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6. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para realizar el descargo definitivo de los bienes de consumo y/o muebles obsoletos e inservibles o
en desuso; permitiendo asi mantener un control administrativo de manera eficiente, oportuna y que permita conocer con exactitud
el estado actual de los bienes de consumo y/o muebles en los inventarios de la Institucion; todo en armonia con las normas de
Control Interno respectivas.

1.

RESPONSABLE(S) Y CAMPO DE APLICACION

71  RESPONSABLE(S)

Junta Directiva.
Presidencia Institucional
Gerencia General
Gerencia de Operaciones y Logistica.
= Departamento de Servicios Generales
= Seccién de Almacén de Bienes en Existencia
= Seccion de Activo Fijo
= Seccion de Infraestructura y Mantenimiento
= Encargado de Bodega Bienes Inservibles
v" Unidad Financiera Institucional
= Departamento de Contabilidad
v’ Gerencia Legal

AN NN

7.2 CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento aplica al descargo de los bienes de consumo y/o muebles obsoletos, inservibles o fuera de uso para donacién,
subasta, permuta, destruccion u otra disposicion final, del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria.

8.

DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL

8.1  DEFINICIONES

Acta de entrega recepcion: Documento que se elabora una vez constatada la entrega de bienes muebles obsoletos e
inservibles al custodio final.

Bienes de Consumo: Son todos aquellos que prestan una utilidad o beneficio dentro de la institucién, referidas a las
existencias de almacén.

Bienes en Desuso: Todos los bienes que ya no tienen utilidad para las necesidades de la Institucién pero que se
encuentran en buenas condiciones.

Bien Inmueble: Todo aquello que presta una utilidad o beneficio a la Institucién y que forma parte del inventario de
activo fijo, tales como: Terrenos, edificios, locales, etc.

Bienes Inservibles: Son aquellos que no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados tecnolégicamente debido a
su mal estado fisico 0 mecanico, ya que esa inversion resultaria un gasto innecesario para la institucion.

Bienes Inutilizables: Son aquellos en que, la relacion costo-beneficio de realizar reparacion o actualizacion no resulta
conveniente para los objetivos de la Institucién.

Bien Mueble: Todo aquello que presta una utilidad o beneficio dentro de la Institucién y que forma parte del inventario
de activo fijo, tales como: equipo de oficina, equipo de computacién, mobiliario de oficina, etc.

Bienes Obsoletos: Son aquellos que han finalizado su periodo de vida Util (vencimiento de vida (til). La relacién
costo-beneficio de mantenerlos actualizados no resulta conveniente para los objetivos de la Institucion.
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¢ Bienes sujetos a control: Todos los bienes adquiridos con el &nimo de ser utilizados en las actividades productivas de
la Institucién estan sujetos a controles administrativos a través de la Seccién de Activo Fijo y el tratamiento debera ser
aplicado considerando su vida Util y clasificacion; siendo los bienes depreciables conciliados con el Departamento de
Contabilidad a fin de que los estados financieros expresen las existencias reales de los recursos con que cuenta la
Institucion y los bienes no depreciables registrados en la Seccién de Activo Fijo.

e Comodato: Es el hecho en el cual una de las partes entregue a la otra, bienes muebles o inmuebles, y por lo cual
celebran un contrato de préstamo de uso, sujetandose a las normas especiales propias de esta clase de transaccion.

e Constatacion fisica: Es la actividad para constatar la existencia fisica y estado de los activos fijos que forman parte
del inventario Institucional.

e Comité de Subasta, Donacion o Permuta: Se encarga de la ejecucion del procedimiento de subasta, donacién o
permuta, segun sea el caso, de aquellos bienes previamente calificados y autorizados por Junta Directiva.

e Depreciacion: Es el mecanismo mediante el cual se reconoce el desgaste que sufren los bienes de larga duracion en
uso durante su vida Util.

e Descargo: Es la salida fisica definitiva de uno 0 mas bienes que ha finalizado su vida util y que se encuentran en desuso,
obsoletos o inservibles etc.

Los tipos de descargos pueden ser por:

= DESCARGOS TOTALES, Y
= BAJADE BIENES POR TRANSFERENCIAS INTERNAS.

e Donacion: Es un acto por medio del cual una persona natural o juridica conocida como donante, se obliga a transferir
gratuitamente la totalidad o parte de sus bienes a otra, conocida como donatario.

e  Enajenacion: Pasar o Transmitir a alguien el dominio de algo o algun otro derecho sobre ello.

e Expediente: Conjunto de documentos reunidos y ordenados, que dan respaldo al proceso seguido.

¢ Inversion en Bienes de Uso: Son los bienes depreciables y no depreciables propiedad de los entes publicos, que se
adquieren o construyen con el proposito de utilizarlos en las actividades productivas y administrativas institucionales.
(Manual Técnico SAFI, Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Numero 3 “conceptualizacion”).

e Otros Bienes: Referido a los bienes que no se encuentran en las dos clasificaciones anteriores, tales como: ventanas
puertas, cortinas alfombras, laminas, madera, llantas, etc.

Pujas: Consiste en aumentar al licitador, el precio de un bien que se vende.
Permuta: La permuta implica el establecimiento de un contrato a través del cual un sujeto entrega un bien y, en
contrapartida, recibe otro. Este trueque supone una transferencia reciproca de la propiedad de los bienes en cuestion.

e Subasta: Es el proceso de ofrecimiento publico para facilitar la realizacion o venta que se hace para recuperar del
mercado el mayor valor posible de los bienes o de las partes de estos; que por no cumplir con las condiciones para el
trabajo se han descargado del inventario.

e Subasta Publica: Venta que se realiza al mejor postor, en la cual participan personas naturales o juridicas.

e Traspaso: Es el cambio de asignacion de un bien mueble o inmueble que se hubiere vuelto innecesario o inttil para una
entidad u organismo en favor de otro, dependiente de la misma persona juridica, que lo requiera para el cumplimiento
de sus fines.

e Vida Util: Es la estimacién del tiempo durante el cual los bienes del ISTA estaran en condiciones econémicas, técnicas
y de funcionamiento para apoyar directa o indirectamente los procesos de produccién y de servicios del Instituto.
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82 MARCO CONCEPTUAL

8.2.1 DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

El presente Instrumento tiene por objeto, establecer los procedimientos a seguir para descargar del inventario del almacén de
bienes en existencia y del inventario activo fijo, del ISTA, todos aquellos bienes de consumo y/o muebles propiedad de la
Institucion, cuando estos ya no sean Utiles para sus fines. Una vez descargados los bienes antes mencionados, podran ser
desechados mediante el procedimiento de subasta publica, donacién, permuta u otra disposicion final o por cualquier otra accién
que permita su eliminacion.

Cuando existieren bienes muebles, propiedad del Instituto que por sus condiciones se hubieren vuelto inservibles, obsoletos, o
que han dejado de prestar una utilidad para sus fines, se procedera a su descargo e intervendran las siguientes dependencias en

dicho proceso:

©oNORWN =

Junta Directiva Institucional.

Presidencia Institucional.

Gerencia de Operaciones y Logistica.
Departamento de Servicios Generales
Unidad Financiera Institucional (UFI).
Seccion de Aimacén de Bienes en Existencia.
Gerencia Legal.

Auditoria Interna (observador).

Seccion de Activo Fijo.

Unidad de Informatica.

. Seccion de Infraestructura y Mantenimiento.

Seccion de Transporte y Taller Mecanico.
Comité de Subasta, Donacién y/o permuta.

8.2.2 COMPETENCIAS O FACULTADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS INVOLUCRADAS EN EL

PROCESO DE DESCARGO

a. Es competencia de la Junta Directiva

1.

Autorizar el descargo, mediante el procedimiento respectivo, de los bienes propiedad del ISTA, que no presten

una utilidad para sus fines;
Autorizar el vallio de bienes, elaborado por la Unidad Organizativa correspondiente.

Autorizar a su Presidentale Institucional para que nombre el comité de subasta, permuta, donacién o destruccion

de bienes a descargo.
Autorizar el Acta de Remate.

Autoriza a su Presidenta/e para otorgar el documento de compraventa correspondiente, segun sea el caso.

b. Competencias de la Presidencia Institucional

1.

2.

Solicitar Opinion Juridica a la Gerencia Legal sobre el informe presentado
correspondiente de los bienes a descargarse cuando se considere pertinente.

por la Unidad Organizativa

Someter a aprobacién de la Junta Directiva, el listado de bienes a descargarse surgidos de los controles
administrativos y contables de la institucion, valud practicado por la Unidad Organizativa correspondiente a dichos
bienes considerando la Opinion Juridica emitida por la Gerencia Legal cuando esta fuere requerida.

Nombrar el Comité de subasta, permuta, donacion o destruccion de los bienes a descargo.

Someter a Junta Directiva Institucional, el acta de remate de los bienes muebles; para que autorice a la Presidencia
Institucional a otorgar el documento de compraventa correspondiente, segun sea el caso.
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5. LaPresidencia o un designado de esta, formara parte del Comité Técnico Especializado y del de Subasta, Permuta,

Donacion o Destruccion si asi lo considera conveniente.

c. Competencias de la Gerencia de Operaciones y Logistica

1.

Autoriza el listado de bienes a descargarse que retna los requisitos segun el Normativo Administracion del Activo
Fijo seccién 10.4.3 Descargo; elabora el plan de trabajo y cronograma para la ejecucion de las actividades a
desarrollar para la autorizacion de la Gerencia General quien remite a la Presidencia Institucional para someterlos
ante la Junta Directiva Institucional. En el caso de los Bienes en existencia de Almacén se deberan considerar los
criterios técnicos establecidos en el apartado 8.2.3 Otros aspectos a considerar; numeral 5, del presente documento.
Solicitar a la Unidad Organizativa correspondiente de conformidad al origen del bien un informe sobre el proceso
de descargo a realizar y su correspondiente “Opinion Técnica Razonada”.

Remitir a la Unidad Financiera Institucional la documentacidn correspondiente al proceso de descargo una vez esté
autorizado por la Junta Directiva Institucional.

Girar instrucciones a la/el Encargada/o de la Seccién de Activo Fijo o Encargado del Aimacén de Bienes en
Existencias segun sea el caso, para que concilie con el departamento de Contabilidad, los saldos y fechas de los
bienes de consumo y/o muebles descargados y que estos sean de conformidad a lo presentado y aprobado por la
Junta Directiva Institucional.

d. Competencias de la Jefatura UFI

1.

Girar Instrucciones al departamento de Contabilidad, para realizar el descargo contable de los bienes de consumo,
muebles o inmuebles que ya no prestan utilidad a los fines de la Institucién, con la autorizacion de la Junta Directiva
Institucional, anexando toda la documentacion de soporte o respaldo que permita realizar el descargo
correspondiente.

Instruir a la Jefatura del departamento de Contabilidad para que una vez realizado el descargo contable de los
bienes, se concilie con la Seccion de Activo Fijo a fin de verificar la aplicacion de los saldos y registro de fechas de
los bienes descargados.

e. Competencias de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales

1.

2.

Da visto bueno y remite a la Gerencia de Operaciones y Logistica el o los listado(s) de los bienes de consumo y/o
muebles considerados para descargo, donacién, permuta, destruccidn u otra disposicion final.

Crear un expediente de los bienes de consumo y/o muebles descargados, a fin de contar con documentacién de
respaldo del proceso.

f.  Competencias de la Jefatura del Aimacén de Bienes en Existencia

Elaborar el o los listado de bienes de consumos considerados inservibles, en desuso y en obsolescencia.
Descargar del inventario los bienes de consumo (existencias de almacén), que ya no presten una utilidad para los
fines de la Institucidn, previa autorizacion de la Junta Directiva Institucional.

Crear un expediente de los bienes de consumo descargados.

Conciliar la informacién de los bienes de consumo descargados con el departamento de Contabilidad.

g. Competencia del Encargado de la Seccion de Activo Fijo

Elaborar el listado de los bienes muebles considerados inservibles, en desuso y en obsolescencia de conformidad
a los criterios establecidos y requerimientos de las Unidades.

Descargar del inventario los bienes muebles que ya no presten una utilidad para los fines de la Institucidn, previa
autorizacion de la Junta Directiva Institucional.

Crear un expediente de los bienes muebles descargados.

Conciliar la informacién de los bienes de muebles posterior al descargo con el departamento de Contabilidad.
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h. Competencias de la Gerencia Legal

1. Lalel Gerentale Legal o un designado de este formaréa parte del comité de subasta, donacion, permuta o destruccion
segun sea el caso.

2. Emitir opini6n juridica cuando sea solicitada por la Presidencia Institucional, sobre todo en los casos de robos y
hurtos para poder deducir responsabilidades.

3. Levantar el acta de remate.

Levantar acta de donacién, permuta o destruccion segun sea el caso.

5. Elaborar el documento de compraventa.

s

i.  Competencias de la Unidad de Auditoria Interna

1. Verificar el descargo de los bienes de conformidad a sus atribuciones.

2. Verificar el proceso de subasta, donacion permuta y/o destruccion de bienes de consumo o muebles de conformidad
a sus atribuciones.

3. Asistir en calidad de observador en la destruccion de los bienes de consumo o muebles inservibles, obsoletos, etc.
0 en la entrega de bienes muebles obsoletos e inservibles, en los procesos de subastas, permuta o donacion de los
mismos.

j. Competencias del comité de subasta.

1. Elaborar las bases de la subasta.

Validar dia, lugar y hora de la subasta.

Gestionar con la Unidad de Comunicaciones para la publicacién en los medios de comunicacion, de la subasta a
desarrollarse;

Brindar informacion del proceso a la Gerencia Legal para la elaboracion de las actas correspondientes.

Informar y remitir el acta de la subasta a la Presidencia Institucional previo visto bueno de la Gerencia General.
Declarar por primera vez, desierta la subasta, en caso de no haber posturas e informar a la Gerencia General.
Declarar desierta por segunda vez la subasta en caso de no haber posturas e informar a la Presidencia Institucional
quien podra autorizar su venta de manera directa o donacion.

8. Proceder a la enajenacién seglin sea el caso.

w N

No ok

k. Competencias del Comité de Donacién, Permuta o Destruccion.

1. Establecer contacto con las diferentes Instituciones o personas naturales/juridicas interesadas en obtener el
mobiliario 0 equipo en desuso, obsoleto o inservible.

2. Brindar informacién del proceso a la Gerencia Legal para la elaboracion de las actas correspondientes.

3. Elaboray remite informe final a la Gerencia General para su conocimiento, revision y visto bueno, en este se detallan
todos los bienes a permutar, donar o destruir segin sea el caso; previo a ser remitido a la Presidencia Institucional,
esa Ultima lo somete a conocimiento de la Junta Directiva Institucional.

[.  El comité de Subasta debera integrarse con los siguientes miembros

Designado de la Presidencia Institucional

Jefa/e UFI o Delegadalo

Gerentalte Legal o Delegadalo

Gerentalte de Operaciones y Logistica o Delegadal/o
Jefa/e del Departamento de Servicios Generales

Un experto en la materia, quien dara su valoracion.

2 o
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m. El comité de Donacion, Permuta o Destruccion debera integrarse con los siguientes miembros

2 e o

Designado de la Presidencia Institucional

Jefe/a UFI o Delegadal/o

Gerentalte Legal o Delegadalo

Gerente/a de Operaciones y Logistica

Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Un experto en la materia, quien dara su valoracion.

“POLITICAS DE OPERACION Y LOGISTICA”, “POLITICA DE ACTIVO FIJO”

a) Los bienes muebles que originen gastos en exceso por obsolescencia o desuso se descargaran del activo Institucional
para la disposicion final giradas por las autoridades.

b) La baja definitiva de un bien mueble del inventario deberé estar sujeta a lo establecido en el Procedimiento: Identificacion,
Registro, Control y Descargo de Bienes de Consumo, Muebles o Activos Obsoletos e Inservibles.

c) Serealizara un inventario fisico de bienes de activo fijo general por afio, o cuando este sea requerido.

d) El programa de ejecucion del inventario fisico de bienes de activo fijo general debera ser notificado a la Unidad de

Auditoria Interna.

e) Elcontrol del traslado, salida del mobiliario y/o equipo de las instalaciones del ISTA, sera responsabilidad del encargado
de la Seccion de Activo Fijo y supervisado y coordinado por el mismo.
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DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE ACTIVOS:

Art. 41.- La asignacion y control de los activos Fijos al personal de las distintas Unidades Organizativas de la Institucidn, estaran
a cargo de la Seccion de Activo Fijo, dependencia del Departamento de Servicios Generales.

Aseguramiento
Art. 42.- La Gerencia de Operaciones y Logistica determinara los bienes de la Instituciéon que por su valor, utilidad y funcién,
ameriten ser asegurados o afianzados, debiendo proponer a la Administracién Superior, la contratacion del seguro respectivo, de
acuerdo a los procedimientos establecidos en la Ley AFl y en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Publica (LACAP).

8.2.3 OTROS ASPECTOS A CONSIDERAR

1. Lalel Encargada/o de la Seccion de Activo Fijo sera el responsable de emitir un listado de los bienes a descargar, el cual sera
presentado a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales, quien debera solicitar a la Gerencia de Operaciones y
Logistica su visto bueno y remitir una copia de dicho listado al departamento de Contabilidad, quien verificara si los bienes
descritos forman o no parte de los bienes registrados en los estados financieros contables y notifica al Departamento de
Servicios Generales la condicion financiera de estos.

2. LaGerencia de Operaciones y Logistica sera la encargada de elaborar un documento que contendré el plan de trabajo, listado
de bienes a descargar y la opinién emitida (informe) por la Unidad Organizativa correspondiente de conformidad al origen del
bien sobre el proceso de descargo a realizar y su correspondiente “Opinién Técnica Razonada”; y con el visto bueno de la
Gerencia General lo presentara a la Presidencia Institucional para someterlo a conocimiento y aprobacion de Junta Directiva.

3. Los bienes dados de baja o descargados podran subastarse, donarse, permutarse, destruirse 0 someterse a cualquier otra
accion gue disponga la Maxima Autoridad; en cumplimiento a este procedimiento. Cuando corresponda a bienes que no
representen valor alguno de recuperacién por su deterioro o calidad de inservibles que no forman parte del Inventario de
bienes muebles, sobrantes de obras e instalaciones o equipo que no tiene ninguna utilidad para la Institucion, podran ser
destinados de conformidad a las disposiciones de la Presidencia Institucional; previo informe del &rea correspondiente, con
el visto bueno de Gerencia General, lo cual debera de quedar previamente documentado.

4. La Junta Directiva delegara a la Presidenta/e Institucional a fin de nombrar un Comité de Subasta, Donacién, Permuta o
disposicion final de los bienes de consumo y/o muebles a descargar y este sera el responsable de ejecutar y cumplir el
proceso de subasta, traspaso, donacién, permuta o disposicion final de los mismos a excepcidn de la dacién en pago.

5. Parala identificacién de los bienes obsoletos e inservibles, se utilizaran los siguientes criterios:

i. Bienes reportados continuamente a la Seccion de Infraestructura y Mantenimiento por las Unidades Organizativas
con dafios provocados por uso o desgaste del mismo que no son reparables.

i Bienes sujetos a control por la/el encargada/o de la Bodega de Bienes Inservibles, que tengan més de un afio sin
movimiento, debido a que se encuentran dafiados, inservibles u obsoletos.

i Alto costo en reparacién de los bienes, que constantemente son restaurados por la Seccién de Infraestructura y
Mantenimiento y Taller Mecanico.

iv. Maquinaria Pesada o Vehiculos, en la que se invierte mucho recurso (econdmico), para su mantenimiento o
reparacion, debido a su mal estado y/o antigliedad.

V. Todos aquellos bienes que la Unidad de Informatica reporte para descargo debido a que estos ya cumplieron con
su tiempo o vida dtil.

Ademas de debera de considerar:
I. Para los bienes muebles:
a.  Que el costo de mantenimiento del mobiliario 0 equipo sea mayor al valor en libro.
b. Por deterioro u obsolescencia del bien,
c. Por opinién técnica en la que se fundamente que el bien ya no es reparable.
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d. Pérdida total por accidente
e. Cuando el bien haya sido hurtado, robado y/o por pérdida.

I, Para los bienes de consumo:
a. Que los bienes estén vencidos.
Por nula rotacion por obsolescencia.
Por casos fortuitos.
Por mermas y deterioro.
Cuando el bien haya sido hurtado, robado y/o por pérdida.

oo o

6. Los bienes y activos inservibles identificados por las Unidades que los utilizan deberan ser enviados a la Unidad Organizativa
correspondiente quien notificard a la Seccion de Activo Fijo para su registro y control; por medio del documento FIPL-29,
previo a ser remitido a la bodega de bienes inservibles.

7. Todos los bienes y activos propuestos para descargo deberan contar con un informe del estado inservible de los mismos, los
cuales son enviados a resguardo a la bodega de bienes inservibles usando el formato FIPL-30, el cual sera elaborado de
acuerdo al origen del bien.

8. Los vehiculos y maquinaria pesada que seran sacadas de circulacion, deberan contar con un informe técnico, elaborado por
expertos en la materia quienes calificaran bajo los siguientes términos el bien.

e Chatarra,
e Inservible o
e Vida Util Vencida.

9. Para participar en la subasta de bienes y activos obsoletos e inservibles, el interesado debera cancelar el monto de la Garantia
de fiel Cumplimiento, determinada en las bases, en la colecturia correspondiente, cuyo recibo debera presentarse el dia de
la subasta, este sera indispensable para poder participar en ella. La Garantia sera devuelta al ganador contra la presentacion
del recibo de cancelacién y copia de Acta de Adjudicacion. Al resto de oferentes no favorecidos, se les devolvera dicho
depdsito a partir del tercer dia habil después de realizada la subasta.

9. MARCO LEGAL

e Reglamento Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadorefio de Transformacion
Agraria. (NTCI-ISTA). Art.- 34, D.0. 156, Tomo 372, de fecha 24/08/2006.

o Disposiciones Generales de Presupuesto (DGP) Art.- 148.

e Manual: Politicas Generales del ISTA, Mayo 2015. Revisi6n 2

e Manual Técnico del Sistema de Administraciéon Financiera Integrado. Ministerio de Hacienda, Sistema de
Administracién Financiera, diciembre 2002.
Normas Internacionales de Contabilidad.
Disposiciones Generales de Presupuesto, Art. 148, Reglas para Transferencia de Bienes Muebles y 149, Traslado,
Donaciones y Contratos de Bienes Muebles.
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10. DESARROLLO

10.1 DESCARGO DE BIENES DE CONSUMO DE LA SECCION DE ALMACEN DE BIENES EN EXISTENCIA
N° DE
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
IDENTIFICA LOS BIENES DE CONSUMO CLASIFICADOS COMO
INSERVIBLES, OBSOLETOS O QUE HAN DEJADO DE USARSE Y
PROCEDE A GESTIONAR EL DESCARGO POR MEDIO DE NOTA
A LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
JEFE DE SECCION | GENERALES, ESPECIFICANDO:
DE ALMACEN DE e EL NOMBRE DEL BIEN,
10 BIENES EN e CODIGO,
EXISTENCIA e CARACTERISTICAS;
e CANTIDADES EN EXISTENCIA,
e PRECIO UNITARIO,
e UNIDAD DE MEDIDA,
e CONDICIONES DE LOS BIENES
REMITE EL LISTADO ELABORADO POR LA SECCION DEL
ALMACEN DE BIENES EN EXISTENCIA Y OPINION TECNICA
RAZONADA A LA GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA,
CON COPIA A LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Y LA UNIDAD
JEFATURA DEL FINANCIERA INSTITUCIONAL PARA QUE VERIFIQUE LAS
DEPARTAMENTO CONDICIONES DE LOS BIENES DETALLADOS EN ESTE.
20 DE SERVICIOS | Nota: N . .
GENERALES La jefatura del depto. de Servicios Generales podra solicitar el apoyo técnico
de un especialistas y/o jefaturas de las unidades organizativas especialistas
en la materia de:
e Seccion de Infraestructura y Mantenimiento
e Seccion de Transporte y Taller Mecanico
e Unidad de Informética.
GERENCIA DE REVISA' Y REMITE A LA PRESIDENCIA INSTITUCIONAL, EL
30 OPERACIONES Y INFORME CON VISTO BUENO DE LA GERENCIA GENERAL DE
LOGISTICA LOS BIENES DE CONSUMO CLASIFICADOS COMO
INSERVIBLES, OBSOLETOS O EN DESUSO.
40 PRESIDENCIA SOMETERA A CONOCIMIENTO DE JUNTA DIRECTIVA EL
INSTITUCIONAL LISTADO DE LOS BIENES DE CONSUMO A DESCARGAR.
REVISA Y RESUELVE MEDIANTE PUNTO DE ACTA,
50 JUNTADIRECTIVA | APROBANDO Y DELEGANDO A LA PRESID[ENCIA
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL PARA QUE NOMBRE EL COMITE DE
DONACION, SUBASTA, PERMUTA Y/O DESTRUCCION.
NOMBRA MEDIANTE ACUERDO PRESIDENCIAL, LOS
DESIGNADOS A CONFORMAR EL COMITE DE DONACION,
PRESIDENCIA SUBASTA, PERMUTA Y/O DESTRUCCION, QUE PROCEDERA A
60 INSTITUCIONAL REALIZAR LA TRANSEERENCIA DE BIENES DE CONSUMO O
DESTRUCCION SEGUN SEA EL CASO Y REMITE LA
DOCUMENTACION PRESENTADA POR LA GERENCIA DE
OPERACIONES Y LOGISTICA.
e S| EL CASO ES DONACION O PERMUTA, EL COMITE
COMITE CORRESPONDIENTE ELABORA INFORME FINAL A LA
70 CONFORMADO JUNTA DIRECTIVA INSTITUCIONAL Y ESTA APRUEBA POR
MEDIO DE ACUERDO DESCARGAR DE LOS REGISTROS
ADMINISTRATIVOS 'Y FINANCIEROS CONTABLES LOS
FIPL-00-R0O

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y s6lo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de

control externo




£L SALVADOR

—

PROCEDIMIENTO:

IDENTIFICACION, REGISTRO, CONTROL Y DESCARGO DE
BIENES DE CONSUMO, MUEBLES O ACTIVOS OBSOLETOS E

CODIGO : FIPR03-GOL-P26
PAG.: 13 de 32
FECHA : 22/04/2016
REVISION : 3

INSERVIBLES

N° DE
ACCION

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REFERENCIAS

BIENES DE CONSUMO DONADOS O PERMUTADOS. FIN
DEL PROCESO

e S| EL CASO ES DESTRUCCION, EL COMITE
CORRESPONDIENTE ELABORA INFORME FINAL A LA
JUNTA DIRECTIVA INSTITUCIONAL Y ESTA APRUEBA POR
MEDIO DE ACUERDO DESCARGAR DE LOS REGISTROS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS CONTABLES LOS
BIENES DE CONSUMO DESTRUIDOS. FIN DEL PROCESO.

e S| EL CASO ES SUBASTA PUBLICA, EL PROCESO
CONTINUA CON LA ACCION 80.

Nota:

Para los bienes en existencia del Almacén, no es necesario solicitar informe
ala DGP.

80

EL COMITE DE
SUBASTA

ELABORA LAS BASES DE LA SUBASTA, ESTABLECE EL DIA,
HORA Y LUGAR DE LA SUBASTA Y DELEGARA AL MIEMBRO DE
COMITE QUE HARA LOS PREGONES DE REMATE Y ANUNCIARA
LAS RESPECTIVAS POSTURAS DE LOS PARTICIPANTES Y
SOLICITARA A LA OFICINA DE COMUNICACIONES LA
PUBLICACION DEL ANUNCIO EN LOS PERIODICOS DE MAYOR
CIRCULACION.

90

GERENCIALEGAL Y
COMITE DE
SUBASTA

LEVANTA UN ACTA QUE SERA FIRMADA POR LOS MIEMBROS
DEL COMITE, EL COMPRADOR/A O COMPRADORAS/ES.

EL ACTA MENCIONADA DEBERA CONTENER:

v/ LISTADO DE LOS BIENES SUBASTADOS

v' LAS POSTURAS REALIZADAS Y LA ULTIMA POSTURA

v PRECIO FINAL DE VENTA

100

COMPRADORES/AS

CANCELAN EN LA COLECTURIA DE ISTA LA OBLIGACION
CONTRAIDA POR LA COMPRA DE LOS BIENES DE CONSUMO

110

COMITE DE
SUBASTA

EMITE UN INFORME FINAL A LA JUNTA DIRECTIVA
INSTITUCIONAL EN EL QUE DETALLA TODOS LOS BIENES
SUBASTADOS Y LOS INGRESOS PERCIBIDOS POR SU VENTA
ANEXANDO COPIAS DE LOS RECIBOS DE INGRESOS QUE
CONFIRMAN LA CANCELACION DE LOS MISMOS.

120

JUNTA DIRECTIVA
INSTITUCIONAL

APRUEBA POR MEDIO DE PUNTO DE ACTA EL DESCARGO DE
LOS BIENES SUBASTADOS DE LOS REGISTROS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS CONTABLES.

FIPL-82

130

ASISTENTE DE
JUNTA DIRECTIVA

NOTIFICARA EL PUNTO DE ACTA UNA VEZ APROBADO Y
RATIFICADO POR JUNTA DIRECTIVA INSTITUCIONAL A:

= JEFATURA UNIDAD FINANCIERA, INSTITUCIONAL

= GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA

=  DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

FIN DEL PROCESO
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10.2 DESCARGO DE BIENES MUEBLES DE LA SECCION DE ACTIVO FIJO PROCESO DE SUBASTA

N° DE

ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
IDENTIFICA LOS BIENES MUEBLES CLASIFICADOS COMO
INSERVIBLES, OBSOLETOS O EN DESUSO Y PROCEDERA A
GESTIONAR EL DESCARGO POR MEDIO DE NOTA A LA JEFATURA
DEL  DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS  GENERALES,
ENCARGADA/O DE LA ESPE.C lFlgfﬁgﬁ:BRE DEL BIEN
10 SECC'O’EBS ACTIVO *  NUMERO DE INVENTARIO
e CARACTERISTICAS: MODELO Y SERIE
e FECHA DE ADQUISICION
o DEPRECIACION (segln corresponda)
e UBICACION FiSICA
e ESTADO
e Do | REVISAY REMITE EL LISTADO A LA GERENCIA DE OPERACIONES
20 SERVICIOS Y LOGISTICA PARA QUE VERIFIQUE LAS CONDICIONES DE LOS
GENERALES BIENES DETALLADOS EN ESTE
GERENTA/E DE VERIFICA LO SOLICITADO Y PIDE A LA UNIDAD FINANCIERA
30 OPERACIONES Y INSTITUCIONAL EL VALOR EN LIBROS DE LOS BIENES
LOGISTICA PROPUESTOS PARA LA SUBASTA.
RECIBE Y GIRA INSTRUCCIONES A LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO CONTABILIDAD, PARA QUE PROPORCIONE LA
40 JEFATURAUFL | |\FORMACION  SOLICITADA POR LA GERENCIA DE
OPERACIONES Y LOGISTICA.
JEFATURA DEL ELABORA NOTA CON LA INFORMACION REQUERIDA Y LO REMITE
50 DEPARTAMENTO DE | A LA JEFATURA UFI; QUIEN DA VISTO BUENO Y LO ENVIA A LA
CONTABILIDAD GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA.
GERENTA/E DE RECIBE Y ANALIZA LA INFORMACION ENVIADA POR LA
60 OPERACIONES Y JEFATURA UFI Y SOLICITA OPINION TECNICA RAZONADA A LA
LOGISTICA UNIDAD CORRESPONDIENTE (MANTENIMIENTO, TALLER O
INFORMATICA)
EMITE INFORME QUE CONTIENE LISTADO DE BIENES A
UNIDAD DESCARGAR Y “OPINION TECNICA RAZONADA’, A LA GERENCIA
CORRESPONDIENTE | DE OPERACIONES Y LOGISTICA EN EL QUE SE CONFIRMA LA
70 (MANTENIMIENTO CONDICION DE INSERVIBLE O DE OBSOLESCENCIA DE LOS
TALLERO | BIENES PROPUESTOS.
; Nota:
INFORMATICA) Dicha opinién técnica razonada deberé ser firmada por la Jefatura y un técnico
especializado de la Unidad designado para tal fin.
GERENTA/E DE REVISA Y REMITE EL INFORME A LA PRESIDENCIA
80 OPERACIONES Y INSTITUCIONAL, CON VISTO BUENO DE LA GERENCIA GENERAL,
LOGISTICA PARA SU AUTORIZACION.
% PRESIDENCIA SOMETE A CONOCIMIENTO DE JUNTA DIRECTIVA EL INFORME
INSTITUCIONAL DE LOS BIENES A DESCARGAR.
JUNTADIRECTIVA | REVISA Y RESUELVE MEDIANTE PUNTO DE ACTA, APROBANDO
100 INSTITUCIONAL Y DELEGANDO A LA PRESIDENCIA INSTITUCIONAL PARA QUE
NOMBRE EL COMITE DE SUBASTA.
10 PRESIDENCIA NOMBRA MEDIANTE ~ACUERDO  PRESIDENCIAL, LOS
INSTITUCIONAL DESIGNADOS A CONFORMAR DICHO COMITE Y REMITE LA
FIPL-00-RO
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N° DE
ACCION

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REFERENCIAS

DOCUMENTACION PRESENTADA POR LA GERENCIA DE
OPERACIONES Y LOGISTICA.

120

COMITE DE SUBASTA

VERIFICA EL ESTADO DE LOS BIENES A DESCARGAR Y
DETERMINARA SI PROCEDE PARA REALIZAR EL AVALUO
RESPECTIVO Y SOMETERLO A CONOCIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO.

e S| EN EL INFORME ELABORADO POR EL COMITE DE
SUBASTA, APARECIERE QUE LOS BIENES A DESCARGAR
TODAVIA PUEDEN PRESTAR UNA UTILIDAD A LA
INSTITUCION, SE DEBERA COMUNICAR A LA PRESIDENCIA
INSTITUCIONAL PARA QUE ELLA GIRE LAS INSTRUCCIONES
CORRESPONDIENTES A LAS DIFERENTES UNIDADES
ORGANIZATIVAS.

FIN DEL PROCESO.

e SIENEL INFORME DEL COMITE DE SUBASTA SE DEFINIERE
QUE LOS BIENES MUEBLES SON OBSOLETOS, O QUE YANO
PRESTAN UTILIDAD A LA INSTITUCION, LA PRESIDENCIA
INSTITUCIONAL SOMETERA NUEVAMENTE A JUNTA
DIRECTIVA LA SUBASTA DE LOS BIENES.

Nota:

En el caso de los bienes muebles es necesario que la Presidencia del ISTA

solicite un informe favorable a la Direccion General de Presupuesto del

Ministerio de Hacienda previamente para poder realizar el descargo.

130

JUNTA DIRECTIVA
INSTITUCIONAL

APRUEBA POR MEDIO DE PUNTO DE ACTA EL DESCARGO DE
LOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS Y  FINANCIEROS
CONTABLES, LOS BIENES A SUBASTARSE.

FIPL-31

140

ASISTENTE DE JUNTA
DIRECTIVA

DISTRIBUYE PUNTO DE ACTA EL ACUERDO APROBADO POR LA
JUNTA DIRECTIVA INSTITUCIONAL A:

= JEFATURA DE LA UNIDAD FINANCIERA,

= GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA

= DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

150

COMITE DE SUBASTA

= ELABORA LAS BASES DE LA SUBASTA, ESTABLECIENDO
DIiA, HORA'Y LUGAR.

= DELEGARA AL MIEMBRO DE COMITE QUE HARA LOS
PREGONES DE REMATE Y ANUNCIARA LAS RESPECTIVAS
POSTURAS DE LOS PARTICIPANTES, SOLICITANDO A LA
UNIDAD DE COMUNICACIONES LA PUBLICACION TRES
VECES DE LOS ANUNCIOS EN LOS PERIODICOS DE MAYOR
CIRCULACION.

Nota:

Si'no se recibieren ofertas la subasta se decreta desierta y se inicia nuevamente

el proceso de publicacion. Solo puede decretarse desierta la subasta dos veces.

160

COMITE DE SUBASTA

LEVANTARA UN ACTA QUE SERA FIRMADA POR LOS MIEMBROS
DEL COMITE, EL COMPRADOR/A O COMPRADORAS/RES.

EL ACTA DEBERA CONTENER:

v LISTADO DE LOS BIENES SUBASTADOS

v' LAS POSTURAS REALIZADAS Y LA ULTIMA POSTURA

v/ PRECIO FINAL DE VENTA

170

COMPRADORES/AS

CANCELA(N) EN LA COLECTURIA DE ISTA LA OBLIGACION
CONTRAIDA POR LA COMPRA DE LOS BIENES MUEBLES.
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Ll RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
ACCION

) EMITE UN INFORME FINAL A LA JUNTA DIRECTIVA
180 COMITE DE SUBASTA | INSTITUCIONAL EN EL QUE DETALLA TODOS LOS BIENES
SUBASTADOS Y LOS INGRESOS PERCIBIDOS POR SU VENTA.

FIN DEL PROCESO

ASPECTOS A CONSIDERAR:

No se admitirdn posturas inferiores al precio de los bienes dado por el comité técnico especializado, ya sea en permuta de bienes
o dinero de curso legal.

La venta sera realizada en el lugar y hora sefialada en el anuncio (aviso a publicar), y al mejor postor, entendiéndose por tal, al
interesado que ofrezca mayor cantidad de dinero, ya sea a viva voz o en sobre cerrado. pero si llegada la hora sefialada, alin no
hicieren posturas, se continuaran admitiendo las que se hagan, hasta que no se ofrezca mayor cantidad que la tltima efectuada,
y después de repetirla tres veces consecutivas en altas claras y pausadas voces el/los bien/es se venderan al mejor postor a partir
de ese momento el interesado tendré la calidad de adjudicatario, quien debera pagar de inmediato el precio del bien o en un plazo
de dos dias habiles a partir de la adjudicacion en efectivo o cheque certificado a nombre del Instituto Salvadorefio de
Transformacion Agraria.

Se tomara lo establecido en los articulos 148 (Anexo 5) y 149 (Anexo 6) de las Disposiciones Generales de Presupuesto a efectos
de informar la realizacién de procesos establecidos en el presente documento, a las instituciones que sea necesario.
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10.3 DESCARGO DE BIENES MUEBLES DE LA SECCION DE ACTIVO FIJO PROCESO DE DONACION

N° DE

ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
PRESIDENCIA RECIBE LA SOLICITUD DE DONACION DE BIENES DE LA(S)
10 INSTITUCIONAL INSTITUCION(ES) O INSTANCIA(S) INTERESADAS Y LAMARGINA A LA
GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA.
GERENTA/E DE SOLICITA A LA SECCION DE ACTIVO FIJO, POR MEDIO DE LA
20 OPERACIONES Y JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES, UN
LOGISTICA INFORME SOBRE EL ESTADO DE LOS BIENES MUEBLES
REQUERIDOS EN DONACION.
IDENTIFICA LOS BIENES MUEBLES SOLICITADOS Y ELABORA
LISTADO A LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES, ESPECIFICANDO:
e  EL NOMBRE DEL BIEN.
ENCARGADA/O DE o NUMERO DE INVENTARIO.
30 LA SECCION DE e  CARACTERISTICAS: MODELO Y SERIE.
ACTIVO FIJO e  FECHA DE ADQUISICION.
e  VALOREN LIBROS
o UBICACION FiSICA.
e ESTADO.
Y ADJUNTA SOLICITUD DE DONACION DE LOS BIENES.
DEf,E\FRATTAJI\;{é\N?(E)LDE REVISA Y REMITE EL LISTADO A LA GERENCIA DE OPERACIONES Y
40 SERVICIOS LOGISTICA PARA QUE VERIFIQUE LAS CONDICIONES DE LOS
GENERALES BIENES DETALLADOS EN ESTE.
GERENTA/E DE VERIFICALISTADO Y PIDE A LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
50 OPERACIONES Y EL VALOR EN LIBROS DE LOS BIENES PROPUESTOS PARA
LOGISTICA DONACION.
RECIBE Y GIRA INSTRUCCIONES A LA JEFATURA DE
60 JEFATURA UFI DEPARTAMENTO CONTABILIDAD, PARA QUE PROPORCIONE LA
INFORMACION SOLICITADA POR LA GERENCIA DE OPERACIONES Y
LOGISTICA.
JEFATURA DEL ELABORA NOTA CON LA INFORMACION REQUERIDA'Y LO REMITE A
70 DEPARTAMENTO DE | LA JEFATURA UFI; QUIEN DA VISTO BUENO Y LO ENVIA A LA
CONTABILIDAD GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA.
GERENTA/E DE RECIBE Y ANALIZA LA INFORMACION ENVIADA POR LA JEFATURA
80 OPERACIONES Y UFl Y SOLICITA OPINION TECNICA RAZONADA A LA UNIDAD
LOGISTICA CORRESPONDIENTE (MANTENIMIENTO, TALLER O INFORMATICA).
EMITE INFORME QUE CONTIENE LISTADO DE BIENES A
UNIDAD DESCARGAR Y “OPINION TECNICA RAZONADA”, A LA GERENCIA DE
CORRESPONDIENTE | OPERACIONES Y LOGISTICA EN EL QUE SE CONFIRMA LA
90 (MANTENIMIENTO, CONDICION DE BUENO, MALO, INSERVIBLE O DE OBSOLESCENCIA
TALLER O DE LOS BIENES PROPUESTOS.
; Nota:
INFORMATICA) Dicha opinion técnica razonada debera ser firmada por la Jefatura y un técnico
especializado de la Unidad designado para tal fin.
00 o%i%i’gg’&%ﬁ REVISA Y REMITE EL INFORME A PRESIDENCIA, CON VISTO BUENO
LOGISTICA DE LA GERENCIA GENERAL, PARA SU AUTORIZACION
110 PRESIDENCIA SOMETE A CONOCIMIENTO DE JUNTA DIRECTIVA EL INFORME DE
INSTITUCIONAL LOS BIENES A DESCARGAR.
FIPL-00-RO

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y s6lo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de
control externo




EL SALVADOR

—

IDENTIFICACION, REGISTRO, CONTROL Y DESCARGO DE
BIENES DE CONSUMO, MUEBLES O ACTIVOS OBSOLETOS E

PROCEDIMIENTO:

REVISION : 3

INSERVIBLES

C(;')DIGO : FIPR03-GOL-P26
PAG.: 18 de 32
FECHA : 22/04/2016

N° DE
ACCION

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REFERENCIAS

120

JUNTA DIRECTIVA
INSTITUCIONAL

REVISA Y RESUELVE MEDIANTE PUNTO DE ACTA, APROBANDO Y
DELEGANDO A LA PRESIDENCIA INSTITUCIONAL PARA QUE
NOMBRE EL COMITE DE DONACION.

130

PRESIDENCIA
INSTITUCIONAL

NOMBRA MEDIANTE ACUERDO PRESIDENCIAL, LOS DESIGNADOS A
CONFORMAR DICHO COMITE Y REMITE LA DOCUMENTACION
PRESENTADA POR LA GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA.

140

COMITE DE
DONACION

VERIFICA EL ESTADO DE LOS BIENES A DESCARGAR Y
DETERMINARA SI PROCEDE O NO.

e  SIENEL INFORME ELABORADO POR EL COMITE DE DONACION,
APARECIERE QUE LOS BIENES A DESCARGAR TODAVIA
PUEDEN PRESTAR UNA UTILIDAD A LA INSTITUCION, SE
DEBERA COMUNICAR A LA PRESIDENCIA INSTITUCIONAL PARA
QUE ELLA GIRE LAS INSTRUCCIONES CORRESPONDIENTES A
LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANIZATIVAS. FIN DEL
PROCESO.

e S| EN EL INFORME DEL COMITE DE DONACION APARECIERE
QUE LOS BIENES MUEBLES SON OBSOLETOS, O QUE YA NO
PRESTAN UTILIDAD A LA INSTITUCION, LA PRESIDENCIA
INSTITUCIONAL SOMETERA NUEVAMENTE A JUNTA DIRECTIVA
LA DONACION, DE LOS BIENES.

Nota:

En el caso de los bienes muebles es necesario que la Presidencia del ISTA solicite

un informe favorable a la Direccion General de Presupuesto, del Ministerio de

Hacienda, previamente para poder realizar el descargo.

150

JUNTA DIRECTIVA
INSTITUCIONAL

APRUEBA POR MEDIO DE PUNTO DE ACTA EL DESCARGO DE LOS
REGISTROS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS CONTABLES DE
LOS BIENES A DONAR.

FIPL-31

160

ASISTENTE DE
JUNTA DIRECTIVA

DISTRIBUYE EL PUNTO DE ACTA APROBADO POR LA JUNTA
DIRECTIVA INSTITUCIONAL A:

= JEFATURA DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL,
= GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA
=  DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

170

COMITE DE
DONACION

LEVANTA ACTA DE DONACION Y RECEPCION DE BIENES, QUE SERA
FIRMADA POR LOS MIEMBROS DEL COMITE Y POR EL
REPRESENTANTE DESIGNADO POR LA INSTITUCION O ENTIDAD
SOLICITANTE.

EL ACTA DEBERA CONTENER:

=  LISTADO DE LOS BIENES DONADOS

= NUMERO DE INVENTARIO

= PRECIO DE VALUACION DETERMINADO POR LA DIRECCION
GENERAL DE PRESUPUESTO.

= ESTADO Y CUALQUIER OTRO DATO QUE AYUDE A IDENTIFICAR
MEJOR EL BIEN.

180

COMITE DE
DONACION

EMITE UN INFORME FINAL A LA JUNTA DIRECTIVA INSTITUCIONAL
EN EL QUE SE DETALLAN TODOS LOS BIENES DONADOS Y ADJUNTA
ACTAS DE DONACION Y RECEPCION DE BIENES.

FIN DEL PROCESO
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10.4 DESCARGO DE BIENES MUEBLES DE LA SECCION DE ACTIVO FIJO PROCESO DE PERMUTA

Ah(I:C?gN RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
IDENTIFICA LOS BIENES MUEBLES CLASIFICADOS COMO
INSERVIBLES, OBSOLETOS O EN DESUSO Y PROCEDERA A
GESTIONAR EL DESCARGO POR MEDIO DE NOTA A LA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS
ENCARGADAIO DE LA | CENE AL SR e
10 SECCIO'\;BCE) ACTIVO e NUMERO DE INVENTARIO
e  CARACTERISTICAS: MODELO Y SERIE
e  FECHA DE ADQUISICION
e VALOREN LIBROS (DE ACTIVO FIJO)
e  UBICACION FiSICA
e ESTADO
DEA e - | REVISA Y REMITE EL LISTADO A LA GERENCIA DE
20 SERVICIOS OPERACIONES Y LOGISTICA PARA QUE VERIFIQUE LAS
GENERALES CONDICIONES DE LOS BIENES DETALLADOS EN ESTE.
GERENTA/E DE AUTORIZA LO SOLICITADO Y PIDE A LA UNIDAD FINANCIERA
30 OPERACIONES Y INSTITUCIONAL EL VALOR EN LIBROS DE LOS BIENES
LOGISTICA PROPUESTOS PARA PERMUTA.
RECIBE Y GIRA INSTRUCCIONES A LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO CONTABILIDAD, PARA QUE PROPORCIONE
40 JEFATURAUFL 1| s" INFORMACION SOLICITADA POR LA GERENCIA DE
OPERACIONES Y LOGISTICA.
JEFATURA DEL ELABORA NOTA CON LA INFORMACION REQUERIDA Y LO
50 DEPARTAMENTO DE | REMITE A LA JEFATURA UFI; QUIEN DA VISTO BUENO Y LO
CONTABILIDAD ENVIA A LA GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA.
GERENTA/E DE RECIBE Y ANALIZA LA INFORMACION ENVIADA POR LA
60 OPERACIONES Y JEFATURA UFI Y SOLICITA OPINION TECNICA RAZONADA A
LOGISTICA LA UNIDAD CORRESPONDIENTE (MANTENIMIENTO, TALLER
0 INFORMATICA)
EMITE INFORME QUE CONTIENE LISTADO DE BIENES A
UNIDAD DESCARGAR Y °‘OPINION TECNICA RAZONADA", A LA
CORRESPONDIENTE | GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA EN EL QUE SE
70 (MANTENIMIENTO, CONFIRMA LA CONDICION DE BUENO, MALO, INSERVIBLE O
TALLER O BEtOBSOLESCENCIA DE LOS BIENES PROPUESTOS.
A ota:
INFORMATICA) Dicha opinién técnica razonada debera ser firmada por la Jefatura y un
técnico especializado de la Unidad designado para tal fin.
GERENTA/E DE REVISA Y REMITE EL INFORME A PRESIDENCIA, CON VISTO
80 OPERACIONES Y BUENO DE LA GERENCIA GENERAL, PARA SU
LOGISTICA AUTORIZACION.
% PRESIDENCIA SOMETE A CONOCIMIENTO DE JUNTA DIRECTIVA EL
INSTITUCIONAL LISTADO DE LOS BIENES A DESCARGAR.
REVISA Y RESUELVE MEDIANTE PUNTO DE ACTA,
100 JUNTADIRECTIVA | APROBANDO Y DELEGANDO A LA PRESIDENCIA
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL PARA QUE NOMBRE EL COMITE DE
PERMUTA
10 PRESIDENCIA NOMBRA MEDIANTE ACUERDO PRESIDENCIAL, LOS
INSTITUCIONAL DESIGNADOS A CONFORMAR DICHO COMITE Y REMITE LA
FIPL-00-RO
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ELSALVADOR | IDENTIFICACION, REGISTRO, CONTROL Y DESCARGO DE | P20\ 2098 %2
ninonos Tav BIENES DE CONSUMO, MUEBLES O ACTIVOS OBSOLETOS E | pviin 240
INSERVIBLES :
N° DE :
AbcGy | RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
DOCUMENTACION PRESENTADA POR LA GERENCIA DE
OPERACIONES Y LOGISTICA.

VERIFICA EL ESTADO DE LOS BIENES A DESCARGAR Y
DETERMINARA SI PROCEDE PARA REALIZAR EL AVALUO
RESPECTIVO Y SOMETERLO A CONOCIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO.

e S| EN EL INFORME ELABORADO POR EL COMITE DE
PERMUTA, APARECIERE QUE LOS BIENES A
DESCARGAR TODAVIA PUEDEN PRESTAR UNA
UTILIDAD A LA INSTITUCION, SE DEBERA COMUNICAR A
LA PRESIDENCIA INSTITUCIONAL PARA QUE ELLA GIRE
LAS INSTRUCCIONES CORRESPONDIENTES A LAS

) DIFERENTES UNIDADES ORGANIZATIVAS. FIN DEL

120 COMITE DE PERMUTA PROCESO.

e S| EN EL INFORME DEL COMITE DE PERMUTA
APARECIERE QUE LOS BIENES MUEBLES SON
OBSOLETOS, O QUE YA NO PRESTAN UTILIDAD A LA
INSTITUCION, Y QUE LOS BIENES QUE RECIBIRA A
CAMBIO ISTA SERAN DE UTILIDAD Y NO GENERARAN UN
ALTO COSTO DE REPARACION, LA PRESIDENCIA
INSTITUCIONAL SOMETERA NUEVAMENTE A JUNTA
DIRECTIVA LA PERMUTA, DE LOS BIENES.

Nota:

En el caso de los bienes muebles es necesario que la Presidencia del ISTA

solicite un informe favorable a la Direccion General de Presupuesto, del

Ministerio de Hacienda, previamente para poder realizar el descargo.

APRUEBA POR MEDIO DE PUNTO DE ACTA EL DESCARGO DE

130 | AR | LOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS |  FIPL:31

CONTABLES DE LOS BIENES A PERMUTAR.

LEVANTA ACTA DE TRASLADO Y RECEPCION DE BIENES,

QUE SERA FIRMADA POR LOS MIEMBROS DEL COMITE Y

POR EL REPRESENTANTE DESIGNADO POR LA INSTITUCION

O ENTIDAD.

EL ACTA DEBERA CONTENER:

LISTADO DE LOS BIENES PERMUTADOS.

NUMERO DE INVENTARIO

PRECIO DE VALUACION DETERMINADO POR LA DGP

ESTADO

COMPROBANTE DE BIENES PERMUTADOS O

RECEPCIONADOS POR ISTA

Y EMITE INFORME FINAL A JUNTA DIRECTIVA,

ADJUNTANDO DOCUMENTACION DE RESPALDO.

FIN DEL PROCESO

140 COMITE DE PERMUTA

ANANENENEN
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i BIENES DE CONSUMO, MUEBLES O ACTIVOS OBSOLETOS E | pevfts 60

INSERVIBLES

10.5 PROCEDIMIENTO PARA DESCARGAR LOS BIENES MUEBLES HURTADOS' O ROBADOS

N° DE

ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
INTERPONE DENUNCIA DEL HURTO O ROBO ANTE LA
POLICIA NACIONAL CIVIL, DETALLANDO EN LA DENUNCIA
FUNCIONARIA/O Y/O QUE DICHO BIEN ES PROPIEDAD DEL ISTA.
10 EMPLEADAO | Nota: i |
En la denuncia del hurto o robo debe especificarse que el bien pertenece
a ISTA, para que el caso sea atendido por la Division de Defensa de Bienes
del Estado de la Fiscalia General de la Republica.
INFORMA DE MANERA INMEDIATA A LA JEFATURA Y A LA
20 FUNCIONARIA/O Y/O | GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA, SOBRE EL
EMPLEADA/O HURTO O ROBO; PROCEDIENDO A LA ELABORACION DEL
INFORME ESCRITO.
COMUNICA AL ADMINISTRADOR DE CONTRATO DE
SEGUROS, PARA QUE TOME LAS ACCIONES
CORRESPONDIENTES CON LA COMPANIA ASEGURADORA,
GERENTA/E DE EN CASO QUE EL BIEN ESTE ASEGURADO.
30 OPERACIONES Y CUANDO EL SUQESO SEA DENTRO DE LA INSTALACIONES
LOGISTICA DEL ISTA PEDIRA INFORME A LA EMPRESA DE SEGURIDAD
PRIVADA, ANALIZANDO SU RESPONSABILIDAD.
Nota:
El Administrador de Contrato de Seguros daré seguimiento al caso,
manteniendo informado a la Gerencia de Operaciones y Logistica.
GERENCIAO DA VISTO BUENO Y ENVIA INFORME ESCRITO A LA
40 JEFATURA GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA, ANEXANDO LA
CORRESPONDIENTE | CONSTANCIA DE LA DENUNCIA EN ORIGINAL.
REMITE EL INFORME Y CONSTANCIA DE DENUNCIA A LA
GERENTA/E DE PRESIDENCIA INSTITUCIONAL, CON VISTO BUENO DE LA
50 OPERACIONES Y GERENCIA GENERAL Y CON COPIA AL ADMINISTRADOR DE
LOGISTICA CONTRATO DE SEGUROS Y A LA JEFATURA DE SERVICIOS
GENERALES.
PRESIDENCIA MARGINA Y TRASITADA A LA GERENCIA LEGAL PARA
60 INSTITUCIONAL ANALISIS U OPINION, EN RELACION SI EXISTE O NO
RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADO O FUNCIONARIO.
MARGINA Y REMITE EL INFORME Y CONSTANCIA DE
JEFATURA DENUNCIA A LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL Y AL
70 DEPARTAMENTO DE | ENCARGADO DE LA SECCION DE ACTIVO FIJO, PARA QUE
SERVICIOS ACTUALICEN LOS REGISTROS FINANCIEROS CONTABLES Y
GENERALES EL INVENTARIO DE LOS BIENES Y SE CREE EL EXPEDIENTE
DE BIENES HURTADOS O ROBADOS
RECIBIDA LA INFORMACION, CLASIFICA EL ESTADO DEL
80 ENCARGADA/O DE BIEN COMO HURTADO O ROBADO EN EL SIAF. PREVIA
ACTIVO FIJO COMUNICACION CON EL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD.
90 JEFSL%E/&%’;{EAD RECIBIDA LA DOCUMENTACION MARGINA AL
INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.
100 JEFATURA DEPTO. DE | RECIBIDA LA INFORMACION; DESCARGA EL INVENTARIO Y
CONTABILIDAD CREA EL DETRIMENTO DURANTE NO SE CONOCE

1 Quedan excluidos del este proceso los vehiculos, microbuses y maquinaria propiedad del ISTA, ya que existe un procedimiento especifico con referencia FIPR-

03-GO-P22 (Procedimiento: Acciones en Caso de Accidentes, Dafios, Hurto o Robos de Vehiculos del ISTA), en el cual se determinan los lineamientos a seguir.
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N° DE
ACCION

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REFERENCIAS

RESPONSABLE SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA
SAFI.

110

GERENTA/E LEGAL

EMITE INFORME U OPINION EN RELACION S| EXISTE O NO
RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADO O FUNCIONARIO; ESTE
SE PRESENTA A LA PRESIDENCIA INSTITUCIONAL.

120

PRESIDENCIA
INSTITUCIONAL

RECIBE Y MARGINA INFORME A LA UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL, PARA QUE SEA ATENDIDO POR EL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

Nota:

Cuando exista responsabilidad del empleado la Presidencia debera de
informar a la Gerencia de Recursos Humanos para el tramite
correspondiente.

130

JEFATURA DEL
DEPTO. DE
CONTABILIDAD

SI EXISTE REINTEGRO POR PARTE DE LA ASEGURADORA O
PAGO DEL BIEN HURTADO POR EL RESPONSABLE, SE
REALIZA LA LIQUIDACION DEL DETRIMENTO.

CASO CONTRARIO JUNTA DIRECTIVA AUTORIZA LA
LIQUIDACION DEL DETRIMENTO Y ESTE ES ENVIADO AL
GASTO MEDIANTE PUNTO DE ACTA.

Nota:

Sera la Gerencia de Operaciones y Logistica quien presentara el caso a
Junta Directiva.

140

ENCARGADA/O DE
ACTIVO FIJO

SIEXISTE REINTEGRO POR PARTE DE LA ASEGURADORA O
PAGO DEL BIEN HURTADO POR EL RESPONSABLE, SE
REALIZA EL DESCARGO DEL INVENTARIO DEL SIAF.

CASO CONTRARIO JUNTA DIRECTIVA AUTORIZA EL
DESCARGO MEDIANTE PUNTO DE ACTA.

Nota:

Sera la Gerencia de Operaciones y Logistica quien presentara el caso a
Junta Directiva.

FIPL-31

FIN DEL PROCESO
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11. MATRIZ DE REGISTROS

Nombre del formato

Cadigo del formato

SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO FIPL-29-R1
ORDEN DE SALIDA E INGRESO DE MOBILIARIO Y EQUIPO FIPL-30
SOLICITUD DE DESCARGO DE MOBILIARIO, EQUIPO O VEHICULO FIPL-31-R1
SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO PARA DESCARGO FIPL-82
Cédigo del . Tiempo Disposicion

formato Lugar de almacenamiento de_ ’ final Responsable

retencion

FIPL-29-R1 | Archivo de la Seccion de Activo Fijo.

FIPL-30 | Archivo de la Seccidn de Activo Fijo. 10 Afios Destruccion Encargado de
FIPL-31-R1 | Archivo de la Seccion de Activo Fijo. Activo Fijo

FIPL-82 Archivo de la Seccién de Almacén de Bienes en Existencia.
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PROCEDIMIENTO: CODIGO : FIPRO3-GOL-P26
cLSALVADOR IDENTIFICACION, REGISTRO, CONTROL Y DESCARGO DE Eéghjo‘zﬁzg?oifzm 6
ki BIENES DE CONSUMO, MUEBLES O ACTIVOS OBSOLETOS E | pevicic ™ »
INSERVIBLES :
12. ANEXOS
ANEXO 1
SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO
FIPL-29-R1
B INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
T SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE ACTIVO FUUO
Lugar y Fecha FIPL-29-R1

Unidad Organizativa que entrega

Funcionario/a o empleado/a que lo

tiene asignado
Motivo, (Traslado,
Préstamo, Reparacion,
Almacenaje)

Funcionario o
empleado aquien
se asigna

N° de Inventario| Tipo de Bien

Unidad Organizativa que recibe

Estado Actual

Observaciones

Firma y sello Funcionaria/o y/o empleada/o que

Firma y sello Encargada/o de Activo
entrega

Fijo

Jefale Inmediato de Unidad Organizativa
Visto Bueno

Original: para Activo fijo

Duplicado: paraquien entrega

Triplicado: para quien recibe

Firma y sello Funcionaria/o y/o
empleada/o que recibe

FIPL-00-RO
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ELSALVADOR | IDENTIFICACION, REGISTRO, CONTROL Y DESCARGO DE | P20\ 2098 %2
———— BIENES DE CONSUMO, MUEBLES O ACTIVOS OBSOLETOS E REVISI6N .3
INSERVIBLES )
ANEXO 2
ORDEN DE SALIDA E INGRESO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
FIPL-30
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
EL SALVADOR ORDEN DE SALIDAE INGRESO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
———
FIPL-30
Lugary Fecha: Orden N°
Se Autoriza al Sr (a):
Retirar de (nombre de la
Unidad Organizativa): lo siguiente:
o . o . Descripcion del Mobiliario 6 Equipo. . .
N° de Inventario N° de Serie (Detallar: Marca, Modelo y color) Destino Motivo
Motivo de salida:
Periodo de Utilizacion: Hora de Salida:
Luis Guillermo Garcia Cerén
Encargado de Activo Fijo Responsable del traslado
Vo. Bo. del Gerente o Jefe de Unidad
Vo.Bo. Gerente de Operaciones y Logistica Organizativa
RESERVADO PARA EL INGRESO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO
Ingreso del equipo a la Institucion Fecha: Hora:
Nombre de la Persona que lo trae: )
Firma:
Nombre del Vigilante que constata el
ingreso: Firma:
Original Activo Fijo, duplicado Funcionario o empleado a que se asigna, triplicado vigilancia. Vigilanciadebe informar cualquier irregularidad que sea detectada en los
movimientos de salidae ingreso de los bienes, al_Gerente de Operaciones y Logistica
Nota: Sifuere el caso de una donacién o cualquier otro motivo no especificado en el cuadro, favor anotar como traslado y describir en el motivo de la sali
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ANEXO 3

SOLICITUD DE DESCARGO DE MOBILIARIO, EQUIPO O VEHICULO
Generada por el Sistema Informatico de Activo Fijo (SIAF)

FIPL-31-R1

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA

Nombre de la Dependencia:

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
e SOLICITUD DE DESCARGO DE MOBILIARIO, EQUIPO O VEHICULO

FIPL-31-R1

Lugar y Fecha

A continuacién se describen los bienes muebles que se solicita su descargo del inventario de activo fijo:

N° de Fecha de
Inventario adquisicion

Descripcion (Detallar: Marca, Modelo y Serie )

Fuente de

Financiamiento Valor Libro ($)

Motivo del descargo:
Destino del Bien:

SOLICITA

Nombre, firmay sello

Jefe de Servicios Generales

REALIZADESCARGO

Nombre, frmay sello

Encargado de activo Fijo

Nombre, firma y sello

AUTORIZO

Gerenta/e de Operaciones y Logistjcal
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ANEXO 4
FIPL-82
SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO PARA DESCARGO
: Solicitud de Bienes de Consumo para Descargo FIPL-82
ENL\%AOL\(AADQ% Departamento de Senvicios Generales
o Seccion de Amacen de Bienes en Existencia
Condiciones de los Bienes
N° Nombre del Bien Cadigo| Caracteristicas| Cantidades en Existencias | Precio Unitario| Unidad de Medida | Ubicacion Fisica| Desuso | Inservible | Obsoleto | Mal estado
JEFE DE LASECCION DE ALMACEN DE JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS GERENT AE DE OPERACIONES Y LOGISTICA
BIENES EN EXISTENCIA GENERALES ’
ELABORO Vo.Bo AUTORIZA
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ANEXO 5
DISPOSICIONES GENERALES DE PRESUPUESTO
Articulo 148

Reglas para Transferencia de Bienes Inmuebles .

Art. 148 - Los bienes muebles e inmuebles propiedad del Estado y de sus Institucionas
Oficiales Autdénomas que no sean necesarios para el desarrollo de sus actividades propias, se
podran transferir de conformidad con las requlaciones de este articulo.

1. La venta, permuta v la dacion en pago de bienes inmuebles del Estado a favor de las
Instituciones Oficiales Autonomas, asi como los bienes inmuebles de estas a favor de otras
Instituciones Autonomas o del Estado, se autorizaran mediante acuerdo emitido por la Unidad
Primaria de Organizacion o Institucion Oficial Autdnoma correspondiente, previo avallo e
informe favorable de la Direccion General del Presupuesto; dicho acuerdo serd comunicado,
ademas de las Dependencias e Instituciones comespondientes, a la Corte de Cuentas de la
Repiblica y a la Fiscalia General de la Republica.

Cuando la transferencia sea a favor de los municipios, debera aplicarse el mismo
procedimiento.

No abstante lo dispuesto en el inciso anterior cuando |a transferencia sea a favor del Fondo
Nacional de Vivienda Popular o municipios y los destinatarios finales sean familias de escasos
recursos economicos, que se encuentran en posesion de dicho inmueble por un periodo no
menor de diez afios, previamente calificadas de interés social por el Instituto Libertad y
Progreso, bastara con un acuerdo emitido por la Unidad Primaria de Organizacion o Institucion
Autdnoma de gue se trate, que autorice el traspaso y se tendra como valor del inmueble el que
este haya tenido al momento de iniciarse la posesion o en su defecto por el valor establecido
por el Viceministeno de Vivienda y Desarrollo Urbano, sin necesidad de posterior ratificacion
por la Direccidon General de Presupuesto. La certificacion del acuerdo sera titulo suficiente para
su inscripcion por traspaso en el registro de |a propiedad comrespondiente (59)

El acuerdo de transferencia del Estado de El Salvador o del Fondo Nacional de Vivienda
Popular o el municipio en su caso; asi como también los nombres de los beneficiarios finales,
deberan ser publicados en uno de los periddicos de mayor circulacion nacional, con treinta dias
de anteriondad al otorgamiento de la escrtura a favor de los beneficianos finales (59)

Los inmuebles a que se refiere este numeral, no comprenderan las zonas de proteccidn para
accidentes naturales que contempla el reglamento a la Ley de Urbanismo y Construccion en lo
relativo a parcelaciones y urbanizaciones habitacionales.(59)

2. Podran venderse, permutarse o darse en pago a personas naturales o juridicas los bisnes
inmuebles propiedad del Estado y de las Instituciones Oficiales Autonomas.

Las ventas de los bienes se haran mediante licitacién publica, previo avalio e informe favorable
de la Direccién General del Presupuesto, las cuales estaran a cargo de comisiones de venta de
inmuebles que se nombraran para tal efecto en las Unidades Primarias de Organizacion o en
las Instituciones Oficiales Autdnomas. La adjudicacion del inmueble y el otorgamiento de la
respectiva escritura plblica se autorizaran mediante acuerdo de la Unidad o Institucion
correspondiente, el cual debera comunicarse, ademas de las dependencias e instituciones
correspondientes, a la Corte de Cuentas de la Republica y a la Fiscalia General de la

Republica. El precio base no podra ser inferior al del avalio de la Direccion General del
Presupuesto.

Asimismo, dichos bienes podran permutarse o darse en pago siempre que dichas
transferencias sedn autonzadas de acuerdo al procedimiento establecido en el numeral uno de
este articule; o sea, mediante un acuerdo emitido por la Unidad Primaria de Organizacion o
Institucion Oficial Auténoma correspondiente, previo avallue e informe faveorable de la Direccion
General de Presupuesto. Dicho acuerdo sera comunicado, ademas de las dependencias e
instituciones correspondientes, a la Corte de Cuentas de laRepdblica y a la Fiscalia General de
la Repiblica.
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3. Cada Unidad Primaria de Organizacion o Institucion oficial Auténoma, en su caso, designara
a los funcionarios que la representara en el octorgamiento de las escrituras pdblicas de
enajenacion de inmuebles.

4. En aguéllos casos que a criterio de la Direccign General del Presupuestos se necesiten
conocimientos especiales para determinar el avallio correspondiente, facultara a las
comisiones de venta de bienes inmuebles para contratar peritos en cada caso especial, cuyas
remuneraciones correran a cuenta de la dependencia o institucion interesada. Posteriormente
dicho avallo debera ser ratificado por la Direccion General del Presupuesto.

5. Enigualdad de condiciones, las Asociaciones Cooperativas tendran derecho preferente para
adquirir los inmuebles propiedad del Estado y de sus Instituciones Oficiales Autdnomas que se
enajenen de conformidad a estas regulaciones.

6. Se autoriza |la venta, permuta y dacion en pago, de bienes muebles del Estado e
Instituciones Oficiales Autonomas a faver de particulares, asi come los bienes muebles de
estas a favor de otfras Instituciones Auténomas y del Estado.

El avalio para la venta, permuta o dacion en pago de los bienes muebles del Estado e
Instituciones Oficiales Autonomas, debera ser establecido por la dependencia o institucin
interesada y posteriormente ratificado por la Direccion General del Presupuesto.

Las ventas de bienes muebles se haran en subasta pablica, excepto en los casos y
condiciones regulados en el reglamento respectivo, y estaran a cargo de comisiones de venta
de bienes muebles.

7. Los procedimientos para la aplicacion de éste articulo deberan contenerse en los
reglamentos que sean necesarios.

8. El presente articulo no es aplicable a los bienes risticos con vocacion agropecuaria
contenidos en el articulo 104 de la Constitucion de la Repiblica.(51) (55)
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ANEXO 6

DISPOSICIONES GENERALES DE PRESUPUESTO

Traslados, Donaciones y Contratos de Bienes Muebles

Art. 149.- Cuando existan bienes muebles en algunas dependencias de la Administracion
Central que no estimen necesarios para sus fines, podra el Jefe de la Unidad Primaria
correspondiente o el Ministerio de Hacienda, a solicitud de la Direccion General del
Presupuesto, autorizar su traslado a otra dependencia de la Administracion Central, o su
donacién a favor de alguna institucion oficial auténoma o de alguna municipalidad.

2. Cuando el caso quede comprendido en el inciso anterior, solo el Ministerio de Hacienda
podra autorizar la donacion, debiendo hacerlo por acuerdo razonado que tendra que ser
transitorio a las partes interesadas, salvo en el caso de donaciones sugeridas por la Direccion
General del Presupuesto en la “Selicitud de Descargo de Bienes Muebles del Estado de El
Salvador™ que, por inservibles, se solicita el descargo total; en este caso bastara la decision de
la Direccién General del Presupuesto para que la unidad secundaria poseedora del bien, pueda
entregarlo como donacién al organismo gque la Direccién General del Presupuesto indique.

3. Cuando existan bienes muebles en alguna institucién oficial autonoma, que no se estimen
necesarios para los fines de ella, podran ser donados a otra institucién oficial auténoma, a
alguna de la dependencia de la Administracion Central o a cualquiera de las municipalidades
de la Repiblica. Estas donaciones las podra hacer el Poder Ejecutivo por medio del Ministerio
a cuya jurisdiccion corresponda a la Institucion donante, por acuerdo que debera ser transcrito
a las partes interesadas.

4. Las donaciones contempladas en este articulo, podran efectuarse previo informe favorable
de la Direccion General del Presupuesto. Ademas, para que estas donaciones asi como los
traslados de bienes muebles tengan validez legal, deberan ser comunicados a la Direccion de
Contabilidad Central y a la Corte de Cuentas de la Republica.

5. Podra darse en comodato los bienes muebles del Estado, a Instituciones Oficiales
Auténomas, municipales o a instituciones que se dediquen a fundar y mantener escuelas de
artes y oficios, dentro del territorio nacional, siempre que se retnan los requisitos siguientes:

a) Que los bienes consistan en maquinaria o instrumento para el desarrollo de los
programas oficiales del Bachillerato Industrial u otras actividades de ensefianza
relacionadas con la citada rama educativa;

b) Que los bienes pertenecientes a la institucion comodatara, se destinen a la
ensefianza en centros educativos que funcionen de conformidad con la ley;

c) Que el plazo del contrato no pase de veinticinco afios.
La celebracion del comodato podra efectuarse previo informe favorable de la Direccion General

del Presupuesto y el contrato se comunicara a la Direccién de Contabilidad Central y a la Corte
de Cuentas de la Repiblica, para los efectos consiguientes.

Articulo 149
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6. Cuando alguna institucion auténoma tenga existencia de cereales o comestibles en cantidad
que se considere superior a sus necesidades, queda facultada para donar, a instituciones
oficiales auténomas cuya misién sea la de prestar auxilio inmediate a damnificados por
calamidades publicas, parte de sus existencias de viveres o de comestibles, siempre que no
perjudiguen la atencion de sus propias necesidades y siempre que sea con el exclusivo objeto
de confribuir a resolver tales emergencias. Desde luego, estas donaciones excepcionales se
facultan a condicion de efectuar en seguida los tramites indicados por este articulo, a fin de
obtener cuanto antes [a validez legal de ellas.

7. Podra concederse premios a los expositores en los certamenes nacienales de ganaderia y
avicultura, organizados por el Ministerio de Agricultura y Ganaderia, consistentes en
ejemplares de ganado y aves de propiedad del Estado. La concesion de tales premios se hara
de acuerdo con el reglamento que emitird el Poder Ejecutivo en los Ramos de Agricultura y
Ganaderia y de Hacienda.

8. También podra el Ministerioc de Hacienda, a solicitud del Ministerio de Agricultura vy
Ganaderia, autorizar que se disponga de una parte de las cosechas de cereales y leguminosas
obtenidas en cultivos expenmentales, en forma de distribucion gratuita a cultivadores en
pequeio, con el fin de fomentar la siembra de semillas de vanedades mejoradas y promover el

incremento de la produccion agricola. Los Ministerios de Obras Piblicas y de Agricultura y
Ganaderia podran facultar a sus dependencias la donacion de plantas producidas en sus
viveros, a las dependencias del Gobiemeo Central, Instituciones Oficiales Autdnomas o
Municipales que las necesiten.

9. Asimismo se autoriza al Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social, para que, a través
de la Oficina Ejecutora del Plan Nacicnal de Saneamiento Basico Rural, haga denaciones de
artefactos sanitarios, tales como planchas, asientos y tapaderas de letrinas, para la realizacion
de proyectos de letrinizacidn a cargo del personal de inspectores y promotores de saneamiento
destacados en las distintas regiones de salud del pais.

Estas donaciones podran hacerse directamente o a través de las Alcaldias Municipales
debiendo enviar en ambos casos los comprobantes de egresos a la Corte de Cuentas de la
Repiblica.

10. Los bienes muebles podran ser entregades a las compaiiias aseguradoras en caso de que
aquellas, de acuerdo con una clausula de la péliza de seguro, deban pagar el valor completo
del seguro, circunstancia que comprobara la Direccion General del Presupuesto.
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ANEXO7

FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

| FIPL-52

ESTE PROCEDIMIENTO REEMPLAZA PARCIALMENTE AL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION, REGISTRO, CONTROL Y
DESCARGO DE BIENES DE CONSUMO, MUEBLES O ACTIVOS OBSOLETOS E INSERVIBLES CODIGO FIPR03-GOL-P26,

REVISION 2 APROBADO EN FECHA 24/07/2015; EN RAZON QUE SE HAN REALIZADO CAMBIOS EN SU CONTENIDO LOS
CUALES SE DETALLAN A CONTINUACION:

CORRELATIVO
MODIFICADO

DESCRIPCION

, ESTATUS
PAG.(XdeY) | (PARCIALO
TOTAL)

10.1 DESCARGO
DE BIENES DE
CONSUMO DE LA
SECCION DE
ALMACEN DE
BIENES EN
EXISTENCIA

Se elimin6 la Referencia FIPL-82 de la accién 10 y 20 y se trasladé a la
accion 120.

13 de 32 Parcial

10.2 DESCARGO
DE BIENES
MUEBLES DE LA
SECCION DE
ACTIVO FIJO
PROCESO DE
SUBASTA

Se elimind la Referencia FIPL-31 de la accién 10 y 20 y se trasladé a la
accion 130.

15de 32 Parcial

10.3 DESCARGO
DE BIENES
MUEBLES DE LA
SECCION DE
ACTIVO FIJO
PROCESO DE
DONACION

Se elimino la Referencia FIPL-31 de la accion 30 y 40 y se trasladé a la
accion 150.

18 de 32 Parcial

10.4 DESCARGO
DE BIENES
MUEBLES DE LA
SECCION DE
ACTIVO FIJO
PROCESO DE
PERMUTA

Se elimind la Referencia FIPL-31 de la accién 10 y 20 y se trasladé a la
accion 130.

20 de 32 Parcial

10.5
PROCEDIMIENTO
PARA DESCARGAR
LOS BIENES
MUEBLES
HURTADOS O
ROBADOS

Se agrego la Referencia FIPL-31 a la accién 140.

22 de 32 Parcial
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