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l. Objetivo

Establecer el marco regulatorio para administrar el Activo Fijo de la Institucion que permita el control en el

registro, asignacion, control del movimiento y retiro de los mismos.

II. Sujetos de la Politica

Sera aplicable a todo empleado del FISDL que utilice y/o tenga asignado el uso de activos fijos de la

Institucién.

1. Procedimientos Relacionados

e PO-A.7.1.1 Recepcion, Registro y Asignacion del Activo Fijo
e PO-A.7.1.2 Control de Movimiento de Activo Fijo
e PO-A.7.1.3 Retiro permanente del Activo Fijo

IV. Politicas Operativas

IV.1. Recepcioén, Registro y Asignacion del Activo Fijo

e Para el registro y control administrativo de los bienes de la institucion, se consideraran activos fijos
aquellos que retnan las caracteristicas definidas en el MANUAL TECNICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADO en el apartado NORMAS SOBRE INVERSIONES EN
BIENES DE LARGA DURACION, estipulado por la Direccion Nacional de Administracion Financiera.

e No se considerardn activos fijos todos aquellos que son partes y/o accesorios para equipos, los
cuales sirvan para darles mantenimiento, sustitucion de partes dafiadas, o accesorios que vienen a
prolongar la vida util del activo.

e Los activos fijos cuyo costo de adquisicion sea igual o mayor de $600.00 seran sujetos de
depreciacién, segtn el método de amortizacion que establece el MANUAL TECNICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADO en el apartado NORMAS SOBRE
DEPRECIACION DE BIENES DE LARGA DURACION siendo registrados y controlados
institucionalmente.

e Los activos fijos que se reciban en concepto de donacién que no tengan un valor definido, seran
evaluados al costo de mercado para su ingreso y control en el sistema de activo fijo, proceso que
serd avalado por el Departamento de Servicios Administrativos y por la Gerencia General.

@ e Los activos fijos propiedad del FISDL o que se encuentren bajo su custodia serdn para uso exclusivo

de la institucion y no se podran utilizar para uso personal.
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e Las llaves de los activos fijos que sean asignados a los empleados, seran responsabilidad de ellos su
proteccion y resguardo. El remplazo de estas llaves en caso de extravio y sustitucion de chapas de

dichos muebles, correran por cuenta de los empleados custodios de los activos asignados.

IV.2. Control de Movimiento de Activo Fijo

e La Gerencia General, a través del Departamento de Servicios Administrativos, velara porque exista
un control adecuado de los activos fijos que sean propiedad de la institucion o que se encuentren
bajo su custodia, manteniendo registros actualizados de cada uno de los bienes.

¢ Los activos fijos seran asignados a los empleados que los utilizan, quienes seran responsables de la
custodia, buen uso y funcionamiento de los mismos. Los bienes que se ubiquen en areas comunes
y/o que sean de uso general, seran responsabilidad del Jefe o Gerente del area respectiva.

e Los préstamos de activos fijos para ser usados fuera de la instituciéon y los movimientos internos de
activo fijo seran notificados al Asistente de Servicios Administrativos para verificacion en la Hoja de
Movimiento de Activo Fijo, autorizados por los Gerentes o Jefes de Departamento.

e En caso de extravio o dafio por accidente o mal uso en los activos, serd obligacion del Empleado
Custodio del activo natificar el hecho en un maximo de dos dias habiles de lo sucedido, por medio de
Memorandum dirigido al Gerente o Jefe de Area, con copia al Jefe de Servicios Administrativos,
Asistente de Servicios Administrativos y en caso de equipo de cémputo al Gerente de Sistemas y
Tecnologia. El Asistente de Servicios Administrativos iniciara si aplica la cobertura del caso reportado
el reclamo por siniestro por dafios, hurto o robo con la aseguradora contratada. De no presentarse la
notificacién en el tiempo establecido el Empleado asumird la responsabilidad de los costos por
reparacion o reposicién del bien, pudiendo aplicarse el descuento directamente en la planilla de
salarios.

e El Jefe del departamento de Servicios Administrativos presentara al Comité de Deduccion de
Responsabilidades, los casos en que los activos fijos hayan sido extraviados, robados o dafiados por
accidente o mal uso, quien resolvera sobre éstos.

+» El Empleado podré apelar la resolucion del Comité de Deduccién de Responsabilidades siempre que
presente nueva evidencia o amplié la presentada inicialmente, sin embargo el dictamen de este
nuevo estudio del caso sera inapelable.

o Cuando un Empleado se retire permanentemente de la institucion, el Departamento de Gestién del
Talento Humano, solicitara el finiquito de sus activos fijos al Asistente de Servicios Administrativos,
quien emitird una constancia de Finiquito de Activo Fijo posterior a la recepcion y verificacion de los
activos que entrega. La custodia se trasladara al jefe inmediato o a otro empleado que el jefe del area
indique; siendo la excepcion los casos en que el Depto. de Infraestructura Tecnolodgica recibira la
custodia de los equipos informaticos, e informara las condiciones y estado en las que se reciben.

e El Departamento de Servicios Administrativos a través del Asistente de Servicios Administrativos,

serd responsable de gestionar al menos una vez al afio la contratacion de una empresa externa para
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que realice un levantamiento general del inventario fisico de bienes de larga duracion incluidos los
bienes menores de $60. Ademas el Asistente de Servicios Administrativos se encargard de dar
seguimiento y actualizara el sistema de Activos Fijos con la informacion resultante del levantamiento.
e El Asistente de Servicios Administrativos realizara inventarios aleatorios cada mes y verificara que no
existan extravios o dafios de activos, actualizando en el sistema de activos fijos cambios en las
asignaciones del personal si hubieren movimientos, y constancia con el reporte de asignacién por

empleado del sistema actualizado y firmado por el empleado.

IV.3. Retiro permanente del Activo Fijo

e El Asistente de Servicios Administrativos podra solicitar al Jefe del Departamento de Servicios
Administrativos el descargo y retiro de activos fijos por las siguientes causas: obsolescencia, dafios
causados al activo, mal funcionamiento, finalizacién de la vida Gtil, robo, donacion u otras causas;
sobre estos el Consejo de Administracion decidira sobre su destino final (venta, donacién, desecho)
segun sea el caso.

e Durante el proceso de venta, donaciobn o desecho, estaran presentes el Asistente de Servicios
Administrativos, un Delegado del Departamento de Servicios Administrativos, un Observador del
Departamento de Auditoria Interna y un empleado de vigilancia. El Asistente de Servicios
Administrativos sera el responsable de verificar los documentos que aparan el proceso de Venta y de
elaborar el Acta del Donacién o Desecho, como constancia final del retiro.

e Cuando un activo sea retirado para ser vendido, el Gerente General propondra al Consejo de
Administracion el valor de la venta considerando el valor en libros y el valor comercial. EI monto
obtenido de la venta serd ingresado a las arcas de la Institucion, de acuerdo a los procedimientos

contables establecidos.
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