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INTRODUCCION

El presente documento tiene como propésito establecer los mecanismos adecuados
para el registro, codificacién y control de los bienes que conforman el Activo Fijo de la
Corporaciéon Salvadorefia de Turismo, asimismo contar con los procedimientos
necesarios para el descargo y posterior donacién y/o subasta de aquellos bienes cuya
vida datil haya terminado, que ya no sean necesarios para la Institucion, que se
enhcuentren deteriorados y/o su mantenimiento o reparacidén resulte onerosa o que por
su procedencia de fabricacién, no hay repuestos en el mercado local.

Referente al descargo de los bienes muebles, asi como los componentes y accesorios
de estos, por obsolescencia o deterioro es necesario efectuar un diagnéstico técnico
previo, a fin de que se demuestre que éstos ya no pueden brindar ninguna utilidad o
servicio a la Institucion.

El documento contiene objetivos, base legal y procedimientos, que contribuiran a
fortalecer el controf interno, y administrar adecuadamente los bienes de la institucion.
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. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta Administrativa que defina la normativa y los
procedimientos a seguir para el registro, control, custodia y descargo de los bienes
propiedad de la Corporacidn Salvadorefia de Turismo

OBJETIVO ESPECIFICOS

Normar el registro, control y custodia de los bienes de la Institucion.

Definir responsabilidades administrativas y patrimoniales, a los funcionarios y
empleados involucrados en la adquisicidn, codificacién, registro y control, uso
o disposicion de los bienes, asimismo en la custodia, proteccion vy
constatacion fisica de los mismos.

Establecer y documentar la metodologia para realizar los tramites legales
correspondientes para descargar bienes muebles que han sido declarados
como inservibles u obsoletos del inventario de Activo Fijo y determinar la
disposicion final de dichos bienes.

Definir los procedimientos a seguir para el préstamo y traslado del equipo.

Il. BASE LEGAL

La elaboracion del presente Manual se sustenta en la siguiente base legal:

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Art. 57 Responsabilidad Directa,
Art. 59 Responsabilidad conjunta o solidaria, Art. 99 numeral 1 Titular de la
Entidad u Organismo, Art. 102 Responsabilidades de los Administradores de
Fondos y Bienes y Art. 104 Obligacién de Rendir Fianza.

Disposiciones Generales del Presupuesto Art. 149, Reglas para Traslados,
Donaciones y Contrato de Bienes Muebles.

Reglamento de Ley Organica de Administraciéon Financiera del estado
(SAFI). Art. 119 literal “e”, Responsabilidad de los Funcionarios que Mangjan
Fondos Publicos.

ey sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Art. 2, Ordinal 2° y Art. 3.
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= "Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado Norma
C.2.4 Normas sobre inversiones en bienes de larga duracion.

» Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corporacion
Salvadorefia de Turismo. Art. 32 y Art. 33.

INSTRUCCIONES PARA LA REVISION, ACTUALIZACION Y DISTRIBUCION
DEL MANUAL,

REVISION Y ACTUALIZACION.

Como principio general, toda la organizacién evoluciona en funcién de un contexto
situacional determinado por variables internas y externas a ia misma. Para que el
presente instrumento cumpla con su cometido, debe ser revisado y actualizado
periddicamente de acuerdo a las necesidades institucionales; la Gerencia
Administrativa a través del Jefe de la Unidad Administrativa y el Encargado de
Activo Fijo, coordinara la revision y actuaiizacion del manual.

DISTRIBUCION DEL MANUAL.

La Gerencia Administrativa sera responsable de divuigar el presente Manual a
todas las Gerencias y a las diferentes unidades de la Corporacién Saivadorefia de
Turismo para que estos lo difundan al personal bajo su cargo.

PROCEDIMIENTOS

A. RELACIONADOS CON LA CREACION Y ELIMINACION DE LOS CODIGOS
DEL CATALOGO DE BIENES.

1. Cualquier modificacién o reestructuraciéon del catalogo de cédigo de bienes,
en lo que respecta a la creacion o eliminacion de éstos, deberd contar con la
autorizaciéon del Gerente Administrativo y Gerente General.

2. Es responsabilidad del Encargado de Activo Fijo, mantener actualizado el
catalogo de codigos de Activos de la Corporacion.

B. RELACIONADOS CON LA CODIFICACION FiSICA DE LOS BIENES
INSTITUCIONALES

1. Sera responsabilidad del Encargado de Activo Fijo dar mantenimiento a la
codificacion fisica de los bienes, de tal forma que el codigo adjudicado a
cada bien permanezca visible para su identificacion.

2. Toda persona que tenga Activos asignados a su cargo, debera garantizar que
estos, mantengan el codigo adjudicado por e! encargado de Activo Fijo
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"fodo mobiliario Yy equipo que adquiera la Institucion, debera ser registrado

por el Encargado de Activo Fijo antes de ser asignado a la persona que
tendra bajo su cargo dicho mobiliario y equipo; por lo tanto sera
responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACI), informar al encargado de Activo Fijo de todas las adquisiciones de
activos que !a Institucidn realice, para coordinar en el menor tiempo posible,
fa codificacion y el registro de los bienes, facilitando para tal efecto la
documentacién que ampara la adquisicion y propiedad de éstos, a favor de la
institucion.

C. RELACIONADOS CON LA CUSTODIA Y PROTECCION DE LOS BIENES
INSTITUCIONALES.

1.

Serd responsabilidad de! Encargado de Activo Fijo elaborar hoja de
asignacion para cada empleado de los bienes que se encuentren bajo la
responsabilidad de cada uno. {Anexo No.1)

Las hojas de asignacién deben ser firmadas por el responsable de la
custodia y el Encargado de Activo Fijo.

Serd responsabilidad de la persona que tiene asignado cada bien, garantizar
la salvaguarda fisica sobre todos los bienes que se encuentren bajo su
asignacion, y respondera ante la Institucion yfo las instancias legaies
pertinentes, en caso de pérdida, hurto, robo o dafio que fueren ocasionados
por negligencia en su custodia o uso inadecuado; lo anterior sin exoneracion
de la responsabilidad disciplinaria que el caso amerite

En caso que se demuestre que un bien que pertenece a la Institucién, ha
sido extraviado, hurtado o robado por negligencia en su custodia o danado
por uso inadecuado, €l empleado responsable debera reponerlo con iguales
0 mejores caracteristicas y el cobro por su recuperacion se efectuara de
conformidad con el valor monetario de adquisicion reflejado en el control de
Activo Fijo; asimismo no se tomara en cuenta ningn calculo de depreciacion,
sobre los Activos que por su valor de adquisicion son depreciables.

Cada empleado sera responsable de mantener en dptimas condiciones de
funcionamiento el mobiliario y equipo institucional asignado, debiendo
informar para tal efecto al encargado de activo fijo o técnico respectivo segun
el caso, el mantenimiento respectivo, (a través de un formulario de solicitud
de materiales y/o servicios, Anexo No.2), a efecto de garantizar la buena
operatividad del Activo bajo su cargo.

Sera responsabilidad de cada persona, notificar anticipadamente al
Encargado de Activo Fijo, algin movimiento y/o traslado de mobiliario y
equipo, que se encuentra asignado bajo su responsabilidad.

Sera responsabilidad del Jefe de fa Unidad Administrativa gestionar la fianza
respectiva, para el control interno del mobiliario y equipo de la institucion.
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"Ef encargado de Activo Fijo, sera el responsable de entregar toda la

informacion relacionada con el registro, control, administracién, custodia, uso
y asignacién de todo el mobiliario y equipo de la Institucion, y que sea
requerida por la Corte de Cuentas de la Replblica, la Unidad de Auditoria
Interna de CORSATUR, o cualquier otra instancia tanto interna como externa
autorizada para ello.

No se permitird el desmontaje de piezas u otros accesorios que estén en
buen estado, sobre los bienes que aln se encuentran activos dentro del
inventario institucional del mobiliario y equipo; no obstante, ésta accién si
procedera sobre aquellos bienes que tienen partes defectuosas o que estén
debidamente descargados de los inventarios de la Institucion.

D. RELACIONADOS EN CASO DE EXTRAVIO, HURTO O ROBO

1.

El Gerente Administrativo en base al informe del Jefe de la Unidad
Administrativa junto con el Encargado de Activo Fijo, deben garantizar que se
realice el proceso disciplinario que amerite el caso, a efecto de determinar
responsabilidades, por pérdida, hurto, robo, o dafio de bienes; y al concluir
dicho proceso debe remitir a ta Gerencia General o Presidencia, el informe
completo con todas las diligencias realizadas, para gque se dirima la
responsabilidad correspondiente de conformidad a las leyes que aplican.

En los casos en gue se determine responsabilidad y se proceda a la
recuperacién por las razones antes expuestas, ésta podra solventarse
mediante la accion pecuniaria, o sustifuyendo el bien por uno nuevo y que
presente las caracteristicas iguales o mejores al que se sustituira.

Cuando se da el caso de sustitucion de algin bien deberan tomarse en
cuenta los siguientes requisitos:

a. Debera respaldarse con documentos de soporte que demuestre que el
mismo esta a nombre de la Corporacién Salvadorefia de Turismo, en
legal forma el bien sustituto.

b. El bien sustituto debera contar con el visto bueno de un técnico de la
institucién, idéneo en la materia a fin de que emita opinidn técnica del
reemplazo.

c. Elaborar y anexar el acta de entrega formal del bien a sustituir con todas
sus caracteristicas y firmas del Gerente del area respectiva como
receptor del bien sustituto, la persona que entrega el bien, y el encargado
de activo fijo.

RELACIONADOS CON EL REGISTRO DE LOS BIENES

Es responsabilidad de la UAC!, informar y enviar la documentacion oportuna
al Encargado de Activo Fijo, sobre las compras de bienes.
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G.

Encargado de Activo Fijo debe realizar [a verificacion fisica de ios bienes
adquiridos con la documentacion de respaldo.

Es responsabilidad de Encargado de Activo Fijo, asignar un codigo a los
nuevos bienes adquiridos.

El Encargado de Activo Fijo debe registrar dentro del programa informatico
de Activo Fijo los nuevos bienes adquiridos.

Sera responsabiiidad del Jefe de la Unidad Administrativa y del Encargado
de Activo Fijo, garantizar la existencia de un inventario actuaiizado y controi
adecuado, asi como de mantener un archivo debidamente documentado y
ordenado de todo el mobiiiario y equipo de la Institucion.

RELACIONADOS CON LA CONSTATACION FiSICA

Ei Encargado de Activo Fijo, debera constatar cada tres meses en forma
selectiva el inventario del mobiliario y equipo asignado a departamentos
determinados; asimismo debera constatar al menos dos veces al ano el
inventario total del mobiiiaric y equipo de toda la institucién, lo anterior se
realizara a fin de verificar la existencia fisica, y el estado de conservacién de
los bienes, si resultaren faltantes debera reportar ai Jefe inmediato los
resuftados obtenidos para que éste inicie el proceso de determinacion de
responsabilidades conforme a la ley.

Cuando en la constatacion fisica se observen bienes en buen estado de
funcionamiento, y estén subutilizados, la persona que tiene el bien bajo su
responsabilidad debera informar al Encargado de Activo Fijo al respecto,
para reasignarlos a otra unidad que o necesite.

RELACIONADOS AL DESCARGO O DAR DE BAJA A LOS BIENES

1. El Encargado de Activo Fijo notifica af Jefe de la Unidad Administrativa sobre

la obsolescencia, desgaste, deterioro, mantenimiento o reparacidon onerosa
de un bien mueble de ia institucidn.

Ei Jefe de la Unidad Administrativa verifica con el responsable del bien y el
Encargado de Activo Fijo, sobre las condiciones del bien, para la
determinacidn de su estado reai.

El Jefe de ia Unidad Administrativa silicita al Gerente Financiero, para que a
través de Contabiiidad, se informe sobre el valor contable del o de los bienes
gue son posibles de descargo.

El Gerente Financiero informa el valor contabile del o los bienes al Jefe de la
Unidad Administrativa.
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faerencia Administrativa elabora informe a la Gerencia General, para su
consideracién y recomienda la autorizacién de Junta Directiva para el
descargo del o de los bienes del inventario de Activo Fijo.

El Gerente General estudia el informe y somete a consideracion del
Presidente para autorizaciéon de Junta Directiva.

La Junta Directiva Autoriza el descargo del o los bienes inservibles, de
conformidad a los aspectos legales.

El Jefe de la Unidad Administrativa en coordinaciéon con el Encargado de
Activo Fijo, envian nota de ofrecimiento a las instancias que podrian hacer
uso del bien o bienes para lo que estimen conveniente, a fin de que los
acepten en concepto de donacion.

La institucién que acepta el bien envia carta a la Unidad Administrativa,
aceptando el bien en concepto de donacién.

El Gerente Administrativo elabora carta con detalle del bien o bienes
incluyendo vaiores en libro, a la Direccién General de Presupuesto,
solicitando informe favorable para dar en donacion a la institucion que acepta
los bienes, en base al Art. 149 de las Disposiciones Generaies de
Presupuesto. {(Carta firmada por Gerente General o Presidente).

La Direccion General de Presupuesto, envia uniforme favorable a ia Gerencia
General o Presidencia, para proceder a {a donacion.

El Gerente Administrativo solicita al Ministerio de Turismo, a través de la
Gerencia General, se elabore acuerdo Ejecutivo del numeral 3 de las
Disposiciones Generales de Presupuesto, contenida en el Decreto,
Legisiativo N° 3 de fecha 23 de diciembre de 1983, publicado en el Diario
Oficial N° 239, Tomo 281, de fecha de diciembre fecha 23 de diciembre de
1983.

El Asesor Juridico MITUR, elabora Acuerdo Ejecutivo y envia al Gerente
Administrativo de CORSATUR.

El Gerente Administrativo, solicita autorizacion al Presidente de enviar carta
al Director General de Contabilidad Gubernamental, del Ministerio de
Hacienda, y al Presidente de la Corte de Cuentas de La Republica,
comunicando el descargo del bien o bienes que se donaran, justificando el
motivo de dicho procedimiento; y que se tiene informe favorable de la
Direccidén General del Presupuesto y se ha emitido el Acuerdo Ejecutivo del
Ministerio de Turismo, anexandoles las evidencias.

El Encargado de Activo Fijo, elabora Acta de entrega del o los bienes
inservibles, con todos los detalles correspondientes, para que sea firmada
por la persona responsable de la institucién que aceptd los bienes, por el
encargado del activo Fijo y el Jefe de la Unidad Administrativa.
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Mgwﬁncargado de Activo Fijo, entrega copia de toda la documentacién a
ontabilidad General y copia en archiva del Activo Fijo.

H. RELACIONADOS CON EL PRESTAMO DE EQUIPO A NIVEL INTERNO.,

1. Es responsabilidad del Encargado de Activo Fijo mantener equipo para la
disposicion del personal que necesite su uso para fines relacionados a
trabajo.

2. Para gestionar un préstamo de equipo, la persona que lo solicita debera
completar el formulario de préstamo de equipo que se encuentra en el
Intranet de CORSATUR, al entregarlo al encargado de Activo Fijo con todos
los datos que dicho formulario requiere. (Anexo No.3).

3. El préstamo de cualquier equipo debera ser solicitado al encargado de activo
Fijo al menos con 24 horas de anticipacion, para que el equipo sea
reservado y se encuentre a disposicion del usuaric en la fecha
correspondiente.

4. La persona que tramita el préstamo de equipo es responsable de entregar el
formulario correspondiente ariginal al Encargado de Activo Fijo y una copia
respectiva a la vigilancia de ia Institucion para que éste pueda verificar el
ingreso del equipo prestado.

5. El Encargado de Activo Fijo es el responsable de entregar el equipo y
demostrar a la persona que io recibe las partes que se le entregan, siempre y
cuando este se haya hecho con 24 horas de anticipacion y haya confirmado
la dispeonibilidad del equipo respectivo, de lo contrario se prestara unicamente
el equipo que se encuentre disponible para dicho préstamo.

6. La persona que firma como responsable de! bien en el formulario de
Préstamo de equipo Interno, asume |a total responsabilidad sobre este,
respondiendo ante cualquier pérdida o dafio de cualquier indole.

7. La persona que solicité el préstamo de equipo es responsable de entregar al
Encargado de Activo Fijo el equipo correspondiente en la fecha que se ha
estipulado en el formulario correspandiente.

8. El Encargado de Activo Fijo es el responsable de verificar al momento de la
devolucion del equipo prestado, que este sea devuelto en las mismas
condiciones en las cuales se entrego a la persona que solicité el préstamo.

9. El Encargado de Activo Fijo debera llevar un archivo con todas las solicitudes
de préstamo correspondientes, para que sean presentadas en el momento
necesario a las autoridades correspondientes.
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RELACIONADOS CON EL TRASLADO DE ACTIVO FiJO.

Para realizar un traslado de mobiliario o equipo en la institucién, como en
las oficinas descentralizadas, se deberda completar el formulario de traslado
que se encuentra en la INTRANET (Anexo No.4), y entregarlo al encargado
del Activo Fijo, con las especificaciones que dicho formulario solicita.

La persona que solicita el trasiado es el responsable de coordinar el traslado
de dicho bien.

El Encargado de Activo Fijo deberd descargar el Activo de la persona que
esta entregando el bien, y asignar como responsable a la persona que recibe
dicho bien.

La persona que firma como nuevo responsable del bien en el formulario de
traslado, se convierte en el nueve responsable del bien, por tanto asume la
total responsabilidad de cualquier dano o pérdida que dicho activo pueda
sufrir.

Ei Encargado de Activo Fijo debera lievar un archivo con todos los
formularios de traslados correspondientes, para que sean presentados en el
momento necesario a las autoridades correspondientes.

Si se realizare una verificacidn fisica de los bienes y se constatara que
alguno de estos no se encuentra dentro de las hojas de asignacién
correspondientes, debido a que el bien ha sido trasladado de un responsable
a otro y no ha sido notificado al Encargado de Activo Fijo, a través del
formulario correspondiente, dicha falta serd responsabilidad de la persona
que tiene el bien y se tomaran las medidas disciplinarias que el caso amerite.

RELACIONADOS CON LA DEPRECIACION DE LOS ACTIVOS.

La depreciacion de los Activos se realizara en los bienes cuyo valor de
adquisicion sea igual o mayor a un monto de $600.00 délares americanos.

Estos Activos son depreciados mensualmente por el Encargado de Activo
Fijo, a traves del método de linea recta.

La forma de aplicar la depreciacion de los Activos que estan en el rango de
ser depreciados mensualmente sera |a siguiente:

a. Sisu fecha de adquisicion ha sido durante fos primeros quince dias del
mes, se aplicara la depreciacion correspondiente al mes.

b. Sisu fecha de adquisicion ha sido posterior a los quince dias del mes, no
se le aplicara la depreciacion mensual, sino que se realizara a partir del
siguiente mes.
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L)

La vida util de los bienes se determinara de la siguiente manera:

a. Edificaciones y obras de Infraestructura 40 anos.(Control y Registro bajo
la  responsabilidad del Departamento Juridico, segun las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas de CORSATUR)

b. Maquinaria de produccion y equipo de transporte 10 afios.

c. Oftros bienes muebles 5 afios.

El Encargado de Activo Fijo debera conciliar con el Contador General, las

depreciaciones y el valor en libro, de todos los activos mayores a $600 de la

institucion al final del ano.

Los bienes que tengan un costo menor a $600, no sufrirdn ningun tipo de
depreciacion.

El encargado de Activo fijo serd el responsable de presentar la depreciacién
de los bienes a la fecha que sea solicitada por las autoridades pertinentes.

RELACIONADO A LA RECEPCION DE BIENES POR DONACION

. Encargado de Activo Fijo recibe documentos de donacion debidamente

firmados por las instancias correspondientes (actas de recepcion, carta de
ofrecimiento, testimonio de escritura pubiica de donacion y/o cualquier
documento pertinente) del area responsable de la gestidén del mismo.

Encargado de Activo Fijo recibe el bien o los bienes, verificando las
especificaciones y valores.

Encargado de Activo Fijo procede a la codificacidén de dichos bienes para
posteriormente ingresarlos al sistema de Activo Fijo.

Encargado de Activo Fijo, elabora acta de asignacién para la persona que
tendra bajo su cargo dicho bien.
RELACIONADO AL REVALUO DE INMUEBLES

Establecer ia practica de revaillos a los inmuebles propiedad de
CORSATUR con una periodicidad de realizacion cada cinco afios.

Las gerencias responsables solicitaran a la unidad juridica la fecha del
Gltimo valuo practicado a los inmuebles de la Corporacion.

10
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~ tramite interno para la contratacion de la empresa o persona natural que
practicara el revalto, o en su caso solicitara apoyo a otra dependencia
gubernamental para que lo realice.

4. Una vez practicado el revallo correspondiente se sometera a la junta
directiva para su aprobacién.

5. Con la resolucion de la junta directiva se enviara copia a la Gerencia
Financiera, para que se haga el ajuste contable correspondiente.

6. Contabilidad Institucional registrara el revalto correspondiente.
M) ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES

1. El Jefe de la Unidad Administrativa sera el responsable de gestionar que
todos los bienes muebles e inmuebles estén debidamente asegurados.

2. El encargado de Activo Fijo sera responsable de notificar al Jefe de la
Unidad Administrativa anualmente las adquisiciones de bienes muebles
para ser incluidos en las pdlizas de bienes; dicha notificacién debera
contener lo siguiente: nombre del bien, fecha de adquisicién y valor
unitario.

3. Las gerencias y/o Unidades de la institucién, seran responsable de
notificar al Jefe de la Unidad Administrativa anualmente las adquisiciones
y/o infraestructuras desarrolladas propiedad de la institucion, para que se
incluyan dentro de las pdiizas; la informacidon debera tener: Ubicacion,
Descripcion del Inmuebie y el Monto a asegurar.

N) TRASLADO DE INFORMACION A LA UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL

1. El encargado de activo fijo prepara informacién de todos los bienes
recibidos en ei afio para conciliarlos con lo registrado en contabilidad.

2 Contabilidad elabora memorandum en el que hace constar que se
reunieron para la referida congciliacion.

DISPOSICION ESPECIAL

A partir de la fecha de aprobacién del presente manual, se autoriza el catalogo
de codigos gque tendra cada activo de la Institucion el cual se presenta en
anexo N°® 5; este servira de base para identificar, clasificar y controlar los
diferentes tipos de Activos de acuerdo a dicha clasificacion, se registraran,
codificaran, controlaran y administraran todos los bienes que cada persona

1"
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tenga asignado. Tomando en cuenta lo antes expuesto el catalogo se autoriza
en esta ocasién, sustituye al anterior catalogo de codigo de Activos.

VIGENCIA

El presente instructivo, ha sido autorizado en Sesion Ordinaria de Junta Directiva
No. 148/2008, Acuerdo No. 852-148/2008, de fecha 24 de Septiembre de 2008.

El presente instructivo, ha sido modificado segun autorizacién de Sesion
Ordinaria de Junta Directiva No. 204/2011, Acuerdo No. 1392-204/2011, de fecha
tres de febrero de 2011.
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(ANEXO 1)

CORPORACION SALVADORENA DE TURISMO

REPORTE DE ASIGNACION INDIVIDUAL DE BIENES

Gerencia: Nombre: Cargo: Codigo empleado:

Responsable Encargado de control de activo fijo institucional

Nombre, Firmay Sello Nombre, Firma y Sello
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Fecha:

(ANEXO 2)

SOLICITUD DE MATERIALES Y/0O SERVICIOS

Nombre del solicitante:

Unidad a ta que pertenece:

Actividad para lo que destinara lo solicitado:

CANTIDAD UNIDAD DE
SOLICITADA MEDIDA DESCRIPCION
Solicitante Vo.Bo. Autorizado
Firma: Firma: Firma:
Nombre; Nombre: Nombre:
Sello Sello Sello

NOTA: LOS REQUERIMIENTOS DEBEN SER CLARAMENTE ESPECIFICADOS
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(ANEXO 3)

FO-AD-01
REV O
30/01/2007

SOLICITUD PARA PRESTAMO/SALIDA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

Gerencia o unidad:

Fecha:

Solicito autorizacion préstamo:[] Interno [ Externo

Para ser utilizado:

Uso exclusivo Activo Fijo

Cantidad Descripcidn
Marca No. de inventario
Fecha de entrega: Fecha a devolver:
SOLICITA: AUTORIZA: ENTREGA:
Nombre
Firma

NOTA: El empleado que firma lo que recibe es el responsable del manejo, trastado y uso del mobiliaric y/o equipa, quien
tiene que devalverlo en las mismas condiciones que lo recibe, el dia habil siguiente después de su utilizacién; de lo
contrario se deducira las responsabilidades correspondientes de acuerdo al Art. 2 numeral 5 de las Disposiclones

Generales de Presupuesto.

{Presentar en original y copia)



B Sl I3 FORMULARIC DE TRASLADO DE MOBILIARIO Y EQUIPO EN GENERAL (ANEXO 4)

Gerencia o area selicitante:

Fecha:

Sirva el presente detalle de traslade para que se realicen los ajustes respectivos en los inventarios de ésta area,

CARACTERISTICAS
N’ Inventario Descripcién del bien | Fecha de Ubicacién actual | Unidad de destine Observacicnes
Marca Madele Serig F.deF. L Valor en libres
adquisicién
TOTAL $0.00

Nota:
1) Debe presentarse copia a Encargado de Active Fijo para los controles respectivos.

2} Cuands el trasiado sea de Equipo o software infarmatico se debe cumglir con ias Normas sobre El Maneje y Administracién del Equipe y Software Camputacional.

Firma y sello de auterizado Nombre y Firma Nombre y firma de Firma y sello de auterizadoe
Jefe inmediato Responsable que tiene a carge el bien Persona que recibe el bien Gerente general o subgerencia Adm.
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