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INTRODUCCION

Una de las premisas fundamentales del actual gobierno, es contar con una administracién
publica eficiente en su desempefio, eficaz en la respuesta al fortalecimiento de los
controles internos, que impulse la formacién de una cultura de modemizacién y
mejoramiento de la administracién puiblica de las instituciones. '

De esta manera, se hace necesarlo que la administracién actual establezca medidas que
garanticen un mayor control responsable del manejo y uso del Activo Fijo institucional,
mediante el establecimiento de lineamientos, que sirvan de base para normar el

movimiento de fos mismos.

El Departamento de Activo Fijo, consciente de la problemética por los movimientos
internos que se generan por los traslados, prestamos, o reparaciones del Activo Fijo, ha
elaborado el presente documento administrativo referente a los Lineamientos Generales
para el llenado del Formulario de Control de Movimiento de Bienes Muebles registrados
como Activo Fijo, que contiene los lineamientos orientados a mejorar el control del Activo
Fijo de las diferentes unidades organizativas de la institucidn; que permita por un lado, el
control especifico de la ubicacién de los bienes registrados como Activo Fijo y por el otro,
actualizar dichos movimientos en los Controles del Activo Fijo.
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OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO

Contar con un instrumento administrativo, que permita establecer los lineamientos para el
llenado del formulario de Control de Movimiento de los Bienes registrados como Activo
Fijo, necesarios para garantizar un adecuado registro y control, con el objeto de mantener
permanentemente actualizado el inventario de la Institucién.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE
CONTROL DE MOVIMIENTOS DE BIENES MUEBLES REGISTRADOS COMO
ACTIVO FIJO

Es responsabilidad de la autoridad superior de cada direccion nacional, departamentos y
demas unidades organizativas; vigilar que se use el formulario del Control de Movimiento
de Bienes Musbles registrados como Activo Fijo conforme a lo establecido en este
documento; completando toda la informacién y requisitos que éste requlere.

El Departamento de Activo Fljo a solicitud, brindaré asesorfa en materia del llenado del
formulario de Control de Movimiento de Bienes.

Todo formulario de Control de Movimientos de Bienes deber4 ser firmado y sellado por la
respectiva autoridad:

o Para los movimientos de bienes dentro de cada Direccién Nacional, los
responsables de firmar el formulario serén las jefaturas respectivas de la unidad

organizativa.

¢ Para los movimientos de bienes entre Direcciones Naclonales, seran los
Directores Nacionales los responsables de firmar los formularios.

Una vez que exista la necesidad de traslado, préstamo o reparacién de bienes en las
dependencias que conforman SECULTURA, habra que completar el formulario de Control
de Movimientos de Bienes. El original del formulario deberéa ser enviado al Departamento
de Activo Fijo los primeros dias de cada mes para su respectivo registro, incluyendo los
formularios anulados debido a que los formularios poseen nimero correlativo.

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO

La Dependencia responsable de llenar el formulario, es ia_ Dependencia que transfiere los
bienes ya que es la interesada en dejar registro del movimiento y por ende, eximirse de
responsabilidades. A continuacion se indica cémo lienar el formulario:

1. Tipo de movimiento: se marcara con una X adentro de la casilla correspondiente al
movimiento que se realizara.

2. Dependencia §‘ olicitante: se colocara sl nombre de la Dependencia en donde se
encuentra laborando la persona a la que se le transferird el bien(es), o de acuerdo

al movimiento se colocard el nombre de la Dependencia en donde labora la
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persona a la cual se le prestara el bien o que tiene asignado el bien{es) que se va

a reparar.

3. Nombre del personal al que se le transfiere el bien: en este espacio se colocar el

nombre de la persona a quien se le transfiere el bien(es) o de acuerdo al
movimiento se colocard el nombre de la persona a la cual se le prestara el
bien(es) o la persona que tiene asignado el bien(es) que se va a reparar.

4. Cargo: se detallard el cargo que ocupa la persona a la que se le transfiere el
bien(es) dentro de la Dependencia o de acuerdo al movimiento se colocaré el
cargo de fa persona a la cual se le prestara el bien(es) o la persona que tiene
asignado el bien(es) que se va a reparar.

5. Dependencia gue transfiere: En este espacio se colocaré el nombre de la

Dependencia que transfiere el bien(es), o de acuerdo al movimiento la que presta
el bien{es) o la que retirara el bien(es) a reparar.

6. Personal que realiza el movimiento: en este espacio se colocar el nombre de la

persona que estd gestionando el movimiento del bien(es) dentro de la
dependencia solicitante, o de acuerdo al movimiento ia persona que retira el
bien(es) a reparar de parte de la Dependencia que transfiers. '

7. Observaciones: esta casilla se ocuparé para indicar aspectos relevantes sobre los
movimientos de los bienes. En el caso que se marque la casilla de reparacién se
debe aclarar si serd interna o externa. En el caso de los prestamos, se debe
detallar el tiempo que comprendera este y para qué actividad se utilizara.

8. Facha: detallar el dia, mes y afio en que se realizara el movimiento de los bienes.

9. Fecha de ingreso del bien: detallar el dia mes y afio en que ingreso el bien(es) a la
Dependencia, el uso de este espacio es exclusivamente para los movimientos de

‘préstamo o reparacion.

Detalle de los bienes:
- No.: correlativo de los bienes que se detallan

- No. inventario: cédigo que posee el bien fisicamente.

Descripcién: nombre con el cual se identifica el bien, por ejemplo: mesa, silla,
escritorios, entre otros,

Marca, modelo y serie: en estas casillas se debera colocar la marca, modslo y
serie que poseen flsicamente los bienes, 0 se pueden tomar estos datos de los
listados de inventarios, en los casos que apliquen (equipos, instrumentos .

musicales y otros).
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- El formulario se lienar4 en original y tres copias, el original se entregara al
Departamento de Activo Fijo, copia 1: le queda a la Dependencla que
transfiere los bienes, copia 2: a la Dependencia que recibe los bienes y copia
3: a la vigilancia de la Dependencia que transfiere el bien.

- Enlos casos que se requiera deberd anexarse al formulario la documentacién
de soporte necesaria.

- Este formulario ha sido disefiado para el registro de movimientos dentro de la
Institucion, en los casos de préstamos a otras instituciones, uso de los activos
fuera del pais y otros deberdn quedar registrados en actas.

), SN
k)
\%ﬂa W (\‘.‘
.&s, EACTY

Rzl

SECRETARIA DE CULTURA :
DE LA PRESIDENCIA



GOAIEANG DE

Instructivo para el Llenado del Formulario de Control de Movimientos EL SALVADOR
de Bienes Muebles registrados como Activo Fijo W,_

FORMULARIO DE CONTROL DE MOVIMIENTOS DE BIENES

SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDERCIA E& %AIWDE{{%
DIRECCION GENERAL DEADMINISTRACION cULTURAL | SMZEIT) FAA Eomeut
DEPARTAMENTO DE ACTIVO FUO e T
No.,
FORMULARIO DE CONTROL DE MOVIMIENTOS OE BIENES MUEBLES
TIPC DE MOVIMIENTO TRASLADO PRESTAMD l:’ REFPARACION
DEPENDERCIA SOUICGTANTE:
ROMBRE DELPEREONAL AL QUE SELE TRANSPSREEL BIEN: | CARGO
©  {OPERSONA 4 LA QUESE LE PRESTA EL BIEN/ O PERSONA QUE TIENE ASIGNADO EL BIENA REPARAR
DEPENDENCIA QUE TRANSRERE: - -
(O DEPENDENCIA QUE PRESTA EL BIEN/ O RESPORSABLE DE LA REPARICION DEL JIEN)
FPERSONAL QUE REALIZA EL MOVIRENTO: | ! CARGO
{0 FERSONAL QUR RETIRA EL NIEN A REPARAR)
OBSERVACIONES:
FEGHA: FECHA INGRES0 DEL BIEN (PRESTAMO O REFARACION):

£ i h VoHo, KﬂWﬁ FITG L 1 1 f
DIRECTOR NAGIDNAL O {EDIFICIO A5} QUE 86 L% TRANGFIERE EL | RHEALIZAEL MOVIMIENTO
JEFATURA Ng{!&w‘“ ] SlEN

ESPACIO RESERVADO DEPARTAMENTO DEACTIVO FNO

| HOMBRE ¥ FIRMADEL AE S PONSABLE |
MOVIMENTO DEL REGISTRO OEL MOVIMENTO
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