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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

I. INTRODUCCION

El documento “Politicas y Procedimientos para la Administracién y Control de Activos
Institucionales”, ha sido elaborado con el propédsito de contar con una herramienta que
permita sistematizar y regular las actividades ejecutadas en torno de los activos depreciables
o0 no depreciables; este documento administrativo contiene normas, politicas,
procedimientos, formatos y glosario, orientados a mejorar el control de los Bienes de las
diferentes unidades organizativas de la Corte de Cuentas, permitiendo por un lado, controlar
especificamente los Bienes propiedad de la Institucién y por otro, informar oportunamente a
la Direccién Financiera, los movimientos de cargos, descargos, donaciones, subastas,
convenios, fabricacidn interna.

El Sistema de la Administracion y Control del Activos Institucionales de la Corte de Cuentas de
la Republica, es el resultado de la conjugacion de diferentes procesos que en su ejecucién
deben enmarcarse en el cumplimiento de las Normas de Contabilidad Gubernamental,
concretamente las Normas sobre Inversiones de Bienes de Larga Duracién, Normas sobre
Inversiones en Activos Intangibles y las Normas sobre Inversiones en Proyectos y Programas,
respectivamente del Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado
emitido por el Ministerio de Hacienda.

li.  OBIJETIVOS

A. General
Determinar las politicas y procedimientos para la administracién y control del Activos
Institucionales de la Corte de Cuentas de la Republica, considerando la descripcion de
sus caracteristicas fisicas, técnicas, procesos de autorizacién, ubicacién, reubicacién,

traslados, donaciones, descargos, seguros y costos.

B. Especificos

a) Implementar medidas de control interno para la adquisicion, registro, uso,
mantenimiento, proteccion de los activos tanto de los Depreciables como los No

Depreciables.
b) Establecer métodos y procedimientos de administracion y control Interno de los
activos considerando los principios y normas vigentes de Contabilidad

Gubernamental.
c) Brindar un servicio eficiente y eficaz en materia de administracién de activos a las

unidades organizativas.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

. MARCO LEGAL

Las presentes politicas y procedimientos tienen su base legal y reglamentaria en las
siguientes normativas:

e Ley de Corte de Cuentas de la Republica, Art. 5 numeral 17 y Art. 24 numeral 4,
Decreto No. 438, del 31 de agosto de 1995, publicado en el Diario Oficial No. 176,
Tomo No. 328, del 25 de septiembre de 1995.

e Reglamento Orgdnico Funcional, Art. 23 Diario Oficial No. 159, Tomo 364 del 30 de
agosto de 2004, reformas Decreto 35, Diario Oficial No. 17, tomo 406 del 27 de enero
2015.

e Reglamento de Normas Técnicas Especificas de la Corte de Cuentas de la Repliblica,
Decreto No. 14. Arts. 32, 38 al 42,44 al 50, 63 y 64 Diario Oficial No.93, Tomo 403, de
fecha 23 de mayo de 2014.

IV.  ALCANCE

Las politicas y procedimientos contenidos en el presente documento, serdn de
cumplimiento obligatorio para los servidores ptiblicos de la Corte de Cuentas de la
Reptiblica que intervienen en cualquier parte del proceso de solicitud, uso, administracién
y control de activos institucionales, tanto de bienes depreciables como no depreciables
propiedad de esta Corte, asi como mecanismos de control en bienes particulares que se
les autorice su ingreso.

V.  POLITICAS

A. Administracion

1. Los activos institucionales serdn administrados por el area denominada de Activo
Fijo tendrd un Encargado, que dependera de la Direccion Administrativa.

2. LaDireccion Administrativa y el area de Activo Fijo en coordinacion con las unidades
organizativas, consolidara y evaluara las necesidades de Bienes institucionales, a fin
de unificar caracteristicas, calidades, valores y prioridades de los mismos.

3. ElEncargado de Activo Fijo efectuara una programacion anual sobre las actividades
encomendados a su area entre otras: recepcion, registro, distribucion, resguardo y
control. Dara los servicios de cargo, descargo de bienes y reparacion menor de
mobiliario. Formulario 1: Solicitud de servicio.

4. El Encargado de Activo Fijo llevarda un control del movimiento de los activos
institucionales a través de un aplicativo informatico.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

5. El Encargado de Activo Fijo remitira a la Direccién Administrativa informe mensual
de metas relacionadas con la administracion de activos institucionales.

6. Enlaadministracion de equipos informéticos se aplicara ademas de esta normativa,
la especifica que regula este tipo de Bienes, emitida por el drea de Informdtica de
esta Corte.

7. Toda recepcion de Bienes institucionales que se adquieran a través del
Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional se coordinara entre
el Encargado de Activo Fijo y el Administrador de Contrato designado.

8. La Direccion Administrativa divulgara el contenido de la presente normativa a los
servidores publicos de la Corte.

B. Seguridad e higiene ocq&a_ciona!

1. El personal (interno y externo) asignado a la ejecucion de trabajos, debera utilizar
el equipo de proteccion personal y prever las medidas de seguridad conforme a la
naturaleza del trabajo a realizar. Lo anterior debera de ser constatado por el
Encargado de area o personal que se designe para tal fin.

2. El Encargado de drea a través de la Direccion Administrativa gestionard ante el
Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de la Corte de Cuentas, el apoyo
necesario para fortalecer el conocimiento y la sensibilizacién de medidas de
seguridad y el equipo de proteccion para el personal asignado a esa area, al menos
2 veces al afio.

3. La Direcciéon de Recursos Humanos a través del Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional sera la responsable de la dotaciéon y el monitoreo del uso del equipo
respectivo. En los casos que el servidor publico se abstenga de utilizarlo, el Comité
emitird informe al Encargado de drea y efectuara las gestiones necesarias para
solventarlo.

C, Estructura de la base de datos e identificacion de activos institucionales.

1. El Sistema de Activo Fijo estara estructurado de acuerdo con el Manual de
Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Ptblico, reconociendo
los distintos rangos de codificaciones y niveles estipulados en el Manual Técnico del
Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).

2. El ndmero de inventario esta conformado de la siguiente manera: a) El primer

[ =
o
=
0 , - ’

- nimero corresponde al nombre de la cuenta, comprendido en el Catédlogo de

PRESIDENCIA
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

Cuentas Institucional; b) El segundo numero corresponde, a la subcategoria y
numero de agrupacién del Catélogo Interno del Sistema de Activos y c) El tercer
ntmero es el correlativo, que corresponde a la adquisicion del bien.

3.  Las principales cuentas sujetas de conciliacion se detallan en cuadro y se utilizaran
para determinar el tipo de registro al momento de ingresar las compras en el
sistema de Activos y asignarles el nimero de inventario, asi:

A ¥ | . Cuenta
iigifg | Nombre de Cuentas - Clasificacidn Cillj-;':l?)ale Contable
Fijo | Presupuestaria Mayor de $600 Mt;r;%:}de
[ Mobiliarios R S | 61101 24119001 | 83507001
7 | Maquinariasy Equipos T T s 24119002 | 83507003
3 Equipos Medicosy de Laboratorios | 61103 | 24115001 | 83503001
T4 Equipos Informdticos 61104 | 24119004 | 83507002
"5 | Vehiculos de Transporte i 61105 | 24117001 | 83505001
"6 | Materiales Informaticos N — SAIE | e | 8341302
7 Materiales de Oficina ' 54114 | ——eee = | 83405002
78 | Productos de Cueroy Caucho 54106 re—— | EDACIOOE
"9 | Terrenos i 610t | 24301001 | ————
10 | Edificios e Instalaciones T 1202 —__24I{_]_lﬁl_‘ 7 i
"TI1 | Rerramientasy Repuestos Principales | 61108 | 24119005 | 83507004
B Eléctricas y Comunicaciones 61606 T
713 | Equipo de Defensay Seguridad Piblica | 54117 | 24123001 | -————
14 | Obrasde Arte y Culturales p—— 61106 T 24305001 83509002

D. Método de depreciacion o

1. Los Bienes destinados a las actividades institucionales y productivas, deberan
depreciarse anualmente aplicando el método de depreciacién basado en el célculo
lineal o constante.

2. Lavida dtil de los Bienes Depreciables se determinard de acuerdo a la siguiente tabla:

BIENES | FACTOR ANUAL . PLAZO
Edificaciones y Obras de Infraestructura | 0025 | 40ANOS
Maquinaria de Produccion y Equipo de | 0.10 10 ANOS
Transporte — | S—

Otros Bienes Muebles { o ] 5 ANOS

valor de adquisicidn - valor de desecho

v orde iacién anual del bien
afios de vida util e PIERING al del

S
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCICNALES

3. Los Bienes provenientes de afios anteriores deberan amortizarse en el numero de
meses o afios de vida util que les resta. Las adquisiciones efectuadas en el curso del
ejercicio contable, se amortizardn en la proporcion mensual de permanencia en las
actividades institucionales.

4. En la determinacion del monto a depreciar, debera calcularse un porcentaje del 10%
al costo de adquisicion de los Bienes, el que se considerara como valor residual o valor
de desecho; lo anterior, con el propodsito de mantener un control fisico de los Bienes
al término de la vida til, en cuanto contintien prestando servicio en las actividades
institucionales. EIl método de depreciacion utilizado es el definido por el Manual
Técnico del Sistema de Administraciéon Financiera Integrado, emitido por el Ministerio
de Hacienda.

E. Meétodo de actualizacion del registro de activos institucionales

1. ElSistema de Activos tendra actualizaciones mediante revisiones y/o comprobaciones
periddicas de la ubicacion fisica de los Bienes con el listado de activos definido por
cada unidad organizativa, estas se realizardn cuando existan modificaciones originadas
por: compras, cargos y descargos de Bienes, cambios de jefaturas en las unidades
organizativas y cambios de localizacién de los Bienes entre otros.

2. En las comprobaciones de activos se verificard la coincidencia entre existencia fisica
con registros de los siguientes aspectos: cédigo de identificacion, descripcion del
articulo, ubicacion, responsable de cada bien y condicién o estado en que se encuentra

el bien.

F. Proceso de adquisicion y registro

1. El proceso de adquisicion de Bienes, comprendera las siguientes etapas: determinacion
de necesidades, adquisicion, asignacion, uso y control.

a) Determinacion de necesidades es responsabilidad de cada unidad organizativa
solicitante y consiste en una evaluacion administrativa o técnica;

b) Adquisicion de Bienes se realizara por el Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, de conformidad a la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica.

c) Unavez adquirido el bien, es responsabilidad del area de Activo Fijo la recepcion,
mediante el Procedimiento 1: Recepcién de bienes muebles.

&
£
) 3
&

PRESIDENCIA
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

d) La asignacion de Bienes a cada servidor putblico estara bajo la responsabilidad de
Activo Fijo. Procedimiento 2: Asignacion de bienes muebles existentes en drea de
Activo Fijo.

e) Eluso apropiado de los activos estara bajo la responsabilidad directa del servidor
publico que se le asignen los mismos; asi como las Jefaturas de las Unidades
Organizativas se aseguraran del uso apropiado e implementaran medidas de
seguridad de los mismos.

f) El control del uso apropiado de los activos estard a cargo de la Direccion
Administrativa por medio de revisiones periddicas que efectuard el area de Activo
Fijo.

2. Los Bienes propiedad de la Corte estaran registrados en el aplicativo informatico, los
que estan clasificados en Bienes mayores y menores. Los mayores son aquellos cuyo
costo es igual o mayor a seiscientos 00/100 ddlares (US$600.00) y los menores son
aquellos cuyo costo este en el rango menor a seiscientos hasta un monto de veinte

dédlares (US$20.00)

3. Se consideraran Bienes mayores sujetos a depreciacion, los iguales o mayores a
Seiscientos 00/100 ddlares (US$600.00).

G. Recepcion, resguardo y control de activos institucionales.

1. Toda compra de Bienes deberd ser recibida por el Encargado de Activo Fijo y el
Administrador de Contrato designado para su respectiva revision.

2. El Encargado de Activo Fijo podra solicitar, en los casos que amerite, el apoyo de la
unidad organizativa solicitante, para efecto de recibir los Bienes conforme a las

especificaciones solicitadas.

3. Elregistroy traslado a la unidad solicitante lo efectuara el area de Activo Fijo mediante
la respectiva acta de entrega.

4. El Encargado de Activo Fijo estampara su firma de recibido en todas las facturas de los
Bienes que se adquieran a través del fondo circulante y caja chica; a fin de que se
asegure del correspondiente registro administrativo.

5. El area de Activo Fijo, llevara un expediente de las adquisiciones con la
correspondiente documentacién de respaldo, la cual puede ser fisica y electronica
(copias digitalizadas de facturas, érdenes de suministro o contratos).

6. Los Bienes que no estén asignados a ningtin servidor plblico, deberén ser custodiados
por el area de Activo Fijo.
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10.

..

12

13.

H.

Los Bienes que estén ubicados en una Unidad Organizativa para uso de todos los
miembros, se asignaran al Jefe de la Unidad Organizativa que administra y controla el
funcionamiento de los mismos, éstos podrdn asignar a personal de esa Unidad para
velar por su buen funcionamiento y proveer la informacién que sea solicitada por el
area de Activo Fijo.

Los Servidores Publicos que tengan Bienes asignados para el desarrollo de sus
funciones, velaran por la conservacion y cuido, a efecto de evitar dafios o pérdidas de
los mismos; y responderd por los costos de reposicion total de los mismos, en los casos
de extravio y los costos por repuestos y mano de obra en caso de dafio fisico, de
conformidad a lo contemplado en esta normativa.

Las Jefaturas, seran responsables de verificar el uso adecuado de los Bienes asignados
al personal que labora en sus respectivas dreas.

Los servidores publicos firmaran juntamente con el Jefe de la Unidad Organizativa; los
movimientos de los Bienes a través de actas (cargo, descargo), emitidas por el drea de
Activo Fijo. Formulario 4 Acta de cargo de bienes institucionales.

Todo servidor publico que tenga Bienes a su cargo, sera responsable de informar a su
jefe inmediato cuando ocurra un hecho de siniestro (hurto, robo, extravio o pérdida
total por accidente) a fin de que él lo comunique a la Direccién Administrativa para que
se realicen los procesos correspondientes de recuperacion y registro.

Los equipos informdticos estacionarios que se asignen o retiren de las unidades
organizativas, serdn entregados o retirados por personal de Activo Fijo en coordinacion
con personal de Informatica, situacién que sera evidenciada mediante Acta emitida
por el drea de Activo Fijo.

Los equipos informadticos portatiles que se asignen o se retiren a servidores publicos,
seran entregados o retirados mediante acta por personal de Informatica, quienes
informaran al Encargado de Activo Fijo, para que suscriban conjuntamente el acta en
referencia, que serd emitida por Informatica.

Activos intangibles

La adquisicién de los activos intangibles en materia informatica seran registrados en el
aplicativo de activo fijo; y serdn administrados y controlados por el drea de Informatica.

Toda creacién institucional de caracter literario, didactico, artistico, arquitecténico,
tecnolédgico e informdtico que cumpla los requisitos exigibles en la normativa de
propiedad intelectual, deberd registrarse en las entidades correspondientes por la
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

Direccién Juridica y su costeo lo estableceran la(s) unidad(es) organizativa(s)
creadora(s). Dichas creaciones serdn registradas por el area de Activo Fijo.

3. Los documentos que amparen los derechos de propiedad intelectual registrados a
favor de la Institucion, seran resguardados por la Direccién Administrativa.

I. Recepcidn y registro de donaciones

1. Las donaciones de Bienes que reciba la Corte de Cuentas de la Repliblica deberdn ser
a sunombre, porlo que ninglin servidor publico esta autorizado para recibirlas a titulo
personal.

2. La recepcién de donaciones estard a cargo de una Comisién nombrada mediante
Acuerdo de Presidencia, conformada por el Representante de Presidencia y miembros
de las siguientes Unidades Organizativas: Financiera, Juridica y Administrativa, quienes
definiran el valor de los Bienes a registrar, basandose en la informacién documental
que soporta la donacién, como son fecha de adquisicion, valor de compra o valor de
mercado, valor inicial, vida Gtil, entre otras. En los casos que no se encuentre
informacién sobre la cuantificacién del bien, serd la Comisién quién determinard lo
relativo, el proceso quedara documentado mediante Acta, la que deberd remitirse al
area de Activo Fijo para el respectivo registro. Procedimiento 3: Registro de bienes
muebles recibidos en donacion.

3. Las donaciones quedardn bajo el resguardo del drea de Activo Fijo, mientras no sean
asignadas a las unidades organizativas.

J. Bienes de fabricacién institucional

Los Bienes elaborados internamente financiados con recursos institucionales se
registraran con el costo incurrido en mano de obra y materiales, sera la Unidad
Organizativa que lo elabore, la responsable de establecer su costoy de remitirlo al drea
de Activo Fijo la documentacién necesaria para su registro, en un plazo no mayor de
tres dias habiles a partir de la finalizacién del bien.

Los Bienes iguales o mayores a US$600.00 ddlares se reportaran a la Direccion
Financiera para su respectivo registro contable.

K. Adiciones y mejoras en bienes de larga duracién

1. La Direccion Administrativa se asegurard que las erogaciones en adiciones, mejoras y
reposiciones vitales, que aumenten el valor o prolonguen la vida util de los Bienes
registrados como recursos institucionales o formando parte de las inversiones en
proyectos, se registren como un incremento en el valor de éstos, previa deduccion del

=
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

costo asignado a las partes o piezas que se sustituyan, tal situacidn se efectuard en
forma coordinada entre el drea de Activo Fijo y Direccion Financiera.

2. Las unidades organizativas comunicardn en forma previa al drea de Activo Fijo que
efectuaran erogaciones en adiciones, mejoras y reposiciones vitales, que aumenten el
valor o prolonguen la vida util de los Bienes, a fin de que el area de Activo Fijo pueda
verificar la instalacion y documentacion sustentatoria, para realizar los respectivos
registros. Procedimiento 4: Descargo de bienes muebles para adiciones y mejoras de
otros activos.

L. Revaluo de los biefeg _

1. Los Bienes inmuebles deberan revaluarse al menos cada cinco afios a fin de presentar
su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia, adiciones o
mejoras realizadas a los mismos, seglin lo establecido en las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas de la Corte de Cuentas de la Repiiblica.

2. El revalud se llevara a cabo bajo los lineamientos que establezca una Comision de
Técnicos. Esta Comision deberd ser creada a través de Acuerdo de Presidencia,
propuesta por la Direccién Administrativa y la Coordinacién General Administrativa.

3. Los técnicos podran ser miembros de cualquiera de las Unidades Organizativas de esta
Corte y Unicamente que no se cuente con la especialidad necesaria, se podrd proceder
a solicitar apoyo técnico a otras Entidades del Sector Publico, caso contrario se
procedera a la contratacion externa del técnico especializado.

4. La Direccion Administrativa remitira a la Direccién Financiera, el monto de los Bienes
muebles e inmuebles registrados, con su respectiva depreciacion o revaltio, para la
conciliacion y/o ajustes correspondientes. Este reporte deberd enviarse
semestralmente o las veces que sea solicitado para efectos contables.

M. Descargo de bienes

1. El drea de Activo Fijo, identificara y emitird Informe de los Bienes muebles que
considere en desuso para el desarrollo de las actividades propias de la Institucién y que
sean susceptibles a descargo, clasificindolos entre bienes depreciables y no
depreciables. Para los efectos de descargo considerard parametros como los
siguientes:

a) Vida atil contable finalizada,

b) Obsoleto,

c) Que no cumple con las condiciones necesarias para ser utilizado,
d) Irreparable, y

e) Reparacidn onerosa.
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2. La Direccion Administrativa, presentard el Informe de Bienes sujetos a descargo y en
conjunto con la Coordinacion General Administrativa, propondran a Presidencia para
su autorizacion las siguientes alternativas: a) Donacién a Instituciones Publicas o
Municipalidades; b) Venta en subasta interna a empleados de la Corte; c) Venta en
subasta pulblica a personas naturales o juridicas; d) Intercambio por producto
terminado y/o servicios, mediante convenios suscritos con empresas publicas o
privadas: y e) desecho de Bienes muebles no contemplados en literales anteriores de
este numeral, a través del sistema municipal de recoleccion de desechos.

a) Donacidn a Instituciones Publicas o Municipalidades

La donacion se evidenciard mediante Acuerdo de Presidencia, segun
Procedimiento 5: Descargo de bienes muebles por donacién.

La modalidad de donacién sera comunicada a través de la pagina web de la Corte
de Cuentas u otros medios, para que diferentes instituciones publicas puedan
aplicar a las donaciones, segln sean las necesidades u otros canales de
comunicacidn que sean autorizadas por la Presidencia.

Las entidades sujetas a la donacidn seran propuestas por la Coordinacion General
Administrativa ante Presidencia, tomando como parametros, solicitudes
efectuadas de las entidades pablicas que demuestren en forma documentada la
necesidad y el uso final que daran a los Bienes.

b) Venta en subasta interna a empleados de la Corte,

La subasta interna de Bienes, sera formalizada mediante Acuerdo de Presidencia
en el cual se definira la creacién de Comision de Valto y la Comision de Subasta
Procedimiento 6: Descargo de bienes muebles susceptibles de venta en subasta
interna.

c) Venta en subasta publica a personas naturales o juridicas

Los Bienes en Subasta Publica, serd formalizada mediante Acuerdo de Presidencia
en el cual se definird la creacion de Comision de Valio y Comisién de Subasta.
Procedimiento 7: Descargo de bienes muebles susceptibles de venta en subasta
publica.

d) Intercambio por producto terminado y/o servicios, mediante convenios suscritos
con empresas publicas o privadas.

El intercambio de Bienes muebles inservibles por producto terminado y/o
servicios, con empresas publicas o privadas, se hara mediante un convenio suscrito
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por la Presidencia y la Empresa respectiva. Procedimiento 8: Descargo de bienes
por intercambio de producto terminado y/o servicios.

e) Desecho de Bienes muebles no contemplados en literales anteriores de este
numeral, a través del sistema municipal de recoleccion de desechos. (disposicién
final de Bienes clasificados sin valor canjeable).

En los casos de Bienes que no puedan ser canjeable por producto terminado y/o
servicios, se entregard a la unidad de disposicion final de desechos a la
Municipalidad que corresponde por la ubicaciéon geografica de la Corte,
evidenciado mediante acta, la cual serd elaborada por la Comision designada.

La Comision estard conformada por miembros del area de Activo Fijo y Direccidn
Juridica, mediante acuerdo suscrito por Presidencia, a propuesta de la
Coordinacion General Administrativa. Procedimiento 9: Descargo de desechos de
bienes muebles a través del sistema de recoleccidon municipal (bienes sin valor
canjeable).

3. Las comisiones de Valtio y Subasta seran nombradas mediante acuerdo de Presidencia
y seran conformadas al menos con miembros de las siguientes Unidades Organizativas:
Direccion Administrativa, Financiera y Juridica. La Comisién de Vallio definira y
suscribird los procedimientos realizados y emitird un Informe de los resultados
obtenidos, que serviran de base para la subasta; por su parte la Comision de Subasta
definira y suscribira los procedimientos a realizar para llevar a cabo la subasta, los dara
a conocer y en estos hara constar al menos lo siguiente:

a) Tipo de subasta (interna o externa),
b) Mecanismo para publicar la informacidn de los Bienes a subastar.
c) Estado de los bienes.
d) Precio base.
) Lugary hora de subasta.

f) Forma de visualizar los Bienes.

g) Documentos que seran necesarios para participar.

h) Restricciones de participacién si las hubiese.

i} Plazo de entrega.

j) Forma de pago.

4. Las Comisiones de vallo y subasta documentaran el proceso efectuado y remitirdn
mediante nota al drea de Activo Fijo, el expediente con acuerdos de designacidn,
procedimientos, documentos e Informes que evidencien el proceso concluido para
posteriores revisiones por los entes internos y externos.

5. Una vez realizado cualquiera de los procedimientos de las alternativas de descargo
establecidos en esta normativa, el Encargado de Activo Fijo, efectuara el registro
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correspondiente y remitird a la Direccidn Financiera, el listado de Bienes que deben ser
descargados contablemente con la documentacion de soporte respectiva.

6. Para realizar descargos por algln tipo de siniestro (hurto, robo, extravio o pérdida total
por accidente), debera acompafiarse del informe o acta circunstanciada del hecho, asi
como de la denuncia interpuesta ante las autoridades competentes y se informara a la
Direccion Financiera para que lo registre conforme lo establecen las Normas del
Subsistema de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda.

N. Proteccion y sequridad de los activos

1. La Direccién Administrativa establecera mecanismos de seguridad que protejan a los
activos contra eventuales riesgos y siniestros, presentara a la Coordinacién General de
Administracién propuesta para autorizacion de Presidencia de contratacion de
seguros, considerando para ello, valoraciones de costo beneficio, movilidad constante
y exposicion de riesgo de estos Bienes en actividades institucionales realizadas fuera
de las instalaciones.

2. La Direccién Administrativa adaptard medidas de salvaguarda fisica que garanticen la
conservacion y proteccion de los Bienes institucionales por medio sistemas apropiados
de bodegas, revisiones periddicas, autorizaciones de salida e ingreso de Bienes, planes
de mantenimiento preventivo y correctivo y otras medidas apropiadas que se
consideren pertinentes.

3. Los Bienes inmuebles para uso institucional, estaran inscritos en el Centro Nacional de
Registros. Los documentos que amparan la propiedad de los Bienes, serdn custodiados
por la Direccion Administrativa, segun lo establece el numeral 3.2 Normas sobre
Activos Institucionales, Art. 45 del Reglamento de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas de la Corte de Cuentas de la Republica.

4. En el caso de los Bienes mayores o iguales a US$600.00 ddlares que se encuentren
asegurados, y que se presente un siniestro en la seguridad de los activos, el servidor
publico a quien estén asignados esos Bienes debera anteponer la denuncia en forma
inmediata a la Delegacion Policial, a fin de obtener el reporte policial respectivo, el cual
deberd adjuntar en el Informe sobre este hecho a la jefatura inmediata y a la Direccién
Administrativa en un plazo no mayor de 3 dias habiles; en el caso del equipo
informatico debera ademas informar al Departamento de Informatica.

O. De garantias o cauciones

El Encargado del drea de Activo Fijo rendira fianza a favor de la Corte de Cuentas de la
Republica, de acuerdo con la Ley para responder por el fiel cumplimiento de sus
funciones.

DIRECCION ADMINISTRATIVA\AREA ACTIVO F1JO\2015 PAGINA 14 DE 39



POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

P. Constatacién fisica y faltante de bienes

1. La Direccion Administrativa a través del drea de Activo Fijo, realizara constatacion fisica
de los Bienes en las diferentes Unidades de la Institucién, uno en cada semestre, con
el fin de mantener actualizado el inventario de Bienes institucionales y verificar el
estado de los mismos; debera documentarse dicho proceso. En caso de existir
variaciones, deberdn realizarse investigaciones y ajustes con la finalidad de identificar
los responsables y ejecutar las acciones conforme a la ley. Procedimiento 10:
Evaluacién del estado de los bienes muebles.

2. La Direccion Administrativa, cuando lo estime necesario realizara inventarios parciales,
para comparar fisicamente los Bienes contra lo registrado en el Sistema de Activo Fijo,
asi como para verificar las condiciones en las que se encuentran los Bienes. Dicho
proceso quedara documentado y justificado. Estas constataciones seran realizadas por
personal independiente de su registro y custodia, en lo aplicable se efectuara
conforme al Procedimiento 10. En caso de existir variaciones, deberan realizarse
investigaciones y ajustes con la finalidad de identificar los responsables y ejecutar las
acciones conforme a la ley.

3. La Direccién Administrativa, en los casos que se justifique, podra solicitar a las
Coordinaciones Generales respectivas, apoyo de Técnicos de otras unidades
organizativas para efectuar verificaciones y condiciones, especialmente de Bienes
intangibles y equipo informatico.

4, Los Colaboradores del drea de Activo Fijo, en la verificacidn fisica de los Bienes, al
comprobar el faltante de un bien, que se encuentren en el rango de menor de
US$600.00 délares y mayor o igual a $20.00 délares, serd el Encargado de Activo Fijo
quien informe al Jefe del drea, para que el empleado responsable del activo presente
constancia que demuestre la ubicacidn del bien, en un tiempo maximo de tres (3) dias
habiles; caso contrario, se procedera a informar a la Direccién Administrativa, para que
realice los tramites correspondientes de conformidad a esta normativa y al Acta de

Cargo de Bienes institucionales.

5. La Direccién Administrativa una vez ha sido notificada de un siniestro (ejemplo: robo,
hurto, extravio, pérdida total en accidente, desastres naturales) en un bien cuyo costo
este en el rango de mayor o igual a US$20.00 y menor de USS$600.00 délares,
comunicara a la Coordinacion General Administrativa, quién gestionard ante
Presidencia autorizacion de conformar Comision para delimitar responsabilidades y
definir procedimiento de recuperacién, el cual podria estar en las siguientes
alternativas: orden de descuento en planilla por el valor del bien en el mercado al
momento de su pérdida, restitucion del bien con iguales o mejores caracteristicas del
Bien faltante; sanciones administrativas a personal relacionado, en los casos que
amerite; o se defina que no hay servidor publico responsable.
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6. La Comision nombrada mediante Acuerdo estard conformada por Personal de las
Unidades Organizativas de la Direccién Administrativa, Direccion Juridica, Direccidn de
Recursos Humanos y Unidad Organizativa en la que se ha generado el siniestro,
quiénes una vez efectlen la indagacion levantaran acta suficientemente razonada, en
un tiempo maximo de 10 dias habiles y serd suscrita por la Comisiéon y el Servidor
Publico que tiene asignado el bien, la cual servird de base para efectuar los registros
correspondientes en los controles administrativos. Procedimiento 11: Faltantes de
Bienes mayores o iguales a US$20.00 y menores a US$600.00 ddlares

7. Al comprobar el faltante de un bien, que sea igual o mayor de US$600.00 délares, el
Encargado de Activo Fijo informara al Jefe del drea, a fin de que remita en un plazo no
mayor de tres (3) dias habiles, el informe de lo acontecido a la Direccion
Administrativa, ésta gestionard con el Administrador de Contrato el reclamo a la
empresa aseguradora respectiva, en los casos que existiera.

8. En el caso de algln siniestro ocasionado con Bienes iguales o mayores a US5600.00
dolares, la Direccién Administrativa conjuntamente con la Coordinacién General
Administrativa, solicitara a Presidencia se nombre Comisién mediante Acuerdo, la cual
estara conformada por las Jefaturas de la Coordinaciéon General Administrativa,
Direccion Administrativa, Direccién Juridica, Direccidén Financiera, Direcciéon de
Recursos Humanos y Representante de la Presidencia, para que indague, delimite
responsabilidades y defina el mecanismo de recuperacion del Bien; el cual podria estar
en las siguientes alternativas: orden de descuento en planilla por el valor del Bien en
el mercado al momento de su pérdida, restitucién del Bien con iguales o mejores
caracteristicas; sanciones administrativas a personal relacionado, en los casos que
amerite; o se defina que no hay servidor pliblico responsable. Esta Comisién emitird
informe documentado en un tiempo maximo de 20 dias habiles. Procedimiento 12:
Faltantes de bienes iguales o mayores a US$600.00 délares.

9. En caso que el faltante del Bien sea mayor de US$600.00, el Encargado de Activo Fijo
descargara el Bien del Sistema de Activo Fijo y debera notificar con la respectiva
informacién a la Direccidon Financiera, para que efectten los procedimientos segun lo
establecen las Normas del Subsistema de Contabilidad Gubernamental del Ministerio
de Hacienda.

Q. Cargosy descargo_ de biene.?' por movimientos de personal

1. La Direccion de Recursos Humanos, sera responsable de notificar al Encargado de
Activo Fijo sobre los movimientos de personal (ingreso, traslados, destituciones,
renuncias) para que se efectiien los ajustes correspondientes al sistema de activo fijo,
recibiendo los Bienes del responsable saliente y actualizando los datos y las
asignaciones al nuevo responsable, lo cual quedard documentado.
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2. las unidades organizativas realizardn las solicitudes de cargo y descargo de Bienes a
través del Sistema de Activo Fijo, cuando los Funcionarios y Empleados de las
diferentes unidades de la Corte, se separen de su cargo por renuncia, traslado, licencia,
jubilacién, etc., debiendo entregar fisicamente los Bienes que tienen bajo su
responsabilidad, incluyendo llaves asignadas, al Encargado de Activo Fijo; quién
entregara solvencia de que no tienen Bienes a su cargo.

3. En caso de descargos de Bienes solicitados por las Unidades Organizativas, por razones
que no son de utilidad para esa drea, seran recibidos por el Encargado de Activo Fijo,
quien podra definir los destinos siguientes: reasignacion inmediata, almacenamiento
temporal mientras son reasignados y reparacién en los casos que amerite.

R. Salida y entrada de bienes de las instalaciones de la Corte de Cuentas.

1. Los Bienes Institucionales que sean retirados de las instalaciones de la Corte de
Cuentas por cualquier Unidad Organizativa, deberan utilizar el formulario de retiro de
Bienes institucionales, el cual deberd ser presentado en las porterias con el vigilante
de turno. El formulario deberd estar completamente lleno y debidamente autorizado.
Este debera presentarlo al momento que el bien ingrese a la institucién. En el caso de
las Oficinas Regionales, serd el lefe Regional quién autorizard el Formulario.
Formulario 2: Control de Salida e Ingreso de Bienes Institucionales.

2. Cuando un Funcionario, Empleado o persona particular ingrese un bien de su
propiedad a las instalaciones de la Corte, deberd solicitar autorizacién a la Direccién
Administrativa y registrarlo en el drea de Activo Fijo. La autorizacién podré brindarse
para un plazo maximo de seis (6) meses; sin embargo la vigencia de esta autorizacion
no podra sobrepasar al dltimo dia del ejercicio fiscal en que se otorgue la misma. Sera
el Propietario el responsable de obtener la autorizacién en un término no mayor de
tres dias, contados a partir del ingreso del Bien, y una vez complete las autorizaciones
del formulario, deberd remitir copia al drea de Activo Fijo; caso contrario el Bien no
podra permanecer en las instalaciones. En el caso de las Oficinas Regionales, ser3 el
Jefe Regional quién autorizard el Formulario y el Sub Jefe Regional efectuara el registro
y archivara copia del Formulario completado. Formulario 3: Control de ingreso y salida
de bienes particulares,

3. Los Bienes que se utilizaran fuera de la institucién en apoyo al personal operativo de
las Direcciones de Auditorfa u Oficinas Regionales, para que sean retirados de la
Institucion, deberan presentar en la Porteria, con la respectiva Acta de Cargo,
elaborada por el drea de Activo Fijo con autorizacién de la Direcciéon Administrativa.
Formulario 4: Acta de cargo de bienes institucionales.

4. Los equipos informaticos portétiles asignados a Funcionarios y Empleados, se cargaran
mediante acta emitida por el Departamento de Informética, que sera firmada por el
Servidor Publico responsable de su uso y custodia, Jefe Inmediato Superior, Encargado

o
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de Activo Fijo y Jefe de Informatica, ésta acta debera presentarse en las porterias con
el vigilante de turno, de lo contrario el portador del equipo no podré sacarlo de la
Institucion.
S. Conciliacién de activos fijos

1. Para conciliar saldos de las erogaciones en inversion de activos fijos, el dltimo dia de
cada mes, el drea de Activo Fijo enviaré en forma fisica o electrénica la informacion
que sirva como insumo a la Direccion Financiera, esta informacién sera: informe de
descargo de Bienes efectuado por cualquier tipo de siniestro ocurrido en el mes, con
su respectiva depreciacion e informe de adquisiciones de activos.

2. La Direccion Financiera debera notificar por escrito o via electrénica al area de Activo
Fijo, sobre los saldos en los registros contables. En caso de alguna variacién, ambas
areas son responsables en solventar de forma inmediata la diferencia.

VI.  ACTUALIZACION DE POLITICA Y PROCEDIMIENTOS

1. La actualizacién de estas Politicas y Procedimientos se efectuard cada tres afios o las
veces que la Administracion Superior lo estime pertinente.

2. La Direccién Administrativa en coordinacién con el Encargado del drea de Activo Fijo
propondran las reformas necesarias a la Coordinacién General Administrativa, las que
se someterdn a la aprobacion de la Presidencia.

3. La reestructuracién o cambio de normativa podra originarse por las siguientes causas:
a) cambio en la estructura de la Organizacion, b) cambio o innovacién en los sistemas
de control c¢) modificaciones o regulaciones de orden gubernamental d) por
modificaciones de armonizacion con las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la Corte de Cuentas de la Republica.

VIl.  DISPOSICIONES FINALES

1. Los casos no contemplados por esta normativa seran resueltos por el Presidente de
esta Corte.

2. Derodgase las “Politicas y Procedimientos para la Administracion y Control de Activo Fijo
emitidas en Julio 2012”, y el Instructivo 3/2000 “Procedimiento para el Descargo de
Bienes Muebles, Traslados Donaciones, Venta en Subasta Interna o en Publica
Subasta”, emitido el 1 de junio de 2000.

3. El presente documento entrara en vigencia a partir de la fecha de la aprobacion por el
Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica.
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Vill.  PROCEDIMIENTOS

Detalle de Procedimientos:

Procedimiento 1 Recepcién de bienes muebles. ... s ress 20
Procedimiento 2 Asignacion de bienes muebles existentes en drea de Activo Fijo. .....cveevieinns Ty oy O, 21
Procedimiento 3 Registro de bienes muebles recibidos en donacion. ... cenees 2.2
Procedimiento 4 Descargo de bienes muebles para adiciones y mejoras de otros activos. ... 23
Procedimiento 5 Descargo de bienes muebles por donacion. ... ssesesiessssrsens 28
Procedimiento 6 Descargo de bienes muebles susceptibles de venta en subasta interna.......cooeniinimsinsirennn 25
Procedimiento 7 Descargo de bienes muebles susceptibles de venta en subasta publica........ccoiiiciiiiiinnnnn. 26
Procedimiento 8 Descargo de bienes muebles de intercambio por producto terminado y/o Servicios.......cc..vne. 27
Procedimiento 9 Descargo de desechos de bienes muebles a través del sistema de recoleccion municipal. .....ccovveee 28
Procedimiento 10 Evaluacion del estado de los bienes muebles. ..., T — 29
Procedimiento 11 Faltantes de bienes mayores o iguales a US$20.00 y menores a US $600.00 délares. ........ccccervener. 30
Procedimiento 12 Faltantes de bienes iguales o mayores a USS600.00 dOIares. .......ccccoveevecimnniericnesnmimisiesisiesonnees 31
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DIRECCION ADMINISTRATIVA\AREA AcCTIVO FlJo\2015 PAGINA 19 DE 39 )




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

Procedimiento 1 Recepcién de bienes muebles.

Pﬁg ACCION i DOCUMENTO | RESPONSABLE
i Una vez formalizado la orden de compra o contrato, entrega a = Orden de Compra Departamento de
Direccion Administrativa copias de: Orden de compra, oferta y | Oferta adjudicada | Adquisiciones y Contrataciones
especificaciones técnicas. especificaciones Institucional
| e = | técnicas L
2. Envia copia de los documentos a Encargado del drea de Activo Fijo Direccion Administrativa
para que coordine |a recepcion de los Bienes, con el Administrador
| de la Orden de Compra o Contrato. |
3. ASIgna ; Colaborador de Activo Fijo, para que coordine la recepdon o Encarga&—o de Active Fijo
de los Bienes de acuerdo a las especificaciones técnicas
- | establecidas en los documentos contractuales. . y :
4, Entrega Bienes a Activo Fijo, anexa Orden de Compra ¥  factura  Orden de Compra. Proveedor
_ original. _ Factura.
5. Verifica especificaciones técnicas de los Bienes. Si no cumple Colaborador de Activo Fijo
|_especificaciones, informa a Encargado de Activo Fijo. |
6.  Analiza justificaciones y determina su recepcion. Si no es - Encargado de Activo Fijo
justificable, da instrucciones a Colaborador de Activo Fijo para no
recibir Bienes. 5i es justificable, instruye a Colaborador de Activo
) ___Fijo para recibir Bienes. s . . I -
7- Informa Departamento de Adquns;aones y Contrataciones | ' Administrador de Contrato u
Institucional los Bienes no han sido recibidas por no cumplir con Orden de Compra
las especificaciones técnicas, se coordina con el proveedor nueva
fecha de entrega. En caso de no recibir los Bienes dentro del plazo
contractual se emite informe al Departamento de Adquisiciones
vy Contrataciones Institucional, efectuando el procedimiento
establecido para |a aplicacion de multas que establece Ia ley
| LACAP. - e T —
8  Recibe Blenes, entrega Orden de Com pra y facturaa Encargado de Colaborador de Activa Fijo
R | Act:vc o Fijo. B B AL -

3. Recibe Orden de Compra y factura, revisa datos, firma facturay | Encargado de Activo Fijo
| entrega a Secretaria de Activo Fijo. _ ! NS SR
10. Reproduce fotocopia a facturay entrega documentos or orlgmales a | Secretaria de Activo Fijo

Proveedor. Entrega a Colaborador de Activo Fijo, fotocopia de
_ facturayOrdendeCompra. | - i
11, Recibe facturas originales @da_meptiﬁrmadas y selladas. o - . Proveedor i
12, Recibe fotocopia de factura y Orden de Compra. Digita Actade cargodel Colaborador de Activo Fijo
informacién en Sistema Informdtico de Activo Fijo. Digitaliza y = activo
entrega documentos a Secretaria de Activo Fijo. Genera Acta de
| Cargo del bien y pasa a Encargado de Activo Fijo. proomes. K5 ) . ' B e
13. | Firma Apta de Cargo y pasa a Secretaria ade Activo Fl jO e | _ = Encargado de Activo Fijo
14.  Recibe y archiva documentos de Colaborador de Activo Fun Secretaria de Activo Fijo
Recibe acta de Encargado de Activo Fijo. Registra en Libro de
Control de Correspondencia y envia a Unidad Organizativa con el
____ bien. | i — 1 B .
15.  Recibe bien y firma Acta de Cargo Envia copia del acta firmadaa = Acta de cargo del Unidad Orgaﬁizativa
Secretaria de Activo Fijo activo
| | Firmada _ — :
16. | Recibe y archiva Acta de Cargo firmada = | e — | Secretaria de Activo Fijo
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

Procedimiento 2 Asignacion de bienes muebles existentes en area de Activo Fijo.

PASO
| No. | ACCION | DOCUMENTQ RESPONSABLE
|
1. Verifica existencia del bien en Sistema Informético de Activo Fijo. | Requerimiento de Unidad Organizativa
| Genera solicitud electrénica del bien a través de sistema y envia { Activo Fijo.
| correo electronico a Colaborador de Activo Fijo. e o i i
2. | Revisa solicitudes en Sistema Informatico. lnspecc:ona Unidad Colaborador de Activo Fijo
| Organizativa solicitante. Pasa datos a Encargado de Activo Fijo. | - »
; 3. | Analiza justlﬂcamcnes v determina entrega del bien. Si no es | Encargado de Activo Fijo
justificable, analiza solicitud y envia para correccion a Unidad
| Organizativa. T — - e B -
4. Recibe observaciones de solicitud efectuada y realiza los cambios | Requerimiento de Unidad Organizativa
sugeridos. Verifica existencia del bien en Sistema Informatico de = Activo Fijo.
Activo Fijo. Genera solicitud electrénica del bien a través del sistema | ,
|y envia correo electrénico a Colaborador de Activo Fijo. A i
5. | Recibe y revisa solicitud en Sistema Informdtico con las Colaborador de Activo Fijo
| observaciones solicitadas. 1 — S
6. Si es justificable, mstruve a Colaborador de Activo Fijo, para Encargado de Activo Fijo
| proporcionar Bienes. | ___|
7. Genera Acta de Cargo en Sistema Informatico y pasa a firma Actadecargc Colaborador de Activo Fijo
| EncargadodeActivofijo. TR | — ) [T R )
8. Enviaacta para autorizacion y solicita transporte €n caso gqueseauna Secretaria de Activo Fij jo
| asignacion distante. g . |
9. Autoriza salida de Bienes i solicita transporte de acuerdo a  Actade cargo Direccion Administrativa
| requerimiento de Activo Fijo. autorizada. P —
10.! Registra en Libro de Control de Correspondencia y envia a Unidad Secretaria de Activo Fijo
- | Organizativa, Acta de Cargo juntoconelbien. I
11.. Recibe bien y firma Acta de Cargo. Envia copia de acta firmada a | Acta de cargo Unidad Organizativa
| Secretaria de Activa Fijo. firmada por Unidad l
= — e —— P . Organizativa. ; ; i :
12.] Recibey archivaActade Cargofirmada. | . Secretaria de Activo Fijo
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

Procedimiento 3 Registro de bienes muebles recibidos en donacién.

9;653 ACCION DOCUMENTO RESPONSABLE

1. Autoriza y nombra Comision para recepcidn del donativo. Dentro | Acuerdo de | Presidencia

de la Comisién deberd estar incluida la Direccion Administrativa | recepcion del !

v/o el Encargado del drea del Activo Fijo y Unidad Organizativaque | donativo ¥

ha gestionado el donativo. nombramiento de la
T a—————— e ———— il i -
2. Envia acuerdo a Encargado de Activo Fijo para que coordine la Direccién Administrativa

| fechade recepcion del donativo. . L - L _

3 C_o_r_woca a_CEr_gislén pa_r_a_lg recepcion del donativo. | _ : ' Encargado de Activo Fijo
4. | Entrega Bienes, anexa Acta, Carta de donacion o Escritura de | Acta de donacion. Donante

Traspaso segun el caso la cual debera contener como minimo:
caracteristicas del bien, monto establecido por donante, etc.

5. Recibe Bienes, firmay entrega Acta/Carta de donacion o escritura ' Comisién de Recepcion de
| detraspaso a Encargado de Activo Fijo. ~ e bl a— | Donativo
6. Traslada Acta/Carta de donacion o escritura de traspaso a Encargado de Activo Fi]c

___ Colaborador de Activo Fijo. | e e— s ———
b Recibe fotocopia de Acta/(‘arta de donacion o escritura de | Acta de cargo del Colaborador de Activo
traspaso. Digita informacidn en Sistema Informatico de Activo Fijo. ~ activo Fijo
Digitaliza y entrega documentos a Secretaria de Activo Fijo.
_ Genera Acta de Cargo del bien y pasa a Encargado de Active Fijo, |
8. Firma Acta de Cargo y pasa a Secretaria de Activo Fijo. I 1 Encargado de Activo Fijo
9. | Recibe y archiva documentos de Colaborador de Activo Fijo. | Secretaria de Activo Fijo
Recibe acta de Encargado de Activo Fijo. Registra en Libro de

Control de Correspondencia y envia a Unidad Organizativa con el

bien
" 10.  Recibe bien y firma Acta de Cargo. Envia copia del acta firmadaa = Acta de cargo del  Unidad Organizativa
Secretaria de Activo Fijo activo
| i firmada { =
11.  Recibe Acta de Cargo firmada, informa a la Direccion financiera | - Encargado de Activo Fijo

para el respectivo registro e instruye al archivo de documentacion e
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

Procedimiento 4 Descargo de bienes muebles para adiciones y mejoras de otros activos.

' PASO No. ACCION DOCUMENTO | RESPONSABLE
|
| | |
I' 1 | Informa al Encargado de Activo Fijo sobre incorporacion de Nota [ Unidad Organizativa
| ; ‘_ | Bienes por adiciones _o_mejoras de otros activos. _ R i | EAEA & ___
| Recibe nota e Instruye a Colaborador, para que verifique la '
2. linformacion y realice acta de descargo a empleado Nota Encargado de Activo Fijo I
L responsable S [ I
Emite Acta de Descargo de Bienes Institucionales a |
3 | empleado responsable y pasa a firma del Encargado de Acta Colaborador de Activo Fijo
| Activo Fijo. . — — e
1 i ‘ z:rér:: Tctr; e instruye ?) ICoIaborador para que solicite firma | — i Ericsirgadi de Active Fijo
| _ pleado responsable. | = al e
[ 'Solicita firma a Empleado responsable, entrega acta | !
i 5. ! firmada a Secretaria de Activo Fijo e informa a Encargado Acta | Colaborador de Activo Fijo
. \deActvoFijo. i - -
6. ' Recibe y archiva acta e informa a Encargado de Activo Fijo. | Acta | Secretaria de Activo Fijo |
| Encargado de Activo Fijo instruye a Colaborador para que [
realice descargo definitivo en el Sistema de Activo Fijoy la | v |
7.  adicidn al bien mejorado. j Reglstrosdes Adiciones: | Encargadao de Activo Fijo
| | | |
{ Realiza descargo definitivo en el Sistema de Activo Fijo y | ]
pasa ficha de descargo a Secretaria e informa a encargado | |
; et Hlo: Ficha de Descargo
- ‘ Colaborador adiciona al bien Institucional la mejora Reg.lstr.o a8 Admngqes EstamiE o aha e |
. ) Aplicativo Informatico
efectuada, incorporando los registros de depreciacion ‘
| respectiva.
| | |
| Instruye a Secretaria de Activo Fijo para que elabore nota |
9. al Direccidn Financiera informando sobre el descargo y Encargado de Activo Fijo
| adicién. .
10 | Recibe ficha de descargo v Ficha de Registro, elabora nota F 2;:‘;1[;68 E;ifgf::rgs I Sncretarie i At il
¢ para Direccidn Financiera. Pasa a Encargado de Activo Fijo. Kk
11 | Recibe nota y firma. Pasa a Secretaria de Activo Fijo para :::aa (::; g::i::trrgoo Erirgade de Adivo 5o
. enviar a Direccidn Financiera NeEs
12 Recibe nota firmada. Envia a Contabilidad y archivo de FFII{; Eiii:sg?:fg Secretaria de Activo Fijo
) documentacion en expedientes de Activo Fijo. Wit
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES
— = =

Procedimiento 5 Descargo de bienes muebles por donacién.

sy ACCION DOCUMENTO RESPONSABLE
1. | Solicitan a Presidente donacién de Bienes. | Solicitud de donacidn. Instituciones Publicas
2 ?;Gw:}a y margina solicitud a Coordinacién General Administrativa : solicitud de donacién ; Aewbate
3.  Recibe solicitud marg!nada por Presrdentey enviaal areade | =S S 1 _;:;A
Direccién Administrativa N o ol
| Recibe solicitud margmada por Prasidente y pasa a Encargado de ' Direccién Administrativa

_Activo Fijo. |

5. Recibe solicitud margmada Envia a Colaborador de Activo Fijo
Instruye para que elabore reporte de Bienes fuera de uso.

6. Recibe copia de solicitud marginada y elabora reporte de Bienes | Repori:e de activos fuerade |

Encargado de Activo Fijo

Colaborador de Activo Fijo

| fuera de uso. Pasa a Encargado de Activo Fijo. | ___ uso. _— =
7. Recibe y revisa reporte de Bienes fuera de uso y remite reporte a Nota remisidn reporte de | -
| [_)_Ifeti(;lgﬂ Adr_aji_m;;r_a_t_lg_a_ ; g B activos fuera dr:ssouso | Encargado de Activa fjo
8. Recibey revisa reporte de Bienes fuera de uso. lncluye Recomendacion del reporte Dhectr AdvilrETatG
__recomendaciones y envfaaCGA | __de activos fuera de uso. y 5
9. Enwa reporte de Bienes a Presidencia = - = | CGA -
10. f:r:::Z ;eggArte de Bienes fuera de uso. Autoriza donacion ¥ | Alatuniie do desindiin, | Presidente
" 711.  Recibe donaci6n autorizada. Margina a Control de Documentos e eSS T
para elaborar acuerdos. Informa aprobacidn al drea de Activo Fijo CGA
______ y Direccién Administrativa. R —
12. Recibe informacién, elabora borradores de acuerdos de descargo Acuerdo de descargo y Encargado de Control de
__ydonacién y envia acuerdos a Encargado de Activo Fijo . donacidn. ~ Documentos i
13. Recibe y revisa acuerdos, confronta con Informacion de Bienes.
Envia a Control de Documentos para elaboracion de acuerdos | Encargado de Activo Fijo
| definitivos. e DO S ——
14. Recibe acuerdos revisados y elabora definitivos. Remite a CGA. Acuerdo de descargoy | Encargado de Control de
- e . donacién definitivos. |~~~ Documentos
15, Recibe acuerdos de donacion y envia a Presidente para fir ﬁrma ) CGA
16. Recibe y firma acuerdos de donacion. Envia a CGA Acuerdo de descargo y | )
| Presidente
A R » R . T, [Ee— -
17, Recibe acuerdos de donacidn firmados y envia a Encargado de i CGA
. Control de Documentos. i —— __| I
18. Recibey transcribe acuerdos firmados por Presidente. Envia a Encargado de Contro! de
| CGApara firma. j ) I . Documentos
19.  Firma acuerdos transcritos % enviaa Encargado de Control de Acuerdos de descargoy | CGA
__ bocumentos para su distribucion. | = donacién o 1
20. Recibe acuerdos. Coordina entrega de Bienes a donar con la | T
Direccion Administrativa e Institucidn Pdblica. Instruye para Encargado de Activo Fijo
| elaborar acta de entrega. e | R —— . o
21. Recibe acuerdoy acta de entrega. Prepara Bienes para la ' { .
___ Institucion Publica. Comunica a Encargado de Activo Fijo. | 1 Colabcir_a_dar - Ac_tlvo F_'jn
22. Firma acta de entrega en forma conjunta con Direccion
Administrativa y personas que se designen en acuerdo e Acta de entrega de activos R
Institucién Pablica. Instruye a Colaborador de Activo Fijo para la firmada. FrCi de ARt
__ entregade Bienes a donar. BN o | S ————
23. Recibe constancia de Acta de Entrega firmada; en entrega Bienes a Ficha de descargo ik | '
donar. Descarga definitivamente Bienes donados en Sistema SiiNEa . Colabaorador de Activo Fijo
~ Informatico. ) | e | N— —
24. Con ficha de descargo notifica ala Direccion Financiera parasu Nota de descargo
respectivo registro, e instruye para archivar documentacion. | Informe para Direccidn Encargado de Activo Fijo
' Financiera |

e 2
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

| PASO |

Procedimiento 6 Descargo de bienes muebles susceptibles de venta en subasta interna.

R ACCION DOCUMENTO RESPONSAELE
1. Envia detalle de Bienes como propuesta de subastar a Direccion Encargado de Active Fijo
| Administrativa. - | —
" 2. Recibe Eeporte de Bienes. Analiza propuesta y envia resultados a Director Administrativo
| Coordinacién General Administrativa para solicitar a Presidencia,
| se forme Comision de Valud y Comision de Subasta y se autorice
| subasta L - { - i
3. Analiza resultados v determina Conformar Comisiones y Propuesta de activos Presidencia
| autorizacion de subasta y envia a Direccion Administrativa y/o | asubastar autorizada.
| CGA S G N —, — .
4. Recibe decision del Presidente sobre Comisiones, Envia Acuerdo de descargo Coordinacion General
documentacion a Encargado de Activo Fijo. Realiza acciones de de activos. Administrativa (CGA)
| acuerdo a autorizacion. | I
5. La Direccién Administrativa, recibe acuerdos de nombramiento Acuerdo de Direccion Administrativa
de la Comisiones y facilita toda la informacién requerida a través | nombramiento de
| del Encargado de Activo Fijo o Comisiones | | ——————
6. Recibe acuerdo de nombramiento de la Comisiones Acuerdo de Encargado de Active Fijo
Facilita informacion o cualguier otra necesidad de apoyo. nombramiento de
= P— WE—— P | Comisiones S —
7. | Efectdan Valud y emiten informe informe de Valud Comisidn de Valud

8. | [a comision de Subasta emite, suscribe y da a conocer los

3. | La Direccién Administrativa emite informe al 4rea de Activo Fijo,
y esta drea emite documento de adjudicacion a cada ganador con | adjudicacion
| el respectivo recibo de pago. - — L — B
10. Los ganadores de subasta efectdan los pagos por por Bienes documento de Ganadores
subastados en |a Direccién Financiera adjudicacién y recibo Y Direccion Financiera
extendido por

procedimientos para la subasta, efectian subasta y emiten
informe sobre subasta efectuada y ganadores, lo cual lo remite a
| la Coordinacién General Administrativay Direccién Administrativa.

" Procedimiento para

' Documento de

Subasta

Informe sobre subasta |

Direccion Financiera

| Comisién de Subasta

‘Encarg_ado de Activo F ijc_n

" 11, Remiten al Fondo General de la N-a_cian, el valor recibido Bor los

ganadores por pago del bien subastado.

12.| Los ganadores entregan documento de adjudicacién y recibo de

| Documento de pago

Direccion Financiera.

| Documento de pagoy

Ganadores

. pago efectuado al Encargado de Activo Fijo. | adjudicacion
13. £l Encargado de Activo Fijo entrega Bien a ganador contra Documento de pagoy | Encargado de Activo Fljo
documentos de adjudicacién y pago efectuado | adjudicacion

14, | Encargadc de Activo Fijo entregaa Colaborador documentos de

pago (recibo) para que descargue definitivamente el bien en
Sistema Informatico.

15.. Con los documentos de descargus recibos de pagos efectuados y ¥ |

documento de adjudicacidn, envia informe a la Direccion
Financiera para el respectivo descargo definitivo del bien

" 16., Efectdan registro definitivo de descargo de activos en la

. Contabilidad Institucional

17. Con informacion remitida a la Direccién Financiera, 'y_la

informacién del proceso de subasta efectuado se archiva

| Direccidn Financiera.

| Colaborador de Activo Fijo

b | Encgrgﬁo de Activo Fijo

| Colaborador de Activo Fijo

| expediente. - N .
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

Procedimiento 7 Descargo de bienes muebles susceptibles de venta en subasta publica.

P’ﬁ‘g ACCION DOCUMENTO RESPONSABLE
v Instruye a Secretaria de Activo Fijo para enviar reporte de Bienes a | Reporte de | Encargado de Activo Fijo
subastar a Direccidn Administrativa. activos a
| e —— N __l subastar. | i —
2. | Elabora nota y anexa reporte de Bienes. Remite a Direccidn Secretaria de Activo Fijo
| Administrativa. _ ~ ) |
3. Recibe reporte de Bienes. Analiza propuesta y envia resultados a CGA | Propuesta de Director Administrativo
| activos a
e T —— e ——— T = R | [ ————
4. | Analiza y remite para autorizacion a Presidencia de subasta, - CGA
. nombramiento de comisiones de valud y subasta. | I )
5.  Analiza resultados, determina autorizacion de subasta publicay remite a Propuesta de T Presidente
CGA activos a subastar
_— - e autorizada. _ -
6. Envia a Direccién Administrativa recibe decision del Presidente sobre | CGA
| subasta pdblica y realiza acciones de acuerdo a autorizaciénopno. | = o
7. Recibe decisidn del Presidente sobre subasta publica. Envia Director Administrativo
documentacion a Encargado de Activo Fijo. )| — | -
5 _ | Verifica autorizacion para efectuar subasta publica de BIEI‘_!_E_S__ " 4 ] gnr__'a[g_agp gg ﬂcy_vg_ﬁ]i_
9. Si la subasta no es autorizada, determina otra opcidn para Bienes 2 | Encargado de Activo Fijo
descargar en base a instruccién de Presidencia. | crenesua i vl LS
 10.  SilaSubasta Publica es autorizada, recibe acuerdos de nombramientode | Acuerdo de Encargado de Activo Fijo
Ia Comisidn de Valdo y facilita toda la informacion requerida. ' nombramiento
de Comisiénde |
R [ —— E— = 01| ... T — —
11.  Recibe acuerdo de nombramiento de la Comision de Subasta. Facilita . Acuerdo de Encargado de Activo Fijo
informacién o cualquier otra necesidad de apoyo. nombramiento
de Comision de
NI D Y .. ... "3 | S—
12, Atiende interesados en subasta publica. Muestra Bienes. Registra datos Encargado de Activo Fijo
— 1 generales de interesados. __ T T T
3. | Efectan subasta y levantan informe y remite a 2 CGA y ) Direccion | Comisién de Subasta
___ Administrativa/Activo Fijo. N ; | —
14.  Atiende ainteresado ganador de subasta publica W solicita documento de | Encargado de Activo Fijo
| adjudicaci6n del bien. S SR [ m— R —— -
15. Entrega adjudicacion a Encargado de Activo FI]D Documentode | Interesado
| adjudicacién del
L NR——— . ..
~ 16. | Recibe adjudicacion. Se elabora recibo de pago. B 1 | Encargado de Activo Fijo
17.  Firma recibo de pagoy entrega a interesado. Recibo de pago | Encargado de Activo Fijo
— . \fiomado, Y} o
18.  Cancela bien ad;udicado de acuerdo a monto del recibo y entrega a | Recibo Interesado
- Un|_dﬂ@@ﬁ:t_lvo Fijo. R i —
19. | Recibe constancia de pago {recnba] y entrega bien a interesado. Descarga " Constancia ' Colaborador de Activa Fijo
definitivamente el bien en Sisterna Informatico. Pasa documentos a
| Encargado | | _ =
~ 20. | Recibe documentacion. Envia descargo definitivo del bien a la Direccién | Notade enviode | Encargado de Activo Fijo
Financiera. Archiva en expediente. descargo i
definitivo del
| activoa t
- B aie o Contabilidad. i s
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

Procedimiento 8 Descargo de bienes muebles de intercambio por producto terminado y/o

servicios.
i r— i s = e — iy S S
PASO No. ACCION DOCUMENTO RESPONSABLE
1. | Instruye a Colaborador de Activo Fijo para elaborar reporte | | Encargado de Activo Fijo
| de Bienes inservibles. e - L | e e | -
2. Revisa bodega de Bienes. Elabora reporte de Bienes | Reporte de activos Colaborador de Activo
= | inservibles. Pasa a Encargado de Activo Fijo. |_inservibles. | Fijo
3, Recibe reporte de Bienes inservibles. Envia a Direccion Encargado de Activo F|]o

Administrativa.

. ' Envia reporte de Bienes inservibles a Direccion Gl |
Administrativa.

| Nota de remisién del

Reporte de actives
inservibles.

| Secretaria de Activo Fijo

Director Administrativo

5. Recibe reporte de Bienes inservibles, Analiza re}:?}_rte y Nota de remision del
i convenios con empresas. Envia a Unidad Ambiental. Reporte de activos
st e e e . | inservibles. S e .
6.  Recbe reporte de Bienes inservibles. Analiza reporte Nota informando fecha Jefe de Unidad Ambiental
Comunica a Direccién Administrativa fecha de entrega de de entrega de activos
L | Bienes inservibles a empresas. __inservibles a empresas.
7 | Comunica a Encargado de Activo Fljc mediante nota las . Director Administrativo
fechas de entrega de Bienes inservibles a empresas. Adjunta
~__, Convenio. o 1 . e [Couee
8. j Recibe Convenio y nota indicando fecha de entrega de Bienes Encargado de Activo Frjo
inservibles y otra informacidn. Instruye a Colaborador de
| ActivoFijo. - _
9. | Recibe nota de autorizacion. Prepara Bienes inservibles p para Colaborador de Activo |
. Fijo

10, Verifica Bienes inservibles por entregar. Instruye a

Colaborador de Activo Fijo para la entrega en fecha

__Jacordada. it L

11. | Entrega Bienes inservibles. Comunica a Encargado de Activo I

. Fijo.
12, Solicita a Unidad Ambiental informacndn para descargo i Al
13. | Efectiia entrega oficial de Bienes inservibles. Envia acta de

. entrega firmada a Encargado de Activo Fijo.
— - —edm——— ——— ——

14. " Recibe acta de entrega y pasa a Colaborador de Activo FI]D

15. Recibe acta de entrega. Descarga definitivamente Bienes

inservibles en Sistema Informatico. Pasa ficha de descargo a

| entrega a empresas. Comunica a Encargado de Activo Fijo. |

Encargado de Activo Fijo

Colaborador de Activo
- | Fijo - _
| Encargado de Activo Fijo
Acta de entrega de ' Jefe de Unidad Ambiental
activos inservibles
| firmada. .
 — | Encargado de Activo Fijo _
Ficha de d descargc Colaborador de Activo
definitivo de activos Fijo
inservibles.

| Encargado
" Envia a Direccién Financiera/Contabilidad archivo de
docurnentacion en expediente.

16.

Nota a Contabilidad

. informando el descargo

| definitivo de activos

_inservibles.

"1 Encargado de Activo Fijo
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

Procedimiento 9 Descargo de desechos de bienes muebles a través del sistema de recoleccion

municipal.
T ACCION === DOCUMENTO RESPONSABLE

1. LaDireccion Administrativa recibe nota de UO remitiendo Nota Unidades Organizativas
anes no utilizables para esas unidades o | (uo)y

2. Direccién Administrativa remite al area de Acllvo Fl,lo, notas de | Notas Direccién Administrativa.
UO sobre Bienes no utilizables a fin de efectuar los respectivos |

| descargos. - . e = )
3.  Instruye a Colaborador de Activo Fho para clasiflque ¥ elabore | Encargado de Activo Fijo

reporte de Bienes Inservibles sin valor canjeable. Por ejemplo
piezas o material podrido y deteriorado de: madera comprimida,
sillas, hamacas, basureros, carretas y todos aquellos Bienes que
no tienen valor de reciclaje.

4.  Revisa Bienes en bodega y ‘en las diferentes unidades @ ﬁepufté " Colaborador de Activo
organizativas. Elabora reporte de Bienes pasa a Encargado de | Fijo
| Activo Fijo. Anexando fotos del mobiliario a desechar. )
5. Recibe reporte de Bienes, instruye a Secretaria de Activo Fijo . Reporte.  Encargado de Activo Fijo
___ para elaborar informe a la a Direccién Administrativa. k. = | -
6. Recibe reporte de Bienes, Elabora informe para la Direccion Informe Secretaria de Activo Fijo
| Administrativa. Pasa a Encargado de Activo Fijo para firma. .t ]
7. Firma Informe e instruye a Secretaria de Activo Fijo para el envio | Encargadro de Activo Fij jo
| correspondiente. R T Rt s e — i [ _
Envia Informe de Bienes inservibles a la Direccidn Informe | Secretaria de Activo EijTO
| Administrativa. ' | S B
9. Recibe Informe de Bienes sin valor canjeable Analiza v enviaa | Informe | Director Administrativo
. Unidad Ambiental y Auditoria Interna y Ep——— | L ———
10.  Recibe Informe de Bienes sin valor canjeable. Analiza reporte, ~ Informe Jefe de Unidad Ambiental
gestiona ante la Municipalidad correspondiente y Comunica a Nota y Auditoria Interna

Direccion Administrativa fecha de entrega de Bienes inservibles

_al tren de aseo.

11.  Comunica 2 Encargado de Activo FIJO mediante nota las fechas

de entrega de Bienes inservibles sin valor canjeable a

| municipalidad. | ) =4l a——

12.  Recibe nota indicando fecha de entrega de Bienes inservibles sin Encargado de Activo Fijo
valor canjeable. Instruye a Colaborador de Activo Fijo, prepare |

| Bienes, para hacer entrega a la municipalidad que corresponda. |

Director Administrativo

13 Prepara Bienes, para hacer entrega a la municipalidad que | _ ' Colaborador de Activo
| corresponda y comunica al Encargado de Activo Fijo. SR | Fijo e
14.  Encargado de Activo Fijo verifica Bienes inservibles e Instruya a | Actade Entrega de Encargado de Activo Fij jO

Colaborador de Activo Fijo la elaboracién de Acta de Entregade = Bienes inservibles sin

los Bienes sin valor canjeable efectiia la nota de convocatoria a = valor canjeable.

las unidades relacionadas Auditoria Interna, a la Unidad
. Ambiental y a Representante de la Municipalidad

15. | Hacen entrega de Bienes inservibles sin valor can}eab[e ala Acta Encargado de Activo Fijo,
persona designada por la Municipalidad, quienes suscriben Acta, Auditoria Interna, Unidad
' Ambiental y Repres. de
) N _ | Municipalidad.
16. Encargadc; ordena efectuar los descargc;s definitivos en el | 'F{_egisiro en .t\plicaﬁvo Colaborador
aplicativo informdtico, generar ficha de descargo y remitir las Ficha de descargo
Actas de Entrega a las Unidades Organizativas: Unidad Acta
| Ambientaly Auditorialnterna [ E——— DU
17. Recibe ficha de descargo y elabora nota para el respectlvo Nota a Contabilidad Secretaria de Activo Fijo
registro contable en la Direccidn Financiera y archiva informando el descargo
documentacion en expediente de Activo Fijo definitivo de activos ' |
| inservibles.
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PASO
Na.

Procedimiento 10 Evaluacién del estado de los bienes muebles.

ACCION

DOCUMENTO

RESPONSABLE

1.

Instruye a Colaborador de Activo Fijo para evaluar condicion o estado

del bien, !
Verifica estado o condicion del activo. Elabora reporte determinando

insumos requeridos en caso de reparacidn y pasa a Encargado de

; Activo Fijo.

Analiza reporte de condicion o estado del bien p para determinar
donacién, subasta (interna o externa) intercambio o reparacion. Si no
es reparable el bien, recomienda a Direccion Administrativa su

' posible destino. Si es reparable, se reporta a Direccion Administrativa

para que realice requerimientos ai Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Recibe reporte de activos a reparar y realiza requenmrentos al

| Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Gestiona contratacion para llevar a cabo reparacion y envia Orden de
. Compra a Activo Fijo.

' Colaborador de Activo Fij jo para entrega.

Recibe Orden de Compra para reparacnon del bien. Instruye a

Repo;t_e estado del
activo.

Reporte de condicion o
estado del activo para
determinar donacidn,
subasta (interna o
externa) intercambio o
reparamon

Requenmmnto parala

compra de materiales.

Orden de Compra de
materiales.

Recibe Orden de Compray entrega Bienes a reparar a Contratista.

I Repara Bienesy devuelve a Unidad de Activo Fijo.

Recibe Bienes reparados. Cambia condicion o estada del bien en
Sistema Informético. .

Remite reporte de condicién del bien a Colaborador de Activo FIjO
para su reparacion, en caso de no requerir apoyo de Mantenimiento.

Encargado de Activo Fijo

[ Cola borador de Activo

- lefedel DACT

| Fijo

Fijo

I_Eﬁcgrga&o de Activo EE]o

" Director Administrativo

_Ehca}ga_do de Activo ﬁjc )

Colaborador de Active

Recibe reporte de condicién del bien y lo repara. Cambia condicién o
estado del bien en Sistema Informatlco -

Instruye a Secretaria de Activo Fijo para que elabore solicitud de
reparacion al drea de Mantenimiento.

Elabora solicitud de mantenimiento en sistema informatico y envia al
| dreade Mantenimiento.

hepcr‘te estado del
activo.

Contratista

" Colaborador de Activo

= =

Solicitud de reparacion
del activo.

__| Fijo

Encargado de Activo Fijo
Colaboradr?r-de Activo
Fuo = N
Encargado de Activo FiJO

| Secretaria de Activo Fijo
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

Procedimiento 11 Faltantes de bienes mayores o iguales a US520.00 y menores a US $600.00

ddlares.

Paso ACCION DOCUMENTO RESPONSABLE
No.
1. Reportan a la Direccion Administrativa el faltante de un bien Reporte de faltante Cada Jefatura de las
institucional asignado a servidor ptiblico Unidades Organizativas
0
Encargado de Activo
1 | ___Fijo
2. Instruye a la Unidad de Activo Fijo a verificar la condicién de Reporte de faltante Direccidn
) faltante notificado, . .. Administrativa

3. Comprueba faltante de bien(es) mayores o iguales a US20.00 Reporte de faltante Colaborador de Activo

| y menores a US$600.00 e informa a Encargado d de Activo Fijo. l == ) Fije

4. Informa a la Jefatura de la Unidad Organizativa para que el Encargado de Activo
servidor publico a quien mediante acta de cargo le fue | Nota Fijo
asignado el bien, presente explicaciones del faltante del bien

____enuntiempo maximo de 3 dfas habiles. 1 B - EE— "

5. Elabora informe explicando el faltante del bien aggnado Informe Servidar Publico quien

g e S — _tiene asignado el Bien

6. Prepara informe para |a Direccion Administrativa Informe de faltante  Encargado de Activo
documentando hechos relacionados con Faltante. | ' Fijo

7. Direccion Administrativa solicita a la Coordinacién General | Nota r Direccion
Administrativa, gestione autorizacidn de Presidencia para Administrativa
conformar Comisidn para delimitar responsabilidades y definir |
procedimiento de recuperacidn.

8. | Presenta propuesta a Presidencia de crear Comision para | Propuesta | Coordinacion General
delimitar responsabilidades y definir procedimiento de | Administrativa
recuperacion, compuesta por personal de las Direcciones
Administrativa, Juridica, Recursos Humanos y Unidad en la que

. se generd el siniestro.

9. | Analiza Propuestay crea Comision mediante acuerdo | Acuerdo _: Presidencia

10.  Comisién efectla indagacion y levanta acta razonada en un | Acta documentada Cornisién
tiempo maximo de 10 dias habiles, en la cual delimite
responsabilidades y defina procedimiento de recuperacion del
Bien, ésta serd suscrita por la Comision y el servidor piblico
que tiene asignado el Bien,

|

11.  Remitiré Acta a la Coordinacién General Administrativa y Acta documentada ~ Comisién.
Unidades relacionadas para concluir el praoceso.

12.  Solicita a la Direccién Administrativa autorizacion para Nota Encargado de Activo
descargar del aplicativo informatico el faltante del bien. | Fijo

13. | Autoriza a Activo Fijo para que realice el Descargo Definitivo Nota Director Administrativo

_ | delbien | | — | e S

14. | Recibe nota autorizada Vi realiza el Descargo Definitivo del Ficha de Descargo | Encargado de Activo
bien en el Sistema de Activo Fijo y pasa a Archivar | Definitiva Fijo

15.  Sise restituye el Bien, se procedera a dar recepcion y registro Registro Encargado de Activo
conforme a esta Normativa, Fijo

— =
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

Procedimiento 12 Faltantes de bienes iguales o mayores a US$600.00 ddlares.

PASO ~ ACCION DOCUMENTO  RESPONSABLE
No.
1. ! Reportan a la Direccién Administrativa el faltante de un bien Reporte ' Cada Jefatura de
institucional igual o mayor a US$600.00, asignado a servidor Denuncia las Unidades
publico, adjuntando la respectiva denuncia policial. Policial Organizativas

En el caso que el faltante se detecte mediante constataciones
fisicas, el Encargado de Activo Fijo informara y solicitard al Jefe del
servidor publico que tiene asignado el Bien faltante informe de lo
acontecido en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles.

2. Direccién Administrativa comunicard al Administrador de Contrato Fiép}orte/}{c)ta " Direccion
de los Bienes asegurados que se han reportado como faltantes a Administrativa
 fin de que se gestione lo pertinente en la Compafifa Aseguradora. = el - _

3. Emiten Informe sobre la recuperacién efectuada ante la Compafiia Informe Administrador
aseguradora, remitiéndolo a Coordinacion General Administrativa de Contrato

vy Direccion Administrativa. . - " =

4. Direccién Administrativa remite al Encargado de Activo FIjO el Nota/ Direccién

reporte de faltante de la Unidad Organizativa y el Informe emitido = reporte/informe  Administrativa
por el Administrador de Contrato, e instruye a verificar la condicién
_ de faltante notificado.

s Encargé-d_o de Activo F!;o verifica la condicién repcrtada del Informe Encargado de
~ Faltante e Informaala Direccién Administrativa. = | . AcivoFijo
6. Solicita a Presidencia, a través de la Coordinacidn General Solicitud Director

Administrativa, se cree comision via Acuerdo de Presidencia para Administrativo

la delimitar responsabilidades y definir procedimiento de
_ recuperacion.

7. Presenta Propueété a Presidencia de crear Comisidn para delimitar PrOpuesta Coordinacion
responsabilidades y definir procedimiento de recuperacién. Esta General
comision estara compuesta por Jefaturas: Coordinacién General Administrativa

Administrativa, Direccién Administrativa, Direccion Juridica,
Direccién Financiera, Direccion de Recursos Humanos vy
. representante de Presidencia.

8. ~ Analiza propuesta y crea Comisién mediante Acuerdo. | Acuerdo Pres;denc:a

S. Efectda indagacion y levanta acta razonada en un tlempc maximo Acta Comisién
de 20 dias habiles, en la cual delimite responsabilidades y defina ~ documentada
procedimiento de recuperacion del Bien faltante, ésta serd
suscrita por la Comisidn y el servidor publico que tenga asignado el

Bien.
10, Remitird a la Direccién Administrativa y Unidades relacionadas | Acta Comision.
' para que efectue las gestiones de resolucién establecidas por la = documentada
| Comision. i { P [ .
11, Instruye a Encargado de Activo Fi FI}O para que haga el respectlvo Nota DBireccion
descargo definitivo. Acta Administrativa
g Documentada L
12, Efectda descargo e Informa a Direccién Financiera para el Ficha de Encargado de
respectivo registro contable del detrimento y archiva el Descargo Activo Fijo
expediente respectivo.
13, Sise restituye el B;en se proredera a dar recepcién y reg:stro Registro Enca}-gada de
conforme a esta Normativa. Activo Fijo
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

IX. FORMULARIOS

Formulario 'l Sclicitid da SBrviclo.iiimiiisinsianeiisisisiinssises i isinse i iiibimm e ssesimiissintaivod O3

Formulario 2 Control de salida e ingreso de bienes Institucionales. .....cooeieiiniiaissinenes wos Y

Formulario 3 Control de ingreso y salida de bienes Particulares. ....c.cooviiiesnsiniisnassinniissesssnesnisissnssssessiseess 39
Formulario 4 Acta de cargo de bienes iNSttUCIONAIES ...uieirrreinrnssimsiirensriieriieisimessnssssssssssssssnssesssssssssssssssisnss 30

Formulario 5 Acta de descargo de bienes institucionales.......ccceumniniriisnsnian ETRRRm—Y.:. &

i ——
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

DA/AF 201501

Formulario 1

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA/ACTIVO F1JO
SOLICITUD DE SERVICIO

Unidad Organizativa:

Firma: Firma:
Nombre: Nombre: -
Sello —
_ Cargo . Cargo . I -
Jefe Superior Inmediato Servidor Ptblico a que solicita servicio
Tipos de Servicio Fecha de Solicitud de Servicio:

Marque con X el tipo de servicio que necesita y complele la informacion

Cargo ) Bienes [_] Descargo?de Bienes [ ] Reparacién Menor de Mobiliario @® []

Justif_iacicg

No. Inventai'io ' i .Nombre del Bien

" Enelcaso de Cargo, completar nombre del bien y justificacién
2 Completar todos los campos
(3 Reparacién menor de maobiliario (ejemplo: cambio de rodos de silla y ajustar base de asientos)

Indicaciones para requerimientos de Equipo Técnico Tiempo estimado de utilizacion: :]
e  Adjuntar copla de Orden de Trabajo de unidad que solicita Inspeccién de proyectos.
“ El plazo estimado de utilizacién no podrd ser superior al tiempo establecido en Orden de Trabajo.
e Cumplir con el plazo de devolucién del equipo en el tiempo establecido.
*  En periodo de vacaciones los equipos deberdn quedar en custodia de la Unidad de Activo Fijo.

CAMPO EXCLUSIVO PARA USO DEL AREA DE ACTIVO FlJO

Orden de Trabajo (O/T) No: r ] Fecha de O/T: [ ] Fecha finalizacién O/T: [ﬁ

Nombre de Personal asignado: Firma:

Observaciones del trabajo realizado:
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

DA/AF 201502

Formulario 2

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA/ACTIVO Fl1JO

CONTROL. DE SALIDA E INGRESO DE BIENES

INSTITUCIONALES.
Fecha de Salida 00/00/0000 Fecha de Ingreso 00/00/0000
Ne de inventario Nombre del bien Marca Modelo Serie Color
Justificacion del movimiento del Bien:
Unidad Organizativa: - Vo. Bo.
Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Selle
Cargo Cargo
Personal responsable del ingreso o retiro del Bien Jefe de Unidad Organizativa

NOTA: (este Formulario es para los bienes que ya se encuentran cargados a servidores ptblicos)
El personal responsable del Bien, deberd presentar este formulario en la Porteria con el Vigilante de turno,
quién verificara los datos y que estén completos todos los campos de este Formulario.

CAMPO EXCLUSIVO PARA DIRECCION ADMINISTRATIVA
Verifica ingreso Verifica salida
Vigilante de turno (F): Vigilante de turno (F):
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
Sello

Vo. Bo.

Director Administrativo (F)

Nombre y Firma
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

Formulario 3 DA/AF 2015-03

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA/ACTIVO F1JO

CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE BIENES PARTICULARES.

Fecha de Ingreso 00/00/0000 Plazo de Autorizacién de 00/00/0000 Hasta 00/00/0000

Descripcion del Bien Marca Modelo Serie Color

Justificacién del ingreso y permanencia del Bien Particular.

Vo. Bo.

Firma:
Firma:
Nombre: Sello
Cargo Nombre:
Unidad Organizativa: - Cargo
Personal responsable del ingreso o retiro del Bien lefe Superior Inmediato
IMPORTANTE:

o El Propietario, debera presentar este formulario en la Porteria con el Vigilante de turno y sera
responsable de obtener la autorizaciones en un plazo no mayor de 3 dias habiles; caso contrario el
Bien no podrd permanecer en las Instalaciones de la Corte.

e La autorizacién podrd brindarse para un plazo maximo de seis (6) meses; sin embargo la vigencia de
esta autorizacién no podrd sobrepasar al tltimo dia del ejercicio fiscal en que se otorgue la misma.

e El Propietario podrd tramitar nuevamente la autorizacion en los casos que necesite que el Bien
permanezca el siguiente ejercicio.

ESPACIO EXCLUSIVO PARA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Verifica Ingreso Verifica Egreso

Vigilante de turno (F): Vigilante de turno (F):
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
Encargado de Activo Fijo Vo. Bo.

(Nombre y Firma) Director Administrativo (F)

Nombre y Firma
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

Formulario 4
DA/ZAF 2015-04
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA/ACTIVO FIJO
CARGO DE BIENES INSTITUCIONALES.
ACTA NO.

En la Direccién Administrativa de la Corte de Cuentas de la Republica, por medio del area de Activo

Fijo, se realiza cargo de Bienes Institucionales que a continuacion se detalla.

[Inventario No. |~ Bien
DSl T _

[ "Marca | Modelo

7 Sede | Tipo | Color |

i

N,

Acta elaborada por Fecha de Emision:

OBSERVACIONES:

IMPORTANTE
e Todo servidor publico que tenga bienes institucionales a su cargo para el desarrollo de sus

funciones, serd responsable del cuido, buen uso, custodia y conservacidn, en caso de algun tipo
de siniestro, su recuperacion se hara tal y como lo establecen las Politicas y Procedimientos
para la Administracion y Control de Activo Fijo.

e |as actas de Cargo de Bienes Institucionales seran firmadas por lo Servidores Publicos y enviadas
al drea de Activo Fijo en un periodo de 3 dias hébiles, contados a partida de la fecha de su

emision,

Asimismo firmamos los suscritos de ésta institucion.

ENTREGA!: RECIBE

Sello

Encargado de Activo Fijo, Nombre, Cargo del Servidor Publico
Nombre y Firma
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

Formulario 5 DA/AF 2015-05

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA/ACTIVO FI1JO

DESCARGO DE BIENES INSTITUCIONALES
ACTA NO.

En la Direccién Administrativa de la Corte de Cuentas de la Replblica, por medio del drea de Activo
Fijo, se realiza Descargo de Bienes Institucionales que a continuacion se detalla.

inventario No. | Bien | Marca |’ Modelo T— Serie T Tipo | Color |
— - — 'l - -
| | |

I I

e

|
N

Fecha de Emision:

Acta elaborada por

OBSERVACIONES!

I

Asimismo firmamos los suscritos de ésta institucion.

RECIBE ENTREGA

Sello

Encargado de Activo Fijo, Nombre, Cargo del Servidor Ptblico

Nombre y Firma
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS INSTITUCIONALES

X. GLOSARIO

Activos Institucionales:

Bienes Inmuebles:

Bienes Muebles:

Bienes Intangibles:

Inventario:

Empleado publico:

et

Son los Bienes de la institucidon sean estos tangibles o intangibles,
muebles e inmuebles; depreciables o no depreciables que son
necesarios para el funcionamiento de la Entidad, los que no son de
consumo inmediato sino que su utilidad es prolongada Ejemplo:
terrenos, edificios, vehiculos, maquinaria y mobiliario de oficina.

Son recursos de tipo permanente, que estdn destinados a ser
usados de forma duradera o a largo plazo en las actividades de la
Entidades y no se concibieron para su venta. De ahi que se les
denomine también activos fijos, inmovilizado o activo no
corriente.

Bienes denominados Bienes raices, por tener de comun Ia
circunstancia de estar ligados al suelo, unidos de modo inseparable,
fisica o juridicamente al terreno, tales como las parcelas,
urbanizadas o no, casas, naves industriales, bienes que forman
parte del terreno o el terreno mismo.

Los que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro,
manteniendo su integridad, excepto aquellos articulos que son
administrados en el Almacén Institucional.

Es un bien que no puede percibirse fisicamente; por tanto, de
naturaleza inmaterial, que posee la capacidad de generar
beneficios econdmicos futuros; ejemplo derechos de patente, etc.

Es una relacion detallada, ordenada y valorada de todos los Bienes
o elementos que componen el patrimonio de una entidad o
persona en un momento determinado, generalmente se hace la
diferencia entre bienes mayores de US$600.00 que se consideran
depreciables y los bienes menores de ese valor hasta un valor de
USS$20.00 que también son administrados por el area de Activo Fijo.

Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios
dentro de la administracion publica y que actdan por orden o
delegacion del funcionario o superior jerarquico, dentro de las
facultades establecidos en su cargo.
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Funcionario publico:

Servidor Publico:

Propiedad intelectual:

Bien en desuso:

Bien en mal estado reparable:

Depreciacion:

Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios
dentro de la administracion publica, con facultad para tomar
decisiones dentro de las atribuciones de su cargo.

Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios
dentro de la administracién publica.

Es una disciplina normativa, por la cual el Estado protege las
creaciones intelectuales provenientes de un esfuerzo, trabajo o
destreza humana y algunas de las actividades que tienen por objeto
la divulgacion de esas creaciones. Las que entre otras se pueden
mencionar: invenciones, obras literarias, imagenes. Los titulares de
derechos intelectuales pueden disponer libremente de sus Bienes,
gozarlos y disponer de ellos sin mas limitaciones que las
establecidas por las leyes especiales y ninguna otra persona natural
o0 juridica podran disponer o hacer uso legal de esa propiedad sin
su autorizacién.

Bienes que por razones de obsolescencia, deterioro u otras razones
calificadas no sea Util y/o necesario para las labores que desarrolla
la Entidad.

Bienes que en virtud de su estado fisico, se tenga que incurrir en
costos adicionales para dejarlo funcional y que la Entidad no tiene
la intencion de incurrir en dichos costos, ya sea porque los costos
superan el valor del bien, que el bien ya haya sido sustituido por
otro mds reciente, o que la necesidad institycional haya sido
satisfecha por otro medio. '

Método por el que se valora el costo que supone la pérdida de valor
por uso de un bien que la Entidad posee, es la reduccién o desgaste
del valor de un bien o una propiedad debido al uso, paso del
tiempo, obsolescencia. Generalmente el método contable mds
utilizado para depreciar es conocido como lineal o linea recta,
consiste en calcular el tiempo de utilidad del bien, normalmente
en afos, después se calcula la cantidad mensual o anual en la que
se deprecia y se hace el sumatorio de la depreciacion acumulada.
En las empresas del Estado, es el Ministerio de Hacienda, en su
calidad de Rector de Contabilidad, que regula el método de
Depreciacién que se debe utilizar
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