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I. INTR0DUCCI6N
El presente Manual de Control del Active Fijo del Tribunal de Etica Gubernamental (TEG) 

tiene como proposito establecer las polfticas y procedimientos para el manejo de los activos 

fijos, en cuanto a las actividades de administracidn, custodia, uso, mantenimiento, 

salvaguarda, registro y control de los mismos.

El manual ha sido estructurado de una manera logica y sencilla; a fin de que se constituya 

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

Tribunal.

II. BASE LEGAL

La base legal del presente manual; son las Normas Tecnicas de Control Interno Especificas 

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

dispone: "£/ Pleno, aprobara medionte manuales e instructivos, las polfticas y 

procedimientos para proteger y conservar los activos institucionales; en especial, el Fondo 

Circa/ante de Monto Fijo, Caja Chica, existencias institucionales, activos fijos e intangibles.,.

III. OBJETIVO

Fijar las polfticas y regular los procedimientos para el manejo; proteccion y conservacion del 

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

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

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

en medidas orientadas a salvaguardar los recursos institucionales.

P a g i n a 5 | 25



IV. APLICACI6N

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

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

V. POLfTICAS

1. Proteccion y seguridad de los Bienes

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

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

Mantenimientos Preventives y Correctives2.

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

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

los mantenimientos preventives y correctivos, segun fuere el caso.

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

el proposito de mantener el funcionamiento o rendimiento adecuado de un active fijo, 

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

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

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

Mejoras o adiciones al Active fijo3.

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

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

$
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Garantfa sobre Activos4.

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

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

5. REGISTRO DE LOS ACTIVOS FIJOS

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

toma de decisiones para su reposicion, utilizacion, reparacion, mantenimiento o descargo.

Depreciacion6.i
Aplicar la depreciacion de los activos fijos, cuyo valor de adquisicion sea mayor o igual a 

Novecientos Dolares de los Estados Unidos de America (US$ 900.00), de conformidad a la 

normativa emitida por el Ministerio de Hacienda.

Custodia7.

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

Traslados8.

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

ellas.

CONSTATAClbN FISICA9.

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

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

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

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

VI. PROCEDI Ml ENTOS

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 polizas de seguros 

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

Mantenimiento Preventive y Corrective2.

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

Preventive y Corrective para los diversos bienes; equipos y vehfculos, que sometera 

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

debera formular el Plan de Mantenimiento Preventive y Corrective de los equipos 

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

General Administrativa y Financiera.

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

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

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

Pleno. Si el mantenimiento preventive o corrective de un bien, requiere realizarse fuera de 

las instalaciones del Tribunal, correspondera llenar el formulario correspondiente (anexo 1).
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Mejoras o adiciones al Active fijo3.

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

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

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

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

Presidencia para su consideracion y aprobacion.

Garantia sobre Activos4.

f 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 numero del inventario, la descripcion del bien, la fecha de adquisicion, el 

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

garantia (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, 

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

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

documentos vencidos.
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Registro de los activos fijos5.

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

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

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

mediante un sistema informatico.

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

caracteristicas del bien; senalando en una parte visible el codigo 

correspondiente, con la finalidad de:t
i. Identificar y ubicar el bien.

ii. Clasificar el bien de acuerdo a sus caracteristicas.

iii.Facilitar el recuento fisico del mobiliario y equipo.

La codificacion sera numerica y tendra tres grupos de identificacion separados con espacios 

entre si:

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

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

o clase, segun el active (anexo 5); y,

Tercer grupo: cuatro digitos, correspondientes al correlative, determinando la cantidad 

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

Tabla No. 1 Ejemplo de codificacion

CANTIDAD DE BIENES 
DEL MISMO TIPO

TIPO DEL BIENC6DIGO DE UNIDAD

00010301

Equipo
informatico CorrelativePresidencia
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Depreciacion6.

El Contador(a) !nstitucional; debera registrar la depreciacion periodica destinada a prorratear 

el valor del bien, en el tiempo estimado de vida util de los bienes de larga duracion, cuyo 

valor sea mayor o igual a Novecientos Dolares de los Estados Unidos de America 

(US$900.00).

En la determinacion del monto a depreciar; debera calculate un porcentaje del diez por 

ciento (10%) del costo de adquisicion de los bienes, el que se considerara como valor residual 

o valor de desecho; lo anterior, sin perjuicio de mantener un control fisico de los bienes al 

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

institucionales (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 metodo de depreciacion en 

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

tabla:

Tabla No. 2 Metodo de depreciacion

Factor
Anual PlazoBienes

Edificaciones Obras de 
Infraestructura.

40 anos
0.025

Maquinaria de Produccion Y 
Equipo de Transporte

10 anos
0.10

5 anosOtros bienes muebles 0.20
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7. Custodia

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

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

Asignacion de Activo Fijo (Anexo No. 6)

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

uso y cuido del bien asignado. En caso de negligencia o por cualquier otro 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 mas 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 Asesona Juridica, segun

el caso.

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

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

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

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

8. Traslados

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

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

correspondiente (Anexo No.7).
>1
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Constatacion fisica9.

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

verificacion fisica y en presencia del Auditor(a) Interne, realizaran anualmente una 

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

acta el resultado de la verificacion.

Dicha constatacion 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 segun lo dispuesto en el Numeral 7- Custodia.

Descargo o baja de Bienes10.

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

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

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

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

Constatacion Fisica, o de la Direccion 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 ban perdido su vida util y que ya no pueden ser utilizados en el TEG.
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Para la venta, permuta o dacion en pago de los bienes muebles que individualmente tengan 

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

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

este monto, debera ser establecido en dicha acta, y posteriormente sera ratificado por la 

Direccion General del Presupuesto. En caso de venta el monto sera remesado al Fondo 

General de la Nacion, por medio de la Direccion General de Tesoreria.

Dado de baja un bien, no se podra volver a utilizar el mismo numero de inventario, por lo 

que el Encargado(a) de Activo Fijo llevara un registro auxiliar electronico de los codigos 

dados de baja.

VII. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

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

Tribunal; y con el mismo se deroga el Manual de Control de Activo Fijo, aprobado en Acta N.° 

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

#

ft
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Aprobado por:

Dr. Jose Nestor Mauricio Castaneda Soto 
Presidente

h
Lcda. Laura del Carmen Hurtado Cuellar 

Miembro del Pleno
TMonsEdgardo Landa\erde Hernandez 

Miembro del Pie to

J07?77?77?n
Lcdo. Higinio Osmfn Marroquin Merino 

Miembro del Pleno

San Salvador, 15 de febrero de 2023.
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Anexo N" 1

GERENDA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANC1ERA 

AUTORI2ACION DE SALIDA DE ACTIVO FIJO

Fecha:

ARTICULO No. INVENTARIO MARCA SER!E MODELO COLOR

LUGAR DE DEST1N0 DEL ACTIVO FIJO: 

MOTIVO DE SALIDA DEL ACTIVO FIJO: '

FIRM AY SELLO DE ENCARGADO(A) 

DE ACTIVO FIJO
NOMBRE. FIRM A Y SELLO DE PERSONA QUIEN 

RECIBE

P a g i n a 17 | 25
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Anexo N° 2

GERENOA GENERAL ADMINISTRATE A FIMANCIERA 

CONTROL DE GARANTIAS DE ACTIVO FUO
CONCH CIONES

DE LA 
GARANTIA

TIEMPO D€ 
GARANTIA

TlPOOE
DOCUMENTO

VALOR DE 
ADOOSSIOON

FECKA DE 
adquisjciOn

N1 OE 
INVENTARC ARTtCULO

F:
ENCARGADO(A) DE ACTIVO F!JO
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Anexo N“ 3

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA RNANCIERA

CONTROL DE ACTIVO FUO

i;f a Sift 5"wESHKir Pr£H»
tXIllRA

%
OOttSCrtw

I'JJl-,'. rFR? rcion DOBS vm: AM
BKrUJfV.

F:
ENCARGADO(A) DE ACTIVO FUO
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Anexo N° 4

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANQERA

CODIGO DE UNIDAD ORGANIZATIVA: 00 00 0000
UNIDAD

ORGANIZATIVA
DESCRIPCION DEL CODIGO DE UNIDAD ORGANIZATIVAt Pfesidencia y Secretaria cte Presidencia_____________

Miembro del Plana {Ministeno Publoa) y Secretafla del Pleno 
Miembro del Plano (Corte de Cuentas de la Repubka)

01
02
03

Miembro del Plano (Co-ie Suprema de Juslicia)04
Mierrbro del Plano (Presider-oa de la RepOWica)05
SacreTana General06
Asesoria Juridica07
Unidad de Com^lcacionss0B

09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
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Anexo Na 5

GERENOA GENERAL ADMINISTRAT1VA Y FINANCIERA

DESCR5PCI0N DEL BEN: 00 00 0000

KPO DE RFEN DESCRfPCfON DEL B1EN
01 Equipo de transgotle_________

Equipos de .Aire Apono.cionado
Equips cte comp'ujaclco, impresores. aoccsofios. UPS y miquinas de escribir,

02
03
0*i
05
05
07
08
09
10
11
12t
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Anexo N* 6

GERENOA GENERAL ADMINISTRATIVA V FINANOERA 
ASIGNAadN DE ACTIVO FUO

FECHA:__

Nombre:
C<3dlgo_dG Unidad Organizativa:t Cargo:__

OESCRlPClbN DEL ACTIVO FUO:

m. 6i “FECtU CE 
fa<:tijra.

CXJ10HWC0F10 SEFtE»b.C€
mVBTiWa

WlWCAVALOBA«irk:u.D PftOVEEDOB

J-------a

Declaro QIH- Ins aclivo& 1l|&5 a/llcs tfetttedua, esu#l Cfl|o mi cuslodia , itSguardQ, por lo quc n>D ccrr^romelD a dv\*t un uio adwuaao f 
a^luano par»«l dnwniponc do mia fi^onsR. En casn do n*jilgencia a por cuSpjwr Mtt> moUvo, «l mcOJIorlc, oqulpo u olroa Woimb 
&e riolcrlcrcn, dflalrwyan, -*tra«ion, aem horlftflns c robatos, mt rampicmjlo a infcnnar por OKrlloal GDr«nU Gworal do AdmniBlr«i6n y 
Firtanyjfi, cor copia a E'-cargiWO de Aclivo Fijo. a mlalerwr c alauHsile di'a hdtii: d* hober sucwJdo la stuacion quo wrfctptxwla

Aaimitrtvo,*aigz a no rs^ur dasptean»Bnto* c lr«lados iwlocitos. defeiando sHnUlados psviamoniu anUi el EfxargKto do Acirw Fijo, 
fenandD los (’Ormularrob rMpetflvos

F:

RECIBEENTREGA

F:F;
Persona quien reclbeENCARGADO(A) DE ACTIVO FIJO
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Anexo N” 7

GERENCIA GENERAL ADM1NISTRATIVA Y FINANCIERA 
TRASLADO DE ACTIVO EDO

FECHA:

PERSONA QUE ENTREGA: 
Nombre: __

[Cargo: _ ______ Codlgo de Unidad Organizativa:

DESCRIPCION DEL ACTIVO RJO:

ARTCULO No. DE INVEH7ARIQ MAflCA SERIE COLORwootio

F;

PERSONA QUE RECIBE:
Nombre:________

[Cargos ____ 1 Codigo de Unidad Organizaliva:

Oeclnro ios BCtfUOt fijos nrjng f)et3ifad3S. eslan tiaja rrv tUBlCdi* y reiguarflo, par la quo rrvf corp^omoto a lift imo adpeijadc y 
omcliifi w psra el descmpcsSo <a> mit funckinDJ. En : iso <to nngl^cia o por cualqutef («ro mcliva, el nncbliafio. u olros blw»ea ajlgnadns
w flMtriaren, dostruya-, utravien, sean tertadcs o robaccti. me oomprorutlQ a info-mer par cscnta al Barnnli? General ete Adminislraridn y 
Finenzas, con :opi* »' Encara*lP do Acliw Fio n mM lanjar o bkiuIcpi* dra ha&f de hsber s.oodido U *lliiaeiV> qwe car-rspanda

As I ini sit1*), rr* otttgo a no rwllzar desplaamic-lns n-CMBiadcei indobWos, dnniHVJO tri^irar!ojpT:t.'iunBn1fl nr,to nl Fr<ai<?3(Jo de Activo fijo, 
nenaruk) io» fccmuianns mepoct^oe

A'JTOR.ZADO
ENCARGADO(A) DE ACTIVO FIJO
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Anexo N° 8

GERENGA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

VERIFICAGON DE ACTIVO FLIO AL MES DE DE

I Nombre: 
Cargo: Codigqde Unidad Organizativa:

arbi
pacr.M

rtCHfiwNa DE C<X0BMCOfLD»A10A MkRCAiRTICLiO RHKMiECOR

F
RESPONSIBLE DE ACTIVOFUO

VERiFlCAClON-

F;
DELEGADO(A) FARAVERIFICACION DEL ACTIVOENCARGADO(A) DE ACTIVO FIJO
FIJO

F:
AUDUORIA INTERNA

P a g i n a 24 | 25
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Anexo N"9

GERENCIA GENERAL ADMINI5TRATIVA Y FIN AN GERA

DEVOLUGON DE SIENES

FECHA:

Nombre;
Cargos Cbdigo de Unidad Organ izativa:

Hagc erlrega ai Encargado de Actlvo Fijo de (el) |los) ssguie^le (s: Dien (as}.

AHJiCUU) MARC AMO. DE INVENTAfliO SERE COLORWC'OELO

MOTIVO DE LA DEVOLUCION:

OBSERVACIONES:

ENTREGA: BECIBE.
PERSON DUE OEVLCIVF -I. ACTlVO HJO ENCARGADOIA) DE ACTIVO FIJO
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