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DE CULTURA

I. INTRODUCCION

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

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

Se ha elaborado el presente documento normativo administrativo que servira para
regulareldescargodelosbienes mueblesinstitucionales, mediante elestablecimiento
de normas generales, procesos de descargo de bienes muebles, y procedimientos
para el llenado de formularios de descargo.

Este Manual es una modificacion al ya existente con el propdsito de seguir
fortaleciendo el control de los bienes muebles por medio de un documento
normativo.

[I. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL
Contar con un instrumento administrativo, en el que se establezca las normas y
procedimientos a sequir para descargar de los diferentes inventarios registrados en
la Unidad de Activo Fijo el mobiliario, equipo y vehiculos que ya no son utiles para la
institucion y por consiguiente de los Estados Financieros.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Mantener actualizados los inventarios registrados en la Unidad de Activo Fijo
respecto a los bienes que ya no son utiles para la institucion.

MANUAL PARA EL DESCARGO DE LOS BIENES MUEBLES DEL MINISTERIO DE CULTURA
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« Mantener en la Institucion unicamente los bienes que se utilizan y asi evitar
insalubridad y contaminacién al medio ambiente por la acumulacion de bienes
inservibles, ademas de lograr una mejor utilizacion de (os espacios fisicos.

» Optimizar los bienes de la Institucion, de tal manera que los que ya no son
funcionales para la institucion, se trasladen a otras instituciones que los requieran.

IIl. FUNDAMENTO LEGAL

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

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

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

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

« Cadigo Civil, Articulos 1601 y 1602.

IV AMBITO DE APLICACION

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

V. DEFINICIONES

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

DESTINO FINAL: Es la determinacion de trasladar, donar, permutar o destruir
los bienes muebles que se encuentren en desuso dentro de cualquiera de las

Dependencia que conforman el Ministerio de Cultura.

DGP: Direccidn General de Presupuesto (del Ministerio de Hacienda)

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



PROCESO DE DESCARGO: Es el conjunto de actividades que se realizan desde que
se entrega la solicitud de descargo de bienes muebles a la Unidad de Activo Fijo
hasta la desincorporacion fisica y registral de los bienes muebles que se solicitaron
para descargo.

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

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

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

b. Obsoletos: Son todos aquellos bienes que han dejado de ser utiles
debido a los cambios y avances tecnoldgicos.

C. Reparacion onerosa: Son todos aquellos bienes que debido al alto
costo de mantenimiento o reparacion han dejado de utilizarse.

d. Excedentes: Son todos aquellos bienes que independientemente
de su estado fisico, costo actual, situacion de funcionamiento y
permanencia en la Dependencia, han perdido la utilidad para lo cual
fueron adquiridos dentro del Ministerio.

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

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

MANUAL PARA EL DESCARGO DE LOS BIENES MUEBLES DEL MINISTERIO DE CULTURA
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1.4 La Comision de Descargo de Bienes Muebles presentara un documento
con los bienes en desuso sujetos a descargo y propondran al/la Ministro/a
de Cultura, para su autorizacion las siguientes alternativas: traslado,
donacion, permuta o destruccion.

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

1.6 La Comision de Descargo realizara las siguientes funciones:
a. Validar la informacion presentada por la Unidad de Activo Fijo.

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

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

d. Solicitar a la Direccion General Financiera Institucional, los valores
en libros de los bienes a descargar, con un costo igual 0 mayor a
$600.00 dolares.

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

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

g. Coordinar y participar en los procesos de destruccion de bienes
muebles asi como participar en el proceso de donacion y traslado de
bienes muebles.

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

MANUAL PARA EL DESCARGO DE LOS BIENES MUEBLES DEL MINISTERIO DE CULTURA
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i. Preparar y entregar a la Unidad de Activo fijo la documentacion que
han generado del proceso de descargo.

1.7 En los casos de destruccion de bienes muebles en desuso, la Direccion
General de Auditoria Interna participara como observador del proceso a
excepcion de las Casas de la Cultura que participara el Director de la Casa
de la Cultura, el Presidente y el Tesorero del Comité de Apoyo.

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

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

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

Normas generales para el Descargo de Bienes Muebles de Oficio.

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

a. Inundaciones
b. Incendios
c. Terremotos

d. Guerras

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

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



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

23 La Comisidon de Descargo de Bienes Muebles de Oficio serda nombrada
mediante acuerdo emitido por el/la Ministro/a de Cultura.

2.4 La Comision nombrada para el descargo de bienes de oficio analizara,
evaluara y emitird el dictamen respectivo, el cual presentaran a la
Direccion General de Administracion para su consideracion y de no
tener observacion alguna, remitirlo al/la Ministro/a de Cultura para su
aprobacion.

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

Procesos de Descargo de Bienes Muebles

3.1 Descargo de bienes muebles inservibles aptos para destruccion.

Recibe y revisa las solicitudes de descargo de bienes muebles
Unidad de
01 g presentadas por cualquiera de las dependencias que conforman la
Activo Fijo : ;
institucion.
Revisa los bienes muebles solicitados para descargo contra el
: inventario correspondiente y fisicamente, si todo estd conforme se
Unidad de ; . i
02 continua con el proceso, caso contrario se informa a la dependencia
Activo Fijo ;
respectiva sobre las observaciones y hasta que estas se corrigen se
continda con el proceso.
Prepara el detalle de los bienes muebles solicitados para descargo
Unidad de por separado, los bienes mayores o iguales a $600.00 ddlares y los
03 Activo Fiio menores a $600.00 ddlares, y procede a entregar a la Comision de
) Descargo, las solicitudes de descargo ya revisadas y corregidas junto
con el detalle del valor de los bienes por separado.
Comisidin Recibe y revisa la documentacién, y procede a verificar fisicamente
04 P— los bienes muebles solicitados para descargo e identifica los bienes
9 aptos para destruccion.
05 Comision Elabora y envia el documento con la propuesta de los bienes
de Descargo muebles a destruir a la Direccion General de Administracion.
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Ditecdiin Gierersi de Recibe y revisa el documento con la propuesta de bienes muebles

06 P —— a destruir, y la remite al/la Ministro/a de Cultura para que lo avale u
observe
Recibe y revisa el Documento con la propuesta de los bienes

Ministro/a . ) i
07 muebles a destruir y lo avala u observa y lo envia a la Direccion
de Cultura : :
General de Administracion
Recibe el documento con la propuesta de bienes muebles a destruir,
si la propuesta fue avalada solicita a la Direccion General de Asuntos
o TR s Juridicos la elaborac!on del documento por medio del cual se
08 A 75 autoriza la destruccion de los bienes muebles, pero si el documento
Administracion 7

fue observado lo devuelve a la Comision de Descargo para que
corrija las observaciones y hasta que se corrigen se continda con el
proceso
Elabora el documento por medio del cual se autoriza la destruccion

09 Direccién General de de los bienes y cuando ya estd firmado lo remite a la Direccién

Asuntos Juridicos General de Administracion para que lo entregue a la Comision de

Descargo

10 Direccion General de Recibe el documento por medio del cual se autoriza la destruccidn

Administracion de los bienes muebles y lo entrega a la Comisidn de Descargo.

Recibe el documento por medio del cual se autoriza la destruccidon
de los bienes, y procede a realizar la destruccion de los mismos en

1 Comisién de Descargo presencia de la Direccidn General Auditoria Interna como observador

o el Director de la Casa de la Cultura, el Presidente y el Tesorero del
Comité de Apoyo de la Casa de la Cultura, y como constancia del
evento levantan un acta y la firman los presentes

Entrega el Acta de destruccidn de bienes muebles a la Unidad de
12 Comisién de Descargo Activo Fijo y procede a prepara y entrega la documentacion que han
generado del proceso de destruccion a la Unidad de Activo Fijo.

Recibe la documentacién, y procede de la siguiente manera:

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

« Envia a Contabilidad una copia del Acta de destruccion y del
documento por medio del cual se autoriza la destruccion de los
bienes con un valor igual 0 mayor a $600.00 ddlares.

» Archiva el expediente de destruccion de los bienes

Unidad de

13 Activo Fijo

FINAL DEL PROCESO

3.2 Donacion o traslado de bienes muebles.

ITO
ES MUEBLES

SCripcion

Unidad de Recibe y revisa las solrci_tudes de descargo de_b|enes muebles
01 § % presentadas por cualquiera de las dependencias que conforman la
Activo Fijo Institucic
nstitucion.
Revisa |los bienes muebles solicitados para descargo contra el
Unidad ds inventa(io’correspond|ente y ffsicamente,v si todo esta conforme
02 Activo Fijo se continua con el proceso, caso contrario se informa a la
Dependencia respectiva sobre las observaciones y hasta que estas se
corrigen se continua con el proceso.
MANUAL PARA EL DESCARGO DE LOS BIENES MUEBLES DEL MINISTERIO DE CULTURA



Prepara el detalle de los bienes muebles solicitados para descargo
por separado, los bienes mayores o iguales a2 $600.00 ddlares y los

03 gg:saodpfg menores a $600.00 dolares, y procede a entregar a la Comisién de
) Descargo, las solicitudes de descargo ya revisadas y corregidas, junto
con el detalle del valor de los bienes por separado.
Eriliiin Recibe y revisa la documentacion, y procede a verificar fisicamente
04 los bienes solicitados para descargo e identifica los bienes aptos para
de Descargo
donar o trasladar.
Comisién Solicita a Contabilidad, el valor de adquisicion y el valor actual de los
05 Je Discareo bienes mayores o iguales a $600.00 ddlares, el valor de los bienes
9 menores a $600.00 ddlares se tomara del sistema de activo fijo.
b Entrega a la Comision de Descargo el valor de adquisicion y el valor
06 Contaoiica actual de los bienes mayores o iguales a $600.00 ddlares.
Coirlin Recibe y revisa el informe, y procede a elaborar el documento con la
07 da Diexeh i propuesta de donacidn o traslado de bienes muebles y la envia a la
9 Direccién General de Administracion.
g Recibe y revisa el documento con la propuesta de donacion o
Direccién General de X 5
08 Adeniriidratit traslado y la remite al/la Ministro/a de Cultura para que lo avale u
observe.
Ministro/a Recibe y revisa el documento con la propuesta de donacion o
09 I i traslado, lo avala u observa, y lo envia a la Direccidon General de
Administracion
Recibe el documento con la propuesta de donacidn o traslado, si
la propuesta fue avalada se envia a la Comision de Descargo para
que contindie con el proceso, pero si fue observada la devuelve a la
10 Direccion General de Comision de Descargo para que corrija [as observaciones y hasta
Administraciéon que se corrigen se continda con el proceso.
Nota: Si la propuesta es de traslado o donacién de bienes menores a
$600.00 ddlares se continda con el paso No.12.
Recibe el documento con la propuesta de donacién avalada, y
procede a preparar y entregar documentacion a la DGP, con el
propdsito de solicitar el informe favorable. Al recibir el informe
1 Comisién de Descargo favorable por parte de la DGP, procede a solicitar a la Direccion
General de Administracion la elaboracidon del documento por
medio del cual se autoriza la donacién o traslado de bienes
muebles. Ademas prepara y entrega a la Unidad de Activo Fijo la
documentacion que han generado del proceso que ha seguido.
12 Direccion General de Solicita al/la Ministro/a de Cultura la elaboracién del documento por
Administracion medio del cual se autoriza la donacioén o traslado de bienes muebles
Elabora el documento por medio del cual se autoriza el traslado o
13 Direccion General de la donacién de bienes muebles y cuando ya estd firmado o remite
Asuntos Juridicos a la Direccion General de Administracion para que lo entregue a la
Unidad de Activo Fijo.
14 Direccion General de Recibe el documento por medio del cual se autoriza la donacién o

Administracion

traslado de bienes muebles y lo entrega a la Unidad de Activo Fijo.

MANUAL PARA EL DESCARGO DE LOS BIENES MUEBLES DEL MINISTERIO DE CULTURA
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Unidad de
Activo Fijo

Recibe el documento por medio del cual se autoriza el traslado o

la donacion y coordina con las Dependencias la preparacion de

los bienes a trasladar o donar, y solicita a la Direccion General de
Administracion la elaboracion del Acta de donacion o traslado de los
bienes muebles

16

Direccidn General de
Asuntos Juridicos

Elabora el Acta por medio de la cual se entregaran los bienes en
calidad de traslado o donacidn y la remite a la Direccion General de
Administracion para que la entregue a la Unidad de Activo Fijo

3/

Unidad de
Activo Fijo

Una vez entregados los bienes a trasladar o donar, y contar con
el Acta de entrega de los mismos firmada, procede de la siguiente
manera:
 Realiza el descargo de los bienes trasladados o donados del
inventario respectivo
« Envia a Contabilidad una copia del Acta de donacion o traslado
y del documento por medio del cual se autoriza la donacion
o traslado de los bienes con un valor igual o mayor a $600.00
dolares.
« Archiva el expediente de todo el proceso de donacion o traslado.

18

Unidad de
Activo Fijo

Gestiona entrega de nota informando a la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental y a la Corte de Cuentas de la Republica
sobre la donacion o traslado de bienes muebles.

FINAL DEL PROCESO

33 Permuta de bienes muebles

Recibe y revisa las solicitudes de descargo de bienes muebles
Unidad :
01 : presentadas por cualquiera de las Dependencias que conforman la
de Activo Fijo RS
Institucion
Revisa los bienes muebles solicitados para descargo contra el
Unidad inventario correspondiente y fisicamente, si todo estd conforme
02 ; se continua con el proceso, caso contrario se informa a la
de Activo Fijo ; :
Dependencia respectiva sobre las observaciones y hasta que estas se
corrigen se continua con el proceso
Prepara el detalle de los bienes muebles solicitados para descargo
Unidad por separado, los bienes mayores o iguales a $600.00 ddlares y los
03 : menores a $600.00 dolares, y procede a entregar a la Comision de
de Activo Fijo : 3
Descargo, las solicitudes de descargo ya revisadas y corregidas, junto
con el detalle del valor de los bienes por separado.
<l Recibe y revisa la documentacion y procede a verificar fisicamente
Comisién > s . e i
04 los bienes solicitados para descargo e identifica los bienes aptos para
de Descargo
permuta.
Solicita a Contabilidad, el valor de adquisicion y el valor actual de los
05 Comisién de Descargo bienes mayores o iguales a $600.00 dolares, el valor de los bienes
menores a $600.00 délares se tomara del sistema de activo fijo
Entrega a la Comisidn de Descargo el valor de adquisicién y el valor
06 Sontleiod actual de los bienes mayores o iguales a $600.00 dolares

MANUAL PARA EL DESCARGO DE LOS BIENES MUEBLES DEL MINISTERIO DE CULTURA
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Comision de Descargo

Recibe y revisa el informe, y procede a elaborar el documento
con la propuesta de permuta, y la envia a la Direccién General de
Administracion

08

Direccion General de
Administracion

Recibe y revisa el documento con la propuesta de permuta de
bienes y la remite al/la Ministro/a de Cultura para que lo avale u
observe.

09

Ministro/a
de Cultura

Recibe y revisa el documento con la propuesta de permuta de
bienes, lo avala u observa y lo envia a la Direcciéon General de
Administracion .

10

Direccion General de
Administracion

Recibe el documento con la propuesta de permuta de bienes, si

la propuesta fue avalada se envia a la Comision de Descargo para
que continue con el proceso, pero si fue observada la devuelve a la
Comisidn de Descargo para que corrija las observaciones y hasta
que se corrigen se continda con el proceso.

Nota: Para los bienes menores a $600.00 dolares se continua con el
numeral 12

11

Comision
de Descargo

Recibe el documento con la propuesta de permuta avalada y
procede a establecer el valuo de |os bienes; prepara y entrega

la solicitud de ratificacion de valud a la DGP. Al recibir la nota de
respuesta por parte de esa entidad, procede a solicitar a la Direccion
Administrativa la elaboracién del documento por medio del cual se
autoriza la permuta.

12

Direccion General de
Administracion

Recibe la solicitud por parte de la Comisién de Descargo y solicita
al/la Ministro/a de Cultura la elaboracion del documento por medio
del cual se autoriza la permuta

13

Direccién General de
Asuntos Juridicos

Elabora el documento por medio del cual se autoriza la permuta
y lo envia para firma del/la Ministro/a de Cultura y cuando ya esta
firmado la remite a lo Comisién de Descargo.

14

Comision
de Descargo

Prepara el documento por medio del cual invitan a las empresas
ya sean personas naturales o juridicas a participar en la permuta de
bienes muebles para que sea comunicada a través a través de la
pagina web del Ministerio de Cultura u otros medios.

15

Comisién
de Descargo

Revisan y evaluan la documentacion presentada por las empresas
y determinan la empresa con la que se permutaran los bienes
muebles, e informan a la Direccidn General de Administracion para
su Visto Bueno.

16

Comision de Descargo

Después de obtener el Visto Bueno, preparan y entregan nota por
medio de la cual informan a la empresa con la cual el Ministerio
realizara la permuta de bienes muebles y solicitan a la Direccién
General de Administracion la elaboracion del contrato de permuta
de bienes muebles.

17

Direccién General de
Administracion

Recibe la solicitud por parte de la Comision de Descargo y solicita
al/la Ministro/a de Cultura la elaboracion del contrato de permuta.

18

Ministro/a
de Cultura

Recibe solicitud sobre la elaboracion del contrato de permuta de
bienes muebles y solicita al Direccidon General de Asuntos Juridicos
la elaboracién del documento.

19

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Elabora el contrato de permuta de bienes muebles, o envia para
firma del Titular de la Institucién y cuando ya esta firmado lo remite
a la Unidad de Activo Fijo.
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20

Unidad
de Activo Fijo

Coordina con las Dependencias la preparacion de los bienes
muebles a permutar, y elabora el acta de retiro de los bienes
muebles a permutar, una vez entregados los bienes a permutar se
procede a firmar los tres juegos de Actas, una se le entrega a la
Dependencia en la que se retiraron los bienes, otra le queda a la
empresa con la que se permutaron los bienes y otra le queda a la
Unidad de Activo Fijo

21

Comision
de Descargo

En Coordinacion con la Unidad de Activo Fijo entregan a la empresa
con la que se estd permutando los bienes muebles, el detalle

de los bienes muebles requeridos adjuntando las cotizaciones
correspondientes, y preparan el cuadro de distribucion de los bienes,
e informan a la Direccidon General de Administracion para su Visto
Bueno.

22

Comision
de Descargo

Prepara y entrega a la Unidad de Activo Fijo, toda la documentacion
que genero durante el proceso de permuta.

23

Departamento
de Activo Fijo

Recibe documentacion que se genero del proceso y procede de la
siguiente manera:

» Realiza el descargo de los bienes permutados del inventario
respectivo.

» Envia a Contabilidad una copia del Acta con el detalle de los
bienes permutados con un valor igual o mayor a $600.00
ddlares, y copia del documento por medio del cual se autoriza
la permuta

* Archiva el expediente de todo el proceso de permuta.

FINAL DEL PROCESO

3.4 Descargo de bienes muebles de Oficio.

Recibe y revisa las solicitudes de descargo de bienes muebles de oficio

01 a0 og presentadas por cualquiera de las Dependencias que conforman la
Activo Fijo S o
Institucion.
Revisa los bienes muebles solicitados para descargo de Oficio contra
el inventario correspondiente, si todo estd conforme prepara el detalle
de los bienes muebles solicitados para descargo por separado, los
Urildad e bienes mayores o iguales a 5600.00 ddlares y los menores a $600.00
02 Activo Fijo dolares, y solicita a la Direccion General de Administracion se proceda
a nombrar una Comisién de Descargo de bienes muebles de oficio,
con el propdsito de emitir un dictamen sobre la solicitud de descargo,
caso contrario se informa a la Dependencia respectiva sobre las
observaciones y hasta que estas se corrigen se continua con el proceso.
Dfiaccisn Carads! Recibe y revisa la sglfcitud, y solicita al/la Ministro/a de Cultura se
03 de Administracion nombre una Comisién de Descargo de bienes muebles de oficio con el
proposito de emitir un dictamen sobre la solicitud de Descargo.
Miriistro/a Regipe la solicitud y la remite a la Direccién General de Asuqt9§
04 o Culbues Juridicos para que elabore el Acuerdo para nombrar la Comisidon de

Descargo de Bienes Muebles de Oficio.
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Direccion General

Elabora Acuerdo para el nombramiento de la Comisién de Descargo de

05 de Asuntos Bienes Muebles de Oficio y cuando esta firmado por el/la Ministro/a lo
Juridicos remite a la Direccidon General de Administracion
06 Direccion General Recibe el Acuerdo de nombramiento de la Comisidon de Descargo de
de Administraciéon Bienes Muebles de Oficio y lo envia a la Unidad de Activo Fijo.
Recibe Acuerdo de nombramiento de la Comisidn de Descargo de
Unidad da Bienes Muebles} de Oficio y procede a entregar a la Comision de
07 Acti : Descargo la solicitud de descargo revisada y corregida, y el detalle
ctivo Fijo : ; ;
del valor de los bienes por separado los bienes mayores o iguales a
$600.00 dolares y los menores a $600.00 ddlares.
Analiza y evalua la documentacion recibida sobre la solicitud de
08 Comisién de descargo de bienes muebles de oficio y procede a elaborar y entregar
Descargo el dictamen emitido sobre el descargo de los bienes muebles de oficio
a la Direccién General de Administracion.
Recibe y revisa el dictamen emitido por la Comisién de Descargo y de
09 Direccion General no tener observaciones lo remite al/la Ministro/a para aprobacién, caso
de Administracion contrario lo devuelve a la Comisién para que corrijan las observaciones
y hasta que estas se corrigen se continuda con el proceso.
Ministro/a Recibe dlctam_en emitido por la Comision de Dgscargo Qe bignes

10 muebles de oficio, y lo avala u observa y lo remite a la Direccion

de Cultura G i i
eneral de Administracion
Recibe dictamen emitido sobre solicitud de descargo de bienes
muebles de oficio, si el dictamen fue avalado por el/la Ministro/a de
Cultura se procede de la siguiente manera: si el dictamen emitido
es favorable solicita a la Direccion General de Asuntos Juridicos que
elabore el documento por medio del cual se autoriza el descargo
. g de los bienes muebles de oficio, y continia con el numeral 12,

1 ggi(écn'::isctgl?ganl pero si el dictamen emitido es desfavorable la Direccion General de
Administracion informa por escrito a la dependencia solicitante sobre la
resolucion emitida.

Nota: Si el dictamen emitido fue observado se devuelve a la Comision
de Descargo y hasta que se corrigen las observaciones se continua con
el proceso.

Direccion General Elabora el documento por medio del cual se autoriza el descargo de

12 de Asuntos los bienes de oficio y lo pasa a firma del/la Ministro/a, y cuando ya esta

Juridicos firmado lo remite a la Unidad de Activo Fijo.
Recibe el documento por medio del cual se autoriza el descargo de los
bienes de oficio y procede de la siguiente manera:
« Realiza el descargo de los bienes muebles del inventario respectivo.
« Envia a Contabilidad una copia del documento por medio del cual
Unidad de se autoriza el descargo de los bienes muebles por oficio con un
13 Activo Fijo valor igual o mayor a $600.00 ddlares.

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

« Archiva el expediente del proceso del descargo de bienes muebles
de oficio.

FINAL DEL PROCESO
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4. Procedimientos para el llenado de formularios de descargo de bienes
muebles.

4.1 Solicitud de descargo de bienes. (Anexo 1)

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

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

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

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

d. Departamento: Se detallard el nombre del Departamento en el que se
encuentra ubicada la Unidad.

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

f. Bienes consistentes en: se marcara con una X adentro de la casilla
correspondiente, indicando la clase de bienes que se esta solicitando para

descargo ya sea mobiliario, equipo o vehiculo.

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

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

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

MANUAL PARA EL DESCARGO DE LOS BIENES MUEBLES DEL MINISTERIO DE CULTURA
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j.  Cargo: Se detallara el cargo de la Jefatura de la Dependencia que esta
solicitando el descarg o de bienes muebles.

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

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

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

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

c. Descripcién: Se detallarad el nombre con el cual se identifica el mobiliario
y equipo, ejemplo: mesa, silla, escritorio y otros.

d. No. inventario: Se colocara el codigo que posee el mobiliario y equipo
fisicamente.

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

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

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

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

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



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

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

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

b. No.: Se detallard el numero correlativo de los vehiculos (ejemplo: 1, 23...)
que se detallan.

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

d. No. inventario: Se colocara el codigo que posee el vehiculo fisicamente.

e. Afo: Se colocara el afio del vehiculo.

f. Placa: Se colocara el numero de la placa del vehiculo.

g. Marca: En este espacio se colocara la marca del vehiculo.

h. Modelo: Detallar el modelo del vehiculo.

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

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

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

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



4.4 Solicitud de descargo de bienes de Oficio (Anexo 4)

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

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

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

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

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

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

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

g. Detallar causa: Este espacio se completara unicamente si el motivo que
se marco con una X corresponde al literal €) otras perdidas, de o contrario
se dejara en blanco, y se tendra que especificar el motivo por el cual se
esta solicitando el descargo por oficio de los bienes.

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

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

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

MANUAL PARA EL DESCARGO DE LOS BIENES MUEBLES DEL MINISTERIO DE CULTURA
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VII. MECANISMOS DE VIGILANCIA Y EVALUACION

El cumplimiento de este Manual es obligatorio para todas las dependencias del
Ministerio de Cultura y sera vigilado por la Unidad de Activo Fijo, tendra operatividad
técnica y se evaluara su eficacia, a modo de procurar l@a mejora de procesos.
Cualquier situacion derivada de su incumplimiento, debe reportarse a la Direccion
General de Administracion, quien instruira las sanciones correspondientes.
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VIIl. VIGENCIA Y AUTORIZACION

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la autorizacion de la Viceministra
de Cultura.

Autorizado:
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Director General de Administracion
Presentado y Elaborado:
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IX. BITACORA DE ACTUALIZACIONES O CONTROL DE CAMBIOS

SITUACION RAZON 4 :
CAMBIOS ANTERIOR DEL CAMBIO RESPONSABLE

Denominacion - N
Cambios en

s de Direcciones Direcciones e -
5 Diciembre b ; la estructura Unidad de Activo
2 sy Generales Nacionales y 9 r
2020 ‘ e A organizativa Fijo
Nacionales y Departamentos

vigente
Unidades
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X. ANEXOS

Anexo 1

UNIDAD DEACTIVO FIJO

SOLICITUD DE DESCARGO DE BIENES

San Salvador, de de

Senores
Comisién de Descargo
Presentes

Estimados Sefores:

La

del Ministerio de Cultura,

Nombre de 13 Unidad
ubicada en

Direccion 0e 13 Unidad
Departamento de

Actualmente posee

bienes consistentes en:

mobiliario [ |

Dstallar Cantidad de bienss

Y por las siguientes causas:  inservible D

equipo [ |  vehiculo [ ]

reparacion onerosa I:_I obsoletos D excedente D

Se solicita el descargo de los mismos. Anexoa la solicitud el detalle de los bienes y dictdmenes técnicos en

el caso que aplique.

Atentamente,
Solicitante Jefatura de la Unidad
FIRMA
NOMBRE
CARGO
UAL PARA EL DESCARGO DE LOS BIENES MUEBLES DEL STERIO DE CULTURA




Anexo 2

o. A- .c

s MINISTERIO
A DE CULTURA

GOBERNO D

EL SAIVADOR. |

UNIDAD DE ACTIVO FJO

DETALLE DE LAS CARACTERISTICAS DEL MOBILIARIO Y EQUIPO QUE SE
ESTAN SOLICITANDO PARA DESCARGO

Nombre de la Unidad

Nota:

1. Para los equipos se deberan llenar todas las casillas.

|2. Para el mobiliario Gnicamente se llenaran las casillas de descripcién y No. de inventario, Ias casillas correspondientes
|a la marca, modelo y serie se llenaran con no aplica (N/A).

1 No. DE
. No. DESCRIPCION INVENTARIO MARCA MODELO SERIE

SOLICITANTE JEFE DE LAUNIDAD

FIRMA

NOMBRE

CARGO




Anexo 3

- A -

. @ | MINISTERIO
“ees’ | DECULTURA

GOBERNO DE

EL SALVADOR |
UNIDAD DE ACTIVO FIJO

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

Nombre de la Unidad

No. DE
No. CARACTERISTICAS INVENTARIO ANO PLACA MARCA

MODELO

SOLICITANTE JEFE DE LA UNIDAD

FIRMA

NOMBRE

CARGO

{ANUAL PARA EL DESCARGO DE LOS BIENES ML
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MINISTERIO

DE CULTURA

UNIDAD DE ACTIVO FJO

SOLICITUD DE DESCARGO DE BIENES DE OFICIO

San Salvador, de de

Seiores
Comisién de Descargo
Presentes

Estimados Sefiores:

La

Nombre de la Unidad
ubicadaen

delMinisterio de Cultura,

Direccién de la Unidad
Departamento de

solicita el descargo de

bienes consistentesen:

mobiliario D

Detallar Cantidad de bienes

porel motivosiguiente:  a) inundaciones D

[&]

Encaso de habersefialado enla casilla de otras perdidas detallo la causa

]

e) Otras pérdidas D

b) incendios

d) Guerras

equipo ':]

vehiculo [:I

(2]

c)Terremotos

El motivo de la pérdida de bienes que he sefialado arriba, la documento.
Atentamente,

Solicitante Jefatura de la Unidad

FIRMA

NOMBRE

CARGO

MANUAL PARA EL DE

SCARGO DE LOS BIENES MUEBLES DEL MINISTE

RIO DE CULTURA








