Bienes por Estado
. Frecuencia de uso: Cuando es requerido

. Descripcion del Procedimiento:

Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Jefe o Encargado de | Ingresa al SADFI y genera el ‘Reporte de Bienes por Estado’(Ver Anexo N° 5) de
Activos Fijos activos fijos o gastos generales, considerados como obsoletos, en desuso, e
inservibles, detallando el cddigo del bien, la descripcién, marca, modelo, serie,
fecha de adquisicidn, valor de adquisicion, valor en libros, depreciacidon acumulada
y vida util; traslada el reporte a una hoja electrdénica para elaborar la solicitud de
descargo.

Elaboray presenta la solicitud de descargo al Jefe del Departamento Administrativo
de cada empresa, para que se gestione el descargo de los activos fijos o gastos
generales que han sido clasificados como inservibles, en desuso u obsoletos,
adjuntando el listado de los bienes.

Jefe del Notifica por medio de Memorando la solicitud de nombrar Peritos Valuadores de la
Departamento Comisidn, en caso de que los bienes sean considerados gasto general, dicha
Administrativo solicitud sera dirigida al Gerente General o al Gerente de Empresa; de lo contrario
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Responsable

Descripcion de Actividades

si los bienes son considerados activos fijos, la solicitud sera dirigida a la Junta
Directiva.

Junta Directiva /
Gerente General o
Gerente de Empresa

Autoriza el nombramiento de los Peritos Valuadores de la Comisidn segun
corresponda, para que inspeccionen fisicamente el estado de los activos fijos o
gastos generales reflejados en la solicitud para que determinen el costo beneficio
de los bienes. Y de esta manera recomendar subasta, donacidn o destruccion.

Peritos valuadores y
el Jefe o Encargado
de Activo Fijo

Inspeccionan los activos fijos o gastos generales y emiten el acta de valuacion
indicando el estado, recomendacién y el valor de los bienes; la firman y la remiten
al Jefe del Departamento Administrativo segln corresponda.

Jefe del
Departamento
Administrativo

Solicita mediante memorando al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, la
designacién de un representante de la Unidad de Auditoria Interna para la
verificacion de la informacién reportada por los peritos valuadores.

Jefe de la Unidad de
Auditoria Interna

Recibe el memorando y designa un representante de la Unidad de Auditoria Interna
para la verificacién.

Representante de la
Unidad de Auditoria
Interna

Revisa los documentos del proceso, verifica los bienes fisicamente y elabora el
borrador del acta, la envia para revision y firma del Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna.

Jefe de la Unidad de
Auditoria Interna

Revisa el borrador del acta y elabora el acta definitiva, la firma y remite copia al Jefe
del Departamento Administrativo.

Jefe del
Departamento
Administrativo

Recibe y revisa el acta definitiva de la resolucidn emitida por la Unidad de Auditoria

Interna y elabora segun el caso:

a. Memorando Justificativo si es activo fijo; solicitando a Junta Directiva

autorizacién de descargo por venta en subasta, donacién o destruccion,
anexando el acta de evaluacién de bienes de los peritos valuadores y el acta de
verificacidn de Auditoria Interna.
Memorando de Autorizacidn de descargo del Gerente de Empresa con el visto
bueno del Gerente General si es un bien del gasto general, anexando el acta de
evaluacidon de bienes de los peritos valuadores y el acta de verificacion de
Auditoria Interna.

Junta Directiva

Emite resolucién con base en el Reglamento para la Aplicacién de la Ley Organica

de la CEPA, Capitulo IV, Art. 20, Enajenacion de Bienes Muebles, “calificdAndolos
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Descripcion de Actividades

como obsoletos, inservibles o en desuso”; autoriza de acuerdo a lo recomendado
por los Peritos Valuadores, designa a los responsables para dar seguimiento al
cumplimiento de lo autorizado y aprueba la venta en subasta o destruccion y
descargo de bienes muebles segun sea el caso, de la forma siguiente:

a. Por venta a cualquier institucién oficial al precio que fije la Junta Directiva de la
Comisidn, de acuerdo al dictdmen de los peritos (dos) nombrados por la Junta
Directiva.

. Porventa en subasta publica a empleados de CEPA y/o a particulares, de acuerdo
al precio base fijado por la Junta Directiva de la Comisién.

c. Pordescargo del inventario, cuando sea autorizada la destruccidn de los mismos.

. Por venta directa de bienes muebles a particulares, consistentes en hierro y
acero en desuso, existente en las empresas de CEPA.

e. Por permuta con empresas de CEPA o instituciones de gobierno.

Autoriza el descargo respectivo.

Gerente General

Recibe el Punto de Acta y gira instrucciones al Gerente de Empresa, en el caso de
Oficina Central al Jefe del Departamento Administrativo para que se dé
cumplimiento a lo autorizado por la Junta Directiva.

Gerentes de

Empresa / Jefe
Departamento
Administrativo
Oficina Central

Recibe y margina el Punto de Acta emitido por la Junta Directiva de la CEPA para
gue se cumpla segun lo autorizado y envia copia al Jefe o Encargado de Activos Fijos
y al Jefe de Contabilidad.

Jefe o Encargado de
Activo Fijo

Realiza el procedimiento de descargo de bienes.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento N2 6 - Subasta de Bienes

. Nombre del Procedimiento: Subasta de Bienes Considerados no Necesarios para CEPA

. Objetivo: Definir los pasos para realizar el proceso de subasta de los bienes clasificados como obsoletos,

en desuso o inservibles.

. Normas que aplican al Procedimiento:

3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 159

3.2. Reglamento para la Aplicacién de la Ley de CEPA, Capitulo IV, Art. 20 Numeral 32

3.3. Instructivo para la Venta en Subasta Publica de Bienes Muebles Propiedad de CEPA o FENADESAL

. Participantes del Procedimiento: Junta Directiva, Gerente General, Gerente de Empresa, Jefes de las

Secciones de Activos Fijos, Jefe del Departamento Administrativo, Gerencia Legal, Peritos Valuadores, ,
Jefe de Auditoria Interna, UACI, Colector.

. Formatos utilizados: N/A

. Frecuencia de uso: Cuando se requiera.

. Descripcion del Procedimiento:

Responsable

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Gerentes de Empresa

/ Jefe Departamento

Administrativo
Oficina Central

Recibe el punto de acta aprobando la subasta, instruye al Jefe o Encargado de
Activos Fijos para que prepare la documentacidn respectiva.

Jefe del
Departamento
Administrativo

Prepara las bases de la subasta de los bienes autorizados y se realizan las
publicaciones segun lo establecido en el Instructivo para la Venta en Subasta
Publica de Bienes Muebles Propiedad de CEPA o FENADESAL

Jefe o Encargado de
Activo Fijoy
Representante de
Auditoria Interna

Realizan visita técnica con los interesados de los bienes a subastar
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Responsable Descripcion de Actividades

Jefe Administrativo o | Realizan la subasta en la fecha establecida.
Jefe o Encargado de
Activo Fijo,
Representante de
Auditoria, Gerencia
Legal, Facturaciény el
Colector-Pagador

Delegado de Gerencia | Elaboran el Acta de Subasta y firman Jefe o Encargado de Activo Fijo,
Legal y Representante | Representante de Facturacion y Cobros, Colector-Pagador Representante de
de Auditoria Interna | Gerencia Legal y el Representante de Auditoria Interna

Representante de Envia copia del Acta de Subasta a la Gerencia General y a las Gerencias de
Auditoria Interna Empresas.

Colector-Pagador Informa al Jefe Administrativo y/o al Gerente Financiero sobre el pago total de lo
subastado

Jefe Administrativo Informa al Jefe o Encargado de activos fijos que se ha recibido la totalidad del
y/o Gerente pago de los bienes subastados.
Financiero

Jefe o Encargado de | Recibe copia del Acta de Subasta, entregando los bienes subastados al comprador
Activo Fijo y procede al descargo de los bienes.

Entrega a Contabilidad, las copias de documentos de la subasta realizada para
respaldo de las partidas que genera los descargos.

Jefe del En caso de haber quedado remanente, este serd considerado para una préxima
Departamento subasta, tomando en cuenta el costo beneficio para la CEPA.
Administrativo

Fin del Procedimiento
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Procedimiento N2 7 — Donacion de Bienes

. Nombre del Procedimiento: Donacion de Bienes Considerados no Necesarios para CEPA

. Objetivo: Definir los pasos para realizar el proceso de donaciéon de los bienes clasificados como
obsoletos, en desuso o inservibles.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Cédigo Civil, Art. 552
3.2. Disposiciones Generales del Presupuesto Art. 148
3.3. Reglamento para la Aplicaciéon de la Ley Organica de CEPA Art. 3 Literal F
3.4. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art.159

. Participantes del Procedimiento: Jefes de las Secciones de Activos Fijos, Jefe del Departamento
Administrativo, Gerente de Empresa, Jefe de Auditoria Interna Peritos Valuadores

. Formatos utilizados: N/A
. Frecuencia de uso: Cuando se requiera

. Descripcion del Procedimiento:

Paso N° | Responsable Descripcidn de actividades

Inicio del Procedimiento

Gerente General / Recibe solicitud para donacién de bienes y la margina al Jefe o Encargado de
Gerentes de Empresa | Activos Fijos para que revise si hay bienes para ese fin.

/ lefe Departamento
Administrativo

Jefe o Encargado de | Verifica la existencia de los bienes que puedan ser entregados en donacién e
Activo Fijo informa al Jefe del Departamento Administrativo.

Jefe Departamento Solicita a un técnico experto en la materia la determinacién del valor de
Administrativo mercado del bien a donar

Gerente de Empresa / | Solicita a la Unidad de Auditoria Interna la verificacidn de los bienes solicitados.

Jefe Departamento
Administrativo
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Responsable

Descripcidn de actividades

Representante de la
Unidad de Auditoria
Interna

Verifica los bienes fisicamente, emite el Acta de Verificacidén y la envia al Jefe
del Departamento Administrativo.

Jefe Departamento
Administrativo

Recibe el Acta de Verificacion enviado por Auditoria Interna y realiza
Memorando Justificativo (MJ) para gestionar autorizacion de donacién ante
Junta Directiva

Junta Directiva

Emite Punto de Acta y entrega copia al Departamento Administrativo

Jefe Departamento
Administrativo

Envia nota a la Gerencia Legal para que gestione el informe favorable ante la
Direccidon General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

Gerencia Legal

Recibe informe favorable de la Direccién General de Presupuesto y la remite al
Ministerio de Obras Publicas para que emitan el Acuerdo de Donacién

Remite copia de ambos documentos a la Jefatura del Departamento

Administrativo.

Contacta al Solicitante para verificar los bienes.

Jefe o Encargado de
Activo Fijo

Contacta al solicitante para coordinar la entrega del bien

Gerencia Legal

Elabora el Acta de Entrega de la donacién y firman Representantes de la Unidad
de Auditoria Interna, Gerencia Legal, Jefe o Encargado de Activo Fijo y
Representante de la empresa que recibira la donacion.

Gerente Financiero

Comunica a la Direccién de Contabilidad Gubernamental, para que la donacién
tenga validez legal, en caso de terrenos.

Jefe o Encargado de
Activos Fijos

Realiza el descargo de los bienes conforme al procedimiento.

Informa a contabilidad para las respectivas partidas y a la Seccion Seguros de
Equipos e Instalacionespara la actualizacion en la péliza de seguros.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento N2 8 — Destruccion de Bienes

. Nombre del Procedimiento: Destruccién de Bienes Considerados no Necesarios para CEPA
. Objetivo: Regular la destruccidn de los bienes que se realice conforme a la normativa interna de CEPA
. Normas que aplican al Procedimiento:

3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 159

. Participantes del Procedimiento: Jefe del Departamento Administrativo y/o Jefe o Encargados de las
Secciones de Activos Fijos y Auditoria Interna.

. Formatos utilizados: N/A
. Frecuencia de uso: Cuando se requiera

. Descripcidn del Procedimiento:

Paso N° | Puesto Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento.

Jefe o Encargado de | Prepara el listado de los bienes a destruir y lo presenta a la Jefatura del
Activo Fijo Departamento Administrativo

Jefe Departamento | Coordina con la Unidad de Auditoria Interna la verificacion fisica de los bienes a
Administrativo destruir

Jefe o Encargado de | Verifican la lista de bienes a destruir contra los bienes fisicos.
Activo Fijoy
Representante de
la Unidad de
Auditoria Interna

Jefe del Coordina con los responsables de Seccién de Prevencion de Riesgos y Salud
Departamento Ocupacional, Unidad de Auditoria Interna, Unidad Seguridad e Higiene
Administrativo Ocupacional y Jefe de la Unidad Ambiental Institucional o el técnico asignado en
las empresas, la determinacion del lugar para destruir los bienes, de acuerdo a la
evaluacion de riesgos de contaminacién y al tipo de bienes a destruir.
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Puesto

Descripcion de Actividades

Jefe del
Departamento
Administrativo

Coordina con los Departamentos de Mantenimiento, Operaciones, Seguridad y
Unidad de Auditoria Interna, el traslado de los bienes al lugar designado para su
destruccion.

En el caso de Oficina Central la coordinacion se hara con los Gerentes de las
empresas para requerir maquinaria y equipo para el traslado de los bienes a
destruir.

Jefe o Encargado de
Activo Fijo,
delegado de los
Departamentos de
Operaciones, de
Seguridad, la
Unidad Ambiental
Institucional o su
enlace en las
empresas y
Representante de
Auditoria Interna

Realizan la destruccion de los bienes de acuerdo a las recomendaciones emitidas
por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Representante de
Auditoria Interna

Elabora el acta de verificacién de la destruccién de los bienes y envia copia al Jefe
de Departamento Administrativo y al Jefe o Encargado de Activos Fijos.

Jefe o Encargado de
Activo Fijo

Ingresa al SADFI y realiza el descargo de los bienes destruidos conforme al
procedimiento y emite el reporte de descargo.

Envia copia de las actas y el reporte de descargo de los bienes a la seccién de
Contabilidad para el registro contable.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento N2 9 — Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos (RAEE) de CEPA

1. Nombre del Procedimiento: Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos (RAEE) de CEPA
2. Objetivo: Establecer el procedimiento dentro del marco legal que permita contribuir al manejo
apropiado de los equipos eléctricos y electrénicos de gasto general o activo fijo, en estado obsoleto, en

desuso o inservibles para su disposicion final, de acuerdo a los Lineamientos Técnicos emitidos por el
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN).

. Normas que aplican al Procedimiento:

3.1. Lineamientos Técnicos para el adecuado manejo de los Residuos de Aparatos Eléctricos vy
Electrénicos (RAEE) del MARN

3.2. Guia ciudadana para la gestion responsable de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos
(RAEE)

. Participantes del Procedimiento: Empleado que tiene asignado el bien, Jefe Inmediato del drea,
Gerente de Sistemas, Jefe de Seccidon o Unidad informatica de las empresas. Jefe de la Seccidn de
Electrénica y Comunicaciones o Jefe de Seccidn Eléctrica, Encargado de area para el control de activos
fijos, Jefe o Encargado de Activos Fijos, Jefe de Auditoria Interna, Jefe de la Unidad Ambiental de Oficina

Central.
. Formatos utilizados: N/A
. Frecuencia de uso: Cuando es requerido

. Descripcidn del Procedimiento:

Paso N° | Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Empleado que tiene Notifica a su jefe inmediato que el equipo asignado presenta fallas o dafios.
asignado el bien

Jefe inmediato del area | Gestiona la revisién del equipo reportado con fallas o dafios, ante el Gerente
solicitante de Sistemas de Informacidn (cuando se refiera al equipo informatico), el Jefe
de la Seccidon o Unidad de Informatica (En las empresas) o el Jefe de la Seccidn
Eléctrica Puerto de Acajutla o Electrénica y Comunicaciones AIES-SOARG,
Seccidn Servicios Generales Oficina Central o quien haga sus veces (cuando
se trate de equipos eléctricos o electrdnicos).
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Responsable

Descripcion de Actividades

Representantes de
Gerencia de Sistemas
de Informacién,
Seccién o Unidad
Informatica de las
empresas, Seccién
Eléctrica o Seccion
Electrénicay
Comunicaciones o
Seccidn Servicios
Generales

Emite el diagndstico técnico, determinando el estado del equipo (obsoleto, en
desuso o inservible RAEE) para su respectiva transferencia hacia la bodega de
bienes obsoletos e inservibles y lo envia al Jefe solicitante.

Jefe inmediato del
area solicitante

Notifica al Encargado de Area para el control de Activos Fijos de la Empresa o
de Oficina Central, sobre el diagnéstico del equipo, solicitando la transferencia
por medio del SADFI, el traslado de los bienes a la la Bodega de bienes
obsoletos e inservibles en el caso de las Empresas, y a la Bodega en
FENADESAL en el caso de Oficina Central, posterior a la elaboracién de la
transferencia de bienes a través de SADFI

Encargado de Area del
Centro de Costo

Realiza en el SADFI la transferencia interna y entrega los bienes al Encargado
de la Seccién o Unidad de Activo Fijo de cada Empresa, para que realice el
traslado fisico a la Bodega respectiva.

Jefe o Encargado de
Activos Fijos de las
Empresas

Genera reporte de bienes considerados como Residuos de Aparatos Eléctricos
y Electrénicos (RAEE) y remite listado a la Jefatura del Departamento
Administrativo de su Empresa, informando que se encuentran en la Bodega
de bienes obsoletos, en desuso o inservible y que requieren autorizacion para
su descargo

Jefe Departamento
Administrativo de cada
empresa

Solicita al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna que designe un representante
de la Unidad de Auditoria Interna para que verifique fisicamente los bienes
detallados en el listado de bienes.

Clasificacion de Informacion:
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Responsable Descripcion de Actividades

Representante de la Emite el Acta de verificacion fisica correspondiente de los bienes RAEE vy la
Unidad de Auditoria remite al solicitante.
Interna

Jefe Departamento Informa a través de Memorando a la Jefatura de la Unidad Ambiental
Administrativo de cada | Institucional la existencia de bienes considerados RAEE, para que proporcione
empresa el listado de las empresas autorizadas por el Ministerior de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (MARN) para el manejo del los bienes considerados RAEE.

Jefe de la Unidad Remite el listado de las empresas al Jefe del Departamento Administrativo que
Ambiental Institucional | lo ha solicitado.

Jefe Departamento Solicita a la Gerencia de cada empresa que autorice la entrega de los bienes
Administrativo de cada | considerados como RAEE, en caso de bienes menores a $600.00, a una
empresa empresa autorizada por el MARN para el manejo de los mismos, la cual sera
seleccionada por el Jefe del Departamento Administrativo, quien se reserva el
derecho de elegir la empresa que mas convenga a los intereses de la CEPA.

Solicita a la Gerencia de cada empresa que gestione ante la Gerencia General
la autorizacidn de Junta Directiva la entrega de los bienes considerados como
RAEE, en los casos de los bienes iguales o mayores a USS600.00, a una empresa
autorizada por el MARN para el manejo de los mismos, la cual serd
seleccionada por la jefatura del Departamento Administrativo en conjunto con
la jefatura de la Unidad Ambiental Institucional, quienes se reservan el
derecho de elegir la empresa que mas convenga a los intereses de la CEPA.

Jefe o Encargado de Recibe nombre de la empresa seleccionada y coordina el manejo, entrega y
Activos Fijos retiro de los RAEE con Representantes de la Unidad de Auditoria Interna y la
Unidad Ambiental Institucional.

Jefe o Encargado de Entregan los RAEE a la empresa seleccionada por la Jefatura del Departamento
Activos Fijos, Administrativo de la empresa de CEPA correspondiente y a la jefatura de la
Representante de la Unidad Ambiental Institucional.

Unidad de Auditoria
Internay la Unidad
Ambiental Institucional

Revisado por: Clasificacién de Informacién:
Gerencia de Planificacion Publica




Nombre del Documento: Fecha:
21 de abril 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ACTIVOS

FIJOS DE CEPA Y FENADESAL Tipo de Edicién:
A Actualizacion

Area Responsable:
Departamento Administrativo, Jefes o Encargados de | Pdgina: 44 de 57
Activo Fijo

Responsable Descripcion de Actividades

Representante de la Elabora el Acta de Entrega de bienes RAEE y la firma junto con los demads
Unidad de Auditoria involucrados, entregando copia del Acta a cada uno de los involucrados en el
Interna proceso.

Jefe Departamento Tramita a la Direccidon de Aduanas con copia a la Policiay Gerentes de empresa
Administrativo el permiso para retirar los bienes RAEE.

Jefe o Encargado de Realiza el descargo de los bienes en el SADFI e informa a la Jefatura de la
Activos Fijos Seccidn de Contabilidad lo que corresponda y a la Seccién Seguros de Equipos
e Instalaciones.

Jefe o Encargado de Archiva la autorizacién de la Gerencia General o el Punto de Acta de Junta
Activos Fijos Directiva, el Permiso Ambiental de la empresa seleccionada, el Acta de
Entregay el detalle de los RAEE entregados y remite copia de los registros a la
Jefatura de la Unidad Ambiental Institucional o sus Técnicos en las empresas
y a la Jefatura del Departamento Administrativo.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento N2 10 — Autorizacién de Descargo de Bienes Extraviados y/o Robados

1. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de descargo de bienes calificados como extraviados y/o
robados.

. Objetivo: Obtener la autorizacion para realizar en el SADFI y en los libros contables, el descargo de
aquellos bienes muebles calificados como extraviados y robados.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interna Especificas de CEPA, Art. 152, 159y 160

. Participantes del Procedimiento: Jefe de la Seccion de Activos Fijos, Jefe del Departamento
Administrativo, Gerente de Empresa, Gerente General, Junta Directiva, Encargada de Secretaria de
Junta Directiva, Presidente de CEPA, Jefe de Auditoria Interna

. Formatos utilizados: Reporte de Bienes por Estado
. Frecuencia de uso: Cuando es requerido

. Descripcidn del Procedimiento:

Paso N° | Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Jefe o Encargado de | Ingresa al SADFIl y genera el ‘Reporte de Bienes por Estado” (Ver Anexo N° 5) de
Activos Fijos activos considerados como extraviados y robados, detallando el cédigo del
activo, descripcién del bien, marca, modelo y serie, fecha de adquisicion, valor de
adquisicion, valor en libros, depreciacién acumulada y vida util; traslada el
reporte a una hoja electrdnica para elaborar la solicitud de descargo.

Elabora y presenta la solicitud al Jefe del Departamento Administrativo de la
empresa segln corresponda, para que gestione el descargo de los activos que
han sido calificados como: extraviados y robados; adjuntando el listado de dichos
bienes.

Jefe del Realizara en conjunto con el drea responsable del bien extraviado o robado, para
Departamento que se elabore:

Administrativo a. Memorando Justificativo si es activo fijo; solicitando a Junta Directiva

autorizacion de descargo.
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Responsable

Descripcion de Actividades

b. Memorando de Autorizacidon de descargo, si es un bien del gasto general, en
Oficina Central autoriza el Gerente General, si es una de las empresas el
Gerente de Empresa con el visto bueno del Gerente General.

Junta Directiva y/o
Gerencia General

Emite resolucion con base en Reglamento para la Aplicacion de la Ley de la CEPA,
Capitulo IV, Art. 20 Enajenacién de Bienes Muebles, calificando como bienes
extraviados o robados; y autoriza el descargo de los bienes muebles del activo
fijo segun sea el caso.

Para el caso de bienes de gasto general, es la Gerencia General o Gerente de
Empresa con el visto bueno del Gerente General quien autoriza el descargo.

Jefe del
Departamento
Administrativo

Recibe y margina el Punto de Acta emitido por la Junta Directiva de la CEPA o el
Memorando autorizado por el Gerente General o Gerente de Empresa, al Jefe o
Encargado de Activos Fijos para se que cumpla segun lo autorizado.

Jefe o Encargado de
Activos Fijos

Recibe el Punto de Acta emitido por la Junta Directiva o Memorando autorizado
por el Gerente General y descarga los bienes en el SADFI conforme al
procedimiento y le envia al Jefe de Seccién Contabilidad ficha y Punto de Acta por
los bienes descargados para su respectivo registro contable

Fin del Procedimiento
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Procedimiento N2 11 — Descargo de Bienes

1. Nombre del Procedimiento: Descargo de los bienes institucionales de la CEPA, considerados
como obsoletos, en desuso, extraviados, robados, inservibles o entregados para destruccién.

. Objetivo: Descargar en el SADFI los activos, posterior a los procesos de destruccion, venta en
subasta publica, donacién o pérdida calificada.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art 152, 159y 160

. Participantes del Procedimiento: : Jefe y Encargados de la Seccidon de Activos Fijos y Jefe de la
Seccion de Contabilidad.

. Formatos utilizados: Punto de Acta emitido por la Junta Directiva, acta de entrega/recibo de
bienes, y actas de Peritos Valuadores,: de Subasta, Donacién o Destruccion

. Frecuencia de uso: Cuando es requerido

. Descripcidn del Procedimiento:

Paso N° | Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Jefe o Encargados Recibe del Gerente o Jefe del Departamento Administrativo la documentacion de
de Activos Fijos acuerdo a los siguientes casos:

a. En caso de subasta: Punto de Acta emitido por la Junta Directiva de la CEPA,
Acta de Venta en Subasta Publica, Recibos de Ingresos emitidos al comprador,
Acta de Recibo y Entrega de los bienes subastados.

. En caso de Donacidn: Punto de Acta emitido por la Junta Directiva de CEPA,
Nota o solicitud de la empresa que solicitd la donacidn a la CEPA, Acta de Recibo
y Entrega de los bienes donados, Informe favorable emitido por la Direccién
General de Presupuesto y Acuerdo de Donacidn emitido por el Ministerio de
Obras Publicas.

. En caso de Bienes Robados: Informe de acta de denuncia de la Policia Nacional
Civil, Punto de Acta emitido por la Junta Directiva de la CEPA con la autorizacién
del descargo, Informe de Aseguradora (si aplica)
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Responsable Descripcion de Actividades

d. En caso de Bienes Extraviados: Informe de acta de denuncia de la Policia
Nacional Civil, Punto de Acta emitido por la Junta Directiva de la CEPA con la
autorizacion del descargo, Informe de Aseguradora (Si aplica)

. En caso de Bienes Destruidos: Punto de Acta emitido por la Junta Directiva de
la CEPA, con la autorizacion del descargo y Acta de Destruccion.

Por venta directa a particulares, de bienes muebles consistentes en hierro y
acero en desuso: Punto de Acta emitido por la Junta Directiva de la CEPA con
la autorizacidn del descargo, acta de entrega y recepcidn, recibos de pago.

. Por entrega para destruccion en caso de RAEE: Punto de Acta emitido por la
Junta Directiva, Autorizacion de la Gerencia General, Informe Técnico del
especialista  (Informatica, Seccion Eléctrica, Seccién Electronica vy
Comunicaciones y Seccion Servicios Generales), Actas de Auditoria Interna.

Verifica que la documentacién de respaldo esté completa para realizar el
respectivo descargo, de acuerdo a cada caso.

Ingresa al SADFI y selecciona el bien autorizado a descargar y registra el “motivo”
y “estado” del bien a descargar, asi como la justificacion de la inactividad del bien.
El sistema automdticamente genera la partida contable del descargo para el
resgistro contable.

Emite el reporte de descargo de bienes en el SADFI.

Envia una copia de los documentos al Jefe de Seccién Contabilidad como respaldo
de la partida contable, informando que fue realizado el descargo de los bienes.

Archiva los documentos de respaldo.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento N2 12 — Aplicacion de la Depreciacion Mensual

1. Nombre del Procedimiento: Aplicacién de la depreciacion mensual a los activos fijos de la Comisién

2. Objetivo: Mantener actualizada la base de datos de los activos fijos en el SADFI, a fin de obtener
oportunamente el registro de depreciacién y evitar inconsistencias en los registros contables.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 152, 154y 160
. Participantes del Procedimiento: Jefe y Encargados de Activos Fijos, Jefe de Contabilidad
. Formatos utilizados: Reporte de depreciacién mensual
. Frecuencia de uso: Mensual

. Descripcidn del Procedimiento:

Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Jefe o Encargado de Tendra la responsabilidad de proporcionar mensualmente, a la Seccion de Contabilidad,
Activo Fijo dentro de los siguientes 8 dias habiles de finalizado el mes, el reporte de depreciacion de
bienes, como respaldo de la partida contable de depreciacion.

Jefe o Encargado de Ingresa al SADFI para generar la depreciacion mensual y el “Reporte de Depreciacion” (Ver
Activo Fijo Anexo N° 10), y lo imprime.

Constata los calculos aritméticos de vida util, cuota de depreciacion, depreciacion mensual
acumulada y valor a depreciar, a fin de verificar si existen inconsistencias en el reporte,
compara contra la depreciacién del mes anterior y las nuevas adquisiciones de activos. Si
hubiera inconsistencia realiza las correcciones correspondientes e imprime nuevamente el
reporte.

Envia el original del reporte de depreciacion mensual, al Jefe de la Seccidn de Contabilidad
para que efectue el registro contable.

Auxiliar de la Seccién | Firma de recibido el original del reporte de depreciacidn y replica la partida contable de
de Contabilidad depreciacién mensual en el médulo de contabilidad del SADFI.

Imprime la partida de depreciacién del mes en curso, como respaldo para elaborar el
registro contable e ingresar la informacién a la Contabilidad Gubernamental.

Jefe o Encargado de Archiva el reporte de depreciacién mensual.
Activo Fijo

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento N2 13 — Aceptacidn y Registro de Bienes Donados a CEPA

1. Nombre del Procedimiento: Aceptacion y Registro de Bienes Donados a CEPA

2. Objetivo: Proporcionar los lineamientos para la inscripcion y registro de los bienes aceptados en
concepto de donacidén a la Comision..

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Art. 159
3.2. Ley Organica de CEPA, Art. 6

3.3. Reglamento para la Aplicacidn de la Ley Orgénica de CEPA Art. 3 Literal f)

. Participantes del Procedimiento: Institucion donante, Junta Directiva, Gerente de Empresas, Jefe de

Departamentos Administrativos, Jefe o Encargado de Activo Fijo.
. Formatos utilizados: Punto de Acta de Junta Directiva, Testimonio de Escritura Publica
. Frecuencia de uso: Ocasionalmente

. Descripcidn del Procedimiento:

Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Recibe notificacion de bienes de activo fijo o gastos generales a recibir en donacién
a CEPA.

Gerente General o
Gerente de Empresa

Gerente General o
Gerente de Empresa

Delega al Jefe del Departamento Administrativo para que verifique las caracteristicas
de los bienes, y el valor del bien a recibir, en conjunto con la unidad a la que le
corresponda verificar su funcionalidad de dicho bien y si es factible para los fines de
la Comisidn.

Jefe del
Departamento
Administrativo

Recibe vy verifica el informe, y elabora el MJ solicitando a Junta Directiva que se
apruebe la donacidn.

Junta Directiva

Recibe y analiza la propuesta de recibir bienes de activo fijo o gastos generales en
donacion, y emite Punto de Acta de aprobacion o desaprobacion.

Gerente General
Gerente de Empresa

Recibe el Punto de Acta emitido por la Junta Directiva aceptando la donacién y emite
la nota de aceptacidn a la Institucion que estd ofreciendo la donacién, y lo margina
al Jefe del Departamento Administrativo.
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Responsable

Descripcion de Actividades

Jefe Departamento
Administrativo

Recibe el Punto de Acta con la documentacién de respaldo, y se pone en contacto
con la institucidon donante para coordinar la logistica de entrega

Jefe o Encargado de
Activo Fijo

Recibe los bienes; se redacta el acta de recepcién y la firma juntamente con los
representantes de la Institucion donante que entregan la donacion.

Nota 1:

Si la donacién proviene de instituciones publicas o auténomas, estas deberan
gestionar el trdmite de autorizacion ante la Direccion General de Presupuesto del
Ministrerio de Hacienda, de acuerdo a lo normado en las Disposiciones Generales de
Presupuesto.

Nota 2:

Si la donacién proviene de persona natural o juridica del sector privado, no aplica la
gestidn de autorizacién del donante ante la Direccién General de Presupuesto del
Ministerio de Hacienda.

Jefe Departamento
Administrativo

Remite Punto de Acta con documentacion de respaldo al Jefe o Encargado de Activo
Fijo

Jefe o Encargados de
Activos Fijos

Recibe el Punto de Acta con la documentacién de respaldo, incluyendo copia de las
notas que legalizan la donacidn vy verifica las caracterisiticas fisicas de los bienes de
activo fijo o gastos generales recibidos.

Ingresa al SADFI y registra los bienes recibidos de acuerdo al procedimiento ya
establecido, como activos fijos o gastos generales de la Comisidn, imprime la vifieta
y la adhiere al bien.

Entrega copias de los documentos de los bienes recibidos al Jefe de Seccion de
Contabilidad para que sean contabilizados y archiva la documentacién.

Informa al Jefe del Departamento Administrativo y a la Seccién Seguros de Equipos
e Instalaicones de la activacién de las nuevas adquisiciones en concepto de donacion.

Jefe del
Departamento
Administrativo

Informa a Gerencia Financiera sobre las nuevas adquisiciones en concepto de

donacion para el caso de los bienes con valor igual o mayor a US$600.00 y en el caso

de los menores US$600.00 al Jefe o Encargado de Activo Fijo

Fin del Procedimiento
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DISPOSICIONES FINALES

El presente documento quedara disponible en el Portal de Transparencia en la pagina web de CEPA cuando

haya sido aprobado y publicado; sus actualizaciones y modificaciones se realizaran siempre que existan

cambios en los procedimientos o a solicitud del drea responsable.

VIIL.

BITACORA DE ACTUALIZACION

EDIC/

FECHA

PAGINA Y APARTADO
MODIFICADO

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

24 de enero de 2014

Pag. 10
IV. NORMAS GENERALES

Se modificaron y agregaron algunas normas en relacion a la
operatividad del SADFly del proceso mismo.

24 de enero de 2014
y 8 de Mayo de 2014

Pag. 12

V1. REGISTRO DE BIENES
DECLARADOS OBSOLETOS,
INSERVIBLES, EN DESUSO,
HURTADOS, ROBADOS O
EXTRAVIADOS.

Se agregod los bienes hurtados y los no sustituidos por la
Aseguradora.

Se agrego la notificacién mediante correo electrénico a la
Jefatura de Seguros de Equipos e Instalaciones posterior al
descargo de bienes de activos fijos, a efecto que sean
actualizadas las pdlizas de seguros correspondientes.

24 de enero de 2014

Pag. 14

VII. ACTIVACION DE UN BIEN
ADQUIRIDO POR FONDOS
PROPIOS, DONACIONES,
SUSTITUCION POR
COMPANIAS
ASEGURADORAS Y POR

LICITACIONES O CONTRATOS.

Se agrego las compras por contratos, ya sea Libre Gestion
por Contrato o Licitacion y se eliminaron los literales a) y b)
porque ya no aplican en el proceso.

Se cambié al responsable de notificar las activaciones de
nuevos bienes y se elimind el documento, por mejoras en el
SADFI informando directamente al activar el bien. Se solicitd
a la Gerencia de Sistemas la mejora.

24 de enero de 2014

Pag.16
VIIl. TRANSFERENCIA DE
BIENES

Se agrego las alertas que el SADFI enviara con relacién a
retrasos en la devolucién de bienes en reparacién o
mantenimiento. Se solicitd a la Gerencia de Sistemas la
mejora.

25 de marzo de 2017

Pag. 50

PROCEDIMIENTO N2 14:
MANEJO DE RESIDUOS DE
APARATOS ELECTRICOS Y
ELECTRONICOS DE CEPA

Se agregd un nuevo Procedimiento referente al manejo de
residuos de aparatos eléctricos y electrénicos de Oficina
Central y de las empresas.

20 de abril de 2021

Sustituye a la Edicidon
anterior afio 2017

Modificado en su totalidad
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IX. ANEXOS

Anexo N° 1 Transferencia de Bienes

A\ CEPA

Emprosac  OFICINA CENTRAL
Movimiento de:
Responsatie gel Movim ento
Motive: TRANSFERENGIA INT
Justificacién: Se ¥asiada esie bken &

B

Oestioo del Trastado
Emprass : OFICINA CENTRAL

Ubtcacian “SECCION FACTURACION Y
Hem  Cosigo
GASTOS GENERALES

1001300285 ESCRITORIO EJECUTIVO

Desorigaidn del Bien

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
Transferencia de Bienes
Solicitud: 7642

Focha de Solcitud: 19102020

Pag. 10de1

anzon

Estado: Mowrmsio de bwews fslaado

MARIA CONCEPCION LOPEZ

LA

L M0 Fueties Ongons cene 3e 0 en of pois de bt

Cantro de Coslo

COBROS Empheado Responsatie - JOSE MAURICIO FLENTE! NGORA

i

Bescrpcd mpeees
Componaste

&
Origen

EPOG4 NOTIENE NOTIENE NO

Encargaso de Anea Origan

Nomtve MARIA CONCERCION LOFEZ

¥
Rasgonsatie Origen

Jefs mmediato Encargado Actvos Fijas

NoMOse ANA CELING LOPEZ DE SANDOWL Nomben ARIEL EDUARDO PLATERD CHAVALY

F r

Encargedo de Araa Dasting Resposaable Dustine

Con de Cos. | Empieado  Marsa Modela Mo Sere
Oogen | Asignado

I

Nomtee: ANA ELEMA CLADALUPE ESCALANTE

Nombre KATHERING SARA| PEREZ GUEVARA,

Nombee: JOSE MALRICIS FUENTES GONGORA

Anexo N° 2 Reporte de Bienes por Empleado

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA Pag. 1 de 1

A\CEPA

412020

Reporte de Bienes por Empleado
LAG1Z MARIA CONCEPCION LOPEZ
E PL

Nombre del Responsable
Centro de Costo del
Cargo del Responsable

o502
TECNICO I8

Cadigo Descripcion del Activo Caracteristicas

o€ PLA ¥
ACTIVOS FlJ0S

1
Categoria:
1101400353  COMPUTADORA PORTATIL (LAFTOR)
1101400461  COMPUTADORA PORTATIL - LAFTOR.
Catogoria:  GASTOS GENERALES
e APARATO TELEFONICO

ROBOOK 64708 rese  osoz

unsy
HO TIENE

DEMETAL

NOTIENE  NOTIENE
NoTiENE
o TiENE
o TENE

o TIENE
T DE RESFALDO MEDWND womENE
CE RESFALDO MEDIAND nomENE
NO TIENE
HOTIENE

Total por GASTOS GENERALES se00230

ARSEL EDUARDO PLATERO CHAVAJAY
Encargado Activos Fijos

MARIA CONGEPCION LOPEZ ANA PATRICIA RODRIGUEZ DE ALFARO

Responsable Activos Jefe Inmediato
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Anexo N° 3 Salida de Bienes por Reparacion

A\CEPA

Movimisnto:
Motivo:

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
Salida de Bienes por Reparacion
Solicitud: 7647
OFICINA CENTRAL Facna 0s Solicituar  22/10v2020 Estado:

Bleres
EN REPARACION

Responsabls del Movimiento: ANIBAL ANTONIC RAMIREZ BRIZUELA

Periode de Reparsclon:
Justincacion:

Reaponsatia:

Tadige

H Dias
Db 3 que presenta distorcien £n Sigunas fimaciones, requisne mantenimients por parts 0 provesdor.

Deacripcion del Gien. Empresa | Con Os Coa |Empleata || Warca Wodsio | Wo Sers
Origen Origen | Asignade.

ACTIVO FLIO

1 ©70s400002 VEHICULD AEREQ NO TRIPULADO {DRONE) oz oO7 CROSS  DJI PHANTOMNMI3S
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Anexo N° 4 Reporte de Detalle de Inconsistencias del Inventario Fisico
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Anexo N° 5 Reporte de Bienes por Estado
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Anexo N° 6 Formulario para el Registro de Bienes Muebles Fabricados por las Empresas de la Comision

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE BIENES MUEBLES
FABRICADOS POR LAS EMPRESAS DE LA COMISION c E pA

|EMPRESA:
UNIDAD DE ACTIVOS FUOS
ORDEN DE ELABORACION DEL BIEN No. Fecha de Sollcitud:

Tipo de bien a elaborar:

Centro de Costo:

Motivo o beneficio de Ia

Detalle de recursos a utilizar:

Cantidad de | Unidad de | Procedencia de los Cuenta Especifico Costo Total
materiales medida por Insumo

Fecha de

|Etaborado Por:

Fima

tombre

cargo.
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Anexo N° 7 Ficha de Control de Activo Fijo

A Ficha de Control de Active Fijo
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Anexo N° 8 Acta de Entrega de Vehiculo, Llaves, Tarjeta de Circulacidn, Escritura Compra-Venta y Accesorios

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
GERENCA ADMINISTRATIVA- SECCION ACTTVOS FII0S

ActapE ENTREGA DE DE VEHICULO, LLAVES, TARJETA DE CIRCULACION, ESCRITURA COMPRA-VENTA
Y ACCESORIOS

ActalNo. /2012

En las instzlaciones de Ferrocarriles Nacionales de El salvador, ubidas en Final Avenida Peralta N® 903, en San
Salvador; a las haras con minutos del dia __ de agosto de 2009; lugar designado
para hacer formal entrega de la documentacidn de un vehiculo adquiride en Subastz Publia, realzada el diz 14
de agosto de 2009; Subastz autorizada por Junta Directiva de ésta Comisidn, en el Punto Noveno del Aca 2230
de fecha 14 de julio de 2009; con las @raderisticas siguientes: Placas N- , Marca: Ne
Maotor: Me Chasis Grzbado: N® Chasis WIN: al Sefior

, de 3fios; doaumentacidn entregada: Esaitura de compra-venia y @rjetz
de drculacidn vigente; asi también se le entregan llaves v accesorios para el mismo.

Comprometiéndose a realizar los traspaso respectivo en SERTRACEN, en el lapso de guince dias a partir de la
fecha de entrega; asi ambién a la no drculacidn con el referido vehiculo/s n pla@s nadonales.- Se anexa
copia de redbo deingresoy Adz de enfrega.

Lo que se recibe a su enters satisfacddn por parte del comprador y no habiendo mds gue hacer constar se da
por terminada la presente acta, a las con minutos del mismo dia; y para los efedns
legales consiguientes se firma de conformidad.

ENTREG A DE CONF ORMIDAD RECIBE DE CONFORMIDAD

Revisado por: Clasificacién de Informacién:
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Anexo N° 9 Tabla “Clasificaciéon de los RAEE desde una Perspectiva de Recuperacion y Gestion”

Aparatos que contienen
refrigerantes

Equipos informaticos y
telecomunicaciones
Aparatos con monitores y
pantallas

Refrigeradoras, aires acondicionados

CPU, baterias, celulares

Televisores y monitores

Pequeiios electrodomeésticos como:
radios, juguetes, planchas, aparatos
de sonido, aparatos electronicos de
consumo, etc.

Electrodomeésticos grandes y

medianos 2,4,6,8,9y 10

Equipos de iluminacion Luminarias, bombillos, etc.

*Fuente: Categorias de Aparatos Eléctricos y Electronicos incluidos en el ambito de aplicacion de la Directiva 2002/96/CE del
Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de enero de 2003 sobre RAEE

Anexo N° 10 Reporte de Depreciacion

- COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA Pég. 1de 8
OFICINA CENTRAL
REPORTE DE DEPRECIACION Marzo / 2021

1 Codigo ” Descripcién "Fechlue” Valor de " Valor

Valor a Dlprec.m:rlaf Cuota H Deprec. || Saldo a || Valor en % | Centrode | Cédigo
Adqul. | Adq.(US$) | Residual(US$) | Depreciar(Us$) Js$)| JS$) | Der (

(Us$) i $)| Libros(uss) Costo Anterior

FONDOS PROPIOS
24198001 BIENES INMUEBLES 83815001 EDIFICIOS E INSTALACIONES

0200100001 EDIFICIO OFICINACENTRAL 28/09/1978 522,426.89 10,448.54 511,978.35 ! 869.66 43553215 76,446.20 86,894.74 1011 AA1040001

1011

0200100181 EDIFICIO TORRE ROBLE (SEGUNDO REVALUO) 3112/2020 801,200.00 0.00 801,290.00 3,402.74 9,878.92 791,411.08 791,.411.08

2
0200100041 EDIFICIO TORRE ROBLE (REVALUQ) 01/01/2011 5,701,283.11 0.00 5,701,283.11 12,105.46 1,461,24660 424003651 424003651 3 1011

5

5

0201000006 CONSTRUCCION DE OFICINAS DE ARCHIVO INTERMEI 14/12/2016 14,631.87 0.00 14,631.87 6214 3,108.89 11,522,908 11,522.98 1021

Totales cuenta: BIENES INMUEBLES 7,039,631.87 7,029,183.33 418.65 16,440.00 1,909,766.566  6,119.416.77  §,129,866.31

Revisado por: Clasificacién de Informacién:
Gerencia de Planificaciéon Publica




