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Politica y Procedimientos para el Uso, Manejo, Control y Registro para el
descargo de Bienes Muebles y Bienes de Consumo Propiedad del

ISDEMU
INTRODUCCION

La Presente Politica y Procedimientos para el uso, manejo, control y registro para el
descargo de bienes muebles y bienes de consumo propiedad del INSTITUTO
SALVADORENO PARA EL DESARROLLO DE LA MUIJER, tiene su fundamento en los
Art. 24 y 25 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Dentro del marco de las normas y politicas del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de
la Mujer, el documento " Politica y procedimientos para el uso, manejo, control y registro
para el descargo de bienes muebles y bienes de consumo propiedad del ISDEMU ", ha sido
elaborado con el propésito de contar con una herramienta que permita mejorar el control de
los bienes muebles y bienes de consumo de las diferentes unidades organizativas del
Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer, permitiendo por un lado, controlar
especificamente el retiro de los bienes, muebles y de consumo, propiedad de la Institucién y
por otro, establecer un procedimiento transparente para los movimientos de descargos,
donaciones, subastas, convenios y retiro de los bienes muebles y bienes de consumo.

La “Politica y procedimientos para el uso, manejo, control y registro para el descargo de
bienes muebles y bienes de consumo propiedad del ISDEMU”, es el resultado de la
conjugacién de diferentes procesos que en su ejecucién deben enmarcarse en el
cumplimiento de las Normas de Contabilidad Gubernamental, concretamente las Normas
sobre Inversiones de Bienes de Larga Duracién y las Normas sobre Inversiones en
Proyectos y Programas, respectivamente del Manual Técnico del Sistema de
Administracion Financiera Integrado emitido por el Ministerio de Hacienda.

I. GENERALIDADES

El Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer (en adelante ISDEMU), cuenta con
un instructivo para el descargo de bienes muebles, donaciones, venta en subasta interna o
publica el cual fue elaborado en el afio 2003 y desde esa fecha no ha sido modificado.

En ese sentido, y considerando que en la actualidad el ISDEMU ha ampliado la cobertura
de sus servicios teniendo presencia en los 14 departamentos del pais, contando ademas con
dos Casas de Acogida, una oficina para el funcionamiento del Programa de Atencion
Integral para una vida libre de violencia contra la Mujer (PIV,L‘(I\@}\&“ }f
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dependencia especifica para la formacion del funcionariado publico en materia de igualdad
sustantiva, se considera pertinente la formulacién de una “Politica y procedimientos para el
uso, manejo, control y registro para el descargo de bienes muebles y bienes de consumo
propiedad del ISDEMU?”, dichos documentos deben encontrarse dentro de lo regulado por
la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del ISDEMU, Manual técnico SAFI y Disposiciones Generales del

Presupuesto, entre otras.

II. MARCO NORMATIVO

La presente politica y procedimientos tienen su base legal y reglamentaria en las siguientes
normativas:

A) Ley del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer, Articulo 1 donde se
establece la autonomia del Instituto en lo técnico, financiero y administrativo.
Decreto Legislativo N° 644 del 29 de febrero de 1996 publicado en el Diario Oficial
43, Tomo 330 del 1 de marzo de 1996.

B) Instructivo 1/95 “Procedimientos para el descargo de Bienes Muebles (Activos), en
las entidades del Sector Publico e Instituciones Descentralizadas que no aparecen
registrados en la Direccion General de Contabilidad Gubernamental”, emitido por la
Corte de Cuentas de la Republica el 30 de junio de 1995.

C) Circular 1/96 Informacion requerida para atender solicitudes de valtio de bienes,
emitido por la Direccion General de Presupuestos, Ministerio de Hacienda, Julio de
1996.

D) Ley de Corte de Cuentas de la Republica, Art. 25, Decreto No. 438, del 31 de
agosto de 1995, publicado en el Diario Oficial No. 176, Tomo No. 328, del 25 de
septiembre de 1995.

E) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto
Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer aprobadas por la Corte de Cuentas de la
Republica, mediante Decreto N° 24 del 12 de agosto del 2013, publicado en el
Diario Oficial 165, Tomo 400 del 09 de septiembre del 2013.

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

G) Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado. C.D.4
Normas sobre Inversiones en Bienes de Larga Duracion.



IS

tut 3va

DEMU

Politica y Procedimientos para el Uso, Manejo, Control y Registro para el
descargo de Bienes Muebles y Bienes de Consumo

III. OBJETIVOS

GENERAL:

Contar con una Politica y procedimientos para el uso, manejo, control y registro para el
descargo de bienes muebles y bienes de consumo propiedad del ISDEMU, en el marco de
las leyes vigentes aplicables al quehacer de una institucién oficial auténoma (segiin ley de

creacion Art. 1).

ESPECIFICOS:

Ser un instrumento que regule las diferentes formas de descargo o baja de los
bienes muebles y bienes de consumo que se han vuelto inservibles, obsoletos,
vencidos o que estdn catalogados en desuso por el alto estado de deterioro, por la
onerosa reparacion o que han sido dafiados, perdidos, extraviados por descuido o
negligencia de la persona responsable o robados.

Establecer con claridad, especificidad, efectividad y precision los procedimientos
segin normativa aplicable para el uso, manejo, control, descargo y registro de
bienes muebles y bienes de consumo del inventario respectivo.

Establecer los procedimientos para el registro y control de los bienes muebles a
descargar del inventario de activo fijo y de bienes de consumo, asi como la entrega
a las personas naturales o juridicas interesadas en adquirirlos.

Establecer el procedimiento administrativo y contable para el descargo de los bienes
del inventario de activo fijo y de bienes de consumo.

IV. ALCANCE

La politica y procedimientos contenidos en el presente documento, seran de cumplimiento
obligatorio para el personal del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer que
intervienen en cualquier parte del proceso de solicitud, uso, administracion, control y
descargo de activos institucionales, tanto de bienes muebles como de bienes de consumo,

propiedad de ISDEMU.
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V. DEFINICIONES

10.

11.

Bienes muebles:
Un bien mueble es todo aquel objeto apreciable en valor econémico que se puede

trasladar de un lugar a otro.

Categorias de Bienes Muebles:
2.1 Mobiliario
2.2 Maquinaria y equipo
2.3 Equipo Informatico
2.4 Vehiculos

Bienes de consumo: suministros que deben consumirse en el proceso de la
prestacion de servicios de ISDEMU.

Descargo: baja en cuentas de bienes muebles y/o retiro fisico de los bienes muebles
y de consumo, por disposicién; o cuando no se espere obtener beneficios
economicos futuros por su uso o disposicion.

Comisiéon de Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU: conformado por quienes
designe esta Politica.

Pérdida por deterioro: se produce cuando el importe en libros de un activo es
superior a su importe recuperable.

Obsolescencia: Es la caida en desuso de las maquinas, equipos y tecnologias,
motivada no por un mal funcionamiento del mismo, sino por un insuficiente
desempefio de sus funciones en comparacién con las nuevas maquinas, equipos y
tecnologias introducidos en el mercado.

Desuso: Falta de uso o de ejercicio de una cosa.

Reparacién onerosa: cuyo precio de reparacion resultare demasiado costoso con
relacion a su grado de utilidad.

Pérdida: Extravio, dafio o mal uso de un bien, ya sea por negligencia o por
desastres naturales.

Robo: apropiacion de algo ajeno por medio de la fuerza o de intimidacion.
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12. Hurto: apropiacion de lo ajeno, sin uso de fuerza.

13. Informe Técnico: documento que describe el estado de un bien mueble,
identificando los dafios y la posibilidad o no de su reparacién, indicando el monto
estimado de su reparacion, en los casos que proceda.

VL. PRINCIPIOS GENERALES PARA EL USO, MANEJO,
CONTROL Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES.

El establecimiento de principios para la correcta administracién, uso, manejo control y
registro de bienes muebles es muy importante en la institucion.

A continuacion se describen los principios generales que regiran la presente politica:
Administracion de los activos fijos y bienes de consumo.

Los activos institucionales serdn administrados y controlados por el area denominada de
Activo Fijo que tendrd una persona Encargada. dicha 4rea dependerd de la Unidad de
Servicios Generales.

La persona encargada de Activo Fijo llevard un control del movimiento de los activos
institucionales mediante el sistema de activos.

Los Bienes que no estén asignados a ninguna persona, deberéan ser custodiados por el 4rea
de Activo Fijo.

Los bienes de consumo estardn para la administracion y control por la persona encargada de
Bodega y llevard un control de los mismos bajo el sistema de bodega.

Adquisicion e Identificacion de activos institucionales

La Adquisicién de Bienes se realizard por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, de conformidad a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica, luego de recibir la necesidad de cada unidad organizativa.

Toda compra de Bienes muebles debera ser recibida por la persona Encargada de Activo
Fijo y de la persona administradora del contrato designadas para su respectiva revision y
recepeion de los bienes muebles conforme a las especificaciones solicitadas.
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Los bienes muebles adquiridos por el Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer,
deberan contener el numero de inventario asignado de acuerdo a catidlogo respectivo y
colocado en un lugar visible.

Actualizacion del registro de activos fijos

La persona encargada de activo fijo realizard actualizaciones al Sistema de Activo Fijo,
mediante revisiones y/o comprobaciones periodicas de la ubicacion fisica de los Bienes
Muebles con el listado de activos asignados a cada unidad organizativa y/o personal. Estas
se realizaran cuando existan modificaciones originadas por: compras, cargos y descargos de
Bienes Muebles, movimientos del personal y cambios de localizacion de los Bienes

Muebles, entre otros.

En las comprobaciones de activos realizadas por la persona encargada de activo fijo, se
verificara la coincidencia entre existencia fisica y registros del sistema de los siguientes
aspectos: cddigo de identificacion, descripcion del articulo, ubicacion, responsable de cada
bien y condicién o estado en que se encuentra el bien.

Registro y control de activos fijos

La asignacién de Bienes al personal estara bajo la responsabilidad del area de Activo Fijo a
solicitud de la jefatura responsable.

El uso apropiado de los activos fijos estara bajo la responsabilidad directa de la persona a
quien se le asignen los mismos.

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

Los Bienes que estén ubicados en una Unidad Organizativa para uso de todas las personas
que la integran, se asignaran a la jefatura de la Unidad Organizativa que administra y
controla el funcionamiento de los mismos.

El personal que tenga Bienes Muebles asignados para el desarrollo de sus funciones,
velaran por la conservacion y cuido, a efecto de evitar dafios o pérdidas de los mismos; y
respondera por los costos de reposicion total de los bienes, en los casos de extravio y por
los costos de repuestos y mano de obra en caso de dafio fisico, siempre y cuando se
compruebe mal uso, manejo o negligencia.

El personal que tenga Bienes Muebles asignados para el desarrollo de sus funciones
firmardn juntamente con la Jefatura de la Unidad Organizativa correspondiente, el
formulario respectivo del movimiento, emitido por el 4rea de Activo Fijo.
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El personal que tenga Bienes Muebles a su cargo, sera responsable de informar a su jefatura
inmediata cuando ocurra un hecho de siniestro (hurto, robo, extravio o pérdida total por
accidente) a fin de que se realicen los procesos correspondientes de recuperacién y registro.

El personal que retire cualquier activo fijo de la institucién para cumplimiento de mision
oficial deberd presentar la respectiva autorizacion de la jefatura inmediata y persona
encargada de activo fijo, mediante formulario de salida y entrada de mobiliario y equipo.

Proteccion y seguridad de los activos fijos

La Direccion Ejecutiva establecerd mecanismos de seguridad que protejan a los activos
fijos contra eventuales riesgos y siniestros, a través contratacién de seguros, considerando
para ello, valoraciones de costo beneficio, movilidad constante y exposicién de riesgo de
estos Bienes en actividades institucionales realizadas fuera de las instalaciones.

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

En el caso de los Bienes Muebles cuyo precio unitario de adquisicién sea mayor o igual a
seiscientos ddlares (US$600.00) que se encuentren asegurados, y que se presente un
siniestro (hurto, robo, extravio o pérdida total por accidente) en la seguridad de los activos
fijos, el personal a quien estén asignados esos Bienes Muebles, deberd anteponer la
denuncia en forma inmediata a la Delegacion Policial, a fin de obtener el reporte policial
respectivo, el cual debera adjuntar en el Informe sobre este hecho y enviarlo a la jefatura
inmediata y a la persona Encargada de Activo Fijo, en un plazo no mayor de 3 dias habiles.

La persona Encargada de Activo Fijo realizard constataciéon fisica de los bienes en las
diferentes dependencias de la institucion al menos una vez al afio, con el fin de mantener
actualizado el inventario de bienes institucionales y verificar el estado de los mismos. En el
caso de existir diferencia debera realizar la investigacion respectiva con la finalidad de
identificar responsables e informarad a la jefatura inmediata para la ejecucion de las acciones
pertinentes.

Si la persona Encargada de Activo Fijo, en la verificacion fisica de los Bienes Muebles, al
comprobar el faltante de un bien, deberd informar a la jefatura del area, para que la persona
responsable del activo fijo presente constancia que demuestre la ubicacién del bien, en un
tiempo maximo de tres (3) dias habiles; caso contrario, se procedera a informar a la
Gerencia Administrativa y Financiera y a la Jefatura de la Unidad Servicios Generales, para
que realice los trdmites correspondientes para delimitar responsabilidades y definir

procedimiento a seguir.
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El proceso de recuperacion podra considerar las siguientes alternativas:

e Si el bien esta asegurado, gestionar con la persona administradora de la pdliza del
seguro el reclamo respectivo. En aquellos casos que se determine responsabilidad
directa, la persona responsable del bien, debera cancelar el valor del deducible
respectivo o el valor no cubierto.

e Orden de descuento en planilla por el valor del bien en el mercado al momento de
su pérdida o valor en libros.

e Restitucion del bien con iguales o mejores caracteristicas del Bien faltante.

e Sanciones administrativas a personal relacionado, en los casos que amerite; o se
defina que no hay responsable.

Al finalizar el proceso de investigacion de los bienes extraviados, la persona Encargada de
Activo Fijo, mediante autorizacion a través de resolucion, descargara el Bien del Sistema
de Activo Fijo y debera notificar a la Unidad Financiera Institucional, para que efectuen los
procedimientos segiin normativa vigente.

Cargos y descargos de Bienes Muebles por movimientos de personal

La Unidad de Recursos Humanos, sera responsable de notificar oportunamente a la persona
Encargada de Activo Fijo, sobre los movimientos de personal (ingreso, traslados,
destituciones, renuncias) para proceder a la recepcion de los bienes del responsable saliente,
actualizando los datos y las asignaciones al nuevo responsable, lo cual quedarad

documentado.

Cuando se efectuen los movimientos del personal, el personal de salida deberd entregar
fisicamente los Bienes que tienen bajo su responsabilidad, incluyendo llaves asignadas, a la
persona encargada de Activo Fijo; quién entregard constancia de recepcion de conformidad

de los mismos.
Salida y entrada de Bienes Muebles de las instalaciones.

Los Bienes Muebles institucionales que sean retirados de las instalaciones de la Institucion
por cualquier Unidad Organizativa, deberan utilizar el formulario de Control de salida y
entrada de mobiliario y equipo, el cual deberd ser presentado en las porterias con la
vigilancia de turno. El formulario deberd estar completamente lleno y debidamente
autorizado, de lo contrario el portador del equipo no podra sacarlo de la Institucion.
Posterior al cumplimiento de la mision oficial, el personal de vigilancia debera de verificar

el ingreso del bien al Instituto.

Cuando el personal o persona particular ingrese un bien de su propiedad a las instalaciones
de la Institucidén, debera solicitar autorizacion a la jefatura inmediata y/o persona que
coordina su ingreso, quien debera informar a la vigilancia de turno para su respectivo

control.

Conciliacion de activos fijos
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Para conciliar saldos de las erogaciones en inversion de activos fijos, el 4rea de Activo Fijo
enviard en forma fisica o electronica la informaciéon que sirva como insumo a la Unidad
Financiera Institucional, esta informacién serd: informe de descargo de Bienes efectuado
por cualquier tipo de siniestro ocurrido e informe de adquisiciones de activos que contendra
los datos generales del bien adquirido, incluyendo c6digo de inventario y su depreciacion.
Esta conciliaciéon debera hacerse al menos una vez al afio.

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

VIIL. PRINCIPIOS GENERALES PARA EL DESCARGO DE BIENES
MUEBLES Y DE CONSUMO.

A continuacién, se describen los principios generales que regiran la presente politica:

1. La persona encargada de Activo Fijo, recibe de las jefaturas y coordinadoras
departamentales la justificacion correspondiente e identificard y elaborara Listado
de los Bienes Muebles que sean susceptibles a descargo. Para los efectos de
descargo considerara parametros como los siguientes:

a) Obsolescencia

b) Desusos,

c¢) Deteriorado o Irreparable,
d) Reparacion onerosa, y

e) Pérdidas, robo o hurto

2. La persona encargada de Activo Fijo solicitara informe técnico al 4rea respectiva
segun categoria del bien a descargar. En caso de ser necesario, se contratard un
perito valuador.

3. La persona encargada de Activo Fijo, en coordinacién con su jefatura inmediata,
elaborara propuesta del proceso de descargo de bienes muebles a seguir y remitira a
la Gerencia Administrativa y Financiera para su evaluacion.

4. Para la elaboracion del proceso de descargo de bienes muebles, se considerara las
siguientes alternativas:

a) Donacion a Instituciones Publicas o Municipalidades %9;“7‘“?\"[\\
O ety
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La donacion se evidenciard mediante Acta de descargo autorizada por la Junta
Directiva, segin Procedimiento de Descargo de Bienes Muebles o Bienes de
Consumo por Donacion.

La modalidad de donacion sera comunicada a través de la pagina web del Instituto
Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer u otros medios, para que diferentes
instituciones publicas puedan aplicar a las donaciones.

Las entidades sujetas a la donacion seran propuestas tomando como pardmetros,
solicitudes efectuadas de las entidades publicas que demuestren en forma
documentada la necesidad y el uso final que daran a los Bienes muebles y Bienes de

Consumo.

Para llevar a cabo la donacion se debera solicitar a la Direccion General de
Presupuesto, informe favorable para poder efectuar donacion.

b) Venta en subasta interna a personal del ISDEMU

La subasta interna de Bienes muebles y Bienes de Consumo, serd formalizada
mediante Acta de Descargo segun Procedimiento de Descargo de Bienes Muebles y
Bienes de Consumo susceptibles de venta en subasta interna.

c) Venta en subasta publica a personas naturales o juridicas

Los Bienes muebles y Bienes de Consumo en Subasta Publica, serd formalizada
mediante Acta de Descargo, segun Procedimiento de Descargo de Bienes Muebles y
Bienes de Consumo susceptibles de venta en subasta publica.

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

El intercambio de Bienes muebles o Bienes de Consumo por producto terminado
y/o servicios, con empresas publicas, se hard mediante un convenio suscrito por la
Junta Directiva de la Institucién e Institucion respectiva, segin Procedimiento de
Descargo de Bienes Muebles y Bienes de Consumo por Intercambios, por producto
terminado y/o servicios.

e) Disposicion final de Bienes Muebles y Bienes de Consumo clasificados sin
valor canjeable.

10
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En los casos de Bienes Muebles y Bienes de Consumo que se consideren sin valor
canjeable, se entregaran a la unidad de disposicién final de desechos a la
Municipalidad y/o empresas recicladoras que corresponde por la ubicacién
geografica, evidenciado mediante Acta de Entrega de Bienes Muebles y Bienes de
Consumo.

La Jefatura de la Unidad de Servicios Generales remitira propuesta de descargo de
bienes de consumo a la Gerencia Administrativa y Financiera.

La responsable de autorizar el descargo de bienes muebles, cuyo precio unitario de
adquisiciéon sea menor a seiscientos dolares (US$600.00), sera la Direccién
Ejecutiva.

La responsable de autorizar el descargo de bienes muebles cuyo precio unitario de
adquisicién sea mayor o igual a seiscientos dolares (US$600.00) serd la Junta

Directiva.

La responsable de autorizar el descargo de bienes de consumo serd la Gerencia
Administrativa y Financiera.

La Gerencia Administrativa y Financiera, convoca a la Comisién de Descargo de
Bienes Muebles del ISDEMU y presentara el Informe de Bienes muebles sujetos a
descargo junto con el Informe Técnico, para evaluacion.

La Comision de Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU evalua y valida proceso
de descargo de bienes muebles propuesto, emite Acta y remite a la Gerencia
Administrativa y Financiera.

La Gerencia Administrativa y Financiera presenta Acta emitida por la Comisién de
Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU a Direccion Ejecutiva para el tramite
respectivo.

La Comision de Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU ser4 la responsable del
proceso de descargo autorizado.

Para realizar el proceso de descargo a través de Subasta se tomara en cuenta lo
siguiente:

a) Tipo de subasta (interna o externa),

b) Mecanismo para publicar la informacién de los Bienes a subastar.

¢) Estado de los bienes.

d) Precio base.

¢) Lugar y hora de subasta. P

f) Forma de visualizar los Bienes muebles y Bienes de Consumd, 2
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g) Documentos que seran necesarios para participar.
h) Restricciones de participacion si las hubiese.

1) Plazo de entrega.

j) Forma de pago.

14. La Comisiéon de Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU serd la responsable de
documentar el proceso efectuado y se remitird mediante Informe a la Gerencia

Administrativa y Financiera.

15. La Gerencia Administrativa y Financiera, entregara en original, el Informe emitido
por la Comision, a la Jefatura de la Unidad de Servicios Generales y Unidad
Financiera Institucional, para efectuar el registro correspondiente.

16. Para realizar descargos por algun tipo de siniestro (hurto, robo, extravio o pérdida
total por accidente), deberd acompaiiarse del informe o acta circunstanciada del
hecho, asi como de la denuncia interpuesta ante las autoridades competentes y se
informar4 a la Gerencia Administrativa y Financiera para que gestione la emision de
resolucion correspondiente y posteriormente, remita la documentacion a la Unidad
de Servicios Generales y a la Unidad Financiera Institucional, para el descargo o
registro conforme lo establecen la normativa vigente.

17. El descargo de Bienes muebles se debera realizar al menos cada dos afios.

18. El descargo de bienes de consumo se debera realizar al menos una vez al afio o
cuando se estime necesario.

19. En el caso que no se cuente con un informe técnico de terceros, se podra tomar
como valido el informe de las unidades especializadas del ISDEMU (Informatica y

Mantenimiento).

20.Si a la fecha de entrada en vigencia de la presente Politica, existieran bienes
muebles y/o de consumo sujetos a descargo sera la comisién quien estard facultada
para emitir Informes Técnicos de los bienes muebles.

VIII. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Junta Directiva:

a) Nombrar la Comisién de Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU vy peritos
valuadores internos.

12



Insttuto Salva Politica y Procedimientos para el Uso, Manejo, Control y Registro para el
gDEMU descargo de Bienes Muebles y Bienes de Consumo

b) Facultar a la Direccién Ejecutiva para que apruebe los descargos y procesos de
descargos de bienes muebles, cuyo precio unitario de adquisicion sea menor a
seiscientos délares (US$600.00).

¢) Autorizar el descargo y proceso de descargo de bienes muebles propiedad del
ISDEMU, cuyo precio unitario de adquisicion sea mayor o igual a seiscientos
délares (US$600.00).

Es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva:

a) Proponer integrantes de la Comision de Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU;

b) Someter a la aprobacion de la Junta Directiva, el listado de bienes a descargarse de
la Contabilidad y Activo Fijo cuyo precio unitario de adquisicién sea mayor o igual
a seiscientos dolares (US$600.00);

c) Aprobar los descargos y proceso de descargos de bienes muebles cuyo precio
unitario de adquisicion sea menor a seiscientos dolares (US$600.00).

Es responsabilidad de la Gerencia Administrativa y Financiera:

a) Formar parte de la Comision de Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU;

b) Convocar a la Comision de Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU;

¢) Remitir a la Direccién Ejecutiva, el listado de bienes a descargarse, para su
respectiva autorizacion;

d) Remitir a la Comision de Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU la resolucién o
acuerdo de la autorizacion para que se realice el proceso de descargo de bienes;

e) Remitir Informe de Listado de Bienes Muebles autorizados para descargo y Acta de
Descargo, a la Corte de Cuentas de la Reptblica.

f) Remitir a la Unidad Financiera Institucional y a la Unidad de Servicios Generales,
Acta de Descargo y Listado de Bienes Muebles, autorizados para descargo;

g) Autorizar descargo de bienes de consumo que presentan deterioro, vencimiento,
obsolescencia y desuso.

Es responsabilidad de la Unidad Financiera Institucional, las siguientes:

a) Formar parte de la Comision de Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU;
b) Registrar el descargo de los bienes muebles en el Sistema Contable, cuyo precio
unitario de adquisicion sea mayor o igual a seiscientos dolares (US$600.00);

Es responsabilidad la Comision de Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU:

a) Evaluar el Listado de Bienes sugeridos para descargo y el Informe k¢
b) Evaluar el proceso para el descargo de Bienes Muebles propuesﬁ%,

§
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Realizar proceso para el descargo de Bienes Muebles autorizado,

Elaborar el Acta para el Descargo;
Elaborar informe del proceso de descargo de Bienes Muebles realizado.

Es responsabilidad de Auditoria Interna:

a)

b)
c)
d)
e)

Formar parte la Comision de Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU en calidad
de observador(a).

Verificar el proceso para el descargo de Bienes Muebles.

Verificar la entrega o traspaso de los Bienes Muebles descargados.

Verificar el descargo de Bienes Muebles en el sistema Contable y de Activo Fijo.
Verificar el descargo de bienes de consumo en el sistema de Bodega.

Es responsabilidad del area de Informética:

a)

Enviar reporte y solicitud para el descargo de Equipos Informaticos en desuso con
su respectivo informe técnico, al menos dos veces al afio, a la persona encargada de

Activos Fijos.

Es responsabilidad de las Jefaturas y Coordinaciones departamentales:

a)

b)

Informar de manera oportuna, o al menos dos veces al afio, a la persona encargada
de Activo Fijo, en lo relativo a aquellos bienes muebles considerados dafiados,
obsoletos o en desuso, a fin de coordinar el traslado fisico a la bodega
correspondiente.

Informar de manera inmediata y por escrito a la Gerente Administrativa y
Financiera con copia a la persona encargada de Activo Fijo, las pérdidas, robos o
hurtos de los bienes asignados, para la respectiva deduccion de responsabilidades.

Es responsabilidad de la Jefatura de la Unidad de Servicios Generales:

a)
b)

c)

d)

Formar parte la Comision de Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU;

Validar el Listado de Descargo de Bienes Muebles propuesto e Informe Técnico,
presentado por la persona encargada de Activo Fijo;

Coordinar elaboracion de propuesta de proceso de descargo de Bienes Muebles con
la persona encargada de Activo Fijo;

Validar el Listado de Descargo de bienes de consumo propuesto, por la persona

encargada de Bodega;
Presentar a la Gerencia Administrativa y Financiera, el Informe de Bienes Muebles

considerados para descargo;
Presentar a la Gerencia Administrativa y Financiera, el acta de descargo de bienes

de consumo considerados para descargo;
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g) Dar seguimiento al proceso de descargo de bienes muebles;
h) Dar seguimiento al proceso de descargo de bienes de consumo;

i)

Elaborar informe final sobre el proceso para el descargo de bienes de consumo y
remitirlo a la Gerencia Administrativa y Financiera.

Es responsabilidad de la persona encargada de Activo Fijo:

a)

b)
c)

d)
e)

Evaluar si existen bienes muebles deteriorados o fuera de uso para los fines del
ISDEMU;

Solicitar reportes técnicos de los bienes considerados para descargo;

Presentar Listado de Bienes Muebles a Descargo e Informe Técnico a su jefatura
inmediata, al menos una vez al afio;

Dar seguimiento al proceso de descargo de bienes Muebles autorizado;

Realizar el descargo de Bienes Muebles del sistema de control de activos fijos,
conforme a acta respectiva.

Es responsabilidad de la persona encargada de Bodega:

a)

b)

c)

Reportar oportunamente a la jefatura inmediata, los bienes de consumo que
presenten deterioro, vencimiento u obsolescencia.
Elaborar el acta de descargo de bienes de consumo y remitirla a la Jefatura de

Unidad de Servicios Generales.
Realizar el descargo del sistema de control de bodega, conforme a acta respectiva.

La Comisioén de Descargo de Bienes Muebles del ISDEMU, estara conformada por:

1
2.
3.
4
5

Representante de la Direccion Ejecutiva (Juridica/o);
Gerencia Administrativa y Financiera;

Jefatura de Unidad Servicios Generales;

Unidad Financiera Institucional (UFI);

Auditoria Interna.

Esta Comisién podrd formar parte del conjunto de el o los peritos valuadores internos,
previa autorizacion de Junta Directiva.
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IX. PROCEDIMIENTOS DE DESCARGO

IX.1 PROCEDIMIENTO GENERAL DE DESCARGO DE BIENES MUEBLES

Objetivo:

Mantener debidamente actualizada el sistema de inventario de bienes muebles

' Pasos | Responsable cripeion Nombre del Formato
i ' Relacionado
1 Jefaturas Informan a la unidad de Activo Fijo | Listado de  Bienes
Coordinaciones sobre aquellos bienes muebles en | Muebles a descargo.
Departamentales. desuso, en estado de obsolescencia,
desgaste, deterioro, pérdida,
destruccién o de mantenimiento y
reparacion onerosa.
Contenido del Listado de Bienes
Muebles a  Descargo:  codigo,
descripcién y causa para considerar
descargo
2 Persona  encargada | Inspecciona y verifica la existencia de | Listado ~ de  Bienes
de Activo Fijo los bienes muebles reportados. Muebles a Descargo
3 Persona  encargada | Solicita Informe técnico a las éreas | Informe Técnico
de Activo Fijo respectivas segun categoria de bienes
muebles.
4 Persona  encargada | Recopila los bienes muebles sujetos a
de Activo Fijo descargo y resguarda en bodegas del
ISDEMU.
5 Persona encargada | Documentard el proceso toda la
de Activo Fijo informacién  base: caracteristicas, | [nforme Técnico
fecha y monto de adquisicioén, valor
actual (con depreciacion), separando
los bienes muebles de descargo
administrativo y los de descargo
contable conforme a la normativa
vigente.
6 Persona encargada | Envia a la Jefatura de Unidad
de Activo Fijo Servicios Generales, Listado de Bienes
propuestos a descargo e Informe
Técnico respectivo.
7 Jefatura de Unidad Elaboran propuesta de Proceso de | Memorandum con
de Servicios Descargo de Bienes Muebles. Propuesta de Proceso
Generales y de Descargo de Bienes
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Persona Encargada | NOTAS: Muebles.
de Activo Fijo Dependiendo del destino de los bienes
a descargar se seguird el subproceso
correspondiente.

8 Jefatura de Unidad Remite a la Gerencia Administrativa y | Listado  de  Bienes
de Servicios Financiera, Listado de Bienes Muebles | propuesto a descargo,
Generales propuesto a descargo, Informe Técnico | Informe  Técnico 'y

y Propuesta de Proceso de Descargo Propuesta de Prqceso
de Bienes Muebles. de Descargo de Bienes
Muebles.

9 Gerencia Convoca a la Comision de Descargo
Administrativa Y | de Bienes Muebles del ISDEMU para | Memorandum con
Financiera la evaluacién del Listado de Bienes | Propuesta de Proceso

Muebles propuesto a descargo, | 9¢ Descargo de Bienes
Informe Técnico y Propuesta de Mucbles.

Proceso de Descargo de Bienes

Muebles.

10 Comisién de | Evalua propuesta de descargo, valida y | Acta de descargo
Descargo de Bienes | emite Acta de descargo a seguir,

Muebles del | remitiéndole resultados a la Gerencia
ISDEMU Administrativa y Financiera.

11 Gerencia Remite a la Direccion Ejecutiva el | Acta de descargo
Administrativa  y | Acta de descargo emitida por
Financiera Comision de Descargo de Bienes

Muebles del ISDEMU para los
tramites respectivos.

12 Direccion Ejecutiva | Remite a la Gerencia Administrativa y Resoluciéon de la
Financiera autorizacién del proceso de | Direccion Y
descargo para la ejecucion respectiva. | Certificacion de Punto

de Acta de Junta
Directiva.

13 Gerencia Remite la resolucion de autorizacion
Administrativa y | del proceso de descargo a la Comisién
Financiera de Descargo de Bienes Muebles del

ISDEMU.

14 Comision de | Ejecuta proceso de  Descargo, | Acta de Descargo
Descargo de Bienes | conforme a alternativas aprobadas.

Muebles del
ISDEMU

15 Comisiéon de | Elabora Informe final del proceso de | Informe  final  del
Descargo de Bienes | descargo 'y entrega de bienes | proceso de descargo y
Muebles del | realizado, el cual se remite a la rega-de bienes.
ISDEMU Gerencia Administrativa y Financiera. /4 SON
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16 Gerencia Remite Acta de descargo a la Unidad | Acta de descargo.
Administrativa y | Financiera Institucional y a la Unidad
Financiera de Servicios Generales, para su
respectivo registro.
17 Persona Encargada | Descargan el Bien Mueble del | Acta de descargo.
de Activo Fijo /| Sistema.
Contador/a
Institucional NOTA: En el caso de la UFI
descargara unicamente en los casos de
los bienes que el precio unitario de
adquisicion sea igual o mayor a
seiscientos ddlares americanos
(US$600.00)
IX.2 PROCEDIMIENTO DESCARGO DE BIENES DE
CONSUMO
Objetivo:

Mantener debidamente actualizado el sistema de inventario de bienes de consumo.

Pasos | Responsable Descripcién Nombre del Formato
: : 1 : : ‘ Relacionado

1 Persona encargada | Reporta oportunamente a la jefatura | Listado de Bienes de

de Bodega inmediata, los bienes de consumo que | Consumo a Descargo:
presenten deterioro, vencimiento u | descripcion, valor,
obsolescencia. causa de la propuesta de

descargo.

2 Jefatura de Unidad Verifica los bienes de consumo | Listado de Bienes de
de Servicios reportados en deterioro, vencimiento u | Consumo a Descargo
Generales obsolescencia.

3 Persona encargada Elabora Acta de descargo de bienes de | Acta de descargo de
de Bodega consumo. Bienes de Consumo.

4 Jefatura de Unidad | Presenta a la Gerencia Administrativa
de Servicios y Financiera Acta de Descargo y
Generales propuesta de descargo de Bienes de

Consumo para su autorizacion.

5 Gerencia Autoriza Acta de descargo y proceso | Acta de Descargo de

Administrativa y | de descargo de bienes de consumo. bienes de consumo.
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Financiera
6 Gerencia Remite el Acta de Descargo de bienes | Nota de remision.
A.dmin.istrativa Y | de consumo a Jefatura de Unidad de
Financiera Servicios Generales y a Auditoria
Interna.
6 Jefatura de Unidad | Ejecuta proceso de descargo y
Servicios Generales | documenta el Proceso de descargo | Informe del Proceso de
realizado. descargo
7 Persona encargada | Descarga el bien de Consumo del
de Bodega Sistema.
X. SUBPROCESOS

X.1 Donacié6n a Instituciones Publicas o Municipalidades;
X.2 Venta en subasta interna a personal del ISDEMU;
X.3 Venta en subasta publica a personas naturales o juridicas;

X.4 Intercambio por producto terminado y/o servicios, mediante convenios suscritos con
empresas publicas: y

X.5 Disposicién final de Bienes muebles y Bienes de Consumo clasificados sin valor
canjeable
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Instituciones Publicas o Municipalidades

Pasos | Responsable Nombre del Formato
E , z : : relacionado
1 Jefatura de Unidad | Elaboran Listado con los posibles
Servicios Generales | receptores del proceso de donacién y | Memorandum con
y remite a la Gerencia Administrativa y | Listado de posibles
La persona | Financiera, Listado de Bienes Muebles | receptores del proceso
encargada de Activo | propuesto a descargo, Informe Técnico | de Donaciéon de los
Fijo y Propuesta de Proceso de Descargo de | Bienes Muebles.
Bienes Muebles.
2 Gerencia Convoca a la Comision de Descargo de
Administrativa Y | Bienes Muebles del ISDEMU Memorandum con
Financiera Propuesta de Proceso
de Descargo de Bienes
Muebles.
3 Comisién de | Evalua las solicitudes efectuadas de las
Descargo de Bienes | entidades publicas y municipales que
Muebles del | demuestren interés y el uso final que
ISDEMU daran a los Bienes muebles.
< Comision de | Analiza requisitos legales y técnicos de | Acta de Descargo por
Descargo de Bienes | las instituciones a las cuales se les | Donacion
Muebles del | puede donar, confirma el interés en la
ISDEMU recepcion de la donacién. Emite Acta
de Donacion y remite a la Gerencia
Administrativa y Financiera.
5 Gerencia Remite a la Direccion Ejecutiva el Acta | Acta de Descargo por
Administrativa y | de Donacion emitida por la Comision | Donacion
Financiera de Descargo de Bienes Muebles del
ISDEMU.
6 Direccion Ejecutiva | Presenta Acta de donacion de bienes a | Acta de descargo por
Junta Directiva para su autorizacion. donacién
7 Junta Directiva | Recibe Acta de donacion de bienes y | Certificacion de Punto
ISDEMU autoriza para iniciar los tramites |de Acta de Junta
respectivos. Directiva.
8 Direccion Ejecutiva | Remite a la Gerencia Administrativa y | Certificacion de Punto
Financiera la Certificacion de Punto de | de Acta de Junta
Acta de Junta Directiva para la | Directiva.
ejecucion respectiva.
9 Gerencia Remite a la Direccion General de | Nota de remision
Administrativa y | Presupuesto acta de descargo vy
Financiera propuesta de donacién autorizada por

20




IS

tituto Sa

DEMU

Politica y Procedimientos para el Uso, Manejo, Control y Registro para el
descargo de Bienes Muebles y Bienes de Consumo

Junta Directiva de ISDEMU.
10 Direccion  General | Remite  Informe  Favorable  de | Ratificacion de
de Presupuesto ratificacién de solicitud de donacion donacién
11 Gerencia Remite a la Comisién de Descargo de | Certificacién de Punto
Administrativa y | Bienes Muebles del ISDEMU de Acta de Junta
Financiera Ratificacion de donacion emitida por | Directiva, Acta de
Direccién General de Presupuesto, | Descargo por Donacion
Certificacion de Punto de Acta de Junta | y
Directiva y Acta de donacién | Ratificacion de
autorizada por Junta Directiva de | donacion
ISDEMU.
12 Comision de | Recibe Acta de Donacion autorizada,

Descargo de Bienes

Certificacion de Punto de Acta de Junta

Muebles del | Directiva y ratificacion de la Direccion
ISDEMU General de Presupuesto, para remitir a
la persona encargada de Activo Fijo.
13 Persona encargada | Verifica que el Acta de Donacién tenga | Notificacion a  la
de Activo Fijo toda la informacion pertinente. Institucién 0
Notifica a la  institucion o | municipalidad
municipalidad seleccionada, sobre la | seleccionada.
resolucion de Donacion, indicandole el
dia, hora y lugar seflalado para la | Carta de Aceptacion de
entrega del bien mueble, solicitandole | la Donacidn.
carta de aceptacion de la Donacion.
14 Comision de | Prepara Acta de Entrega del Bien | Acta de Entrega del
Descargo de Bienes | Mueble. Bien Mueble.
Muebles del
ISDEMU
15 Comisién de | Realiza entrega del Bien Mueble a la | Acta de Entrega del
Descargo de Bienes | Institucion 0 Municipalidad | Bien Mueble firmada
Muebles del | seleccionada.
ISDEMU vy persona
encargada de Activo
Fijo
16 Comision de | Elabora y remite Informe del proceso | Informe del proceso de
Descargo de Bienes | de donacion de bienes mueble | donacién de  bienes
Muebles del | realizado a la Gerencia Administrativa | muebles realizado
ISDEMU y Financiera.
17 Gerencia Remite Informe del proceso de
Administrativa y | donacion de bienes mueble realizado a
Financiera la Unidad de Servicios Generales y a la
Unidad Financiera Institucional para
efectuar el respectivo descargo del bien
mueble. i
18 Persona  encargada | Descarga el Bien Mueble del Sistema. A{,ff%"ié\\nﬁ\escargo del
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de Activo Fijo / Bien Mueble
Contador/a NOTA: En el caso de la UFI
Institucional descargara inicamente en los casos de

los bienes que el precio unitario de

adquisicion sea igual o mayor a

seiscientos ddlares americanos

(US$600.00)

19 Gerencia de | Remite Informe del proceso de | Informe del proceso de

Administrativa y | donacion de bienes muebles realizado a | donacién de  bienes
Financiera la.  Direccion de  Contabilidad | muebles realizado

Gubernamental y a la Corte de Cuentas
de la Republica cuando el Bien Mueble
Donado el precio wunitario de
adquisicion sea igual o mayor a
seiscientos ddlares americanos
(US$600.00)

X.2 Descargo de Bienes Muebles por venta en subasta
interna.

Paso

Responsables

[escripeion

|Nombre del formato
relacionado

Certificacion de Punto de

1 Junta Directiva Recibe Acta de donacion de bienes y
autoriza el proceso de descargo.|Acta de Junta Directiva
Designa el o los peritos valuadores
internos. Cuando lo estime necesario
solicitara el apoyo de peritos valuadores
externos.
2 Peritos valuadores Analiza documentacion y asignan el |Informe de resultados
precio de venta de los bienes muebles y
remite el informe a la Gerencia
Administrativa y Financiera.

3 Gerencia Tramita ante la Direccion General de |Solicitud de ratificacion
Administrativa y | Presupuesto la ratificacion del valto de [de valio de los bienes
Financiera los bienes muebles. muebles.

4 Direcciéon General de|Ratifica valiio de los bienes muebles y | Notificacion de
Presupuesto entrega Informe favorable a la Gerencia | resultados

Administrativa y Financiera.

5 Gerencia Convoca a la Comision de Descargo de
Administrativa y | Bienes Muebles del ISDEMU para
Financiera presentarles autorizacién de Junta
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Directiva del proceso de descargo y el
Informe con el precio de venta sugerido

Comisién de Descargo
de Bienes Muebles del
ISDEMU

Prepara evento “Venta de Bienes
Muebles a Descargo por Subasta
Interna”.

Nota de informacion de
Evento

Comision de Descargo
de Bienes Muebles del
ISDEMU

Comunica a través del correo
institucional la informacién del bien
mueble a venta: caracteristicas y
condiciones del bien mueble, precio
base, modalidad de la subasta, fecha,
hora y lugar de la subasta.

Nota de
realizada

publicacion

Comision de Descargo
de Bienes Muebles del
ISDEMU y persona
encargada del Activo
Fijo

Realiza la subasta en la fecha, hora y
lugar de la subasta publicada.

Nota de proceso de

subasta realizada

Comision de Descargo
de Bienes Muebles del
ISDEMU

Remite resultado de subasta a la persona
encargada de Activo Fijo y a la
Tesorera de la Unidad Financiera
Institucional, para la Elaboracion del
Acta de Entrega y recepcion de fondos.

Acta de Entrega

10

Tesorera Institucional

Recibe pago por el bien mueble
subastado de parte persona ganadora y
emite recibo de ingreso y envia copia a
la persona encargada de Activo Fijo.

Recibo de ingreso

11

Persona encargada de
Activo Fijo

Recibe copia de comprobante de pago,
elabora Acta de Entrega y Coordina la
entrega del bien mueble a la persona
ganadora de la subasta interna.

Acta de Entrega de Bien
Mueble por Subasta
Interna firmada

12

Tesorera Institucional

Consolida los fondos percibidos por la
venta en Subasta Interna y los remite a
la Direcciéon General de Tesoreria para
que sean ingresados a fondos ajenos en
custodia.

Remite informacion a GAF y a Jefatura
UFI

NOTA:

La  Gerencia  Administrativa y
Financiera gira indicaciones a Ila
Jefatura UFI para la tramitacion de los
fondos por medio de Transferencia
Ejecutiva, anexando toda la
documentacion y justificacion
pertinente.
Los fondos se utilizaran exclusivament

Solicitud de autorizacidon
de transferencia.

F 4
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para adquisiciones con cargo al Rubro
61: mobiliario, maquinarias y equipos,
equipos informdticos, equipo de
transporte, bienes muebles diversos,
intangibles, etc.

13

Direccién General de
Tesoreria

Recibe Fondos emite recibo

correspondiente.

y

14 Comision de Descargo | Elabora y remite Informe del proceso de | Informe del proceso de
de Bienes Muebles del | descargo de bienes mueble realizado a|descargo de  bienes
ISDEMU la.  Gerencia  Administrativa Yy |realizado

Financiera.

15 Gerencia Remite Informe del proceso de descargo
Administrativa y | de bienes mueble realizado a la Unidad
Financiera de Servicios Generales y a la Unidad

Financiera Institucional para efectuar el
respectivo descargo del bien mueble.
16 Persona encargada de|Descarga el Bien Mueble del Sistema. | Acta de descargo.

Activo
Contador/a
Institucional

Fijo  /

NOTA: En el caso de la UFI descargara
unicamente en los casos de los bienes
que el precio unitario de adquisicion sea
igual o mayor a seiscientos dodlares

americanos (US$600.00)

X.3 Descargo de venta en subasta publica.

Paso |Responsables  |Descripcién " Nombre del formato
‘ s ; relacionado

1 Junta Directiva Recibe Acta de donacion de bienes y | Certificacién de Punto de
autoriza el proceso de descargo.|Acta de Junta Directiva
Designa el o los peritos valuadores
internos.
Cuando lo estime necesario solicitara el
apoyo de peritos valuadores externos.

2 Peritos valuadores Analiza documentacion y asignan el | Informe de resultados

precio de venta de los bienes muebles y
remite el informe a la Gerencia
Administrativa y Financiera.
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3 Gerencia Tramita ante la Direccion General de |Solicitud de ratificacion
Administrativa y | Presupuesto la ratificacion del valuo de|de valio de los bienes
Financiera los bienes muebles. muebles.

4 Direccién General de |Ratifica valtio de los bienes muebles y | Notificacion de
Presupuesto entrega Informe favorable a la Gerencia | resultados

Administrativa y Financiera.

5 Gerencia Convoca a la Comision de Descargo de
Administrativa y |Bienes Muebles del ISDEMU para
Financiera presentarle Certificacion de Punto de

Acta de Junta Directiva del proceso de
descargo y el Informe con el precio de
venta sugerido

6 Comision de Descargo | Elabora cartel de aviso de venta en
de Bienes Muebles del | Subasta Publica para dar a conocer al
ISDEMU publico sobre los bienes muebles a

subastar.

7 Gerencia Solicita a la Unidad de Adquisiciones y
Administrativa y | Contrataciones Institucionales (UACI)

Financiera publique aviso en los periddicos de
mayor circulacién en el pais.

8 Persona interesada Se presentard ante la persona encargada

de activo fijo, quien lo llevard a
observar los bienes a subastar.

9 Persona encargada de|Inscribe a la persona interesada para
Activos Fijos participar en la subasta.

10 Comision de Descargo | Efectia la Subasta Publica el dia y hora | Acta de Venta de Bien
de Bienes Muebles del | sefialados en el aviso; levanta y firma|Mueble por Subasta
ISDEMU vy la persona | Acta correspondiente, marginando todas | Publica
encargada de Activo|las hojas. Entrega a Gerencia
Fijo Administrativa y Financiera para la

respectiva divulgacion.

11 Comision de Descargo | Remite resultado de subasta a la persona | Acta de Entrega
de Bienes Muebles del | encargada de Activo Fijo y a la Unidad
ISDEMU Financiera Institucional, para la

Elaboracién del Acta de Entrega y
recepcion de fondos.

12 Tesorera Institucional |Recibe pago por el bien mueble|Recibo de ingreso

subastado de parte de la(s) persona(s)
ganadora(s) y emite recibo de ingreso y
envia copia a la persona encargada de
Activo Fijo.

13 Persona encargada de|Recibe copia de comprobante de pago, | Acta de Entrega de Bien
Activo Fijo elabora Acta de Entrega y Coordina la|Mueble por Subasta

entrega del bien mueble a la persona Phiblicafirmada
ganadora de la subasta publica. ~ N




Institut

Salvadoredio para

SDEMU

Politica y Procedimientos para el Uso, Manejo, Control y Registro para el
descargo de Bienes Muebles y Bienes de Consumo

14

Tesorera Institucional

Consolida los fondos percibidos por la
venta en Subasta Publica y los remite a
la Direccion General de Tesoreria para
que sean ingresados a fondos ajenos en
custodia.

Remite informacién a GAF y a Jefatura
UFI

NOTA:

La  Gerencia  Administrativa y
Financiera gira indicaciones a la
Jefatura UFI para la tramitacion de los
fondos por medio de Transferencia
Ejecutiva, anexando toda la
documentacion y justificacion
pertinente.

Los fondos se utilizardn exclusivamente
para adquisiciones con cargo al Rubro
61: mobiliario, maquinarias y equipos,
equipos informaticos, equipo de
transporte, bienes muebles diversos,
intangibles, etc.

Solicitud de autorizacion
de transferencia.

15

Direccion General de
Tesoreria

Recibe Fondos recibo

correspondiente.

y emite

16

Comisién de Descargo
de Bienes Muebles del
ISDEMU

Elabora informe final del proceso de
descargo, documenta y remite a la
Gerencia Administrativa y Financiera.

Informe del proceso de
descargo de  bienes
realizado

17

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Remite Informe del proceso de descargo
de bienes muebles realizado a la Unidad
de Servicios Generales y a la Unidad
Financiera Institucional para efectuar el
respectivo descargo del bien mueble.

18

Persona encargada de
Activo Fijo /
Contador/a
Institucional

Descarga el Bien Mueble del Sistema.

NOTA: En el caso de la UFI descargara
tnicamente en los casos de los bienes
que el precio unitario de adquisicion sea
igual o mayor a seiscientos ddlares
americanos (US$600.00)

Acta de descargo.
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X.4 Descargo de Bienes Muebles y de Consumo por
Intercambio por productos terminados y/o servicios,
mediante convenios suscritos con empresas.

Pasos | Responsable Nom
1 Comisién de | Comunica a través de la pagina web | Nota de publicacion
Descargo de Bienes | del Instituto Salvadorefio para el | realizada
Muebles del | Desarrollo de la Mujer u otros medios,
ISDEMU para que diferentes empresas,
instituciones publicas 0
municipalidades, puedan aplicar al
proceso de intercambio, segiin sean las
necesidades.
2 Comision de | Evalua las condiciones de los bienes o | Notificacion de
Descargo de Bienes | servicios que ofrecen las entidades | resultados
Muebles del | publicas que demuestren en forma
ISDEMU documentada para  gestionar el
intercambio de bienes y/o servicios en
igualdad de condiciones.
3 Comision de | Analiza requisitos legales y técnicos de | Notificaciéon de
Descargo de Bienes | Jas instituciones con las cuales se | resultados
Muebles del | realizard el intercambio de bienes y/o
ISDEMU servicios.
4 Comision de | Emite nota de aprobacién de requisitos. | Notificacion de
Descargo de Bienes resultados
Muebles del
ISDEMU
5 Comisién de | Selecciona la empresa, institucion | Notificacion de
Descargo de Bienes | publica o municipalidad para realizar el | resultados
Muebles del | intercambio de los bienes muebles y/o
ISDEMU servicios e informa a la Gerencia
Administrativa Financiera.
6 Gerencia Informa a la Direccién Ejecutiva sobre
Administrativa la empresa seleccionada, tipo de
Financiera. intercambio de bienes para su
autorizaciébn y tramites ante Junta
Directiva.

7 Direccién Ejecutiva Elabora Convenio de Intercambio y | Convenio de
Gestiona con Junta Directiva la | Intercambio.
autorizacion para su firma.

8 Direccién Ejecutiva Remite Convenio de Intercambio a la
Gerencia Administrativa Financiera. ./
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9 Gerencia Remite Convenio de Intercambio de
Administrativa bienes a la Comisién de Descargo de
Financiera Bienes Muebles del ISDEMU para que
realice la coordinacion de su firma.
10 Comision de | Notifica a la empresa, instituciéon o | Notificacién de
Descargo de Bienes | municipalidad seleccionada, sobre la | resultados
Muebles del | resolucién de intercambio, indicandole
ISDEMU el dia, hora y lugar sefialado para firma
de Convenio e intercambio del bien,
solicitdndole su confirmacidn.
11 La persona | Prepara Acta de entrega del Bien | Acta de Entrega del
encargada de Activo | Mueble. Bien Mueble
Fijo
12 Comision de | Se realiza la firma del Convenio de | Acta de Recepcion del
Descargo de Bienes | Intercambio de bienes. Bien o Servicio
Muebles del | Realiza el intercambio: se entrega el | Acta de Entrega del
ISDEMU, Direccién | bien mueble y se recibe bienes y/o | Bien Mueble firmada.
Ejecutiva, persona | servicios de la empresa, institucién o
encargada de activo | municipalidad aprobada.
fijo 'y  persona
encargada del é&rea
que recibe bien o
servicio
13 Comision de | Elabora y remite Informe del proceso | Informe del proceso de
Descargo de Bienes | de descargo de bienes realizado a la | descargo de  bienes
Muebles del | Gerencia Administrativa y Financiera. | realizado
ISDEMU
14 Gerencia Remite Informe del proceso de
Administrativa y | descargo de bienes muebles realizado a
Financiera la Unidad de Servicios Generales y a la
Unidad Financiera Institucional para
efectuar el respectivo descargo del bien
mueble.
15 Persona encargada | Descarga el Bien Mueble del Sistema. | Acta de descargo
de Activo Fijo /
Contador/a NOTA: En el caso de la UFI
Institucional descargara tinicamente en los casos de
los bienes que el precio unitario de
adquisicion sea igual o mayor a
seiscientos délares americanos
(US$600.00)
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X.5 Descargo de Bienes Muebles por disposicion final de
Bienes Muebles clasificados como desecho.

omlsé
de Bienes Muebles del
ISDEMU

escargo

Recibe Punto de Acta o eoluién de

Direccion Ejecutiva autorizando el
proceso de descargo de bienes.

Resolucién

Comision de Descargo
de Bienes Muebles del
ISDEMU

Prepara bienes y entrega a la
municipalidad en los casos de Bienes
Muebles que se consideren sin valor
canjeable, se entregardn a la unidad de
disposicién final de desechos de la
Municipalidad que corresponde por la
ubicacion geografica, y/o al Comité de
Reciclaje Institucional, evidenciando
mediante Acta de Entrega de Bienes
Muebles y Bienes de Consumo.

Acta de Entrega

Comision de Descargo
de Bienes Muebles del
ISDEMU

Elabora, documenta y remite Informe
del proceso de descargo de bienes
realizado a la Gerencia Administrativa y
Financiera

Gerencia Administrativa
y Financiera

Remite Informe del proceso de descargo
de bienes realizado a la Unidad de
Servicios Generales y a la Unidad
Financiera Institucional.

Informe del proceso de
descargo de  bienes
realizado

Persona encargada de
Activo Fijo / Contador/a
Institucional

Descarga el Bien Mueble del Sistema.

NOTA: En el caso de la UFI descargara
unicamente en los casos de los bienes
muebles que el precio unitario de
adquisiciéon sea igual o mayor a
seiscientos ddlares americanos
(US$600.00)

Acta de descargo




L sanadeeones POlItica y Procedimientos para el Uso, Manejo, Control y Registro para el
IS[D’EMU descargo de Bienes Muebles y Bienes de Consumo

XI. ACTUALIZACION Y DISPOSICIONES FINALES

Actualizaciéon

La actualizacion de esta Politica y sus Procedimientos se efectuard las veces que la
administracion Superior lo estime pertinente. Para ello se consideraré:

Cambio en la estructura de la Organizacion.

Cambio o innovacion en los sistemas de control.

Modificaciones o regulaciones de orden gubernamental.

Por modificaciones de armonizacién con las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer.

po o

Disposiciones Finales

Derogase el Instructivo para el descargo de bienes muebles, donaciones, venta en subasta
interna o publica el cual fue elaborado en el afio 2003.

El presente documento entrard en vigencia a partir de la fecha de la aprobacién por la Junta
Directiva del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer.

Sera la Gerencia Administrativa y Financiera la encargada de divulgar la presente Politica y

Procedimientos para el Uso, manejo, control y registro para el descargo de bienes muebles
y bienes de consumo propiedad del ISDEMU.
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XII. FORMATOS

Referencia.

AF.1
AF.2

AF.3
AF 4
AF.5
AF.6
AF.7
AF.8

Formato

Movimiento de control de salida y entrada de mobiliario y equipo
Movimiento de equipo de mobiliario y equipo

Informe Técnico

Listado de Bienes Muebles a Descargo

Acta de descargo.

Listado de Bienes de Consumo a Descargo

Listado de posibles receptores para proceso donacion

Acta de Entrega de Bien Mueble
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ISDEMU

AF.1 Formato de movimiento de control de salida y entrada de mobiliario y equipo

INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER
ADMINISTRACION UNIDAD DE INVENTARIOS DE ACTIVO FIJOS
CONTROL DE SALIDA Y ENTRADA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Fecha de salida:
SENOR VIGILANTE:
Atentamente le estamos comunicando que el sefior(a):

esta autorizado para refirar de la Insfitucién el equipo que se detalla a continuacion:

FECHATENTATIVADE | FECHAEFECTIVA
No EQUIPO O MATERIAL MARCA INVENTARIO DESTINO DEVOLUCION DE DEVOLUCION

Unidad a la que pertenece el mobiliario y equipo:
Unidad responsable de la salida del mobiliario y equipo:

Observaciones:

Jefe de Unidad Administracién  Encargada de Persona que refira Vigilante
Activo Fijo mobiliario o equipo
(Firma ysello) (Fimaysello) (Fima ysello) (Firma) (nombre yfirma)

Nombre yfirma de quien recibe el equipo:




¢l De
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AF.2 Formato de movimiento de equipo de mobiliario y equipo

; INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER
MOVIMIENTOS DE MOBILIARIO Y EQUIPO

el Desarrolic de ia Mujer

ISDEMU

FECHA:
SENOR (A) ENCARGADO (A) DE ACTIVO FIJO: CRISTINA PALACIOS DE AYALA

ATENTAMENTE SE LE SOLICITA AUTORIZAR LOS SIGUIENTES CAMBIOS EN LA ASIGNACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO.

LAS RAZONES PARA EFECTUAR LOS CAMBIOS SON LAS SIGUIENTES:

(firmay sello) (firmay sello) (firmay sello) (firmay sello)

Ubu.zf:lon Respons?ble Descnpc_:mn N°de ) Marca Modelo N° de Serie UbI.GCIlsn Nuevo Observacién
Inicial del Activo del Activo I io Final p bl
Jefatura Solicitante Responsable Inicial Responsable Final Encargado de Activo Fijo




AF.3 Informe Técnico

(l Y
ISDEMU

INSTITUTO SALVADORER O PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER
ISDEMU
INFORME TECNICO

FECHA:

UNIDAD: MANTENIMIENTO: [ INFORMATICA:

DATOS DEL MOBILIARIO Y EQUIPO:

CODIGO DE ‘
INVENT ARIO CLASE DE EQUIFD MARCA MODELOD SERIE

DEFECTO O DARO REPORTADO:

DIAGNOSTICO:

DOCUMENTOS AMEXOS:

Regponsablke Encargada de Activo Fijo
(Frma y Sello) [Firma y Selio)
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AF.4 Listado de Bienes Muebles a Descargo

¥
ISDEML INSTITUTO SALVAD ORERIO PARA EL DESARROLLO DE LA MUSER
ISDEMU
LISTADO DE BIENES MUEBLES A DESCARGAR

FECHA:
CAUSAS DEL DESCARED
it 1 OBSOLESCENCIA
2DESISO
ASIGNADOA: 3PREPARACIONONEROS
4 PERDIDL
S POEO
DATCS DEL MOBILIARIC Y EQUIPC: 6 HUFTO
CODIB0 DE . ™
BVENT ARSD CLAZE DE EQUFD MARCA MODELOD SERIE CAURA PARA DEBCARDD

Responsable Encargada de Active Fijo
[Firma y Selio} [Firma y Sedlo}
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AF.5 Acta de Descargo

INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO DE LAMUJER
Acta de descargo

hstitutn Sakadore1s pors
# Desarrclio de 1o itjer

ISDEMU

En las instalaciones del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer, a los *...* dias del mes *...* de dos mil

*_.* Reunidos la Comision descargo de bienes del ISDEMU: con la finalidad de dictaminar con base a los

resultados del analisis de la documentacién concerniente al “TRAMITE DE DESCARGO DE BIENES MUEBLES

(ACTIVOS)” descritos a continuacion: Hemos concluido que los bienes muebles descritos, deberan ser

descargados por: (describir la causa del descargo), de acuerdo a los andlisis, evaluaciones e informe técnico y no

teniendo mas que agregar, se fija con fecha limite para la ejecucién del presente dictamen, a las *...* horas del dia

*_..*, del mes y afio citados al inicio.

Y para dar fe de la legalidad y conformidad de la presente, firman y sellan Comisién de Descargo de Bienes

Muebles

Jefe(a) de Unidad Financiera Institucional Gerencia Administrativa y Financiera
(Firma y Sello) (Firmay Sello)

Representante Auditoria Interna Jefatura de Unidad de Servicios Generales

(Firmay Sello) (Firmay Sello)

Representante de Direccion Ejecutiva

(Firma y Sello)
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AF.6 Lista de Bienes de Consumo a Descargo

o~

y
? ISDEMU

INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER
ISDEMU
LISTADO DE BIENES DE CONSUMO A DESCARGO

FECHA:
g:g:)su%‘?g DESCRIPCION FAMIUA EXISTENCIA uﬁ?rirn?o TOTAL CDAéUS?A:gRoA
Encargado(a} de Bodega Jefatura de Servicios Generales
(Firma y Selio) (Firma y Selio}
AF.7 Lista de Posibles Receptores para el Proceso de Donacién
= INSTITUTO SALVADORENO PARA H. DESARROLLO DELA MUJER
) —_ LISTA DE POSIBLES RECEPTORES PARA PROCESO DE DONACION
ISDEMU FECHA ELABORADO:
No. CORRELATIVO INSTITUCION O BENEFICIARIO(A) PERSONA CONTACTO UBICACION OBSERVACIONES
Jefatura de Unidad . ..
.. Encargada de Activo Fijo
Servicios Generales Fi Sello)
(Firma y Sello) y




AF.8 Formato de Acta de Entrega

INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER

ACTA DE ENTREGA DE BIENES MUEBLES

Lugar: , fecha:

Mombre d= Person s que racbe 2| bien musble:

yhors de | recepon:

En cslidad de:

Eszpeciicacionss o carscien sticas del ben:

| copico pE

|y NTARIO CLASE DE EQUIPO MARCA

MODELO

SERIE

Entregs porpartede ISDEMU:

FIRMA Y SELLO:

NOMEBRE:

CARGC:

Solicients, que racbe = bisn musble

FIRMA:

NOMERE:
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APROBACION Y VIGENCIA

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO
SALVADORENO PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER, CERTIFICA: Que en
el Acta nimero DOS de sesion ordinaria de la Junta Directiva de fecha doce de mayo de
dos mil diecisiete, en el acuerdo niimero cinco se aprobd por unanimidad la “Politica y
Procedimientos para el Uso, Manejo, Control y Registro para el descargo de Bienes
Muebles y Bienes de Consumo Propiedad del ISDEMU” y la entrada en vigencia es a partir
del quince de mayo del afio dos mil diecisiete.

i
Yanira Ma{'idol-/A'rgueta

Secretaria de Junta Directiva
Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer
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