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ISBM 

INTRODUCCION 

En Ia estructura organizativa del lnstituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial que 
en sus siglas se abrevia (ISBM), bajo Ia Subdirección Administrativa, está ubicado 
el Departamento de Servicios Generales, por el cual se canalizan todas las 
necesidades de consumo de todas las dependencias del ISBM. El servicio de apoyo 
que presta este Departamento, a través de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros, 
consiste en Ia entrega de suministros como productos de papel, carton, materiales 
de oficina, bienes de usa, consumo diverso y el control de los Activos Fijos. 

Con Ia entrada en vigencia de Ia NORMATIVA PARA EL REGISTRO, CONTROL, 
PROTECCION Y CONSERVACION DE ACTIVOS DEL INSTITUTO 
SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL, surge Ia necesidad de derogar 
el Manual ISBM 02/2009 "Manual para el Registro y Control de Bienes del Instituto 
Salvadoreño de Bienestar Magisterial" que fue actualizado por ültima vez en el mes 
de enero de dos mil dieciséls y emitir un nuevo manual, para mejorar el control de 
los bienes del ISBM y garantizar Ia correcta aplicaciOn de normativa vigente. 
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NOMBRE DEL DOCUMENTO 

MANUAL PARA REGISTRO Y CONTROL DE BIENES DEL 
INSTITUTO SALVADORE1JO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

DEPENDEN CIA 

SECCIÔN DE ACTIVO FIJO V SUMINISTROS 

OBJETIVOS 

A. OBJETIVO GENERAL 

Establecer los lineamientos y procedimientos relativos a Ia administraciôn de los activos, 
registro, control y protecciOn de los bienes institucionales desde su recepciôn, codificaciOn, 
asignación, control y disposiciôn cumpliendo con las leyes, reglamentos, disposiciones 
administrativas y otras regulaciones aplicables. 

Garantizar que todos los bienes adquiridos por el ISBM sean registrados 
o portunamente. 
Realizar un control adecuado de los bienes, asi como el control de los movimientos 
que puedan darse entre las diferentes unidades del ISBM. 
Mantener una adecuada custodia de los bienes, a través de las asignaciones, 
constataciones fisicas y conciliaciones periôdicas con los registros contables. 
Establecer los procedimientos para Ia recepciOn y descargo de los bienes del 
ISBM. 

El presente documento es aplicable al personal de todas las dependencias del ISBM, que 
posean activos asignados. 

Ill. DISPOSICION LEGAL 

Ley de Corte de Cuentas de Ia Repüblica. 
Disposiciones Generales de Presupuestos. 
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Manual Técnico de Ia Administraciôn Financiera, emitido por el Ministerio de Hacienda 
Normas Técnicas de Control lnterno EspecIficas del lSBM. 
Normativa para el Registro, Control, ProtecciOn y Conservación de Activos del ISBM. 
PolItica Administrativa de Control lnterno Financiero Sobre ConciliaciOn Periôdica de 
Registros y Medidas Administrativas para Resguardar los Recursos lnstitucionales 
lSBM 
PolItica de Mantenimiento y Reemplazo de equipo del lnstituto Salvadoreño de 
Bienestar Magisterial. 
PolItica Administrativa de Control de Activo Fijo y Bienes Administrativos. 

IV. GLOSARIO 

Para efectos de éste manual, deberán considerarse las siguientes definiciones: 

ACTIVO FIJO: 
Es un bien que puede ser, tangible o intangible, destinado a las actividades institucionales 
cuyo valor sea igual o mayor a SEISCIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE 
AMERICA (US$600.00), el cual no puede convertirse en lIquido a corto plazo y que 
normalmente es necesario para el funcionamiento de lnstituciOn los bienes con estas 
caracteristicas deben estar registrados en el inventario de acuerdo a lo establecido en el 
Manual Técnico de Ia AdministraciOn Financiera, emitido por el Ministerio de Hacienda. 

ACTIVO INTANGIBLE: 
Bien inmaterial, que no tiene una naturaleza o existencia fisica, limitándose su valor a los 
derechos y beneficios econOmicos esperados que su posesiôn confiere tales como: bases 
de informaciôn, sistemas informáticos, los cuales pueden ser adquiridos o desarrollados por 
Ia instituciôn, para sus funciones. 

ASIGNACION: 
Es Ia entrega de un bien al personal de lSBM, que se documenta mediante el formulario 
AF-2. 

BIENES DEPRECIABLES: 
Los bienes cuyo valor de adquisiciOn sea mayor a los SEISCIENTOS DÔLARES DE LOS 
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US $600.00), serán registrados contablemente como 
bienes depreciables y deberán ser incorporados en el Sistema de Control de Bienes de 
Activo Fijo. 

BIENES NO DEPRECIABLES: 
Los bienes cuyo valor de adquisiciOn igual o inferior a SEISCIENTOS DÔLARES DE LOS 
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US $600.00), deberán registrarse como gastos de 
gestiOn, de acuerdo a las Normas de Contabilidad Gubernamental, los cuales serãn 
controlados en el mismo Sistema de Control de Bienes de Activo Fijo. 

CATEGORIA: 
Son las subdivisiones en las que se divide las cuentas contables segUn Ia naturaleza del 
bien. 
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CARGO: 
Es ingresar al Sistema de Control de Bienes de Activo Fijo un bien que sea adquirido por 
medio de caja chica, fondo circulante o compra por UACl, este bien tiene que reunir las 
caracteristicas de ser mayor de $25.00 y que su durabilidad sea mayor de un año, se 
descartan aquellos bienes como papeleras, teclados de computadora, mouse, 
engrapadoras industriales, las cuales se deberán Ilevar el control en los Kardex de Bodega 
de Suministros. 

CENTRO DE COSTO: 
Es Ia ubicaciôn geográfica donde se encuentra cada bien (Departamento-Municipio- 
Establecimiento). 

CLASE: 
Son los nümeros que clasifican al bien segün Ia naturaleza para el que fue hecho. 

CODIFlCACIN: 
Es Ia asignaciôn de una simbologia en forma numérica o alfabética, que identifica el bien. 

CORRELATIVO: 
Es el nUmero con inicia Ia codificaciOn de un bien (clase/subclase) y estos siguen creãndose 
de forma continua, mientras sigan ingresando bienes. 

CUENTA CONTABLE: 
Es un registro donde se identifican y anotan, de manera cronolOgica y ordenada, todas las 
cuentas que conforman los activos fijos, el cual sirve para realizar las depreciaciones de Ia 
Instituciôn. 

DESCARGO: 
Es eliminar del Inventario de una Dependencia, mediante un formulario, justificando el 
porqué de su descargo o cuando un bien que ya dio su vida ütil, el cual se entrega a Ia 
SecciOn de Activo Fijo y Suministros, para su disposiciOn final. 

DEPRECIACIÔN: 
Es Ia pérdida de valor que experimentan los bienes de larga duraciôn, como consecuencia 
del uso y desgaste, accidentes, agentes atmosféricos u otros factores de carãcter 
econômico, cuyo efecto se reflejará en Ia contabilidad mediante un descuento, destinado a 
prorratear el monto contable del bien en el tiempo estimado de vida ütil. 

INVENTARlO: 
Sistema de control de Bienes de Activo Fijo, los bienes que cuantifica y clasifica cada uno 
de ellos, dando Ia ubicaciôn exacta de estos. 

INVENTARIO FISICO: 
Proceso que consiste en verificar fisicamente, Ia existencia de los bienes con que cuenta 
el Instituto, a una fecha determinada; con el propôsito de confrontar los resultados 
obtenidos con Ia informaciOn contable. 
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KARDEX: 
Es el documento, tarjeta o registro utilizado para mantener el control de los bienes, el cual 
permite controlar las entradas y salidas de éstos, desde su ingreso hasta su entrega y de 
esta manera conocer las existencias de todos los artIculos en bodega que posee el ISBM. 

REPORTE DE INVENTARIO GENERAL: 
Muestra todos los bienes menores y mayores a $600.00, adquiridos el ISBM desde su 
creaciôn hasta Ia fecha de generaciOn del reporte. 

SISTEMA DE CONTROL DE BIENES DE ACTIVO FIJO: 
Programa que controla los ingresos del Activo Fijo al ISBM, asi como su asignaciOn, 
traslados y descargos del mismo. 

SUB CLASE: 
Es Ia subcuenta de los bienes que se encuentran dentro de Ia misma naturaleza para los 
que fueron hechos (Ejemplo: Equipo lnformático: computadoras, laptops, impresores, UPS, 
se encuentran en Ia misma sub clase). 

TRAS LADO: 
Es el cam bio de ubicaciOn de un bien del ISBM, que se da previo acuerdo entre jefaturas, 
informando a Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros. El traslado se efectUa mediante un 
formulario. 

V. RESPONSABILIDADES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES 

Corresponde a la SubdirecciOn Administrativa, a través del Departamento de Servicios 
Generales y especificamente a Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministros, Ilevar un buen 
control de los activos que se tengan actualmente y de los que van ingresando, esto a través 
de manuales y procedimientos necesarios. 

Las jefaturas de cada Unidad o Dependencias, los Coordinadores de los Centros de 
Atenciôn Regional, el Regente o Administrador, segün sea Consultorio Magisterial, Centro 
OdontolOgico Magisterial, Centro de Especialidades o PoliclInicos Magisteriales y Ia jefatura 
de Ia Division de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones en los Centros 
Recreativos, serán responsables de Ia administraciOn de los bienes asignados en los 
establecimientos a su cargo, lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades a cargo del 
servidor publico que tiene asignado el bien para su uso. 

A. IDENTIFICACION 

Todo bien mueble propiedad del ISBM, deben identificarse por medio del codigo de 
inventario, el cual se colocará en una parte visible del bien, pudiendo ser éste de forma 
impresa, pirograbado o manual por medio de etiquetas con cOdigos de barra, u otro medio 
seguro y de carácter permanente (de forma manual con plumones de tinta acrilica); salvo 
aquellos bienes que por su forma, diseño o destino de uso no lo permitan, en los cuales se 
implementaran otras formas de identificaciOn y control, en el caso de los equipos que por 
su forma, diseño o uso no permitan cOdigo de barra, se entregaran por hoja de 



requisición y entrega, debiendo firmar Ia persona responsable de utilizar y cuidar el 
bien. 

La jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministro, será responsable de generar los 
cOdigos correspondientes a los diferentes activos, las hojas de cargo y descargo y demás 
documentaciOn inclicada en el presente manual para Ia identificaciôn, registro y control de 
los activos. 

Todo funcionarlo o empleado que tenga asignados estos bienes, tiene Ia obligacián de 
verificar que cuenten con su respectivo côdigo, ademãs deberá cuidar que el cOdigo no sea 
removido por ninguna causa y en caso de ser necesario deberá solicitar a su jefatura realice 
las gestiones necesarias para el cumplimiento de ésta obligaciOn. 

Cada jefatura o coordinaciOn de las diferentes dependencias de Ia lnstituciôn, serán 
responsables que los bienes que le sean asignados, sean Unica y exclusivamente para el 
cumplimiento de sus funciones, Ia asignaciOn se harán constar por medio de formulario de 
asignacion y acta respectiva; asimismo deben velar porque los códigos de inventarlo de los 
bienes se conserven y en caso que el côdigo sea borrado por cualquier causa, deberá ser 
informado a Ia jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministros, para que se coloque 
nuevamente. 

Los bienes elaborados internamente, serán reportados por Ia jefatura de Ia SecciOn de 
Mantenimiento, los cuales solo serán entregados y registrados en un libro y en el Kardex. 
El reporte de los bienes deberá incluir el valor de los mismos considerando el valor de los 
materiales adquiridos para elaborarlos. 

La jefatura de Ia Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) deberá 
informar toda adquisicion de activos, a la jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros, 
en un plazo no mayor a tres dIas hábiles, luego de formalizarse Ia compra, remitiendo los 
correspondientes contratos, ôrdenes de compra modificativas, Ia Unidad Financiera 
Institucional (UFI) a través de Ia Pagaduria Auxiliar de Bienes y Servicios informará una vez 
se haya verificado el pago remiendo copia de Acta de Recepciôn y factura 
correspondientes, en un máximo de 6 dias hábiles posteriores al pago de los mismos. El 
Técnico de GestiOn de Activo Fijo, será responsable de mantener el archivo y registro de 
las copias de facturas y actas de recepcion de los bienes adquiridos por el Instituto. 

Los bienes que se entreguen en Ia bodega, deberán ser verificados por el Administrador 
del Contrato u Orden de Compra y por el Guardalmacén a Encargado de Ia Bodega de 
Suministros del Establecimiento, quien deberá custodiar y controlar el producto desde su 
ingreso hasta que este salga de bodega mediante Kardex y el sistema de Control de Bienes 
de Activo Fijo, gestiona Ia identificación, codificaciOn fisica y emisiôn de documentos para 
su cargo a Ia dependencia de destino, en casos excepcionales por el volumen o incapacidad 
de resguardo de Ia bodega, autorizados por Ia jefatura de la Sección de Activo Fijo y 
Suministros se podrá codificar en los lugares a los que vayan designados los bienes, 
deberán tomarse en todo caso cualquier otra medida alterna de control. La jefatura de Ia 
Secciôn de Activo Fijo y Suministros deberâ periodicamente monitorear el control de 
ingresos, almacenamiento y distribución de los insumos consumibles. 



La SecciOn de Activo Fijo y Suministros, debe poseer un espacio adecuado donde pueda 
almacenar y resguardar los activos que se reciban nuevos (para codificarlos y realizar 
entrega de los mismos), en calidad de descargo (cuando estos cumplan su vida ütil), 
quedando bajo Ia responsabilidad de Ia jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros, 
quien contará con el apoyo de seguridad contratada por el Instituto, quien asumirá 
responsabilidad segun su contrato. 

En el caso de bienes intangibles, Ia identificaciOn Ia generarâ Ia SecciOn de Activo Fijo y 
Suministros para que sea colocada en el documento que respalde Ia propiedad o el derecho 
de uso, ésta identificaciôn será relacionada en el lnventario de Licencias de Software, para 
el caso en que aplique. 

Los inmuebles propiedad del lnstituto, deberán estar debidamente identificados. 

1. ESTRUCTURA DE LOS CODIGOS DE INVENTARIO 

La función de generar los cOdigos de inventario e ingresar Ia informaciOn al Sistema de 
Control de Bienes de Activo Fijo es exclusivamente de Ia Sección de Activo Fijo y 
Suministros, a través de las personas responsables de administrar el sistema. El cOdigo de 
inventario de los bienes del ISBM, contendrá los elementos necesarios para su 
identificaciOn y se estructurarâ de Ia siguiente forma: cOdigo de Ia dependencia, cOdigo de 
grupo; codigo de clase y subclase y nUmero correlativo del bien, tal como se ejemplifica a 
continuaciôn: 

A 
Codigo de Dependencia donde se encuentra asignado B C D 

el bien 

COdigo de Codigo de Codigo por 
Codigo de COdigo de clase 

Node 
departamento municipio 

- 

establecimiento 
grupo que a que - 

correlativo 
corresponde corresponde  

Ejemplo  

06 I 14 01 - 01 03 - 0017 
01 49 

SS SS Of. central Eq. Computadora 0074 

lnformãtico de escritorio 

1.1 CÔDIGO DE LA DEPENDENCIA DONDE SE ENCUENTRA ASIGNADO EL BIEN 

Para establecer el Côdigo de Ia Dependencia, deberá emplearse el cOdigo del 
departamento y municipio definido en Ia DivisiOn Politica de El Salvador. 

CÔDIGOS DEL DEPARTAMENTOS: 

CODIGO DEPARTAMENTO 
01 AHUACHAPAN 
02 SANTA ANA 

CODIGO DEPARTAMENTO 
08 LAPAZ 
09 ICABANAS 

10 
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03 SONSONATE 

04 CHALATENANGO 

05 LALIBERTAD 

06 SAN SALVADOR 

07 CUSCATLAN 

10 SAN VICENTE 

11 USULUTAN 

12 SAN MIGUEL 

13 MORAZAN 

14 LA UNION 

CODIGO DEL MUNICIPIO Y ESTABLECIMIENTO 
Se utilizará el cOdigo del Municipio, segUn Ia Division Politica de El Salvador, el cOdigo del 
establecimiento será correlativo y se formará con el nUmero de establecimientos existentes 
en ese Municipio, a continuaciôn, se detallan los codigos de los establecimientos que están 
funcionando actualmente: 

CORR CODIGO ESTABLECIMIENTO 

1 10101 POLICLiNICO MAGISTERIAL DE AHUACI-IAPAN 

2 10101 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE ATIQUIZAYA 

3 20301 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE CHALCHUAPA 

4 20701 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE METAPAN 

5 20901 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE SAN SEBASTIAN SALITRILLO 

6 21001 CENTRO DE ATENCION REGIONAL OCCIDENTE 

7 21002 POLICLINICO MAGISTERIAL DE SANTA ANA 

8 30101 CENTRO RECREATIVO DE METALIO 

9 30201 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE ARMENIA 

10 30601 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE IZALCO 

11 30701 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE JUAYUA 

12 31501 POLICLINICO MAGISTERIAL DE SONSONATE 

13 40701 POLICLINICO MAGISTERIAL DE CHALATENANGO 

14 41201 POLICLINICO MAGISTERIAL DE LA PALMA 

15 41601 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE LA NUEVA CONCEPCION 

16 43301 POLICLINICO MAGISTERIAL DE EL COYOLITO 

17 50201 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE CIUDAD ARCE 

18 50301 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE LOURDES COLON 

19 50901 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE PUERTO LA LIBERTAD 

20 51101 POLICLiNICO MAGISTERIAL DE SANTA TECLA 

21 51201 POLICLINICO MAGISTERIAL DE O.UEZALTEPEQUE 

22 51501 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE SAN JUAN OPICO 

23 51701 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE SAN PABLO TACHICO 

24 60101 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE AGUILARES 

25 60201 POLICLiNICO MAGISTERIAL DE APOPA 

26 60701 POLICLINICO MAGISTERIAL DE ILOPANGO 

11 



27 60801 POLICLINICO MAGISTERIAL DE MEJICANOS 

28 61401 EDIFICIO DE OFICINAS ADMINISTRATIVAS 1349 

29 61402 EDIFICIO DE OFICINAS ADMINISTRATIVAS 1346 

30 61403 POLICLINICO MAGISTERIAL DE SAN SALVADOR 

31 61404 POLICLINICO MAGISTERIAL DE SAN JACINTO 

32 61405 CENTRO DE ESPECIALIDADES DE SAN SALVADOR 

33 61406 CENTRO ODONTOLOGICO MAGISTERIAL DE SAN SALVADOR 

34 61407 BODEGA GENERAL 

35 61408 EDIFICIO ANEXO A POLICLINICO DE SAN SALVADOR 

36 61409 
CENTRO DE DATOS DEL ISBM, ubicado actualmente en 

instalaciones de MINEDUCYT 

37 61410 EDIFICIO ARCHIVO CENTRAL 

38 61701 POLICLiNICO MAGISTERIAL DE SOYAPANGO 

39 61801 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE TONACATEPEQUE 

40 70201 POLICLiNICO MAGISTERIAL DE COJUTEPEQUE 

41 71501 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE SUCHITOTO 

42 80501 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE OLOCUILTA 

43 81001 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE SAN JUAN NONUALCO * 

44 81901 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE SANTIAGO NONUALCO 

45 82101 POLICLiNICO MAGISTERIAL DE ZACATECOLUCA 

46 90301 POLICLiNICO MAGISTERIAL DE ILO8ASCO 

47 90601 POLICLiNICO MAGISTERIAL DE SENSUNTEPEQUE 

48 100101 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE APASTEPEQUE 

49 100501 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE SANTO DOMINGO 

50 101001 POLICLNICO MAGISTERIAL DE SAN VICENTE 

51 110801 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE JIQUILISCO 

52 110901 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE JUCUAPA 

53 111801 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE SANTA ELENA 

54 112101 POLICLINICO MAGISTERIAL DE SANTIAGO DE MARIA 

55 112301 POLICLiNICO MAGISTERIAL DE USULUTAN 

56 120201 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE CIUDAD BARRIOS 

57 120401 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE CHALPELTIQUE 

58 120501 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE CHINAMENA 

59 121001 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE NUEVA GUADALUPE 

60 121701 CENTRO DE ATENCION REGIONAL ORIENTE 

61 121702 POLICLiNICO MAGISTERIAL DE SAN MIGUEL 

62 121801 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE SAN RAFAEL ORIENTE 

63 131201 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE JOCORO 

64 j  131501 CONSULTORIO MAGISTERIAL DE OSICALA 

12 
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65 131901 POLICLINICO MAGISTERIAL DE SAN FRANCISCO GOTERA 

66 140801 POLICLINICO MAGISTERIAL DE LA UNION 

67 141601 POLICLiNICO MAGISTERIAL DE SANTA ROSA DE LIMA 

*segUn  los acuerdos tomados por el Consejo Directivo en el Acuerdo del Punto 6 del Acta 236, correspondiente 
a la sesiOn ordinaria de fecha 02 de octubre de 2018, se tramitará el cierre del establecimiento. 

La jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros generará el cOdigo para los 
establecimientos que funcionen posterior a Ia aprobaciOn del presente manual, tomando los 
parámetros antes descritos. 

1.2 CODIGO DE GRUPO: 

El codigo de grupo se compone de dos digitos y se van generando segUn los tipos de 
bienes que el ISBM, va adquiriendo, verbigracia 01, bienes de oficina. 

1.3 CÔDIGO DE CLASE: 

Una clase, es una division de un grupo, se compone de dos digitos y se van generando 
segUn se van adquiriendo los tipos de bienes, por ejemplo: 

CODIGO DE GRUPO 01 Bienes de oficina 
CODIGO DE CLASE 01 Oaf eteras 

0101 - cafeteras 

1.4 NUMERO CORRELATIVO 

Correlativo del bien, se compone de cuatro digitos: por ejemplo. 

CODIGO DE GRUPO : 01 Bienes de oficina 
CODIGO DE CLASE : 01 Cafeteras 
CORRELATIVO : 0010 Cafetera de 50 tazas 

0101-0010 - 0afeterasde50tazas 

La jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministros, verificará Ia actualizaciôn del catalogo 
de tipos de bien y autorizará Ia creaciôn de nuevos codigos en el Sistema de Control de 
Bienes de Activo Fijo. 

VI. CLASIFICACION CONTABLE DE LOS ACTIVOS 

Para los efectos de Ia clasificaciOn contable de los bienes se deben considerar el uso y Ia 
naturaleza del bien, de Ia manera siguiente: 

13 
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24115001- Equipos Medicos y de Laboratorios 
Comprende todo el equipo y mobiliario utilizado en consultorios, policlinicos y hospitales, 
relacionados en Ia atenciOn de los pacientes, tales como: agtadores, electrocardiOgrafos, 
centrifugas, laringoscopios, estufas bacteriologicas, mesas y camas ginecolôgicas, equipos 
para rayos x, básculas, canapé, silla de ruedas, microscopios, equipos odontolOgicos y 
otros equipos afines. 

24119001- Mobiliarios 
Comprende toda clase de muebles y equipo utilizados en Ia oficina, tales como: escritorios, 
sillas, juegos de muebles de sala, credenzas, calculadoras, máquinas de escribir, anilladora 
y otros equipos afines 

24119002- Maquinarias y Equipos 
Comprende los equipos destinados a mantener el clima de las oficinas adecuados para que 
los trabajadores realicen de mejor manera su trabajo tales como equipo telefônico, equipo 
de imprenta, aires acondicionados, entre otros. 

24119004- Equipos lnformáticos 
Comprende todos los equipos electrônicos a los cuales permiten a los usuarios manipular 
y procesar datos y operaciones indicadas entre otras funciones tales como: laptops, 
computadoras de escritorio, impresores, fotocopiadoras, ups, escãner, servidores, routers. 

24119099- Bienes Muebles Diversos 
Comprende toda clases de muebles y equipo utilizados en Ia cocina tales como artefactos 
electrodomésticos, horno microonda, refrigeradora, lavadora, cafetera y otros afines. 

24117001 -VehIculos de Transporte 
Comprende todo el equipo utilizado para transporte, tales como: ambulancias, automOviles, 
buses, camiones, clinica-môvil, jeep, lanchas, microbuses, motocicletas, paneles, pick-up, 
montacargas, entre otros. 

24101001- Edificios e Instalaciones 
Son todos aquellos bienes considerados bienes raices, por tener de comün Ia circunstancia 
de estar intimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable, fisica o juridicamente 
al terreno, tales como las parcelas, urbanizadas o no, casas, naves industriales, edificios, 
etc. 

24301 001 -Terrenos 
Significa el valor de Ia tierra, donde se pretende levantar una edificaciOn (Edificios, plantas 
comerciales o industriales, etc.). 

24107002 - De Salud y Saneamiento Ambiental 
24107003 - De Educación y RecreaciOn 
24107004 - De Vivienda y Oficinas 
Estas cuentas se refieren a las construcciones, mejoras y adiciones que se realicen en los 
inmuebles o en los terrenos. 
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CUADRO DE RELACION SEGLJN CUENTA CONTABLE 

COADRO DE RELACION DE CUENTAS CONTABLES 

CUENTA CONTABLE CUENTA GRUPO 

24115001 
Equipos medicos y de 
aboratorios Equipo medico y de laboratorio 12-Equipo y mobiliario medico 

14-Equipo Odontologico 

Ol-Maquinaria y equipo de oficina 
24119001 Mobiliarios Mobiliario y Equipo de Oficina 03-Mobiliarlo 

13-Muebles 
04-Equipo audiovisual, multimedia y fotografia 

24119002 Maquinarias y Equipos Maquinaria y equipos 09-Maquinaria y equipo refrigerante 
 

07-Equipo de reproducción e imprenta 
08-Equipo telefOnico y redes 

Herramientas y repuestos principales 
02-Aparatos eléctricos de servicios 

 24119099 Bienes Muebles Diversos 05-Articulos varios 
Varios 

il-Equipo de mantenimiento 

24117001 Vehiculos de Transporte Vehiculos de transporte iS-Equipo de transporte 

24119004 Equipos lnformáticos 
Equipos informáticos 06-Equipos informáticos 
Licencias software 

17-Terrenos 
 Edificios e instalaciones 

24301001 Terrenos 18-Casas y Edificios 
Terrenos construcciones 

19-Construcciones, mejoras y adiciones 

Edificios e instalaciones 
17-Terrenos 

 
24101001 Edificios e Instalaciones 18-Casas y Edificios 

Terrenos construcciones 
19-Construcciones, mejoras y adiciones 

De Salud y saneamiento 
24107002 

ambiental 
Construcciones, mejoras y adiciones 19-Construcciones, mejoras y adiciones 

24107003 De Educación y recreación Construcciones, mejoras y adiciones 19-Construcciones, mejoras y adiciones 

24107004 De Vivienda y 0ficinas Construcciones, mejoras y adiciones 19-Construcciones, mejoras y adiciones 

*La  cuenta contable pertenece al mismo rubro contable. 

VII. SISTEMA PARA LA GESTION DEL ACTIVO FIJO 

La Sub Direcciôn Administrativa en coordinaciôn con Ia DivisiOn de Operaciones, el 

Departamento de Servicios Generales y Ia Division de lnformática y TecnologIa, 

proporcionara a Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros un sistema informático para el 

registro y control de los activos institucionales, el mantenimiento operativo del sistema 

estará bajo Ia responsabilidad de Ia jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros o el 

personal asignado. 

Todo cambio al Sistema de Control de Bienes de Activo Fijo, deberâ ser canalizado a través 

de Ia Sub DirecciOn Administrativa, quien será Ia responsable de evaluarlos y aprobarlos. 

La jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministros será responsable de documentar en 

su expediente dichos cambios. 

La jefatura del Departamento de Servicios Generales periOdicamente deberá supervisar, 

vigilar y controlar el adecuado manejo y funcionamiento del Sistema de Control de Bienes 

de Activo Fijo. 
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Los datos podrán ser consultados por los responsables de los diferentes establecimientos 
a fin de poder verificar los bienes bajo su responsabilidad, asI como los bienes asignados 
a los diferentes empleados y empleadas dentro del establecimiento. Los coordinadores 
administrativos de los policlInicos podrán consultar los bienes asignados a los diferentes 
establecimientos bajo su administraciOn, Ia Sub Dirección Administrativa autorizará los 
usuarios especificos para consulta de informacion. 

Los formularios y cálculos de las depreciaciones de bienes muebles deberân ser generados 
a través del correspondiente sistema. 

VIII. CONTROL DE EXISTENCIAS 

Los suministros y activos fijos resguardados en las bodegas autorizadas estarán a cargo 
de Ia persona designada para tal fin. 

El encargado de Ia bodega, velará por el correcto almacenamiento y seguridad de los 
suministros, llevará el control de las existencias mediante el Sistema de Control de 
Consumibles debiendo documentar segUn aplique, los movimientos de bienes en dicho 
sistema. La jefatura de Ia Seccion de Activo Fijo y Suministros será responsable de 
supervisar el mismo, por lo cual deberá realizar verificaciones fisicas periOdicas. 

Se remitirân informes mensuales de existencias segUn sistema informático, que serán 
firmados por Ia jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministros y remitidos al 
Departamento de Contabilidad, con copia a Ia Sub Dirección Administrativa y a Ia jefatura 
del Departamento de Servicios Generales, a más tardar los primeros 3 dias hábiles de cada 
mes. Dichos reportes iran acompañados de los comprobantes de despacho o ingreso de 
cada bien. 

Al cierre de los meses de junio y diciembre de cada año se emitirá REPORTE DE 
CONSUMO al Departamento de Servicios Generales, con el objeto que se garantice el 
adecuado abastecimiento de los consumibles. 

Los encargados de los insumos medicos, de laboratorios y odontologicos, Ilevarán sus 
propios controles de existencias en el sistema informático y firmarán los reportes de 
movimientos mensuales de sus insumos, a los cuales deberán de anexar todos los 
comprobantes de despacho o ingreso de cada bien. 

La jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministros elaborará informes mensuales de 
movimientos de insumos por cuentas SAFI, segün se hallan definido. 

Los Informes de Existencias serán remitidos al Departamento de Contabilidad a más tardar 
los primeros 3 dias hãbiles de cada mes, con el ob,jeto que el Contador Institucional, efectUe 
las conciliaciones correspondientes segUn Ia POLITICA ADMINISTRATIVA DE CONTROL 
INTERNO FINANCIERO SOBRE CONCILIACION PERIODICA DE REGISTROS Y 
MEDIDAS ADMINISTRATIVAS PARA RESGUARDO DE RECURSOS 
INSTITUCIONALES. 
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El encargado de Ia bodega, velará por Ia rotaciOn de existencias, registrara transferencias 
a las otras bodegas, debendo actualizar el Sistema de Control de Consumibles, y gestionar 
el descargo o baja de las existencias vencidas, inservibles, etc. 

El registro, control, proteccián y conservaciôn de existencias de medicamentos estará a 
cargo de Ia Sub DirecciOn de Salud, a traves de Ia Division de Servicios de Salud y contará 
con sus propias normas, manuales, procedimientos y sistemas informáticos. 

El registro, control, protecciOn y conservación de otras existencias, tales como vales de 
combustible y materiales de construcciOn, estarán a cargo de las diferentes dependencias 
responsables, siendo para el caso de vales de combustible Ia Secciôn de Transporte y para 
materiales de construcciôn Ia SecciOn de Mantenimiento, las cuales contarán con sus 
propias normas, manuales, procedimientos. 

IX. MANTENIMIENTO 

La jefatura del Departamento de Servicios Generales, a través de Ia SecciOn de 
Mantenimiento, será responsable de desarrollar los planes de mantenimiento para Ia 
conservaciOn y protecciOn de los bienes muebles e inmuebles del Instituto y Ia Division de 
Operaciones evaluará el cumplimiento de los mismos. 

La jefatura del Departamento de Servicios Generales, velará por el cumplimiento a Ia 
POLITICA DE MANTENIMIENTO Y REEMPLAZO DE EQUIPOS DEL INSTITUTO 
SALVADOREF1O DE BIENESTAR MAGISTERIAL. 

Los mantenimientos o reparaciones, serán tramitados por las jefaturas de las dependencias 
ante Ia jefatura de Ia Sección de Mantenimiento, SecciOn de Transporte, Division de 
Informática y Tecnologia a DivisiOn Servicios de Salud, segün corresponda, verbigracia 
equipo informático a Ia jefatura de Ia Division de Informática y TecnologIa, equipo medico a 
Ia jefatura de Ia Division de Servicios de Salud, posteriormente serán retirados del Iugar 
mediante formularios de reparacion que deben Ilevar las dependencias antes mencionadas 
y dejar copia de ésta a Ia jefatura solicitante. 

El mantenimiento y reparaciOn del mobiliario y equipo no considerado como informático o 
tecnologico se deberá tramitar con Ia jefatura de Ia Sección de Activo Fijo y Suministros, 
quien deberá gestionar el mantenimiento segUn Ia naturaleza del bien, pudiendo auxiliarse 
con Ia SecciOn de Mantenimiento. 

Las jefaturas del Departamento de Servicios Generales y Ia SecciOn de Transporte 
efectuarán supervision 'in situ" al taller en el cual se estã dando mantenimiento a vehIculos 
institucionales, a efecto de verificar tanto el presupuesto para efectuar ajuste Si procede, 
como Ia reparaciOn que se le hace a Ia unidad, asimismo informarán a Ia jefatura de Ia 
SecciOn de Activo Fijo y Suministros, para que esta realice inspecciones "in situ" al azar, al 
taller mientras se realiza mantenimiento de vehiculos del ISBM, para verificar el trabajo en 
proceso de realizaciOn y Ia implementación del Acta de Descargo de Desechos por 
sustituciOn de partes a que se refiere el MANUAL DE USO DE VEHICULOS Y 
CONSUMODE COMBUSTIBLE DEL INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR 
MAGISTERIAL. 
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La SecciOn de Medio Ambiente, generará, coordinará y dará seguimiento a las acciones 
ambientales que deban tomarse en el descargo, baja, destrucciôn o manejo de desechos, 
generados en el proceso de mantenimiento preventivo o correctivo de los bienes. 

X. PROTECCION A LOS BIENES 

La Sub DirecciOn Administrativa, a través de Ia Division de Operaciones y el Departamento 
de Servicios Generales, gestionara Ia contrataciOn de los seguros necesarios para Ia 
protecciOn de los activos. 

En Ia compra de activos y bienes muebles del Instituto deberá considerarse las garantias 
de fábrica, buena calidad u otras que se estimen necesarias conforme a Ia naturaleza del 
bien. 

Una vez recibidas las pOlizas a documentos de respaldo de garantias por el Administrador 
de Contrato u Orden de Compra o Ia UACl, deberá remitir el original a Ia Tesoreria 
Institucional para su resguardo fisico; debiendo coordinar con Ia UACI, Ia devoluciOn de las 
pOlizas cuando fuera necesario previa verificaciOn del cumplimiento de las obligaciones del 
Contratista. Asimismo, el Administrador de Contrato u Orden de Compra, será responsable 
de remitir copia a las jefaturas del Departamento de Servicios Generales y Ia Sección de 
Activo Fijo y Suministros. 

En los casos de reemplazo de bienes originados por cumplimiento de garantla, Ia jefatura 
de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros deberâ actualizar el inventario, debiendo Ia 
maxima autoridad de cada Dependencia remitir Ia documentaciOn (acta de descargo, acta 
de recepciOn por reemplazo por cumplimiento de garantias, reporte de cargo y descargo), 
en original debiendo resguardar su copia. 

El Departamento de Servicios Generales, será responsable de divulgar anualmente con las 
jefaturas superiores inmediatas las condiciones de las pOlizas y garantias de los bienes, 
además darâ lineamientos para poder efectuar reclamos exitosos. 

Xl. CONTROL PORMENORIZADO DE LOS BIENES UBICADOS DENTRO DE 
CADA DEPENDENCIA 

Las jefaturas de cada Unidad o Dependencia, serán responsables de los bienes asignados 
en su Unidad o Dependencia por lo que Ilevarán un control pormenorizado de los bienes 
ubicados dentro de cada una y deberán realizar levantamiento fIsico de los mismos segün 
Ia establecido en el presente manual y de acuerdo a los lineamientos emitidos por la jefatura 
de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros para tal efecto. 

Además, velarán por que toda asignaciOn, se realice por medlo de los formularios descritos 
en el presente manual, con el cual se evidenciará el resguardo y responsabilidad del 
usuario, quien firmará por los bienes que le han sido asignados; en caso de pérdida por 
hurto, robo a caso fortuito, garantizara que se realice de inmediato Ia investigaciOn 
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correspondiente para determinar Ia responsabilidad; y en el término de 24 horas se reporte 
el resultado de dicha investigaciOn a Ia Sub Direcciôn Administrativa, Departamento de 
Servicios Generates y Secciôn de Activo Fijo y Suministros, indicando antecedentes del 
caso y caracteristicas del bien, con Ia finalidad de que se realice el respectivo reclamo a Ia 
pOliza de aseguramiento, en los casos que aplique. Asimismo, velarán porque dichos 
bienes sean descargados después de que se tengan los resultados de las investigaciones 
correspondientes y se cuente con Ia documentaciôn legal. 

Las jefaturas en referencia, garantizarán que los bienes asignados a sus dependencias no 
sean modificados y cuando requieran efectuar modificaciones (cortar o aumentar piezas) 
deben solicitar por escrito al superior inmediato la autorización correspondiente y deberá 
hacerse del conocimiento de Ia jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros, 
exceptuando de esta norma los bienes que tengan un valor igual a mayor a US$600.00, los 
cuales no pueden ser modificados. 

La maxima autoridad de cada dependencia, velará para que todo equipo informático que se 
declare, inservible u obsoleto, esté respaldado con un informe emitido por Ia DivisiOn de 
Informática y TecnologIa, este informe debe remitirse junto con los bienes a Ia jefatura de 
Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministros, para su debido resguardo y acciones de 
seguimiento. 

XII. DE LOS INVENTARIOS 

A. INMUEBLES: 

La Secciôn de Activo Fijo y Suministros, es Ia responsable de Ilevar el registro, control 
administrativo y efectuar el inventario de los bienes inmuebles, por to cual tendrá baja su 
custodia las escrituras y cualquier atro dacumento legal que ampare Ia propiedad de los 
inmuebles a favor del Instituto, debidamente inscritos en el Centra Nacional de Registros, 
Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros llevará el registro a nivel de sistemas, identificando 
por Ia menos Ia ubicaciOn del inmueble, naturaleza, destino, valor del inmueble al momenta 
de su adquisiciOn, datos del acuerdo de Consejo Directiva en Ia cual se aprobO Ia 
adquisiciOn del inmueble, datas de inscripciôn, mejaras, depreciaciones, revaluaciones, etc. 
Todo lo cual deberá canstar en el expediente de cada uno de los inmuebles, el cual se 
mantendrá debidamente actualizada. 

La Unidad JurIdica remitirá los ariginales de las escrituras a Ia SecciOn de Activo Fijo y 
Suministros y capia digital a Ia Sub DirecciOn Administrativa y a Ia DivisiOn de Operaciones. 

El Departamento de Contabilidad, es el responsable del registro contable de los inmuebles. 

La DivisiOn de Operaciones, por media del Departamento de Servicios Generales, verificará 
por Ia menos una vez al año el cumplimiento de los pagas municipales y de atros servicios 
básicos de los inmuebles propiedad del Instituto, esto se respaldará con el informe 
correspondiente, el cual deberá cantener coma minima Ia situaciOn encontrada y el detalle 
de todo Ia pagado y los adeudos pendientes en su casa. 
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El cumplimiento de las obligaciones municipales y servicios básicos de los inmuebles del 
Instituto, su responsabilidad será segün detalle: 

• En los establecimientos de salud los Coordinadores Administrativos o responsables 
de Ia Administraciôn de los mismos, estarán a cargo del cumplimiento de las 
obligaciones municipales y servicios básicos de los establecimientos a cargo, asi 
como comunicar a Ia municipalidad correspondiente los cambios de ubicaciOn fIsica 
de alguna unidad organizativa. 

• En los Centros Recreativos, será Ia jefatura de Ia Division de Prestaciones, Riesgos 
Profesionales y Beneficios Ia responsable del cumplimiento de las obligaciones 
municipales y servicios básicos, asi como comunicar a Ia municipalidad 
correspondiente los cambios de ubicaciOn fisica de alguna unidad organizativa. 

• El Coordinador del Centro de Atenciôn Regional será, el responsable del 
cumplimiento de las obligaciones municipales y servicios básicos en los terrenos 
rUsticos y dependencias administrativas que se encuentren en Ia regiOn, asi como 
comunicar a Ia municipalidad correspondiente los cambios de ubicaciôn fisica de 
alguna unidad organizativa. 

• El Departamento de Servicios Generales estará a cargo del cumplimiento de las 
obligaciones municipales y servicios bâsicos de los inmuebles destinados a 
actividades administrativas ubicadas en San Salvador, asi como comunicar a Ia 
municipalidad correspondiente los cambios de ubicaciOn fisica de alguna unidad 
organizativa. 

La DivisiOn de Operaciones, a través del Departamento de Servicios Generales, velará 
porque en aquellos casos en que existan cambios de ubicaciOn fisica de alguna unidad 
organizativa, se retiren los rOtulos instalados en el inmueble que desocupa. 

B. INVENTARIO TECNICO DE EQUIPOS INFORMATICOS E INVENTARIO DE 
LICENCIAS DE SOFTWARE: 

La jefatura de Ia Division de lnformática y Tecnologia, es responsable del Inventario Técnico 
de Equipos Informáticos e Inventario de Licencias de Software, debiendo verificar que 
cuando se adquieran bienes, servicios o de bienes intangibles, que incluyan: instalaciOn, 
capacitaciOn o transferencia de conocimiento, y soporte, (exceptuando licencias OEM) se 
desgiose y se describan por separado los valores unitarios de los servicios, bienes 
intangibles, muebles o equipos adquiridos. Asimismo, en Ia solicitud debe especificarse la 
necesidad de pedir al ofertante, que en su oferta aclare costos unitarios y Ia relaciOn que 
existe entre los bienes y el software y los servicios de instalaciOn, soporte, capacitaciones 
u otros costos necesarios para el inicio o puesta en marcha del bien; todo lo anterior con el 
objetivo de determinar el costo de adquisiciOn y permitir los registros administrativos y 
contables. 

Para el registro de bienes intangibles elaborados y/o desarrollados en el ISBM, deberá 
presentarse un Acta que haga constar Ia entrega por Ia DivisiOn de Informâtica y Tecnologia 
y el recibo conforme por Ia unidad que lo solicito, Ia cual deberá contener como mInimo lo 
siguiente: Nombre del Bien, CaracterIsticas Técnicas, Costo (al valor de las erogaciones 
atribuibles a su formaciôn, estudio de prefactibilidad, análisis diseno, programaciOn e 
implementaciOn y otros de igual naturaleza), su vida Util (Ia cual dependerá de Ia aplicaciOn 
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de criterios técnicos que puedan determinarla, apoyándose con especialistas en Ia materia, 
y tomando en cuenta el criteria prudencial del Contador Institucional), Firma y Nombre de 
quien entrega y de quien recibe y demás informaciOn que se considere de importancia, tal 
como el cargo de las personas involucradas y las unidades a que pertenecen. La Division 
de lnformática y Tecnologia será responsable de gestionar el registro de Ia Propiedad 
Intelectual de los mismos en el Registro correspondiente. 

Para el registro de un bien adquirido a una empresa a proveedor, se deberá presentar Ia 
factura, Ia orden de compra a contrato. 

Para Ia valuaciOn y amortizaciôn de los activos intangibles deberá observarse 10 dispuesto 
en el C.2.5 NORMAS SOBRE INVERSIONES EN ACTIVOS INTANGIBLES. Segun el 
artIculo 60 de las Normas Técnicas de Control del ISBM, también es responsable del 
lriventario Técnico de Equipos lnformáticos, el cual debe ser concUiado con el 
Departamento de Contabilidad de Ia Unidad Financiera Institucional. 

En los meses de enero yjunio de cada ejercicia fiscal lajefatura de Ia DivisiOn de lnformática 
y Tecnologia, informará el estado de los inventarios a su cargo, separando los bienes con 
un valor de hasta SEISCIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA 
de los que tienen un valor mayor. 

El Departamento de Contabilidad efectuará el registro y control de los ajustes par 
amortizaciones de los bienes intangibles, en el perlodo establecido en Ia documentaciOn 
de adquisiciOn y cuando en estos no se establezca Ia vida ütil de los mismos. Cuando se 
tratare de licencias de software, será Ia DivisiOn de lnformática y Tecnologia, quien 
determinará los periodos de amortizaciOn segUn criterios técnicos, establecidos en el 
Manual Técnico de AdministraciOn Financiera del Ministerlo de Hacienda; ademâs será 
responsable de Ia concordancia de Ia informaciOn. 

La SecciOn de Activo Fijo y Suministros, registrara Ia informaciôn de los bienes intangibles 
en el Sistema de Control de Bienes de Activo Fijo, en concordancia con el Registro de Ia 
DivisiOn de Inform âtica y Tecnologia. 

C. INVENTARIO INSTITUCIONAL: 

La jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros será responsable del Sistema para Ia 
gestiOn del Activo Fijo en el cual se llevará el control institucional a nivel nacional, siendo 
responsable de Ia codificaciôn fisica y registro de los bienes sujetos a Ia aplicaciOn de este 
manual. Los Técnicos de GestiOn de Activo Fijo, realizarán control, supervision codificaciOn 
fisica y registro de los bienes baja los Iineamientos de su jefatura. 

La jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros, será responsable de Ilevar el 
inventaria institucional en fisico y digital. Los Técnicos de GestiOn de Activo Fijo, serâ 
responsables de efectuar baja Ia supervisiOn de su jefatura, los registros de los activos fijos 
en el sistema y manejar y controlar Ia informaciOn fisica y digital de acuerdo a los 
lineamientos institucionales. La jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros deberá 
verificar que los bienes registrados en el inventaria cumplan con Ia descrito en este manual 
y en Ia Politica Administrativa de Control de Activo Fijo y Bienes Administrativos, cuando 
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verifique que un bien no cumple con dichos requisitos, Ia jefatura emitirá el dictamen 
correspondiente, debidamente justificado y procederã a eliminarlo del inventario y 
registrarlo segUn corresponda, debiendo informar al Departamento de Contabilidad para los 
efectos correspondientes. 

Los inventarios de Activo Fijo deberán de estar asignados a las jefaturas de cada 
Dependencia y tamblén los bienes de uso individual asignados a las personas que utilizan 
el bien. 

Se llevará registro del activo fijo depreciable mayor a seiscientos dôlares ($600.00) y los 
activos tangibles con duraciôn mayor a un año de vida y cuyo costo sea arriba de los 
veinticinco dOlares ($25.00) y menor de quinientos noventa y nueve dOlares con noventa y 
nueve centavos ($599.99), estos serán emitidos por el Sistema de Activo Fijo, incluyendo 
su nümero de inventario descripciOn, marca, modelo y serie para los equipos, procedencia 
(fondos propios o donación), fecha de adquisición, documento de compra, precio unitario y 
ubicaciOn que sea asignado segUn lo establecido en el Manual Técnico de Administración 
Financiera emitido por el Ministerlo de Hacienda. Estos bienes deberán registrarse en Ia 
cuenta gastos de gestiOn y en el Sistema de Control de Bienes de Activo Fijo, para ser 
considerados en el lnventario General. Como parte de los controles, tamblén se 
implementarán con éstos bienes los formularios AF-1 y AF-2, para su cargo y descargo. 

Las herramientas y accesorios menores a veinticinco dOlares ($25.00) y aquellos bienes 
que por su forma, diseño o destino de uso no se codificarán fisicamente y se deberán Ilevar 
en un registro por separado (Kardex) o libro de control. 

Los vehiculos propiedad del ISBM, deberán estar incluidos en el inventario institucional. 
Para Ia asignaciOn permanente de vehiculos institucionales, se firmará un acta de recepción 
del vehIculo segün FORMATO DE ENTREGA - RECEPCION DE VEHICULOS (AF-6). 

XIII. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO 

El lnventario fisico de bienes de Activo Fijo, se deberá realizar al menos una vez al año, 
mediante Ia verificaciôn fisica de los bienes y muestreo directo, en caso de variaciones, 
deberá efectuarse las investigaciones y ajustes necesarios para deducir responsabilidades. 
Además, Ia Auditorla Interna y Externa, podrán efectuar constataciOn fisica las veces que 
estimen convenientes. 

La jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros, deberá elaborar el Plan Anual 
Institucional (programaciOn de visitas que realizará el levantamiento del inventario en el 
año, de esto se deriva preparaciOn de descargo de bienes, deducciOn de responsabilidades 
por faltantes, entre otros) y con este Ia SecciOn tendrá un parámetro de los lineamientos a 
seguir año con año y deberá ser presentado a Ia jefatura del Departamento de Servicios 
Generales en Ia primera semana del mes de enero de cada año. También se realizará 
constataciOn fisica de inventario por cambio de jefaturas y por cambio de jefatura de Ia 
Seccion de Activo Fijo y Suministros. 

Una vez aprobado el Plan, Ia jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros informará 
a las dependencias las fechas en que se realizará el levantamiento. 
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Cada jefatura, encargado a coordinadorde Unidad, Subdirección, Division, Departamentos, 
Secciones, Centros de AtenciOn, Consultorios y Policlinicos, deberá tener a disposiciOn de 
Ia Sección de Activo Fijo y Suministros el control pormenorizado de bienes firmado y 
actualizado de a dependencia, asi coma el reporte de entrada de nuevos activos. Se deberá 
remitir copia digital de éstos, a Ia jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministro a más 
tardar el treinta dejunio y el veintiuno de diciembre de cada año. Las jefaturas a encargados 
de las dependencias velarán porque toda Ia documentación relativa a los activos se realice 
conforme a las presentes normas, se conserven en farma ordenada y sistemática. Cada 
responsable de establecimientos coardinará el levantamiento de los inventarios fIsicos baja 
su resguardo, éstos resultados los enviarã a Ia jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y 
Suministros a más tardar tres dias hábiles luego de haberse finalizado, para su 
consolidaciOn a nivel nacianal. En el caso de las Oficinas Centrales, lajefatura de Ia SecciOn 
de Activo Fijo y Suministros, realizará levantamiento entregando acta en cada una de las 
areas de trabajo a cada jefatura de Ia misma. 

La SecciOn de Activo Fijo y Suministros podrá practicar canstataciOn par media de muestra, 
seleccionando al azar los lugares a constatar, estas deberán tener inventaria actualizada 
en fisico y documentos de activa fijo nuevo ingresado. En este caso el personal de Ia 
SecciOn de Activo Fijo y Suministro revisará el inventario del sistema contra el inventaria 
fisico que poseen y se elaborará informe de Ia muestra tomada que enviará a Ia Jefatura 
de Ia Secciôn Activo Fijo y Suministros. 

Posteriormente a Ia constataciOn fisica podrá presentarse solicitud descargo de los bienes 
que ya cumplieran su vida ütil y realizar retiro de estos. 

Si durante el levantamiento, no se encuentra algun bien las jefaturas de las unidades donde 
se levantO el inventaria padrán presentar documentos que amparan que el bien se ha 
trasladado, ha sida retirado, entre atros, si este no tiene coma comprobar Ia ausencia del 
bien, se levantará informe del bien no encontrado y se Ilenará Formularia de Bienes no 
vistas fisicamente (AF-5), debiendo informarse inmediatamente al Departamento de 
Servicios Generales, Division de Operaciones y Sub DirecciOn administrativa para que 
realicen las gestiones pertinentes, Jo cual será cansiderado en el Reporte General. 

Se elaborará un Reporte de Inventaria FIsica de Ia constataciOn fIsica realizada a las 
Dependencias a nivel nacional, el cual deberá cantener cantidad de bienes no vistas, 
cantidad de bienes para descargo, cantidad de bienes en bodega, cantidad de bienes 
trasladados entre dependencias y cantidad de bienes en buen estado que posee el ISBM, 
tado esto podrá ser vista en el sistema de gestiôn de activa fija. La SecciOn de Activo Fijo y 
Suministros, a través del Encargado de Activo Fijo elaborarâ un listado de aquellos bienes 
que han perdido Ia posibilidad de ser utilizados debida a obsalescencia, desgaste, deterioro, 
pérdida a destrucciOn y gestionara el descargo correspondiente. 

El informe y listado antes mencionado deberã ser remitida a Ia jefatura del Departamento 
de Servicios Generales, para que una vez verificado y subsanadas las observaciones a las 
que hubiera lugar, ésta jefatura firme y remite el Reporte de lnventario Fisico a Ia DivisiOn 
de Operaciones y a Ia Sub DirecciOn Administrativa. La DivisiOn de Operaciones y Sub 
DirecciOn Administrativa revisarán canjuntamente el informe, de existir observaciones, 

23 



I 

oIfLlN 1* 
ft s'fVfj,lf 

- 

solicitarán Ia subsanación correspondiente a Ia Jefatura del Departamento de Servicios 
Generales. 

Con el informe y listado final Ia jefatura del Departamento de Servicios Generales, deberá 
seguir los procesos que sean necesarios. 

El Reporte de lnventario Fisico y el Registro Mayor Auxiliar Contable en el Subgrupo 241, 
que incluye: a) Edificios e Instalaciones; b) Equipos Medicos y de Laboratorios, c) Vehiculos 
de Transporte; d) Mobiliarios; e) Maquinarias y Equipos; f) Equipos lnformáticos y g) Bienes 
Muebles Diversos, deberá ser remitido al Departamento de Contabilidad en los 15 primeros 
dias hábiles del mes de julio y enero que corresponda, éste debe constar con las firmas y 
sellos de los responsables del area. 

XIV. BIENES CON DETERIODO, DESPERFECTOS, INSERVIBLES 0 SUB 
UTILIZADOS. 

Cuando un bien sufra deterioro, desperfectos, resulte inservible o este sub utilizado, el 
personal que tenga el bien a su cargo informará a su jefatura inmediata para que este 
notifique a Ia jefatura del Departamento de Servicios Generales, a Ia jefatura de Ia Secciôn 
de Activo y en su caso a Ia jefatura de Ia DivisiOn de lnformática TecnologIa o DivisiOn de 
Servicios de Salud, dependiendo de Ia naturaleza del bien. 

La jefatura del Departamento de Servicios Generales deberá verificar Si el bien dañado 
posee garantia o seguro, gestionando con el Administrador de Contrato u Orden de compra 
Ia efectividad de los mismos. 

Cuando el bien se encuentre dentro de Ia vida ütil y advierta mal uso, Ia Jefatura del 
Departamento de Servicios Generales, deberá someter el caso a evaluaciOn de Ia ComisiOn 
de Cargo y Descargo, conforme a Ia Normativa para el Registro, Control, ProtecciOn y 
ConservaciOn de Activos del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, quien deducirâ 
Ia responsabilidad del personal que tiene asignado el bien. 

Se procedera al descargo por pérdida sin responsabilidad, cuando se demuestre con 
documentos emitidos por autoridad competente que uno o más bienes fueron perdidos por 
uno o más servidores pUblicos por una de las siguientes causas debidamente 
documentadas y sustentadas: a) lnundaciOn; b) lncendio; C) Terremoto d) Guerra; y e) Otras 
pérdidas ocasionadas por situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que se puedan 
justificar o sustentar con evidencia fehaciente. 

Los bienes muebles podrán ser entregados a las companias aseguradoras en caso de que 
aquellas, de acuerdo a cláusula de Ia pOliza de seguro, deban pagar el valor completo del 
seguro, circunstancias que comprobará Ia DirecciOn General de Presupuesto, del Ministerio 
de Hacienda. 

En caso se determine responsabilidad, de uno o más servidores püblicos por Ia pérdida 
fisica total o parcial de Bienes Institucionales asignados, por negligencia, uso indebido o 
mala fe, éstos deberán cubrir el costo de Ia reparaciOn, reponerlo o cancelar el valor del 
bien conforme a Ia Polltica Administrativa de Control de Activo Fijo y Bienes Administrativos, 
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referente a Ia "Recuperaciãn Monetaria o Reposiciôn de Bienes en casos de Pérdida, Robo, 
Hurto, DesapariciOn sin conocimiento de causa, deterioro o desperfectos por mal uso del 
Mobiliarlo y Equipo Institucional" sin perjuicio de Ia sanción administrativa que corresponda. 

Para determinar el costo del bien se tomarán en cuenta los parámetros de vida ütil 
establecidos en Ia POLITICA DE MANTENIMIENTO Y REEMPLAZO DE EQUIPOS DEL 
INSTITUTO SALVADORE1JO DE BIENESTAR MAGISTERIAL. 

XV. BIENES PERDIDOS, ROBADOS, HURTADOS U OBJETO DE CUALQUIER 
OTRO HECHO DELICTIVO, DESAPARACERIDOS SIN CONOCIMIENTO 

DE CAUSA: 

El servidor püblico que tenga bienes a su cargo, informará inmediatamente a las jefaturas 
de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros, Departamento de Servicios Generales, DivisiOn 
de Informática y Tecnologia a DivisiOn de Servicios de Salud, segün Ia naturaleza del bien 
y su jefatura superior inmediata, Ia perdida, desaparecimiento sin causa, robo, hurto, daño 
a cualquier otro hecho delictivo que recaiga sobre los bienes a su cargo. El plazo maxima 
para informar será doce horas después del siniestro. 

El empleado que tiene a cargo el bien objeto del siniestro deberá dar aviso a Ia Policla 
Nacional Civil, Fiscalia General de Ia RepUblica a Juzgado de Paz más cercano al lugar del 
hecho, debiendo remitir Ia certificaciOn del aviso a Ia jefatura superior inmediata, a más 
tardar dentro del plazo de tres dias hábiles, posteriores a Ia interposiciOn del aviso. 

Por otra parte, Ia jefatura superior inmediata del empleado encargada del control 
pormenorizado de bienes, realizará investigacion preliminar y remitirã el resultado de Ia 
misma dentro del plazo máximo de 24 horas, a Ia jefatura del Departamento de Servicios 
Generales en dicho informe se establecerán las caracterIsticas del bien y su identificaciOn 
segün el sistema, además de incluir el comprobante del aviso entregado por servidor 
pUblico, para los trámites correspondientes. 

Las jefaturas del Departamento de Servicios Generales y de Ia Seccion de Activo Fijo y 
Suministros, verificarán Si el bien tiene garantia 0 Si lo cubre el seguro segün las clâusulas 
del contrato a pOliza de seguro; y en su defecto Ia persona que lo tiene a su cargo deberá 
reponer el bien por otro similar o cancelar el valor del bien o del deducible del seguro a 
póliza, si se determina responsabilidad, para Ia cual deberá evaluar el caso Ia Comisiôn de 
Cargo y Descargo segün Ia PolItica Administrativa de Control de Activo Fijo y Bienes 
Administrativos, referente a Ia "RecuperaciOn Monetaria o ReposiciOn de Bienes en casos 
de Pérdida, Robo, Hurto, Desaparición sin conocimiento de causa, deterioro a desperfectos 
por mal uso del Mobiliarlo y Equipo Institucional." 

En caso que se determine responsabilidad, ésta serâ asumida por Ia persona quien tuviere 
a cargo el bien sin perjuicio de Ia sanciôn administrativa que carrespanda. La ResoluciOn 
de Ia ComisiOn de Cargo y Descarga será notificada a través de Ia Sub DirecciOn 
Administrativa. 
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Medidas de recuperaciOn de bienes o activos en que se haya determinado 
responsabilidad del personal del ISBM: 

En caso de faltantes de bienes, en donde el empleado sea declarado responsable, sin 
perjuicio de la responsabilidad administrativa a penal a que hubiera lugar, tendrá cinco dias 
hábiles posteriores a Ia notificaciOn, para adoptar una de las alternativas siguientes: 

SustituciOn del bien, par otro con las mismas caracteristicas a mejores que las del bien 
faltante. 

CancelaciOn en efectivo a través de Ia Colecturia Institucional, par el valor de reposiciOn 
del bien, determinado par Ia Comisián de Cargo y Descargo, cuando el valor a cancelar 
supere el quince par ciento (15%) de su salaria, el empleado podrá solicitar pago en cuotas 
que serán descontadas de Ia planilla, presentando una propuesta de pago, Ia cual será 
analizada par Ia jefatura superior inmediata, Ia Sub DirecciOn Administrativa y Ia jefatura del 
Departamento de Desarrollo Humano, quienes emitirãn el respectivo dictamen conciliatorio. 
Dicha conciliaciOn debe ser informada al Consejo Directivo; y a Ia Unidad Financiera 
Institucional, para el seguimienta correspondiente. 

Si transcurridos los cinco dias hábiles el empleado no informa Ia adopciãn de alguna de las 
alternativas expuestas, y no presente propuesta, Ia jefatura superior inmediata deberá 
informarlo a Ia Sub DirecciOn Administrativa y Ia jefatura de Ia Division de Operaciones 
quienes deberãn verificar e informar a Ia Presidencia, a efecto que se inicien los procesos 
de recuperaciOn a que hubiere lugar. 

XVI. DEPRECIACION DE BIENES 

La SecciOn de Activo Fijo y Suministros, será responsable de solicitar el revalUo de los 
bienes depreciables de larga duración, cuando se requiera. La DepreciaciOn de los Bienes 
Institucionales, se ejecutará considerando Ia establecido en las C.2.12 NORMAS SOBRE 
DEPRECIACION DE BIENES DE LARGA DURACION del MANUAL TECNICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADO y Ia Politica Administrativa 
de Control Interno Financiero sabre ConciliaciOn periOdica de Registro y Medidas 
Administrativa para Resguardo de Recursos Institucionales. 

El cálculo de Ia depreciaciOn de los bienes se Ilevarà a través del sistema de Activo Fijo, el 
cual Ia calcula automáticamente y Ia Unidad Financiera Institucional, reaiizará conciliaciOn 
semestral de las cuentas contables de Bienes Depreciables a Activos Fijos, de conformidad 
al periodo de informe de actualizaciOn de inventarios y es responsabilidad del Contador 
Institucional Ia elaboraciOn de Ia misma, los documentos fuentes para Ia elaboración son: 
reporte de inventario que emita Ia administraciOn a través de Ia Jefatura de Ia SecciOn Activo 
Fijo y Suministros y los registros contables del subgrupo 241. 

XVII. DEPRECIACION 0 MEJORA DE BIENES INMUEBLES. 

La SecciOn de Activo Fijo y Suministros gestionará el revaluO de los inmuebles del Instituto, 
al menos cada 3 años a fin de presentar su valor actual en los Estados Financieros, ésta 



- 
actividad deberá estar reflejada en el Plan de Trabajo de Ia Secciôn, quien será responsable 
de gestionar a través de Ia Division de Operaciones, los recursos necesarios para efectuar 
Ia actividad, para lo cual se deberá solicitar Ia colaboraciOn a Ia DirecciOn General del 
Presupuesto o contratar empresa o personal externo debidamente acreditado. 

Las dependencias solicitantes de Ia ejecuciOn de mejoras, reparaciones o adecuaciones en 
inmuebles propiedad del lnstituto, una vez finalizada las mismas, serán las responsables 
de reportarlas a Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros, indicando el concepto y monto de 
lo ejecutado. También deberá proporcionar los pIanos de los inmuebles (terrenos y 
edificaciones), para ser agregados al expediente respectivo o para el trámite de valUo. 

Cuando Ia mejora del inmueble incluya bienes muebles o equipos, se proporcionarã 
desglose o descrtpciOn por separado de los valores unitarios de los mismos, con el objeto 
que sean registrados segUn corresponda. Lo anterior, deberã ser considerado en el 
requerimiento y proceso de adquisicion correspondiente. 

La jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros deberã informar semestralmente al 
Departamento de Contabilidad para su registro, una vez verificado el registro contable 
procederá a incorporar el dato en el sistema. 

XVIII. DEL MOVIMIENTO DE LOS BIENES 

INGRESO DE BIENES AL INVENTARIO 

A. ADQUISICIONES POR MEDIO DE LA UACI: 

La jefatura de Ia Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), deberá 
informar toda adquisiciOn de activos, a Ia jefatura de Ia Sección de Activo Fijo y Suministros, 
en un plazo no mayor a tres dIas hâbiles posteriores a haberse formalizado Ia compra, 
debiendo adjuntar los contratos, Ordenes de compra y/o modificativas respectivas, para 
coordinar con el Administrador de Contrato u Orden de Compra el ingreso de los bienes a 
Ia Bodega en su caso utilizando el Formulario AF-1 o su registro en el Kardex, Ia codificaciOn 
e identificaciOn. Cuando los bienes ingresen a Ia bodega para su distribuciOn hacia otras 
areas o dependencia, Ia jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministro coordinará con 
el Administrador de Contrato u Orden de Compra y Unidad Solicitante para generar los 
codigos en el Sistema de Control de Bienes de Activo Fijo y formularios AF-2, para Ia 
asignaciOn de estos, los cuales firmara Ia persona que recibe los bienes. El personal de Ia 
SecciOn de Activo Fijo, coordinará y apoyará en Ia entrega, asignaciôn o traslado de los 
bienes. 

La Unidad Financiera Institucional, a través del Pagador Auxiliar de Bienes y Servicios 
deberá remitir a través del TRANSDOC, copia de acta de recepciOn y de Ia factura a Ia 
jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros en un mâximo de seis dias hábiles, 
posteriores al pago de los mismos. El Técnico de GestiOn de Activo Fijo, será responsable 
de mantener archivo y registro de las copias de facturas y actas de recepciOn de los bienes 
adquiridos por el Instituto. La documentaciOn generada en éste proceso deberá 
resguardarse de manera ordenada segün establecimiento o dependencias. 
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Las Unidades Solicitantes y Ia UACI, serân responsable de incorporar to anterior, en las 
Bases a Términos de las adquisiciones de activos dentro de Ia cláusula Administración de 
los Contratos u Ordenes de Compra, con el objeto que los Administradores puedan 
identifi car esta obligaciOn. 

COMPRAS POR CAJA CHICA 0 FONDO CIRCULANTE: 

El Encargado de Fondo Circulante, emitirá informe a Ia jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo 
y Suministros, dentro de un plazo máximo de seis dias hábiles posteriores al fin de mes, 
sobre Ia adquisiciOn de activos, gestionadas a través de ese fondo y las adquisiciones de 
las CAJAS CHICAS PERIFERICAS, tales coma equipos a accesorios, remitiendo copia o 
archivo digital, de las facturas correspondientes. 

La jefatura de la Secciôn de Activo Fijo y Suministros, realizará las gestiones necesarias 
para Ia identificaciOn del bien y su ingreso a los registros institucionales si procede 
codificarlos verificará el lugar donde estãn ubicados y generará los formularios AF-1 y AF-
2. La documentación generada en éste proceso deberá resguardarse de manera ordenada 
segUn establecimiento a dependencias. 

INGRESO DE BIENES EN CONCEPTO DE DONACION: 

La jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros a través del Guardalmacén, será 
responsable de Ilevar el control de ingreso en las bodegas e inventario institucional de los 
bienes recibidos en bodega en concepto de donaciôn, debiendo verificarse el convenio, 
contrato a documento legal que será entregado par Ia Sub DirecciOn Administrativa a de 
Salud, segUn sea Ia dependencia beneficiada con Ia donaciOn que se reciba en Ia bodega. 

La jefatura de Ia Sección de Activo Fijo y Suministros, evaluará de conformidad a la 
normativa legal vigente el cumplimiento a Ia norma de activo fijo, codificará, identificará, 
registrará y elaborará formularios de asignaciOn para entregarlos a las dependencias 
beneficiadas de los mismos, debiendo informar el ingreso de estos al Contador Institucional 
para su incarporaciOn al Patrimonio Institucional. 

Cuando se reciban bienes muebles no considerados como activo fija, Ia jefatura de Ia 
Secciôn de Activo Fijo y Suministros, establecerá métodos y controles de ingreso y salida 
de bodega de los bienes, debiendo informar al Contador Institucional mediante reportes de 
ingreso y descargo de badegas, conforme at articulo 197 del Reglamento de Ia Ley AFl, y 
segUn el Instructivo para Ia RecepciOn, EjecuciOn, Otorgamiento y Registro de Donaciones 
vigente. 

SALIDA DE BIENES: 

Ningun servidor püblico que administre bienes del ISBM podrá retirarlos, vender, donarlos 
o permutarlos sin Ia autorización correspondiente; aUn cuanto estos se encuentren 
inservibles y/o se haya solicitado su respectivo descargo, Ia infracciOn a to anterior, hará 
incurrir al servidor pUblico en responsabilidad. 
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Las jefaturas de las dependencias y Ia seguridad de las oficinas y establecimientos 
institucionales, serán responsables de controlar que los bienes y activos institucionales no 
salgan de las instalaciones sin Ia autorizaciOn y justificaciOn respectiva, toda salida de 
bienes o activos, deberá ser anotada en el libro de registros de novedades. 

Siempre que los bienes o activos deban salir temporalmente hacia otras instituciones o 
dependencias; el autorizante y Ia persona que realiza el traslado será responsable del 
reintegro de los bienes en las mismas condiciones en que se autorizô Ia salida, además 
será responsable de realizar las acciones para su resguardo o recuperacián. La 
autorizaciôn de Ia salida deberá describir los bienes, Ia cantidad, su destino, responsable y 
estado de los mismos. Para el reingreso de los bienes deberá verificarse el estado de los 
mismos y en su caso emitirse los informes correspondientes. Para todo traslado interno o 
externo deberá utilizarse el formulario AF-2, el cual deberá estar debidamente firmado y 
sellado por el responsable de Ia unidad o establecimiento de donde se retira y firmado por 
Ia persona que traslada, una copia de éste formulario se enviarã fjsica o electrônicamente 
a Ia jefatura de Ia Sección de Activo Fijo y Suministros, a fin de registrar dicho movimiento. 

Toda salida de bienes será informada a Ia jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y 
Suministros, para registro en el sistema y generacion del formulario correspondiente, el cual 
deberá ser retornado a dicha jefatura el momento en que ingrese nuevamente. 

Los activos, bienes y equipos asignados a la Presidencia, jefaturas, supervisores, personal 
rotativo, de comunicaciones, prensa y otros cargos que por su naturaleza realizan 
desplazamientos podrán ingresar y salir de las instalaciones segUn las necesidades del 
personal, quienes deberán portar su formulario de asignacion (AF-2), para verificaciOn. En 
todo caso dichos empleados o funcionarios, serãn responsables de Ia correcta utilizaciOn 
segun los fines institucionales y de Ia implementaciOn de las medidas necesarias para el 
resguardo y protecciOn de los mismos, las jefaturas superiores inmediatas, verificarán 
periôdicamente el cumplimiento de lo anterior. 

E. DESCARGO DE BIENES: 

Para el descargo de bienes Ia jefatura de Ia Sección de Activo Fijo y Suministros, verificará 
que preliminarmente el bien cumpla con las siguientes condiciones: 

Vida Util finalizada, 
Obsoleto, 

C) Irreparable, 
Reparacion onerosa, 
El bien no cumple las condiciones necesarias para ser utilizado o no es Util a los fines 
institucionales. 
Bienes reportados en pérdida, robo, hurto o cualquier otro hecho delictivo, asi como 
desaparecimiento sin conocimiento de causa, deterioro o desperfectos por mal usa. 
Bienes solicitados y justificados por dependencias responsable para entregar en 
donación. 
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Toda enajenacion de bienes por descargo o baja, será autorizada por el Consejo Directivo 
del ISBM, segün to establecido en el articulo 20 literal k) de Ia Ley del ISBM, por lo anterior, 
se tramitará Ia solicitud correspondiente por Ia Sub DirecciOn Administrativa. 

La Sub Direcciôn Administrativa, previo al análisis técnico y justificaciOn de Ia ComisiOn de 
Cargo y Descargo de los Activos Fijos y Bienes del ISBM, deberá proponer Ia modalidad 
para desarrollar el descargo segUn Ia Normativa para el Registro, Control, ProtecciOn y 
conservaciOn de Activos del lnstituto Salvadoreños de Bienestar Magisterial. 

Descargado un bien o dado de baja, no se podrá utilizar el mismo nUmero de inventario, 
por to que Ia jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministros llevará un registro de los 
cOdigos dados de baja. 

También procederá descargo por retiro o cesantia del servidor püblico a quien se hubieren 
asignado bienes bajo su responsabilidad, Ia jefatura inmediata, revisará el inventarlo de 
bienes del area de trabajo a su cargo, de acuerdo al acta respectiva y levantará acta que 
será firmada por los involucrados, en dicho caso se empleará el formulario de descargo y 
se asignarán los bienes a Ia jefatura. De igual manera, el nuevo servidor, debe recibir los 
bienes mediante los formularios correspondientes previo informe a Ia jefatura de Ia Seccián 
de Activo Fijo y Surninistros. 

F. DESCARGO DE BIENES POR DONACION 

Para el otorgamiento de donaciones de bienes por parte del ISBM, Ia dependencia 
responsable de Ia identificaciôn de los bienes a otorgar en concepto de donaciOn, será la 
encargada de informar y presentar a Ia jefatura de Ia Secciôn de Activo y Surninistros, Ia 
solicitud y justificaciOn de aquellos bienes sujetos de donaciOn para que éste inicie las 
gestiones. Asimismo, Ia dependencia responsable deberá de rernitir aceptaciOn de posible 
donaciOn por parte de los probables receptores identificados. 

La jefatura de Ia Sección de Activo y Surninistros, identificará los bienes para donaciôn, 
elaborará informe, donde se detalla su forma de ingreso verbigracia licitaciOn, fondo 
circulante, donaciôn, etc., valor registral, valor contable actual, condición, etc., clasifica los 
bienes mayores o menores de SEISCIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE 
AMERICA (US $600.00) y enviará informe al Departarnento de Servicios Generates. 

La jefatura del Departamento de Servicios Generales, revisa y analiza el informe y to 
presenta a Ia DivisiOn de Operaciones para solicitar a Ia Sub Direcciôn Administrativa las 
gestiones para conforrnación de Ia CornisiOn de Cargo y Descargo correspondiente. 

La Corn isiOn de Cargo y Descargo de los Activos Fijos y Bienes del ISBM, realiza análisis 
técnico, justificaciOn y deterrninará Ia propuesta para el descargo y en el caso de las 
donaciones verificarán el cumplimiento del Instructivo para Ia Recepcion, EjecuciOn, 
Otorgamiento y Registro de Donaciones vigente, verificará los posibles beneficiarios, para 
to cual podrâ publicar en Ia página web del ISBM el inicio del proceso de descargo para que 
diferentes solicitantes puedan aplicar, en Ia selecciOn de las personas que serán propuestas 
coma beneficiarios de Ia donaciOn se tomarán corno parárnetros que se demuestre en forma 
documentada Ia necesidad y el uso final que se dará a los bienes e informarán a Ia Sub 
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DirecciOn Administrativa, para luego someter a consideraciOn del Consejo Directivo, para 
que apruebe Ia donaciôn y ordene el proceso de descargo. 

La Comisión de Cargo y Descargo, constatará el estado de los bienes y emitirá informe 
correspondiente con el cual avalüe los bienes de activo fijo, el que se remitirá a Ia Sub 
DirecciOn Administrativa, para que ésta gestione el informe favorable de Ia Direccion 
General de Presupuesto y el Acuerdo del Ministerio de EducaciOn Ciencia y TecnologIa 
conforme al artIculo 149 numeral 3 de las Disposiciones Generales de Presupuestos y 
cualquier otro documento que sea necesario para formalizar Ia donación. Ademâs, para que 
éstas donaciones, tengan validez legal, deberân ser comunicados a Ia Direcciôn de 
Contabilidad Central y a Ia Corte de Cuentas de Ia Repüblica. 

Una vez cumplidos los requisitos legales Ia Sub DirecciOn Administrativa procederá a Ia 
entrega a los beneficiarios, levantando las actas correspondientes que deberán ser 
firmadas por las partes y remitidas a Ia jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministros, 
para que con base a ellas efectüe el descargo en el sistema, posteriormente informa a! 
Contador Institucional para el registro en contable correspondiente. 

En el caso de los bienes inmuebles deberá observarse to dispuesto en las Disposiciones 
Generales de Presupuestos. 

G. DESCARGO DE BIENES POR SUBASTA 

La maxima autoridad de cada dependencia velará porque el descargo de bienes se 
fundamente en el hecho de que no es ütil a los propOsitos de Ia dependencia que to invoca 
ni ninguna otra del Instituto, independientemente de su estado fIsico, de su valor real y de 
sus caracteristicas individuales, siendo responsable de soticitar el descargo a Ia jefatura de 
Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros, quien deberá identificar a nivel institucional los 
bienes muebles que se someterãn a descargo por subasta, elabora informe, donde se 
detalla de forma particular su forma de ingreso verbigracia IicitaciOn, fondo circulante, 
donaciOn, valor registrat, valor contable actual, condiciôn, etc., además clasificará los bienes 
en rnayores o menores de SEISCIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE 
AMERICA (US $600.00) y enviarã informe at Departamento de Servicios Generales. 

La jefatura del Departamento de Servicios Generales, revisa y analiza el informe y lo 
presenta a Ia DivisiOn de Operaciones para solicitar a Ia Sub DirecciOn Administrativa las 
gestiones para conformaciOn de Ia ComisiOn de Cargo y Descargo correspondiente. 

La Comisiôn de Cargo y Descargo de los Activos Fijos y Bienes del ISBM, realiza anãlisis 
técnico, justificaciOn y determinará Ia propuesta para el descargo, verificando el 
cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 148 numeral 6 de las 
Disposiciones Generales de Presupuestos, determinarãn Ia propuesta para el descargo de 
los bienes y en el caso de Ia subasta, elabora las bases de Ia misma determinando to 
siguiente: 

Tipo de subasta (externa). 
Mecanismo para publicar Ia informaciOn de los bienes a subastar. 
Estado de los bienes. 
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Preclo base. 
Lugar y hora de subasta. 

Forma de visualizar los bienes. 
Documentos que serán necesarios para participar. 
Restricciones de participaciOn si las hubiese. 

Plazo de entrega. 
Forma de pago. 

La Sub DirecciOn Administrativa solicitará al Consejo Directivo, Ia aprobaciOn de Ia 
enajenaciOn de los bienes a través del proceso propuesto y el nombramiento de Ia Comisián 
de Venta de Bienes. 

La Comisiôn de Cargo y Descargo, deberâ verificar el estado de los bienes y sus valores, 
elaborando un valüo de los mismos, para lo cual deberá validar y verificar fIsicamente Ia 
informaciOn preparada por Ia jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministros, solicitar 
los valores en libros de los bienes a subastar a Ia Unidad Financiera lnstitucional, establecer 
el precio de yenta y elaborar el informe correspondiente, el cual será entregado a Ia Sub 
Direcciôn Administrativa quien obtendrá Ia ratificaciOn del valüo de los bienes por parte de 
Ia Direcciôn General del Presupuesto, previo a continuar el proceso. 

La Sub DirecciOn Administrativa, gestionará Ia publicaciOn en medios de comunicaciOn 
reconocidos el aviso de subasta y Ia ComisiOn de Venta de Bienes será responsable de 
Ilevar a cabo los procedimientos segün las Bases de Ia Subasta, levantando un acta al cierre 
del evento, en el cual se indiquen los bienes subastados, el comprador y el monto por el 
cual se adjudicaron los bienes, Ia cual deberá ser firmada por las partes; Ia Sub Direcciôn 
Administrativa emitirá informe que se hará del conocimiento del Consejo Directivo y remitirá 
el acta a Ia jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministros, para que con base a ellas 
efectUe el descargo en el sistema, posteriormente informará al Contador Institucional para 
el registro contable correspondiente. 

H. DESCARGO POR DESTRUCCION 

La maxima autoridad de cada dependencia velará porque el descargo de bienes se 
fundamente en el hecho de que no es ütil para ningUn fin, es decir estén inservibles o que 
los mismos constituyen un peligro, siendo responsable de solicitar el descargo a Ia jefatura 
de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros, quien deberá identificar a nivel institucional los 
bienes muebles que se someterán a descargo por destrucciãn u acciones ambientales, en 
relaciôn de los mismos, elaborará informe, donde se detalle de forma particular aquellos 
bienes que deban ser descargados, señalando su forma de ingreso verbigracia licitaciôn, 
fondo circulante, donación, valor registral, valor contable actual, condición, etc., además 
clasificarã los bienes mayores o menores de SEISCIENTOS DOLARES DE LOS 
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US $600.00) y enviará informe al Departamento de 
Servicios Generales. 

La jefatura del Departamento de Servicios Generales, revisa y analiza el informe, en 
conjunto con Ia Secciôn de Medio Ambiente, y lo presentan a Ia DivisiOn de Operaciones 
para solicitar a Ia Sub Direcciôn Administrativa las gestiones para conformaciOn de Ia 
Comisiôn de Cargo y Descargo correspondiente. 
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La Comisiôn de Cargo y Descargo, deberá verificar el estado de los bienes y sus valores, 
elaborando un valüo de los mismos, para Jo cual deberá validar y verificar fisicamente Ia 
informaciOn preparada por Ia jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministros, solicitar 
los valores en libros de los bienes a Ia Unidad Financiera Institucional y elaborar el informe 
correspondiente, el cual será entregado a Ia Sub Direcciôn Administrativa, quien coordinará 
el proceso de destrucciôn y verificará que Ia ComisiOn de Cargo y Descargo firme el acta 
juntamente con un representante de Ia Auditorla Interna en calidad de observador y garante 
del proceso y Ia de un representantede Ia Fiscalla General de Ia RepUblica., para aquellos 
bienes mayores a SEISCIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA 
(US $600.00). 

La Sub Dirección Administrativa, remitirá copia del acta a la jefatura de Ia SecciOn de Activo 
Fijo y Suministros, quien efectuará el descargo del Sistema de Control de Bienes de Activo 
Fijo y remitirâ informe a! Contador Institucional, para el registro contable. 

DESECHO DE BIENES MUEBLES A TRAVES DEL SISTEMA MUNICIPAL DE 
RECOLECCION DE DESECHOS U ACCIONES AMBIENTALES, EN 
RELACION DE LOS MISMOS. 

En los casos de bienes no puedan ser descargados por cualquier otro procedimiento y 
resulten inservibles y no puedan ser canjeable por producto terminado y/o servicios, se 
entregará a Ia unidad de disposiciOn final de desechos a Ia Municipalidad que corresponde 
por Ia ubicaciôn geográfica, evidenciado mediante acta, Ia cual serâ elaborada por Ia 
ComisiOn de Cargo y Descargo, que se nombre para tal efecto. 

Sin perjuicio de Jo anterior, Ia Secciôn de Medio Ambiente desarrollará planes y programas 
de reciclaje u otras medidas para reducir el impacto ambiental de los desechos. 

BIENES REPORTADOS EN PERDIDA, ROBO, HURTO 0 CUALQUIER OTRO 
HECHO DELICTIVO, ASI COMO DESAPARECIMIENTO SIN 
CONOCIMIENTO DE CAUSA, DETERIORO 0 DESPERFECTOS POR MAL 
USO, 0 FALTANTES DE BIENES CON VALOR IGUAL 0 MAYOR A 
SEISCIENTOS DLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA 
(US$600.00) 

El descargo de los bienes por hurto, robo o cualquier otro hecho delictivo que haga 
imposible su recuperación o faltantes de bienes con valor igual o mayor a SEISCIENTOS 
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$600.00) procederá en los 
casos siguientes: 

a) Cuando Ia jefatura inmediata de la Unidad o Dependencia que tiene asignado el bien 
presente a Ia jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministros, Ia resolucion emitida por 
Ia Fiscalia General de Ia Repüblica, en Ia que se especifique que el caso se archiva o 
resoluciôn judicial correspondiente. 
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b) Cuando el funcionario o empleado a quien se le asignó el bien Ia sustituya por otro igual 
o de mejores caracteristicas a reintegre su valor, o se recupere el mismo por seguro, segün 
informe de Ia jefatura del Departamento de Servicios Generales, el cual en el ültimo caso 
deberá remitirse además al Departamento de Presupuesto, para su incorporaci6n al 
presupuesto institucional, segün Ia establecido en el artIculo 8 del romano II- PARA 
INSTITUCIONES OFICIALES AUTONOMAS CAPITULO I DISPOSICIONES COMUNES 
de las Disposiciones Generales de Presupuestos. De acuerdo a Ia establecido en los 
contratos a pOlizas de seguro que suscriba el Instituto, los bienes muebles podrân ser 
entregados a las campanias aseguradoras en caso de que aquellas, de acuerdo con una 
cláusula de Ia pOliza de seguro, deban pagar el valor completo del seguro, circunstancias 
que comprobará Ia Dirección General del Presupuesto y requerirá autorizaciOn del Consejo 
Directivo del lSBM. 

La jefatura del Departamento de Servicios Generales, revisa y analiza el informe y Ia 
presenta a Ia Division de Operacianes para solicitar a Ia Sub DirecciOn Administrativa las 
gestiones para conformaciOn de la ComisiOn de Cargo y Descargo correspondiente. 

La Comisiôn de Cargo y Descargo de los Activos Fijos y Bienes del ISBM, realiza análisis 
técnica, justificaciOn y determinará Ia propuesta para el descargo, asi coma Ia aplicaciOn de 
Ia Politica Administrativa de Control de Activo Fijo y Bienes Administrativos, relacionada 
con Ia recuperaciOn monetaria a reposiciôn de bienes. En dicho caso finalizado el proceso 
de descargo del bien, Ia jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros deberá informar 
al Contador Institucional, para el descargo contable guardando el expediente del misma. 

K. TRASLADO DE BIENES: 

Los traslados de bienes se realizarán previa solicitud de las Dependencias interesadas, 
esto se hará por medio de Formularia de Traslado (AF-3) en caso de que este se mueva 
fuera de Ia Dependencia a Establecimiento y Formularia de AsignaciOn si esta se da dentro 
de Ia misma Dependencia a Establecimiento. 

Las jefaturas a encargados de las Unidades Organizativas, velarán para que todo traslado 
de bienes fuera de sus instalaciones ya sea por reparaciOn, préstamo u otros, se realicen 
los trámites de autorizaciOn de salida conforme al formularia establecido. Los empleados a 
quienes se Ies asignen los bienes son los responsables directos de que se realicen dichos 
movimientas y Ia jefatura inmediata de éstas velar parque esta se cumpla. 

De los formularias firmados deberã enviarSe copia digital a Ia jefatura de Ia Secciôn de 
Activo Fijo carrespandiente, a más tardar 5 dIas hábiles después de realizados los 
movimientos relacianadas con los bienes que estén baja su respansabilidad, a fin de 
registrar dicho movimiento en el Sistema de Control de Bienes de Activo Fijo. Cuando sea 
necesaria emitir una nueva codificaciOn, Ia jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y 
Suministras, será responsable que se efectué Ia correcta identificaciOn del activa, deberã 
modificarse los cOdigos relacianadas a Ia ubicación del bien, manteniendo su tipo de bien y 
correlativo, por Ia que Ia jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros IIevará un 
registro de los cOdigos trasladados. 
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INTERCAMBIO DE BIENES 0 SERVICIOS. 

El intercambio de bienes o servicios, con empresas pUblicas o privadas, se hará mediante 
un convenio suscrito, el cual deberâ ser gestionado por Ia Sub Direcciôn Administrativa, 
quien será responsable de emitir los lineamientos técnicos para Ia correcta ejecuciôn. 

Todo intercambio deberá documentarse a través del acta respectiva, de Ia cual deberá 
enviarse copia a a jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros para el registro 
correspondiente, una vez finalizado el registro dicha jefatura deberá informar al Contador 
Institucional para los efectos correspondientes. 

BAJA DE BIENES MENORES DE SEISCIENTOS DOLARES DE LOS 
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$600.00) POR DAISIOS u 
OBSOLESCENCIA. 

Los bienes de larga duraciOn adquiridos que posean un valor individual inferior a los 
US$600.00, deberán ser registrados directamente como Gastos de Gestión. 

No obstante, lo anterior, Ia jefatura de Ia Secciôn de Activo Fijo y Suministros deberá 
implementar los controles que sean necesarios en relación a los mismos y cuando las 
jefaturas reporten daños u obsolescencia en los asignados a su dependencia, deberán 
entregarlos, para su baja en el Sistema de Control de Bienes de Activo Fijo y disposiciOn 
segUn los procedimientos que resulten aplicables. 

XIX. REPORTES GENERALES 

Al cierre de los meses de junio y diciembre de cada año Ia jefatura de Ia SecciOn de Activo 
Fijo y Suministros emitirá INVENTARI0 FISICO SEMESTRAL Y REPORTE DE 
INVENTARI0 GENERAL y lo entregara a las jefaturas del Departamento de Servicios 
Generales, DivisiOn de Operaciones, Departamento de Contabilidad y a Ia Sub Direccion 
Administrativa. En dicho informe deberán identificarse de forma general aquellos bienes 
que deban ser descargados o dados de baja e indicar Ia modalidad para tal efecto, también 
informará sobre los faltantes de activos para deducir responsabilidades, señalando si ha 
existido incumplimiento en relación a los informes requeridos segün este manual. 

El inventario fisico semestral deberá ser remitido al Departamento de Contabilidad en los 
primeros quince dias hábiles del mes de julio y enero que corresponda, éste debe constar 
con las firmas y sellos de los responsables del area, para efectos de conciliaciOn. 

El Departamento de Servicios Generales, Ia Division de Operaciones y Sub Direccion 
Administrativa, analizarán el reporte y realizarân las gestiones para que el Consejo Directivo 
autorice el nombramiento de Ia ComisiOn de Cargo y Descargo y Ia enajenaciOn de bienes 
por descargo o baja. 
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XX. COMISION DE CARGO V DESCARGO 

La ComisiOn de Cargo y Descargo se conformará segUn el articulo 20 de Ia Normativa para 
el Registro, Control, ProtecciOn y ConservaciOn de Activos del ISBM y será responsable de: 

Verificar in situ las condiciones de los bienes solicitados para descarga. 
Valuar y emitir informe que los bienes a descargar cumplan con los criterios de Ia 
Normativa para el Registro, Control, Protecciôn y ConservaciOn de Activos del ISBM, 
Politica Administrativa de Control de Activo Fijo y Bienes Administrativos del ISBM y 
este manual. 
Levantar las actas y elaborar los dictámenes que se requieran, para que a través de Ia 
Sub Direcciôn Administrativa, se sometan las descargas de bienes a aprobacion del 
Consejo Directivo. 

XXI. REVISIoN Y ACTUALIZACION 

El Departamento de Servicios Generales y Ia DivisiOn de Operaciones evaluarán 
anualmente Ia implementaciOn de esta manual y en caso de ser necesario tramitaran a 
través de Ia Sub DirecciOn Administrativa las actualizaciones que fueren necesarias, las 
cuales serán autorizadas por Ia Presidencia del Instituto. 

XXII. DIVULGACION 

La Sub DirecciOn Administrativa, será Ia responsable de divulgar el presente manual, a los 
funcionarios y empleados del ISBM, asi como Ia aplicacion del mismo. 

XXIII. PROCEDIMIENTOS 

La Sub Dirección Administrativa deberá gestionar Ia inclusion de los procedimientos 
actualizados y conforme a éste instrumento en el Manual de Procedimientos de la Gestiôn 
Administrativa del ISBM. 

XXIV. ANEXOS 

Forman parte integrante del presente manual los siguientes anexos: 

A. FORMULARIO DE REGISTRO DE INGRESO AL ACTIVO (AF-1) 
Se utiliza para realizar Ia entrega del activo fijo nuevo. 
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FORMULARIO DE ASIGNACION (AF-2) 
Se utiliza para realizar el levantamiento de inventario por Dependencia y movimientos de 
bienes internos de un mismo Centro de Costo. 

FORMULARIO DE TRASLADO (AF-3) 
Se utiliza para realizar movimientos entre Dependencias con diferente Centro de Costa. 

FORMULARIO DE DESCARGO (AF-4) 
Se utiliza para iniciar el proceso de los activos fijos que ya cumplieron su vida Util y ya no 
son de utilidad por Ia institución, este va acompanado por el diagnostico. 

FORMULARIO DE BIENES NO VISTOS (AF-5) 
Se utiliza al finalizar un levantamiento fisico de activo fijo de una Dependencia, en el caso 
que no se encuentre un bien asignado a dicho lugar. 

FORMATO DE ENTREGA— RECEPCION DE VEHICULOS (AF-6) 
Se utiliza para hacer entrega de los articulos y el estado de un vehIculo, esto va acompañado 
por un Formulario AF-1, AF-2, AF-3 o AF-4, segün sea el caso. 

ACTA DE VERIFICACION DE LOS BIENES (AF-7) 
Se utiliza al finalizar el Reporte de Inventario General, aqul es donde se deja constancia del 
trabajo realizado a nivel Institucional. 

KARDEX (AF-8) 
Se utiliza para Ilevar el control de los activos que entre y salgan por media de bodega 
general, de esta manera se Ileva el control mensual. 

XXV. VIGENCIA Y DEROGATORIAS 

El presente manual entrará en vigencia ocho dias hábiles posteriores a Ia emisiOn de 
acuerdo de Presidencia que lo autoriza, fecha a partir del cual quedará derogado el Manual 
lSBM 02/2009 "Manual para el Registro y Control de Bienes del Instituto Salvadoreño de 
Bienestar Magisterial" y sus actualizaciones. 
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A- FORMULARIO DE REGISTRO DE INGRESO AL ACTIVO (AF-1) 

INSTITUTO SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

ISBM DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

SECCION DE AC11VO FUO V SUMINISTROS 
IORMUI.ARIO DE REGISTRO DE INGRESO AIACTIVO FUO (AF.1) 

CENTRO DE COSTO(CODIGO DEPENDENQA) FECUA: 

NOMBRE DE LA UNIDAD: 

LOS SIENES QUO 50 DETALI.ANA CONT1MUACI6N LOS UTIUZASI EXCIUSIVAMENIC PAM LA EJECUCIÔN DE MIS ATRIBU0ONESCOMPFIOME1TtNDOME A DARLE BUEN USO; ASIMISMO ASUMIRE LAS RESPONSASIUDAIIES IN (1 CASO 0€ PORITODA PDX DESCUIDO, DM100 USO INADECUADO 

ATM No (deNoOMNIANO 0€ASCId4lC(EOITN PNOVI100II FACTU*& TIOFADRADA WACO MOO€IX SEAS SEASONS OIS000AOONAS 
AMMON 

NOIA: [STE IOTTOUL*RIOC€&PA SEX TRABAJADO EXCtUSNAJI1X EN HOJA TA1I&OOHClO 

OBSERVACIONES: 

F. F.  

Non*e Nombre del Morinotrador de (cropea Sombre Firma ySello de procesado per Ia Secciora de ktroo Fijo 

Codgc de Empleado Cotgo de Empleado Co* de ympleado 



a 

8 

co 

07 

 
-n 
0 

0 2 
0 
C - 

Dvi 
JO 

0 
2 



• * 

LE 'MAIx't. 

C- FORMULARIO DE TRASLADO 

1 
CENTRO DE COSTO(CODIGO DEPENDENCIA) 

NOMBRE DE LA (JNIDAD: 

INSTITUTO SALVADOREIO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

SUB DIRECCION ADMINISTRAT1VA 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

SECCION DE ACflVO FVO V SUMINISTROS 

FORMULARIO DE TRASLADO DE MOBILIARIO V EQUIPO INSTITUCIONAL (AF-3) 

FECHA: 

LOS BIENES QUE SE DETALIAN A CONTINUACION LOS UT1UZARE EXCIUSIVAMENTE PARA LA EJECUCIóN DE MIS ATRIBUCIONES COMPROMETIENDOME A DARLE BUEN USC; ASIMISMO ASUMIRE LAS RESPONSABIUDADES EN EL CASO DE PERDDA POR 

DESCUIDO, DANO 0 USC INADECUADO DE ESTOS BIENES 

ITEM C00G0 OF INVENTARI0 INKIAt DOSCRIPCiON OFt OWN MARCA M000FO No 0€ 
COOESO 0€ IS1ABL[CIMI[NIO DONDE SE 

SERIF 
TRASIADA 

ASIONAIX)A OBSERVACIONES 

Nombre lefe de Ia IJnidad Nombre de quien constato fisicarnente el activo fib Seccion de Activo Fijo y Suministros 

Codigo de Empleado Codigo de Empleado Codigo de Empleado 

Entrega Constata Fisicamente Recibe 
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IL: SMYAIX'I 

E- FORMULARIO DE BIENES NO VISTOS 

• ipI 4.i • 

•...• II1k'AI 
1LMtViX.I. 

CENTRO DE COSTO(CODIGO DEPENDENCIA) 

NOMBRE DE LA UNIDAD: 

INSTITUTO SA1VADOREfO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

SUB DIRECOON ADMINISTRAI1VA 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERAtES 

SECCION DE ACrIVO FUO V SUMINISTROS 

FORMULARIO DE BIENES NO VISTOS FISICAMENTE EN EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO (AF-5) 

FECHA: 

LOS BIENES QUE SE DETALI.AN  A CON11NUACIN LOS UTILIZARE EXCLUSIVAMENTE PARA LA EJECUCION DE MIS ATRIBUCIONES COMPROMET1ENDOME A DARIE BUEN USO; ASIMISMO ASUMIRE LAS RESPONSABILIDADES EN EL CASO DE PERDIDA POR 

DESCUIDO, DANO 0 USO INADECUADO DE ESTOS BIENES 

Motivo del Descargc: 

Nombe lele de la Unidad Solicitante Seccion de Aclivo Fijo y Suministros 

Codigo de Empleado Codigo de Empleadc 

Entrega Recibe 





• 
•• hj• 

Ill F'it  0 

F- FORMATO DE ENTREGA - RECEPCION DE VEHICULOS 

w 

KBM INSTITUTO SALVADOREfO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

Formato De Entrega - Recepcion de Vehiculos(AF-6) 

SOLICITADO DESTINO 

CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD 

DESCRIPCION DESCRIPCION DESCRIPCION SI NO 

Marca: Modelo: Tarjeta de circuladon: 

Placas: Color: Poliza de seguros: 
ACCESORIOS V HERRAMIENTAS 

DESCRIPCION SI NO DESCRIPCION SI NO I DESCRIPCION SI  No 
Espo tat. deeecho Pwabrsas Bsycna aee 
Eso isterw izguierdo MeCa&i trasero LJave de cruz 
Espeo fetrmsor Ct3es de puettae Jateres) Gato 
Teet 

- - 
Ercn4e6oq 

- Refejanles de eneenaa 
(ssmieos) Li$oee Firce y Looes 

caaxon Moidgs ExtrgCor 

Visess CeIeve,s 1 Csbe pass com1te 
Defeqises Csja de herarsenas 

Clntucnts de segidsd Pnlia Pcta flntas 

Mtena Uar,tadereacci  

Rao - - 7&per*s de niedes PacaOetsntecs - 

RadiOcO Tp& gasc&zs Place trasere 

de rodeCo 

Ms,as Tgp6n Ce coeds 

CARROCERIA E INTERIORES 

DESCRIPCION BUENO REGULAR MALO DESCRIPCION BUENO REGULAR MALO 
Costado dececho Caele 
Costado izqtaerdo Pr,a 
Cofre Sásteme Ce  sLaffna 
Toloo Vestdorss 
Extenoq Un,o fr't5(c( b.o 

ILANTAS 

DESCRIPCION NUEVA %V1DA 1/.VIDA USA DESCRIPCION NUEVA YV1flA %VIOA USA 
Detsjters deCa Trasers jeds 
Delintera que.da Ref 
Tracers dereche 

x 



INST11UTO SALVADORENO DE BIENE STAR 
MAGISTERIAL 

FORMAO 01 FWAIG A - oi V1HjCULO (AF-6) 

OBSERVACIONES 

SMJDA 

Nonixe y Firma Nombre y Fwma 

LLEGADA 

Nomlxe y Ftrma Nombre y Fmna 



H - ACTA DE VERIFICACION DE LOS BIENES 

ACTA DE VERIFICACION DE CODIGOS EN BIENES MUEBLES INSTITUCIONALES. 

il ISBM SECCION DE ACTIVO FIJO V SUMINISTROS 

AF-7 VERIFICACION DE CODIGOS EN BIENES MUEBLES INSTITUCIONALES 

ACTA DE VERIFICACION DE CODIGOS EN BIENES MUEBLES INSTITUCIONALES 

ACTA No 

Reunidos en: , del Instituto Salvadoreño de Bienestar 
Magisterial, a las horas del dIa del mes de del año , los suscritos: 

con el fin de 

realizar Ia verificación y depuraciOn de códigos en bienes muebles institucionales. Se procedió a 

efectuar revision de bienes muebles ubicados a este 

haciéndose las siguientes constataciones: a) se encontraron bienes los cuales quedan 

identificados con un código ünico, b) se cuenta con 
_____ empleados que poseen bienes asignado 

para el desarrollo de sus actividades, c) el presente documento es de carácter Administrativo, y no 

limita cualquier responsabilidad que pueda establecerse en procesos de Auditoria posteriores y no 

habiendo más que hacer constar se lee, firma y sella Ia presente a las horas del dIa 

F 

F f 
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