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I.  INTRODUCCION

El presente Manual de Control del Activo Fijo del Tribunal de Etica Gubernamental (TEG)
tiene como propdsito establecer las politicas y procedimientos para el manejo de los activos
fijos, en cuanto a las actividades de administracién, custodia, uso, mantenimiento,

salvaguarda, registro y control de los mismos.

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

Tribunal.

Il.  BASE LEGAL

La base legal del presente manual, son las Normas Técnicas de Control Interno Especificas
del Tribunal de Etica Gubernamental, Capitulo IV, Actividades de Control, que en su Art. 28
dispone: "El Pleno, aprobard mediante manuales e instructivos, las politicas y
procedimientos para proteger y conservar los activos institucionales; en especial, el Fondo

Circulante de Monto Fijo, Caja Chica, existencias institucionales, activos fijos e intangibles..

. OBJETIVO

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

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

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

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

V. POLITICAS

1. Proteccion y seguridad de los Bienes

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

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

2. Mantenimientos Preventivos y Correctivos

Contar con planes de mantenimiento de los bienes correspondientes, para garantizar el
funcionamiento normal y/o prolongar la vida util del activo fijo, en los que se hard constar

los mantenimientos preventivos y correctivos, segun fuere el caso.

i. Mantenimiento preventivo. Consiste en la realizacion de rutinas en forma periddica con
el propdsito de mantener el funcionamiento o rendimiento adecuado de un activo fijo,

a fin de conservarlo en un dptimo estado de funcionamiento y prolongar su vida util.

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

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

3. Mejoras o adiciones al Activo fijo

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

de los equipos, si ello constituye una ventaja técnica y/o econémica.
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4, Garantia sobre Activos

Contar con mecanismos para resguardar, controlar y verificar la vigencia de las garantias; de igual

forma para hacer efectivo su cumplimiento en caso que fuere procedente.

5. REGISTRO DE LOS ACTIVOS FIJOS

Llevar un registro de los activos fijos que le permita contar con informacion que facilite la

toma de decisiones para su reposicion, utilizacion, reparacidon, mantenimiento o descargo.
6. Depreciacion

Aplicar la depreciacion de los activos fijos, cuyo valor de adquisicion sea mayor o igual a
Novecientos Délares de los Estados Unidos de América (USS 900.00), de conformidad a la

normativa emitida por el Ministerio de Hacienda.

/b Custodia

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

8. Traslados

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

ellas.

9. CONSTATACION FisicA

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

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

Pagina7]|25
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10. BAJA DE BIENES
Someter a consideracion del Pleno, el descargo de los registros contables o auxiliares, de

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

VI.  PROCEDIMIENTOS

1. Proteccion y seguridad de los bienes

El Tribunal a requerimiento de la Gerencia General Administrativa y Financiera, realizara por
medio de la Unidad de Compras Publicas, el proceso de adquisicion de las pélizas de seguros

de riesgos y siniestros para la proteccion del activo fijo de la institucion.

2; Mantenimiento Preventivo y Correctivo

La Gerencia General Administrativa y Financiera, debera elaborar el Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo para los diversos bienes, equipos y vehiculos, que sometera
oportunamente al Pleno para su aprobacion. De igual forma, la Unidad de Informatica
deberad formular el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los equipos
informaticos, que serd presentado al Peno para su aprobaciéon, por medio de la Gerencia

General Administrativa y Financiera.

Asimismo, tanto la Gerencia General Administrativa y Financiera como la Unidad de
Informética, deberdn presentar la requisicion del servicio, segln el caso, y seran
Administradores del Contrato o de la Orden de Compra, cuando asi lo hubiere dispuesto el
Pleno. Si el mantenimiento preventivo o correctivo de un bien, requiere realizarse fuera de

las instalaciones del Tribunal, correspondera llenar el formulario correspondiente (anexo 1). /<
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3. Mejoras o adiciones al Activo fijo

Los (las) servidores (as) que tengan asignado activo fijo, podran someter por escrito a la
Gerencia General Administrativa y Financiera y/o a la persona Encargada o Jefatura de la
Unidad de Informatica, segun el caso, la solicitud de mejora o adicidn al equipo, quienes en
su caso, deberdn evaluar la ventaja técnica y/o econdémica y la someteran al Pleno o a la

Presidencia para su consideracion y aprobacion.

4, Garantia sobre Activos

La persona Administradora del Contrato o de la Orden de Compra, debera exigir las garantias

de los activos fijos que adquiera el Tribunal.

La Unidad de Compras Publicas, recibira los documentos que contienen las garantias de los
activos fijos, los cuales debera entregar a la persona Encargada de Activo Fijo, a mas tardar
en los cinco dias habiles siguientes a su recepcion, debiendo dejar copia de los mismos en el
expediente de adquisicion del bien o servicio; asi como entregar una copia a la Jefatura de

la Unidad Financiera Institucional y a la persona Encargada de Informatica cuando proceda.

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

garantia (anexo 2).

Por lo menos quince dias antes de la finalizacion de la vigencia de la garantia del mobiliario,
equipo o vehiculos, el Encargado(a) de Activo Fijo debera informarlo a la Unidad respectiva, X
a fin de que ésta verifique el estado o condicion del bien con el propésito de realizar los

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

@.
Pagina 9|25

documentos vencidos.




E
TRIBUNAL DE ETiCA
UBERNAMENTAL

5. Registro de los activos fijos

El Encargado(a) de Activo Fijo tendra a su cargo el registro auxiliar institucional (Anexo No.
3) e individual (Anexo No. 6) de los diversos bienes, considerando las caracteristicas
generales, fecha y valor de adquisicion; dicho registro podra llevarse en hojas electrénicas o

mediante un sistema informatico.

- Codificacién. Los activos fijos deberan ser codificados de acuerdo a las
caracteristicas del bien, seflalando en una parte visible el codigo

‘ correspondiente, con la finalidad de:

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

iii.Facilitar el recuento fisico del mobiliario y equipo.

La codificacion sera numérica y tendrad tres grupos de identificacion separados con espacios

entre si:

Primer grupo: dos digitos, correspondientes a la Unidad organizativa (anexo 4);

Segundo grupo: dos digitos, correspondientes al cédigo del bien, identificandolo por el tipo

' o clase, segun el activo (anexo 5); y,

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

Tabla No. 1 Ejemplo de codificacion

CcODIGO DE UNIDAD TIPO DEL BIEN CANTIDAD DE BIENES
DEL MISMO TIPO
01 03 0001
Equipo
Presidencia informatico Correlativo
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6. Depreciacion

El Contador(a) Institucional, deberd registrar la depreciacion periddica destinada a prorratear
el valor del bien, en el tiempo estimado de vida util de los bienes de larga duracion, cuyo
valor sea mayor o igual a Novecientos Ddlares de los Estados Unidos de América

(US$900.00).

En la determinacién del monto a depreciar, deberd calcularse un porcentaje del diez por
ciento (10%) del costo de adquisicion de los bienes, el que se considerara como valor residual
o valor de desecho; lo anterior, sin perjuicio de mantener un control fisico de los bienes al
término de la vida util, en tanto continien prestando servicio en las actividades
institucionales (Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico aplicables al

subsistema de Contabilidad Gubernamental. 17: Propiedad, Planta y Equipo).

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

tabla:

Tabla No. 2 Método de depreciacion

Bienes Za:\cut;r Plazo
Edificaciones Obras de 40 afos
Infraestructura. 0.025

Maquinaria de Produccion Y 10 afos
Equipo de Transporte 0.10

Otros bienes muebles 0.20 ‘ 5 afos

ﬂ/
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7. Custodia

El Encargado(a) de Activo Fijo entregard a cada servidor(a) del TEG, el mobiliario y equipo
necesario para el desempefio de sus funciones, por medio del documento denominado

Asignacion de Activo Fijo (Anexo No. 6)

El (la) servidor (a), firmara la hoja de Asignacion de Activo Fijo, y sera responsable del debido
uso y cuido del bien asignado. En caso de negligencia o por cualquier otro motivo, el
mobiliario, equipo u otros bienes asignados se deterioren, destruyan, extravien, sean
hurtados o robados, el (la) servidor (a) responsable del activo fijo asignado, debera informar
por escrito a la Gerencia General Administrativa y Financiera, con copia al Encargado(a) de
Activo Fijo, a mads tardar el siguiente dia habil de haber sucedido la situacion que
corresponda. Con base en dicho informe, la Gerencia General Administrativa y Financiera,
procedera a comunicarlo al Pleno a mas tardar el dia habil siguiente, para que se autoricen
las acciones a ejecutar, por parte de dicha Gerencia o la Unidad de Asesoria Juridica, segun

el caso.

En caso de ausencia temporal mayor a treinta dias o por renuncia del servidor(a) publico,
éste deberd solicitar de forma escrita al Encargado(a) del Activo Fijo, en caso fuere posible,
que efectte la correspondiente constatacion fisica, proceda a la recepcion de los bienes y

elabore el documento de devolucidon respectivo (Anexo No.9).

8. Traslados

El Encargado(a) de Activo Fijo autorizara todo traslado de mobiliario y equipo, tanto dentro
como fuera de la institucion, debiendo quedar constancia por medio del formulario

correspondiente (Anexo No.7).
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9. Constatacion fisica

El Encargado(a) de Activo Fijo junto con la comisién que determine el Pleno para la
verificacion fisica y en presencia del Auditor(a) Interno, realizardn anualmente una
constatacion fisica de los bienes asignados a cada servidor (a) del TEG, haciendo constar en

acta el resultado de la verificacion.

Dicha constataciéon debera realizarse al 100% del mobiliario y equipo, pero el (la) servidor
(a) a quien se le hubiere asignado el activo fijo, firmara la hoja de Verificacion de Activo Fijo
(Anexo No. 8), como evidencia de que los bienes existen y se encuentran en su poder; caso

contrario, procedera a informarlo segln lo dispuesto en el Numeral 7- Custodia.

10. Descargo o baja de Bienes

Los bienes que han perdido la posibilidad de ser utilizados en cualquier area del Tribunal,
debido a obsolescencia, desgaste, deterioro o destruccién, seran dados de baja y podran
subastarse, donarse, permutarse, destruirse o someterse a cualquier accién que disponga el
Pleno mediante acuerdo, previo informe de la Comisién mencionada en el numeral 9-

Constatacion Fisica, o de la Direccién General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

Estas acciones se tomaran, considerando el Acta de Constatacion Fisica elaborada por la
comision delegada para ello, en presencia del Auditor(a) Interno, en la que conste que los

equipos han perdido su vida Gtil y que ya no pueden ser utilizados en el TEG.

ﬂ.
£
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Para la venta, permuta o dacién en pago de los bienes muebles que individualmente tengan
un valor de adquisicion menor a Novecientos Délares de los Estados Unidos de América (USS
900.00), bastara con el Acta de Constatacion Fisica antes mencionada; cuando sobrepase
este monto, deberd ser establecido en dicha acta, y posteriormente sera ratificado por la
Direccidon General del Presupuesto. En caso de venta el monto serd remesado al Fondo

General de la Nacién, por medio de la Direccién General de Tesoreria.

Dado de baja un bien, no se podra volver a utilizar el mismo numero de inventario, por lo
que el Encargado(a) de Activo Fijo llevara un registro auxiliar electrénico de los codigos

dados de baja.

VII. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

El presente manual entrara en vigencia a partir de su aprobacién por parte del Pleno del
Tribunal; y con el mismo se deroga el Manual de Control de Activo Fijo, aprobado en Acta N.°

60, Acuerdo N.°582-TEG-2022, de fecha 9/11/2022.
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Aprobado por:

Dr. José Néstor Mauricio Castaneda Soto
Presidente

oris Edgardo Landa\erde Hernandez
Miembro del Plepo

Lcda. Laura del Carmen Hurtado Cuéllar
Miembro del Pleno

Lcdo. Higinio Osmin Marroquin Merino
Miembro del Pleno

San Salvador, 15 de febrero de 2023.
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Anexo N" 1
GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
AUTORIZACION DE SALIDA DE ACTIVO FLIO
Fecha: -
[ ARTICULO | No. INVENTARIO | MARCA SERIE MODELO COLOR

LUGAR DE DESTINO DEL ACTIVO FIJO:

MOTIVO DE SALIDA DEL ACTIVO FiJO:

FIRMA Y SELLO DE ENCARGADO[A)
DE ACTIVO FIJO

'NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE PERSONA QUIEN
RECIBE
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Anexo N® 2
GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CONTROL DE GARANTIAS DE ACTIVO FLO
T CONDICIONES
NDE | . FECHA DE ¥ALOR DE TIEMPO DE TiPO DE
wvEntare | PATICULD 1 nnuiiciN | ADDUSICION | GARANTIA | DOCUMENTO DELA
GARANTIA
F: N
EMCARGADO(A) DE ACTIVO FIJO
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Anexo N°
GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CONTROL DE ACTIVO FLIO
T WOE Tmﬁm‘l‘mmm BEHA | W Erei i VRRER | SERE | DN | Cotom | COSEANACEM
NAEN! AR FACTIRR FASTIRA Cr L
P = —

P =

ENCARGADC(A) DE ACTIVO FLIO
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GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO DE UNIDAD ORGANIZATIVA: 00 00 0000

UNIDAD

ORGANIZATIVA DESCRIPCION DEL CODIGO DE UNIDAD ORGANIZATIVA
' 01 Presidencia y Secretaria de Presidencia

02 Miembro del Plera (Ministerio Pabboo) y Secretaria del Fleno
Miembro del Plana (Corte de Cuentas de la Repiblica)
Miembro del Pleno (Corte Supréma de Justicia)

Miembro cel Plenc (Presidencia de la Repiblica)

Secretaria General

“Asesoria Juridica

Unidad da Comunicacionas

228 &2 S
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GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DESCRIPCION DEL BIEN: 00 00 0000

__TIPO DE BIEN

TRI&LD!‘TI“

.............
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Anexo N° 5

DESCRIPCION DEL BIEN

01

Equipo de transporie

(2

Equipos ds Aire Acondicionado

03

04

Equipos de computacin, impresores, accasorios, UPS y maquings de escribir,

05

05

07

08

09

10

1

g

Pagina 21|25



%

TRIBUNAL DE ETICA
i

FACTURA | FACTURA

Anexo N* 6
GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ASIGNACION DE ACTIVO FUO
FECHA: _ L
Nombre: i i B
Cargo: _ | Cédigo de Unidad Organizativa: ]
DESCRIPCION DEL ACTIVO FIJO:
WeOE | jotiowe | PROVEEDOR | ECHAE wa. b yALOR WeSoh NCOLD | sERE I COLON

IKVENTARK)

Declara quo lns actives fijos anies detaltsdos, estin bajo mi custadia y reaguardo, por lo que me camprometo o devles Us wse adecuado ¥
exclusive para® desampano de mis fansionas. En cass de negligencia o par cuaigaier otro molivo, o mobdlarie, oquipo u olros Binnws aEgaados
58 deterioren, desireyan, sxtravion, sem hurtados o rabados, me comgresato a informar par asceilo ¥ Goronte Ganeral do Adminisirseion ¥
Finanzas, com copla & Encargaso de Activo Fij. a i 1rcar o skgulente cia hiil ds haber sucedido [1 suacion quo oerisponda.

Asimigne, ma oabgo o no resizar desplazamionics © Irsalados indebidos, desiendo wramilarcs praviamente ante ¢l Ercargacs de Active Fijo,

sunandp o5 Sarmularics resgeciivas
P =
ENTREGA RECIBE
F. e P
ENCARGADO(A) DE ACTIVO FLIO Persona quien recibe

Pagina 22|25




L (

TRIBUNAL DE ETICA
GUBERNAMENTAL

Anexo N° 7
GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TRASLADO DE ACTIVO FLO
FECHA: =
PERSONA QUE ENTREGA: , Iy
Nombre: B WJ
Cargo: , | Codigo de Unidad Organizativa: sl
DESCRIPCION DEL ACTIVO FIIO:
i _ARTICULD | Ne.DE INVENTARID MAACA — SERE WOCELD _ COLOR
|
Bl
PERSONA QUE RECIBE: ,
Nombre: , o ‘ ,'
 Cargo: - | Cédigo de Unidad Organizativa: |
. Declaro gue jos aclivos fijos artas detallados, eslin bajo mi custodia y resguardo, par 1o qua me corprometo @ Sarles un wo adecuade y
axclusvng para el desempedo da mis lunclonps. En caso da negligeneia o por cualquies oire Melivo, o mekilianc, 83499 U 0lros bisnes ssignados
o dederionsn, destruyan, extravien, sean hertades o robados, me comprometn a informes por escrizo Al Geeante General de Administracidn y
Finanzas, con copla & Encargads do Activa o, 0 més tardar & siquisnts dia Wil de haber sucedido |5 siluacin e corrosponda.
Aslmigmo, me cbiige a no realizar desplazamiontos o trastades indebidos, datdenan traedtares previamants anta ol Ensangado de Actva Fije, |

lTenando los feemulanios mepestivos

F:

AUTORIZADO: -
ENCARGADO(A) DE ACTIVO FUC
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Anexo N° 8
GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
' VERIFICACION DE ACTIVO FLJO AL MES DE DE
Nombre: - iy w
Cargo: i | Cédigo de Unidad Organizativa: =]
m:‘iv?ao ARTICULO | PROVEEDOR | ?.a"c;mg nh:#u T waon wARCA 1 wooro sense COLOR I
—— N . S .
- T,
RESPONSABLE DE ACTIVO FUO
‘ VERIFICACION:
- e F:
gp}memw DEACTIVOELIO DELEGADO(A) PARA VERIFICACION DEL ACTIVO
FUO
2 =
AUDITORIA INTERNA
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Anexo N 9
%

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DEVOLUCION DE BIENES

FECHA:
Nombre; e e =
| Cargo: | Codigo de Unidad Organizativa:

Hago entrega al Encargado de Activo Fijo de (el) {los) siguiente s) pien (as).

}anTuLo g, DE INVENTARIO MARCA ‘ SERIE WOEELD [ COLOR

|
0t ) Tl SO R

MOTIVO DE LA DEVOLUCION:

' OBSERVACIONES:

ENTREGA: ___ RECIBE: ,
PERSONA OUE DEVLELVE FL ACTIVO FLIO ENCARGADO|A) DE ACTIVO FIIO
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