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LINEAMIENTOS’TECNICOS PARA LA
ADMINISTRACION DEL ACTIVO FIJO

INTRODUCCION

Con la implementacion de la Reforma de Salud iniciada en el 2010, se genera un
cambio en la filosofia institucional, abandonando el enfoque asistencialista,
fraccionario y de mercado, por el enfoque que centra la salud como derecho

humano fundamental

Los cambios generados con la Reforma de Salud, constituyen el marco base para
responder de manera integral e integrada a la rectoria del sector y contribuir al

acceso y cobertura universal de la salud.

En este contexto se impulsa con el enfoque de Atencién Primaria en Salud
Integral, en adelante APSI, como proceso articulador de todo el Sistema Nacional
Integrado de Salud, en adelante SNIS, donde requiere dar respuestas agiles y
oportunas a toda la demanda administrativa institucional que se refleje en la
atencion humanizada de la salud. Para lo cual es necesario disponer en forma
ordenada, eficiente y transparente de todo el activo fijo administrado en las

diferentes dependencias institucionales.

En virtud de lo anterior, es necesario actualizar y emitir una segunda edicion de los

Lineamientos Técnicos para la Administracion del Activo Fijo.

Los presentes Lineamientos Técnicos contienen las actualizaciones de las
disposiciones de caracter general y especificas para estandarizar los procesos de
registro, control, documentacién institucional y regular el uso del Sistema
Informatico de Activo Fijo, en adelante SIAF. Ademas comprenden: el objetivo,
ambito de aplicacion y terminologia relativa al activo fijo, asi como la

responsabilidad, la incorporacion, el traslado y descargo de los mismos, los cuales
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son de cumplimiento obligatorio por los funcionarios y empleados de los diferentes

niveles organizativos del MINSAL.

. BASE LEGAL
1. Cédigo de Salud

Art. 41.- Corresponden al Ministerio:
4) Organizar, reglamentar y coordinar el funcionamiento y las atribuciones de

todos los servicios técnicos y administrativos de sus dependencias;

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Art. 42.- Compete al Ministerio de Salud:

Numeral 2: “Dictar las Normas y Técnicas en materia de salud y ordenar las
medidas y disposiciones que sean necesarias para resguardar la salud de la

poblacion.”

3. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
Art. 57.- Los servidores de las entidades y organismos del sector publico que
administren recursos, financieros o tengan a su cargo el uso, registro o custodia

de recursos materiales, seran responsables, hasta de la culpa leve.

4. Reglamento de Normas técnicas de control interno especificas del
MINSAL

Procedimientos sobre Activos

Art. 28.- La Unidad de Conservacion y Mantenimiento, sera la responsable de
disenar el Sistema de Control Interno sobre activos y definir los procedimientos
para proteger y conservar el activo fijo de este Ministerio, especialmente aquellos
que tengan mayor grado de vulnerabilidad, siendo responsabilidad de los
directores y todas las jefaturas del Nivel Superior, Regional y Local, la aplicacién

de dichos procedimientos.



Area de Activo Fijo

Art. 30.- El Area de Activo Fijo, definira los procedimientos para la constatacion
fisica de los inventarios, los traslados, baja o descarga del equipo y mobiliario y
demas procesos concernientes al activo fijo, de conformidad a los Lineamientos

para la Administracion del Activo Fijo.

Las dependencias del Nivel Superior, Regional y Local del MINSAL, seran las
responsables de la custodia y cuido del bien que se le asigne; y esta obligado a
informar de inmediato al jefe o encargado de Activo Fijo de todo bien que reciba,
adjuntando la documentacion respectiva para su debido ingreso en el inventario

institucional.

5. Politica para el Control Interno de la Gestidén Institucional

VI) EJES ESTRATEGICOS

El control interno institucional segun ambito de aplicacion se clasifica en:
financiero, administrativo y técnico. Por ello, las medidas y practicas de control se
deben orientar al ejercicio previo, concurrente y posterior a los eventos, en todos
los niveles del MINSAL.

El Sistema de control interno esta determinado por las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas, y esta dirigido al cumplimiento de planes, programas y
funciones de parte de los servidores publicos institucionales, a fin de reducir los
costos en la gestion, evitando demoras y atrasos en el trabajo, y conseguir asi el
logro efectivo y eficaz de las tareas, asi como la administracion de los recursos,

evitando el despilfarro.

Los procesos y procedimientos del control interno estan inmersos en las Normas
Técnicas, Manuales de procedimientos y Lineamientos técnicos, emitidos para las
areas financiera, administrativa y técnica, por el MINSAL y otras instancias
regulatorias, como lo puede ser la Asamblea Legislativa o la Corte de Cuentas de

la Republica.



Las lineas de accién de la Politica para el control interno de la gestion institucional

son las siguientes:

1) VALORACION DE RIESGOS

Previo a la formulacién de los Planes Anuales Operativos (PAO), los Directores,
jefaturas y empleados deberan realizar la valoracion de riesgos internos y
externos, que puedan afectar la consecucion de los objetivos y metas establecidas
en sus planes; asi también, establecer las actividades de control para prevenir o
corregir los riesgos identificados, a fin de minimizarlos, debiendo valorar el costo-

beneficio de estas acciones.

2) INFORMACION Y COMUNICACION

La identificacion, registro, resguardo, archivo de documentos, y la comunicacién
de la informaciéon de las operaciones que se realicen, deben ser confiables,
completa, veraz, pertinente y oportuna, que permita a los funcionarios y
empleados, el cumplimiento de sus obligaciones, y a las autoridades, la toma de

decisiones para la adecuada gestion institucional.

3) SUPERVISION Y EVALUACION

Los funcionarios y empleados del Nivel Superior, Regional y Local del MINSAL,
deben desarrollar la cultura y habito de supervisién y evaluacién dentro de su area
de competencia, a fin de identificar y obtener oportunidades de mejora continua de
la calidad de la gestion, que permita implementar medidas preventivas y

correctivas respecto de los riesgos identificados.

Deben por lo tanto, proporcionar toda la informacién requerida por las instancias
auditoras internas y externas, para que realicen las funciones de evaluacion del

sistema de control interno, de acuerdo a su competencia.



4) RENDICION DE CUENTAS

Los funcionarios y empleados de los tres niveles, deben rendir cuentas del
cumplimiento de sus obligaciones, desde la perspectiva de las metas y objetivos
trazados, asi como la asignacion presupuestaria, que permitan identificar la
efectividad, eficacia, transparencia, celeridad, responsabilidad en la gestion
realizada, y con lo cual responder de los posibles sefialamientos a los que puedan

ser sometidos ante cualquier instancia gubernamental.

5) FUNCIONAMIENTO EN RED

El Ministerio de Salud, debe dirigirse al manejo de la informaciéon y documentacion
en red, que permita la fluidez y agilidad en la gestion, y la existencia de un control
informatico unico a nivel institucional, estableciendo controles que garanticen la

calidad, confiabilidad, integridad y exactitud de la informacion.

Il. OBJETIVOS Y AMBITO DE APLICACION

OBJETIVOS
a. Objetivo General
Proporcionar lineamientos técnicos para la administracion efectiva y eficiente
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del MINSAL, en beneficio de la
poblacion

salvadorefia y como parte de su derecho humano a la salud.

b. Objetivos Especificos

1. Contribuir a que la administracidén de los bienes institucionales se realice de
forma transparente

2. Facilitar la eficiente verificacidon y ubicacion de los bienes muebles e
inmuebles.

3. Fortalecer la funcion de los encargados de la administracién del activo fijo,

de conformidad a lo establecido en las disposiciones legales pertinentes.



AMBITO DE APLICACION
Estan sujetos a la aplicacion y cumplimiento de estos Lineamientos Técnicos, los

funcionarios y empleados de los diferentes Niveles de Organizacion del MINSAL.

TERMINOLOGIA
Para los efectos de un mejor entendimiento de los presentes Lineamientos

Técnicos, se establece la siguiente terminologia:

Activo Fijo: es el conformado por los bienes muebles e inmuebles adquiridos a
cualquier titulo por el MINSAL y que se usan con la intencién de emplearlo de
forma permanente en la creacidn de bienes y servicios o para el uso administrativo

de la institucion.

Ambiente: son las areas fisicas que conforman las Unidades Técnicas, de

Servicio y Administrativas.

Bienes de Larga Duracion: son todos aquellos bienes que tienen una vida util

igual o mayor de un ano.

Bienes Depreciables: son aquellos bienes cuyo valor es mayor o igual a

seiscientos doélares.

Bienes en Custodia: son aquellos bienes propiedad de entidades u organismos
nacionales o internacionales que sirven en las actividades de programas o
proyectos que se desarrollan en el MINSAL y no son registrados en el inventario
institucional, pero se lleva control administrativo de éstos hasta que son donados

al MINSAL o los retiran sus propietarios.

Bienes en Desuso: son aquellos bienes que ya no son utiles para las actividades

de la institucion, por estar ruinosos u obsoletos.



Bienes Inmuebles: son todos aquellos bienes constituidos por las edificaciones y
terrenos inscritos a favor del MINSAL, o que le han sido transferidos para su

administracion por parte de otra institucion publica.

Bienes Institucionales: son todos los bienes muebles o inmuebles propiedad del

MINSAL adquiridos con cualquier fuente de fondos.

Bienes Muebles: son todos bienes que pueden trasladarse de un lugar a otro

tales como: maquinaria, equipo y mobiliario, entre otros.

Cargo: actividad que consiste en incorporar bienes al inventario, considerando

todas las caracteristicas propias del mismo.

Cadigo de Inventario: Cifrado de identificacion unico de acuerdo a la naturaleza

del bien.

Constatacion Fisica de Inventario: actividad mediante la cual se realiza el
control de los bienes, confrontando los registros del sistema informatico con el

bien fisicamente.

Depreciacion: es la distribucion sistematica del costo histérico de un bien a lo
largo de su vida util. Pérdida del valor que experimenta un bien, como
consecuencia de su uso, paso del tiempo, obsolescencia o tecnologia.

Descargo: accion planificada y autorizada de eliminar del Inventario los bienes.

Inventario: es el conjunto de bienes, ordenados y detallados asignados a una

unidad, area o departamento.



Hurto: delito que consiste en el apoderamiento del bien ajeno, realizado sin

violencia, fuerza e intimidacion.

Maxima autoridad: se refiere al Titular del Ministerio de Salud, Directores de

Hospitales Nacionales y Directores de Regiones de Salud, segun corresponda.

Obsolescencia: disminucion de la vida util de un bien mueble por el avance

tecnologico respecto del bien o por conveniencia econdémica.

Resguardo: cuido y vigilancia de un bien.

Robo: delito contra el patrimonio publico o privado, consistente en la apropiacién

de un bien con el objetivo de lucrarse, empleando la fuerza y la intimidacion.

Sistema Informatico de Activo Fijo, SIAF: software que sirve como herramienta

de control administrativo para cuantificar y clasificar los bienes.

Titular: se refiere al Ministro o Ministra de Salud.

Traslado: cambio de ubicacion y resguardo de los bienes muebles entre unidades

administrativas de una misma dependencia o establecimiento.

Transferencia de Administracion: traslado legal del bien inmueble entre
instituciones publicas, para el control administrativo, uso, goce y disposicion del

mismo.

Valor actual en Libros: valor de adquisiciéon, menos la depreciacion calculada a la

fecha.



Valor de Reposicidon o Sustituciéon de un Bien: precio de mercado que habria
que pagar para sustituir un bien por otro de igual o mejores caracteristicas,

determinado por un especialista en la materia.

Valor Residual: valor final de un bien luego de haber sido depreciado, equivale al

diez por ciento del valor del bien.

Vida Util: periodo durante el cual el bien mantiene valor de uso segun certificado

de fabrica o lo establecido en las leyes administrativas

lll. RESPONSABLES DE LOS ACTIVOS

1. El Titular del MINSAL, a través de la Gerencia General de Operaciones,
Directores y Jefaturas del Nivel Superior, Hospitales Nacionales y Regiones
de Salud, son los responsables de velar por el resguardo de los bienes
muebles e inmuebles de los establecimientos o dependencias administrativas

del mismo, que se encuentren bajo su administracion.

2. Los responsables del control, ubicacion de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del MINSAL son:

a) En el Nivel Superior, la Unidad de Conservacion y Mantenimiento a
través del Area de Activo Fijo;

b) En los Hospitales Nacionales y Regiones de Salud, el Administrador o
Jefe de Conservacion y Mantenimiento a través del responsable del
Activo Fijo.

c) Cuando se trate de bienes adquiridos con fondos de proyectos
financiados con préstamos, donaciones o Fondo General ejecutados en
el Nivel Superior, el Area de Activo Fijo los registrara en el SIAF en el
inventario institucional como bienes de proyectos debidamente

identificados, los cuales contablemente se trasladaran a los estados



financieros hasta que se liquiden, su cuido y resguardo estara bajo el

funcionario o empleado a quien se le haya asignado.

3. Los jefes de las dependencias administrativas, técnicas y de servicios, son
los responsables del mobiliario y equipo asignado a su respectiva

dependencia, como también del buen uso.

4. El funcionario o empleado que se le asignen bienes, respondera
pecuniariamente por la pérdida, destruccion o deterioro culposo en el uso de
ellos, en su defecto podra restituir el bien dafnado o perdido, por otro similar,
todo previo el debido proceso; las jefaturas de las dependencias en el Nivel
Superior, Nivel Regional y de Hospitales son responsables de verificar que el

proceso de control interno se cumpla.

5. Ninguna persona que se le asignen bienes muebles podra retirar, vender,
donar o permutar con terceras personas naturales o juridicas, ningun bien
aun cuando se encuentre inservible y se haya solicitado su respectivo
descargo, sin haber realizado los procesos desarrollados en los instructivos

respectivos.

6. A efecto de deducir responsabilidades, toda jefatura del Nivel Superior,
Regional y de hospitales, al tomar posesion de su cargo debera solicitar al
Jefe o encargado del activo fijo, levantar inmediatamente inventario de los
bienes muebles que recibe, debiéndose asentar en acta lo encontrado y

anexarlo al reporte de inventario.

7. Resguardo y cuido de los bienes. El jefe o su delegado al recibir un bien debe
realizar las acciones siguientes:
a) Confrontar sus caracteristicas con el documento que lo ampara,

firmando de recibido;
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b) Verificar que los bienes asignados a cada empleado coincidan con los
registros, de acuerdo con lo establecido en el formulario respectivo;

c) Conservar en el archivo de la Unidad o dependencia, una copia
actualizada del control de los bienes como: ingresos, traslados,
préstamos, salida de bienes, copias de inventario actualizado;

d) Informar inmediatamente al Area de Activo Fijo respectivo, cualquier

ingreso o traslado de mobiliario y equipo de su dependencia.

8. Las jefaturas de las dependencias administrativas, técnicas y de servicios,
son las responsables de asignar los bienes al personal bajo su cargo,
utilizando el formulario del Anexo N° 5, “Formulario de asignacion de
mobiliario y equipo por funcionario o empleado”, éste debe coincidir con el

inventario de la dependencia, remitiendo copia al Area de Activo fijo.

Los bienes propiedad de empleados, que sean de uso permanente en sus
areas de trabajo, deberan solicitar la autorizacion a la jefatura
correspondiente y someterse a las disposiciones de control de entradas y

salidas de bienes.

9. Las jefaturas de las dependencias administrativas, técnicas y de servicio del
Nivel Superior, Regiones de Salud y Hospitales, deberan delegar un
responsable del control de los bienes en su dependencia, quien informara al
Jefe o encargado de Activo Fijo en el nivel que corresponda cuando haya
adquisiciones, traslados u otro tipo de movimiento de los activos que se

realicen en su dependencia, para los registros correspondientes.

10. Cuando se reciban bienes en custodia en cualquier dependencia del
MINSAL, sera responsabilidad del jefe de la dependencia donde estén
ubicados dichos bienes, del buen uso, resguardo y cuido de los mismos y no
seran registrados como bienes institucionales pero podra llevarse un control
administrativo de éstos.
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IV. DEL REGISTRO DE LOS BIENES EN EL INVENTARIO

1. El Area de Activo Fijo de los diferentes Niveles del MINSAL, en su area de
responsabilidad, debe realizar el registro de los bienes muebles e inmuebles
en el inventario y el registro detallado de los mismos. Los bienes seran
registrados en el SIAF al momento de su adquisicion y su valor
correspondera al detallado en el documento de compra, donacién, permuta o
sustitucién que pueden ser: contrato, orden de compra, factura, Acuerdo
Ejecutivo, Decreto Legislativo, Acta de Recepcion, Acta de idoneos, entre
otros. En el caso de los inmuebles, el valor de estos sera el establecido en la

escritura o Acuerdo Ministerial correspondiente.

El Area de Contabilidad es la responsable de la incorporacién de los bienes

en los estados financieros y de su depreciacion.

Cuando se trate de bienes adquiridos con fondos de proyectos financiados
con préstamos, donaciones o Fondo General, ejecutados en el Nivel
Superior, los registros contables de la adquisicién de los activos fijos se
realizara de manera centralizada, de conformidad a lo establecido en los
convenios de préstamo o donacion. Los Hospitales Nacionales los
incorporaran a sus estados financieros hasta que se efectué la liquidacién
contable de cada uno de los proyectos, previa notificacion de la Unidad

Financiera Institucional del Nivel Superior.

2. Todo bien mueble que se considere con una vida util mayor de un afio y cuyo
valor supere los seiscientos dolares, debe ser registrado al sistema de

inventario.

De igual manera como control, podra registrarse al sistema, los bienes
menores de seiscientos dolares, detallando caracteristicas principales y lugar

de ubicacion.
12



3. La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional sera la responsable
de enviar al Area de Activo Fijo que corresponda, los contratos y 6rdenes de
compra de los bienes considerados como activos fijjos que se adquieran. El
guardalmacén en el Nivel Superior, Regional y de los Hospitales Nacionales,
sera responsable de remitir al Area de Activo Fijo que corresponda, las
facturas o notas de remision, actas de recepcion y los vales de salida de los

bienes que se adquieran en su jurisdiccion.

Cuando en los contratos se establezca que los bienes seran entregados
directamente en los establecimientos de salud por parte del proveedor, el
Director o su delegado sera el responsable de firmar las actas de recepcion,
segun Formulario numero 9. “Acta de Recepcion de Bienes”, detallando
caracteristicas y montos; el acta debera ser remitida al Jefe de Almacenes
correspondiente, para el registro en el SINAB de ingreso y egreso del bien y

a la Unidad o Area de Activo Fijo para su registro en el SIAF.

4. Para registrar los bienes al inventario se debe cumplir lo siguiente:

a) El jefe o responsable del Activo Fijo al recibir la copia de la documentacion,
verificara fisicamente el bien y comparara detalles y caracteristicas; asi
mismo, debera remitir la informacion de los ingresos y demas movimientos
de mobiliario y equipo al Area de Contabilidad que corresponda;
detallandolo en el Formulario diez “Resumen Financiero de Activo Fijo”.
Este reporte debera enviarse cada seis meses y debera realizarse la
conciliacion de inventarios y estados financieros al menos una vez al afo;

b) El Area de Activo Fijo debe efectuar la codificaciéon de los bienes,
colocandoles para ello en un lugar visible, el cddigo correspondiente, por
medio de una impresion o vifieta que garantice su duracién y sea de dificil
remocion;

c) En el caso de bienes que son fabricados en el MINSAL o sus
establecimientos, seran registrados de acuerdo a su costo, el cual debe ser
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establecido por el que lo fabricd, quien entregara un informe al Area de
Activo Fijo, sobre el costo del bien considerando materiales y mano de

obra.

5. Es responsabilidad directa de los jefes de las dependencias administrativas,
técnicas y de servicio, que reciban bienes en concepto de donacion al
MINSAL o sus establecimientos, informar y remitir al jefe de Area de
Contabilidad y de Activo Fijo respectivo la documentacion que respalde dicha

donacion, reflejando las caracteristicas, costo y donante.

6. El bien mueble que sea sustituido o recuperado por otro, en razén de
garantias por defectos de fabrica, seguros o pérdida, debe incorporarse al
inventario con numero distinto al sustituido y con el valor segun factura, o

valor establecido por el técnico segun la naturaleza del bien.

7. Cuando no se disponga del valor o no se posea la documentacion de
respaldo, se debe integrar una Comisién Técnica nombrada por el Titular del
MINSAL o a quien delegue cuando se trate del Nivel Superior; cuando
corresponda a Regiones de Salud y Hospitales Nacionales; dicha Comision la
debe nombrar el Director respectivo de acuerdo a la naturaleza de los bienes,
a efecto de que estimen su valor y fecha de adquisicion, el cual asentaran en
un acta. Esta acta debera ser entregada a Activo Fijo para el tramite

respectivo

V. REGISTRO Y CONTROL DE BIENES ADQUIRIDOS POR
PROYECTOS.

1. Las dependencias creadas para coordinar los proyectos deberan informar a
la Unidad o Area de Activo Fijo, mediante formulario relacionado en el

Anexo 11, “Formulario de Apertura de Proyecto de Inversion”, la iniciacion
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del proyecto de que se trate, sean reembolsables o0 no. Los mecanismos de
adquisicion, registro y control de los bienes se hara segun lo establecido en
los contratos o convenios suscritos, asignando a los bienes adquiridos
cédigo de inventario, de conformidad a lo establecido en estos

Lineamientos.

2. Cuando el Proyecto haya finalizado, la Unidad Financiera Institucional del
Nivel Superior o de los Hospitales enviara el respectivo informe de
liquidacién a las Unidades o Areas de Activo Fijo correspondiente, a efecto

de que se concilie con los estados financieros.

3. El registro y control del activo fijo en el SIAF se hara conforme a lo regulado

en el Romano |V de estos lineamientos.

VI. DE LA CONSTATACION FISICA DE BIENES

1. El Area de Activo Fijo de los diferentes niveles organizativos del MINSAL, es
la responsable de realizar la constatacion fisica de los bienes propiedad del

MINSAL por lo menos una vez al afio o cuando sea requerido.

El encargado de Activo Fijo se desplazara a las unidades o establecimientos
bajo su jurisdiccion y verificara fisicamente que los bienes asignados
coincidan con lo registrado en el inventario. La constatacién se realizara
tomando como base, el inventario anteriormente realizado, ésta se hara de
forma total no permitiéndose muestreo, de acuerdo con formularios de los

anexos numero uno y dos.

Finalizada la constatacion fisica por el encargado de activo fijo, debe enviar
el reporte de la misma a la jefatura correspondiente para su verificacion,

firma y sello, el que sera devuelto al Area de Activo Fijo que corresponda en
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un término de diez dias habiles; se debe dejar copia en la Unidad, Area o

dependencia donde se haya efectuado el inventario.

2. Cuando en la constatacion del inventario no se encuentre el bien asignado
debe efectuarse las consultas con el jefe de la dependencia, para la
ubicacién de éste; en caso de no solventarse de inmediato, se dara un plazo
de diez dias habiles para subsanar, si no se subsana, el Jefe o encargado
de activo fijo en el Nivel Superior debe informar al Jefe de Unidad de
Conservacion y Mantenimiento, y en el Nivel Regional y Hospitales al
Administrador o Jefe de Conservacion y Mantenimiento para la gestion

pertinente.

VII. DEL TRASLADO DE BIENES

1. Los jefes de las dependencias que no utilicen un bien, deben solicitar su
traslado por medio del formulario denominado “solicitud de movimiento de
activo fijo”, establecido en el Anexo N° 3, tramitandolo ante la jefatura de la

Unidad de Conservacion y Mantenimiento.

Todo traslado de bien, debe ser autorizado por el jefe de la unidad o

dependencia administrativa donde esta asignado el bien.

2. Concluido el tramite de traslado del bien, la jefatura respectiva debe remitir
el original del formulario, al jefe o responsable del activo fijo

respectivamente, para su actualizacion en el sistema de inventario.

3. Cuando el traslado del bien mueble se realice del Nivel Superior a
establecimientos del MINSAL, se debe contar con la autorizacion de la
Gerencia General de Operaciones; cuando se realice entre establecimientos
del MINSAL, la autorizacion la debe emitir el Director respectivo. El jefe de

la Unidad de Conservacion y Mantenimiento, debe enviar el formulario
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original al Area de Activo Fijo, copia al que entrega y copia a quien recibe

para su registro.

4. En todo traslado que se realice, el bien conservara el numero de inventario
de origen, no se debe realizar el movimiento si no esta codificado,

solicitandose al Area de Activo Fijo respectiva su identificacion.

VIIl. DESCARGO DE BIENES MUEBLES

1. La Unidad de Conservacion y Mantenimiento del Nivel Superior, Regiones
de Salud y Hospitales, son responsables del resguardo de los bienes en

desuso, para lo cual deben destinar el espacio fisico adecuado.

2. El descargo definitivo de bienes muebles del inventario, debe ser realizado
por el Area de Activo Fijo respectivo indicando su destino. El proceso de
destino autorizado por el Titular del MINSAL puede ser: permuta, subasta,
donacion, venta o sustitucion de acuerdo a las disposiciones de la
institucion, el cual se regira por los Lineamientos o instructivos autorizados

para dichos procesos, siempre que no genere detrimento para la institucion.

3. La calificacion de los bienes para descargo, corresponde efectuarla a la
Unidad de Conservacion y Mantenimiento en el Nivel Superior, en las
Regiones de Salud y Hospitales, sera el Administrador o Jefe de
Conservacién y Mantenimiento segun corresponda, y deberan considerar
una o mas de las situaciones siguientes:

a) Que el costo de la reparacion o mantenimiento del bien sea mayor
que el precio de adquisicién de uno nuevo;

b) Deterioro u obsolescencia del bien, previa opinion técnica que
fundamente su irreparabilidad o descarte;

c) Destruccion del bien, causado por fendmenos naturales, caso fortuito

o fuerza mayor; y;
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d) Cuando el bien haya sido hurtado o robado.

Cuando los bienes sean calificados para procesos de permuta y subasta, y
verificados por parte del jefe o encargado de activo fijo, deben enlistarse en
el Formulario del anexo N° 4. “Solicitud de Descargo de Activos”. El Jefe o
Coordinador de Conservaciéon y Mantenimiento o Administrador en las
respectivas dependencias del MINSAL, solicitara a través de la Gerencia
General de Operaciones, autorizacion mediante Acuerdo Ministerial al
Titular del MINSAL, el descargo de los bienes para iniciar el proceso
correspondiente; y en su caso podra autorizar iniciar, seguir y fenecer el

proceso de descargo por permuta o subasta, al Director del Hospital.

Efectuado el proceso respectivo, el jefe o Coordinador de Conservacién y
Mantenimiento o administrador, debe remitir al encargado de Activo Fijoy a
la Unidad Contable, la documentacion que ampara el proceso de permuta o
subasta de los bienes para que se proceda al descargo definitivo del

inventario y de los estados financieros.

. El descargo de los bienes por hurto, robo o pérdida procedera en los casos
siguientes:

a) En el caso de hurto o robo, cuando la jefatura correspondiente presente
al area de activo fijo, la Resolucion emitida por la Fiscalia General de la
Republica, en la que se especifique que el caso se resolvio o se
archiva.

b) Cuando la Unidad de Conservacion y Mantenimiento o el Administrador,
presente al Area de Activo Fijo, los documentos que amparen la
sustitucion del bien por garantias, tales como: fianzas o pdlizas de
seguros.

c) Cuando el funcionario o empleado del establecimiento a quien se le

asigno el bien, lo sustituya por otro igual o de mejores caracteristicas,
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autorizado por el jefe de la Unidad de Conservacion y Mantenimiento o
el administrador.
d) Por Acuerdo o Resolucion Ministerial, que exonere o responsabilice al

funcionario o empleado, de conformidad al procedimiento sancionatorio.

5. Finalizado el proceso de descargo de bienes, el jefe 0 encargado de Activo
Fijo debe remitir reporte al Area de Contabilidad, para el registro en los

estados financieros.

IX. DE LOS BIENES SUJETOS A MANTENIMIENTO

1. En las 6rdenes de reparacion o mantenimiento, debe detallarse el codigo
de inventario del bien. En caso de no tenerlo, se debe realizar el tramite

correspondiente para su asignacién en el Area de Activo Fijo respectiva.

Cada jefatura, debe amparar el retiro del bien para mantenimiento o
reparacion utilizando el formulario establecido en el anexo numero siete,

firmado por el responsable de la Unidad y la persona que retira el bien.

2. El Departamento o Unidad de Mantenimiento correspondiente, cuando
realice reparaciones o modificaciones en mobiliario y equipo, debe cuidar

que se conserve el codigo de inventario respectivo.

X. LEGALIZACION, REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES
INMUEBLES

1. La Unidad Juridica del MINSAL es la responsable de la legalizaciéon de los
bienes inmuebles del Ramo de Salud; los asesores juridicos de los
Hospitales Nacionales del MINSAL y Regiones de Salud, tienen la

responsabilidad de coordinar con la Unidad Juridica del MINSAL,
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proporcionandole toda la documentacion y apoyo requerido para la

legalizacién de los inmuebles del area de responsabilidad.

. En el Nivel Superior, el Area de Activo Fijo debe llevar el registro
informatico y control de los inmuebles que corresponden a este Nivel; en
los Hospitales del MINSAL y Regiones de Salud, lo debe llevar el
encargado del Activo Fijo de cada uno de ellos y de los establecimientos
que lo conforman. Los registros deben detallar como minimo las
caracteristicas siguientes:

a) Terrenos: ubicacion, area total, inscripcidon registral, fecha de
adquisicion, valor de adquisicion, valor actualizado, fuente vy
procedencia de adquisicion.

b) Edificaciones: area total de construccion, fecha de construccion,
valor inicial, valor actual y demas informacién que se considere

pertinente.

. Las escrituras originales de los bienes inmuebles, deben estar bajo la
custodia del Archivo General del MINSAL.

El Area de Activo Fijo del Nivel Superior, debe formar el archivo con la
copia de cada una de las escrituras que le corresponden, para su registro y

control.

Asi mismo, las Regiones de Salud, y Hospitales del MINSAL, deben
formar el archivo con las copias de las escrituras de los establecimientos

de su area de responsabilidad para su registro y control.

. Para los efectos de cumplimiento del numeral anterior, la Unidad Juridica
del Nivel Superior debe remitir el original de las escrituras publicas de
compra venta, donacién y permuta, debidamente inscritos en el Registro
de la Propiedad Raiz e Hipotecas correspondiente al Archivo General del
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MINSAL, lo mismo hara con los Acuerdos Ministeriales, cuando se trate de
traslado de la Administracion de una Cartera de Estado al MINSAL, con
copia al Area de Activo Fijo y Area de Contabilidad respectivamente, para

que los incorporen a su respectivo registro.

5. El Area de Contabilidad de cada establecimiento del MINSAL, es la
responsable del registro e incorporacion de los inmuebles a los estados
financieros; asi mismo de la incorporacién de las variaciones del valor de

los mismos, producto de las mejoras o avaluo de éstos.

6. En un plazo no mayor a treinta dias posterior haber finalizado las
inversiones en infraestructura, la Unidad de Ingenieria del MINSAL debe
informar al Area de Contabilidad y Area de Activo Fijo del Nivel Superior,
Regiones de Salud y Hospitales del MINSAL, el costo de las edificaciones,
ampliaciones o mejoras, especificando la fuente de financiamiento, tales
como Fondo General, Fondo de Actividades Especiales, préstamos
externos o donaciones, para que sean incorporados al sistema informatico

de activo fijo y a la contabilidad institucional.

7. La Unidad de Ingenieria del MINSAL debe enviar copia de los planos de las
edificaciones originales y de sus modificaciones al Archivo General del

MINSAL para ser agregados al expediente respectivo.

8. La Unidad de Ingenieria del MINSAL es la responsable del levantamiento
topografico, descripcion técnica y gestion de los avaluos de los inmuebles
propiedad del MINSAL, que se requieran para la legalizacion o

actualizacion de los mismos u otras diligencias relacionada con estos.

9. Cada Jefatura de establecimiento de Salud informara al Jefe de
Conservacién y Mantenimiento o Administrador, segun el caso, de los
cambios de ubicaciéon o traslado de un establecimiento a otro, a efecto de
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comuniquen oportunamente a la municipalidad y cumplir con los pagos de
arbitrios municipales correspondiente y evitar pagos futuros, dando aviso a
la Unidad Financiera Institucional para presupuestar las erogaciones que
se deriven. De igual manera se comunicara a activo fijo respectivo para la

actualizacion en el inventario.

Xl. DESCARGO DE BIENES INMUEBLES

El descargo de bienes inmuebles se hara efectivo mediante el Formulario del

Anexo N° 4 “Solicitud de Descargo de Activos” y procedera en los casos

siguientes:

1.

Cuando el bien inmueble haya sido permutado, vendido, donado,
trasladado a otra entidad del Estado para su administracion, dado en pago

o afectado por disposicién legal.

Cuando por causa de los fendbmenos naturales no se determine su
ubicacion, en los casos de inundaciones, deslizamientos, erosiones,
erupciones volcanicas y otros que afecten sustancialmente su naturaleza, la
Unidad de Ingenieria del MINSAL debe emitir el dictamen técnico
correspondiente, que sera el documento base para la resolucion de
descargo que emita el Titular del MINSAL. Esta Resolucion debe enviarse
al Area de Activo Fijo respectiva y Area de Contabilidad para proceder a la

baja del inmueble en el inventario institucional y en los estados financieros.

XIl. CLASIFICACION DEL ACTIVO

Para los efectos de la clasificacién de los bienes se deben considerar el uso y la

naturaleza del bien, de la manera siguiente:
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151 INMUEBLES: los terrenos y edificaciones propiedad del Ministerio de Salud.

153 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA'Y VIVIENDA: comprende toda clase de
muebles y equipo utilizados en la oficina, tales como: escritorios, sillas, juegos de
muebles de sala, credenzas, calculadoras, maquinas de escribir, aparatos de aire
acondicionado, equipo de computo, anilladora, artefactos electrodomésticos,

frigorificos y otros equipos afines.

154 EQUIPO DE TRANSPORTE: comprende todo el equipo utilizado para
transporte, tales como: ambulancias, automdéviles, buses, camiones, clinica-movil,
jeep, lanchas, microbuses, motocicletas, paneles, pick-up, montacargas, entre

otros.

155 EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO: comprende todo el equipo utilizado
en la atencion y analisis de examenes clinicos, tales como: agitadores,
electrocardiografos, centrifugas, laringoscopios, estufas bacteriolégicas, mesas y
camas ginecoldgicas, equipos para rayos X, dotadores de serologia, microscopios,

equipos odontoldgicos y otros equipos afines.

156 EQUIPO PARA SERVICIO HOSPITALARIO Y DE CONSULTA: comprende
todo el mobiliario y equipo utilizado en hospitales y clinicas médicas, tales como:
aparatos de anestesia, autoclaves o esterilizadores, basculas, canapé, sillas de
ruedas, camas y camillas, carros para transportar pacientes, medicamentos y

alimentos, marmitas, incubadoras y otros afines.

157 INSTRUMENTAL MEDICO QUIRURGICO: comprende todo equipo e

instrumentos utilizados en salas de operaciones y partos.

158 MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTA DE CONSTRUCCION: comprende

toda la maquinaria y el equipo utilizado en la construccion, tales como: carretillas
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manuales, perforadoras, palas, piochas, pulidoras, equipos y herramientas para

carpinteria, y otra maquinaria y equipo afin.

159 EQUIPO DE INGENIERIA: comprende todos los instrumentos y equipos para
calculos y mediciones, tales como: mesas de dibujo, cintas métricas, leroy,

brujulas, pantoégrafos, teodolitos, copiadora para planos, plomadas y otros afines.

160 EQUIPO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO AUTOMOTRIZ: comprende todo
el equipo utilizado en los talleres, tales como: aparatos para soldadura, taladros,
cajas de herramientas, prensas, elevadores eléctricos, esmeriles, micas, jack's

hidraulicos, pistolas para pintar, compresores y otros afines.

161 PLANTAS Y EQUIPOS AUXILIARES DE GENERACION ELECTRICA Y
SERVICIOS AUXILIARES: comprende todo el equipo de generacion eléctrica e
instalacion fija, tales como: plantas eléctricas, baterias, reguladores de voltaje,

UPS y otros equipos afines.

162 EQUIPO DE COMUNICACION Y SONIDO: comprende todo el equipo
utilizado para comunicacion, tales como: base de la radio, amplificadores,
teléfonos de oficina, radios, celulares, central telefonica, parlantes, ecualizadores,

beepers, aparatos de sonido y otro equipo afin.

163 EQUIPO DE IMPRENTA Y FOTOGRAFIA: comprende todo el equipo
utilizado en la impresion y material fotografico, tales como: mimedgrafos, camaras
fotograficas, camaras de video, fotocopiadoras, telefax, compaginadores,
guillotinas, quemadoras de planchas, proyectores de slide, VHS, retroproyectores,

y otros equipos afines.

164 MATERIAL EDUCATIVO Y PUBLICACIONES, como: libros, enciclopedia,

libros en medios magnéticos y otros.
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165 OTRAS MAQUINAS Y EQUIPOS: comprende todas aquellas maquinas,
equipos y cualquier otro activo fijo que no sea posible identificarlo en ninguna de

las categorias anteriores.

Xlll. ESTRUCTURA DEL CODIGO DE INVENTARIO
1. Todo bien mueble propiedad del MINSAL y sus establecimientos, debe

identificarse por medio del cédigo de inventario, el cual se colocara en una parte
visible del bien, pudiendo ser éste de forma impresa, pirograbado o manual; asi
mismo todo funcionario o empleado que tenga asignados estos bienes, tiene la

obligacion de cuidar que el codigo no sea removido por ninguna causa.

2. El codigo de inventario de los bienes del MINSAL y sus establecimientos,
contiene los elementos necesarios para su identificacion, como: cédigo de la
dependencia, cédigo de grupo; codigo de clase y subclase y numero correlativo

del bien, tal como se ejemplifica a continuacion:

0025 -153 030- 01- 00010
A B C D E

A= Caddigo de la dependencia donde se encuentra asignado el bien.
B= Cadigo del grupo que corresponde (mobiliario y equipo de oficina).
C= Cadigo de la clase que corresponde (mobiliario de metal)

D= Cddigo de la subclase, (escritorio secretarial).

E= Numero correlativo del bien.
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En caso de activos fijos financiados por proyectos o programas, se debe
anteponer al cédigo o por separado, la fuente de recursos o el abstracto del
nombre del proyecto, que notificara previamente la Unidad Coordinadora de
dichos proyectos o programas. Por ejemplo: PRIDES BID 2347+ codigo de

inventario.

XIV. DE LA RESPONSABILIDAD, ADICION, MODIFICACION Y
ELIMINACION DE DATOS

1. El personal técnico del Area de Activo Fijo del Nivel Superior, asi como los
responsables del activo fijo de otras dependencias, seran usuarios del
Sistema de Informacién de Activo Fijo Institucional, SIAF;
consecuentemente, seran responsables de la adicion, modificacion o
eliminacién de datos o registros contenidos en dicho sistema. Esta ultima
actividad se debe realizar previa solicitud enviada al Area de Activo Fijo del

Nivel Superior.

El Area de Activo Fijo del Nivel Superior, es la responsable de administrar
el SIAF, en lo relativo a las tareas de mantenimiento basico del sistema,
como creacion de usuarios y sus correspondientes permisos, gestion de
catalogos generales como: procedencia, ambientes, grupos, subgrupos,

entre otros.

2. La correcciéon de datos en el SIAF, debe ser tramitada ante la Direccion de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (DTIC) por parte de los
usuarios del mismo. La Unidad de Activo Fijo del Nivel Superior es la
responsable previa solicitud de la Direccion o jefatura de la dependencia
respectiva, de realizar modificaciones o0 mejora en la funcionalidad del
SIAF, quien realizara la coordinacion con la DTIC para el andlisis, disefio,

desarrollo e implementacion de lo solicitado.
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XV. DISPOSICIONES GENERALES

1. Cuando el funcionario o empleado deje de laborar por cualquier motivo en
el MINSAL, o sea trasladado a otra dependencia, debe entregar
inmediatamente los bienes que estaban bajo su responsabilidad al jefe
inmediato a través de acta, los cuales deben estar de conformidad a los
registros del Area de Activo Fijo. En caso de faltante sera responsabilidad

de la persona que entrega.

De igual manera, el nuevo funcionario o empleado debe recibir los bienes
que se le asignan y que estaran bajo su responsabilidad, por medio de
acta posterior a constatacion fisica, conforme a lo establecido en el

formulario del anexo nimero uno.

2. Todo funcionario o empleado que tuviere conocimiento de Hurto o Robo de
bienes asignados a su persona, dentro o fuera de las instalaciones del
MINSAL, debe dar aviso inmediatamente a la Fiscalia General de la
Republica, para que se inicien las investigaciones pertinentes. Asi mismo
debe informar por escrito al Jefe inmediato, para que en caso de proceder
gestione con la Unidad de Conservacién y Mantenimiento, el respectivo
tramite a través de la UACI, contra la empresa de seguridad privada, para
que se entable reclamo formal de conformidad a los términos del contrato
por el costo del objeto perdido; de todo lo anterior, se debe enviar copia del
informe al Area de Activo Fijo respectiva, para que realice la anotacion
preventiva sobre el hurto o robo al area de contabilidad, quedando

pendiente el descargo definitivo hasta que se resuelva sobre el particular.

El pago del bien por la empresa de vigilancia contratada no limitara la
deducciéon de responsabilidades del funcionario o empleado de

conformidad al proceso administrativo correspondiente.
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Si por negligencia, descuido u omision en el cuido del bien asignado o
autorizado para su uso por parte del servidor publico, lo extravie, debera
informarlo por escrito al jefe inmediato y procedera a la reposicién del
mismo inmediatamente, el cual debera ser de caracteristicas similares,
mejores o equivalentes, lo cual sera sustentado con el aval del técnico
experto en la materia y con el Visto Bueno del jefe de la Unidad de

Conservacion y Mantenimiento.

Si no fuese posible la recuperacion por esta forma, el jefe inmediato
informara a la maxima autoridad del Nivel Superior, del Hospital Nacional o
de la Regidén de Salud sobre el extravid, haciendo un resumen detallado de
los hechos, que exprese si el empleado cumplié con el control interno,
adjuntando los formularios respectivos y el informe del empleado o

funcionario.-

Con el informe que emita el jefe de la dependencia, la maxima autoridad
tendra un término de quince dias habiles para delegar a la Unidad o
departamento Juridico correspondiente o a la Comisién especial que se
nombre, a efecto que diligencie el proceso administrativo sobre el extravio
del bien. Finalizadas dichas diligencias, la Unidad o Departamento Juridico
que corresponda o la Comision Especial nombrada para este efecto,
emitira recomendacién al Titular determinando si el funcionario o empleado
se encuentra obligado a reponer el bien extraviado, cancelar su valor o se

le exonera de responsabilidad.

La maxima autoridad con base a la recomendacion emitira el acuerdo o

Resolucion correspondiente.

En caso que el funcionario o empleado se negare a reponer el bien
extraviado o cancelar su valor, se debera informar a la Corte de Cuentas de

la Republica, a efecto se inicie el proceso respectivo.
28



. El Jefe de Unidad de Conservacién y Mantenimiento o Administrador del
establecimiento de salud, dara a conocer los lineamientos sobre el control
de los bienes del MINSAL a la empresa de seguridad o vigilancia, sea ésta
privada o gubernamental, indicandole que para la salida del mobiliario,
equipo y cualquier bien propiedad del MINSAL, la persona que lo porte
debe presentar el Formulario 8 debidamente autorizado por parte del jefe
de la unidad o dependencia donde esta asignado el bien; verificara que las
caracteristicas del mismo sean las mismas detalladas en el referido

formulario las que deberan coincidir para su ingreso,

. Es responsabilidad del Area de Activo Fijo del Nivel Superior, supervisar y
monitorear las actividades relacionadas con el activo fijo en los Hospitales
Nacionales y Region de Salud, de acuerdo a lo establecido en los

presentes lineamientos.

. Todo lo no previsto en los presentes Lineamientos Técnicos, debera
resolverse por medio de escrito dirigido al Titular de esta Cartera de

Estado, fundamentando técnicamente la razén de lo no previsto.

. Ante el incumplimiento de los presentes Lineamientos Técnicos, se
aplicaran las sanciones establecidas en la legislacion administrativa

respectiva.

. Forman parte integrante de los presentes Lineamientos Técnicos, los

anexos siguientes:

e Anexo N° 1: Formulario de inventario fisico de mobiliario y equipo.
¢ Anexo N° 2: Formulario de inventario fisico de veiculos.

e Anexo N° 3: Formulario de solicitud de movimiento de activo fijo.

e Anexo N° 4: Formulario de solicitud de descargo de activo fijo.
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e Anexo N° 5: Formulario de asignacidon de mobiliario y equipo por
funcionario o empleado.

¢ Anexo N° 6: Formulario de asignacion de equipo de facil movilizacion.

e Anexo N° 7: Formulario de retiro de mobiliario o equipo para
reparacion.

e Anexo N° 8: Formulario de orden de salida de mobiliario o equipo.

e Anexo N° 9: Formulario de acta de Recepcion de Bienes.

e Anexo N° 10: Formulario Resumen Financiero de Activo Fijo.

¢ Anexo N° 11: Formulario de Apertura de Nuevo Proyecto.

8. Déjase sin efecto los Lineamientos Técnicos para la Administracion del

Activo Fijo, emitidos el veinticinco de junio de dos mil doce.
9. Los presentes Lineamientos técnicos entraran en vigencia a partir de la
fecha de la firma de los mismos, por parte de la Titular de esta Cartera de

Estado.

San Salvador, a los _veintitrés dias_ del mes de diciembre de dos mil quince.

2 LAY NS -
Elvia Violéta Menjivar
Ministra de Salud

o
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Anexo N° 1
Ministerio de Salud

Unidad de Activo Fijo

EL SALVADOR

UNIDOS CRECEMOS TODOS

3 oy e e = "—\__,_r
Inventario Fisico de Mobiliario y Equipo
Establecimiento (1):
Cadigo Descripelén Unidad Ubicaclén Marca Modelo Sarie Color Estado | Fuente Adqu. |Valor ($)] Valor Actual |Observacién | Caracteristica
@) @) ) (s) (€ M ®) ) (10) (i) (12) (13) (14) (15} (16)
Valor total de actives (20):
Imventariado por (17): Fecha (18): Es conforme (19):
Mombre Mombre
Firma y Sello Firma y Sello
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO DE INVENTARIO FISICO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO

ESTABLECIMIENTO (1): Nombre de la unidad o dependencia donde se ha realizado el inventario.
CODIGO (2): Numero de inventario que tenga asignado el mobiliario o equipo.

DESCRIPCION (3): Tipo de bien, ejemplo fax, mesa, escritorio.

UNIDAD (4): Unidad donde esta asignado el bien, ejemplo: UFI, consulta externa.

UBICACION (5): Area o ambiente especifico donde esté4 el bien de la unidad, ejemplo: contabilidad,
presupuesto, tesoreria, etc.

MARCA (6): Marca que el fabricante le asigne al bien.

MODELO (7): Modelo especificado del bien.

SERIE (8): Numero asignado por la fabrica al bien.

COLOR (9): Color que distingue en el bien y contribuye a la facil identificacion

ESTADO (10): Condiciones fisicas y de funcionamiento del mobiliario o equipo, ejemplo: bueno,
regular, malo.

FUENTE (11): Procedencia del fondo con que fue adquirido el bien, ejemplo: GOES, Actividades
Especiales, otros.

ADQUISICION (12): Fecha en que fue adquirido el bien, segun factura de compra, acta de
donacion, contrato, otros.

VALOR (13): Costo de Adquisicion del bien, segun factura, acta de donacién o documento que
respalde su adquisicion.

VALOR ACTUAL (14): Valor resultante de la aplicacién de la depreciacion al costo de adquisicion del
bien.

OBSERVACION (15): Aspectos que no se hayan considerado en las casillas anteriores y que se
consideran relevantes.

CARACTERISTICAS (16): Cualquier otro tipo de caracteristicas que sirvan para la identificacion del
bien ejemplo: Averias, Formas del bien.

INVENTARIADO POR (17): Nombre de la persona que realizé el inventario.
FECHA (18): Lugar y fecha de cuando se constata o se levanta el inventario.

ES CONFORME (19): Firma de conformidad del jefe de la unidad o dependencia administrativa
donde se levanté o constato el inventario.

VALOR TOTAL DE LOS ACTIVOS (20): Suma total del valor actual de los bienes por unidad o
dependencia.

NOTA: Cada formulario tiene un orden correlativo
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Ministerio de Salud

Arneeco M2

SANMALDORE

Unidad de Activo Fijo e
Establecimisnta (1) Inventario Fisico de Vehiculos
Cadgo Placa |Descripcion|Homt skad |Ubkacka | Marca Modd o Mo, Motor | Mo, Chasis | Color filya) Estads | Walor [Malor Actual| Fuente | Fecha | Camctereficas | Cheervacionss
(2] €] (4] (5] ] (7] (] (41 (10] (11] (12] [13] (14] [15] (18] [17] (18] i1
Walor total de activos (200
Inventariado por (217 Fecha (22 Es conforme (230
Mombre Mombre
Firma v Sello Firma vy Sella
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO DE INVENTARIO DE VEHICULOS

ESTABLECIMIENTO (1): Nombre de la unidad o dependencia donde esta asignado el vehiculo
CODIGO (2): Numero del inventario asignado.

PLACA (3): Numero de las placas del vehiculo.

DESCRIPCION (4): Tipo del vehiculo, ejemplo: pick-up, camién, motocicleta, etc.

UNIDAD (5): Unidad o dependencia donde es asignado el vehiculo.

UBICACION (6): El ambiente donde es asignado.

MARCA (7): Marca del vehiculo, ejemplo: Toyota, Mazda, Nissan, Datsun, etc.

MODELO (8): Modelo del vehiculo, ejemplo: Tercel, 4 Runner, etc.

No. DE MOTOR (9): Numero de motor del vehiculo, segun la tarjeta de circulacion.

No. DE CHASIS (10): Numero de chasis del vehiculo, segun la tarjeta de circulacion.

COLOR (11): Color del vehiculo, segun la tarjeta de circulacion.

ANO (12): Afio de fabricacion segun tarjeta de circulacion.

ESTADO (13): Condiciones fisicas y de funcionamiento del vehiculo, ejemplo; bueno, malo, reparable, etc.

VALOR (14): Costo de Adquisicion del vehiculo, segun factura, documento de compra venta o donacién u otro
documento que respalde su adquisicion.

VALOR ACTUAL (15): Valor resultante de la aplicacién de la depreciacion al costo de adquisicion del bien.

FUENTE (16): Fuente de financiamiento mediante la cual fue adquirido el vehiculo, ejemplo: GOES, actividades
especiales, etc.

FECHA (17): Se refiere a la fecha de Adquisicion del vehiculo.

CARACTERISTICAS (18): Podra escribirse otras caracteristicas del bien por ejemplo traccién o combustible.
OBSERVACIONES (19): Aspectos que no se hayan considerado en las casillas anteriores.

VALOR TOTAL DE ACTIVOS (20): Suma del costo actual de todos los vehiculos

INVENTARIADO POR (21): Nombre de la persona que realiz6 el levantamiento o constatacion del inventario.
FECHA (22): Fecha en que se realiza o constata el inventario.

ES CONFORME (23): Firma de conformidad del jefe de la unidad o dependencia administrativa donde se levant6 o
constaté el inventario.

NOTA: cada formulario va enumerado correlativamente.
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ANEXO No. 3
EL SALVADOR
MINISTERIO DE SALUD %

UNIDAD DE ACTIVO
SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO

Dependencia que entrega(1): Lugar y fecha(3):

Dependencia que recibe(2): Clase de movimiento(4):
Traslado definitvo  [J Préstamo [J

Otros 1 Especificar

No. de i ' Descripcion Estado Actual Preci Observaciones
0. de inventario (Detallar: marca, modelo y serie) recio
©) ) (7) ® 9
Autorizé:
Solicito: Recibid: nombre, firma y sello
nombre, firmay sello nombre, firma y sello Jefe de Conservacion y Mantenimiento
(10) (11) (12)
Original: para el activo fijo Duplicado: para quien entrega Triplicado: para quien recibe
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FOMULARIO
SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO

DEPENDENCIA QUE ENTREGA (1): Nombre de la unidad o dependencia que entrega el mobiliario o equipo.

DEPENDENCIA QUE RECIBE (2): Nombre de la unidad o dependencia que recibe el mobiliario o equipo.

LUGAR Y FECHA (3): Lugar y fecha en que se realiza el movimiento.

CLASE DE MOVIMIENTO (4): Marcar con una “X” en el cuadro correspondiente el tipo de movimiento, ejemplo:
traslado definitivo, préstamo, reparacion, etc.

NUMERO DE INVENTARIO (5): Numero de inventario del mobiliario o equipo a trasladar.

DESCRIPCION (6): Nombre del mobiliario o equipo, sus especificaciones técnicas incluyendo la marca, modelo y
serie.

ESTADO ACTUAL (7): Condiciones fisica y de funcionamiento del mobiliario o equipo que se traslada, por ejemplo:
si son buenas, malo o reparable, etc.

PRECIO (8): Precio actual del mobiliario o equipo.

OBSERVACIONES (9): Aspectos que no se hayan considerado en las casillas anteriores y que se consideran
relevantes.

ENTREGO (10): Nombre, firma y sello del jefe de la unidad o dependencia donde estaba asignado el bien y que lo
entrega.

RECIBIO (11): Nombre, firma y sello del jefe de la unidad que recibe el bien.

AUTORIZO (12): Nombre, firma y sello del Jefe de Conservacién y Mantenimiento.

NOTA: En caso de que el traslado del mobiliario o equipo se efectlie entre establecimientos, el visto bueno lo debe
dar en el Nivel Superior, el Gerente General de Operaciones, y en los establecimientos de Salud Director
respectivo.

MINISTERIO DE SALUD

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

e
/—\_/
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Nombre de la dependencia: (2)

ANEXO No. 4

MINISTERIO DE SALUD
UNIDAD DE ACTIVO FIJO
SOLICITUD DE DESCARGO

Lugar y fecha (1)

A continuacion se describen los bienes que se solicita descargo del inventario del activo fijo:

NUmero de inventario Fecha de Adquisicion De§cr_|pC|0n/ . , Fue_nte _de Valor de Adg. ($) | Valor Actual ($)
caracteristicas del bien financiamiento
®) ) 5 6) ) ®)
Motivo del descargo: (9)
Destino del bien (10)
Solicita(11):

Nombre, firma y sello

V. B (12): Director de Hospital o Region de
Salud
Nombre, firma y sello

Realiza el Descargo(13):
Nombre, firma y sello

Autorizo(14):
Nombre, firmay sello del Titular
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE SOLICITUD DEDESCARGO

LUGAR Y FECHA (1): Lugar y la fecha de la solicitud.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA (2): Nombre del establecimiento que solicita el Descargo
NUMERO DE INVENTARIO (3): Cadigo del mobiliario, equipos, vehiculos o inmuebles
NUMERO DE UNIDADES (4)): Cantidad de bienes a descargar.

DESCRIPCION O CARACTERISTICAS (5): Descripcion completa y caracteristicas que identifican el bien, ejemplo: En el caso
de muebles: marca, modelo, serie. Otros. En el caso de Inmuebles, Ubicacion, area, otros.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO (6): Procedencia los fondos con los cuales se adquirieron los bienes, ejemplo: GOES,
Actividades Especiales, efc.

VALOR DE ADQUISICION: (7): Precio de adquisicién del bien.
VALOR ACTUAL (8): Precio del hien segun depreciacion o plusvalia en caso de terrenos.

MOTIVO DE DESCARGO (9): Motivo por el cual se solicita el descargo, ejemplo: alto costo de reparacion, por obsolescencia,
por el estado de deterioro, por el tiempo de uso, por defectos mecanicos, irreparables, etc.

DESTINO DEL BIEN (10): Destino que se dara al bien, ejemplo: venta en publica subasta, donacion, permuta, otros.
SOLICITA (11): Nombre, firma y colocar el sello del jefe o coordinador de la Unidad de Conservacidn y Mantenimiento.
VISTO BUENO (12): Nombre, firma y colocar el sello de Director de Hospital o Region de Salud, segun el caso.
VERIFICO (13): Nombre, firma y colocar el sello del encargado o jefe del Activo Fijo respectivo.

AUTORIZO (14): Nombre, firma y sello del Titular o delegado.

oo
/—\_/
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ANEXO No. 5
MINISTERIO DE SALUD
UNIDAD DE ACTIVO FIJO
ASIGNACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO POR FUNCIONARIO O EMPLEADO

Dependencia o unidad:

Lugar y fecha:
Nombre del funcionario 0 empleado:
Cargo:
Descripcion del No. de Modelo Seri Marca Observaciones
. . . erie
bien inventario
Es conforme:
Firma del funcionario o empleado Nombre, firma y sello del jefe de la Unidad o Dependencia
Administrativa

NOTA: Cada empleado junto con el Jefe de la unidad o dependencia son los responsables del control de los bienes asignados, debiendo informar cualquier
movimiento al drea de activo fijo respectiva
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MINISTERIO DE SALUD

ANEXO No. 6 EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

MINISTERIO DE SALUD —
UNIDAD DE ACTIVO FIJO )
ASIGNACION DE EQUIPO DE FACIL MOVILIZACION

En las instalaciones de: , de la ciudad de , a las
horas, del dia , del mes de del afio dos mil

Presente el Sr./a. , __(Profesion u ofilo) ' mayor de edad, con Documento Unico de

Identidad nuamero , con el cargo de , Y el Sy —(Nombre del Jefe de la dependencia)

. . j ) . . . .
en calidad de jefe en la -nombredeladependencia). oy ggte gcto asigna al primero los equipos que se describen a

continuacion:

Descripcion Marca Modelo Serie Color No. de Inventario Observaciones

El equipo anteriormente descrito, queda bajo la responsabilidad del funcionario o empleado que lo recibe, quien
debe velar por el uso adecuado; asi mismo se obliga a mantenerlos en un lugar seguro a efectos de evitar su
pérdida o dano. Estando conforme con lo antes escrito, firmamos.

F. F
Funcionario o empleado Jefe unidad o dependencia

NOTA: Esta acta se utilizara para entregar equipo de facil movilizacién, tales como: computador portatil, cafién,
camara digital y otros similares.

Original para la Unidad o Dependencia
Copia para Activo Fijo.
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MINISTERIO DE SALUD

FL SALVADOR

ANEXO No. 7 ,
MINISTERIO DE SALUD i
UNIDAD DE ACTIVO FIJO T
FORMULARIO DE RETIRO DE MOBILIARIO O EQUIPO PARA REPARACION
Oficina Administrativa: Fecha:
Descripcion de Mobiliario y Equipo:
No. Inventario Descripcion Marca Modelo Serie Destino
Observaciones:

Nombre: Responsable del retiro

Cargo

Original: Activo Fijo,
Copia 1: Oficina Administrativa;
Copia 2: Responsable del retiro del bien

Nombre: Responsable de Oficina Administrativa

Cargo
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MINISTERIO DE SALUD

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

"—\_—/
/__\/
ANEXO No. 8
MINISTERIO DE SALUD
UNIDAD DE ACTIVO FIJO
ORDEN DE SALIDA DE MOBILIARIO O EQUIPO
Lugar y fecha: Orden No.
Se Autoriza al Sr.(a) Retirar de (nombre de la dependencia): __, lo siguiente:
No. Serie Descripcion del Mobiliario o Equipo Destino

No. Inventario
(detallar: marca, Modelo y color)

Motivo de la salida:

Periodo de utilizacion: Hora de salida:
Nombre y firma Nombre y firma
Jefe unidad o dependencia De la Persona autorizada

Original: Vigilancia
Copia: Dependencia donde estd asignado el equipo

Reservado para ingreso de Equipo

Ingreso del equipo a la institucion: Fecha: Hora:
Nombre de la persona que ingresa: Firma:
Nombre del vigilante que constata el ingreso Firma:

Fecha de recibido en la
Unidad o dependencia:

Nombre y firma
Jefe unidad o dependencia

Este formulario debera llenarse en duplicado, el original es para la vigilancia, la copia para la dependencia en donde esta asignado el
bien. La vigilancia debe informar por escrito de cualquier irregularidad que sea detectada en los movimientos de salida e ingreso de
los bienes, al Jefe de Conservacién y Mantenimiento.
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ANEXO No.9

MINISTERIO DE SALUD EL SALVADOR
UNIDAD DE ACTIVO FIJO %

ACTA DE RECEPCION DE BIENES

UCSF

Suministro No. Orden De Compra

Fondos: PRIDES, CONTRATO No. Resolucion: Proveedor _

En las instalaciones de la UCFS ubicada en ,

el dia de de dos mil trece, reunidas las siguientes personas:

, quien actia en su calidad de Director o

Delegado, y quien actua en representacion de la Empresa
, quien hace entrega de los suministros que se detallan a continuacion:

Renglén No. Nombre del producto

Cantidad Descripcion de bienes Marca Modelo Costo unitario Costo Total
Total:
Observaciones:

Los suministros recibidos se encuentran en proceso de revision. Si hubiese faltante o averias, se notificara al
proveedor para su respectiva reposicion o retiro. De lo contrario se hara efectiva la garantia de vicios ocultos.

Empresa no cumplié segun la fecha estipulada de entrega en la orden de compra.

La empresa se presento el de a fin de entregar, pero por motivos de movimiento

sindical no pudo ser posible.

Se da por recibidos lo productos antes descritos, en la fecha indicada en el presente documento, el cual firmamos.

Director o Delegado UCFS Delegado Empresa Suministrante o proveedor
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MINISTERIO DE SALUD

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

—
ANEXO N° 10
MINISTERIO DE SALUD
UNIDAD DE ACTIVO FIJO
INFORME SEMESTRAL DE MOVIMIENTOS EN EL INVENTARIO DE BIENES
AREA DE ACTIVO FIJO
SEMESTRE:

INVENTARIO AL: $0.00
Eq. de Transporte $0.00
Mobiliario y Equipo $0.00
Inmuebles $0.00
INGRESOS
Compras $0.00
Donaciones $0.00
Ingresos por Sustituciones y Permuta $0.00
TOTAL DE INGRESOS $0.00
Ingresos por Traslados de Dependencias Institucionales

De Region de Salud $0.00

De Hospitales $0.00

De Nivel Superior $0.00
TOTAL INGRESOS POR TRASLADOS $0.00
TOTAL DISPONIBLE EN EL SEMESTRE $0.00
EGRESOS
Salidas por Traslados a Dependencias Institucionales

A Region de Salud $0.00

A Hospitales $0.00

A Nivel Superior $0.00
TOTAL SALIDA POR TRASLADOS $0.00
Descargos

Donaciones $0.00
Total Donaciones $0.00

Permuta $0.00
Total Permutas $0.00

Subasta $0.00
Total Subasta $0.00

Destruccion $0.00
Total de Destruccion $0.00

Pérdidas $0.00
Total Pérdidas $0.00

Hurto o Robo $0.00
Total Hurto o Robo $0.00
TOTAL EGRESOS EN EL SEMESTRE $0.00
SALDO FINAL AL ULTIMO DE SEMESTRE $0.00
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MINISTERIO DE SALUD

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

/_—\_/
/-\__/

ANEXO No. 11

MINISTERIO DE SALUD
UNIDAD DE ACTIVO FIJO
FORMULARIO APERTURA DE PROYECTOS DE INVERSION

El presente proyecto de inversion (Nombre del Proyecto)

Con cédigo emitido por la Direccion General de Crédito Publico N°

Inicia su ejecucion en (Nivel Superior, Region de Salud u Hospital)

El cual se lleva el control financiero en la UFI, para lo cual se enumeran las caracteristicas
siguientes:

Fuente de Financiamiento:

Fuente de Recurso:

Nombre con que se conoceran en Activo Fijo:

Monto del Proyecto:

Duracion del Proyecto Segun Acuerdo o Resolucion:

2 o

Decreto, Resolucion, Acuerdo, Otros (si existiese):

Se solicita que todo bien considerado como Activo Fijo y adquirido por medio de este proyecto
sea registrado en el inventario institucional y codificado, teniendo en cuenta la documentacion
que ampara la adquisicion, la cual debera tener el nombre o denominacién
seguin acuerdo o resolucion. El coordinador o administrador del proyecto debera remitir al Area

de Activo Fijo previo su ejecucion para aperturar la cuenta correspondiente

Cuando el proyecto finalice técnica o financieramente, el coordinador o unidad ejecutora
notificara por medio de nota o carta informando de la liquidacién para que puedan ser parte de

la institucidn, todos aquellos bienes adquiridos en el tiempo que lleva el proyecto.

Encargado de Proyecto Jefe UFI
Nombre, firma y sello Nombre, firma y sello
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