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SECRETARIA EJECUTIVA

San Salvador, 25 de junio de 2021

PRESENTE

En la Sesion N°® 24-2021, celebrada el veintitrés de junio de dos mil veintiuno, el Pleno del Consejo tomé el
acuerdo que literalmente dice;

“Punto siete. VARIOS... Punto siete punto cuatro. GERENTE GENERAL PRESENTA PROPUESTA DE
REFORMAS AL INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DEL ACTIVO FIJO DEL CONSEJO NACIONAL DE LA
JUDICATURA. EI Secretario Ejecutivo, somete a consideracion el memorando y anexos, fechado el dieciocho de
junio del afio en curso, con referencia GG/PLENO/ciento noventa y siete/dos mil veintiuno, suscrito por la ficenciada
Vima Elizabeth Cruz de Martinez, Gerente General, mediante el cual manifiesta que el Encargado del Area de
Activo Fijo, en el documento con numero AF/GGiciento cuarenta y siete/dos mil velntiuno, de fecha quince del
presente mes y afio, le remitid la propuesta de reformas al Instructivo para la Administracion y Control de los Bienes
Inventariables del Consejo Nacional de la Judicatura, denominado “Instructivo para el Control del Activo Fijo del
Consejo Nacional de la Judicatura”; mismo que fue presentado previamente a revision a las Unidades de Género,
Técnica Juridica, Planificacion y Desarrollo, Financiera Institucional e Informatica, quienes realizaron observaciones
que fueron incluidas. Por lo anterior, el Encargado del Area de Activo Fijo, a través de la Gerencia General, solicita
lo siguiente: Uno) Dar por recibido y aprobado la reforma al “Instructivo para el Control del Activo Fijo def Consejo
Nacional de la Judicatura”; y dos} Ratificar el acuerdo en la misma sesion. Adjunta Cuadro Comparativo de
Reformas entre el Instructivo vigente y el propuesto. EI Pleno, ACUERDA: a) Tener por recibido el memorando y su
anexo, fechado el dieciocho de junio del afio en curso, con referencia GG/PLENO/ciento noventa y siete/dos mil
veintiuno, suscrito por la licenciada Vilma Elizabeth Cruz de Martinez, Gerente General; b) Aprobar las reformas al
“Instructivo para el Control del Activo Fijo del Consejo Nacional de la Judicatura®, debiendo ser incorporadas al
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INTRODUCCION

El propésito del Instructivo para el Control del Activo Fijo del Consejo Nacional de la
Judicatura, es normar el control de los Activos Fijos propiedad de la institucion para la
asignacion y ubicacion fisica de los - bienes

recepcion, codificacion,
Inventariables.

El Instructivo contiene objetivos, generales y especificos, dmbito de aplicacion, politicas

registros,

y normas para el control de los bienes inventariables, estableciendo la supervision y
responsabilidad del Area de Active Fijo, del Comité de Bienes de Activo Fijo y de las

unidades organizativas del CNJ.

Elabord

Revisd

Autorizado en Acuerdo de Pleno

~ { Punto__

delaSesrén ___ del dia.

. Pag,No3 i



- CONSEJQ NACIONAI. DE LA LA JUBICATURA -
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CAPITULO |

A, Objetivo General

Estabiecer reguiaciones para el control de los bienes muebles, inmuebles e intangibles
. propiedad de! Consejo-Nacional de la Judicatura.

¢ B Objetivos Esbéé’iﬁ“cds‘ o

1 Fortalecer el control intemo para proteger !os blenes prOpledad de la
) !nstitumén o

2.  Elregistro oportuno de las/los diferentes tipos de movimientos tramitados por
_ las/los empleados para la actualizacion en el sistema informatico.

C. - Ambito de aplicacion’

El presente instructivo es de aplicacién en todas las dependencias del Consejo Nacional
de la Jud:catura funcnonanos y personal que tenga aSIQnado o haga uso de b:enes del
Actlvo FIjO instntuc:onal mcluyendo los blenes en custodia de Ios proyectos

CAPITULO L

A. BASE LEGAL
El instructivo para el control del Activo Fijo del Consejo Nacional de la Judicatura, se

fundamenta en Ios siguientes mstrumentos legales

v  leyy Reglamento del Consejo Nacnonal de la Jud:catura
v Reglamento de-Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de fa Judicatura.
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INSTRUCTIVO PARA EL'CONTROL DEL ACTIVO FIIO DEL CONSEJO NACIONAL DE LMUBlCATURA

11/0

Léy. de la Corte de Cuentas de Ia Repiblica.

-L.ey Organica-de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
Disposiciones Generaies de Presupuestos. :
Regiamento intemo de Trabajo del CNJ.

Manual Técnico SAFI.

POLITICAS
L.os bienes muebies e inmuebles, seran controlados pq_ij,__gl_ A_rga__ de AcﬁvgiFijo.

Los bienes muebles, con valor. de adqunsmxon o de donacion lgua[ 0 mayor a $600.00

'(Selsaenios délares de los Estados Unidos de Amenca) seran cons:derados como
. bienes depreciables; y los bienes inmuebles propledad del Consejo bienes no
depreClabIes

Se considérarén bienes Inventariables todos aquelids con precio de adquisicion
menores a $600.00 (Seiscientos dolares de los Estados Unidos de América); y con
valores de adquisicién igual o mayor a $100.00 (Cien délares de los Estados Unidos

'deA.mériqa)rcwa vida uti estimada.saa igual 0 mayor a dos afios.

Las erogacnones en adlcmnes mejoras y reposnclones \ntaies que aumenten el valor
o prolonguen la vida Giil de los bienes muebles e lnmueb!es reglstrados
contablemente como recursos dei Consejo, se registraran como un incremento en el
valor de éstos, previa deduccion del costo asignado a las partes o piezas que se
sustituyan y la proporcion correspondiente a la depreciacion dei bien, en ios casos
gue corresponda.

La persona encargada del Area de Activo Fijo, podra tomar en cuenta las suguientes
condiciones para dicho proceso: o

1.  Quela fecha de adquusmuon del blen sea lgual o menor a cmco aﬁos

2. St costo de adqu;sncuon cIel bfen sea mayor o Iguai a $600 OO Do!ares
Elabord : Ce Re\usq_ I S Autonzado en; Acuerdo de Pleno
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_.CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA ..

INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DEL ACTIVO FIIO DEL CONSEIO NACIONAL DE LA JUDICATURA

-3 Que ho'cuente con'mas de dos- reglstros por- revaiuacxones 0 reparaciones
durante su exlistencia.

4. Contar con las oplmones tecmcas de los Encargados de las Areas de
 Servicios Generales Transporte ola Umdad de Informatica, segun corresponda,

5) Las mejoras, adiciones y reparaciones a bienes inmuebles propiedad del Consejo
Nacxonal de Ia Judlca'tura seran. capltahzados € incorporados al.valor del inmueble y
deberan reg:strarse con el va!or total, hasta la finalizacion. de la obra, conforme a
documentacion proporcionada por la UACI siempre y cuando el costo final sea igual

. 0.mayor a. Ios $5,000.00 (Cmco mil ddlares de los Estados. Unidos de América),
soporténdose con opmlon tecmca que em:ta Ia persona encargada del Area de
Servicios Generales del C0nSE_|O '

CAPiTULo N

NORMAS

A.  Control del Area de Activo Fijb.

El control de los bienes muebles e inmueb.ies del CNJ, sera realizada por el area de
Activo Fijo y tendra una persona “Encargada’, que dependera de la Unidad

Adminisirativa 0 eh su caso de la Gerencia General, nombrada mediante Acuerdo de

Pleno del Consejo, considerando el perfil establecido en el Manual de Descnpcnon del
Puesto def CNJ.

Responsabliidades generales de la. persona Encargada del Area de Activo Fijo

1. Velarpor la recepcién, codificacién, registro, asignaclén y protecclén de los bienes
muebles propiedad del CNJ.

A
F
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CONSEJO NACIONAL DE LA .mmsmfuRA o

INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DEL ACTIVO FII0 DEL CONSEIO NACIONAL DE LA ]UD\CATURA

2. Informar mensual, semestral y anualmente; a la Unidad Financiera Institucional, las
adquisiciones del activo fijo y la depreciacion acumulada de los bienes con precios
de adquisicion iguales 0 mayores a $600.00 (Seiscientos délares de los Estados
Unidos de América).

3. Llevarel reglstro y control de los mowmientos reahzados de los bienes a través del
" sistema informatico de Activo Fijo.”

4.  Coordinar con la persona Administradora de Contrato designadofa o con la Unidad
~de Adqu;s;c:ones y Contratacnones Institucional, para Ia recepcmn de un bien nuevo
para su oportuno reglstro y as:gnamon

5.  Informar mensualmente a la Unidad Administrativa o a'la Gerencia General sobre
las actividades més relevantes relacionadas al activo fijo Institucional.

6. Programar en el Plan Anual de Trabajo los inventarios fisicos del mobiliario y equipo
con valores de adquisicién desde los $100.00 ddlares de los Estados Unidos de
América, asignados en las diferentes dependencias del CNJ, e.informar los
resultados a la Jefatura de la Unidad Administrativa o a la Gerencia General. |

7.  Proporcionar al Comité de Bienes del Activo Fijo, la lista del mobiliario y ed'Uipo
sujeto a descargar de los registros administrati\_los yde la contabi!iglad.

8. Colaborar con lg Unidad de Auditoria Ihtema y proponer la informacion que requiera
para el desarrolio de las auditorias operativas en Ias dlferentes de pendencsas del
Consejo referente al Actwo Fijo: D -

9.~ Noftificar los resultados obtenidos al finalizar los mventanos fisicos y realizar los
informes o reportes necesarios a las jefaturas de las dependencias. -

10. Actualizar la lista de los bienes muebles asignados ‘a cada empleado a través del

formulario anexo 3, cada vez que se realice inventario fisico de los bienes-
. Elaboré . Revisd - .. Autorizado en Acuerdo de Pleno
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msmucrwo PARA EL CONTROL DEL ACTIVO FIJO DEL CONSEIO NACIONAL DE LA JUDlCATURA

11. Elahorar los términos de referencia para el seguro de tedo riesgo e incendio de
cada afio, en coordinacion con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, cuando el Pieno del Conisejo asi lo determine;

¢

- 12. | Recibir el mobiliario y equipo trasiadado por las diferentes dependencias de la

Institucién para la bodega del Area de Activo Fijo.

13. ;-e3Gest_,ipna;;e:_l_.,.désca{gp_; administrativo dei-mobi'li_ar_iq_y equipo-en desuso resguardado
en la bodega del _Area de -Activo Fijo,. a través de la jefatura de la Unidad
Administrativa o la-Gerenc’ia'GeneraI.

B. Del Comité de Bienes del Activo Fijo del CNJ

E! Consejo:Nacional de la Judicatura, contara con un Comité de'Bienes del Activo Fijo,
con el fin de asesorar y recomendar al Pleno del Consejo dentro dei marco legal
aplicable, 1as acciones a seguir cuando corresponda a descargos de bienes muebles por
dafios ocasionados, pérdidas, deterioros, subastas, donaciones, permutas y/o
destruccion de bienes inservibles u obsoletos.

Estara ‘integrado por las personas que desempefien los siguientes .cargos: Gerente
General, Jefatura de la Unidad Administrativa, Jefatura de la Unidad Financlera
Institucional, un delegado por la Jefatura de la Unidad Técnica Juridica y la persona
Encargada del Area de Activo Fijo; la coordinacion del Comité estaré a cargo del Gerente
General, quien convocara a las reuniones de trabajo.

Atribuciones del Comité de Bienes del Activo Fijo
a) Informar al Pleno del Consejo, los dafios, pérdidas y desperfectos de los bienes

muebles del Consejo y recomendar el proceso a seguir para la deduccién de
responsabilidades, de conformidad a la normativa aplicable.

P
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DELACTIVO’ FUO DEL CONSE}O NACIONALDE TNJUDICATURA
1170

‘b)  Solicitar al Pleno-del Consejo, la aprobacion del descargo de bienes de los regiétros
administrativos y de la Contabilidad institucional, en sintonia con las propuestas
que, para tal.efecto, realice el Encargado dej area de Activo Fjjo.

c) Proponer al Pleno del Consejo [a. subasta, donacion, permuta o destruccién del
mobiliario y equipo, previamente descargados de los registros administrativos y de
la Contabilidad.

! d) Proponer a la Presidencia del Consegjo, la autorizacién para el descargo de los
registros administrativos ‘del mobiliario y equipo ‘con valores-menores ‘a $100.00
(Cien délares de los Estados Unidos de América). o

e) Las demas que le delegue el Pleno, concerniente al activo fijo.

C:. - Recepcién; cod:flcaclon, reglstro ‘asignacion de un. bien nuevo, superws.on
-y responsabilidad. - - |

1. Recepcién del bien nuevo

Se refiere a-la forma de: la recepcion- administrativa-de los b:enes nuevos.en.la
institucion. '

1.1 'La UACI la dependenma sollcltanteyla Umdad de lnformatlca (cuando sea
equipo informatico), seran responsables de la recepc;én de los bienes
nuevos, debiendo firmar el acta respectlva posterlormente la persona
encargada del Area de Activo Fijo debera firmar para su reglstro y
asignacion.

"Elaboré ' ' " Reviso Autorizédo eh Acuer'do de Pleno
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[ Lar UACI remltlra a Ia persona- Encargada del Area de:Activo Fijo copias de

1.3

1.4

1.5

la documentacion s:gu:ente

. a) Ordendecompra. =
by’ -Contrato de:stiministro (cuando-aplique)
S ey :--"-Factu,ra*de;f.{c‘pnsumidor‘fﬁnal, especificando ‘marca, modelo, serie,

~ garantfa, color y.otros datos que identifiquen‘el bien mueble.

d) Acta.de recepcion debidamente firmada.

e) - Notade remisién (en casos de entrega'S?'Lparéiales).

~ un bien intangible). .

). ..;;.Carta.;dell,plr_pvggc;!()'g: definiendo la vida Gtil (aplica cuando se trate de

La UACI.debera remitir mensualmente al Encargado del Area dé Activo Fijo,
la documentacion de compra de bienes muebles con valores menores a los
$100.00: (Cien “dolares de los Estados- Unldos de Amerlca) para control

administrativo.

Los bienes donados al Consejo, su valor de registro en el control

. administrativo se realizara con base a la documentacion proporcionada por
. eldonantey el acuerdo de aceptamén del Pleno del Consejo

La persona encargada del Area de Activo Fijo, podrd emitir opinion sobre
las -adquisiciones ‘o reparacnones del activo: fijo, previo a formalizar la

compra o servicio:

2. Codificacion

A todos los bienes muebles se les asignara un codigo de inventario, nimero que lo
- identificara durante toda su existencia, el cual sera lrrepehble y colocado por el
~ personal del Area de Activo Fijo.

S 05\ Elaboré
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- 3.1

3.3

INSTRUCTIVG PARA EL CONTROL DEL ACTIVO Fuo DEL CONSE!O' NACIONAL DE LA JUDICATURA ™ |
1;/06/2621.. ;

21

2.3

El codigo de inventario debera ser colocado en un lugar visible.

~El cédigo no serj reutilizado en caso. que el bien sea descargado de los

registros administrativos.

Cuando el cédigo de inventario, se deteriore, desprenda, borre ¢ se dafie;
el responsable delbien o en su.caso:la persona enlace de activo fijo, debera

‘dar aviso por escrito a la persona-encargada del Area de Activo Fijo para
.que se estampe nuevamente con. el mismo ntimero.

e e e T i e i ' AT L L A TS A S Ly T e e et e

e

3. Registro y Asignacion.

Se refiere al registro de datos de los-bienes adquiridos, en el sistema informatico
de activo fijo, para ia asignacion del responsable que- hard uso dentro de su érea
de frabajo.

Para el registro y la asignacién del mobiliario:y equipo, se debera completar

- la informacion requerida en el sistema informatico a través:del Formulario

de Registro y Control de Bienes Nuevos (anexo 1), en el que se

_detallaran los da‘tos comunes del actwo fljo

32

"' 'Los reglstros en el s;stema mformatico de activo 1ij jO deberan identificarse

por su- naturaléza, ubicacion f|31ca depremamén © revaIué asighacion, y
costo de adquisicion.

"' La asignacion y actualizacion de los bienes muebles, se hara por medio de

Acta de Asignacion de Bienes (anexo 3) ‘que sera elaborada y
proporcionada por ef &rea de Activo Fijo, cada vez que se realice inventario
flsico de bienes. :

Elabord
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4. S'ubervisién y responsabilidad.

- El Area.

de Activo,.F_i}o;;qlara.seguimiento constante a la funcionabilidad del sistema

informatico para .ios ‘fines del control. del activo fijo institucional, gestionando
mejoras, garantizando que los registros administrativos sean confiables..

41

EI Area de ACthO Fljo con base a su programacién anual de Inventarios

_fISlCOS autonzados debera |mprimnratraves del Slstema lnformatlco lalista

42

'de Ios bienes muebles as:gnados por Umdad o por persona.

Cada empleadola sera responsable de los btenes quesele hayan asignado

"_'formalmente deblendo reSponder por el extrav:o y por los dafios
- _ocasnonados a Ios mismos, que ho sean a consecuenc;a del uso normal o

4.3

la accién del tlempo En caso.que e haga falta un bien mueble, debera
realizar la busqueda e informar al Area de Activo Fijo la ubicacién o
presentar la documentacion que justifique el faitante.

Se realizara un inventario fisico de los bienes depreciables, no depreciables
e intangibles, gestionando el acompafiamiento.de un delegado de la Unidad

~ de Auditorfa Interna.

44

D. Movimi

Todos los inventarios fisicos de los bienes, debera. realizarse con el
acompafiamiento del enlace de Activo Fijo-asignado por-cada dependencia;
y tendra como objetivo constatar la existencia fisica, que se encuentren
codificados, la ubicacion fisica seglin asignacién realizada.

ento de bienes muebles propiedad del CNJ

Para los movimientos de bienes, internos y externos de las Instalaciones de la institucion,
la-persona responsable del bien o enlace designado, elaborara el formulario Hoja de

ovimiento de Bienes (anexo 2) que sera utilizado para el traslado, descargo, préstamo,

\ Elaboré Revisd Autorizado en Acuerdo de Pleno J
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Ver. 1.0

CONSEJO NACIONAL DE LA JU'EGATURA

INSTRUCTIVO PARAEL CONTROL DEL ACTIVO F1JO DEL CONSEIO NACIONAL DE LAJUDICATURA
11/06/2021

_Teparacion, o para hacer uso fuera de las instalaciones del Consejo en cumplimiento 'de
las funciones propias de su cargo, debera gestionar la autorizacion de la Jefatura
inmediata.

1. La persona responsable o enlaces designados; colaboraran para que se realicen
los ‘movimientos ' de bienes (internos 'y ‘externos) 'y las jefaturas mmedlatas
verificaran su-cumplimiento. S :

2. Los traslados de bienes muebles a la bodega de activo fijo, se fundamentaran en
el hecho que no son utlles alos proposdos de Ia dependencxa o usuario/a que lo
tiene amgnado por presentar fallas u obsolescencna La sohmtud tramite y
justificacion dél descargo sera responsabihdad de cada dependencna O usuario.

3. Autonzado el trasiado del mobllrano y equnpo a la bodega de activo fijo, la unidad
sol;cntante gest;onara apoyo del personal dei area de Serwcms Generales y del area
de Transporte para trasladarﬂsxcamen’ce el blen hacna Ia bodega del Area de Actlvo
Fijo.

4. LaHoja de Movimientos de Bienes serd presentada en el Area de Activo Fijo, donde
el ericargado/a verificara que la informacion sea’correcta’y tramitara la autorizacion
-de Gerencia General;'caso contrario, el-formulario serd deviielto para su correccion.

5. Las diferentes dependencias del Consejo que tengan bienes asignados en calidad
de custodia, cuando nécesiten‘movilizarlo ‘hacia: otro usuario, “deberan reahzar fa
Hoja de Mowmtento de Bienes. ' o

6. Cuando se necesite realizar un traslado de un:bien‘y.el empleado: responsable no
se encuentra, el jefe inmediato podra firmar por el empleado/a ausente.

-Elabora o - " Revisd : R Autorizado en'Acuerdo de PIerio-
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msmuc*nvo pm EL C.ONTROL DEL ACTIVO Fuo DF.!. CONSEJO NACIONAL DE LAJUD\CATURA

'Bienes in’tangibles

Son todos aquellos que no tienen una naturaleza 0 ex15tenc|a fisica, con et proposito de
obtener ei beneflcm que espera en el procesamlento de mformacwn ya sea por su
adqu15|c|on o desarroilo mterno

1.

- Para. efectos de control admimstratwo y contable, se registraran (nicamente los

bienes intangibles con vida util estimada mayor a un afio.

- :Los bienesintangibles seran resguardados por. la Unidad:de Informatica.

Toda‘adquisic_:ién-_y-.desarrOIIo dé bienes intangibles, seran registrédos en el sistema
informatico de activo fijo, estableciendo la vida atil y el responsable de su

-resguardo.

' :l__os'-._‘:costqs,‘ totales. del .desarollo de bienes intangibles, deberan realizarse e
_informarse a la Unidad Financlera Institucional y al Area de ‘Activo Fijo por medio

de! formularic denominado “Hoja de Costos Estimados de Bienes Intangibles
desarrollados intemamente” (anexo.4).

La Unidad de Informatica una vez concluido el desarrollo de! bien intangible con el
total de sus costos, debera entregar toda la informacion a la Gerencla General para
gue solicite opinién a:la Unidad Técnica Juridica del .CNJ; para-que. determine si
procede a registrase por sus caracteristicas en-el Registro de Propiedad Intelectual
det Centro Nacionat de Registros.

En caso de obtenér una opinién favorable, la Gerencia General gestionara ante el
Pleno del Consejo la autorizacion para reglstrarse en el Registro de Propiedad

'Intelectual del Centro Nactonai de Reglstros v ia autonzaclén para que se registre

administrativa ¥ contablemente en el CNJ.

La Unidad de informatica emitird opinion a la Gerencia General, sobre la

procedencia de-los. bienes intangibles recibidos en calidad de donacién, para que

la Gerenma General gestione ante el Pleno del Consejo, la autorizacion de recibirlos

11/06/ 2021

. Revisd Autorizado en Acuerdo de Pleno .

-Punto de la Sesidn deldia’. -
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en donacion y regisirarios en la Unidad Financiera Institucional y en el Area de’
Activo Fijo.

7. El Area de Activo Fuo como reSponsabIe del con‘troI mterno de. ios bienes
intangibles, reahzara valldac:on anual por medto de mventano de blenes mtanglbles
resguardados en 1a Unidad de Informatica, gest:onando el acompaﬁamien‘co de un
delegado de la Unidad de Auditoria interna en cafldad de observador, debiendo

~informar los resultados obtenidos a la Gerencia General; Unidad Financiera
Institucional y Unidad de Informaética. '

8. LaUnidad de informatica conforme sus politicas, llevara-un registro actualizado de
los bienes mtanglbles resguardados; y colaborara con el area de activo fijjo en los
- inventarios que se reallcen ' ' ' ‘

9. LaUnidad de Adquisiciones y Contrataciones (UACI) proporcionara copias de los
documentos de la adquisicién de intangibles al Area de Activo Fijo'y a la Unidad
‘de Informatica, para su’ ‘registro ¥ control, qwenes ademas deberan agregar
opmlon tecmca del proveedor sobre la wda u‘cll estlmada del mtang|ble adquirido.

10. La amortizacion de los intangibles adquiridos iniciara ‘a partir 'd'e*!a fecha de su
compra; en el caso de los desarrollados internamente, los recibidos en calidad de
donamon iniciara a part:r de !a autonzac:on del'Pleno del Conse}o '

11. -Parala amortizacion de los bienes .intangii_bles,- -Se-tom_aré elvalor.del v.cqsto:total de
adquisicién o desarrollados interamente; entre:el- niimero:de ;afios de vida 0til '
estimado, distribuyendo el resultado mediante.cargos sistematicos, reconociéndoto
com_o un gasto de gestion du_rante el periodo ﬁ__nancierp que _.cor_:;es_p_ond_é_. B

12. los saldos de Ios blenes mtanglbles, seran concmados en penodos tnmestrales y
semestrales entre el Area de Activo Fijo y Ia Umdad F:nanc:era lnstltumonal

-+ Flabord o -Revisd 1 Auterizado en Acuerdo de Pleno
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.CONSEJO. NACIONAI. DE LA JUDICATURA

INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DEL ACTIVO FUO DEL CONSEIO NACIONAL DE LA JUDICATURA

13." ‘Los blenes mtangtbles se cancelaran de los reglstros contables y administrativos
©rconla- autortzaclt‘)n del Pleno del Consejo soportado con opm[on técnlca de la
Unidad de Informatica. '

F. Descargos de bienes de los controles administrativos.
. La persona encargada del Area de Activo Fijo, realizara el descargo de los bienes
’de Ios controles admmlstratlvos con la autorlzaclon del Pleno del ‘Consejo,

" ‘dejanidolos inactivos en él sistema mformétlco de actNo ﬁjO

1.  Posterior al descargo de los bienes en los controles administrativos, la persona

'encargada del Area de Actlvo Fuo debera mformar por. escnto a la jefatura de la
Unidad Admlmstratlva oa Ia Gerencaa General

2. El mobiliario y equnpo que se descargue de tos reglstros admmnstratwos y de la
contablhdad podré ser su1eto a donac:on permuta, subastas oa destrucc:On con
la autorizacién del Pleno del Consejo

G. Asighacién y funciones del Enlace de Activo Fijo

La persona Encargada del Area de ACtIVO Fijo, a traves de la Gerencna General
gestlonara con las ]efaturas de las dependenc:as de la institucion, des:gnar a una
persona denominada “Enlace de Activo Fijo", quien se encargaré del control def
mobiliario y equ:po aSIgnado en Ia dependenc:a y mantendra oomumcaclon con ‘el Area
de Activo Fijo y tendra las siguientes funciones:

1.  El “Enlace de Activo Fijo” acompafiara af personal del Area de Activo Fijo en los
inventarios fisicos de mobifiario y equipo asignados en la dependencia.

Si por algun caso de fuerza mayor la persona Enlace no pueda acompanarlos la
~ Jefatura inmediata debera delegar otra persona.

‘S’\%WBE ) Elabord . _ Revis6 Autorizado en Acuerdo de Pleno
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o Mantendré control del mobiliario y equipo asignado.en su dependencia, verificando

~ que tengan estampado el cadigo de inventario, la ubicacion fisica, la asignacién y
uso, el estado fisico y. funclonal deblendo Ilevar un archivo de la documentacion

relacionada con el activo fijo.

Gestionara el mantenimiento y reparac;on gue requleran los bienes asighados en
la dependencia. : ' - '

Colabcrara en Ia busqueda de los blenes que no ha su:io pOSIble verificar
fisicamente en los mventarlos reallzados debiendo mformar oportunamente alArea
de Activo Fijo, su ubicacion fisica.

El Area de Activo FijO le proporcronara al Enlace de Acttvo Fuo las actas de
asxgnamon de bienes, para que geshone Ias fi rmas de cada uno de Ios emp!eados
de la dependencia con el visto bueno de’ la Jefatufa Inmediata.

. .‘Gestlonara a traves del Area de Transporte y Senncncs Generales el apoyo para el

traslado de bienes descargados hacia la bodega del Area de Actwo Fuo

Apoyara al personal de la dependencia con la elaboracién de ia Hoja de Movimiento
de Bienes, gestionando las firmas comrespondientes y/o documentos Vr_ellalc;ionados.

3
Naag¥

Colaborar con la jefatura inmediata en dar segu;mlento a las recomendacmnes
: reahzadas por el Area de Actlvo Fuo deblendo propormonar eI mfcrme pert:nente

Informara tnmestralmente al Area de Activo Fuo ias adqulsmiones de mobiliario y
equipo con valores menores a los $100 00 adqu:rtdos enla dependencna

Elabor6 . R_e\risf) o — . 'Autorlzadé en Acuerdo de Plerm' '

' Punto __de Ia Sesaon ': del dfa
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. _ CONSEJO NAGIONAI. BE LA JUBICATURA
INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DEL Acnvo FI.lO DEL CONSEJIO NACIONAL DE LAJUDl(:AT R

~ CAPITULOIV =&
' iNFORMACEON COMUNICAC!ON Y SEGUIMIENTO

: EI Area de Actwo F fjo.con el proposnto de contar con la informacion oportuna y completa,
mantendra comumcacwrn, con las diferentes dependenmas de la Institucion,

Los documentos que soportan las fransacciones efectuadas por los diferentes
procesos en el control de: los bienes, deberan ser resguardados/archivados de

acterdo a'lo que establece la normativa aprobada para tales fines.

El Departamento de Recursos Humanos o Jefe inmediato de la Dependencia, cada
vez que acurriese destitucion, renuncia, traslados, debera dar aviso oportunamente

ala persona. Encargada del Area de. Actlvo Fijo, para que le realice. un inventario

fisico de los bienes asignados que servira para la entrega y recepcion de los
mismos, de igual manera sucederd cuando un empleado se le conceda permiso
personal por mas de un mes.

En caso que el empleado/a que entrega no esté presente, podra firmar el Jefe
inmediato, delegando a otro empleado de la misma Unidad/Area la custodia de los

bienes..

El Area de Activo Fijo, podra realizar inventarios fisicos rutinarios previamente
autorizados por la Gerencia General, a fin de actualizar la informacién en los
registros administrativos.

CAPITULO YV

DEROGATORIA

E! presente Instructivo deroga los siguientes instrumentos:

ZAQNA 01:‘ ‘ - - _
Nl N\ Elabord | "~ Revisd Autorizado en Acuerdo de Pleno
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUD!@ATURA

INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DEL ACTIVO FIJO OEL CONSEJO WACIONAL DE LA JUDICATURA l
. 11/06/2021 :

1.  Instructivo para la Administracion y Control de Bienes Inventariables del Conséjd |
Nacional de la Judicatura, aprobado en Punio 9, de la sesion No. 20-2014,
celebrada el veintiséis de mayo del afic dos mil catorce y todos sus procedimientos.

2. Reformas al Instructivo para la Administracién y Control de-Bienes Inventariables
‘del Consejo Nacional de la Judicatura, aprobados en la Sesién No. 28-2015,
celebrada el 11 de agosto de dos mil quince, “Punto nueve. -

REVISION

La revision y actualuzac:én del presente mstructwo seré propuesta cuando sea
necesario por la persona Encargada del Area de Activo Fuo

VIGENCIA
El presente Instructivo, entrara en vrgenc:a a partlr desu aprobacson por-el Pleno
del Consejo. : : :
Elaboré Revisd Autorizado en Acuerdo de Pleno

Punto . de la Sesson -r del dla
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CONSEJO NAC!ONAL DE LA JUDICATURA .

ms-raucrlvo PARA EL CONTROL DEL ACTIVO FLIO DEL CONSESO NACIONAL DE LAJUD\CATURA

'ANEXOS

1- ‘Hoja de Reglstro y Control de Bienes Nuevos (Anexo 1)

2- Ho;a de Mowmlento de Blenes (Anexo 2)

3- Acta‘de ASIgnacmn_ de Bienes (Anexo 3)

4- Hoja de Costos Estimados de Bienes Intangibles Desarrollados
 Internamente (Anexo 4) .-

@\ Elabord ~ Revisd Autorizado en Acuerdo de Pleno
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" GLOSARIO

Para efectos del presente Instructivo, se ha establecido el siguiente glosario:

Activo Fijo: 'todos los bienes 'tanglb!es e m‘tangsbles que son utilizados para el
funcionamiento del Consejo Nacional de la’ Judicatura, cuyo ‘precio de adquisicion o.
donacién es igual o mayor a cien délares de los Estados Unidos _de América. -

Acta de Asignacién de Bienes: Documento legal para asignar mobiliario .y equipo a
cada empleado/a de la institucion.

Amortizacion: Es la distribucion sistemética del importe amortizable de un activo
intangible, durante los afios de vida util.

Bien Intangible: Son :aquellos que no tienen una existencia fisica, adquiridos o
desarrollados para fines institucionales, tales como software y ofros.

Bien: Los que son adquiridos a un precio igual o mayor a cien délares de los Estados
Unidos de América; los donados, cuya documentacion indique el valor antes detallado;
y que su vida Gtil estimada sea igual o mayor a dos afios.

Costo: Es el importe total individual de la compra de un bien.

Depreciacién: Es la disminucion del valor de propiedad de un activo fijo, producido por
el paso del tiempo, desgaste por uso, el desuso, insuficiencia techica, obsolescencia U
otros factores de caracter operativo, tecnologico, tributario, elc.

Elabord Revisé Autorizado en Acuerdo de Pleno

Punto_____ de la Sesidn deldfa ~ f
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DEL ACTIVO FLIO DEL CONSEIO NACIONAL DE LA JUDICATURA

11/06/2021

Descargo '_Adm'inistratiaio y Contable: los registros que se efectian en los controles
administfativos yl/o en la contabilidad ‘Institucional, para disminuir los bienes del activo
fijo institucional.

Persona Encargada del Area de Activo Fijo: Persona nombrada por el Pleno del CNJ,
que realiza las funciones de jefatura en el area de Activo Fijo.

Persona Enlace para los controles del Activo Fijo: Es la persona designada por la
Jefatura de las dependencias del Consejo, para coadyuvar al control y administracién de
los bienes asignados en la misma.

Elaboré Revisd _ Autorizado en Acuerdo de Pleno

» Punto de la Sesion del dia
=, L S

I‘);B

-io Pag. No.22
4




CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
UNIDAD ADMINISTRATIVA - ACTIVO FUJO
HOJA DE REGISTRO Y CONTROL DE BIENES NUEVOS

DATOS COMUNES DEL ACTIVO

# Inventario Desbripcién Activo Marca Modelo Serie
No. Factura Fecha Fact. | No. O/Compra Fecha Q/C Otro Docurnento Fecha Doc. Valor
QD Adquisicion
DATQS DE CONTROL
Responsable de codificacion Observaciones
Fecha:
NOMBRE Y FIRMA
Visto Bueno Activo Fijo Visto Bueno Gerencia General

DATOS DE ASIGNACION:
UNIDAD RESPONSABLE:

FIRMA DEL RESPONSABLE Y SELLO DE LA UNIDAD ) Vo Bo Y SELLO DEL JEFE DE UNIDAD

Q\\Q\\AL 55[4
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Area de Activo Fijo

Consejo Nacional de la Judicatura

Hoja de Movimientos de Bienes

Fecha:

Unidad Responsable que Entrega:

.Dependencia:

Unldad Responsable que Recibe:

Tipo de Novimiento:

No. Correlativo: W '

Observaciones de Usuario que entrega:

Autoriza jefe inmediato:

Firma:

Nombhre:

Entrega

Flrma:

Nombre:

Registro Activo Fijo

Firma:

Autoriza de Gerente General

Firma:

MNombre:

Reclbe

Firma:

Nombre:

Nombre:

Fecha:

PAagina 1de 1
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ACTA DE ASIGNACION DE BIENES No.

En las oficinas de la{el) del CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA, a los dia(s)
del mes de de , se levanta el acta de bienes asignados con sus correspondientes caracteristicas a
, de acuerdo al siguiente detalle,

Y para efectos de control administrativo, firmamos la presente en la oficina y dia sefialado.

Responsable Encargado de Activo Fijo




1h

Consejo Nacional de la Judicatura ANEXO 4

Unidad Administrativa - Area de Activo Fijo

Hoja de Costos Estimados de Bienes
Intangibles Desarrollados Internamente

Fecha:
Nombre del Intangible informatico

No. Inventario

Unidad/area beneficiaria:

-~ Vida atil estimada:

Breve descripcion del intangible:

Fases Mano de Obra Otros Gastos Totai

Analisis

Disefio

Programacion

Implementacion

Otros

»
oo Totales

Observaciones Técnicas;

Firma:

Nombre de Responsable




w.le i Secretario Ejecutivo del Consejo Nacional de la Judicatura, CERTIFICA la
Cuclidad y conformidad de la presente fotocopia, que consta folios, con el original
v de conformidad a : [ Reglamento de laAey del Congejo Nacional de la
Judicatura. Extiendo, firmo y sélg la presente, la ciudad &i Salvador, a los

Vem b &wa by’ dias dei mes de N\ JUnic del ario_Cliss Ml verntrong,
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