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RESUMEN 

 

 

El propósito de escoger las pasantías es obtener experiencias y conocimientos 

prácticos, esto ayudara a completar  la formación académica aprendida a lo largo 

de los años de estudio en la carrera de administración de empresas, el lugar idóneo 

es la Unidad de Administración Financiera de la  Universidad de El Salvador, las 

funciones realizadas van desde  la realización de  formularios M1 que son los 

ingresos de los bienes que pasan a ser parte del patrimonio de la Facultad hasta los 

formularios M5 que son el recuento y actualización de las bases de datos en cada 

Unidad y Departamentos , durante la formación académica  aprendí la importancia 

del personal administrativo en una Institución y el tiempo que pase en la Unidad 

rectifico lo aprendido. Aunque la educación es lo más importante en una institución 

educativa, no se puede minimizar los esfuerzos del sector administrativo, gracias a 

las distintas funciones que realizan la Facultad puede seguir su funcionamiento. La 

Unidad de Administración Financiera es muy amplia en sus funciones sin embargo 

mi proyecto de pasantía estuvo enfocado en el Activo Fijo y el Fondo Circulante, 

funciones que son de suma importancia dentro de la unidad debido a que el Activo 

Fijo lleva un control mas exacto de los bienes que son parte de la institución y el 

Fondo Circulante cubre todas esas necesidades que surgen y son de carácter 

urgente cubrir, cabe recalcar que dichas necesidades no deben de estar 

contempladas en el plan de compras de la Facultad.  

 

 

Palabras claves:  Experiencias; conocimientos; formularios; patrimonio; plan de 

compras, Activo Fijo, Fondo Circulante. 

 

 

 

 

 



 

 
 

SUMMARY 

 

The purpose of choosing the internships is to obtain practical experience and 

knowledge, this will help to complete the academic training learned throughout the 

years of study in the career of business administration, the ideal place is the 

Financial Administration Unit of the University of El Salvador, The functions 

performed range from the completion of M1 forms, which are the income of the goods 

that become part of the assets of the Faculty to the M5 forms, which are the counting 

and updating of databases in each Unit and Departments, during the academic 

training I learned the importance of administrative staff in an institution and the time 

I spent in the Unit rectified what I learned. Although education is the most important 

thing in an educational institution, the efforts of the administrative sector cannot be 

minimized, thanks to the different functions they perform the Faculty can continue its 

operation. The Financial Administration Unit is very broad in its functions, however 

my internship project was focused on Fixed Assets and the Working Capital Fund, 

functions that are of utmost importance within the unit because the Fixed Assets 

have a more accurate control of the goods that are part of the institution and the 

Working Capital Fund covers all those needs that arise and are urgent to cover, it 

should be noted that these needs should not be contemplated in the purchase plan 

of the Faculty.  

 

Keywords:  Experiences; knowledge; forms; equity; purchase plan, fixed assets, 

working capital.
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Introducción  

Los procesos administrativos que realiza la Universidad de El Salvador en la Unidad 

de Administración Financiera, específicamente en el puesto de trabajo del Activo 

Fijo es una tarea mas que complicada, los procesos inician desde el formulario M1, 

el cual se le da ingreso a los bienes del inventario que está conformado por el 

patrimonio de la entidad, en donde refleja si la forma de adquisición es a través de 

fondo general, fondos propios o donación. Una vez estos bienes forman parte del 

patrimonio de la Universidad se procede a la debida asignación de los mismos, para 

lo que se realiza un formulario M2, el cual es un formulario en donde se le da 

traslado a los bienes internamente o externamente de la institución, ya sea temporal 

o definitivo. Cabe recalcar que llevar un control debidamente ordenado de este 

formulario de traslado o asignación es todo un reto puesto que muchos 

administrativos y docentes únicamente mueven los equipos o bienes sin informar a 

las unidades correspondientes, en este caso al encargado del Activo Fijo de la 

Facultad. También se maneja el formulario M3, el cual es un formulario para el 

descargo de bienes de la institución que sirve para darle de baja junto a su valor de 

adquisición y depreciación acumulada, este descargo es masivo puesto que se hace 

cada dos años aproximadamente en la Facultad. Dentro de los formularios también 

se maneja el formulario M4, el de las salidas provisionales que se hacen en calidad 

de garantía cuando un equipo tecnológico a presentado problemas o daños y aun 

tiene vigencia el uso de las garantías, en este caso el encargado del Activo Fijo se 

pone en comunicación directa con el proveedor del equipo anexando a ello el 

formulario de ingreso M1. Y, por último, el formulario M5 el cual es un formulario 

que está diseñado para el control y recuento físico de los bienes, que es usado por 

el encargado de activo fijo para cotejar cada uno de los activos, en este caso las 

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Universidad de El Salvador, 

solicita la actualización de los inventarios cada semestre, mientras que el Ministerio 

de Hacienda lo solicita una ves al año de todos aquellos bienes mayores a $600.00.   
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Información de la Institución o empresa receptora. 

Datos generales  
 

Localización: Ubicación geográfica de la empresa o institución  
 
Km 144 Carretera al Cuco, Cantón el Jute, Departamento de San Miguel, Edificio 
de Biblioteca. 
 

Antecedentes: Historia de la empresa o institución 
 
El 17 de Junio de 1966, en Sesión No. 304. El Consejo Superior Universitario fundó 
el Centro Universitario de Oriente (CUO), en la Ciudad de San Miguel, como una 
extensión de los estudios universitarios de la Universidad Nacional de El Salvador 
hacia la Zona Oriental. Los Objetivos principales que motivaron su creación fue: 
Ampliar la capacidad de servicio docente de la Unidad. 
 
Satisfacer las necesidades educativas y culturales de la Zona Oriental. 
Contribuir con el desarrollo y progreso. Crear los instrumentos técnicos y culturales 
a sectores de la población que no tienen acceso a la Educación Universitaria. 
Descentralizar los servicios de Educación Superior. 
 

Recursos  
 
Instalaciones y equipos  
 
Tabla 1 Recursos utilizados (Instalaciones y equipos) 

Equipo Descripción 

Lápiz, Lapicero, cuaderno, 
engrapadora, sacabocado, papelera, 
tijera, computadora, escritorio e 
impresora 

Institución  

 
 
Humanos  
 

Tabla 2 Recursos Humanos 

Personal Descripción 

Docente Asesor 

Lic. Carlos de Jesús Sánchez 

Seguimiento al desarrollo de la 

pasantía y brinda asesoría para un 

mejor desempeño de la estudiante. 
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Responsable empresa 

MAF. Sebastián Balmore Montes Rivas 

Encargado en brindar asesoría para la 

realización de las actividades dentro de 

la empresa. 

Pasante: Erika Lourdes Flores Márquez Ejecuta y desarrolla las actividades 

relacionadas con el desarrollo de el plan 

de trabajo. 

 

Actividades actuales  
 

Producción principal y otras  
 

 

• Administrar y recibir solicitudes de ingreso, traslados, descargos, solicitudes 

de garantía y recuentos. 

• Clasificar y archivar documentos. 

• Elaborar notas y solicitudes. 

• Actualización de datos en el sistema. 

• Administrar y ejecutar control de equipos para descargo. 

• Elaborar actas. 

• Recibir notas de solicitud. 

• Verificar productos existentes en bodega. 

• Verificar y comparar cotizaciones recibidas. 

• Registro de libros de salidas de cheques. 

• Registro de libros de salidas de efectivo. 

• Elaboración de conciliaciones bancarias. 

• Elaboración de informe de movimientos de fondo circulante a la jefatura. 

• Manejo del programa PROMETEO INSTITUCIONAL. 

• Levantamiento de inventarios. 
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Metodología 
 

Tabla 3 Actividades realizadas 

N° Actividad Descripción 

1 Elaboración de formulario M1.  Se ayudó a realizar los ingresos de los 
bienes en el Sistema PROMETEO. 

2 Elaboración de Formulario M2. Cuando se hacían asignaciones colabore 
en recibir dichas solicitudes, hacer los 
traslados de las bases de Excel y en el 
sistema PROMETEO, sacar las 
respectivas firmas del formulario, copia y 
archivar documentos según 
departamento. 

3 Elaboración de Formulario M3. Con la actualización de los inventarios, 
elabore un documento con todos los 
equipos que ya dieron su vida su vida útil 
y están en calidad de descartados.  

4 Elaboración de Formulario M4. Colabore en la búsqueda de documentos 
M1 para contactar al proveedor de los 
equipos dañados que salen 
provisionalmente en calidad de garantía 
para su reparación.  

5 Elaboración de Formulario M5. Apoye con la actualización de los 
inventarios de las Unidades y 
Departamentos de la Facultad y el 
levantamiento de las respectivas actas.       

6 Elaboración de documento para circular 
de procesos relacionados al manejo de 
los Activos Fijos.  

Colabore en la elaboración de la circular 
sobre el manejo de los Activos Fijos, 
debido a la mala práctica que se hace con 
los procesos. 

7 Colaboración en las compras que se 
efectuaban con el Fondo Circulante. 

Colabore en el recibimiento de solicitudes 
de compras, cotizaciones, efectuar pagos 
en colecturía, ordenar, escanear y 
archivar documentos.  

 
 

Resultado y Discusión  

• Conocimiento sobre el uso de Prometeo. 

• Entender la importancia del Activo Fijo en la Institución. 

• Uso de los formularios, M1, M2, M3, M4 y M5. 

• Manejo de documentación 
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Conclusión 

Las funciones del Activo Fijo son de suma importancia en la Unidad de 

Administración Financiera, sin embargo no se le da el merito que requiere el puesto 

de trabajo debido a que para muchos solo lo ven como un puesto mas sin tomar en 

cuenta el valor de los bienes en términos monetarios y la administración de los 

bienes como en los casos donde se asigna un bien y luego se vuelven a asignar sin 

nota alguna al encargado del Activo Fijo, posterior a esas acciones cuando los 

bienes no se encuentran de manera física se manifiesta el desconocer el debido 

proceso para una asignación o traslado de los bienes. 

 

Recomendaciones 

• Capacitar al personal administrativo y docente sobre los debidos procesos 

para la asignación, traslado y descargo de equipos. 

• Utilizar el flyer propuesto al proceso simplificado para el descarte de equipos 

tecnológicos. 

• La Junta Directiva apruebe los Lineamientos para la Administración del Activo 

Fijo (LAAF). 

• Que se apliquen los lineamientos para tener una mejor administración de 

bienes. 

• Espacio físico para el resguardo de los equipos que se encuentran en mal 

estado y que ya dieron su vida útil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6 
 

Bibliografía 

 

 

Sol, M. (1 de Julio de 2016). Universidad de El Salvador Facultad Miltidisciplinaria 

Oriental celebra sus 50 años. Obtenido de 

https://es.wikipedia.org/wiki/Facultad_Multidisciplinaria_Oriental_(Universida

d_de_El_Salvador) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7 
 

Visto Bueno de Tutor Empresarial  
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Anexos 

Constancia de finalización de la pasantía 
 

 

CONSTANCIA DE LA INSTITUCIÓN 

Ciudad Universitaria Oriental, 01 de octubre de 2024. 

Mtra. Lisseth Nohemy Saleh Blanco. 

Coordinadora de Procesos de Graduación Sección de 
Administración de Empresas, Departamento de Ciencias 
Económicas de la Facultad Multidisciplinaria Oriental. 

Presente. 

El suscrito: Encargado del Activo Fijo de la Universidad de El Salvador, Facultad Multidisciplinaria 

Oriental HACE CONSTAR que, La Br. ERIKA LOURDES FLORES MARQUEZ, ha realizado 

satisfactoriamente su PASANTIA DE PRACTICA PROFESIONAL en el proyecto: "Apoyo 

Administrativo en la Unidad de Administración Financiera en la Actualización de Datos en Activo 

Fijo y Administración del Fondo Circulante". habiendo iniciado en la fecha comprendida del 13 

de marzo, hasta el 30 de septiembre de 2024, por un total de seis meses. 

Y para los efectos que el interesado estime conveniente, se firma y Sella la presente, en la 

Universidad de El Salvador, Facultad Multidisciplinaria Oriental a las trece horas del día uno 

del mes de octubre del año 2024. 

ATENTAMENTE 
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Evidencias  
Anexo 1 Lineamientos para la Administración del Activo Fijo (LAAF) 
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Anexo 2 Circular sobre los procesos relacionados al manejo de los Activos Fijos 
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Anexo 3 Formularios M1, M2, M3, M4, M5 

 



 

23 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

24 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

25 
 

Anexo 4 Traslado de Semovientes hacia la Estación Experimental y de Practicas en Comalapa 
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Anexo 5 Actualización del inventario en Agronomía. 
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Anexo 6 Revisión y registro de los bienes. 
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