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I- INTRODUCCION

El presente documento tiene como propdsito establecer los mecanismos adecuados para el
registro, codificacion y control de los bienes que conforman el activo fijo del Ministerio de
Turismo, contando con los procedimientos necesarios para el descargo y posterior donacion y/o
subasta de aquellos bienes cuya vida util haya terminado, que ya no sean necesarios para la
institucion, que se encuentren deteriorados y/o su mantenimiento o reparacion resulte onerosa o

que por su procedencia de fabricacion, no hay repuestos en el mercado local.

El documento contiene objetivos, base legal y procedimientos, que contribuiran a fortalecer el
control interno. y administrar adecuadamente los bienes del Ministerio de Turismo.

II- OBJETIVOS DEL MANUAL

1- OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta administrativa que defina la normativa y los procedimientos a
seguir para el registro, control, custodia y descargo de los bienes propiedad del Ministerio de
Turismo.

2- OBJETIVO ESPECIFICOS

a. Normar el registro, control y custodia de los bienes del Ministerio.

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

e

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

de dichos bienes.

d. Definir responsabilidades administrativas y patrimoniales de los servidores publicos
involucrados en la adquisicion, codificacion, registro y control. uso y disposicion de
los bienes. asimismo en la custodia, proteccion y constatacion fisica de los mismos.

I1I- BASE LEGAL
La elaboracion del presente Manual se sustenta en la siguiente base legal:

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

b. Reglamento de Ley Orgénica de Administracion Financiera del estado (SAFI). Art.
119 literal ~e™, Responsabilidad de los Funcionarios que Manejan Fondos Publicos.

¢. Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado Norma C.2.4
Normas sobre inversiones en bienes de larga duracion. J—
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d. Disposiciones Generales del Presupuesto Art. 149. Reglas para Traslados,
Donaciones v Contrato de Bienes Muebles.

e. Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Pablicos. Art. 2,
Ordinal 2° y Art. 3.
IV. PROCEDIMIENTOS
A. RELACIONADOS CON EL REGISTRO DE LOS BIENES

1. Todo mobiliario y equipo adquirido, deberd ser reportado por el solicitante a la
Unidad Administrativa para la correspondiente recepcion a través de acta.

2. La Unidad Administrativa debe realizar la verificacion fisica de los bienes adquiridos
con la documentacion de respaldo y asignarle el correspondiente codigo.

3. La Unidad Administrativa entregara a través de un acta el mobiliario y equipo al
responsable de su uso.

4. Sera responsabilidad de la Unidad Administrativa garantizar la existencia de un
inventario actualizado y control adecuado. asi como de mantener un archivo
debidamente documentado y ordenado de todo el mobiliario y equipo de la
Institucion.

i

Toda persona que tenga activos asignados a su cargo, deberd garantizar que éstos,
mantengan el codigo adjudicado y deberd notificar por escrito cualquier deterioro a la
Unidad Administrativa.

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

1. Sera responsabilidad de la Unidad Administrativa codificar fisicamente los bienes de
tal forma que el cédigo adjudicado a cada bien permanezca legible y visible para su
identificacion.

2. Cualquier modificacion o reestructuracion del codigo del catdlogo de bienes, en lo
que respecta a la creacion o eliminacion de éstos, debera contar con la autorizacion de
la Unidad Administrativa.

3. Es responsabilidad de la Unidad Administrativa, mantener actualizado el catalogo de

codigos de activo del Ministerio.

C. RELACIONADOS CON LA CUSTODIA Y PROTECCION DE LOS BIENES
INSTITUCIONALES.
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1. Sera responsabilidad de la Unidad Administrativa elaborar acta de entrega de
mobiliario y equipo para cada servidor puablico, de los bienes que se encuentren bajo
su responsabilidad. (Anexo No.1)

2. Las hojas de asignacion deben ser firmadas por el empleado que recibe los activos y
la Unidad Administrativa que los entrega.

3. Sera responsabilidad de la persona que tiene asignado cada bien, garantizar la
salvaguarda fisica sobre todos los bienes que se encuentren bajo su custodia, y

responderd ante la institucion y/o las instancias legales pertinentes por el uso
indebido.

4. Cada empleado sera responsable de informar a la Unidad Administrativa del mal
funcionamiento del mobiliario y equipo asignado, solicitando el mantenimiento y/o
reparacion respectivo, (a través de un formulario de solicitud de materiales y/o
servicios. Anexo No.2), a efecto de garantizar la buena operatividad del activo bajo
su cargo.

5. Sera responsabilidad de cada persona, notificar anticipadamente a la Unidad
Administrativa, algiin movimiento y/o traslado de mobiliario y equipo, que se
encuentra asignado bajo su responsabilidad, a efecto de actualizar sus controles.

6. Sera responsabilidad de la Unidad Administrativa gestionar la fianza respectiva, para
el control interno del mobiliario y equipo de la Institucion.

7. La Unidad Administrativa, serd responsable de entregar la informacion relacionada
con el registro, control., administracién, custodia. uso y asignacion de todo el
mobiliario y equipo de la institucion, y que sea requerida por la Corte de Cuentas de
la Republica. la Unidad de Auditoria Interna, o cualquier otra instancia tanto interna
como externa autorizada para ello.

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

D. RELACIONADOS EN CASO DE EXTRAVIO, HURTO O ROBO

1. La Unidad Administrativa debe garantizar que se realice el proceso disciplinario que
amerite el caso, a efecto de determinar responsabilidades, por pérdida, hurto, robo, o
dafio de bienes: y al concluir dicho proceso debe remitir al Ministro. el informe
completo con todas las diligencias realizadas, para que se determine la
responsabilidad correspondiente de conformidad a las leyes que aplican.

2. La Unidad Administrativa debera hacer a su vez el reclamo a la compaiiia

aseguradora. e
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3. En caso que se demuestre que un bien que pertenece a la institucion, ha sido
extraviado, hurtado o robado por negligencia en su custodia o dafiado por uso
inadecuado, el empleado responsable debera reponerlo con iguales o mejores
caracteristicas y el cobro por su recuperacion se efectuard de conformidad con el
valor monetario de adquisicion reflejado en el control de activo fijo.

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

5. Cuando se da el caso de sustitucion de algiin bien deberdn tomarse en cuenta los
siguientes requisitos:

a. Debera respaldarse con documentos de soporte que demuestre que el mismo esta
a nombre del Ministerio, en legal forma el bien sustituto.

b. El bien sustituto debera contar con el visto bueno de la Unidad Administrativa.

¢. Elaborar y anexar el acta de entrega formal del bien a sustituir con todas sus
caracteristicas y firmas del Jefe inmediato como receptor del bien sustituto, la
persona que entrega el bien, y la Unidad Administrativa.

E. RELACIONADOS CON LA CONSTATACION FiSICA

1. El Asesor Técnico Administrativo, deberé constatar cada seis meses en forma selectiva
el inventario del mobiliario y equipo asignados y constatar al menos una vez al afio el
inventario total del mobiliario y equipo de toda la instituciéon proporcionado por la
Unidad Administrativa, lo anterior se realizard a fin de verificar la existencia fisica, y
el estado de conservacion de los bienes. si resultaren faltantes deberé reportar al Jefe
inmediato los resultados obtenidos para que €ste inicie el proceso de determinacion
de responsabilidades conforme a la ley.

2. Cuando en la constatacion fisica se observen bienes en buen estado de
funcionamiento, y estén subutilizados, la persona que tiene el bien bajo su
responsabilidad deberd informar a la Unidad Administrativa al respecto, para
reasignarlos a otra unidad que lo necesite.

F. RELACIONADOS AL DESCARGO O DAR DE BAJA A LOS BIENES
1. Las unidades que conforman el Ministerio, notificaran a la Unidad Administrativa
sobre la obsolescencia, desgaste, deterioro, mantenimiento o reparacion onerosa de un

bien mueble asignado a la respectiva unidad.

2. La Unidad Administrativa verifica con el responsable del bien, sobre las condiciones
del bien, para la determinacion de su estado real.
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3. La Unidad Administrativa solicita al Jefe de la Unidad Financiera, para que a través
de Contabilidad, se informe sobre el valor contable del o de los bienes que son
posibles de descargo.

4. La Unidad Administrativa elabora informe al Ministro, para su consideracion y la
autorizacion para el descargo del o de los bienes del inventario de activo fijo.

5. La Unidad Administrativa, envia nota de ofrecimiento a las auténomas adscritas o
alguna entidad de utilidad publica, que podrian hacer uso del bien o bienes para lo
que estimen conveniente, a fin de que los acepten en concepto de donacion.

6. En caso de aceptacion del bien. por parte de las autonomas o entidad de utilidad
publica. enviara carta a la Unidad Administrativa, aceptando el bien en concepto de
donacion para el inicio del tramite correspondiente.

7. La Unidad Administrativa dard el insumo a la Unidad Juridica para ésta elabore el
Acuerdo que contendra detalle del bien o bienes incluyendo valores en libro y se
trasladara a firma del Titular, para ser enviado a la aprobacion de la Direccion
General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda, solicitando informe favorable
para dar en donacion a la institucién que acepta los bienes, en base al Art. 149 de las
Disposiciones Generales de Presupuesto.

8. La Direccion General de Presupuesto, en caso de aprobacion enviard un informe
favorable.

9. La Unidad Administrativa, solicita autorizacion al Ministro de enviar carta al Director
General de Contabilidad Gubernamental, del Ministerio de Hacienda. v al Presidente
de la Corte de Cuentas de La Republica, comunicando el descargo del bien o bienes
que se donaran, justificando el motivo de dicho procedimiento: y que se tiene informe
favorable de la Direccion General del Presupuesto y se ha emitido el Acuerdo
Ejecutivo del Ministerio de Turismo, anexdndoles las evidencias.

10. La Unidad Administrativa, elabora Acta de entrega del o los bienes. con todos los
detalles correspondientes, para que sea firmada por la persona responsable de la
institucion que aceptd los bienes y por el Jefe de la Unidad Administrativa para su
respectivo descargo.

11. La Unidad Administrativa, entrega copia de toda la documentacion a Contabilidad
Institucional para su respectivo descargo contable.

G. RELACIONADOS CON EL PRESTAMO DE EQUIPO A NIVEL INTERNO.

1. Es responsabilidad de la Unidad Administrativa  mantener equipo para la
disposicion del personal que necesite su uso para fines relacionados a trabajo.
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2. Para gestionar un préstamo de equipo, la persona que lo solicita deberd completar el
formulario de préstamo de equipo y entregarlo a la Unidad Administrativa con
todos los datos que dicho formulario requiere. (Anexo No.3).

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

4. La persona que tramita el préstamo de equipo es responsable de entregar el
formulario correspondiente original a la Unidad Administrativa y una copia
respectiva a la vigilancia de la institucion para que éste pueda verificar el ingreso y/o
salida del equipo prestado.

5. La Unidad Administrativa es la responsable de entregar el equipo y demostrar a la
persona que lo recibe las partes que se le entregan. siempre y cuando este se haya
hecho con 24 horas de anticipacion y haya confirmado la disponibilidad del equipo
respectivo, de lo contrario se prestard (nicamente el equipo que se encuentre
disponible para dicho préstamo.

6. La persona que firma como responsable del bien en el formulario de préstamo de
equipo interno, asume la total responsabilidad sobre este durante el tiempo prestado,
respondiendo ante la pérdida o dafio de cualquier indole.

7. La persona que solicito el préstamo de equipo es responsable de entregar a la Unidad
Administrativa el equipo correspondiente en la fecha que se ha estipulado en el
formulario correspondiente.

8. La Unidad Administrativa es la responsable de verificar al momento de la devolucién
del equipo prestado, que éste sea devuelto en las mismas condiciones en las cuales se
entregod a la persona que solicitd el préstamo.

9. La Unidad Administrativa deberd llevar un archivo con todas las solicitudes de
préstamo correspondientes, para que sean presentadas en ¢l momento necesario a las
autoridades correspondientes.

H. RELACIONADOS CON EL TRASLADO DE ACTIVO F1JO.

1. Para realizar un traslado de mobiliario o equipo en la institucién, como en las
oficinas descentralizadas, se deberd completar el formulario de traslado (Anexo
No.4), y entregarlo a la Unidad Administrativa, con las especificaciones que dicho
formulario solicita.

2. La persona que solicita el traslado es el responsable de coordinar el traslado de dicho
bien.
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3. La Unidad Administrativa debera descargar a través del formulario correspondiente,
el activo de la persona que esta entregando el bien, y asignar como responsable a la
persona que recibe dicho bien.

4. La persona que firma como nuevo responsable del bien en el formulario de traslado,
se convierte en el nuevo responsable del bien, por tanto, seria el tnico responsable de
cualquier dafio o pérdida que dicho activo pueda sufrir.

5. La Unidad Administrativa debera llevar un archivo con todos los formularios de
traslados correspondientes, para que sean presentados en ¢l momento necesario a las
autoridades correspondientes.

6. Si se realizare una verificacion fisica de los bienes y se constatara que alguno de estos
no se encuentra dentro de las hojas de asignacion correspondientes, debido a que el
bien ha sido trasladado de un responsable a otro y no ha sido notificado a la Unidad
Administrativa, a través del formulario correspondiente,  dicha falta serd
responsabilidad de la persona que tiene asignado a través del acta el bien y se tomaran
las medidas disciplinarias que el caso amerite.

RELACIONADOS CON LA DEPRECIACION DE LOS ACTIVOS.

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

2. Estos activos deberan depreciarse al menos una vez al afo por la Unidad
Administrativa, a través del método de linea recta. e informarle a la Unidad

Financiera.

3. La forma de aplicar la depreciacién de los activos que estdn en el rango de ser
depreciados anualmente serd la siguiente:

a. Si su fecha de adquisicion ha sido durante los primeros quince dias de un
determinado mes, se aplicara la depreciacién proporcional calculada desde ese
mes de adquisicion, hasta el mes de diciembre.

b. Si su fecha de adquisicion ha sido posterior a los quince dias de un determinado

mes, se aplicard la depreciacion proporcional calculada desde el siguiente mes de
adquisicion. hasta el mes de diciembre.

4. La vida util de los bienes se determinara de la siguiente manera:
a. Para los bienes inmuebles, la vida util se calculara en base a 40 afios.

b. Para la maquinaria de produccion y equipo de transporte, la vida 0til se calculara
en base a 10 afios.

¢. Para otros bienes muebles, la vida (til se calculara en base a-5-afios.
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5. La Unidad Administrativa  debera conciliar con el Contador General, las
depreciaciones y el valor en libro, de todos los activos mayores a $600 de la
institucion al final del afio.

6. Los bienes que tengan un costo menor a $600.00, no sufriran ningin tipo de
depreciacion.

1V. INSTRUCCIONES PARA LA REVISION, ACTUALIZACION Y DISTRIBUCION
DEL MANUAL.
REVISION Y ACTUALIZACION.

Para que el presente instrumento cumpla con su cometido, debe ser revisado y actualizado
periodicamente de acuerdo a las necesidades institucionales.

DISTRIBUCION DEL MANUAL.
La Unidad Administrativa sera responsable de divulgar el presente Manual a todas las

Jefaturas y a las diferentes unidades del Ministerio de Turismo para que estos lo difundan al
personal bajo su cargo.
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ANEXO 1

ACTA DE ENTREGA DE EQUIPO

El responsable de Activo Fijo, hace entrega formal a

Cargo . del equipo que se detalla a continuacion:

N° DE TIPO DEL | MARCA MODELO
INVENTARIO BIEN

SERIE

Se hace constar que dicho equipo se encuentra en adecuado/perfecto funcionamiento, y que pasa
a estar bajo la responsabilidad total de quien lo recibe, por lo que firmamos y ratificamos la

presente acta a los  dias del mes de de

Entrega Recibe

Encargado Activo Fijo.
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ANEXO II
MINISTERIO DE TURISMO
REQUISICION DE MATERIALES Y/O SERVICIOS

Fecha:

Nombre del Solicitante:

Unidad a la que pertenece:

Actividad para lo que destinara lo solicitado:

CANTIDAD UNIDAD DE DESCRIPCION
SOLICITADA MEDIDA

Vo.Bo: Autorizado:
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:

Sello

0000011
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ANEXO 111

MINISTERIO DE TURISMO

SOLICITUD PARA PRESTAMO/SALIDA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Direccion o Unidad

Fecha:

Solicito autorizacion préstamo: D Interno D Externo

Para ser utilizado:

USO EXCLUSIVO ACTIVO F1JO
Cantidad Descripeion
Marca No. de Inventario
Fecha de entrega: Fecha a devolver:
SOLICITA: AUTORIZA: ENTREGA:
Nombre
Firma

NOTA: El empleado que lo firma y lo recibe es responsable del manejo, traslado y uso del
mobiliario y/o equipo, quien tiene que devolverlo en las condiciones que lo recibe, el dia
habil después de su utilizacion; de lo contrario se deducirda las responsabilidades
correspondientes. El mobiliario y equipo seri exclusivamente para utilizarlo en actividades

de caracter institucional.
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ANEXO IV
FORMULARIO DE TRASLADO DE MOBILIARIO Y EQUIPO EN GENERAL.

Gerencia o area solicitante:

Fecha:
Sirva el presente detalle de traslado para que se realicen los ajustes respectivos en los inventarios de ésta drea.
CARACTERISTICAS
5 5 Descripceion del i g
No. de inventario . S . Lhicacion Unlda-d gl Observaciones
bien Marca Modelo Serie Fecha de Valor en actual destino
adquisicion | Libros
TOTAL
Nota:

1) Debe presentarse copia a €l o la encargada de activo fijo para los controles respectivos.

2) Cuando el traslado sea de equipo o software informatico se debe cumplir con las Normas sobre el Manejo y Administracion del Equipo de Software
Computacional.

Firma y sello de autorizado Nombre y Firma Nombre y Firma Firma y sello de autorizado
Jefe inmediato Responsable que tiene a cargo el bien  Persona que recibe el bien Jefe de Unidad Administrativa
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Ministerio de Turismo

A
£i Salvador

Isrresionaite!

Asunto: Aprobacién de Manual e
Instructivos

ACUERDO No. 68-BIS/2011. El Organo Ejecutivo en el Ramo de Turismo, a las doce
horas del dia veintiocho de septiembre de dos mil once.

CONSIDERANDO:

|. Que es necesario implementar instrumentos que permitan establecer mecanismos
administrativos que contengan una descripcién precisa de los procedimientos y las
actividades a redlizar que permitan el normal funcionamiento del Ministerio de
Turismo.

POR TANTO;
En base a las facultades y a las razones expuestas en el Considerando anterior:

ACUERDA:
1. Aprobar los siguientes instrumentos:

a) Manual de procedimientos para la administraciéon y control de ‘los
bienes
b) Instructivo para el control, custodia y uso de vales de combustible
2. Que a partir de ésta fecha, entren en vigencia y sean de aplicacién
general.

3. Asignar a la Unidad Administrativa como responsable de la difusion sobre su
contenido a los empleados de ésta Secretaria de Estado.

4. Comuniquese.

DIOS UNION LIBERTAD

LIC. JOSE NAPO ‘DY
DE TURISMO

Edificio Carbonel N&. 1, Col. Roma, Alameda Dr. Manuel Enrique Araujo y Pasaje Carbonel,
San Salvador, El Salvador, C.A.
PBX (503) 2243-7835 FAX (503) 2223-6120
www.elsalvador.travel



