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Introduccion
El activo fijo representa una parte importante del gasto del presupuesto institucional y la

conformacion del patrimonio del Estado para la realizacion de las actividades del servicio ptblico;
de ahi deviene la necesidad de contar con normativa interna que permita tener un adecuado
registro y control administrativo y financiero de éste.

En tal sentido, el Pleno del Tribunal de Etica Gubernamental, conforme a lo establecido en
el articulo 20 letra k) de la Ley de Etica Gubernamental y con la finalidad de procurar el adecuado
tratamiento del activo fijo institucional, emite el presente Manual de Activo Fijo, mediante el cual
se actualizan los procedimientos para el efectivo registro, manejo, custodia, uso, proteccion,
mantenimiento, conservacion y control de los bienes institucionales.

Entre otros aspectos generales, en el contenido de este manual se detallan las principales
siglas a utilizar, para una mejor comprension del mismo y su debida aplicacion.

Los procedimientos desarrollados en esta normativa se encuentran divididos en tres etapas
gue comprenden: la primera, procedimientos para el ingreso de bienes; la segunda, la vida util de
los bienes; vy, la tercera, descargo o baja de bienes. También, se determinan procedimientos

especiales en cuanto al manejo de bienes; y, finalmente, el apartado de disposiciones generales.
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Siglas
NICSP: Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico, aplicables al Subsistema de

Contabilidad Gubernamental.

SIAFTEG: Sistema Informatico de Activo Fijo del Tribunal de Etica Gubernamental.
TEG o Tribunal: Tribunal de Etica Gubernamental.

GGAF: Gerencia General Administrativa y Financiera.

UFI: Unidad Financiera Institucional.

UCP: Unidad de Compras Publicas.

UJ: Unidad Juridica.
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Terminologia

a)

b)

f)

g)

h)

Activo fijo: es el conformado por los bienes muebles, equipo informatico, maquinaria y
otros adquiridos a cualquier titulo por el TEG y que se usan para la prestacion de servicios
0 para uso administrativo de la institucion.

Baja de bienes: descargo de los registros contables o auxiliares, de cualquier bien que haya
finalizado su vida util o no tenga la posibilidad de ser utilizado.

Bienes de larga duracién: Son todos aquellos bienes que tienen una vida util igual o mayor
de un afio.

Bienes depreciables: son aquellos bienes cuyo valor de compra es mayor o igual a
novecientos ddlares de los Estados Unidos de América.

Bienes en desuso: son aquellos bienes que ya no son utiles para las actividades de la
institucion, por estar obsoletos o tienen partes que no funcionan.

Bienes muebles: son todos los bienes que pueden trasladarse de un lugar a otros como:
maquinaria, mobiliario y equipo, (incluir todos los items de la clasificacidn) entre otros.
Cargo: actividad que consiste en incorporar bienes al inventario, considerando todas las
caracteristicas del bien.

Constatacion fisica de inventario: actividad mediante la cual se realiza el control de los
bienes, confrontandolos fisicamente con los registros del SIAF.

Cdédigo de inventario: es la serie numérica que identifica un bien asignado a una persona;
refleja informacidn sobre el bien, como el tipo, el area administrativa asignada, entre otros.
Custodia: bienes asignados al personal para el desempefio de sus labores cotidianas,
quienes seran responsables del uso adecuado y de la salvaguarda de estos.

Depreciacion: es la disminucion del valor que experimenta un bien, como consecuencia de
su uso, paso del tiempo u obsolescencia.

Descargo: accion planificada y autorizada de eliminar los bienes del inventario de activo
fijo.

Garantia sobre Activos: mecanismo para hacer efectivo el respaldo del proveedor de

mantener el normal funcionamiento del bien en caso de que fuere procedente.
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n) Hurto: delito que consiste en el apoderamiento con animo de lucro para si o para un
tercero, de un bien total o parcialmente ajeno, sustrayéndolo de quien lo tuviere en su
poder, sin violencia, fuerza o intimidacion.

o) Ingreso de Bienes: procedimiento establecido para la recepcidn de bienes y el registro en
los respectivos sistemas de informacién institucional.

p) Mantenimientos Preventivos y Correctivos: planes de mantenimiento de los bienes para
garantizar el funcionamiento normal y/o prolongar la vida util.

q) Mejoras o adiciones al activo fijo: modificacion de un bien para alargar la vida util y
rendimiento de equipos en caso de ser una ventaja técnica y/o econdmica.

r) Obsolescencia: disminucion del rendimiento de un bien, ya sea por el avance tecnoldgico
o por inconvenientes en su funcionamiento.

s) Proteccion y seguridad de los bienes: se refiere a la adquisicién de pdlizas de seguros que
cubren el activo fijo de riesgos y siniestros, entregando a la persona Encargada del Activo
Fijo una copia para el control y seguimiento.

t) Registro de activos fijos: permite el control de los mismos para la toma de decisiones tales
como: reposicion, utilizacion, reparacion, mantenimiento o descargo.

u) Robo: delito contra el patrimonio, consistente en el apoderamiento con animo de lucro
para si o para un tercero, de un bien total o parcialmente ajeno, sustrayéndolo de quien lo
tuviere en su poder, mediante violencia en la persona.

v) Sistema Informatico de Activo Fijo (SIAF): software disefiado como herramienta de control
administrativo para cuantificar y clasificar los bienes, independientemente de su valor de
adquisicion.

w) Traslado: cambio de ubicacion de los bienes muebles entre unidades organizativas o entre
el personal.

x) Valor de reposicién o sustitucion de un bien: precio de mercado que habria que pagar
para sustituir un bien por otro de igual o mejores caracteristicas, determinado por un
especialista en la materia.

y) Valor residual: valor final de un bien luego de haber sido depreciado.

z) Vida util: periodo durante el cual el bien mantiene valor de uso segun certificado de fabrica

o lo establecido en las normativas.
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Objetivo
Regular los procedimientos para el registro, manejo, custodia, uso, proteccidn,

mantenimiento, conservacién y control del activo fijo propiedad del Tribunal, que tienen asighados
quienes laboran 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.

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

especialmente, para aquellas personas que tenga asignados o hagan uso de bienes institucionales
para el desempefio de sus funciones.

El personal en general que se le asighen o autorice el uso de bienes institucionales,
respondera pecuniariamente por la pérdida, destruccion o deterioro; v, si asi se le ordena, debera
restituir el bien perdido, destruido o deteriorado por otro similar, todo previo al debido
procedimiento. Las jefaturas de las diferentes areas organizativas tienen la responsabilidad de
verificar que el proceso de control interno se cumpla.

El cumplimiento del presente manual se considerard como una obligacion inherente al
cargo de cada una de las personas servidoras publicas del Tribunal de Etica Gubernamental.

En los casos en que se haga alusion al Encargado de Servicios Generales, en las diferentes
etapas de los procedimientos regulados en el presente manual, se entenderd que su
responsabilidad es atinente a aquellos bienes que no sean de caracter informatico; estos ultimos A\
seran de estricta competencia de la jefatura de la Unidad de Informatica o de su delegado, (X

conforme a la normativa aplicable.

Base legal
e Ley de Etica Gubernamental

e Ley Organica de Administracion Financiera del Estado
e Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI)

e Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP) k\

\

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Tribunal de Etica Gubernamental
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1. Procedimientos

Primera etapa: Ingreso de bienes

El registro contable (depreciable) de una compra, donacidn o cesion de bienes se realizara
en caso de que el activo adquirido presente un valor de adquisicion igual o mayor a novecientos
00/100 ddlares de los Estados Unidos de América ($900.00); en caso contrario, se registrard como
un gasto.

Para todos los bienes, independientemente de su valor de adquisicién, se mantendra un
control administrativo que incluira un registro fisico de cada uno de estos, en el que se identificaran
sus caracteristicas principales y ubicacién (anexo No. 1), todo ello en armonia con las Normas

Técnicas de Control Interno Especificas del TEG.

1.1 Ingreso de bienes por compra

Tabla No. 1. Procedimiento de cargo de activo fijo por compra

No. | Actividad Responsable

1 | La jefatura de la Unidad Financiera Institucional o la | Jefatura de la Unidad
persona Encargada del Fondo Circulante del Monto Fijo del | Financiera Institucional.
TEG entregara a la persona Encargada del Activo Fijo la | Persona encargada de
documentacion que respalda el ingreso de un bien por | Fondo  Circulante  de
compra, la cual puede consistir en factura o acta de | Monto Fijo del TEG.
recepcion. Persona encargada del

Activo Fijo.

2 | Verificara fisicamente que los bienes adquiridos sean | Persona encargada de
conformes con lo indicado en la documentacién | Activo Fijo.
correspondiente, asignara cédigo de inventario a estos y
recabara las caracteristicas necesarias para la
identificacion.

3 Registrara en el Sistema informatico de Activo Fijo del TEG | Persona encargada de
(SIAFTEG) los datos necesarios para la codificacion del | Activo Fijo.
activo fijo, considerando como fecha de ingreso la que
conste en la factura o acta de recepcion.

4 | Completara el formulario de “Asignacién de bienes” (anexo | Persona encargada de
No. 2) y gestionara las firmas correspondientes. Activo Fijo.
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En el caso que no se tenga a una persona determinada para
asignarle el bien, se asignaran en resguardo, segun sea el
caso, al Encargado de Servicios Generales, a la jefatura de
la Unidad de Informatica o la persona delegada por este
ultimo; hasta realizar el traslado a una persona especifica
del TEG.

Si el bien tiene un valor igual o mayor a $900.00, se remitird
el detalle del cddigo de inventario a la persona contadora
institucional, para el respectivo registro contable.

Persona
Activo Fijo.

encargada de

1.2 Ingreso de bienes por donacion o cesion

Tabla No. 2 Procedimiento de cargo de activo fijo por donacion o cesion

No. | Actividad Responsable

1 4 Los Miembros de Pleno recibirdn la documentacion de | Gerente General
donacién o cesion de activo fijo y comunicaran al Gerente | Administrativo y
General Administrativo y Financiero, para que proceda a la | Financiero.
recepcion de los bienes, junto con la persona Encargada de
Servicios Generales.
El Gerente General Administrativo y Financiero entregara
copias de la documentacion recibida que puede consistir en:
Escritura Publica o Testimonio de la Escritura Matriz de
Donacion, Acta de Donacién, Acta de Cesiéon o cualquier otro
documento, a la persona Encargada del Activo Fijo y a la
jefatura de la Unidad Financiera Institucional.

2 La persona Encargada de Activo Fijo junto con la Encargada de | Persona encargada de
Servicios Generales, la jefatura de la Unidad de Informatica o la | Activo Fijo.
persona delegada de esta ultima, segln corresponda, | Encargado de
verificaran los bienes de forma fisica contra la documentacién | Servicios Generales.
de soporte que legaliza la entrega. Jefatura de la Unidad

de Informatica o su
delegada.

3 Registrara en el SIAFTEG los datos necesarios para codificacion | Persona encargada de
de los bienes. Activo Fijo.

4 Completara el formulario de “Asignacion de bienes” (anexo No. | Persona encargada de
2) y gestionard las firmas correspondientes. Activo Fijo.
En el caso que no se tenga a una persona determinada para
asignarle el bien, se asignaran en resguardo, segun sea el caso,
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al Encargado de Servicios Generales, a la jefatura de la Unidad
de Informatica o la persona delegada por este ultimo; hasta
realizar el traslado a una persona especifica del TEG.
5 Si el bien tiene un valor igual o mayor a $900.00 se remitira el | Persona encargada de
detalle de los datos registrados de la codificacion a la persona | Activo Fijo.
contadora institucional, para el respectivo registro contable.

1.3 Procedimiento de registro y codificacion de bienes

La persona Encargada de Activo Fijo tendra a su cargo el registro auxiliar institucional
denominado “Control de Activo Fijo” (anexo No. 3) de los diversos bienes, independientemente de
su valor de adquisicion; considerando las caracteristicas generales, fecha y valor de adquisicion.
Dicho registro se llevara en el SIAFTEG.

Codificacion.

Los activos fijos deberdn ser codificados de acuerdo con las caracteristicas del bien,
sefialando en una parte visible el cddigo correspondiente, la codificacion serda numérica y tendra
tres grupos de identificacion separados con espacios entre si:

Primer grupo: dos digitos, correspondientes a la unidad organizativa (anexo No. 1).

Segundo grupo: dos digitos, correspondientes al codigo del bien, identificandolo por el tipo
o clase, segln la siguiente clasificacion:

01. Equipo de transporte: comprende todo el equipo utilizado para transporte tales como:
automaviles, microbuses, pick-up, motocicletas, entre otras.

02. Aires acondicionados: comprende equipos de aire acondicionado ubicados en las
diferentes areas organizativas, independiente del valor de adquisicion.

03. Equipos informaticos: comprende aquellos equipos como: computadoras de escritorios,
laptops, tablets, impresores, UPS, maquinas de escribir, scanner, camaras tipo web (accesorios de
los equipos).

04. Fotocopiadoras multifuncionales: equipos ubicados en diferentes unidades organizativas
que se utilizan para fotocopias y escaneo de documentos.

05. Equipos audiovisuales: equipos de audio y video (Televisores, DVD, VHS, camara de
video, camaras fotograficas, equipos de sonido, minicomponente, bocinas, micréfonos, entre

otros).
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06. Equipos Telefdnicos: central telefonica, teléfonos, telefax.

07. Contémetros.

08. Mobiliario: comprende escritorios, mesas y sillas.

09. Mobiliario de oficina: armarios, libreras, estantes, archivadores, credencias.

10. Libros y colecciones de la biblioteca.

11. Otros no comprendidos anteriormente: refrigeradora, microondas, hornos, cafeteras,
cajas fuertes, marcadores biométricos, oasis, atril, banderas, escudos, planta de emergencia,
destructoras de papel, guillotina, pantalla tripode, carretillas, encuadernadoras, entre otros.

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

Tabla No. 3 Ejemplo de codificacién de bienes

CODIGO DE UNIDAD TIPO DEL BIEN CANTIDAD DE BIENES
DEL MISMO TIPO
01 03 0001
Equipo
Presidencia informatico Correlativo
1.4 Procedimiento de asignacion de bienes .

Segln corresponda, la persona Encargada de Servicios Generales, la jefatura de la Unidad
de Informatica o su delegada entregara al personal del TEG los articulos necesarios para el
desempefio de sus funciones de forma fisica; y, la persona Encargada de Activo Fijo formalizara la
asignacion por medio del documento denominado “Asignacion de bienes” (anexo No. 2).

Tabla No. 4. Procedimiento de asignacion de bienes

No. | Actividad Responsable M

1 | Personal institucional solicitara al Gerente General | Personal institucional
Administrativo y Financiero la asignacion de bienes,
mediante correo electrénico o memorando, por los v
conceptos siguientes: )
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Compra, donacién, cesién, traslado temporal o
permanente entre la misma &rea u otra unidad
organizativa.

2 | Enelcaso de solicitud de bienes requeridos y de asignacion | Gerente General
a personal de nuevo ingreso, el Gerente General | Administrativo y
Administrativo y Financiero girard instrucciones al | Financiero.

Encargado de Servicios Generales, a la jefatura de la
Unidad de Informatica o a su delegada, segun sea el caso,
para la entrega del bien a la persona solicitante o de nuevo
ingreso; también, informard a la persona Encargada de
Activo Fijo para la respectiva cumplimentacion del
formulario de asignacién de bienes.

3 La persona Encargada de Activo Fijo completard el | Persona encargada de
formulario de “Asignacion de bienes” (anexo No. 2) para | Activo Fijo

formalizar la entrega de los bienes al personal que lo
requirié o al de nuevo ingreso; y, gestionard las firmas
correspondientes.

4 | Incorporara al SIAFTEG la asignacion de bienes y entregara | Persona encargada de
copia del formulario de “Asignacion de bienes” con las | Activo Fijo
firmas correspondientes.

1.5 Procedimiento de custodia de bienes

Una vez firmado el formulario de “Asignacién de bienes” (anexo No. 2) el personal sera
responsable del debido uso y cuido del bien asignado o del cual haya recibido autorizacién para su
uso, manejo o custodia temporal, debiendo informar cuando el equipo u otros bienes asignados o
en su poder se deterioren, destruyan, extravien, sean hurtados o robados, entre otros;
comunicando dicha situacién, de forma inmediata y por escrito, a su jefatura inmediata y al Gerente
General Administrativo y Financiero, realizando el procedimiento descrito en el apartado 1.15

denominado “Procedimiento por robo o hurto de bienes en custodia”.

Segunda etapa: Vida util de los bienes

1.6 Garantia de fabrica

Es posible que un activo fijo recién adquirido, durante los primeros meses de uso, presente

algunas fallas que afecten su funcionamiento, periodo durante el cual la empresa o persona que
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suministré el bien brindara la atencidn para la solucidn del inconveniente sin costo alguno, lo que
se conoce como la aplicacion de la garantia.

Sera responsabilidad de la persona administradora de contrato u orden de compra, exigir
las garantias de fabrica de los bienes que adquiera el Tribunal y llevara un cuadro control de la
vigencia de las garantias de fabrica de los bienes adquiridos para proceder ante un posible reclamo.
Dicho registro debera ser compartido con el Encargado de Activo Fijo y el Gerente General

Administrativo y Financiero.

Tabla No. 5. Procedimiento de aplicacion de garantias de bienes

No. | Actividad Responsable

i | En caso de presentarse fallas en mobiliarios o equipos, el | Personal institucional
personal institucional gestionara con el Encargado de Servicios
Generales, la jefatura de la Unidad de Informatica o el drea que
realizé la compra, la aplicaciéon de la garantia de fabrica de
bienes (que como administradores(ras) de contrato u orden de
compra llevaran el control respectivo).
2 El Encargado de Servicios Generales, la jefatura de la Unidad de | Encargado de
Informatica o el drea que realizd las gestiones de compra, | Servicios Generales.
gestionara la aplicacion de la garantia al encontrarse en el | Jefatura de la Unidad
periodo de vigencia e informara al Gerente General | de Informatica.

Administrativo y Financiero sobre dichas gestiones. Otras unidades
Esas dreas deberan informar al Gerente General Administrativo | organizativas.
y Financiero de todas las acciones y monitoreo realizados. l\

Una vez solventado el reclamo deberan remitir informe final
con el detalle del desperfecto de fabrica encontrado y la
solucion que se ha adoptado.

3 El Gerente General Administrativo y Financiero entregara dicho | Gerente General
informe con visto bueno a la persona Encargada de Activo Fijo, | Administrativo ¥
a fin de archivarlo en expediente del activo. Financiero.

4 La persona Encargada de Activo Fijo procederd a archivar | Persona encargada de N
documentacién relativa a la aplicacion de garantia de bienes. Activo Fijo
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1.7 Proteccion y seguridad de los bienes

El Gerente General Administrativo y Financiero tramitard ante la Unidad de Compras
Publicas el proceso de adquisicion de las pdlizas de seguros de riesgos, siniestros y dafios, para la
proteccion del activo fijo de la institucién.

El bien que sea sustituido o recuperado por otro, debido a garantias por defectos de fabrica
o seguros de dafios, debera incorporarse al inventario con ntimero distinto al sustituido y con el

valor segun factura o valor establecido segtin la naturaleza del bien.

Tabla No. 6 Aseguramiento de bienes

No. | Actividad Responsable
1 El Gerente General Administrativo y Financiero gestionara con | Gerente General
la persona Encargada de Activo Fijo el reporte de los bienes | Administrativo y

institucionales, independientemente de su valor de | Financiero
adquisicidn.

Con base en esa informacion, analizara cuales de esos bienes
ameritan ser asegurados, lo cual deberd documentar en un

informe.
2 | Gestionard la adquisicion de pdlizas de seguros de riesgos, | Gerente General
siniestros y dafios para bienes institucionales. Administrativo y
Financiero
3 Con las pdlizas de seguros de riesgos, siniestros y dafios en | Gerente General
vigencia, se enviara a la compaiiia aseguradora, la identificacion | Administrativo y

de los bienes adquiridos susceptibles de seguro, para que sean | Financiero
incluidos en las diferentes pdlizas de seguros.

En caso de suscitarse el evento asegurado, se procedera a realizar los reclamos respetivos
de acuerdo con el siguiente procedimiento.

Tabla No. 7. Procedimiento de reclamacion de seguro

No. | Actividad Responsable
1 El Gerente General Administrativo y Financiero atendera la | Gerente General
instruccion girada por los Miembros del Pleno mediante | Administrativo y

acuerdo, y procedera con la gestion que corresponde realizar | Financiero
ante la compafiia aseguradora.
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Efectuard el reclamo y seguimiento respectivo atendiendo las
solicitudes que le hiciera la aseguradora.

Una vez la compaiiia aseguradora se manifieste sobre el
reclamo, el Gerente General Administrativo y Financiero
revisara la liquidacidn e informara si estd de acuerdo o no con

la misma.
2 Recibird el bien sustituido, por parte de la compafiia | Gerente General
aseguradora; remitira la documentacion de la sustitucion a la | Administrativo y

persona Encargada de Activo Fijo y a la jefatura de la Unidad | Financiero
Financiera Institucional; a esta ultima, en caso de que el bien
tenga un valor igual o mayor a $ 900.00.

3 | Se procedera a incorporar en los registros administrativos | Persona encargada de
(SIATEG) y contable la reposiciéon del bien, asignandole un | Activo Fijo.

nuevo numero de inventario; dando de baja en los registros al | Jefatura de la Unidad
bien sustituido. Financiera
Institucional.

1.8 Procedimiento de mantenimiento de bienes

Una vez finalizado el periodo de garantia y para asegurar el funcionamiento normal o
prolongar la vida util de un bien, sera responsabilidad, segtin corresponda, del Encargado de
Servicios Generales o de la jefatura de la Unidad de Informatica o su delegado elaborar y presentar
los planes de mantenimiento al Gerente General Administrativo y Financiero, quien los consolidara
y presentara al Pleno para la debida aprobacion. M

i. Mantenimiento preventivo. Consiste en la realizacion de rutinas en forma periddica con '
el propésito de mantener el funcionamiento o rendimiento adecuado de un bien, 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.

ili. Mantenimiento para mejoras o adiciones al activo fijo. Es aquel que se efectia cuando
se pretende superar o mejorar el rendimiento de un activo al que por disefio trae originalmente de
fabrica. Contablemente se activaran solo aquellas mejoras que contribuyan notablemente a l
aumentar la vida util del bien, si el valor de adquisicion es igual o mayor a los novecientos ddlares )\

de los Estados Unidos de América. (Ver procedimiento 1.9)
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Asimismo, el Encargado de Servicios Generales y la jefatura de la Unidad de Informatica
deberdn presentar la requisicion del servicio a la UCP, segun el caso, y serdn administradores(ras)
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,
corresponderd llenar el formulario “Autorizacién de salidas de bienes institucionales” (anexo No.
4).

Para el traslado de bienes que necesitan ser reparados fuera de las instalaciones del TEG,
el Encargado de Servicios Generales o el jefe de la Unidad de Informatica, o su delegado, deberan
completar el formulario “Traslado de bienes en forma temporal” (anexo No. 5) en el que se
consigne la entrega de la persona responsable del bien hacia el Encargado de Servicios Generales
o la jefatura de la Unidad de Informatica, segln sea el caso.

Una vez el bien se encuentre en Optimas condiciones de funcionamiento, se firmaran
nuevamente los formularios de traslados correspondientes; caso contrario, el bien quedara en
custodia de dichas unidades y procederan a informar al Gerente General Administrativo y

Financiero a través del formulario “Solicitud de descargo de bienes” (anexo No. 6).

1.9 Procedimiento de mejoras o adiciones al activo fijo

El Encargado de Servicios Generales, la jefatura de la Unidad de Informatica o su delegado,
seglin corresponda, informaran por escrito al Gerente General Administrativo y Financiero sobre la
factibilidad de mejora o adicion a maquinarias y equipos, este ultimo deberd evaluar la ventaja
técnica y econémica de la propuesta. Posteriormente, el Gerente General Administrativo y

Financiero la sometera a consideracidn de la Presidencia o el Pleno para su aprobacién.

Tabla No. 8. Procedimiento de mejoras o adiciones al activo fijo

No.|Actividad Responsable
1 |La jefatura de la Unidad Financiera Institucional o la personaEncargado de Servicios
encargado del Fondo Circulante del Monto Fijo del TEG, entregard Generales.
copia a la persona Encargada de Activo Fijo de la documentacion|Jefatura de la Unidad de
que respalde la compra de los repuestos o accesorios, comojInformatica. Gerente|
facturas, acta de recepcion y registro contable, las cuales
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contribuyan a la mejora del bien, que ha sido cargadoGeneral Administrativo vy
presupuestariamente al especifico 61108. Financiero

2 |Verificara fisicamente que los repuestos o accesorios adquiridos Encargado de Activo Fijo
sean conformes con la documentacion de respaldo
correspondiente y asignara cédigo de inventario.
3 |Incorporard en el SIAFTEG la codificacion correspondiente, y Encargado de Activo Fijo
archivara la documentacion en el expediente fisico.

1.10 Procedimiento de salida de bienes

Los bienes institucionales que tienen que ser trasladados fuera de las instalaciones del TEG
(oficinas centrales y regional), deberan contar con la autorizacion del Gerente General
Administrativo y Financiero; asi como, del Encargado de Activo Fijo.

La persona responsable de dicho traslado debera portar el formulario debidamente

autorizado, ya sea en fisico o digital.

Tabla No 9. Procedimiento de salida de bienes

No. | Actividad Responsable

1 El personal institucional informara al Gerente General | Personal solicitante. M
Administrativo y Financiero sobre la salida de bienes de
la institucion por medio de formulario “Autorizacion de
salida de bienes institucionales” (anexo No. 4), el cual
debera ser cumplimentado con el Encargado de Activo
Fijo

2 El Encargado de Activo Fijo sellard y firmara el formulario | Encargado de Activo Fijo.
“Autorizacion de salida de bienes institucionales” (anexo
No. 4), como expresion que la informacidn contenida en A\
este es la correcta, de acuerdo con los datos del SIAFTEG
3 Posteriormente, el Gerente General Administrativo y | Gerente General
Financiero recibird la solicitud, sellara y firmara de | Administrativo y Financiero.
autorizado. Girara instrucciones al Encargado de Servicios '\\

Generales o la jefatura de la Unidad de Informatica para
que realicen la verificacion de los bienes que seran
trasladados fuera de la institucion en concepto de:
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a) Mantenimiento o reparacion

b) Uso en eventos institucionales
c) Teletrabajo o trabajo domiciliar
d) Misiones oficiales

En los casos descritos en:

Letra a) se le entregara una copia del formulario de
autorizado para que sea presentada en caso de
reparacion, diagndstico o mantenimiento. (Continua
paso 4).

Para los supuestos contemplados en las letras b), c) y d),
se le entregard una copia del formulario autorizado, sigue
en paso 6.

En caso de mantenimiento o reparacion del bien, debera
consignar la entrega con firma y sello del proveedor del
servicio o diagndstico en una copia del formulario de
“Autorizacion de salida de bienes”, conservando el
formulario hasta que retorne el bien a las instalaciones
del TEG (sigue paso 5).

Entregara para archivo y monitoreo la solicitud original a
la persona Encargada de Activo Fijo, para registro en el
sistema informatico.

Encargado de Servicios
Generales.
Jefatura de la Unidad de
Informatica
Gerente General

Administrativo y Financiero

Una vez el bien retorne a las instalaciones del TEG,
entregara la copia del formulario (paso 3) a la persona
Encargada del Activo Fijo, consignando la fecha de
ingreso a las instalaciones y las condiciones en las que se
recibe.

Encargado de Servicios
Generales.
Jefatura de la Unidad de
Informatica.

Personal solicitante.

La persona Encargada de Activo Fijo llevara registro de las
salidas y retornos a las instalaciones del TEG del activo
fijo.

Persona encargada de
Activo Fijo

1.11 Procedimiento para movimientos o traslados de bienes

Un bien, por diferentes motivos, puede ser trasladado de forma fisica de su sitio habitual,
de forma temporal o definitiva.
Movimiento o traslado temporal: Se entenderd aquel cambio que no sea mayor de un mes,

el cual regresard a su origen después de dicho periodo. No implica cambio de responsable, ni de
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area, este tipo de movimiento no sera registrado en el sistema informatico con modificacion en la
base de datos, sino hasta que se realice el traslado definitivo.

Movimiento o traslado definitivo: Por movimiento definitivo se entendera aquel traslado
que implique variacion de la persona responsable y de la unidad organizativa. Este tipo de

movimiento implica la actualizacion en la base de datos del sistema informatico.

Tabla No. 10. Procedimiento de movimiento o traslado de bienes

No. | Actividad Responsable

1 La persona responsable de un bien, informara al Gerente | Personal institucional
General Administrativo y Financiero sobre el traslado de un
bien que tiene asignado, a fin de gestionar el formulario de
“Traslado de bienes de forma temporal” (anexo No. 5).

2 El Gerente General Administrativo y Financiero requerira a la | Gerente General
persona Encargada de Activo Fijo el formulario de “Traslado de | Administrativo i
bienes de forma temporal”
solicitante ya sea en fisico o por medio de correo electrénico.

, el cual se entregara a la persona | Financiero.

3 La persona Encargada de Activo Fijo debera firmar y sellar el | Encargada de Activo
formulario como expresion que la informacién contenida en | Fijo

este es la correcta, de acuerdo con los datos del SIAFTEG
4 En el formulario proporcionado, la persona solicitante debera | Personal institucional &
consignar la circunstancia que motiva el traslado; requerira la
firma de la jefatura inmediata (en caso de proceder); y, lo
presentara al Gerente General Administrativo y Financiero.

5 El Gerente General Administrativo y Financiero firmard y sellara | Gerente General
el formulario; y, requerira a la persona Encargada de Servicios | Administrativo y
Generales o a la Jefatura de la Unidad de Informatica realizar el | Financiero

movimiento de un bien, segtin corresponda.

Ademas, solicitard a la persona Encargada de Activo Fijo la
verificacion del traslado correspondiente.

6 El Encargado de Servicios Generales o la jefatura de la Unidad | Encargado de
de Informadtica procedera a retirar el activo fijo y lo colocara a | Servicios K\
la persona que se le asignard, ya sea de la misma drea | Generales/Jefatura de '\, \
organizativa o en otra ubicacion. Consignando en el formulario | la Unidad de
las condiciones del bien. Informatica
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7 La persona Encargada de Activo Fijo verificara el traslado
realizado, asi como la codificaciéon del bien, si hay cambios de
unidad organizativa se colocara la nueva codificacién. Asi
también, verificara que el formulario cuente con las firmas

correspondientes.

Persona encargada de
Activo Fijo

1.12 Procedimiento para depreciacion

El Contador Institucional registrara la depreciacion periddica destinada a prorratear el valor

del bien, en el tiempo estimado de vida util de los bienes de larga duracidn, cuyo valor sea igual o

mayor a novecientos délares de los Estados Unidos de América (US$900.00).

En la determinacion del monto a depreciar debera 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 continten prestando servicio en las actividades institucionales (NICSP 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 determina de acuerdo con la siguiente

tabla:

Tabla No. 11 Método de depreciacion

Bienes Factor Anual Plazo
Edificaciones y Obras de Infraestructura 0.025 40 afios
Maquinaria de Produccion y Equipo de
q YEQUIP 0.10 10 anos
Transporte
Otros bienes muebles 0.20 5 afios

1.13 Procedimiento de constatacion fisica

La Comision gque determine el Pleno realizara cada seis meses, una constatacion fisica de

los bienes asignados al personal del TEG, en presencia del Auditor Interno, emitiendo un acta de la

verificacion realizada. Dicha constatacion debera realizarse a la totalidad del mobiliario y equipo.
»agina 22| 47



TRIBUNAL DE ETICA
GUBERNAMENTAL

El personal y la comision firmaran el formato de “Verificacién de bienes” (anexo No. 7),

como evidencia de que los bienes existen y se encuentran en su poder; caso contrario, procedera

de acuerdo con el procedimiento 1.15 Procedimiento por robo o hurto de bienes en custodia.

Tabla No. 12. Procedimiento de constatacion fisica bienes institucionales

No. | Actividad Responsable

1 El Gerente General Administrativo y Financiero coordinara la | Gerente General
constatacion fisica de los bienes institucionales, con la | Administrativoy
persona Encargada de Activo Fijo, Auditoria Interna y la | Financiero
comision que determine el Pleno.

2 Imprimira los formularios de cargo de activo fijo de todo el | Persona encargada de
personal, procederd a realizar la verificacion fisica de la | Activo Fijo.
totalidad de los bienes institucionales y confirmara que los | Comision para la
mismos estan en uso o custodia de la persona a quien le han | constatacion fisica de
sido asignados; ademas, si el cddigo de inventario esta legible, | activo fijo
caso contrario se procedera a colocar nuevamente el cédigo
correspondiente.

3 En caso de encontrarse toda la informacidn de forma correcta, | Responsable del
procederan a firmar el formulario la persona custodia del bien | Bien/Comisidn
y quienes integran la comision de verificacion. ‘b’(

4 Cuando un bien no se encuentre en el lugar establecido, se | Gerente General
realizard una investigacion para tratar de localizarlo; de no | Administrativo y
obtener resultados, a través del Gerente General | Financiero.
Administrativo y Financiero, se requerird un informe a la | Encargado de Activo
jefatura inmediata superior de la persona responsable del | Fijo
bien, para que justifique el extravio.
De no ser ubicado el bien, se procedera a informar a Pleno del
informe recibido, para la autorizacién de la gestion con la
aseguradora y deducir la responsabilidad a la persona que &\
tenia asignado o autorizado el uso bien.

5 El Gerente General Administrativo y Financiero gestionara | Gerente General
ante la Unidad Financiera Institucional el detrimento | Administrativo y
patrimonial hasta que las autoridades administrativas o | Financiero
judiciales de acuerdo con su competencia, dicten una \
resolucion definitiva sobre el caso. ]
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Asi mismo trasladara la respectiva documentacion a la
persona Encargada de Activo Fijo para la actualizacion de la
base de datos del sistema informatico de activo fijo.

1.14 Procedimiento de devolucién de bienes

Tabla No. 13. Devolucion de bienes

No. | Actividad Responsable

1 La persona responsable de un bien informara al Gerente | Personal solicitante
General Administrativo y Financiero sobre la devolucion de
bienes que tiene asignado a fin de gestionar el formulario
“Devolucion de bienes” (anexo No. 8), exponiendo la
circunstancia que lo motiva.

2 El Gerente General Administrativo y Financiero requerird a la | Gerente General
persona Encargada de Activo Fijo el formulario de “Devolucién | Administrativo y
de bienes”, el cual se entregara a la persona solicitante ya sea | Financiero.
de forma fisica o por medio de correo electrénico.

B La persona Encargada de Activo Fijo deberd firmar y sellar el | Encargada de Activo
formulario como expresion que la informacion contenida en | Fijo
este es la correcta, de acuerdo con los datos del SIAFTEG

4 El Gerente General Administrativo y Financiero recibira el | Gerente General
formulario debidamente firmado y girara instrucciones al | Administrativo v
Encargado de Servicios General o la jefatura de la Unidad de | Financiero.
informatica, para efectuar la inspeccidn fisica, retiro y nueva | Encargado de Servicios
ubicacion del bien. Generales.

Jefatura de la Unidad de
Informatica

5 Realizard inspeccion y presentard un informe que puede | Encargado de Servicios
contener las siguientes recomendaciones: Generales.

Los bienes todavia son ltiles, pero han dejado de utilizarse, | Jefatura de la Unidad de
pueden ser reasignados. Informatica.

Bienes son obsoletos y no pueden ser utilizados, quedando en

resguardo del Encargado de Servicios Generales o de la

Jefatura de la Unidad de Informatica, seglin corresponda,

hasta que se decida el destino de estos.
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6 | Recibird informe, segln corresponda, del Encargado de | Gerente General
Servicios Generales o de la Jefatura de la Unidad de | Administrativo y
Informatica sobre el estado del bien y las recomendaciones | Financiero

respectivas; y, procederad a entregar documentacion original
(paso 4 y 5) a la persona Encargada de Activo Fijo, para el
correspondiente registro en el sistema informatico y archivo
respectivo.

7 Procedera a incorporar los cambios en el sistema informatico. | Encargada de Activo
Fijo.

Cuando funcionarios y personal institucional solicite licencia sin goce de sueldo mayor a quince
dias, deje de laborar por cualquier motivo en el TEG o cambie de puesto, deberd entregar &
inmediatamente los bienes que estaban bajo su responsabilidad a la jefatura inmediata o a quien
éste designe a través del formulario respectivo, los cuales deberdn estar de conformidad a los

registros de Activo Fijo. En caso de faltante sera responsabilidad de la persona que hace la entrega.

Tabla No. 14. Procedimiento de devolucién de bienes por licencia sin goce de sueldo mayor a

quince dias, desvinculacion laboral o cambio de puesto

No. | Actividad Responsable N
1 El personal institucional que solicitara licencia sin goce de | Personal institucional
sueldo mayor a quince dias, se desvinculard laboralmente o | Jefatura inmediata.

cambiara de puesto, o su jefatura inmediata, solicitara al
Gerente General Administrativo y Financiero que gestione la
devolucién de bienes, a través del formulario respectivo (anexo
No. 8), asi como la verificacion del estado de los bienes que se

entregaran.

2 El Gerente General Administrativo y Financiero gestionara el | Gerente General
formulario correspondiente con el detalle del activo fijo y | Administrativo y
firmara la autorizacion respectiva. Financiero

También, requerira la verificacion del estado de dichos bienes
al Encargado Servicios Generales o la jefatura de la Unidad de 0\
Informatica. A

3 Procedera a realizar la verificacion de los bienes en custodia, en | Persona encargada de

conjunto con la jefatura inmediata o persona delegada por el | Activo Fijo
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Pleno, utilizando el formulario “Devolucion de bienes” (anexo
No. 8).

Realizardn la inspeccién respectiva e incorporaran en el
formulario las siguientes recomendaciones:
Los bienes todavia son Utiles, pero han dejado de utilizarse,

pueden ser reasignados.
Bienes son obsoletos y no pueden ser utilizados.

Encargado de
Servicios Generales.
Jefatura de la Unidad

de Informatica

Si el estado de algun bien es defectuoso debido al manejo por
parte de la persona que lo tenia asignado o no se encuentra
alguin bien detallado en el formulario, la persona Encargada de
Activo Fijo reportard lo sucedido al
Administrativo y Financiero con el fin de que se tomen las

Gerente General

medidas del caso.

Persona encargada de
Activo Fijo

La persona responsable del bien asumira el costo de reponer o
reparar el bien afectado. La Unidad de Compras Publicas podra
realizar las cotizaciones respectivas, con el fin de conocer los
precios del mercado.

Toda gestion sera coordinada por el Gerente General
Administrativo y Financiero.

Persona que realiza la
devolucidn del bien

Los bienes que se encuentren en buen estado se codificaran
nuevamente, segun amerite; recibiendo en el formulario la
jefatura inmediata, persona Encargada de Activo Fijo o la que
designe el Pleno, procediendo a la firma de quien entrega y de
quien recibe.

Persona Encargada de
Activo Fijo

La persona Encargada de Activo Fijo podra requerir el resguardo
de bienes que hayan sido devueltos al Encargado de Servicios
Generales, para que sean ubicados en una bodega de acceso
restringido, hasta gque se determine su destino, previa
autorizacion del Gerente General Administrativo y Financiero.

Encargado de Activo
Fijo

1.15 Procedimiento por robo o hurto de bienes institucionales en custodia

En caso de que los bienes asignados al personal institucional sean robados o hurtados,

dentro o fuera de las instalaciones del TEG (oficina central o regional), la persona

responsable a quien esté asignado el activo fijo, aquella a la que le haya sido autorizado su

uso o la que lo haya tenido en su poder previo a dicho incidente, debera informarlo, por
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escrito y de manera inmediata de haber acontecido o de tener conocimiento de la
situacion, al Gerente General Administrativo y Financiero; quien debera informar, de
manera inmediata, por escrito y debidamente acreditado, al Pleno sobre lo sucedido;
posteriormente, el Pleno ordenara comunicar de inmediato a las autoridades
competentes, por medio de la Unidad Juridica, y determinara el resto de acciones a

ejecutar por parte de otras unidades organizativas.

1.16 Procedimiento por extravio, deterioro o destruccién de bienes en custodia

El personal institucional que, por negligencia, descuido o por cualquier otro motivo
deteriore, extravie o destruya el bien asignado, autorizado para su uso o en su poder,
debera informarlo oportunamente y por escrito a su jefatura inmediata, para que esta lo
comunique al Gerente General Administrativo y Financiero.

La persona a la que estaba asignado el bien, haya sido autorizada para su uso o lo haya
tenido en su poder, tendra que proceder a la reposicion inmediata del mismo, el cual
debera ser de caracteristicas similares, equivalentes o mejores a las del bien deteriorado,
extraviado o destruido. Lo anterior, sera verificado por el Gerente General Administrativo
y Financiero y la persona Encargada de Activo Fijo, quienes deberan dejar constancia por
escrito de todo lo actuado.

Si no fuese posible la recuperacion del bien por esta forma, el Gerente General
Administrativo y Financiero informara a Pleno sobre el deterioro, extravio o destruccion de
este, haciendo un resumen detallado de los hechos; y, en el que se indicara si la persona a
quien estaba asignado, autorizada para su uso o lo haya tenido en su poder previo al
incidente, cumplié con el control interno; adjuntando cualquier evidencia que se tenga, los
formularios respectivos y los informes correspondientes, tanto de la persona que extravid
el bien como el de la jefatura inmediata, en caso de proceder.

Posteriormente, si asi lo estima conveniente, el Pleno trasladara dicho informe a la Unidad
Juridica, a efecto que emita opinidn juridica; o, podra prescindir de este, determinando las
acciones administrativas que se llevaran a cabo.

El Pleno podra ordenar el inicio de un procedimiento disciplinario administrativo por
inobservancia a la Ley de Servicio Civil, ante si mismo o la Comision de Servicio Civil; y, en
el cual, ademas de imponer las sanciones disciplinarias que correspondan, podra declarar
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o solicitar, seguin corresponda, el resarcimiento e indemnizacién, conforme a lo establecido
en el articulo 155 de las Ley de Procedimientos Administrativos.

e FElPleno emitira el acuerdo correspondiente. En caso de que la persona se negare a reponer
el bien extraviado o cancelar su valor, se debera informar a la Corte de Cuentas de la
Republica, a efecto se inicie el proceso respectivo.

e El Encargado de Activo Fijo y la jefatura de la Unidad Financiera Institucional ejecutara en
los registros administrativos y contables, seglin se disponga en el Acuerdo de Pleno
respectivo.

-Tercera etapa: Descargo y baja de bienes

1.17 Procedimiento de descargo y baja de bienes

El Pleno autorizard el descargo y baja de bienes considerando el contenido del Acta de
Constatacidn Fisica elaborada por la comision delegada para ello, en la que conste que los equipos
han perdido su vida util y que ya no pueden ser utilizados en el TEG; ademas, podra el Pleno
autorizar el descargo y la baja de aquellos bienes que sufran de desgaste, robo, hurto, extravio,
deterioro o destruccion.

Si fuere posible, los bienes descargados y dados de baja podran subastarse, donarse,
destruirse o someterse a cualquier accion que disponga el Pleno mediante acuerdo, previo informe
de la Comisién que se establezca para tal fin, en coordinacién con el area correspondiente del
Ministerio de Hacienda.

Para la venta, permuta o dacién en pago de los bienes muebles se tomara el valor fijado en
el Acta de Constatacion Fisica antes mencionada, en coordinacion con el drea correspondiente del
Ministerio de Hacienda. En caso de venta, el monto serd remesado por la persona que adquiere el
bien al Fondo General del Estado, por medio de la Direccién General de Tesoreria del Ministerio de
Hacienda.

Descargado un bien, no se podra volver a utilizar el mismo nimero de inventario, por lo que
la persona encargada de Activo Fijo llevard un registro auxiliar electrénico de los cédigos

descargado.
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Tabla No. 15 Procedimiento de descargo de bienes en registros administrativos y contables

No.

Actividad

Responsable

El Encargado de Servicios Generales o la jefatura de la Unidad de
Informatica completaran el formulario “Solicitud de descargo de
bienes” (anexo No. 6) con la informacidn y calificacion de los
bienes para descargo, considerando las siguientes situaciones:

e Que el costo para la reparacion o mantenimiento
correctivo de un bien sea mayor que el precio de
adquisicion de uno nuevo.

e Deterioro u obsolescencia del bien, previa opinidon
técnica que fundamente su irreparabilidad o descarte.

Dicho informe serda presentado al Gerente General
Administrativo y Financiero para la autorizacion respectiva.

Los bienes solicitados a descargo permanecerdn en custodia del
Encargado de Servicios Generales o de la Jefatura de la Unidad
de Informatica, segliin corresponda, hasta que se resuelva por

medio de Acuerdo de Pleno.

de

Servicios Generales.

Encargado

Jefatura de la Unidad

de Informatica

M

El Gerente General Administrativo y Financiero entregard a la
persona Encargada de Activo Fijo los formularios originales
remitidos por el Encargado de Servicios Generales y la jefatura de
la Unidad de Informatica, a fin de considerarlas en las actas de

verificacion que se coordinen y para el archivo respectivo.

Gerente General
Administrativo y

Financiero

En las actas de verificacion firmadas por la Comision que se
determine, procederan a incorporar en el informe, el listado de
bienes a descargar o dar de baja de los registros administrativos
y contables de la institucion.

Dicho informe (o acta) sera entregado al Gerente General
Administrativo y Financiero, quien sometera a Pleno las
recomendaciones brindadas por la comision.

El Gerente General Administrativo y Financiero recomendara,

después de analizar la legalidad, conveniencia y pertinencia la

Gerente General
Administrativo y

Financiero
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donacion, traslado, permuta o dacion de los bienes a otras
instituciones del estado o instituciones educativas, segun se

evallie cada caso.

Revisaran la informacion y autorizaran el descargo de los bienes

en los registros administrativos y contables del TEG.

Miembros de Pleno

Remitird Acuerdo de Pleno al Gerente General Administrativo y
Financiero, a la Jefatura de la UFI, persona Encargada de Activo
Fijo, Servicios Generales y a la jefatura de la Unidad de

Informatica, segun corresponda.

Secretaria General

Registrara en el SIAFTEG y sistema contable la baja del bien.

Encargada de Activo
Fijo
Jefatura de la UFI.
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Tabla No. 16. Procedimiento de descargo de bienes por deterioro, destruccion, hurto, robo,

extravio, caso fortuito o fuerza mayor.

€ ET

No. | Actividad Responsable
1 El Gerente General Administrativo y Financiero, en el caso de | Gerente General
hurto, robo o pérdida de bienes causados por fendmenos | Administrativo y
naturales, caso fortuito o fuerza mayor, solicitara a los Miembros | Financiero
del Pleno dar de baja un bien de los registros administrativos y
contables, al presentarse las siguientes situaciones:
e Resolucion emitida por la Fiscalia General de la
Republica, en la que se especifique que el caso se resolvié
en sede judicial o en sede fiscal.
e Documentos que amparen la sustitucion del bien por
garantias, tales como: fianzas o pdlizas de seguros.
e (Cuando el personal, lo sustituya por otro igual o de
mejores caracteristicas.
e Por acuerdo de Pleno, que exonere o responsabilice a
funcionario o personal institucional, de conformidad al
procedimiento establecido.
3 Revisaran la informacién y autorizarén el descargo de los Miembros de Pleno
registros administrativos y contables del TEG.
4 Remitira Acuerdo de Pleno al Gerente General Administrativo y | Secretaria General
Financiero, a la jefatura de la UFI, persona Encargada de Activo
Fijo, Encargado de Servicios Generales y jefatura de la Unidad de
Informatica.
5 Registraran en el Sistema Informatico y en el sistema contable la | Persona encargada
baja del bien. de Activo Fijo.
Unidad Financiera
Institucional
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1.18 Procedimiento para donaciones realizadas por el TEG

Tabla No. 17. Procedimiento de donaciones realizadas por el TEG

No. | Actividad Responsable

1 De acuerdo con lo establecido en la tabla No. 15, del | Gerente General
procedimiento de descargo de bienes en registros | Administrativoy
administrativos y contables, el Gerente General Administrativo y | Financiero

Financiero ejecutard la entrega de bienes que han sido

autorizados por el Pleno a la institucion elegida.

2 Procederan a ordenar y preparar los bienes para hacer la entrega | Encargado de
correspondiente, segun aplique. Servicios Generales.
Jefatura de la
Unidad de

Informatica

3 Elaborara acta de entrega a la o las instituciones seleccionadas, | Gerente General

coordinando fecha y hora para el acto correspondiente (anexo | Administrativo v

No. 9). Financiero
4 Recibira copia del acta a la persona Encargada de Activo Fijo a | Encargado de Activo
efecto que la resguarde en el expediente correspondiente. Fijo
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2. Otras disposiciones

2.1 Bienes propiedad del personal
Si el personal institucional requiere del uso de bienes personales ya sea de forma temporal o

permanente en sus areas de trabajo, deberdn solicitar la autorizacion del Gerente General
Administrativo y Financiero y someterse a las disposiciones de control de entradas y salidas de
bienes. Se exceptuan de dicha disposicion aquellos que sean de uso diario del personal, como

teléfonos celulares, tables, relojes inteligentes, entre otros.

= En dicha solicitud de autorizacién, debera consignarse la justificacién del ingreso, asi como el
tiempo que tendra dicho bien en las instalaciones del TEG. Dejando sin responsabilidad al TEG, por

cualquier robo, hurto o extravio que le pueda ocurrir.

Tabla No. 18. Procedimiento de solicitud de ingreso de bienes propiedad del personal

No. | Actividad Responsable
1 El personal institucional requerira al Gerente General | Personal
institucional

Administrativo y Financiero la autorizacién para el ingreso de
bienes de su propiedad (cafeteras, impresores, laptop, mesas, 5(
entre otros), utilizando el formulario “Solicitud de ingreso de \

bienes propiedad del personal” (anexo No. 10).

2 El Gerente General Administrativo y Financiero resolvera sobre | Gerente General
Administrativo y

la solicitud, en caso de ser afirmativa, el formulario original se | * .
Financiero

entregara a la persona Encargada de Activo Fijo a efecto de

colocar una vifieta especial de identificacion.

3 Persona Encargada de Activo Fijo procederd a verificar el bien | Encargado de Activo

ingresado y colocara cddigo con nomenclatura “99 99 nnnn ” . Fijo

\._
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2.2 Bienes en calidad de comodato, leasing o arrendamiento

Tabla No. 19. Solicitud de ingreso de bienes en calidad de comodato, leasing o arrendamiento

No. | Actividad Responsable
1 El Encargado de Servicios Generales o la jefatura de la Unidad de | Encargado de
Servicios Generales.

Jefatura de la Unidad
Administrativo y Financiero sobre bienes a ingresar a las | de Informatica.

Informatica, seglin corresponda, informaran al Gerente General

instalaciones del TEG, en concepto de comodato, leasing o
arrendamiento, incorporando caracteristicas como: marca, color,
modelo, serie, entre otras; detallando el tiempo que
permanecera en las instalaciones del TEG y la justificacion
respectiva, por medio de formulario “Solicitud de ingreso de

bienes en calidad de arrendamiento” (anexo No. 11).

2 El Gerente General Administrativo y Financiero, previa | Gerente General
Administrativo y

autorizacion del Pleno, resolvera sobre la solicitud; en caso de ser | .
Financiero.

afirmativa, el formulario original se entregara a la persona
Encargada de Activo Fijo a efecto de colocar una vifeta especial

de identificacion.

3 Persona Encargada de Activo Fijo procedera a verificar el bien | Encargado de Activo

ingresado y colocarle cddigo con nomenclatura “99 99 nnnn ” Fijo.

Prohibiciones

Ninguna persona que se le asignen o se les autorice el uso de bienes institucionales podra
trasladar, retirar, vender, donar o permutar con terceras personas naturales o juridicas, ninguin bien,
aun cuando se encuentre inservible y se haya solicitado su respectivo descargo, sin haber

previamente realizado los procesos desarrollados en el presente manual.
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Vigencia y autorizacién
El presente manual y sus anexos entrardn en vigor 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.” 63, Acuerdo N.°224-TEG-2009, de fecha 15/12/2009 y sus posteriores modificaciones.

Aprobado por Acuerdo No. 116 -TEG-2024 de fecha veintiocho de febrero de dos mil
veinticuatro.

Dr. José Néstor Mauricio Castaneda Soto
Presidente

Msc. H%Marroqw Merino

Miembro del Pleno Midmbro|del PlEno
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TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

DETALLE DE UNIDADES ORGANIZATIVAS/AREAS

Anexo No. 1
Codigo de la Descripcion del cédigo por unidad organizativa/o area
Unidad
Organizativa
01 Presidencia
02 Miembro de Pleno (Ministerio Publico)
03 Miembro de Pleno (Corte de Cuentas de la Republica)
04 Miembro de Pleno (Corte Suprema de Justicia)
05 Miembro de Pleno (Presidencia de la Republica)
06 Secretaria General
07 Unidad Juridica
08 Unidad de Comunicaciones
09 Unidad de Informatica
10 Unidad de Auditoria Interna
12 Unidad de Planificacién
13 Unidad de Ftica Legal
14 Unidad de Divulgacidén y Capacitacion
15 Unidad Financiera Institucional
16 Unidad de Compras Publicas
17 Unidad de Acceso a la Informacién Publica
18 Gerencia General Administrativa y Financiera
19 Unidad de Gestion Documental
20 Unidad de Género
21 Unidad de Talento Humano
22 SITRATEG
23 Servicios Generales

e El nimero 11 fue no se utiliza por unidad organizativa suprimida.
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GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

RACION:

Anexo No. 2

ASIGNACION DE BIENES

Nombre:

Cargo

| Unidad Organizativa:

DESCRIPCION DE ACTIVO FIJO

]
DESCRIPCION DE BIENES/GASTOS [ |

DETALLE DEL ACTIVO FlJO
No. de Articulo Proveedor | Fechade | No.de Marca Modelo Serie | Color Valor de
inventario factura factura Adquisicién S

Declaro que los activos fijos antes detallados estédn bajo mi custodia y resguardo, por lo que me
comprometo a darles un adecuado y exclusivo para el desempefio de mis funciones. En consecuencia,
asumo la responsabilidad por el dafio o pérdida ocasionado por negligencia o el incumplimiento por el
uso indebido de los mismos.

Asimismo, me obligo a no realizar desplazamiento o traslados indebidos, debiendo tramitarlos
previamente ante la Gerencia General Administrativa y Financiera, llenando los formularios respectivos.

F. ENTREGA

Nombre
Cargo

F. AUTORIZADO

Gerente General Administrativo y Financiero

F. RECIBE

Nombre
Cargo

Persona encargada de Activo Fijo
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GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Anexo No. 3
FECHA DE VERIFICACION:
CONTROL DE ACTIVO FIJO
Responsable No. de Articulo Proveedor Fecha No. de Marca | Modelo | Serie Color Valor de Observacion
inventario de factura Adquisicién
factura s

F.

Persona encargada de Activo Fijo
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TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Anexo No.4

AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES INSTITUCIONALES

MANTENIMIENTO/ [] B) MISIONES OFICIALES [ | C) TELETRABAJO O TRABAJO DOMICILIAR | ]
REPARACION

EVENTOS INSTITUCIONALES |:|

FECHA:

Por este medio se requiere autorizacion para la salida de bienes institucionales detallados a continuacién:

No. de inventario Articulo Marca Modelo Serie Color

Lugar de destino: Fecha :

Justificacion:

Firma y sello de quien solicita la salida de bienes institucionales

Firma de autorizado por Gerente General Administrativo y Financiero

Firma de persona encargada de Activo Fijo

En caso de mantenimiento/reparacién:
Nombre, firma y sello de la persona que recibe el bien:

Retorno a las instalaciones del TEG:

Fecha:
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GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Anexo No. 5
TRASLADO DE BIENES DE FORMA TEMPORAL
FECHA:
Nombre:
Cargo | Unidad Organizativa:
I DETALLE DEL ACTIVO FJO I
No. de inventario Articulo Marca Modelo | Serie Color Estado
| MOTIVO DE TRASLADO
FIRMA DE QUIEN ENTREGA: FIRMA JEFATURA INMEDIATA:

FIRMA DE AUTORIZADO:

GERENTE GENERAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

OBSERVACIONES POR PARTE DEL ENCARGADO SERVICIOS GENERALES Y/O JEFATURA DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA:

NOMBRE/CARGO
FIRMA/SELLO

FIRMA DE QUIEN RECIBE:
Declaro que los activos fijos antes detallados estdn bajo mi custodia y resguardo, por lo que me comprometo a darles un
adecuado y exclusivo para el desempefio de mis funciones. En consecuencia, asumo la responsabilidad por el dafio o pérdida
ocasionado por negligencia o el incumplimiento por el uso indebido de los mismos.

Asimismo, me obligo a no realizar desplazamiento o traslados indebidos, debiendo tramitarlos previamente ante la Gerencia
General Administrativa y Financiera, llenando los formularios respectivos.

Firma de persona encargada de Activo Fijo
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GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA

Anexo No. 6

SOLICITUD DE DESCARGO DE BIENES

FECHA:
El Encargado de Servicios Generales y/o jefatura de la Unidad de Informdtica después de realizar la

evaluacién técnica respectiva, recomienda dar de baja de los registros administrativos y contables,

segun el siguiente detalle de bienes:

Correlativo | Personal que No. de Articulo Valor de Estad | Justificacion | Recomendacién
tenia asignado el | inventario Adquisicién $ o
bien
Total

FIRMA Y SELLO ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES/ JEFATURA DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

Autorizacion:

Gerente General Administrativo y Financiero
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GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Anexo No. 7
VERIFICACION DE BIENES AL MES DE DE
Nombre:
Cargo | Unidad Organizativa:
Detalle de bienes en custodia
No. de Articulo Proveedor Fechade | No.de Marca Model Serie Color Valor de Observacion
inventario factura factura o Adquisicion $
FIRMA DE RESPONSABLE
VERIFICACION:
Firma de persona encargada de Activo Fijo Firma de Auditoria Interna

Firma de integrantes de comisién
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GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Anexo No. 8
DEVOLUCION DE BIENES
FECHA:
Nombre:
Cargo | Unidad Organizativa:
DETALLE DEL ACTIVO FIJO
No. de Articulo Marca | Modelo | Serie Color Estado
inventario
MOTIVO DE DEVOLUCION
FIRMA DE QUIEN ENTREGA: FIRMA JEFATURA INMEDIATA:

OBSERVACIONES POR PARTE DE ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES Y/O UNIDAD DE
INFORMATICA

FIRMA/SELLO

FIRMA DE AUTORIZADO:

GERENTE GENERAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Firma de quien recibe:

Persona encargada de Activo Fijo
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Anexo No. 9
ACTA DE ENTREGA DE DONACION DE BIENES

En las instalaciones de , alas horas, del dia de de dos mil
. Reunidos presidente del Tribunal de Etica Gubernamental y (nombre
de la persona representante) , (cargo) de (nombre de institucién a quien se
le donarad), del municipio de , se procede a efectuar la tradicion del dominio y

concretar la donacion de segun el siguiente detalle:

No. Articul | Marc | Mod | Serie | Colo | Valor Observac

correlativo | o a elo r contable | idn

El acto material de entrega de la presente donacién se realiza con base al Acta No de fecha
(se anexa), punto . No habiendo mads que hacer constar, se da por terminada la

presente acta en el mismo lugar y fecha.

Tribunal de Etica Gubernamental (nombre de institucién que recibe)
Presidencia

Pagina 45| 47



TRIBUNAL DE ETICA
GUBERMAMENTAL

TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL

GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Anexo No. 10

SOLICITUD DE INGRESO DE BIENES PROPIEDAD DEL PERSONAL

FECHA:

Identificacion de personal:

Nombre:

Cargo

| Unidad Organizativa:

Por este medio, solicito autorizacion para el ingreso de bienes por el tiempo de

d

titulo personal, eximiendo de cualquier responsabilidad por robo, hurto o extravio a la institucion.

Detalle de bienes:

Articulo

Color

Serie

Modelo

Marca

Justificacion:

FIRMA DE PERSONAL SOLICITANTE:

FIRMA DE AUTORIZADO:

GERENTE GENERAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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Anexo No. 11

SOLICITUD DE INGRESO DE BIENES EN CALIDAD DE ARRENDAMIENTO

FECHA:

| Solicitante:

Por este medio, solicito autorizacién para el ingreso de bienes en calidad de comodato, leasing o

arrendamiento

Detalle de bienes:

Proveedor

Articulo

Color

Serie

Modelo

Justificacion

FIRMA DE UNIDAD/AREA SOLICITANTE:

AUTORIZADO:

GERENTE GENERAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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