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. INTRODUCCION

El Activo Fijo representa un rubro importante en la formacién de patrimonio del
Sector Publico, asimismo, muy importante para el desarrollo de las actividades
institucionales, por lo que se hace necesario contar con Ia normativa interna
para su registro y control administrativo y financiero.

Considerando lo anterior se ha elaborado el presente manual en el cual se
establece la normativa, procedimientos y controles correspondientes al Activo
Fijo que son de observacién obligatoria para las unidades que intervienen en el
control, registro y custodia de todos los bienes de uso institucionales.

Para los efectos del presente Manual, siempre que se haga referencia a Bienes
de Uso, se entendera comprendido bajo este mismo concepto a los llamados
comunmente Bienes de Activo Fijo.
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Il. OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo, que permita establecer los
mecanismos necesarios, de registro y control de los Activos Fijo, mediante la
descripcion de sus caracteristicas fisicas y técnicas, costo, localizacion y
asignacion de los mismos, asi como su autorizacién correspondiente para su
alta, transferencia y baja, con el objeto de mantener permanentemente
actualizado el inventario de estos activos.

lll.  AMBITO DE APLICACION

Las presentes disposiciones son de cumplimiento obligatorio por parte de los

empleados del CONSAA que tienen asignado Activo Fijo para el desemperfio de
sus funciones.

IV. BASE LEGAL

La base legal del presente Manual es:

e Ley de la Produccién, Industrializacion y Comercializacién de la
Agroindustria Azucarera de El Salvador.

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Consejo Salvadorefio de la Agroindustria Azucarera.

e Normas Contables para Instituciones Descentralizadas No Empresariales y
Empresas Publicas, emitido por el Ministerio de Hacienda.
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V. DEFINICIONES

ACTIVOS INTANGIBLES: bienes no identificables fisicamente, tales como:
bases de informacién y software, los cuales pueden ser adquiridos o
desarrollados por la institucion.

ACTIVO FIJO: es el activo conformado por los bienes muebles e inmuebles
adquiridos por el CONSAA y que se usan con la intencién de emplearlo de
forma permanente para el uso administrativo de la institucion.

BIENES DE USO: Bienes depreciables y no depreciables propiedad de los
entes publicos, que se adquieren con el propésito de utilizarlos en las
actividades productivas y administrativas institucionales.

BIENES DE LARGA DURACION: son todos aquellos bienes que tienen una
vida util igual o mayor de un afio.

BIENES MUEBLES: Mobiliario, maquinaria y equipo utilizado para diferentes
funciones del Consejo.

CODIFICACION: Es la asignacion de una simbologia en forma numérica,
alfabética o alfanumérica con el fin de identificar un bien.

DESCARGO: Funcion que se realiza con el propésito de eliminar del
inventario aquellos bienes que han sido robados o estan inservibles, obsoletos
o fuera de uso.

DEPRECIACION: Es la pérdida de valor que experimenta un bien, como
consecuencia de su uso, paso del tiempo y obsolescencia.

ENCARGADO DE ACTIVO FIJO: persona designada para el registro y control
de los bienes institucionales del Consejo.

INVENTARIO: Sistema de control de bienes que sirve de herramienta para
cuantificar y cualificar los bienes de una determinada unidad.

TRASLADO: movimiento fisico de los bienes que se realicen dentro de las
mismas Unidades Institucionales del Consejo, ya sea de forma definitiva o
temporal.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Consiste en dar limpieza general a los
bienes de uso y confirmar su correcto funcionamiento.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: es aquel mantenimiento que se realiza con
el fin de corregir o reparar un fallo en el equipo.
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VI. POLITICAS

a. La Unidad Administrativa, implementara las medidas de control que
considere conveniente ante los empleados y funcionarios, con el
proposito de delegar responsabilidades en cuanto al uso, cuidado y
control de los bienes muebles asignados a su cargo.

b. El Encargado de Activo Fijo, deberd realizar periddicamente
verificaciones fisicas de las condiciones de los activos fijos y debera
informarlo a la Unidad Administrativa.

C. A cada funcionario y empleado de las diferentes unidades del Consejo,
corresponde llevar a cabo el resguardo y control de sus activos fijos, en
coordinacién con el Encargado de Activo Fijo.

d. Los Jefes de cada Unidad seran los responsables de verificar el uso
adecuado de los bienes asignados al personal que labora en ésta, asi
como sus necesidades de mantenimiento preventivo o correctivo, lo que
deberan hacer del conocimiento de la Unidad Administrativa.

e. Todos los Activos Fijo adquiridos deberan ser controlados, y el “Acta de
Entrega de Activo Fijo” sera el documento valido para responsabilizar al
usuario de su custodia.

f. La asignacién de todo bien debera responder invariablemente, a Ia
satisfaccion de una necesidad derivada del quehacer de las Unidades
institucionales.

g. Todo bien mueble que se encuentre en las instalaciones del CONSAA,

cualquiera que sea su procedencia, debera ser registrado dentro del
inventario institucional.
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VIl. PROCEDIMIENTOS

1. Funciones del Encargado de Activo Fijo

1.1 Son funciones del Encargado de Activo Fijo

e Mantener un adecuado control de los bienes institucionales.

e Mantener actualizado el sistema de inventarios de activo fijo.

e Mantener un adecuado archivo de los documentos de compra de los
bienes de uso.

e Elaborar informes de inventarios cuando la Jefatura de Ia Unidad
Financiera y Administrativa Institucional lo requiera.

e Llevar un control y registro de las garantias de los activos fijo
institucionales.

e Entregar los bienes de uso a los empleados y funcionarios por medio
de los formularios respectivos.

e Resguardar los bienes reportados como obsoletos, inservibles y fuera
de uso.

e Informar a la Direccién Ejecutiva los bienes reportados como
obsoletos, inservibles y fuera de uso.

e Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente Manual.

2.  Proteccion y seguridad de los bienes

21 La conservacion fisica de los bienes del Consejo debe contribuir

sustancialmente al control sobre los activos fisicos susceptibles de
perdida por descuido, robo, dafio o uso inadecuado.
Asimismo, se deben proteger mediante controles administrativos, los
bienes de poco valor que no son considerados como activo fijo de
acuerdo a la Norma de Contabilidad Gubernamental, pues contribuyen a
la realizacion de las actividades propias de las entidades publicas.

Para ello, el CONSAA como una medida de control interno y a
requerimiento de la Unidad Administrativa realizara por medio de la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, el proceso de

adquisicion de pélizas de seguros para la proteccion del activo fijo de la
institucion.

3. Mejoras o adiciones a los Activo fijo

3.1 Los Jefes de las Unidades podran someter por escrito al Jefe de la
Unidad Administrativa, solicitud de mejora o adicién al equipo que tengan
asignado a su Unidad, quien en su caso debera evaluar la ventaja
técnica y/o econdmica y la sometera al Director Ejecutivo para su
consideracién y aprobacion.
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3.2 Las erogaciones en adiciones, mejoras y reposiciones que aumenten de
forma significativa el valor o prolonguen la vida util de los bienes de uso,
registrados como recursos institucionales, deberan contabilizarse como
un incremento en el valor de estos, previa deduccion del costo asignado
a las partes o piezas que se sustituyan y la proporcion correspondiente a
la depreciacion del bien. Caso contrario se registraran como Gastos de
Gestion.

4. Garantia sobre Activo Fijo

4.1 EI Administrador de la Orden de Compra debera recibir los documentos
que contienen las garantias de los activos fijo y entregara el original a la
Unidad Administrativa y copia a la Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucional.

4.2 La Unidad Administrativa entregara para su custodia y resguardo al
Encargado de Activo Fijo la garantia original de los bienes, quien llevara
un control de las mismas. Dicho control debera contener como minimo el
numero del inventario, la descripcion del bien, la fecha de adquisicion, el
valor del mismo, el periodo y condiciones de la garantia.

4.3 En caso de que, durante el tiempo de vigencia de la garantia, el bien
presentare algin problema, el Administrador de la Orden de Compra
tramitara el cumplimiento de la garantia de dicho bien.

4.4 El Administrador de la Orden de Compra, por lo menos quince dias
habiles antes de la finalizacién de la vigencia de la garantia de dichos
bienes, debera informarlo a la Unidad a la que pertenece el bien, a fin de
que esta verifique su estado o condicién con el propésito de realizar los
tramites correspondientes.

4.5 Una vez caducada la vigencia de Ia garantia, el Encargado de Activo Fijo
debera archivarla en documentos vencidos.

5. Solicitud y compra de Activo Fijo

9.1 Todas las solicitudes de compra referente a bienes de uso deberan
gestionarse a través del formulario respectivo en la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, de conformidad al plan de
compras, plan de trabajo y presupuesto institucional del ejercicio que
corresponda; el cual sera llenado por el solicitante dentro del tiempo
establecido para recibir solicitudes de compra por parte de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

9.2 La solicitud debera contener todas las especificaciones técnicas de los
bienes de uso requeridos.
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La Unidad Financiera Institucional segun el presupuesto autorizado y la
disponibilidad de fondos, procedera a la asignacién presupuestaria
correspondiente.

Las solicitudes o requerimientos de compra deberan estar autorizadas
por el Director Ejecutivo del Consejo.

Recepcién de los Activos Fijo

La recepcion de los activos fijo lo hara el Administrador de la Orden de
Compra y verificara que el bien cumpla con las especificaciones técnicas
requeridas.

Cuando un bien a adquirir no cumpla con las especificaciones técnicas
solicitadas, el Administrador de la Orden de Compra no lo recibira y
dejara constancia de las circunstancias que originaron el rechazo.

El Administrador de la Orden de Compra, no podra recibir un bien si no
se ajusta el mismo a lo determinado en la orden de compra, ya sea en
términos de cantidad, descripcion, precio, etc.

Una vez concluido el proceso de recepcion, el Administrador de la Orden
de Compra entregara por escrito al Encargado de Activo Fijo, los bienes
recibidos a satisfaccion, junto con los manuales, licencias, discos y cables
de instalacion, etc.

El Encargado de Activo Fijo entregara por escrito a la Unidad
Administrativa, discos de instalacion, licencias, manuales y oftra
documentacion adicional que se reciba del bien, a efecto de resguardarse
y llevar un control adecuado de esta informacion.

Asignacién de Activo Fijo

Cuando se tratare de una nueva adquisicion, el Encargado de Activo Fijo,
procedera inmediatamente a consignar en la factura original, el numero
de inventario asignado al nuevo bien adquirido, una copia de esta factura
sera entregada por el area de Tesoreria Institucional y formara parte del
expediente de control que para tales efectos llevara dicho Encargado.

El Encargado de Activo Fijo, antes de hacer entrega de los bienes,
debera estampar el cédigo de inventario en un lugar visible del bien.

El Encargado de Activo Fijo entregara los bienes mediante el documento
“Acta de Entrega de Activo Fijo”, en el que constara el nombre y firma
de éste, asi como del empleado que recibe el bien. Ademas, constara en
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el mismo, la descripcion del bien asignado, la fecha de la asignacién vy el
numero de inventario.

El empleado que recibe el bien, una vez firmada el acta de entrega, sera
el responsable del debido uso y cuido del bien asignado.

El Encargado de Activo Fijo entregara al empleado una copia del acta de
la asignacion del bien que le fue entregado.

Todos los bienes deberan estar asignados a los funcionarios y
empleados del Consejo en forma personal, y en caso de que estos sean

de uso colectivo, la asignacién y responsabilidad recaera en el Jefe de la
Unidad.

En caso de renuncia o despido, el funcionario o empleado cesante
solicitara de forma escrita al Encargado de Activo Fijo, que efectle la
correspondiente constatacién fisica, proceda a la recepcion de los bienes
y levante el acta respectiva.

Cuando se tratare de un funcionario o empleado entrante, luego de haber
tomado posesion del cargo, el Encargado de Activo Fijo procedera a
entregar los bienes asignados a su puesto de trabajo, mediante el
documento “Acta de Entrega de Activo Fijo”.

El funcionario o empleado a quien se asignare un bien institucional, sera
responsable de su uso, correcta utilizacién y custodia. Asi como de ser
utilizado para el objetivo de su adquisicién.

Registro y Control de los Activos Fijo

La Unidad Administrativa, a fin de generar y mantener informacion
confiable, completa y oportuna sobre los bienes institucionales, llevara a
través del Encargado de Activo Fijo, un registro y control de los bienes
por cada empleado al que se le haya asignado un activo fijo propiedad
de la institucion, en el que se describira como minimo, las
especificaciones técnicas, el codigo de inventario asignado, el valor y
fecha de adquisicion y la unidad presupuestaria a la que ha sido
asignado.

La Unidad Administrativa, a través del Encargado de Activo Fijo
mantendra actualizado el inventario de todos los bienes del Consejo, de
acuerdo a los registros que le envien las diferentes Unidades, y segln
las verificaciones fisicas que realice.

El registro de los valores y fechas de adquisicién de los bienes se haran
de acuerdo al dato establecido en la factura mediante la cual se adquirié
el bien.
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El registro y control de los activos fijos, se llevara en forma mecanizada o
manual.

Cuando exista una nueva adquisicion, se procedera oportunamente a
procesar los datos pertinentes para mantener y proporcionar informacién
actualizada.

Aquellas adquisiciones de bienes muebles cuyo valor de adquisicion
individual es inferior a $900.00 se consideraran bienes no duraderos y
deberan aplicarse directamente al gasto de acuerdo al clasificador
presupuestario sin que esto limite el control administrativo necesario.

Los bienes muebles de larga duracion cuyo valor de adquisicion es mayor
a $900.00, deberan contabilizarse en bienes de uso al valor de compra
mas todos los gastos inherentes a la adquisicion.

Codificacion de los Activos Fijo

Todos los bienes de uso sujetos a control, llevaran un cédigo unico e
irrepetible que los identifique y los distinga de los demas. Este codigo
sera asignado por el Encargado de Activo Fijo, quien lo estampara en
una parte visible del bien con la finalidad de facilitar su recuento fisico.

La codificacion sera alfanumérica y tendra 6 grupos de identificacion
separados con espacios entre si:

Primer grupo: compuesto de tres letras que identificara si se trata de
mobiliario, maquinaria y equipo, equipo informatico y bienes muebles
diversos, etc.

Segundo grupo: cinco digitos, correspondiente al cédigo presupuestario
de las Inversiones de Activo Fijo contenidas en el Manual de Clasificacion
para las Transacciones Financieras del Sector Pblico.

Tercer grupo: dos digitos, correspondiente a la unidad presupuestaria
institucional

Cuarto grupo: dos digitos, correspondiente a la linea de trabajo
institucional

Quinto grupo: dos digitos, correspondiente al codigo del bien,
identificandolo por el tipo o clase, segun el activo.

Sexto grupo: cuatro digitos, correspondiente al correlativo, determinando
la cantidad de activos que se posee, segun el tipo o clase del quinto
grupo.

Ejemplo:
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Linea | Tipo | antidad
Identificacion Cédigo Unidad do d':, de bienes
del activo presupuestario Presupuestaria - . del
Trabajo | bien HIEMG
MOB 61101 01 01 01 0001
9.3 El Encargado de Activo Fijo utilizara la siguiente nomenclatura para

9.4

9.5

10.

10.1

identificar los bienes de la Institucion.

MOB: Mobiliario

MEQ: Maquinaria y Equipo

EQI: Equipo Informatico

HRP: Herramientas y Repuestos Principales
BMD: Bienes muebles diversos

El Encargado de Activo Fijo velara porque la codificacién de inventarios
se conserve, aun por causas de mantenimiento preventivo o correctivo
del bien.

Los activos permanentes de CONSAA estan formados por: a) Propiedad
intelectual, b) Equipo informatico, c) Mobiliario, d) Maquinaria y equipos,
e) Bienes muebles diversos y i) Herramientas y repuestos principales.

Traslado interno de Activos Fijos de forma definitiva y temporal
La entrega del activo fijo que se traslade de una unidad a otra de forma

definitiva o temporal, la hara el Encargado de Activo Fijo, por medio del
formulario “Traslado Interno de Activo Fijo”.

10.2 Cuando un bien pasare de una unidad presupuestaria a otra, y éste

fuese un traslado definitivo, el Encargado de Activo Fijo actualizara la
informacién en el control administrativo correspondiente, debiendo
registrar con un nuevo cédigo el bien que se ha trasladado e informarlo a
Contabilidad Institucional.

10.3 Cuando se tratare de un traslado temporal, se especificara el periodo de

utilizacion del bien. Transcurrido el tiempo sefalado para su utilizacion, la
Unidad que solicité el bien de forma temporal devolvera por escrito el
bien al Jefe de la Unidad donde se encuentra asignado, con copia al
Encargado de Activo Fijo.

10.4 Las Unidades receptoras de los bienes seran responsables de éstos a

partir de la fecha en que los reciben.

10



MANUAL DE ACTIVO FIJO
\

10.5 El Encargado de Activo Fijo debera llevar un registro de todos los
formularios de traslado, el cual lo ordenara cronoldgicamente, de acuerdo
a su numero correlativo y fecha.

11. Control de Salidas y Entradas de Activo Fijo Fuera de la Institucion

11.1 Los jefes de las unidades seran responsables de coordinar con el
Encargado de Activo Fijo, toda salida y retorno de un bien mueble en
reparacion, mantenimiento preventivo o correctivo, o para ser utilizado en
una mision oficial fuera de las instalaciones del Consejo.

11.2 Los requerimientos de salidas fisicas de activo fijo fuera de la institucién,
se efectuaran por medio del formulario de “Control de Salida y Entrada
de Activo Fijo Fuera de la Institucién”, se justificara el motivo de la
salida y se hara entrega del mismo al empleado que lo retirara. El jefe de
la unidad donde estd asignado el bien firmara conjuntamente el
formulario para dejar constancia de Ia autorizacién.

11.3 Si por algun motivo, la reparacién de un activo fijo no pudiere ser
reparado dentro de las instalaciones del Consejo, el Administrador del
Contrato gestionara la reparacion del bien ante el proveedor contratado.
El jefe de la Unidad donde esté asignado el bien, autorizara la salida
mediante el llenado del formulario “Control de Salida y Entrada de
Activo Fijo Fuera de la Institucion”.

11.4 El Encargado de Activo Fijo entregara al personal de vigilancia, copia del
formulario de salida de activo fijo, debidamente firmado.

11.5 Cuando ingresare nuevamente el bien a la institucién el Encargado de
Activo Fijo procedera a recibirlo, previo al visto bueno del Administrador
de Contratos si el motivo de la salida fue por mantenimiento preventivo o
correctivo.

11.6 En caso que el proveedor del servicio comunicare que el bien no tiene
reparacion, el Administrador del Contrato lo informara por escrito al
empleado solicitante, adjuntando el diagnéstico determinado por la
empresa contratada.

11.7 El empleado solicitante comunicara lo anterior por escrito, al Encargado
de Activo Fijo adjuntando el diagnéstico original y entregando el bien
para el resguardo correspondiente del Encargado de Activo Fijo.

12. Constatacién fisica de los Activos Fijo
12.1 Los bienes que conforman el patrimonio institucional deberan ser objeto

periédico de inventario, verificacion y conciliacién, asegurando su
existencia, su estado de utilizacion O su obsolescencia.

11



12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

MANUAL DE ACTIVO FIJO

Mediante acuerdo de Directorio se nombrard una comisién para el
levantamiento fisico de inventarios de activo fijo, la cual estara integrada
por personal independiente de su registro y manejo.

El levantamiento de inventario de activo fijo, consistira en constatar la
existencia de los bienes registrados con lo fisico que tienen asignados
los funcionarios y empleados del Consejo.

Los miembros de la Comisién realizaran el inventario fisico, tomando
como base el inventario actualizado que entregara el Encargado de
Activo Fijo. El inventario fisico, se hara de forma total no permitiéndose
muestreo, de lo cual se dejara constancia a través del informe y acta de
levantamiento fisico.

Los bienes que al momento del levantamiento fisico de inventario no se
encuentren debidamente inventariados ni registrados en el control
administrativo correspondiente, el Encargado de Activo Fijo los
incorporara inmediatamente al control administrativo y a su vez lo
informara al area Contable para que verifigue si se encuentran
debidamente registrados en la Contabilidad Institucional.

Los levantamientos fisicos de inventarios se realizaran en el mes de julio
de cada ario, y el resultado de tales verificaciones, sera conciliado por la
comision responsable nombrada mediante acuerdo, contra el control
administrativo y los registros contables que lleva el Encargado de Activo
Fijo y el Contador Institucional.

En caso de existir inconsistencias en el levantamiento fisico de
inventario, la Comisién notificara por escrito de la inconsistencia
encontrada al funcionario o empleado responsable del bien; a fin de que
dentro de un plazo de tres (3) dias habiles subsane la inconsistencia; si
no se subsana, se incluird en el informe que se presentara a la Direccién
Ejecutiva.

Toda diferencia encontrada entre los inventarios fisicos y los registros
contables serd investigada, y sus resultados se comunicaran al Jefe de la
Unidad Administrativa para su seguimiento.

Finalizada el acta del levantamiento de inventario, los miembros de Ia
comision solicitaran su verificacion v la firma y sello a cada funcionario y
empleado del Consejo. La Comisién remitira por escrito un informe vy el
acta de levantamiento fisico de inventario a la Direccién Ejecutiva con
copia al Jefe de la Unidad Administrativa. Dicha acta debera contener
como anexos el detalle de cada uno de las constataciones fisicas de los
bienes de uso por cada funcionario y empleado del Consejo.

12
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Depreciacién de Activo Fijo de larga duracién

Los bienes muebles deberan depreciarse anualmente aplicando el
meétodo de depreciacion en el célculo lineal o constante. La vida util de
los bienes se determinara de acuerdo a la siguiente tabla:

Bienes Factor anual Plazo
Plazo
Otros bienes muebles 0.20 5 afos
Equipo de transporte 0.10 10 afios
Edificaciones y  obras de 0.025 40 fos
infraestructura

13.2 El Contador Institucional debera reflejar en la contabilidad del CONSAA,

la depreciacion periddica, destinada a prorratear el monto contable del
bien en el tiempo estimado de vida util de los bienes de larga duracion
cuyo valor sea mayor o igual a NOVECIENTOS DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$900.00).

13.3 En la determinacién del monto a depreciar, debera calcularse un

14.

141

porcentaje del diez por ciento al costo de adquisiciéon de los bienes, el
que se considerara como valor residual o de desecho; lo anterior sin
perjuicio de mantener un control fisico de los bienes al término de la vida
atil, en tanto continden prestando servicio en las actividades
institucionales.

Pérdida de Activo Fijo

Los empleados o funcionarios que sean victimas de hurto o robo de
cualquier bien que tuvieren asignado, deberan interponer personalmente
denuncia de los hechos ante la Policia Nacional Civil (PNC). Asimismo,
deberan informarlo por escrito a la Unidad Administrativa.

14.2 Los funcionarios y/o empleados que hayan interpuesto denuncias por

hurto o robo de bienes propiedad del Consejo, deberan darle seguimiento
hasta obtener la resolucién definitiva de la denuncia, para presentarla a la
Unidad Administrativa, a efectos de determinacién de responsabilidades.

14.3 Los empleados o funcionarios responderan por la pérdida del bien que

tuvieren asignado, ya sea reponiendo el mismo por otro bien de similares
caracteristicas o cancelando su valor en libros a la fecha del evento.

13
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15. Procedimiento para el Descargo de Activo Fijo

15.1 Las Unidades del Consejo seran responsables de informar, a
requerimiento del Encargado de Activo Fijo, los bienes inservibles,
dafiados, obsoletos o fuera de uso.

15.2 De la informacién proporcionada por las Unidades del Consejo, el
Encargado de Activo Fijo, elaborara un consolidado detallando como
minimo la informacion siguiente:

Cadigo del bien

Descripcion del bien

Marca, modelo, serie

Fecha de adquisicion

Costo de adquisicién de bienes

Valor en libros

Justificacion escrita del estado del bien

15.3 El Encargado de Activo Fijo procedera a la concentracion de los bienes
reportados como inservibles, dafiados, obsoletos o fuera de uso e
informara a la Direccién Ejecutiva un listado de los mismos. Dichos
bienes seran custodiados por el Encargado de Activo Fijo, en un area
debidamente protegida, de acceso controlado y debera llevar un control
adecuado de los mismos.

15.4 El Encargado de Activo Fijo sera responsable de informar a la Direccion
Ejecutiva, el listado de los bienes reportados por las unidades del
Consejo.

15.5 La Direccién Ejecutiva sometera a conocimiento del Directorio y para su
aprobacion, el informe de bienes a descargar, recomendando el
descargo y destino final de los mismos.

15.6 Se establece como destino final de los bienes de uso a dar de baja, los
siguientes: Donacién o Destruccion.

15.7 Una vez que el descargo y destino final de los bienes ha sido autorizado
por el Directorio, la Direccién Ejecutiva proporcionara a la Unidad
Administrativa el acuerdo respectivo para dar seguimiento al proceso de
donacion o destruccién. Asimismo, proporcionara copia al Encargado de
Activo Fijo y al Contador Institucional para que dichos bienes sean
descargados de los registros contables y administrativos del Consejo.

15.8 Los funcionarios y empleados que administren bienes no podran retirar,
vender, donar o permutar ningln bien, aun cuando se encuentre
inservible y/o se haya solicitado su respectivo descargo.

14
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15.9 Toda donacion de Activo Fijo se hara a instituciones del sector publico.

15.10 Las donaciones y/o destruccion de bienes de uso que el Consejo realice
se haran de acuerdo al siguiente procedimiento:

PASO RESPONSABLE ACCION
1 Directorio Acuerda donar o destruir el activo fijo.
Emite certificacion del Acuerdo de donacién y/o
; g : destruccion de los activo fijo y remite copias a la
2 HiFERar Sjeaitive Unidad Administrativa, al Encargado de Activo Fijo y
a Contabilidad.
Recibe acuerdo y procede a verificar junto con el
3 Jefe Unidad Administrativa Encargado de Activo Fijo el listado de bienes de uso

a donar o destruir.

4 Jefe Unidad Administrativa

Remite la certificacion del acuerdo de Directorio y el
listado de los bienes a donar a la Unidad Técnica
Legal para la elaboracién del acta de donacién y
tramite de firmas respectivas.

5 Encargada Unidad Técnica-
Legal

Devuelve acta de donacién debidamente firmada a la
Unidad Administrativa

6 Unidad Administrativa

Inicia los procedimientos para cumplimiento en lo
relativo al destino final de los bienes. Concluido el
procedimiento remite copia del acta de donacion al
Encargado(a) de Activo Fijo.

7 Encargado(a) Activo Fijo

Recibe acta y archiva documento.

8 Direccion Ejecutiva

Si la aprobacion del Directorio ha sido la destruccion
de bienes, procede a nombrar comision para la
destruccion de los bienes.

9 Unidad Administrativa

Recibe acuerdo, y convoca a la comision para que se
efectue el proceso correspondiente a la destruccion
de los bienes.

10 Encargado(a) de Activo Fijo

Levanta el acta correspondiente y se procede a firmar
por los miembros de la Comisién.

11 Unidad Administrativa

Archiva acta original en el proceso correspondiente y
entrega una copia al Encargado de Activo Fijo.

12 Encargado(a) de Activo Fijo

Recibe copia de acta y archiva documento.

|

16. Activos Intangibles

16.1 El Encargado de Activos Intangibles serd nombrado por Acuerdo de
Direccion Ejecutiva de CONSAA y debera tener conocimiento de las
normas aplicables a la Administracién financiera y control de recursos del

Consejo.
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16.2 El Encargado de Activos Intangibles sera el responsable de registrar la
informacién en el sistema mecanizado o manual que para tales efectos
lleve el Consejo.

16.3 El Encargado de Activos Intangibles sera responsable de llevar el control
de los sistemas informaticos (software) que posee el CONSAA, el cual
incluird un detalle de los equipos de coémputo en los cuales ha sido
instalado el software y las fechas de vencimiento de las licencias.

16.4 Cuando el software adquirido sea para uso mayor de un afio, el Contador
Institucional reflejara mensualmente en los registros contables, la
amortizacion de dicho bien, debiendo tomar en cuenta la vigencia de la
licencia.

16.5 Las Unidades que adquieran activos intangibles, seran responsables de
proporcionar a Contabilidad y al Encargado de Intangibles, la informacién
completa de los bienes intangibles adquiridos.

16.6 La Unidad Financiera por medio del area contable, sera responsable de
verificar que la informacion proporcionada por las Unidades
administrativas, contenga los elementos necesarios para el registro
contable.

17. ANEXOS

Este manual sustituye al acuerdo de Directorio 143-5-2008 de fecha 21 de agosto de

2008 y al manual aprobado por el Directorio, mediante Acuerdo No.252-6-2014, de
fecha 27 de junio de 2014.

Elaboragdo por: Revisado por: Aprobado por:
2 4
" 2%
Lic. Gqrolina Vallejo Lopez | Tic—Julio A Q(;C?f Directorio CONSAA segtin
Jefe’ Unidad Administrativa | Luna QOPE A Prg, Acuerdo No. 401-10-2022
IriStitucional Director Eifcutivo___ %, | de fecha 05/10/2022
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ANEXO 1

CONSAA

Acta de Entrega de Activo Fijo

Reunidos en las instalaciones del Consejo Salvadorefio de la Agroindustria

Azucarera, estando presentes, (nombre del
empleado) como Encargado de Activo Fijo y

(nombre del funcionario o empleado que recibe el bien), a las horas
con minutos ___ del dia de del afio dos mil :
se hace entrega formal al (nombre del empleado o
funcionario) con cargo de , de los siguientes bienes para el

cumplimiento de sus actividades dentro del Consejo:

DESCRIPCION DE LOS ACTIVOS FIJO

CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

Fecha de Descripcion del bien
Nombre del ario | Adauisicien | (detallar: marca, modelo, | EStado
bien Inventario . actual
serie)
Yo, (nombre del empleado que recibe el bien)

declaro que el(los) activo (s) fijo antes detallado (s), estan bajo mi custodia y
resguardo, por lo que me comprometo a darles un uso adecuado y exclusivo
para el desemperfio de mis funciones.

Asimismo, me obligo a no realizar desplazamientos o traslados indebidos,
debiendo tramitarlos previamente llenando los formularios respectivos.

F. F.
Empleado o funcionario que recibe Entrega Encargado de Activo Fijo
el bien

¥
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ANEXO 2

CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

TRASLADO INTERNO DE ACTIVO FIJO

| UNIDAD DE PROCEDENCIA:

NUEVA UNIDAD ASIGNADO:

Lugary fecha:

Tipo de traslado:

Definitivo D Temporal l:

En caso de traslado temporal, indique el periodo
en que se utilizara el bien:

Nombre, firma y sello

5 e Descripcion Actual
Nompre del _Codlgo c_ie (detallar: marca, Estado e_lctual responsable Nuevo
bien inventario . del bien responsable
modelo, serie)
Entrega: Recibe

Nombre, firma y sello

Original: Encargado de Activo Fijo
Triplicado: Unidad receptora del bien

Duplicado: Unidad que entrega el bien
Cuadruplicado: Archivo
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ANEXO 3

CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

CONTROL DE SALIDA Y ENTRADA DE ACTIVO FIJO FUERA DE LA

INSTITUCION
UNIDAD A LA QUE PERTENECE EL BIEN:
MOTIVO DE LA SALIDA:
FECHA DE LA SALIDA:
CODIGO DE INVENTARIO:
. Descripcion
Nombre del bien ﬁ:lilr?tc;:ijg (detallar: marca, | Estado actual | Responsable
modelo, serie) del bien
Nombre y Firma: Nombre y Firma: Nombre y Firma:
Entregé Recibid Autorizé
UNIDAD QUE RECIBE EL BIEN:
FECHA DE RECIBIDO:
Nombre del bien Estado en que se recibe el bien
Nombre y Firma: Nombre y Firma:
Entregé Recibié
Original: Encargado de Activo Fijo Duplicado: Empleado que retira el bien

Triplicado: Vigilancia CONSAA Cuadruplicado: Archivo
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ANEXO 4

ACTA DE LEVANTAMIENTO DE ACTIVO FIJO

En las Oficinas del Consejo Salvadorefio de la A

ubicadas en

Az )
/it CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

groindustria Azucarera, CONSAA,

a las

horas con

mil ) Estando

minutos del dia

de del afio dos

presentes:

la comision) y

(miembros de
(empleado o funcionario de la Unidad a la que se

levanta el inventario), se procedid a efectuar Inventario correspondiente al mes de

del afo

Encontrandose los siguientes Activos Fijo.

en la Unidad

—

Nombre del Bien

Descripcion del

Cédigo de bien (detallar:
inventario marca, modelo,

serie)

Fecha de
adquisicion

Valor US$

Dejamos constancia que durante este proceso se detectaron las siguientes

situaciones:

Y no habiendo mas que hacer constar, se levanta la presente acta a las
del mes de del afio

con minutos, del dia

Miembro Comision

F.
Funcionario o0 Empleado al que le
ha sido levantado el inventario

horas

Miembro Comision
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