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BASE LEGAL

Los fundamentos legales que dan origen al presente Reglamento estan contenidos en:

a) Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa; Decreto
Legislativo No.667, de fecha 25 de abril de 2014, publicado en el Diario Oficial No. 90, Tomo
No. 403 del 20 de mayo del mismo afio.

b) Reformas emitidas en el Decreto Legislativo No. 838 de fecha quince de noviembre del afio
dos mil diecisiete, articulo diez-g, letra k), establece que es atribucion de la Junta Directiva:
“Autorizar los reglamentos operativos, manuales de organizacién, funciones, descriptores de
puestos, procesos y otros necesarios para el buen funcionamiento institucional”.

¢) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de La Republica,
segun Decreto No. 1 de fecha 16 de enero de 2018.

d) Ley de Administraciéon Financiera Integrado y su Reglamento.

e) Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CONAMYPE.

f) Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado.

g) Acuerdo asentado en Acta No. 28 punto 4.1.1 literal c) de fecha 30 de julio de 2019.

POR TANTO,

En uso de sus facultades y a propuesta de la Presidencia de CONAMYPE.

LA JUNTA DIRECTIVA AUTORIZA el siguiente:

MANUAL DE GESTION Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
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CAPITULO |

MARCO GENERAL

Objetivo General:

Contar con un instrumento que regule la gestion de adquisicion de activos fijos y su correspondiente
administracion interna en CONAMYPE, estableciendo los lineamientos a cumplir tanto por los
encargados del control de los mismos como las directrices que el resto del personal de la institucion
debe cumplir de acuerdo a los establecido en la Ley de Administracion Financiera Integrado y demas

normativa relacionada.

Objetivos Especificos:

a) Facilitar la eficiente verificacion fisica y electronica de los activos (tangibles e intangibles) de

la Institucién o en custodia de la misma.

b) Contribuir a que la administracion de inventarios de activos (tangibles e intangibles) se realice

de manera eficiente.

c) Fortalecer la funcion de la persona encargada de la administracion de los activos fijos, de

conformidad a lo establecido en las disposiciones legales pertinentes.

d) Establecer disposiciones para el personal en cuanto al uso, control o resguardo de activos

(tangibles e intangibles) a su cargo.
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Referencias normativas
a) Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, No. 438, Titulo Ill. Responsabilidad para la
Funcidn Publica, Capitulo I. De la Determinacion de Responsabilidades, Seccién I, Clases de
Responsabilidad: Responsabilidad Administrativa, Art. 54.- La responsabilidad administrativa
de los funcionarios y empleados de las entidades y organismos del sector publico, se dara
por inobservancia de las disposiciones legales y reglamentarias y por el incumplimiento de
sus atribuciones, facultades, funciones y deberes o estipulaciones contractuales, que les

competen por razdn de su cargo. La responsabilidad administrativa se sancionara con multa.

b) Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, No. 438, Titulo Ill. Responsabilidad para la
Funcidn Publica, Capitulo I. De la Determinacion de Responsabilidades, Seccién I, Clases de
Responsabilidad: Responsabilidad Patrimonial, Art. 55.- La responsabilidad patrimonial se
determinara en forma privativa por la Corte, por el perjuicio econémico demostrado en la
disminucién del patrimonio, sufrido por la entidad u organismo respectivo, debido a la accion

u omisiéon culposa de sus servidores o de terceros.

c) Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, No. 438, Titulo Ill. Responsabilidad para la
Funcion Publica, Capitulo I. De la Determinacién de Responsabilidades, Seccién Il. Grados
de Responsabilidad, Articulo 57 - Responsabilidad directa: Los servidores de las entidades y
organismos del sector publico que administren recursos financieros o tengan a su cargo el
uso, registro o custodia de recursos materiales, seran responsables, hasta por culpa leve de

su pérdida y menoscabo.

d) Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, No. 438, Titulo Ill. Responsabilidad para la
Funcion Publica, Capitulo I. De la Determinacion de Responsabilidades, Seccion Il. Grados
de Responsabilidad, Responsabilidad Subsidiaria, Art. 60.- Ningun servidor pablico podra ser
relevado de su responsabilidad legal, alegando el cumplimiento de 6rdenes superiores con
respecto al uso ilegal de inmuebles, muebles y demds bienes, salvo lo dispuesto en el inciso

segundo del Art. 28 de esta Ley y en los incisos siguientes.

e) Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado (Ley AFI); Intangibles y su
Amortizacion. 1. BASE LEGAL Y TECNICA a) Articulo 15.

f) Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado. Norma C.2.5 “Normas

sobre Inversiones en Activos Intangibles”.

g) Las Normas Internacionales de Contabilidad 38.
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Alcance

El presente documento pretende establecer el control de inventarios de activos fijos; en cuanto a su
respectiva codificacion, registro, resguardo, conservacién, asignaciones y entregas a las diferentes
dependencias de la CONAMYPE, hasta su descargo de libros contables por haber cumplido su vida

util, pérdida o haber sido declarados inactivos, en desuso o inutilizables.

El personal que tiene a su cargo la ejecucién del proceso de control de los activos es la Jefatura de
Servicios Generales y Encargado/a de Activo y Logistica. Este instrumento permite al personal antes
mencionado, conocer cuales son las tareas y responsabilidades a su cargo, tal como el manejo fisico
de los activos, la emisién de informacién confiable, correcta y oportuna para la adecuada toma de

decisiones.

Este documento es aplicable para la totalidad de funcionarios/as y empleados/as en los diferentes
niveles organizativos de la CONAMYPE.

Glosario.
Para los efectos de un mejor entendimiento de los presentes lineamientos, se establece la siguiente

terminologia:

Activo Fijo: Conformado por los bienes muebles, inmuebles e intangibles adquiridos a cualquier titulo
por la CONAMYPE, con la intencion de emplearlo de forma permanente para el uso administrativo de

la institucion.

Activos de larga duracion: Son todos aquellos bienes que tienen una vida Util igual o mayor de un

afo.

Activos depreciables: Son aquellos bienes tangibles cuyo valor es mayor o igual a seiscientos

dolares.

Activos Amortizables: Son aquellos bienes intangibles cuyo valor es mayor o igual a seiscientos

délares.

Activos en Custodia: Son aquellos bienes propiedad de entidades u organismos nacionales o
internacionales que son utilizados para la ejecucion de actividades en programas o proyectos que se
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desarrollan por la CONAMYPE, y que son registrados en el inventario institucional con valor “cero”,
llevandose un control administrativo de éstos hasta que son donados a la CONAMYPE por sus

propietarios o son retirados por los mismos.

Activos en desuso: O inutilizables, son aquellos bienes que ya no son Utiles para las actividades de

la institucion, por no poder cumplir la funcién para la que fueron adquiridos, o son obsoletos.

Activos Intangibles: Son todos los software y licencias adquiridas por la institucion, o aplicaciones
y/o software desarrollados por la CONAMYPE para la ejecucién de sus actividades. También se
incorporan a este término los registros de marcas, patentes y cualquier otro derecho registrado por
CONAMYPE en el Centro Nacional de Registros.

Activos Institucionales: Son todos los bienes tangibles o intangibles propiedad de la Institucién, que

han sido adquiridos con cualquier fuente de fondos o donacion.

Activos Tangibles: Son todos bienes que pueden trasladarse de un lugar a otro tales como:

mobiliario y equipo, entre otros.
Cdédigo de Inventario: Cifrado de identificacion Gnico de acuerdo a la naturaleza del bien.

Constatacion fisica de inventario: Actividad mediante la cual se realiza el inventario y control de los
bienes, cotejando los registros del Sistema de Activo Fijo, con los bienes fisicos verificando la unidad,

area y/o persona a que han sido asignados.

Cargo: Actividad que consiste en incorporar bienes al inventario, mediante un cddigo y sus

caracteristicas.

Descargo: Accion planificada y autorizada de eliminar del inventario los bienes que estén inservibles,
en desuso, obsoletos, arruinados, transferidos, donados o han sido robados o hurtados.

B j Son aquellos materiales no peligrosos, que son descartados por la actividad del ser humano o
generados por la naturaleza; y que, no teniendo una utilidad inmediata para su actual poseedor, se

transforman en indeseables

Desechos Solidos: Son aquellos materiales no peligrosos, que son descartados por la actividad del
ser humano o generados por la naturaleza, y que no teniendo una utilidad inmediata para su actual
poseedor, se transforman en indeseables.
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Hurto: Delito que consiste en el apoderamiento del bien ajeno, realizado sin violencia, fuerza e

intimidacion.

Inventario: Es el conjunto de bienes, ordenados y detallados asignados a una unidad, area o

departamento, registrado con su cddigo de identificacion.

Obsolescencia: Disminucion de la vida util de un bien mueble por el avance tecnoldgico respecto del

bien, por el paso del tiempo en uso o por conveniencia econdmica.

Pérdida: Las pérdidas de inventario se deben a cosas como el robo, hurto, mercancias obsoletas y

articulos rotos o dafados.
Resguardo: Cuido y vigilancia de un bien.

Robo: Delito contra el patrimonio publico o privado, consistente en la apropiacién de un bien con el

objetivo de lucrarse, empleando la fuerza y la intimidacion.

Software: Conjunto de programas, instrucciones y reglas para ejecutar ciertas tareas en una

computadora u ordenador.

Traslado: Cambio en el destino, custodia, tenencia, propiedad de los bienes, entre una unidad u

oficina a otra.

Valor actual en Libros: Valor de adquisicion de un bien, menos la depreciacion calculada a la fecha

de consulta.
Valor Residual: Valor final de un bien luego de haber sido depreciado.

Vida util: Periodo durante el cual el bien mantiene valor de uso segun certificado de fabrica o lo

establecido por el derecho o norma administrativa.

ERP: Sistema informatico interno por el cual se registran las operaciones administrativas de gestion

de compra de bienes y servicios, entre otros.

Especificaciones Técnicas: Documento que contiene los requerimientos técnicos y condiciones de

la contratacion.
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Bases de Licitacibn o documento de contratacion: Es el documento que contiene los
requerimientos técnicos y normativas de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracién Publica que regularan el proceso de adquisicion de los activos fijos.

CAPITULO Il

GESTION Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

1. CONSIDERACIONES INICIALES.

a) Las unidades organizativas de CONAMYPE que dentro de su presupuesto posean fondos
destinados a la adquisicion de activos fijos, deberan notificar a la Unidad de Servicios
Generales el monto disponible para ello cuando sea autorizado el presupuesto, asi mismo

deberan notificar el tipo de activo fijo a adquirir y el destino de uso.

b) Sera obligacion del solicitante del bien la preparacion de las especificaciones técnicas, a fin de
garantizar la buena gestién de compra de los activos fijos; en el caso de mobiliario y equipo de
uso administrativo la USG debera proporcionar su visto bueno técnico. Cuando el activo fijo
correspondiente a equipo o software informéatico sera la Gerencia de Tecnologias de la

Informacién la que deberd brindar su visto bueno técnico en las especificaciones mencionadas.

C) En toda compra de activos fijos, el Encargado de Activos Fijo y Logistica, debera suscribir
conjuntamente con los Administradores de Contrato el Acta de recepcion, a fin de asegurar el

ingreso en el inventario de activo.

d) Para los bienes muebles adquiridos a través de Fondo Circulante de Monto Fijo y Cajas Chicas
de la CONAMYPE, la persona encargada del fondo debera entregar, en los siguientes tres dias
hébiles de la liquidacion del vale de egreso, al Encargado de Activos Fijo y Logistica, la copia
de factura, en el cual deberan detallarse claramente las cantidades y valores de los bienes
adquiridos, asi como también el nombre de la unidad y del empleado al que se le asignaran los
bienes.

e) La elaboracion de la solicitud de compra en el ERP la hara la unidad organizativa que dispone
de los recursos, asi mismo gestionard la disponibilidad presupuestaria en la Gerencia
Financiera y la entregara a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones, adjuntando las

Especificaciones Técnicas o Bases de Licitacion que se hubieren elaborado para tal fin.
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Entregard una copia de estos documentos a la Unidad de Servicios Generales para el

respectivo control.

f) El Jefe de Servicios Generales a través del Encargado de Activo Fijo, gestionara la contratacion
y administrara las pélizas de seguro de vehiculos, equipo electronico, seguro por incendio, robo
y/o hurto de mobiliario o equipo de oficinas y demas bienes de la CONAMYPE, por sumas
aseguradas que estén actualizadas en base a la informacion generada en el sistema de Activos
Fijos, que permitan cubrir el riesgo de sustitucién de un bien en caso de un siniestro.

0) Seran objeto de registro todas las operaciones provenientes de la adquisicién, recepcion,
entrega, permuta, venta, descargo, donacién y cualquiera otra forma de uso o disposicion de
activos que afecte la propiedad, responsabilidad, conservacion y custodia de estos recursos.
La documentacion que generen estos registros servira de respaldo de las transacciones que
se realicen.

h) El mobiliario y equipo asignado al empleado o funcionario contratado por la CONAMYPE, debe

quedar registrado en un acta de asignacion o documento de activo fijo.

i) En los Centros Regionales y CEDART, los Jefes de dichas oficinas seran los responsables de
establecer lineamientos de control, proteccién y cuido del activo fijo asignado a cada centro a

fin de evitar pérdidas, extravios o dafios que afecten el desempefio de sus labores.

)] Las pérdidas, robos, hurto, y dafios de un bien propiedad de la CONAMYPE asignado a
Presidencia, Asesores, Direcciones, Gerencias, Jefaturas, Personal Técnico y demas
responsables de la custodia y uso del bien, deben ser notificadas e informadas por escrito
inmediatamente a la persona Encargada de Activos y Logistica, en un plazo no mayor a 5 dias
habiles contados a partir de la fecha en la que se presenté el suceso, explicando el hecho y

anexando el acta o la denuncia efectuada en la Policia Nacional Civil o Fiscalia (segun aplique).

k) La Presidencia, Asesores, Direcciones, Gerencias, Jefaturas, Personal Técnico y demas
personal que sean responsables de las pérdidas, robo o extravié de mobiliario y equipo
asignado, deberan de reponer el bien por uno con caracteristicas similares o en todo caso por
el valor en efectivo pendiente de depreciacion que no fuere cubierto por la pdliza de seguro,
por lo que la persona Encargada de Activos y Logistica solicitara la reposicién en un plazo no
mayor a 15 dias habiles, contados a partir de la fecha en la que se le informé o notifico. En caso
gue la reposicidon del activo correspondiere a equipo de tipo informatico, la Jefatura de

Informéatica dara el visto bueno a las especificaciones técnicas del equipo informatico que el
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empleado debera reponer. Si la persona no repone el bien faltante, se solicitard mediante nota
ala Gerencia de Talento Humano y con copia al Encargado de Planillas para que hagan efectiva

la aplicacion del descuento en planillas, remitiendo la respectiva copia al responsable

)} De acuerdo con la Norma C.2.4 “Normas sobre Inversiones en Bienes de Larga Duracién”, del
Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado, se incorporaran al
inventario de activo fijo depreciable, Unicamente los activos fijos que son mayores a $ 600.00.
El activo fijo adquirido por un monto menor al antes indicado, se llevara por separado en cuadro

de control administrativo.

m) En el caso de cese de relacién laboral del empleado o funcionario de la CONAMYPE, la
Gerencia de Talento Humano, debera informar al Encargado de Activo Fijo, para que este

realice el proceso de recepcion del activo fijo asignado.

n) Los funcionarios de CONAMYPE que tengan bajo su cargo, bienes u otros recursos del Estado,
serdn responsables, hasta por culpa leve de su pérdida y menoscabo, y respondera

pecuniariamente por la pérdida o deterioro culposo en el uso irracional de los bienes.

Un Activo Intangible, de acuerdo a lo establecido en el Manual Técnico del Sistema de
Administracién Financiera Integrado, especificamente en la Norma C.2.5 “Normas sobre
Inversiones en Activos Intangibles” los activos intangibles, son aquellos que no tienen una
naturaleza o existencia fisica, limitandose su valor a los derechos y beneficios econémicos

esperados que su posesion confieren a las Entidades.

Se reconoceran como activos intangibles, los recursos identificables, de caracter no monetario
y sin apariencia fisica, sobre los cuales la institucion tiene el control, espera obtener un potencial
de servicio, y puede realizar mediciones fiables. Estos activos se caracterizan porque no se
espera venderlos en el curso de las actividades de la entidad y se prevé usarlos durante mas
de un periodo contable. En la CONAMYPE los activos intangibles corresponden a licencias,

software adquirido y desarrollado, entre otros.

2. REGISTRO Y CONTROL DE LOS ACTIVOS

2.1 El Contador Institucional sera el responsable de efectuar los registros contables en el sistema
SAFI, segln la normativa emitida por el Ministerio de Hacienda y la establecida en la Ley del

Sistema de Administracion Financiera Integrado.
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2.2 En cuanto al control administrativo, la responsabilidad del registro correspondera al Encargado
de Activos y Logistica, quien mantendra actualizado en el Sistema el inventario de activos
tangibles e intangibles (propiedad Intelectual) de la CONAMYPE; asi como llevar controles

auxiliares que le permitan tener un control oportuno de uso y la ubicacion de cada bien.

2.3 Los bienes seran registrados en el Sistema de Activo Fijo al momento de su adquisicion y su
valor correspondera al detallado en el documento de compra, donacioén, permuta o sustitucion
que pueden ser: contrato, orden de compra, factura, Acuerdo Ejecutivo, Decreto Legislativo,
Acta de Recepcion, entre otros. Cualquier diferencia entre el bien fisico y lo descrito en los
documentos debera ser notificado a la jefatura inmediata superior por el encargado de Activo y

Logistica y la Jefatura de Servicios Generales.

2.4  Todo activo fijo que se considere con una vida Gtil mayor de un afio y cuyo valor supere los
seiscientos dolares, debe ser registrado al Sistema de Activo Fijo. De igual manera como
control, debera registrarse al sistema administrativo, los bienes menores de seiscientos dolares,

detallando caracteristicas principales y lugar de ubicacién, de acuerdo a la naturaleza del bien.

2.5 La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones debera remitir una copia del contrato u orden de
compra de los bienes considerados como activos fijos que se adquieran, a la Unidad
Organizativa que gestion6 la compra de los activos quien a su vez debera remitir copia a la
Unidad de Servicios Generales.

2.6  El Administrador de un contrato establecera contacto con los proveedores y determinara el
lugar y fecha de recepcion de los activos fijos a recibir, verificara que cumplen fisicamente el
bien y comparara detalles y caracteristicas, para lo cual debera preparar el acta de recepcion
a la cual le dejard adjunto copia de la factura para efectos de documentar los registros y
controles correspondientes. Si los bienes a recibir no cumplen las condiciones técnicas
establecidas en las Bases de Licitacion o documento de contratacion, no se deberan recibir, en
caso de hacerlo, el que recibi6 los activos asumira totalmente los costos de los bienes y la

responsabilidad de los mismos.
2.7 Pararegistrar los bienes al inventario se debe cumplir lo siguiente:

a) ElEncargado de Activos y Logistica al tener completa la documentacion de las adquisiciones

de activos, archivara en el expediente administrativo, procedera a codificarlos y
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posteriormente entregarlos a las unidades solicitantes. También debera remitir copia de la

documentacion de los ingresos de mobiliario y equipo al Area de Contabilidad.

b) El Encargado de Activos y Logistica debe efectuar la codificacion de los bienes, colocandoles
para ello en un lugar visible el cédigo correspondiente, por medio de una impresion, vifieta o

plumén permanente que garantice su identificacion.

¢) Cuando en los contratos se establezca que los bienes seran entregados directamente en los
Centros Regionales o Centros de Desarrollo Artesanal por parte del proveedor, el Jefe de la
Unidad de Servicios Generales coordinara con el Jefe de la Oficina o la persona delegada por
este Ultimo, para que haga la verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas
del bien y sera el Jefe de Servicios Generales, el responsable de remitir al Encargado de
Activos y Logistica, las facturas o notas de remision y actas de recepcion, para que éste
pueda efectuar el respectivo registro en el Sistema de Activo Fijo y proceder asi al

establecimiento de su codificacion y asignacion a un determinado empleado.

En fechas posteriores, el Encargado de Activos y Logistica debera visitar la localidad donde
se asentaran los activos, para verificar fisicamente los mismos, asi como para colocacion de
vifietas de codificacion, y solicitud de firma de acta de asignacién por el empleado a quien le
fueron asignados el o los bienes. La primera asignacién de los bienes, seran cargados al

Administrador de Orden de Compra o de Contrato.

d) En el caso de activos intangibles (propiedad intelectual) que son fabricados en la
CONAMYPE, seran registrados de acuerdo a su costo, el cual debe ser establecido por la
unidad organizativa que lo fabricd, quienes entregaran un informe a la Jefatura de Servicios
Generales, Encargado de Activos y Logistica y Contabilidad, detallando en el mismo el costo

del bien considerando materiales y mano de obra.

e) La codificacion de los bienes se hara de conformidad a las consideraciones siguientes:

» Primeros cuatro digitos que identifican al tipo de bien

EQUIPO DE COMPUTO EC 10
EQUIPO DE OFICINA EO 20
INSTALACIONES ElI 30

EQUIPOS VARIOS EV 40

PROPIEDAD INTELECTUAL PI150
EQUIPO DE TRANSPORTE ET 60
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» Seis digitos que determinan la fecha de adquisicién: Formato sin divisor de fecha.
000000

» Cinco digitos que corresponden al nimero correlativo de ingreso al inventario y
cuatro digitos mas que representan el nUmero de registro que asigna el sistema
de activo fijo.

EJEMPLO: EC10-010206-00001

f)  El bien mueble que sea sustituido o recuperado por otro, en razén de garantias por defectos
de fabrica, seguros o pérdida imputable a un empleado, debe incorporarse al inventario con
namero distinto al sustituido y con el valor segun factura, o valor establecido por el area

organizativa de CONAMYPE que esté relacionada con la naturaleza del bien.

g) Cuando no se disponga del valor o no se posea la documentacion de respaldo por la
adquisicién de un bien (compra, sustitucién, donacion, permuta, entre otras), se debe integrar
una Comision Técnica; dicha Comision debera estar integrada por el Encargado de Activos 'y

Logistica, Jefe de la Unidad de Servicios Generales, Gerente Financiero o designado.

Podréa requerirse una persona que posea conocimientos técnicos del/os activo/s adquirido/s,
atendiendo la naturaleza de los bienes, criterios de referencia, estado actual, valor de bienes
similares en el mercado y en general todos los elementos que ilustran su criterio en cada
caso; a fin de que determinen su valor y fecha de adquisicion, asentando un acta para que

sirva de control a las areas involucradas y efectien con ella los tramites respectivos.

En el caso que se requiera y que la autoridad superior lo considere pertinente se solicitara la

opinién de un perito valuador o un especialista.

2.8 Cuando se trate de bienes adquiridos por préstamos o financiados con fondos de proyectos o
donaciones, los registros contables se realizaran tomando en cuenta lo establecido en los
convenios de préstamo o donacién y la normativa del Ministerio de Hacienda, y se llevara
registro en el Sistema de Activo Fijo, asignandosele inicialmente el valor que corresponda
segun la documentacién recibida, a menos que en la documentacidn no se indique valor alguno,

se aplicara el inciso 2.7.

2.9 Los bienes adquiridos en calidad de donacion, deberan ser recibidos mediante un Acta de
Donacidn que deberan firmar tanto la Presidencia de la CONAMYPE, como la contraparte
donante, previa autorizacion y aceptacion de la Junta Directiva. Debiendo entregar
posteriormente al Contador y Encargado de Activos y Logistica la documentacion que respalde
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dicha donacién, reflejando las caracteristicas, fecha de adquisicién, costo o valor de
adquisicion, y donante.

El activo fijo de conformidad a su naturaleza se clasificar4 en: bienes inmuebles, bienes

muebles e intangibles.

El activo fijo de bienes muebles de conformidad al costo de adquisicion de los bienes, se
clasificara en dos categorias:
a) Bienes depreciables: Comprende los bienes muebles cuyo costo es igual o superior a
US $600.00
b) Bienes no depreciables: Comprende los bienes muebles cuyo costo es inferior a los US
$600.00 y mayor a US $75.00.

Los activos permanentes de la CONAMYPE estan formados por:
a) Propiedad intelectual
b) Equipo informéatico
c) Mobiliario
d) Maquinaria y equipos
e) Maquinariay equipos de produccion para apoyo institucional
f) Bienes muebles diversos
g) Equipo de Transporte
h) Instalaciones y edificaciones.

i) Herramientas y repuestos principales.

Registro y control de Los Activos Intangibles
Activos intangibles adquiridos
El costo de un activo intangible que se adquiere en forma separada estara conformado por:
El precio de adquisicion.
Los aranceles de importacién e impuestos no recuperables que recaigan sobre la adquisicién.
Cualquier costo directamente atribuible a la preparacion del activo para su uso previsto.
Cualquier descuento o rebaja del precio se reconoce como un menor valor del activo
intangible y afectara la base de amortizacién.

Activos intangibles generados internamente
La CONAMYPE reconocera activos intangibles generados internamente, cuando éstos sean
producto de una fase de desarrollo. En consecuencia, para esta clase de activos intangibles,
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la Direccion de Tecnologia e Innovacién (DTI), identificara qué desembolsos hacen parte de
la fase de desarrollo.
En el caso de activos intangibles (propiedad Intelectual) que son adquiridos mediante
procesos normales de compra de la institucion, dado que en la norma C.2.5 Normas sobre
Inversiones en Activos Intangibles del Manual Técnico del SAFI, parrafo 2- Valuacién, no
establece valores minimos o maximos a efecto de enviar a gastos del ejercicio, 0 activacion
en el tiempo para efectuar amortizacién, sino que deja a la aplicacion de criterios técnicos
tanto de especialistas en dichos activos intangibles; en este caso seria la Gerencia de
Tecnologias de la Informacion o la DTl asi, como del criterio prudencial del Contador,
permitiendo una estimacién razonable para registrarlos como gasto.
Por tanto, bajo ese criterio se procedera con lo siguiente:
e Sila compra del activo intangible es inferior a $600 se aplicara a gastos de gestion
asi sea por una o por un grupo de varios activos intangibles en conjunto.
e Si la compra del activo intangible es desde los $600 en adelante se procedera a
activarlos en los respectivos controles de amortizacién asignandoles tiempo de vida

util asi sea por una o por la compra de varios activos intangibles en conjunto.

3. TRASLADO DE LOS BIENES.

3.1 Todo movimiento de préstamo, y traslado de activos fijos de una unidad a otra, debera realizarse
de manera electrénica, llenando el Formato de Movimientos Varios de Activos Fijos indicado en
el Compendio de Formatos para Registro de Operaciones, posteriormente guardar el archivo en
Formato PDF y adjuntar la/s firma/s de autorizacidon segun aplique, para ser posteriormente

enviado por correo electronica al Encargado de Activos y Logistica.

3.2 El personal que tenga asignado el activo fijo autorizara el movimiento del activo, y quien lo recibe
también tendra que firmar de haberlo recibido, la persona que tiene asignado el activo sera el
responsable de la remisién del Formato de Movimientos Varios de Activos Fijos debidamente
firmado y autorizado hacia el Encargado de Activo y Logistica, debiendo tener el cuidado de que

éste documento no venga con alteraciones, manchado, roto o deteriorado.

3.3 Las acciones por traslado de activos pueden deberse a estas razones:
a) Traslado en calidad de reparacion.
b) Traslado a bodega general.
c) Préstamo dentro de las instalaciones.
d) Traslado temporal a informatica.
e) Préstamos fuera de las instalaciones donde se encuentra asignado.

f) Préstamo a otra entidad / persona / organizacion.
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g) Baja o descargo de activo.
h) Por misiones oficiales al interior y exterior.

i) Por el desarrollo de eventos fuera de las instalaciones.

3.5 En los casos de movimientos temporales en calidad de reparacion de cualquier tipo de activo, al
exterior de las instalaciones, se debera registrar en vigilancia el o los activos, para que éstos sean
anotados en el libro de control, donde se colocara el nombre de la persona que los sustrae o
ingrese, asi como el tipo y cédigo del activo. Asimismo, debera entregarse el formulario indicado

en el inciso 3.1 al destinatario final del movimiento.

3.6 En los casos que los activos que estén directamente asignados al empleado que los traslada, no
sera requisito dejar constancia del movimiento efectuado, ya que estos estan asignados para el

desarrollo de sus funciones y su responsabilidad esta suscrita en el acta de asignacion.
4. RESPONSABILIDADES POR LA CUSTODIA, CUIDO Y USO DE LOS ACTIVOS.

4.1 La Gerencia de Talento Humano, es la responsable de remitir al Encargado de Activos y
Logistica, el listado de los funcionarios que han sido contratados y la fecha de toma de posesién
de sus cargos; a fin de que la Unidad de Servicios Generales y la Gerencia de Tecnologias de la

Informacién puedan dar seguimiento oportuno a la entrega del mobiliario y equipo.

4.2 A efecto de deducir responsabilidades, a todo el personal de la CONAMYPE, al tomar posesion
de su cargo deberéd levantarsele un acta conteniendo el inventario de los bienes muebles que
recibe, y anexarlo al reporte de inventario. Esto debe realizarse en los primeros 5 dias habiles
después de tomar posesion de su cargo. El Encargado de Activo Fijo y Logistica serd el

responsable de coordinar el levantamiento de la respectiva acta de asignacion de activo fijo.

4.3 El cuidado y proteccion de los activos correspondera en primera instancia a la persona que hace
uso de los recursos de acuerdo al registro de control de las asignaciones de los mismos; por lo
que las jefaturas de cada unidad organizativa deberan observar o exigir que se cumplan las
normas de uso, limpieza, mantenimiento y proteccién. De existir la necesidad de enviar a
reparacion un activo o que se le efectle revision o mantenimiento por mal funcionamiento, debera
elaborar ticket en el Sistema ERP, ya sea la persona a la que se encuentra asignada el activo o

su jefatura inmediata.

4.4 Elfuncionario o empleado a quien la Institucién le asigne mobiliario y equipo para el desempefio
de sus labores, sera responsable directo del uso y custodia de los mismos. En los casos de

aquellos bienes que son de uso general debido a que prestan servicio a toda la Institucién y se
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encuentran ubicados en lugares estratégicos, lo cual dificulta la asignacion a un empleado o
funcionario determinado, éstos bienes seran asignados a la Jefatura de Servicios Generales o
Jefatura/ Gerencia de la Unidad que lo utiliza; dicha disposicién es para solventar necesidades
de la existencia de una persona que realice la funcién de administracién del bien, para solicitudes
de revision y mantenimiento de éstos. En los Centros Regionales, se asignaran a los Jefes de
cada oficina.

4.5 En los casos en que sea necesario realizar trabajo de campo (fuera de la Institucién) y deban
portar los equipos para el cumplimiento de las funciones, se deberan tomar las medidas de

precaucién necesarias para que éstos no sufran deterioro o pérdida.

Cualquier pérdida, destruccion, dafio o deterioro ocasionado a un activo, debido a dolo, culpa o
negligencia del funcionario o empleado responsable de su uso y cuidado; le serd imputable y
respondera pecuniariamente por los mismos, debiendo ser reintegrada la diferencia que no fuere
cubierta por la péliza de seguro, de la siguiente manera: a) descontado a través planilla mediante
orden de descuento que cumpla todos los requisitos establecidos en el Art. 136 del Codigo de
Trabajo, Incisos del 1 al 3; o b) cancelando en efectivo en la Tesoreria de la Institucién, o

transferencia bancaria a la cuenta institucional, indicada por la Tesoreria.

4.6 Sise demostrare que la pérdida o dafio de bienes institucionales fueron por la ocurrencia de caso
fortuito o de fuerza mayor, y no por negligencia de la persona a la cual fueron asignados, no se
procedera a deducir la responsabilidad sobre dicha persona, ni por ningin otro empleado o
funcionario. El Encargado de Activos y Logistica debera dar parte a la Compafia de Seguros
contratada para tal fin, para hacer efectivas las clausulas amparadas en el contrato de servicios

de seguro.

4.7 Cuando se trate de bienes adquiridos con fondos de proyectos financiados con préstamos o
donaciones, seran registrados en el inventario institucional como bienes de proyectos
debidamente codificados, contablemente se registraran en las cuentas de los proyectos y se
trasladaran a las cuentas de activos institucionales en los estados financieros hasta que se
liquiden los proyectos, tal como lo establece la normativa del Ministerio de Hacienda. Su cuido y
resguardo estara bajo responsabilidad del funcionario, empleado o consultor a quien se le haya
asignado. Los responsables de la ejecuciéon de proyectos deberdn asegurar que en los
presupuestos de los proyectos se cuente con disponibilidad de fondos para adherirse a la péliza
de seguros de bienes contratada por la Institucion a efectos de asegurar los activos del proyecto.

4.8 Ninguna persona que se le asignen bienes muebles podra retirar, vender, donar o permutar con

terceras personas naturales o juridicas, ningln bien, aun cuando se encuentre inservible y se
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haya solicitado su respectivo descargo, sin haber realizado los procesos desarrollados en el

presente documento.

4.9 Cuando un empleado haga uso de permisos para un periodo mayor de 15 dias, por enfermedad,
incapacidad, maternidad, licencias por viaje, estudios o capacitaciones en el exterior u otro tipo
de causas, debera efectuar la entrega de los bienes que tiene asignados al jefe de la
dependencia a la que pertenece o a quien éste delegue antes que inicie el permiso o la licencia

a mas tardar el Gltimo dia de labores.

4.10 Cuando el personal deje de laborar para la Institucion, la Gerencia de Talento Humano debera
comunicar por lo menos con tres dias habiles de anticipacion a la fecha en que el empleado
deje la institucion, para coordinar la recepcion de los activos. El empleado debera efectuar la
entrega de los bienes que tiene asignados a su Jefatura Inmediata 0 a quien éste delegue, a

mas tardar el tltimo dia de labores.

4.11 ElEncargado de Activos y Logistica levantara un acta de entrega y reasignacion de los mismos
por medio del Sistema a la persona que se designe; si al efectuar la recepcién se encontraren
diferencias, el Jefe de la Unidad debera exigir al empleado la localizacion del bien o el reintegro
del mismo, si el bien no fuere localizado o reintegrado, se debera informar al Encargado de
Activos y Logistica para efectos de continuar con el proceso respectivo de recuperacion

establecido en el numeral 4.5 de este apartado.

4.12 En el caso que el jefe no efectuare la recepcién de los bienes, éstos seran cargados de oficio

a su nombre, y seré éste quien respondera por dichas diferencias.

4.13 Cuando de forma sorpresiva por accidente u otra causa, un empleado no se presentare a sus
labores y la circunstancia que origina su ausencia le obligue a ausentarse por un periodo mayor

de 5 dias, el Jefe de la Unidad serd el responsable de los bienes del empleado.

4.14 La administraciony control de los intangibles de la CONAMYPE, estara a cargo de la Direccion
de Tecnologia e Innovacion; quienes seran los encargados de informar su costo (por
adquisicion o generados internamente), su vida Util hasta llegar al proceso de descargo de los
mismos. La custodia de los activos intangibles estara a cargo de cada uno de los responsables
a quienes se les haya instalado el correspondiente intangible, sin perjuicio que la DTl realice el

respectivo control.
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4.15 LaDireccién de Tecnologia e Innovacién (DTI), es la responsable de proporcionar a la Gerencia
Financiera y al Encargado de Activos Fijos y Logistica, la informacién completa de los
intangibles, debiendo incluir el costo, el periodo de vida Gtil de los sistemas informaticos
desarrollados, adquiridos o donados, asi como de licencias, para su debido registro

administrativo, contable y amortizacion correspondiente.

4.16 El Departamento de Contabilidad, es responsable de verificar que la informacién proporcionada
por La Direccion de Tecnologia e Innovacion (DTI), contenga los elementos necesarios para el

registro contable.

4.17 Los bienes intangibles por sus caracteristicas particulares no podran ser reintegrados o
devueltos al Encargado de inventarios y activos fijos. Una vez se hayan cargado o trasladado
al servicio/dominio de una persona y se encuentren totalmente amortizados, o sean calificados
como obsoletos, es procedente solicitar la baja del bien; la cual, debera cargarse a
responsabilidad del usuario actual. La administracion y control de éste tipo de bienes estara
centralizada en la Direccién de Tecnologias e Innovacion; por lo cual el control de vigencia,
renovacion, medios de instalacién, contrasefias; cantidad de licencias y demas relacionadas;

estaran a su cargo.

4.18 Todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles propiedad de CONAMYPE, deben ser
utilizados para fines Institucionales, ningin empleado o funcionario podra disponer de los
bienes para beneficio propio o cederlos a terceros, sin autorizacién por escrito girada por la
autoridad superior (Junta Directiva), observandose lo prescrito en el Articulo 60 de la Ley de la

Corte de Cuentas de la Republica.

5. CONTROL DE EXISTENCIAS Y UBICACION DE LOS ACTIVOS.

5.1 La Unidad de Servicios Generales, por medio del Encargado de Activos y Logistica, realizaran el
inventario de activos fijos, en el Ultimo trimestre al cierre del ejercicio fiscal que sera realizado

por el Encargado de Activo Fijo presentando un informe de los resultados obtenidos.

5.2 El Levantamiento de inventario de activos, consistira en revisiones de manera general o selectiva,
a fin de constatar la existencia de los bienes registrados con lo fisico que tienen asignados los

funcionarios y empleados.
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5.3 Cuando en el resultado de la verificacion fisica de bienes se encuentren faltantes de bienes, el
empleado o funcionario contara con un plazo no mayor de 15 dias habiles después de notificada
la diferencia encontrada para poder desvanecerla. Vencido éste plazo sin que se tenga
respuesta, el Encargado de Activos y Logistica notificard al responsable, mediante memorando
la aplicacién del descuento o reposicion del valor del bien. Si la persona no repone el bien
faltante, se solicitara mediante nota a la Gerencia de Talento Humano y con copia al Encargado
de Planillas para que hagan efectiva la aplicacion del descuento en planillas, remitiendo la

respectiva copia al responsable.

5.4 Se realizaran levantamientos aleatorios por Centro Regional o Centros de Desarrollo Artesanal,
para verificar si los bienes estan ubicados en el lugar donde corresponden, el informe de dicha
actividad se entregara a la Direccién de Desarrollo Institucional, Jefatura de la Unidad de

Servicios Generales y Gerencia Financiera para efectos de conciliar con los registros contables.

5.5 Los bienes que no se encuentren debidamente inventariados ni registrados en el Sistema de
Activo Fijo, El Encargado de Activos y Logistica los incorporara al Sistema en mencion y a su
vez los informara al area Contable para que verifique si se encuentran debidamente registrados

en la Contabilidad Institucional.

5.6 Todadiferencia encontrada entre los inventarios fisicos y los registros contables sera investigada,
y sus resultados se comunicaran a la Gerencia Financiera y Jefatura de la Unidad de Servicios

Generales para su seguimiento.

5.7 Los registros de activos fijos, podran variar por lo siguiente:
a) Ingreso: Cuando se adicione un nuevo activo.
b) Salida: Cuando se descarguen activos

c) Mejora: Cuando la mejora realizada al activo sea capitalizable.

5.8 Los movimientos internos de los bienes o activos fijos propiedad de la Institucion que se
efectien por motivos de cambio de usuarios, reparacion, utilizacion del equipo en lugar distinto
de las oficinas de CONAMYPE, seran documentados y autorizados en el Formato de

Movimientos Varios de Activos Fijos.

5.9 En los casos de hurto, dafio, o robo de un bien propiedad de la CONAMYPE, el personal
responsable de la custodia y uso del bien, debera informar por escrito al Encargado de Activos

y Logistica en un plazo no mayor a 5 dias hébiles contados a partir de la fecha en que se

presenté el suceso, explicando el hecho y anexando el acta o la denuncia en la Policia Nacional
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Civil o Fiscalia. El Encargado de Activos y Logistica notificara a la Jefatura de la Unidad de

Servicios Generales y éste a la Direcciéon de Desarrollo Institucional.

5.10 Los funcionarios, Direcciones Gerencias, Jefaturas, Personal Técnico y demds personal que
sean responsables de las pérdidas, robo o extravié de mobiliario y equipo asignado, deberan
de reponer el bien, por lo que el Encargado de Activos y Logistica en un plazo no mayor a 15
dias habiles contados a partir de la fecha en la que fue informado del suceso, solicitara la

reposicion al empleado que tenia asignado el activo.

Si en el plazo indicado, el bien no se ha remplazado por otro similar, el Encargado de Activos
y Logistica gestionara la documentacion de descuento debidamente autorizada por la Direccion
de Desarrollo Institucional y posteriormente a la Gerencia de Talento Humano para que se
proceda a descontar de su salario el valor de remplazo del bien, con copia al responsable del

bien.

5.11 Silaresponsabilidad de la pérdida, dafio, extravio o robo de un bien no es imputable a ningan
funcionario de la CONAMYPE, el reemplazo del bien se hara mediante la pdliza de seguro de
CONAMYPE, en donde el Encargado de Activos y Logistica debera remitir memorando de
solicitud a la empresa aseguradora, previo Visto Bueno de la Presidencia.

El Encargado de Activo Fijo debera llevar un expediente por cada caso reclamado a la
aseguradora, el cual debera contener toda la documentacién de las acciones realizadas, a fin

de documentar la utilizacion de la poliza.

5.12 El Encargado de Activo y Logistica emitira los siguientes reportes de acuerdo a solicitud previa:
a) Listado de adquisiciones de activos fijos
b) Listado de retiros de activos, o necesidad de activos a ser descargados
c) Listado o inventario de activos fijos depreciable.
d) Actas de asignacién de activos.
e) Listado o inventario de bienes no depreciables.

f)  Reportes de control mensual y conciliaciones.
6. DESCARGO DE LOS ACTIVOS FIJOS:

6.1 Los activos fijos seran descargados cuando de acuerdo con su estado fisico ya no posean
ninguna utilidad para la CONAMYPE o cuando el costo de repararlos sea igual o mayor que
reponerlo por uno nuevo; para el efecto, el area Contable y Encargado de Activo Fijo, contaran

con la autorizacién de la Presidencia y/o Junta Directiva para efectuarlos.

21
DOCUMENTO EN PROCESO DE ACTUALIZACION
2022



Skt | coMISION

. « | NACIONAL DE LA
et MICROY PEQULNA

GOBIERNG DL EMPRESA

LL SALVADOR

6.2 El descargo de activos fijos propiedad de la CONAMYPE, se efectuara por las causales

siguientes:
a) Obsolescencia
b) Deterioro
c) Pérdida por Robo o Hurto
d) Dafo irreparable o inservibles
e) Destrucciéon
f)  Fuera de uso
g) O cuando su mantenimiento representa un costo desproporcionado a su grado de

utilidad.

6.3 El descargo de activos fijos se realizara de las siguientes formas:

a)

b)

c)

Donacién de bienes a favor de Instituciones del estado, instituciones autbnomas o
municipalidades, u organismos sin fines de lucro.
Desechos solidos.

Proponerlos para la venta (atendiendo las disposiciones generales de presupuesto)

6.4 Se debera conformar un Comité de Descarte que se encargara de la liquidacion del inventario,

quien deberé estar conformado por:

a)
b)
c)
d)

Una persona de Auditoria Interna.
Persona designada por la Gerencia Financiera.
Jefatura de la Unidad de Servicios Generales.

Si es necesario, debera participar personal técnico de mantenimiento.

6.5 La Presidencia, Direcciones, Gerencias, Jefaturas, Personal Técnico y demas personal

solicitaran por escrito al Encargado del Activos y Logistica la inspeccion para el descargo de

bienes, ya sea que se remplacen o no. El solicitante justificara por escrito las razones o motivos

de lo solicitado.

6.6 El Encargado de Activos y Logistica, emitira el reporte de bienes a descargar para ser entregado

al Comité de Descarte. El informe debera contener la informacion siguiente:

>
>
>

Descripcion del bien

Cadigo del bien

Especificaciones Técnicas (marca, modelo, serie, No. Placa, No. de Chasis, entre otras,
dependiendo del activo que se trate)

Fecha de Adquisicién
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» Costo de adquisicion de bienes

Y

Valor en Libros de los bienes depreciables (Iguales o Mayores de $600.00 dolares)
» Opiniones escritas del motivo de descargo de los bienes (equipos informaticos, eléctricos,

de comunicacion, software, licencias, vehiculos y otros).

6.7 El Comité de Descarte revisara los bienes catalogados y emitira un Acta de Resolucién de como
debera de disponerse de dichos materiales, siendo las opciones: 1) Donacion de bienes a favor
de Instituciones del Estado, Instituciones Auténomas o Municipalidades, 2) como desechos
sélidos; 3) Proponerlos para la venta (atendiendo las disposiciones generales de presupuesto),

tomando en cuenta el estado y condiciones en que se encuentran los bienes

6.8 Cuando el valor de adquisicién de los activos, sean estos iguales 0 mayores $600.00, el Comité
de Descarte debera remitir Recomendacion del descargo de bienes a la Presidencia de
CONAMYPE, a fin que sea incorporada como Punto de Agenda de la Junta Directiva, quienes
emitirdn su acuerdo en base al articulo 10-G, literal g, de las Reformas emitidas por la Asamblea

Legislativa a la Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa.

6.9 Cuando el valor de adquisicion de los activos, sea menor a $600.00, el Comité de Descarte
debera remitir Recomendacion del descargo de bienes a la Presidencia de CONAMYPE para

su respectiva autorizacion a través de resolucion.

6.10 La Direccion de Desarrollo Institucional gestionara la certificacion del punto de acta y/o
resolucion y la remitird a la Jefatura de Servicios Generales para que a través de la persona

Encargada de Activos y Logistica se le dé seguimiento a su ejecucion.

6.11 Una vez que el descargo y destino final de los bienes ha sido autorizado por la Junta Directiva
o Presidencia, la persona Encargada de Activo y Logistica debera levantar acta de destino final

de dichos bienes.

6.12 El acta de destino final de los Activos o Materiales, servira de base a la Gerencia Financiera
(Contador/a Institucional) para efectuar el descargo contable, asimismo a el/la Encargado de
Proveeduria o Encargado/a de Activos y Logistica para que puedan efectuar el respectivo
descargo de los materiales o activos del Sistema con apoyo de la Gerencia de Tecnologias de
la Informacion.
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7. RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS PARA LA
ADMINISTRACION DE BIENES ASIGNADOS

7.1 El personal de CONAMYPE encargados de la recepcidn, control, custodia e inversion de fondos
o valores publicos, o del manejo de bienes publicos, se encuentran obligados a rendir fianza a
favor de CONAMYPE, de acuerdo con el articulo 104 de la Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica, relacionado con Obligacion de rendir fianza, para responder por el fiel cumplimiento
de sus funciones.

7.2 El personal de CONAMYPE que recauden, custodien, administren, autoricen, refrende, avalen,
distribuyan, registren o controlen fondos, bienes u otros recursos de CONAMYPE; los
liquidadores de ingresos, las personas que reciban anticipos para hacer pagos por cuenta de
CONAMYPE; son responsables de verificar que el proceso de control interno previo se haya
cumplido, de acuerdo con el articulo 102 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica,

relacionado con la Responsabilidades de los Administradores de Fondos y Bienes.

7.3 La Jefatura de la Unidad de Servicios Generales, gestionara la contratacién anual de pdliza de
fianza de fidelidad. La Gerencia Financiera sera la responsable de administrar la pdéliza en

comento, siendo esta pdliza una medida de proteccion de riesgos.

7.4 Los funcionarios de CONAMYPE que tengan bajo su cargo, bienes u otros recursos del Estado,
serdn responsables, hasta por culpa leve de su pérdida y menoscabo, y respondera

pecuniariamente por la pérdida o deterioro culposo en el uso irracional de los bienes.

7.5 Todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles propiedad o en custodia de la Institucion,
deben ser utilizados para fines Institucionales, ningin empleado o funcionario podra disponer de
los bienes para beneficio propio o cederlos a terceros, sin autorizacion por escrito girada por la
autoridad superior, observandose lo prescrito en el Articulo 60 de la Ley de la Corte de Cuentas

de la Republica.

7.6 Ningun empleado o funcionario podra retirar mueble o equipo alguno de las instalaciones de las
oficinas de la Institucion, sin la autorizacidén correspondiente, excepto los que se utilicen en una

mision oficial, la cual debe ser debidamente autorizada por la jefatura inmediata.

7.7 Todos los bienes registrados o incorporados en inventarios de CONAMYPE, adquiridos con
fondos del Estado, Donaciones o con actividades propias, constituyen parte del patrimonio

institucional.
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7.8 La Presidencia, Asesores, Direcciones, Gerencias, Jefaturas, Personal Técnico y demas
personal de las oficinas deben velar porque los nimeros de inventario o vifietas se conserven,
aun por causas de mantenimiento, reparacion o modificacion del bien. De encontrarse una vifieta
de codificacion de activo en mal estado, la persona responsable a la que le han asignado el bien,

debera reportarlo al Encargado de Activo Fijo, para que se efectle la sustitucién de la misma.

7.9 Todo mobiliario o equipo que salga de las oficinas de la Institucidon (que no sean a misién oficial),
debera ser autorizadas por parte de la Gerencia o Jefatura del Area. Se debera reportar al Agente

de Seguridad para poder efectuar su respectivo registro antes del retiro.

8. ACCIONES A EJECUTARSE PARA EL DESCARGO Y DESTINO FINAL DE ACTIVOS
FIJOS SEGUN LO ESTIPULADO POR JUNTA DIRECTIVA

A. Acciones a ejecutarse en donacidn de activos fijos a favor de instituciones del
estado, instituciones autbnomas o municipalidades u organismos sin fines de lucro.

La entrega de bienes de la CONAMYPE por medio de Donacién, se efectuar4 solamente a
Instituciones del Estado, Autbnomas o Municipalidades u Organismos sin fines de lucro y dichas
acciones se encuentran amparadas en el Art. 149 de las Disposiciones Generales de

Presupuestos.

Lineamientos:
1. Los activos que el Comité de Descarte clasifique como “Apto para Donacién”, seran publicados
en la pagina WEB de CONAMYPE y en el portal de transparencia, tal accion le correspondera

hacerla y/o gestionarla el Encargado de Activo y Logistica.

2. Las instituciones interesadas en recibir en donacién los bienes declarados como “Apto para
Donacion”, por el Comité de Descarte, deberan presentar carta de interés en recibir tales activos,
dirigida a la Presidencia de CONAMYPE, en la cual deben consignar la justificacién de la solicitud
y el compromiso de retirarlos por sus propios medios en caso les sea autorizada la donacién. La
carta también debe contener: el nombre, correo electrénico y numeros telefonicos del personal
de la Institucion solicitante, designado para gestionar la recepcion de la Donacidn. Para los casos

que los valores de adquisicién de los activos son iguales o mayores a $600.00, debera ir a Junta
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Directiva para que quede asentado en Resolucion a quienes ellos designen los activos donados

y a quien seran proporcionados.

La Presidencia de CONAMYPE girara las instrucciones para que el Comité de Descarte valore
si es procedente la donacién o no es procedente. A discrecion de los miembros del Comité de
Descarte, en el momento de efectuar las valoraciones de los bienes, podranincorporar a personal
especialista en los mismos para que apoye en la toma de decisién. En caso que no sea
procedente la donacion, el Comité de Descarte entregard el razonamiento mediante
memorandum a la Presidencia, para que sea notificada al solicitante. En caso que sea
procedente la donacidn, el Comité debera entregar su razonamiento por medio de memorandum
a la Jefatura de Servicios Generales, para que proceda a preparar la documentacion y

presentacion que ampare la solicitud de punto de agenda para la Junta Directiva.

La Direccion de Desarrollo Institucional sera la responsable de preparar el punto de agenda y
remitirlo para su incorporacion a la Agenda de la Junta Directiva de CONAMYPE, asi mismo

expondra el punto en la sesién que se programe.

Si la Junta Directiva autoriza la donacién de los activos, la Jefatura de Servicios Generales
procedera a preparar el expediente de la donacion, el cual contendra la documentacion que
ampare la tenencia legal de los bienes en referencia, pudiendo ser segln el caso: Documentos
de propiedad, Cartas de Donacion, Documentos de Transferencia, Tarjetas de Circulacidn,

Declaraciones Juradas, entre otros, segun aplique.

Tanto la Jefatura de Servicios Generales como el encargado de Activo y Logistica son
responsables de documentar y gestionar la cesion (donacién) de bienes; asi como cualquier otro

documento por cuyo medio se autoriza la donacién de los bienes.

B. Acciones a ejecutarse para desechar activos fijos.

Se efectuara solamente cuando el comité de descarte considere que los activos no poseen
ningdn valor monetario, por la antigledad del bien, por deterioro u obsolescencia. Esto sera
determinado por inspeccion ocular de parte del Comité de Descarte. Para esto se considerara
solo para los activos con valor menor a $600.00 y debe estar aprobado Unicamente por

Presidencia.

Lineamientos:
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1. Los activos que el Comité de Descarte clasifique como “Desechos Sdélidos”, se pasaran
mediante un memorando remitido por el comité de descarte dirigido a Presidencia para su

autorizacion.

2. El Encargado de Activos Fijos y Logistica es el responsable de elaborar el listado detallado
de los activos propuestos como desechos sélidos; con fotografias y una descripcion del dafio

0 la caracteristica por la que se considera como desecho sélido.

3. El Encargado de Activos Fijos y Logistica y el Comité de Descarte aseguraran la disposicion
final de los desechos solidos

DISPOSICIONES FINALES
Todo lo no expresado en el presente documento, se regira bajo las leyes, normas e instructivos que
promueven proteccién al Patrimonio del Estado; siendo éstos:

a) Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

b) Ley Orgéanica de la Administracion Financiera Integrado

c) Disposiciones Generales del Presupuesto

d) Normas Técnicas de Control Interno Especifico de CONAMYPE.

En caso de no existir en esta normativa, lineamiento especifico para el tema a dirimir, la administracion
esta obligada a presentar el caso especial a conocimiento de la Junta Directiva para que autorice las

acciones a ejecutar.
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