MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO

MANUAL PARA EL DESCARGO DE
LOS BIENES MUEBLES
DEL MINISTERIO DE CULTURA

SAN SALVADOR, NOVIEMBRE, 2018

/"‘?0 ﬁ“’
-
/5 o




i

MINISTERIO DE CULTURA

INDICE

l. INTRODUCCION . . . : : : : : 3/27
Il. OBJETIVOS . : . . : : . : . 4/27
lll. BASE LEGAL. . ! . . " . . : 4/27
IV. AMBITO DE APLICACION . : . . . : : 5/27
V. DEFINICIONES . . . . . . . . 5/27
VI. CUERPO NORMATIVO

1. Normas Generales para el Descargo de Bienes Muebles en desuso 5727

2. Normas Generales para el Descargo de Bienes Muebles de Oficio 7/27

3. Procesos de Descargo de Bienes Muebles : : ; ; 8/27

3.1 Descargo de bienes muebles inservibles aptos para

destruccion ; ; : ’ : : ; 8/27
3.2 Donacion o traslado de bienes muebles. : : : 10/27
3.3 Permuta de bienes muebles : ‘ ; : ‘ 13/27
3.4 Descargo de bienes muebles de Oficio . . : . 16/26

4. Procedimientos para el llenado de formularios de descargo de bienes
muebles . . . . . . . . . 18/26
4.1 Solicitud de descargo de bienes . . . : . 18/26
4.2 Detalle de las caracteristicas del mobiliario y equipo que
se estan solicitando para descargo : i ; ; 19/27

4.3 Detalle de las caracteristicas de los vehiculos que se estan

solicitando para descargo. . ; . ) ; 20/27

4.4 Solicitud de descargo de bienes de Oficio . . . 21/27

VIl. BITACORA DE ACTUALIZACIONES O CONTROL DE CAMBIOS . 22/27
VIIl. VIGENCIA Y AUTORIZACION . . . . . . 23/27

24/27

Pagina 2 de 27




MINISTERIO DE CULTURA

l. INTRODUCCION

Una de las premisas fundamentales de la institucion es contar con normativas que ayuden a
fortalecer los controles internos, en este caso los relativos al activo fijo institucional. De esta
manera, se hace necesario que la administracion actual establezca medidas que garanticen
un mayor control del manejo de los bienes muebles institucionales, desde que eétos ingresan
a la institucion hasta la disposicion final de los mismos, mediante el establecimiento de
normas, en este caso para regular el descargo de los bienes muebles institucionales, con el
fin de actualizar el estado de situacion financiera de la Institucion, asi como los diferentes

inventarios que se tienen registrados en el Departamento de Activo Fijo.

Conscientes del problema que enfrentan las diferentes Unidades Técnicas y Administrativas
de este Ministerio, que a través de los afos a nivel nacional, han acumulado gran cantidad
de mobiliario, equipo y vehiculos, que debido al paso del tiempo y al uso que fueron
sometidos se encuentran inservibles; ademas de estar ocupando espacio fisico, generan

insalubridad y contaminacion al medio ambiente,

Se ha elaborado el presente documento normativo administrativo que servira para regular el
descargo de los bienes muebles institucionales, mediante el establecimiento de normas
generales, procesos de descargo de bienes muebles, y procedimientos para el llenado de

formularios de descargo.

Este Manual es una actualizacion del “Manual para el Descargo de los Bienes Muebles de la
Secretaria de Cultura de la Presidencia”, por cambio de identidad institucional.
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MINISTERIO DE CULTURA

Il. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL.

Contar con un instrumento administrativo, en el que se establezca las normas y
procedimientos a seguir para descargar de los diferentes inventarios régistrados en el
Departamento de Activo Fijo el mobiliario, equipo y vehiculos que ya no son Uutiles para la
institucion y por consiguiente de los Estados Financieros.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.
* Mantener actualizados los inventarios registrados en el Departamento de Activo Fijo
respecto a los bienes que ya no son utiles para la institucion.
* Mantener en la Institucién unicamente los bienes que se utilizan y asi evitar insalubridad
y contaminacion al medio ambiente por la acumulacién de bienes inservibles, ademas de
lograr una mejor utilizacion de los espacios fisicos.
» Optimizar los bienes de la Institucién, de tal manera que los que ya no son funcionales

para la institucion, se trasladen a otras instituciones que los requieran.

. BASE LEGAL

Lo establecido en el presente manual tiene su base legal en las siguientes normativas:

» Disposiciones Generales de Presupuestos, Articulos 148, 149y 150.

e Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado, Capitulo VIII.
Subsistema de Contabilidad Gubernamental literal C Normas, C.2 Normas Especificas,
C.2:9 Normas Sobre Detrimentos Patrimoniales.

e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Articulo 57.

e Codigo Civil, Articulos 1601 y 1602.
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MINISTERIO DE CULTURA

IV. AMBITO DE APLICACION

La aplicacion del presente documento, sera de cumplimiento obligatorio para todas las
Dependencias del Ministerio de Cultura, segun el Organigrama Institucional vigente, asi
como para todos los empleados sin excepcion en sus diferentes niveles y se aplicara al
mobiliario, equipo y vehiculos independientemente su costo, a efectos de ejercer un mejor
control del manejo de los bienes muebles institucionales.

V. DEFINICIONES

DESCARGO: Es la desincorporacion fisica y registral de los bienes muebles de una
determinada Dependencia del Ministerio de Cultura.

DESTINO FINAL: Es la determinaciéon de trasladar, donar, permutar o destruir los bienes
muebles que se encuentren en desuso dentro de cualquiera de las Dependencia que
conforman el Ministerio de Cultura.

DGP: Direccion General de Presupuesto (del Ministerio de Hacienda)
PROCESO DE DESCARGO: Es el conjunto de actividades que se realizan desde que se

entrega la solicitud de descargo de bienes muebles al Departamento de Activo Fijo hasta la
desincorporacion fisica y registral de los bienes muebles que se solicitaron para descargo.

V. CUERPO NORMATIVO

1. Normas generales para el Descargo de Bienes Muebles en Desuso.

1.1. Las jefaturas de cada Dependencia, podran solicitar a la Comisién de Descargo de
Bienes Muebles, el descargo de los bienes muebles que se encuentren en desuso
dentro de su Dependencia por cualquiera de las siguientes causas:

a. Bienes "inservibles: Son todos aquellos bienes que se encuentran danados,
deteriorados o desgastados debido al uso que fueron sometidos.

b. Obsoletos: Son todos aquellos bienes que han dejado de ser Utiles debido a los
cambios y avances tecnoldgicos.
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d. Excedentes: Son todos aquellos bienes que independientemente de su estado
fisico, costo actual, situacion de funcionamiento y permanencia en la Dependencia,
han perdido la utilidad para lo cual fueron adquiridos dentro del Ministerio.

1.2. La solicitud, tramite y justificacion de los bienes en desuso que se encuentran en
cada una de las Dependencias, serd responsabilidad de las mismas, la solicitud
debera elaborarse en los formularios de descargo establecido para tal efecto y
presentarse en el Departamento de Activo Fijo. (Ver Anexos).

1.3. La maxima autoridad de cada Dependencia deberan tomar las medidas necesarias
para que el equipo, mobiliario o vehiculos que se encuentra dentro de sus
Dependencias en desuso ya sea porque estos estén inservibles, obsoletos o que ya
no utilicen por el alto costo de mantenimiento o reparacion, mantengan sus
caracteristicas fisicas originales y estén completos.

1.4. La Comision de Descargo de Bienes Muebles presentard un documento con los
bienes en desuso sujetos a descargo y propondran al/la Ministro/a de Cultura, para
su autorizacion las siguientes alternativas: traslado, donacién, permuta o
destruccion.

1.5. La Comision de Descargo de Bienes Muebles que se nombrare serd por medio de
Acuerdo emitido por el/la Titular de la Institucion, y estara conformada al menos con
un representante de las siguientes Unidades Organizativas: Direccion
Administrativa, Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad Financiera
Institucional.

1.6. La Comision de Descargo realizard las siguientes funciones:

a. Validar la informacion presentada por el Departamento de Activo Fijo.

b. Verificar fisicamente la informacion presentada por el Departamento de Activo
Fijo sobre los bienes muebles detallados en las solicitudes de descargo que las
diferentes Dependencias que conforman la Institucién han presentado.

c. Proponer al/la Ministro/a de Cultura el destino final de los bienes muebles
solicitados para descargo (traslado, donacion, permuta y destruccion).

d. Solicitar a la Unidad Financiera Institucional, los valores en libros de los bienes a
descargar, con un costo igual o mayor a $600.00 ddlares.

e. Establecer el vallio de bienes para efecto de permutas y elaborar el informe
correspondiente.

f. Preparar solicitud de informe favorable a la Direccién General del Presupuesto
(DGP), en los casos que se requiera.

g. Coordinar y participar en los procesos de destruccion de bienes muebles.

h. Preparar el documento de invitacion para que las empresas ya sean personas
naturales o juridicas puedan participar en el proceso de permuta, revisar y
analizar las ofertas, e informar a la empresa con la que se permutara los bienes
muebles.

i. Preparar y entregar al Departamento de Activo fijo la documentacién que han

—— generado del proceso de descargo.
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MINISTERIO DE CULTURA

que participara el Director de la Casa de la Cultura, el Presidente y el Tesorero del
Comité de Apoyo.

1.8. La Comision de Descargo de Bienes Muebles podra solicitar el apoyo de otras
Dependencias cuando lo estimen necesario.

1.9. Las solicitudes de las Instituciones interesadas en recibir bienes muebles en
caracter de: traslado y donacién de parte de la Institucion, deberan dirigirse al/ la
Ministro/a de Cultura, quien después de revisarlas las marginara a la Direccion
Administrativa.

1.10.La modalidad de permuta sera comunicada a través de la pagina web del Ministerio
de Cultura u otros medios, para que las empresas ya sean personas naturales o
juridicas interesadas puedan participar en el proceso.

2. Normas generales para el Descargo de Bienes Muebles de Oficio.

2.1. Se procedera a este tipo de descargo cuando alguna de las Dependencias que
conforman el Ministerio de Cultura haya sido objeto de pérdidas o extravios de
bienes muebles sin responsabilidad para las mismas, cuando ocurrieren las
siguientes causas debidamente documentadas y sustentadas:

Inundaciones

Incendios

Terremotos

Guerras

Otras situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, que se puedan justificar o
sustentar con evidencias fehacientes

Cooop

2.2. Para este tipo de descargo unicamente sera necesario el dictamen favorable de una
Comisiéon nombrada para tal efecto, la cual debera estar conformada al menos por
un miembro de las siguientes Unidades Organizativas: Direccion Administrativa,
Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad Financiera Institucional.

2.3. La Comisiéon de Descargo de Bienes Muebles de Oficio sera nombrada mediante
acuerdo emitido por el/la Ministro/a de Cultura.

2.4. La Comision nombrada para el descargo de bienes de oficio analizara, evaluara y
emitira el dictamen respectivo, el cual presentaran a la Direccion Administrativa para
su consideracién y de no tener observacién alguna, remitirlo al/la Ministro/a de
Cultura para su aprobacion.

2.5. La solicitud, tramite y justificacion de las pérdidas de bienes muebles sin
responsabilidad sera competencia de cada Dependencia, la solicitud debera
elaborarse en el formato ya establecido por el departamento de Activo Fijo, y
entregarse al mismo. (Ver Anexo)

tal para el Descargo de los Bienes Muebles Pdgina 7 de 27
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3. Procesos de Descargo de Bienes Muebles

3.1.Descargo de bienes muebles inservibles aptos para destruccion.

NOMBHE DEL PROCEDIMIENTO: DESCARGO DE BIENES MUEBLES
. INSERVIBLES APTOS PARA DESTRUCCION L
; Responsable del
No. brocedimients.. | Descrlpclén de los pasos a seguir
01 Departamento de | Recibe y revisa las solicitudes de descargo de bienes
Activo Fijo muebles presentadas por cualquiera de las dependencias
que conforman la institucion.
02 Departamento de | Revisa los bienes muebles solicitados para descargo contra
Activo Fijo el inventario correspondiente y fisicamente, si todo esta
conforme se continla con el proceso, caso contrario se
informa a la dependencia respectiva sobre las observaciones
y hasta que estas se corrigen se contindia con el proceso.
Prepara el detalle de los bienes muebles solicitados para
descargo por separado, los bienes mayores o iguales a
03 Departamento de | $600.00 délares y los menores a $600.00 délares, y procede
Activo Fijo a entregar a la Comision de Descargo, las solicitudes de
descargo ya revisadas y corregidas junto con el detalle del
valor de los bienes por separado.
04 Comisién de Recibe y revisa la documentacion, y procede a verificar
Descargo fisicamente los bienes muebles solicitados para descargo e
identifica los bienes aptos para destruccion.
05 Comisién de Elabora y envia el documento con la propuesta de los bienes
Descargo muebles a destruir a la Direccion Administrativa.
06 Direccion Recibe y revisa el documento con la propuesta de bienes
Administrativa muebles a destruir, y la envia al/la Ministro/a de Cultura para
que lo avale u observe.
Recibe y revisa el documento con la propuesta de bienes a
destruir y lo avala u observa, si fue avalado solicita al
07 Ministro/a Departamento de Asuntos Juridicos que elabore el
de Cultura documento por medio del cual se autoriza la destruccion de
los bienes, y contintia con el paso No. 09. Si se observd se
ZEEEEN devuelve a la Direccién Administrativa, para que la Comisién
b“- o) :ﬁ:{f(\ de Descargo subsane las observaciones.
o Ovote |k Ny
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Direccion
Administrativa

Recibe el documento con la propuesta de bienes a destruir
observada, la entrega a la Comision de Descargo y hasta
que se corrigen las observaciones se remite al/la Ministro/a
de Cultura, para que solicite al Departamento de Asuntos
Juridicos la elaboracion del documento por medio del cual
se autoriza la destrucciéon de los bienes.

09

Departamento de

Asuntos Juridicos.

Elabora el documento por medio del cual se autoriza la
destruccion de los bienes y cuando ya esta firmado lo remite
a la Comisién de Descargo

10

Comisién de
Descargo

Recibe el documento por medio del cual se autoriza la
destruccion de los bienes, y procede a realizar la destruecion
de los mismos en presencia de Auditoria Interna como
observador o el Director de la Casa de la Cultura, el
Presidente y el Tesorero del Comité de Apoyo de la Casa de
la Cultura, y como constancia del evento levantan un acta y
la firman los presentes.

11

Comision de
Descargo

Prepara y entrega al Departamento de Activo Fijo la
documentacion que han generado del proceso de
destruccion, para efecto de descargar los bienes destruidos
y archivar la documentacion.

12

Departamento de
Activo Fijo

Recibe la documentacion, y procede de la siguiente manera:

- Realiza el descargo de los bienes destruidos del inventario
respectivo.

- Envia a la Coordinacion de Contabilidad una copia del Acta
de destruccion y del documento por medio del cual se
autoriza la destruccién de los bienes mayores o iguales a
$600.00 dolares.

- Envia copia del Acta de destruccion a las dependencias
correspondientes.

- Archiva el expediente de destruccién de los bienes.

FINAL DEL PROCESO
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MINISTERIO DE CULTURA

3.2.Donacion o traslado de bienes muebles.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DONACION 0 TRASLADO DE BIENES MUEBLES

No. Responsable del

procedimiento Descripcién de los pasos a segulr

01 Departamento Recibe y revisa las solicitudes de descargo de bienes
de Activo Fijo muebles presentadas por cualquiera de las dependencias
que conforman la Institucién.

02 Departamento Revisa los bienes muebles solicitados para descargo
de Activo Fijo contra el inventario correspondiente y fisicamente, si todo
esta conforme se continlia con el proceso, caso contrario
se informa a la Dependencia respectiva sobre las
observaciones y hasta que estas se corrigen se contintia
con el proceso.

Prepara el detalle de los bienes muebles solicitados para
descargo por separado, los bienes mayores o iguales a
03 Departamento $600.00 dolares y los menores a $600.00 ddlares, y
de Activo Fijo procede a entregar a la Comisién de Descargo, las
solicitudes de descargo ya revisadas y corregidas, junto
con el detalle del valor de los bienes por separado y las
solicitudes de donacién o traslado recibidas.

04 Comision Recibe y revisa la documentacién, y procede a verificar
de Descargo fisicamente los bienes solicitados para descargo e
identifica los bienes aptos para donar o trasladar.

05 Comisién Solicita a la Coordinacién de Contabilidad, el valor de
de Descargo adquisicion y el valor actual de los bienes mayores o
iguales a  $600.00 ddlares, el valor de los bienes
menores a $600.00 délares se tomara del sistema de
activo fijo.

06 Coordinacién Entrega a la Comision de Descargo el valor de
de Contabilidad | adquisicién y el valor actual de los bienes mayores o
iguales a $600.00 ddlares.

07 Comisién Recibe y revisa el informe, y procede a elaborar el
de Descargo Documento con la propuesta de donacién o traslados, y la
S envia a la Direcciéon Administrativa.

L
A <\\\
AN
0‘- ’I,' )
& O oot

"‘}6, anual:p* ffa el Descargo de los Bienes Muebles Pagina 10 de 27

§ :
Wfano de Cultura



08 Direccion Recibe y revisa el Documento con la propuesta de
Administrativa donacién o traslado y la remite al/la Ministro/a de Cultura
para aprobacion.

Recibe y revisa el documento con la propuesta de

09 donacion o traslado, lo avala u observa, Si la propuesta
Ministro/a fue avalada se envia a la Comisién de Descargo pero si
de Cultura fue observada la devuelve a la Direccion Administrativa

para que la Comision de Descargo subsane las
observaciones.

Nota: Si la propuesta es de donacién se continta con el
proceso pero si es de traslado se continia con el paso
No.12.

Recibe el documento con la propuesta de donacion
avalada, y procede a preparar y entregar documentacion

10 Comision de a la DGP, con el proposito de solicitar el informe
Descargo favorable. Al recibir el informe favorable por parte de la

DGP, de inmediato comunican a la Direccion

Administrativa. Ademas prepara y entrega al

Departamento de Activo Fijo la documentacion que han
generado del proceso que ha seguido.

11 Direccion Recibe notificacion por parte de la Comision de Descargo
Administrativa sobre el informe favorable de la donacion emitido por la
DGP vy solicita a la Titular de Cultura la elaboracién del
documento por medio del cual se autoriza la Donacion.

12 Ministro/a Recibe solicitud sobre la elaboracion del documento por
de Cultura medio del cual se autoriza el traslado o la Donacion y
solicita al Departamento de Asuntos Juridicos la
elaboracion del documento.

13 Departamento de | Elabora el documento por medio del cual se autoriza el
Asuntos Juridicos | traslado o la donacién y lo pasa a firma del/la Ministro/a de
Cultura, cuando ya estda firmado lo entrega al
Departamento de Activo Fijo.

14 Departamento Recibe documento por medio del cual se autoriza el
de Activo Fijo traslado o la Donacion y coordinar con las Dependencias
la preparacion de los bienes a trasladar o donar, y solicita
- al Departamento de Asuntos Juridicos la elaboracion del
467'}'6“5;\ Acta de donacién o traslado de los bienes muebles.
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MINISTERIO DE CULTURA

15 Departamento de | Elabora el Acta de traslado o donacién y la remite al
Asuntos Juridicos | Departamento de Activo Fijo.

16 Departamento Recibe el Acta de donacidon o traslado y una vez
de Activo Fijo entregados los bienes a trasladar o donar, se procede a
firmar el Acta.

Procede de la siguiente manera luego de contar con el
Acta de donacion o traslado firmada:

- Realiza el descargo de los bienes del inventario
17 Departamento respectivo. il
de Activo Fijo
- Envia a la Coordinacién de Contabilidad una copia del
Acta con el detalle de los bienes donados o trasladados
con un valor igual o mayor a $600.00 ddlares, y copia
documento por medio del cual se autoriza el traslado o la
Donacion.

- Envia una copia del acta de donacién o traslado a la
dependencias correspondientes

- Archiva el expediente de todo el proceso de donacién o
traslado.

18 Departamento Elabora nota informando a la Direccion General de
de Activo Fijo Contabilidad Gubernamental y a la Corte de Cuentas de la
Republica sobre la donacién o traslado de bienes
muebles.

FINAL DEL PROCESO
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3.3.Permuta de bienes muebles.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMUTA DE BIENES MUEBLES

Administrativa

G Respdnsablédéi_ E o S
No. brocedimiento | Dg_s}cripcién de ,'95. .pas‘osasregul_r i
01 Departamento | Recibe y revisa las solicitudes de descargo de bienes
de Activo Fijo | muebles presentadas por cualquiera de las Dependencias
que conforman la Institucion.
Revisa los bienes muebles solicitados para descargo contra el
inventario correspondiente y fisicamente, si todo esta
02 Departamento | conforme se continia con el proceso, caso contrario se
de Activo Fijo | informa a la Dependencia respectiva sobre las observaciones
y hasta que estas se corrigen se continta con el proceso.
Prepara el detalle de los bienes muebles solicitados para
descargo por separado, los bienes mayores o iguales a
03 Departamento | $600.00 délares y los menores a $600.00 ddlares, y procede a
de Activo Fijo | entregar a la Comisién de Descargo, las solicitudes de
descargo ya revisadas y corregidas, junto con el detalle del
valor de los bienes por separado.
Comision Recibe y revisa la documentacién y procede a verificar
04 de Descargo | fisicamente los bienes solicitados para descargo e identifica
los bienes aptos para permuta.
05 Comisién de | Solicita a la Coordinacién de Contabilidad, el valor de
Descargo adquisicién y el valor actual de los bienes mayores o iguales a
$600.00 ddlares, el valor de los bienes menores a $600.00
délares se tomara del sistema de activo fijo.
06 Coordinacién | Entrega a la Comisién de Descargo el valor de adquisicion y
de Contabilidad | el valor actual de los bienes mayores o iguales a $600.00
ddlares.
07 Comisién de | Recibe y revisa el informe, y procede a elaborar el Documento
Descargo con la propuesta de permuta, y la envia a la Direccion
Administrativa.
08 Direccion Recibe y revisa el Documento con la propuesta de permuta de

bienes y la envia al/la Ministro/a de Cultura.

Ministro/a
de Cultura

Recibe el Documento con la propuesta de permuta de bienes,
lo avala u observa y lo envia a la Direccion Administrativa.
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Recibe el Documento con la propuesta de permuta de bienes,
y lo envia a la Comisién de Descargo, si este fue aprobado se

10 Direccion continia con el proceso, si fue observado hasta que se
Administrativa | corrigen las observaciones se continta con el proceso.
Nota: Para los bienes menores a $600.00 dolares se continua
con el numeral 12
Recibe el Documento con la propuesta de permuta avalada y
procede a establecer el valuio de los bienes; prepara y entrega
11 Comision la solicitud de ratificacion de valué a la DGP. Al recibir la nota
de Descargo | de respuesta por parte de esa entidad, procede a solicitar a-la
Direccion Administrativa la elaboracion del documento por
medio del cual se autoriza la permuta.
12 Direccion Recibe la solicitud por parte de la Comision de Descargo y
Administrativa | solicita al/la Ministro/a de Cultura la elaboracion del
documento por medio del cual se autoriza la permuta.
13 Ministro/a Recibe solicitud sobre la elaboracién del documento por
de Cultura medio del cual se autoriza la permuta y solicita al
Departamento de Asuntos Juridicos la elaboracion del
documento.
14 Departamento | Elabora el documento por medio del cual se autoriza la
de Asuntos permuta y lo envia para firma del/la Ministro/a de Cultura y
Juridicos cuando ya esta firmada la remite a la Comisién de Descargo.
15 Comisidn Prepara el documento por medio del cual invitan a las
de Descargo | empresas ya sean personas naturales o juridicas a participar
en la permuta de bienes muebles para que sea comunicada a
través a través de la pagina web del Ministerio de Cultura u
otros medios.
16 Comisién Revisan y evaluan la documentacidn presentada por las
de Descargo | empresas y determinan la empresa con la que se permutaran
los bienes muebles, e informan a la Direcciéon Administrativa
para su Visto Bueno.
17 Comision de Después de obtener el Visto Bueno, preparan y entregan nota
Descargo por medio de la cual informan a la empresa con la cual el

Ministerio realizara la permuta de bienes muebles y solicitan
a la Direccion Administrativa la elaboracion del contrato de
permuta de bienes muebles.
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18 Direccion Recibe la solicitud por parte de la Comision de Descargo y
Administrativa | solicita al/la Ministro/a de Cultura la elaboracion del contrato
de permuta.
19 Ministro/a Recibe solicitud sobre la elaboracion del contrato de permuta
de Cultura de bienes muebles y solicita al Departamento de Asuntos
Juridicos la elaboracion del documento.
20 Departamento | Elabora el contrato de permuta de bienes muebles, lo envia
de Asuntos para firma del Titular de la Institucion y cuando ya esta firmado
Juridicos lo remite al Departamento de Activo Fijo
Coordina con las Dependencias la preparacion de los bienes
muebles a permutar, y elabora el acta de retiro de los bienes
21 Departamento | muebles a permutar, una vez entregados los bienes a
de Activo Fijo | permutar se procede a firmar los tres juegos de Actas, una se
le entrega a la Dependencia en la que se retiraron los bienes,
otra le queda a la empresa con la que se permutaron los
bienes y otra le queda al Departamento de Activo Fijo.
Entrega a la empresa con la que se estd permutando los
bienes muebles, el detalle de los bienes muebles requeridos
22 Comisién adjuntando las cotizaciones correspondientes, y prepara el
de Descargo | cuadro de distribucién de los bienes, por lo cual solicitaran la
informacion sobre las necesidades de bienes al Departamento
de Activo Fijo.
28 Comision Entrega el cuadro de distribucion de bienes al Departamento
de Descargo | de Activo Fijo para que proceda a entregar y asignar
formalmente los bienes y entrega al Departamento de Activo
Fijo, toda la documentacién que genero durante el proceso de
permuta.
Recibe cuadro de distribucion de bienes y procede de la
siguiente manera:
- Realiza el descargo de los bienes permutados del inventario
24 Departamento | respectivo.
de Activo Fijo
- Envia a Contabilidad una copia del Acta con el detalle de los
bienes permutados con un valor igual o mayor a $600.00
ddlares, y copia del documento por medio del cual se autoriza
la permuta.
- Archiva el expediente de todo el proceso de permuta.
FINAL DEL PROCESO
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3.4.Descargo de bienes muebles de Oficio.

NOMBHE DEL PROCEDIMIENTO DESCARGO DE BIENES MUEBLES DE OFICIO

Responsable del :

de Activo Fijo

_ No procedimiento Descrlpclon de los pasos a seguir
01 Departamento | Recibe y revisa las solicitudes de descargo de bienes muebles
de Activo Fijo | por oficio presentadas por cualquiera de las Dependencias que
conforman la Institucion.
Revisa los bienes muebles solicitados para descargo de Oficio
contra el inventario correspondiente, si todo estd conforme
02 Departamento | prepara el detalle de los bienes muebles solicitados —para
de Activo Fijo | descargo por separado, los bienes mayores o iguales a $600.00
dolares y los menores a $600.00 ddlares, y solicita por medio de
nota a la Direccion Administrativa se proceda a nombrar una
Comision de Descargo de bienes muebles de oficio, con el
propdsito de emitir un dictamen sobre la solicitud de descargo,
caso contrario se informa a la Dependencia respectiva sobre las
observaciones y hasta que estas se corrigen se continta con el
proceso.
03 Direccion Recibe y revisa la nota, y solicita al/la Ministro/a de Cultura se
Administrativa | nombre una Comision de Descargo de bienes muebles de oficio
con el propdsito de emitir un dictamen sobre la solicitud de
Descargo.
04 Ministro/a Recibe nota y la remite al Departamento de Asuntos Juridicos
de Cultura para que elabore el Acuerdo para nombrar la Comision de
Descargo de Bienes Muebles de Oficio.
05 Departamento | Elabora Acuerdo para el nombramiento de la Comision de
de Asuntos Descargo de Bienes Muebles de Oficio y cuando esta firmado
Juridicos por el/la Ministro/a lo remite a la Direccion Administrativa.
06 Direccion Recibe el Acuerdo de nombramiento de la Comision de
Administrativa | Descargo de Bienes Muebles de Oficio y lo envia al
Departamento de Activo Fijo.
07 Departamento | Recibe Acuerdo de nombramiento de la Comision de Descargo

de Bienes Muebles de Oficio y procede a entregar a la Comision
de Descargo la solicitud de descargo revisada y corregida, y el
detalle del valor de los bienes por separado los bienes mayores
o iguales a $600.00 délares y los menores a $600.00 ddlares.
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08

Comision de
Descargo

Analiza y evalla la documentacion recibida sobre la solicitud de
descargo de bienes muebles de oficio y procede a elaborar y
entregar el dictamen emitido sobre el descargo de los bienes
muebles de oficio a la Direccion Administrativa para
consideracion.

09

Direccion
Administrativa

Recibe y revisa el dictamen emitido por la Comision de
Descargo para consideraciéon y de no tener observaciones |0
remite al/la Ministro/a para aprobacion, caso contrario lo
devuelve a la Comision para que corrijan las observaciones y
hasta que estas se corrigen se continia con el proceso.

poess

10

Ministro/a
de Cultura

Recibe dictamen emitido por la Comision de Descargo de bienes
muebles de oficio, y lo avala u observa y lo remite a la Direccién
Administrativa.

11

Direccion
Administrativa

Recibe dictamen emitido sobre solicitud de descargo de bienes
muebles de oficio, si el dictamen fue avalado por el/lla Ministro/a
de Cultura se procede de la siguiente manera: si el dictamen
emitido es favorable solicita al Departamento de Asuntos
Juridicos que elabore el documento por medio del cual se
autoriza el descargo de los bienes muebles de oficio, y continia
con el numeral 13, pero si el dictamen emitido es desfavorable
se remite a la Comision de Descargo con el propdsito de que
informe por escrito a la dependencia solicitante sobre la
resolucion emitida.

Si el dictamen emitido fué observado se devuelve a la Comision
de Descargo y hasta que se corrigen las observaciones se
contindia con el proceso.

12

Comision de
Descargo

Recibe dictamen sobre el descargo de bienes avalado por el/la
Ministro/a y elabora nota informando a la  Dependencia
correspondiente que no procede el descargo, ademas preparay
entrega al Departamento de Activo Fijo la documentacion que
han generado del proceso que han seguido.

13

Departamento
de Asuntos
Juridicos

Elabora el documento por medio del cual se autoriza el
descargo de los bienes de oficio y lo pasa a firma dellla
Ministro/a, y cuando ya esta firmado lo remite al Departamento
de Activo Fijo.
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Recibe el documento por medio del cual se autoriza el
descargo de los bienes por oficio y procede de la siguiente
manera:

14 Departamento | - Realiza el descargo de los bienes muebles del inventario
de Activo Fijo | respectivo.

- Envia a la Coordinacién de Contabilidad una copia del
documento por medio del cual se autoriza el descargo de los
bienes muebles por oﬂc:o con un valor igual o mayor a
$600.00 délares.

- Entrega una copia del documento por medio del cual se”
autoriza el descargo de los bienes muebles de oficio a la
Dependencia correspondiente.

- Archiva el expediente del proceso del descargo de bienes
muebles por oficio.

FINAL DEL PROCESO

4. Procedimientos para el llenado de formularios de descarqo de bienes
muebles.

4.1.Solicitud de descargo de bienes. (Anexo 1)

Este formulario se utilizara cuando sea necesario solicitar el descargo de todos aquellos
bienes muebles que se encuentren en desuso dentro de las dependencias por cualquiera de
las siguientes causas: inservibles, obsoletos, reparacion onerosa y excedentes. La
dependencia responsable de llenar este formulario es la que esté solicitando el descargo de
los bienes muebles en desuso. A continuacion se indica cémo llenar el formulario:

a. Fecha: Detallar el dia, mes y afio en que se solicita el descargo de los bienes muebles
en desuso de la Unidad.

b. Nombre de la Unidad: Se colocarda el nombre de la Unidad que estd solicitando el

descargo de los bienes muebles en desuso.
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d. Departamento: Se detallara el nombre del Departamento en el que se encuentra ubicada
la Unidad.

e. Cantidad de bienes: En este espacio se colocara el total de bienes muebles, que se esta
solicitando para descargo.

f. Bienes consistentes en: se marcara con una X adentro de la casilla correspondiente,
indicando la clase de bienes que se esta solicitando para descargo ya sea mobiliario,
equipo o vehiculo. ’

g. Que se encuentran: debera marcarse con una X adentro de la casilla correspondiente al
motivo del descargo de los bienes muebles.

h. Firma: En este espacio firmara la Jefatura de la Dependencia que esta solicitando el
descargo de bienes muebles.

i. Nombre: Debera colocarse el nombre completo de la Jefatura de la Dependencia que
esta solicitando el descargo de bienes muebles.

j. Cargo: Se detallara el cargo de la Jefatura de la Dependencia que esta solicitando el
descargo de bienes muebles.

4.2.Detalle de las caracteristicas del mobiliario y equipo que se estan
solicitando para descargo. (Anexo 2)

Este formulario se utilizara cuando se esté solicitando el descargo de mobiliario 0 equipo en
desuso y servira exclusivamente para detallar las caracteristicas del mobiliario y equipo, y
debera anexarse a la solicitud de descargo. La Dependencia responsable de llenar este
formulario es la que esta solicitando el descargo de los bienes muebles en desuso. A
continuacién se indica como llenar el formulario:

a. Nombre de la Unidad: Se colocara el nombre de la Unidad que estd solicitando el
descargo de los bienes muebles en desuso.

b. No.: Se detallara el numero correlativo del mobiliario y equipo (ejemplo: 1, 2,3...) que se
detallan.

c. Descripcion: Se detallara el nombre con el cual se identifica el mobiliario y equipo,
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e. Marca, modelo y serie: En estas casillas se debera colocar la marca, modelo y serie que
posee fisicamente el mobiliario y equipo, estos datos pueden tomarse también del
inventario, en el caso que apliquen (equipos, instrumentos musicales y otros).

f. Firma: En este espacio firmara la Jefatura de la Dependencia que esta solicitando el
descargo del mobiliario y equipo.

g- Nombre: Debera colocarse el nombre completo de la Jefatura de la Dependencia que
esta solicitando el descargo del mobiliario y equipo.

h. Cargo: Se detallara el cargo de la Jefatura de la Dependencia que esté solicitando el
descargo del mobiliario y equipo.

4.3.Detalle de las caracteristicas de los vehiculos que se estan solicitando
para descargo. (Anexo 3)

Este formulario se utilizara cuando se esté solicitando el descargo de vehiculos y servird
exclusivamente para detallar las caracteristicas de los vehiculos, y debera anexarse a la
solicitud de descargo. La Dependencia responsable de llenar este formulario es la que esta
solicitando el descargo de los vehiculos. A continuacion se indica cémo llenar el formulario:

a. Nombre de la Unidad: Se colocara el nombre de la Unidad que esta solicitando el
descargo de los vehiculos.

b. No.: Se detallara el nimero correlativo de los vehiculos (ejemplo: 1, 2,3...) que se
detallan.

c. Caracteristicas: Se detallard en forma general las cualidades que identifiquen al
vehiculo, la clase (sedan, pickup, microbls, motocicleta etc), el color, cantidad de
puertas y otros. Ejemplo: Microbus marca HYUNDAI, color blanco; Pick-up doble cabina
4X4, color gris claro; Sedan 4 puertas, color gris claro

d. No. inventario: Se colocara el cédigo que posee el vehiculo fisicamente.
e. Afo: Se colocard el afo del vehiculo.
f. Placa: Se colocara el nimero de la placa del vehiculo.

Marca: En este espacio se colocara la marca del vehiculo.
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h. Modelo: Detallar el modelo del vehiculo.

i. Firma: En este espacio firmara la Jefatura de la Dependencia que esta solicitando el
descargo del vehiculo.

j. Nombre: Debera colocarse el nombre completo de la Jefatura de la Dependencia que
estd solicitando el descargo del vehiculo.

k. Cargo: Se detallard el cargo de la Jefatura de la Dependencia que estd solicitando el
descargo del vehiculo

4.4.Solicitud de descargo de bienes de Oficio (Anexo 4)
Este formulario se utilizara cuando sea necesario solicitar el descargo de todos aquellos
bienes que hayan sido objeto de pérdidas o extravios de bienes muebles sin responsabilidad
para las mismas, debido a las siguientes causas debidamente documentadas y sustentadas:
inundaciones, incendios, terremotos, guerras y otras situaciones de fuerza mayor O caso
fortuito. La Dependencia responsable de llenar este formulario es la que esta solicitando el
descargo de los bienes. A continuacion se indica cémo llenar el formulario.

a. Fecha: Detallar el dia, mes y afio en que se solicita el descargo de los bienes de la
Unidad.

b. Nombre de la Unidad: Se colocara el nombre de la Unidad que esta solicitando el
descargo de los bienes.

c. Direccion de la Unidad: En este espacio se colocara la Direccién en donde se encuentra
ubicada fisicamente la Unidad que esta solicitando el descargo de bienes.

d. Departamento: Se detallara el Departamento en el que se encuentra ubicada la Unidad.

e. Cantidad de bienes: En este espacio se colocara el total de bienes (mobiliario y equipo),
que se esta solicitando su descargo.

f. Motivo: se marcara con una X adentro de la casilla correspondiente indicando motivo de
la pérdida o extravio de los bienes.

g. Detallar causa: Este espacio se completara unicamente si el motivo que se marco con
_una X corresponde al literal e) otras perdidas, de lo contrario se dejara en blanco, y se
dréa que especificar el motivo por el cual se esta solicitando el descargo por oficio de
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h. Firma: En este espacio firmara la Jefatura de la Dependencia que esta solicitando el
descargo de bienes por oficio.

i. Nombre: Debera colocarse el nombre completo de la Jefatura de la Dependencia que
esta solicitando el descargo de bienes por oficio.

j. Cargo: Se detallara el cargo de la Jefatura de la Dependencia que esta solicitando el
descargo de bienes por oficio.

VI. BITACORA DE ACTUALIZACIONES O CONTROL DE CAMBIOS

Este documento, es actualizacion del “Manual para el Descargo de los Bienes Muebles de la
Secretaria de Cultura de la Presidencia” (aprobado el 27 de julio de 2017), por cambio de
identidad institucional. Actualizacién generada por Arg. Sandra Guardado de Martinez, Jefa
del Departamento de Activo Fijo.
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VIIl. VIGENCIA Y AUTORIZACION

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la autorizacion de la Ministra de
Cultura de El Salvador y tendra vigencia de un ano.

Autorizado:
Maestra Silvia Elena alado Blanco
Ministr Cultura
Revisado:
Lcda. Claudia irez de Iglesias
Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional
Visto Bueno:

RS

Lic. José Manuel Rivas Zacatares~
Director Administrativo

Presentado y Elaborado:

~ NOV 2018

Fecha de autorizacion:
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ANEXOS
Anexo 1
DIRECCION At}é-.‘;mssmhwa
DEPARTAMENTC DE ACTIVO FUG
SOLICITUD DE DESCARGO DE BIENES
San Salvador, de de
Sefiores : s
Comision de Descargo
Presentes

Estimados Sedares

ia del Ministero de Cultura
Nombre de i Unidad
ubicada en
Lhreccion de la Unidad
Dapartamamo de B . T aclyalmanie posee
Cantidad de Wenes
bienes consistentes on mobitiana [ | equipa [ ] wehiculo [ ]

¥ porias siguentes causas irtséwihtagi M} 1EPArAcion onerosa }W ]
sbsoletos || excedentes [ |

Se solicita o descargo de los bienes Anexo ala solicitud el detalle defos bienes y dictamenes

1écrizas (en el caso que apliques

Atentamente,

Solictante Jefatura de la Unidad

FIRMA

Y

CAHGO
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Anexo 2

1

No.

DIRECCION ADMINISTRA
DEPARTAMENTO DE ACTIVO FUO

DETALLE DE LAS CARACTERISTICAS DEL MOBILIARIO ¥ EQUIPO QUE SE
ESTAN SOLICITANDC PARA DESCARGO, ’

Nota

Hombee de a Unidad

Para las equipos se deberan llenar todas las casillas

2 Para el mobiliano dmicamente se llenaran las casillas de descrpeion y No. de inventano,

_las casillas correspondientes a la marca modelo y sene se llenaran con no aplica (N/A)

DESCRIPCION

No.DE
INVENTARIO

MARCA

MODELO

SERIE

Solicitante Jefatura de la Umidad

FIRREX

NOWMERE

CARGO

Manual para el Descargo de los Bienes Muebles
del Ministerio de Cultura

Pagina 25 de 27




Anexo 3

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DERARTAMENTO DE ACTIVO FlIIO

DETALLE DE LAS CARACTERISTICAS DE LOS VEHICULOS QUE SE ESTAN
SOLICITANDO PARA DESCARGO.

HMombre de fa Unidad

" No. DE : - :
No. CARACTERISTICAS INVENTARIO ANO PLACA MARCA MODELO

Sobetante Jefatura de la Unidad

TFIRMA

“"HOMBRE

§?4LVAPJQ§*V
S=Wanual para el Descargo de los Bienes Muebles
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Gmét:ééﬁ ADBUNISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ACTIVO FUO
SOLICITUD DE DESCARGO DE BIENES POR OFICIO

San Balvador de de

Sefiores
Comision de Descargo
Presentes

Estimadas Sefiores

La del Knisteno de
Nombre de 1a Unidad
Cultura ubicada en

Direccian de fa Unidagd
Depatamento de solicita el descargo de

Cantidad de bienes

bienes consistenies en mobihano | ] equpo [ ] wvehiculo [

por el motive siguiente: 4] loundaciones E:] db Guetras E}
6} Incendios ] e} Otras pérdidas [ ]
o1 Terremotos 1

Ercaso de haber sefalado enla casidla de otras perdidas detallo ta causa

El mintive de la perdida de Benes que he sefalade amnba, Ig decumento

Atertamente,

Solictante Jefatura de la Umndad

FIRMA

""" WOMEFEE

CARGD
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