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EL SAINVADOR.

Distrito de San Salvador y Capital de la Republica, 15 de julio de 2025.

Acuerdo n.° 1849

El Organo Ejecutivo en el Ramo de Salud

Considerando:

II.

III.

Que el numeral 4 del articulo 41 del Cddigo de Salud establece que corresponde al
Ministerio, organizar, reglamentar y coordinar el funcionamiento y las atribuciones de
todos los servicios técnicos y administrativos de sus dependencias.

Que el articulo 26 y 57 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica establece a
cada entidad y organismo del sector pubico definir su propio sistema de control
interno, tanto administrativo como financiero, que garantice que el activo fijo
institucional sea debidamente administrado y controlado. Ademas los servidores
publicos y los organismos del sector publico, son responsables de la administracion de
los recursos institucionales, debiendo usar, custodiar y registrar los recursos materiales
a su cargo.

Que con fecha 23 de diciembre de 2015, se emitieron los Lineamientos técnicos para
la administracion del activo fijo, los cuales requieren ser actualizados a fin de
responder a las necesidades de mejora continua en los procesos de control de los
bienes que forman parte del activo fijo del Ministerio de Salud, y cumplir lo que
establecen las leyes antes mencionadas.

Por tanto, en uso de las facultades legales, acuerda emitir los siguientes:

Lineamientos técnicos para la administracion del activo fijo



I. Introducciéon

El Ministerio de Salud, debe realizar acciones de control de los bienes que conforman el patrimonio
institucional, con el propdsito de asegurar una administracion confiable y eficaz de los mismos,
garantizando la identificacion, registro, control, ubicacion, resguardo y responsabilidad de los bienes
destinados a las funciones que se desarrollan en las diferentes dependencias. Es por ello, que resulta
oportuno actualizar los lineamientos y medidas para la administracion del activo fijo del MINSAL, a
efecto de establecer de forma clara y precisa al personal que administra el activo fijo y a los
funcionarios y empleados en general, los lineamientos a seguir para el cumplimiento de la
administracion de los activos institucionales.

Los presentes lineamientos técnicos contienen las disposiciones de caracter general y especificas
para estandarizar el registro, control y documentacion institucional, para la gestion del activo fijo
estableciendo el Sistema Informatico de Activo Fijo, en adelante SIAF. Ademas, comprenden el
objetivo, ambito de aplicacion y terminologia relativa a los activos fijos, asi como la responsabilidad,
la incorporacion, traslado y descargo de los activos y sus respectivos anexos, actualizados conforme
al avance de los ultimos afios.

II. Objetivos y ambito de aplicacion
Objetivos
a. General

Proporcionar lineamientos técnicos para la administracion efectiva y eficiente de los bienes muebles,
inmuebles e intangibles propiedad del MINSAL.

b. Especificos

» Contribuir a que la administracion de los bienes institucionales se realice de forma transparente.

» Facilitar de manera eficiente el registro, control, verificacion y ubicacion de los bienes muebles,
inmuebles e intangibles.

» Fortalecer la funcion de los encargados de la administracion del activo fijo, de conformidad a lo
establecido en las disposiciones legales pertinentes.

» Fomentar la responsabilidad de los servidores publicos de esta institucion, en el cuidado,
conservacion y buen uso d ellos bienes que se les asignan.

Ambito de aplicacién

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: Bienes muebles e inmuebles adquiridos a cualquier titulo por el MINSAL y que se usan con
la intencion de emplearlos de forma permanente en la creacion 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 duracidén: Son todos aquellos bienes que tienen una vida util igual o mayor de un afo.

Amortizacion de intangibles: Es la distribucion sistematica del valor amortizable del activo intangible a
lo largo de la vida util. El valor amortizable de un activo intangible es el costo del activo menos su
valor residual.

Bienes depreciables: Son aquellos bienes cuyo valor es mayor o igual a novecientos dolares.

Bienes en comodato: Bienes entregados gratuitamente por una empresa o persona al MINSAL para
que los use (que no puede ser reemplazado por otro de la misma especie o calidad) y luego lo
devuelva. Esencialmente es un préstamo de uso sin costo.

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 en proyectos: Bienes que forman parte de las inversiones en proyectos 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.

Bienes inmuebles: 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, y que, por su
naturaleza o por estar adheridos a la tierra, no pueden ser trasladados de un lugar a otro sin causarles
dafio o alterar su esencia.

Bienes institucionales: Son todos los bienes muebles o inmuebles propiedad del MINSAL adquiridos
con cualquier fuente de fondos.

Bienes intangibles: Son aquellos bienes que no tienen una naturaleza o existencia fisica, no tienen
forma, ni son sensibles al tacto o a la vista, son bienes incorpdreos estos pueden ser: licencias de
software y programas informaticos

Bienes muebles: Son todos bienes que pueden trasladarse de un lugar a otro, tienen consistencia
fisica o corporea tales como: maquinaria, equipo y mobiliario, entre otros.

Bodega: Lugar donde se resguardan bienes en buen estado o inservibles, para ser reubicados en
dependencias segun necesidad o para descargo segun la situacion fisica que presenten.

Cargo: Actividad que consiste en incorporar bienes al inventario de Activo Fijo, considerando todas las



caracteristicas propias del mismo.

Cadigo de inventario: Cifrado de identificacion unico en el Sistema de Activo Fijo 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.

Depreciacidn: Es la distribucion sistematica del costo histdrico 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 de activo fijo: 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 tecnoldgico respecto del
bien o por conveniencia econdmica.

Resguardo: Cuido y vigilancia de un bien.

Robo: Delito contra el patrimonio publico o privado, consistente en la apropiacion de un bien con el
objetivo de lucrarse, empleando la fuerza y la intimidacion.

Software: Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar ciertas tareas en
una computadora.

Titular: persona que dirige un ministerio o departamento especifico del gobierno.

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 adquisicion, menos la depreciacion calculada a la fecha.

Valor de reposicion o sustitucion de un bien: Precio de mercado que habria que pagar para sustituir
un bien por otro de igual 0 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 de adquisicion 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.

ITI. Responsables de los activos

1.

El titular del MINSAL, a través de la Gerencia General, directores y jefaturas del Nivel Superior,
hospitales nacionales y direcciones regionales de salud, es el responsable de velar por el
resquardo de los bienes muebles, inmuebles e intangibles de los establecimientos o
dependencias administrativas que se encuentren bajo su administracion.

Los responsables de la administracion de los bienes muebles e inmuebles propiedad del MINSAL
son:

Segun su nivel jerarquico:

a) Nivel Superior: La Unidad de Conservacion y Mantenimiento, a través de la Oficina de Patrimonio y
Activo Fijo;

b) Hospitales nacionales y direcciones regionales de salud, incluidas las unidades, segun
corresponda: El Administrador o jefe de Conservacion y Mantenimiento, a través del responsable
del Activo Fijo.

Segun su composicién:

c) Bienes Intangibles: La administracion sera responsabilidad de la DITC, para el Nivel Superior y los
encargados de informatica en los demas niveles organizativos (hospitales y direcciones Regionales
de salud), pero el registro de los bienes lo llevard el encargado de activo fijo respectivo.

Segun su fuente de financiamiento:

d) Bienes adquiridos con fondos de proyectos financiados con préstamos, donaciones o Fondo
General ejecutados en el Nivel Superior: La Oficina de Patrimonio y Activo Fijo los registrara 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 la responsabilidad del funcionario o empleado a quien se le haya asignado.

Los jefes de las dependencias administrativas, técnicas y de servicios, son los responsables del
control, cuido y resguardo del mobiliario y equipo asignado a su respectiva dependencia, como
también del buen uso.

El funcionario o empleado a quien 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
daflado 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.

Ningun empleado a quien se le asignen bienes muebles podra retirar, vender, donar o permutar
con terceras personas naturales o juridicas, ningun bien, aun cuando se encuentren inservibles y
se haya solicitado su respectivo descargo, sin haber realizado los procesos segun los instructivos
técnicos respectivos.



6.

10.

A efecto de deducir responsabilidades, toda jefatura del Nivel Superior, Regional, unidades de
salud 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.

Para el 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;

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 a la Oficina de Patrimonio y Activo Fijo correspondiente, cualquier
ingreso, préstamo, cambio de ubicacion o traslado de mobiliario y equipo de su dependencia.

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 a la Oficina de Patrimonio y Activo fijo.

Para mantener bienes propiedad de empleados que sean de uso permanente en sus areas de
trabajo, se debera solicitar autorizacion a la jefatura correspondiente y someterse a las
disposiciones de control de entradas y salidas de bienes.

Las jefaturas de las dependencias administrativas, técnicas y de servicio del Nivel Superior,
direcciones regionales 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, préstamos o traslados u otro tipo de movimiento de los
activos que se realicen en su dependencia, para los registros correspondientes.

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 sino hasta
que se tenga el documento de donacion al MINSAL, de éstos debera llevarse control
administrativo, conforme a lo establecido en el presente lineamiento.

IV. Del registro de los bienes en el inventario

La Oficina de Patrimonio y Activo Fijo y los encargados de activo fijjo en los diferentes niveles
organizativos del MINSAL, en su area de responsabilidad, deberan realizar el registro de los bienes
muebles, inmuebles e intangibles al momento de su adquisicion en el inventario haciendo un registro
detallado de los mismos. Considerando lo siguiente:



Bienes muebles

a)

Se registraran en el inventario los bienes muebles cuyo valor sea igual 0 mayor de novecientos
dolares y los bienes menores de novecientos hasta un valor de veinte dodlares. Estos deberan ser
amparados con el documento de compra, donacion, permuta o sustitucion que pueden ser:
contrato, orden de compra, factura, acuerdo ejecutivo, decreto legislativo, acta de recepcion,
vale de salida del almacén, acta de idoneos, entre otros.

En el caso de bienes elaborados en la institucion, el precio sera establecido por el que lo elaboro
o por el responsable del area, quien entregara un informe a la Oficina de Patrimonio y Activo Fijo,
detallando el costo del bien, considerando los materiales y mano de obra y su fuente de recursos.

Los activos fijos que sean recibidos en calidad de donacion se registraran tomando como base lo
siguiente: si son usados, el valor depreciado o en libros, si son nuevos y no se detallod el precio,
segun precio de mercado. Si se dispone de factura o documento de donacion el costo que se
indique en éstos, sino tiene valores se procedera segun lo indicado en estos lineamientos.

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, conforme al
Manual de procesos y procedimientos de recepcion de donaciones; informar y remitir al jefe de
Area de Contabilidad y de Activo Fijo correspondiente, la documentacion que respalde dicha
donacion, reflejando las caracteristicas, costo y donante.

El bien mueble que sea sustituido o recuperado por otro, debido a garantias por defectos de
fabrica, seguros o pérdida, debe incorporarse al inventario en el sistema de activo fijo con cédigo
de inventario distinto al sustituido, con la misma fuente de recurso y con el valor segun factura o
valor establecido por el técnico, segun la naturaleza del bien.

Cuando no se disponga del valor o no se posea la documentacion de respaldo, se debe integrar
una comision técnica nombrada por el Titular del MINSAL o a quien delegue cuando se trate del
Nivel Superior; cuando corresponda a direcciones regionales de salud y hospitales nacionales,
dicha comision debe nombrar el director de acuerdo con 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 al encargado de activo fijo para el registro.

El guardalmacén en el Nivel Superior, Regional y en los hospitales nacionales, sera responsable
de remitir a las dependencias de Activo Fijo que corresponda, las facturas, actas de recepcion y
los vales de salida de los bienes que se adquieran en su jurisdiccion para su respectivo registro.

Cuando en los contratos se establezca que los bienes seran entregados directamente en los
establecimientos de salud por parte del proveedor, el director del establecimiento o su delegado
sera el responsable de firmar las actas de recepcion, segun Formulario n.° 16 “Acta de Recepcion
de Bienes’, detallando caracteristicas y montos; el acta deberd ser remitida al guardalmacén
correspondiente a la Oficina de Patrimonio y Activo Fijo o encargado de activo fijo, segun nivel
organizativo para su registro. En el caso de vehiculos institucionales. La Unidad de Conservacion
y Mantenimiento, debera informar a la Oficina de Patrimonio y Activo Fijo o encargados de activo,
las nuevas asignaciones y adquisiciones.

En el caso de hurtos, robos y liquidaciones con las aseguradoras, debera enviar el finiquito de la



pérdida y el nuevo contrato de sustitucion, a efecto de que se realice el descargo y cargo,
asimismo actualizar los registros en el Sistema de Activo Fijo.

El jefe de la Unidad de Conservacion y Mantenimiento o de la Oficina de Transporte segun el
caso, debera remitir a la Oficina de Patrimonio y Activo Fijo o encargado del activo fijo en los
niveles organizativos, copia de las tarjetas de circulacion de los vehiculos asignados en su
jurisdiccion para la actualizacion de inventarios. Los encargados de transporte en cada nivel
organizativo deberan actualizar la flota de vehiculos anualmente, a efecto de evitar la renovacion
de equipos hurtados, robados o inservibles.

Ademas de lo anterior 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, deberd remitir la informacion de los
comprobantes que amparen los ingresos y demas movimientos de mobiliario y equipo al Area
de Contabilidad que corresponda; detallandolo en los Formularios: n.° 9 “Informe financiero de
mobiliario y equipo, n.° 10 de bienes inmuebles, n.° 11 Informe financiero de equipo de
transporte”, segun naturaleza”. Este reporte debera enviarse cada seis meses y debera realizarse
la conciliacion de inventarios de activo fijo con los estados financieros al menos una vez al afio;

Los activos fijos de la institucion deberan poseer un codigo impreso, pirograbado o manual
colocado en una parte visible, de modo que permita su facil identificacion, por medio de una
impresion o vifieta que garantice su duracion y sea de dificil remocion;

Los activos fijos se registraran como bienes completos, no registrando individualmente las partes
que le componen.

En caso de que el numero de inventario esté borrado o deteriorado por cualquier causa, debera
ser informado de manera inmediata a la Oficina de Patrimonio y Activo Fijo en el nivel que
corresponda, para que cologue el codigo nuevamente.

Registro de activos intangibles

1

4.

Se considerara como activo o gasto intangible, respeto a su vida util, de ser menor o igual a un
ano o su potencial a un afo de servicios o beneficios econdmicos futuros se considerara como
un gasto, de ser mayor a un afno sera activo.

Los activos intangibles seran registrados en el inventario, cuando su vida util sea mayor a un afio;
la valuacion del intangible respecto al periodo sera responsabilidad de la unidad de informatica o
del especialista, de conformidad al caso. La vida util de un intangible dependera del periodo
durante el cual la entidad espere recibir los beneficios econdmicos o el potencial de servicio
asociados al activo fijo y serdan administrados y controlados por la unidad de Informatica, la cual
llevara un registro de estos y se conciliaran dos veces al aflo con la unidad de activo fijo
correspondiente.

Cuando los programas informaticos y software no constituyan parte integrante del equipo, seran
tratados como activos intangibles.

Toda creacion institucional de caracter literario, didactico, artistico, arquitectonico, tecnoldgico



e informatico que cumpla los requisitos exigibles en la normativa de propiedad intelectual,
debera registrarse en las entidades correspondientes por la Unidad Juridica y su costeo lo
estableceran la(s) unidad(es) organizativa(s) creadora(s). Dichas creaciones seran registradas por
la Oficina de Activo Fijo.

5. La Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones DTIC, remitira los documentos
que amparen la propiedad de los activos intangibles a la Oficina de Patrimonio y Activo fijo o
areas de activo fijo de los establecimientos de salud, para su registro en el inventario institucional,
ya sean adquiridos o creados.

6. Los comprobantes de licencias quedaran en custodia de la DTIC, o de la unidad de informatica
correspondiente, segun la dependencia que lo ha adquirido, enviando copia a la unidad de activo
fijo correspondiente para su registro en el inventario, siempre que éstas sean perpetuas.

Inventario de software y hardware

La DTIC debera realizar supervisiones periodicas de validacion de los datos de inventario de uno o
varios equipos de coOmputo para su actualizacion en el inventario y realizar las correcciones
pertinentes, lo cual sera oportunamente avisado a la jefatura de activo fijo que corresponda y de la
dependencia, segun programacion de visitas. En caso de detectarse faltas de partes o de equipos
completos, se sequiran los procedimientos previstos en estos Lineamientos para denunciar y deducir
las responsabilidades de hurto robo o extravio de un equipo o partes propiedad del MINSAL.

Evaluacion y descargo del inventario de software, equipo de cOomputo y periféricos dafiados u
obsoletos

Un equipo de computo o periférico puede ser descartado tras la realizacion de una evaluacion y
diagnostico por parte del personal técnico informatico de la instancia correspondiente de las
diferentes dependencias del MINSAL. Esta actividad de evaluacion y diagnostico podra iniciarse por la
persona usuaria del equipo o por personal técnico de la DTIC, quienes deberan registrarla en la
plataforma de soporte que destinen para tal fin e informar a activo fijo correspondiente. Cuando sea
posible, se rescataran partes del equipo que pudieran servir de repuesto para actuaciones de
mantenimiento correctivo sobre otro equipo. Posteriormente debera reportarse a las oficinas de
servicios auxiliares de los establecimientos de salud para su descargo, sin perder el numero de
inventario.

Los softwares seran descargados del inventario al recibir de parte de la DTIC, el listado avalado y
firmado por el Director de DTIC, en el caso del Nivel Superior, manifestando la causa y destino; en el
caso de los demas niveles organizacionales, sera el encargado de informatica y la maxima autoridad,
en ambas situaciones se remitira el documento que ampare dicha actividad para el descargo en el
sistema informatico de activo fijo y area contable.

Conciliaciones

1. La Oficina de Patrimonio y Activo Fijo en el Nivel Superior y direcciones regionales de salud,
enviaran cada seis meses al contador institucional del MINSAL, los informes financieros de
bienes muebles iguales o mayores a $900.00, de inmuebles sin limites de valores. Los
encargados de activo fijo de hospitales lo haran al area contable de estos.



2.

A fin de mantener actualizados los estados financieros institucionales. Dicho informe debera
contener todas las adquisiciones y bajas de bienes muebles, inmuebles e intangibles, para
conciliar las cuentas correspondientes.

El area contable remitira a la dependencia de activo fijo correspondiente, las observaciones del
informe presentado, si no hubiere diferencias en el informe, emitira el acta de conciliacion de
saldos la que sera firmada por el contador y el jefe o encargado de activo fijo, segun el caso.

Cuando se trate de bienes adquiridos con fondos de proyectos financiados con préstamos,
donaciones o Fondo General, ejecutados en el proceso de adquisicion en el Nivel Superior, los
registros contables de la adquisicion de los activos fijos se realizaran 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 efectuen la liquidacion
contable de cada uno de los proyectos, previa notificacion de la Unidad Financiera Institucional
del Nivel Superior.

Depreciacion

1

El Area de Contabilidad del Nivel Superior y de los hospitales es la responsable de la
incorporacion de los activos en los estados financieros, de su depreciacion y amortizacion de los
bienes intangibles, esta ultima la realizara con apoyo del director de la DTIC o su delegado.

Los bienes destinados a las actividades institucionales y productivas, deberan depreciarse
anualmente aplicando el método de depreciacion basado en el calculo lineal o constante. En la
determinacion del monto a depreciar, debera calcularse un porcentaje del 10% al costo de
adquisicion de los bienes, el que se considerard como valor residual o valor de desecho; lo
anterior, con el proposito de mantener un control fisico de los bienes al término de la vida util, en
cuanto continuen prestando servicio en las actividades institucionales. El método de
depreciacion utilizado es el definido por el Manual Técnico del Sistema de Administracion
Financiera Integrado, emitido por el Ministerio de Hacienda.

La vida util de los bienes depreciables se determinara de acuerdo a la siguiente tabla:

BIENES FACTOR ANUAL VIDA UTIL
Edificaciones 0.025 40 afos
Maquinaria de producciony 0.10 10 afios
eq. de transporte
Otros bienes muebles 0.20 5 aflos

Depreciacion anual del bien = Valor de adquisicion - valor residual
Afos de vida util

Valor residual = Valor de adquisicion X 10%

Amortizacion de intangibles

Amortizacion es la distribucion sistematica del valor amortizable del activo intangible a lo largo de la
vida util.
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El valor amortizable de un activo intangible es el costo del activo menos su valor residual.

Asignacion de activos

A cada empleado de la institucion se le asignaran los bienes utilizando el formulario n.° 13.
“Asignacion de mobiliario y equipo por funcionario o empleado” firmado por la jefatura inmediata y el
empleado; se detallara el mobiliario y equipo necesario para el buen desempefio de sus funciones y
sera responsabilidad del signatario velar por el resguardo y buenas condiciones del bien asignado.

La Direccion de Recursos Humanos o las jefaturas de las dependencias seran responsables de
notificar a la Oficina de Activo Fijo, sobre el ingreso de nuevo personal, con el objeto de que se
realicen los tramites de asignacion y registro de bienes.

Cuando en una unidad administrativa se tengan bienes sin asignacion, le seran asignados a la jefatura
0 a quien esta delegue.

Los equipos informaticos portatiles que se asignen y ya no sean utilizados por el empleado seran
entregados a la jefatura de la unidad administrativa a la que pertenezca, mediante acta de entrega
firmada por ambos, la jefatura enviara copia a la Oficina de Patrimonio y Activo Fijo o encargado de
activo fijo, segun el caso para que se actualice en el inventario.

Todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles, deben ser utilizados para fines institucionales,
ningun empleado o funcionario podra disponer de los bienes para beneficio propio o cederlos a
terceros, quien se encuentre realizando actos como el indicado se le aplicaran las responsabilidades
reguladas en las normas técnicas y de la Corte de Cuentas de la Republica.

Cuando un empleado haga uso de permisos para un periodo mayor de 15 dias, por enfermedad,
incapacidad, maternidad, licencias por viaje, estudios 0 capacitaciones en el exterior, debera efectuar
la entrega de los bienes que tiene asignados antes que inicie el permiso o la licencia a mas tardar el
ultimo dia de labores al jefe de la unidad administrativa a la que pertenece 0 a quien éste delegue, esta
entrega debera respaldarse mediante acta que sera firmada por el empleado y la jefatura.

Los empleados y funcionarios deberan presentar en porteria la autorizacion firmada por la jefatura
para la salida de bienes de la institucion.

Si un funcionario o empleado se retira definitivamente de la institucion por renuncia, o retiro, debera
solicitar con 15 dias de anticipacion a la Oficina de Patrimonio y Activo Fijo que corresponda,
constancia que no tiene nada pendiente relacionado a los bienes que se le asignaron y que se
encuentran inventariados. Esta constancia debera ser presentada a la Direccion de Recursos
Humanos para que se agregue al finiquito de su relacion laboral

V. Registro y control de bienes adquiridos por proyectos

1. Las dependencias creadas para coordinar los proyectos deberan informar a la Oficina de
Patrimonio y Activo Fijo, la iniciacion del proyecto de que se trate, sean reembolsables o no,
mediante formulario relacionado en el Anexo n.° 17 “Formulario de Apertura de Proyectos de
Inversion”. Los mecanismos de adquisicion, registro y control de los bienes se haran segun lo
establecido en los contratos o convenios suscritos, asignando a los bienes adquiridos codigo de
inventario de conformidad a lo establecido en estos Lineamientos.
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2. Cuando el proyecto haya finalizado, la Unidad Financiera Institucional del Nivel Superior o de los
hospitales enviara el informe de liquidacion a las Unidades de Activo Fijo correspondiente, a
efecto de que se concilien los saldos con valores de adquisicion con los estados financieros.

3. Elreqgistro y control del activo fijo en el SIAF se hara conforme a lo regulado en el Romano IV. de
estos lineamientos.

VI. De la constatacion fisica de bienes

1. La Oficina de Patrimonio y 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 aflo o cuando sea requerido. El personal 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 constatacion se realizara tomando como base, el inventario
anteriormente realizado, ésta se hara de forma total, no permitiéndose muestreo.

2. Finalizada la constatacion fisica por el personal de activo fijo, debera enviar el reporte de
levantamiento de bienes de la misma a la jefatura correspondiente para su verificacion, firma y
sello, el que sera devuelto al Oficina de Patrimonio y Activo Fijo que corresponda en un término
de diez dias habiles; si pasado dicho término la unidad administrativa constatada no lo enviase
con las observaciones o su firma que es conforme, dicho reporte de inventario se tomara como
valido. El encargado de activo fijo que practico la constatacion debe dejar copia en la unidad, area
o0 dependencia como comprobante.

3. Cuando en la constatacion del inventario no se encuentre el bien asignado debe efectuarse las
consultas con el empleado responsable del bien y con el jefe de la dependencia a efecto de su
ubicacion; en caso de no solventarse de inmediato, se dara un plazo de diez dias habiles para
subsanar, si no se subsana, el jefe del Oficina de Patrimonio y Activo Fijo, 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, a efecto que se gestione la recuperacion, sustitucion o
pago del bien, si no le es posible su recuperacion o pago debera remitirse a la Unidad de Asesoria
Juridica del nivel organizacional respectivo para las diligencias administrativas para que se repare
con el presunto responsable el detrimento patrimonial.

Todo bien que no sea ubicado fisicamente, sera responsabilidad del empleado a quien se le
asigno de verificar su ubicacion e informar a activo fijo que el bien ya fue encontrado para su
correspondiente control.

En caso de bienes en los que no se encuentren los registros necesarios para establecer su valor
monetario, ni su fecha de adquisicion, éste se determinara nominalmente por el idoneo que
designe el jefe de conservacion o mantenimiento o administrador segun el caso, tomando en
cuenta el valor de mercado y el estado del bien.
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VII. Del traslado de bienes

1.

Los jefes de las dependencias que no utilicen un bien, deben solicitar su traslado a la bodega de
bienes en desuso cuando sea obsoleto o inservible, o cuando sea utilizado en otra dependencia,
por medio del formulario No.6 “traslado de bienes (unidades internas) tramitando su autorizacion
ante la jefatura de la Unidad de Conservacion y Mantenimiento o Administrador. Todo traslado de
bien, debe ser solicitado por el jefe de la unidad o dependencia administrativa donde esta
asignado.

Concluido el tramite de traslado, la jefatura debe remitir el original del formulario, al jefe o
responsable del activo fijo respectivo, para su actualizacion en el sistema de inventario.

Cuando el traslado del bien mueble se realice del Nivel Superior a establecimientos del MINSAL,
se debe contar con el visto bueno de la Gerencia General; cuando se realice entre
establecimientos del MINSAL, la autorizacion la debe emitir el jefe de Conservacion vy
Mantenimiento o administrador, con el visto bueno del director correspondiente. Utilizando el
formulario n.° 7 “Traslado de bienes (unidades externas)’, el jefe de la Unidad responsable del
traslado, debe enviar el formulario original a la Oficina de Activo Fijo respectivo; copia a quien

recibe para su registro, en un maximo de cinco dias.

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, si no tiene codigo debera solicitarse a la oficina de
activo fijo respectiva.

Cuando un empleado es trasladado de una dependencia a otra, los equipos quedaran en la
dependencia donde se encontraba asignado, para su traslado debera realizar lo establecido en el
formulario n.° 7 de los presentes lineamientos.

VIII. Desargo de bienes muebles

La Unidad de Conservacion y Mantenimiento del Nivel Superior, a través de la Oficina de
Servicios Auxiliares, la Division Administrativa de los Hospitales y Unidades de Conservacion y
Mantenimiento en las Regiones de Salud, son responsables del resguardo de los bienes en
calidad de chatarra, obsoletos o en desuso, para lo cual deben destinar el espacio para bodega
de los bienes.

Se debera asignar un empleado como responsable de los bienes catalogados en el numeral
anterior, dicha bodega, debera estar bajo la guarda y custodia de un recurso que no pertenezca
al area de activo fijo, evitando asi conflicto de intereses.

Esta bodega, sera objeto de verificacion de bienes como cualquier otra dependencia. Si de dicha
bodega se sustraen bienes para distribuir o reparar otros bienes, debera ser comunicado al area
de activo fijo para la actualizacion en el inventario.

Las jefaturas o direcciones de cada dependencia deberan identificar y gestionar conforme al
Formulario 6 todos los activos fijos que se encuentren deteriorados, inservibles u obsoletos.

Todas las jefaturas deberan gestionar la justificacion de los activos fijos que se encuentren
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10.

11.

deteriorados, inservibles u obsoletos, con las areas técnicas correspondientes, las cuales se
detallan a continuacion:

a) Unidad de Conservacion y Mantenimiento / Unidad de Servicios Auxiliares para el mobiliario y
equipamiento basico de oficina.
b) Direccion de Tecnologia de Informaciéon y Comunicaciones para los equipos informaticos.

Las dependencias responsables de la justificacion de los activos fijos indicados en el numeral
anterior establecera si el equipo sera catalogado como para uso de repuestos de otros equipos o
para descargo.

Las dependencias indicadas en el numeral 4 deberan considerar al menos los siguientes aspectos:

a) Que el costo de la reparacion o mantenimiento del activo fijo sea mayor que el precio de
adquisicion de uno nuevo con las mismas caracteristicas técnicas.

b) Que el activo fijo se encuentre deteriorado u obsoleto, conforme a justificacion entregada
por la dependencia correspondiente.

c) Que el activo fijo se encuentre destruido, conforme a causas de fendmenos naturales o
casos fortuitos debidamente documentados.

d) Que el activo fijo hubiese sido robado; hurtado posterior a la finalizacién del proceso
administrativo o legal.

e) Cuando se finiquite la poliza de seguro, restituyendo el bien o cancelando su valor.

En el caso de descargo por procesos de subasta, permuta, donacion, venta, sustitucion o
destruccion, el descargo definitivo de bienes muebles del inventario sera realizado por la Oficina
de Patrimonio y Activo Fijo o el encargado de activo fijo respectivo, teniendo como soporte
copia del proceso completo que sera remitido por el jefe de Conservacion y Mantenimiento en el
Nivel Superior y direccion regional de salud asi como por el administrador en los hospitales.

La documentacion que deberan presentar las dependencias para el descargo de los activos en el
inventario debera contener lo siguiente:

a)  Memorandum de remisién el cual contendrd el listado de bienes a descargar, debidamente
firmado por el jefe de la Unidad de Conservacion y Mantenimiento, administrador o
delegado, el jefe o encargado de Activo Fijo o delegado, el titular o maxima autoridad del
hospital, direccion regional de salud o delegado.

b) Numero de inventario, descripcion del bien, fecha de adquisicion y precio de adquisicion.

c) Motivo de descargo y destino, el cual puede ser: permuta, subasta, donacion, venta,
sustitucion o destruccion, utilizando el formulario del anexo n.° 8 "Descargo de bienes”,
cumpliendo todas las generalidades del bien, y considerando las demas disposiciones
técnicas legales, garantizando que no se genere detrimento para la institucion.

Los documentos que amparan los procesos de subasta, permuta, donacion o destruccion
estaran bajo la custodia del jefe de Conservacion y Mantenimiento tanto en el Nivel Superior
como regional y del administrador en el caso de hospitales.

Todo empleado a quien se le asigne un bien de la institucion respondera por la pérdida o

deterioro culposo o uso indebido de éstos, en su defecto podra restituir el bien dafiado o perdido
por otro similar, también podra pagar el valor segun lo que presente en libros al momento de su
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12.

13.

14.

pérdida.

Considerando lo siguiente, si se hace por cuotas y descuento en planillas, se debera elaborar
resolucion ministerial que sera enviada a la Direccion de Recursos Humanos y Pagaduria del
MINSAL a efecto de proceder con el descuento, en este ultimo caso se contara con la
aceptacion del servidor publico.

Cuando los bienes sean hurtados en una de las unidades administrativas de la institucion, o
externamente, los responsables del bien o bienes, presentaran informe a su jefatura inmediata.

Los jefes o directores son responsables de remitir en un maximo de 3 dias los informes de hurto
0 robo recibidos por personal bajo su cargo a la Unidad de Conservacion y Mantenimiento o a la
administracion del hospital, segun corresponda con copia a la Oficina de Patrimonio y Activo Fijo.

La Oficina de Patrimonio y Activo Fijo, segun el nivel jerarquico que corresponda, debera registrar
con nota preventiva los activos fijos hurtados y robados que hayan sido informados por las
dependencias hasta que se resuelva. El informe detallara el hecho sucedido, el cual contendra:
dia, hora, lugar y narracion del hecho, adjuntando copia del acta policial o denuncia ante la
Fiscalia General de la Republica. Lo mismo se detallara cuando sea extraviado por el servidor
publico y admita su responsabilidad omitiendo el parte policial o denuncia fiscal. De no presentar
la informacion en un plazo de quince dias habiles a partir de ocurrido el hecho, la responsabilidad
de la reposicion del bien es exclusivamente del funcionario o empleado a quien se le habia
asignado el bien.

No se mantendran en condicion de observados en el inventario institucional, bienes extraviados,
robados o hurtados por mas de dos anos. La unidad responsable del bien gestionara ante la
maxima autoridad la delegacion de la Unidad de Asesoria Juridica o Unidad Juridica del
establecimiento de salud correspondiente, el inicio y coordinacion del proceso para la deduccion
de responsabilidades, con lo que resuelva, sobre la responsabilidad o no del servidor publico para
que sustituya, pague el bien o se absuelva de responsabilidad, lo enviara al titular o maxima
autoridad a efecto de que emita la resolucion pertinente.

En los casos de robo, hurto, extravio o perdida del bien, la resolucion que emita la maxima
autoridad o la Fiscalia General de la Republica que indique que se archiva el caso, el acta de
reposicion del bien o el pago de este, seran los documentos para proceder al descargo definitivo
del inventario.

IX. Bienes sujetos a mantenimiento

Las dependencias responsables de los bienes asignados deberan verificar en coordinacion con las
areas de mantenimiento de mobiliario o equipos, el tipo de mantenimiento que requieran los bienes,
tomando en consideracion lo siguiente:

1.

Cada jefatura o direccion, debe amparar el retiro del bien que necesite mantenimiento o
reparacion hacia el Departamento de Mantenimiento, utilizando el formulario No. 14, firmado por
el jefe o delegado y la persona que lo retira, detallando sus caracteristicas y el codigo de
inventario.
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n

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.

La dependencia administrativa que no documente el retiro del bien y éste se extravié, respondera
por dicho bien sustituyéndolo o pagando su valor. Si se documenta y en el retiro del bien, éste se
extravia, quién lo retird respondera por dicha pérdida.

La dependencia responsable en coordinacion con el area de mantenimiento correspondiente
debera verificar si el bien posee garantia antes de proporcionar el mantenimiento.

La unidad o dependencia responsable del bien, coordinara con el personal correspondiente para
la ejecucion del mantenimiento con la empresa proveedora.

Las dependencias responsables de los bienes seran responsables de verificar el tiempo de
culminacion de las garantias de sustitucion o mantenimiento, para coordinar con las areas
internas de la institucion la continuidad del mantenimiento.

X. Bienes inmuebles

Legalizacién y administracion de los bienes inmuebles

1.

La Unidad de Asesoria Juridica del MINSAL es la responsable de la legalizacion 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 de Asesoria Juridica del
MINSAL, proporcionandole toda la informacion al respecto.

La Unidad de Asesoria Juridica del Nivel Superior debe remitir el testimonio original de la
escritura matriz debidamente inscrita en el Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas
correspondiente a la Unidad de Gestion Documental, mas todos los documentos que amparen la
adquisicion de los inmuebles, enviando copia al area contable a la Oficina de Patrimonio y Activo
Fijo del Nivel Superior, y encargados de activo fijo del nivel regional y de hospitales.

El valor de registro de los bienes inmuebles en el inventario sera el establecido en la escritura o
documento de adquisicion emitida a cualquier titulo (donacidén, compra, comodatos,
transferencias de la administracion).

La Oficina de Activo Fijo de los diferentes niveles organizacionales del MINSAL, es responsable
del registro e incorporacion de los inmuebles en el inventario correspondiente. El area contable
sera la responsable de registrarlos en los estados financieros y de la depreciacion de los edificios,
asi mismo; de la incorporacion de las variaciones del valor de estos, producto de las mejoras o
avaluo de éstos.

La unidad o area financiera de los niveles organizacionales, remitira al area de activo fijo
correspondiente, el monto de las mejoras, adiciones o remodelaciones que se realicen a la
infraestructura de los establecimientos bajo su jurisdiccion.

La Oficina de Patrimonio y Activo Fijo o encargados de activo fijo en los establecimientos de
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8.

10.

11.

salud, mantendran un inventario de los bienes inmuebles institucionales, segun area de
responsabilidad, junto con una copia de la documentacion comprobatoria que ampare la
adquisicion a efecto de que se acredite el derecho de propiedad o posesion del bien.

La Unidad de Gestion Documental, resguardara los documentos de archivo de los testimonios
originales de escrituras matriz de los inmuebles que se adquieran en el MINSAL. La Oficina de
Patrimonio y Activo Fijo asi como los encargados de activo fijo en los diferentes niveles
organizacionales, deberan llevar copias de los mencionados documentos para sus registros,
detallando como minimo las caracteristicas siguientes:

a) Terrenos con o sin construccién; ubicacion y direccion actual, area total, fecha de adquisicion, valor
de adquisicion, valor actualizado (avaluos), fuente de recursos y de financiamiento, nimero de
inscripcion registral, en el caso de terrenos sin construccion deberan anotar también otras
caracteristicas significativas como: usurpado, inundado, etc.

b) Edificaciones: ubicacion, area total de construccion, fecha de construccion, valor inicial, valor actual,
fuente de recursos y de financiamiento, asi como otra informacion que se considere pertinente.

c) Instalaciones como: pozos de captacion de agua, casetas de bombeo, plantas eléctricas externas.

La Unidad de Gestion de Infraestructura del MINSAL debe informar al Area de Contabilidad y
Oficina de Patrimonio y Activo Fijo del Nivel Superior y de activo fijo de la direccion regional de
salud y hospitales del MINSAL, en un plazo no mayor a treinta dias posterior haber finalizado las
inversiones en infraestructura, el costo de las edificaciones, ampliaciones o mejoras,
especificando la fuente de recursos y de financiamiento con las que se ejecutd la obra, tales
como Fondo General, Fondo de Actividades Especiales, préstamos externos o donaciones, entre
otros, para que sean incorporados al sistema informatico de activo fijo y a la contabilidad
institucional.

La dependencia 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 estos u otras diligencias relacionadas a los mismos, es la Unidad de Gestion de
Infraestructura del MINSAL, deberan enviar el documento a los encargados de activo fijo, para
que se incorporen en los registros. Asi mismo; enviara copia de los planos de las edificaciones
originales y de sus modificaciones a la Unidad de Gestion Documental del MINSAL, para ser
agregados al expediente.

Cada jefatura de establecimiento de Salud, informara al jefe de Conservacion y Mantenimiento o
administrador, segun el caso, de los cambios de ubicacidon o traslado de un establecimiento a
otro, a efecto de comunicar oportunamente a la municipalidad y cumplir con los pagos de
arbitrios municipales correspondientes, dando aviso a la unidad o area financiera institucional
para presupuestar las erogaciones que se deriven. De igual manera se comunicara al area de
activo fijo respectivo para la actualizacion en el inventario.

Cada jefatura de establecimiento de salud que tenga asignado el uso, custodia o vigilancia de un
inmueble, estd obligada a informar de inmediato al jefe de conservacion y mantenimiento del
Nivel Superior, sobre cualquier acto o hecho que ponga en riesgo o modifique la propiedad o
posesion del inmueble.
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XI. Descargo de bienes inmuebles

El descargo de bienes inmuebles se hara efectivo mediante el Formulario Anexo n.° 8 Descargo de
bienes 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 disposicion legal.

2. Cuando por causa de los fendmenos naturales, tales como inundaciones, deslizamientos,
erosiones, erupciones volcanicas y otros que afecten sustancialmente su naturaleza, y no se
determine su ubicacion, debera la Unidad de Gestion de Infraestructura del MINSAL 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 a la Oficina de Patrimonio y Activo
fijo o encargado de activo fijo respectivo y al Area de Contabilidad para proceder a la baja del
inmueble en el inventario institucional y en los estados financieros y a la Unidad de Gestion
Documental para su archivo.

XII. Clasificacion del activo

Para los efectos de la clasificacion de los bienes se deben considerar el uso y la naturaleza del bien, de
la manera siguiente:

151- Inmuebles: terrenos, edificaciones e instalaciones 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, equipo de computo
tales como tablet, laptop, computadoras, entre otras, scanner, impresoras, aparatos de aire
acondicionado, artefactos electrodomeésticos, frigorificos y otros equipos afines.

154- Equipo de Transporte: comprende todo el equipo utilizado para transporte, tales como
ambulancias, automoviles, buses, camiones, clinica-movil, todoterreno, lanchas, microbuses,
motocicletas, paneles, pick-up, montacargas, entre otros.

155- Equipo Médico y de Laboratorio: comprende todo el equipo utilizado en la atencidn y analisis de
examenes clinicos, tales como agitadores, electrocardiografos, centrifugas, estufas bacterioldgicas,
mesas y camas ginecologicas, equipos para rayos x, dotadores de serologia, microscopios, equipos
odontologicos 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 robot mecanico, aparatos de anestesia, autoclave o
esterilizadores, basculas, canapé, sillas de ruedas, camas y camillas, carros para transportar pacientes,
medicamentos y alimentos, marmitas, incubadoras y otros afines.

157- Instrumental Médico Quirurgico: comprende todo equipo e instrumentos utilizados en salas de
operaciones y partos.

158- Maquinaria, Equipo y Herramienta de Construccién: comprende toda la maquinaria y el equipo
utilizado en la construccion, tales como carretillas manuales, perforadoras, palas, piochas, pulidoras,
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equipos y herramientas para carpinteria, 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, pantografos, 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, gatos hidraulicos, pistolas para pintar, compresores y otros afines.

161- Plantas y Equipos Auxiliares de Generacién Eléctrica 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 Comunicacién y Sonido: comprende todo el equipo utilizado para comunicacion,
tales como: drones, GPS, base de 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: offset, dobladoras, engrapadora industrial, impresores tipo prensa,
compaginador, camaras fotograficas, camaras de video, fotocopiadoras, telefax, compaginadores,
guillotinas, quemadoras de planchas, VHS, y otros equipos afines.

164- Material Educativo y Publicaciones, como: libros, enciclopedia, libros en medios magnéticos y
otros.

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.

166- Software: licencias y toda creacion institucional de caracter literario, didactico, artistico,
arquitectonico, tecnologico e informatico, concesiones.

XIII. Estructura del codigo de inventario

1. Todo bien mueble propiedad del MINSAL y sus establecimientos, debe identificarse por medio del
codigo 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 coédigo no sea removido por ninguna causa.

2. Estructura del cddigo: a) corresponde al codigo de la dependencia donde se origina el registro
del bien, b) corresponde al numero de agrupacion del catalogo, c) coédigo de clase, d)
corresponde a la subclase de tipo de bien, e) corresponde al correlativo segun la cantidad de bien
que se lleva a la fecha, como se ejemplifica a continuacion:

3. Ejemplo de identificacion de bienes del MINSAL

a b ¢ d e
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Literal Caédigo Descripcion

a 0025 Cddigo de la dependencia donde se origina el registro
del bien

b 153 Cddigo del grupo del catalogo (mob. y equipo de
oficina)

C 030 Cadigo de la clase (mobiliario de metal)

d 01 Codigo de la subclase de tipo de bien (escritorio
secretarial)

e 00010 Cddigo correlativo asignado por el sistema

0025 -153-030- 01- 00010 Escritorio secretarial

XIV. De la responsabilidad, adicion, modificacion y eliminacion de datos

1. El personal técnico del Oficina de Patrimonio y Activo Fijo del Nivel Superior, asi como los
responsables del activo fijo de los diferentes niveles organizacionales, seran usuarios del Sistema
de Informacion de Activo Fijo Institucional, SIAF; consecuentemente, seran responsables de la
adicion, modificacion o eliminacion de datos o registros contenidos en dicho sistema. Esta ultima
actividad se debe realizar previa solicitud enviada a la Oficina de Patrimonio y Activo Fijo del Nivel
Superior.

2. La Oficina de Patrimonio y 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.

3. La correccion de datos en el SIAF, debe ser tramitada ante la Direccion de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones (DTIC) por parte de los usuarios del mismo. La Oficina de
Patrimonio y Activo Fijo del Nivel Superior es la responsable previa solicitud de la jefatura de la
dependencia respectiva, de realizar modificaciones o mejora en la funcionalidad del SIAF, quien
realizara la coordinacion con la DTIC para el andlisis, disefio, desarrollo e implementacion de lo
solicitado.

4. El Sistema Informatico de Activo Fijo, SIAF, es el sistema oficial para la administracion de los
activos fijos, debiendo permanecer actualizado permanentemente por las dependencias
responsables.

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 o al jefe nombrado lo que se asentara en acta, los cuales deben
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estar de conformidad a los registros de las dependencias 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 que solicite.

La Direccion o unidades de recursos humanos de los hospitales y direcciones regionales de salud,
previo a aceptar la renuncia de un servidor publico o su traslado a otra dependencia, debera
solicitar presente la constancia extendida por la Oficina de Patrimonio y Activo Fijo que
manifieste que no tiene faltantes de bienes asignados para su trabajo. Si se encontraren
diferencias, el jefe de la unidad debera exigir al empleado la localizacion del bien o el reintegro
del mismo, si el bien no fuere localizado, lo reintegrara o pagara.

Todo funcionario o empleado que tuviere conocimiento de un hecho de hurto o robo de bienes
asignados a su persona, dentro o fuera de las instalaciones del MINSAL, debe dar aviso
inmediatamente a la jefatura inmediata, quien elaborara un informe de los hechos que
comunicara a la unidad o departamento juridico que corresponda, a fin de que se presente la
denuncia ante las oficinas de la Fiscalia General de la Republica, para que se inicien las
investigaciones pertinentes, enviando copia a la Unidad de Conservacion y Mantenimiento y a la
dependencia de activo fijo correspondiente, para que anote preventivamente en el inventario
hasta que se resuelva.

Si el hurto o robo se da dentro de las instalaciones de los establecimientos de salud, debe
informar por escrito al Jefe inmediato, para que en caso de proceder gestione con la Unidad de
Conservacion y Mantenimiento, el tramite a través de la Unidad de Compras Publicas, 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 o su valor en libros; de todo lo anterior, se
debe enviar copia del informe a activo fijo correspondiente, para que realice la anotacion
preventiva sobre el hurto o robo, quedando pendiente el descargo definitivo hasta que se
resuelva sobre el particular.

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 de inmediato y
procedera a la reposicion de este, el cual debera ser de caracteristicas similares, que sera
sustentado con el aval del técnico del experto en la materia y con el visto bueno del jefe de la
Unidad de Conservacion y Mantenimiento.

Si no fuese posible la recuperacion inmediata del bien, el jefe inmediato debera informar al jefe
de conservacion y mantenimiento o administrador del hospital, sobre el extravio o pérdida del
bien, haciendo un resumen detallado de los hechos, en los que se debe expresar entre otros
puntos, si el empleado cumplid con lo regulado respecto al control interno de bienes o no,
debiendo adjuntar los formularios respectivos y el informe del hecho. Con el informe que emita
el jefe inmediato del empleado involucrado, lo hara de conocimiento al Titular o maxima
autoridad del establecimiento de salud, a fin de que delegue el caso en un plazo de quince dias
habiles, a la Unidad o Departamento Juridico correspondiente, para que diligencie el proceso
administrativo sobre el extravio del bien. Al finalizar las diligencias relacionadas, la unidad o
departamento juridico delegado, debera emitir recomendacion al Titular o maxima autoridad,
determinando si el servidor publico se encuentra obligado a reponer el bien extraviado, cancelar
su valor o si se le exonera de responsabilidad. El titular o la maxima autoridad con base a la
recomendacion, emitira la resolucion correspondiente.

21



7. En el caso que aun con la resolucion emitida por el Titular o maxima autoridad, el servidor
publico se negare a reponer el bien extraviado o cancelar su valor, se debera informar a la Corte
de Cuentas de la Republica, a efecto de que se inicie por tal instancia el proceso correspondiente.

Divulgacion de los presentes lineamientos a la empresa de seguridad en los establecimientos:

1. Eljefe de Unidad de Conservacion y Mantenimiento o administrador del establecimiento de salud,
dara a conocer los presentes lineamientos técnicos 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 n.° 15 “Orden de salida de mobiliario y equipo” 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.

2. Es responsabilidad de la Oficina de Patrimonio y Activo Fijo del Nivel Superior y encargados de
activo fijo de los niveles organizacionales divulgar estos lineamientos, sea por medio escrito,
digital o presencial a todas las jefaturas de las dependencias de su centro de salud.

3. Es responsabilidad de la Oficina de Patrimonio y Activo Fijo del Nivel Superior, supervisar y
monitorear las actividades relacionadas con el activo fijo en los hospitales nacionales y
direcciones regionales de salud, de acuerdo con lo establecido en los presentes lineamientos.

XVI. Disposiciones finales

a) Sanciones por el incumplimiento

Es responsabilidad del personal de los establecimientos del MINSAL, dar cumplimiento a los presentes
lineamientos técnicos, caso contrario se aplicaran las sanciones establecidas en la legislacion
administrativa correspondiente.

b) Revision y actualizacién

Los presentes lineamientos técnicos seran revisados y actualizados cuando existan cambios en la
metodologia de la documentacion o cuando se determine necesario por parte del Titular.

c) De lo no previsto

Todo lo que no esté previsto en los presentes lineamientos técnicos, se resolvera a peticion de parte,
por medio de escrito dirigido al Titular de esta Cartera de Estado, fundamentando la razén de lo no
previsto, técnica y juridicamente.

d) Anexos

Forman parte integrante de los presentes Lineamientos técnicos, los anexos siguientes:

Anexo n.° 1: Formulario de inventario fisico de mobiliario y equipo.
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Anexo n.° 2: Formulario de inventario fisico de equipo de transporte.
Anexo n.° 3: Formulario de inventario fisico de inmuebles.

Anexo n.° 4: Formulario de inventario fisico de bibliografia.

Anexo n.° 5: Formulario de inventario fisico de software.

Anexo n.° 6: Formulario de traslado de bienes (unidades internas).

Anexo n.° 7: Formulario de traslado de bienes (unidades externas).

Anexo n.° 8: Formulario e descargo de bienes.

Anexo n.° 9: Formulario de informe financiero de mobiliario y equipo.
Anexo n.? 10: Formulario informe financiero de bienes inmuebles.

Anexo n.° 11: Formulario de informe financiero de equipo de transporte.
Anexo n.° 12 Formulario de informe financiero de equipo de software.
Anexo n.° 13. Formulario de Asignacion de mobiliario y equipo por funcionario o empleado.
Anexo n.° 14. Formulario de retiro de mobiliario o equipo para reparacion.
Anexo n.° 15. Formulario de orden de salida de mobiliario o equipo.
Anexo n.° 16. Formulario de acta de recepcion de bienes.

XVII. Derogatoria

Déjense sin efecto los Lineamientos Técnicos para la Administracion del Activo Fijo, emitidos el 23 de
diciembre de 2015.

XVIII. Vigencia

Los presentes Lineamientos técnicos entraran en vigencia a partir de la fecha de la firma por parte de
la Titular de esta Cartera de Estado.

Dr. Francisco José Alabi Montoya
Ministro de Salud Ad honorem
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*
* o *

GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

MINISTERIO
DE SALUD

INVENTARIO FiSICO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Dependencia o unidad:

Formulario 1
MINISTERIO DE SALUD

Fuente
i F Fech Val Val
Codigo | Descripcion | Unidad | Ubicacion. | Marca | Modelo Seri Color | Estado | _. ue|.1te .de de echa aor ator Caracteristicas | Asignacion
e Financiamiento | Recurs Adgq. Adq. Actual
o
Cantidad de Bienes: Total Valor Adg.: $
Inventariado Por: Fecha: Es Conforme:
Nombre Nombre
Firmay Sello Firmay Sello
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INSTI’IUCTIVO DE LLENADO

INVENTARIO FISICO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
Dependencia o unidad: Nombre de la dependencia o unidad donde se realizo el inventario fisico
Caddigo: Numero de inventario Unico asignado que identifica el bien.
Descripcién: Nombre que describe al bien, ejemplo: Escritorio, mesa, etc.
Unidad: Nombre del sitio donde esta ubicado el bien, ejemplo: UFI, consulta externa, etc.
Ubicacién: Nombre del area especifica donde esta ubicado el bien, ejemplo: Jefatura, secretaria, etc.
Marca: Es el identificador comercial de los bienes que una empresa ofrece y que los diferencia de los
de la competencia
Modelo: Es el modelo especifico del bien.
Serie: Es una secuencia exclusiva de numeros o letras que se utiliza para identificar el producto y es
asignado por el fabricante.
Color: Escribir el color o el que mas se distingue del bien y que contribuye a la identificacion.
Estado: Se debe anotar la condicion fisica y de funcionamiento del bien, ejemplo: bueno, inservible.
Fuente de Financiamiento: Es la via para la obtencidon de recursos monetarios usados para la
adquisicion del bien, ejemplo: GOES, donacion, etc.
Fuente de Recurso: Nombre de la entidad que proporciona el bien
Fecha Adq.: Se debe de anotar la fecha que se establece en el documento que ampara la adquisicion
de bien (factura, vale de salida, acta de donacion, etc)
Valor Adq.: Este se refiere al valor de compra establecido en el documento que ampara la adquisicion
de bien (factura, vale de salida, acta de donacion, etc)
Valor Actual: O valor en libros, es el valor resultante de restar al valor de compra menos la
depreciacion acumulada
Caracteristicas: Cualquier otra cualidad o circunstancia que es propia o peculiar del bien que sirvan
para una mejor identificacion.

Asignacion: Escribir el nombre de la persona responsable de la custodia y uso del bien.
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W MINISTERIO
DE SALUD

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Formulario 2

MINISTERIO DE SALUD

INVENTARIO FiSICO DE EQUIPO DE TRANSPORTE

Dependencia o unidad:

Fuente de

F

Codigo | Descripcion | Unidad | Ubicacion. | Placa | Marca | Modelo | Motor | Chasis | Color | Estado

Fuentede | Fecha Valor

Recurso

Adqg. Adqg.

Valor
Actual

Caracteristicas | Asignacién

Cantidad de Bienes:

Inventariado Por: Fecha:
Nombre
Firmay Sello
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Valor Adg. Total: $

Es Conforme:

Nombre
Firmay Sello




INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO FiSICO DE EQUIPO DE TRANSPORTE

Dependencia o unidad: Nombre de la dependencia o unidad donde se realizo el inventario fisico.
Caddigo: Numero de inventario Unico asignado que identifica el bien.

Descripciéon: Nombre que describe al bien, ejemplo: Motocicleta, ambulancia, etc.

Unidad: Nombre del sitio donde esta ubicado el bien, ejemplo: UFI, consulta externa, etc.

Ubicacién: Nombre del area especifica donde esta ubicado el bien, ejemplo: Jefatura, secretaria, etc.
Placa: Combinacion de caracteres alfabéticos o numeéricos que identifica e individualiza el vehiculo
respecto a los demas, establecido en la Tarjeta de circulacion.

Marca: Es el identificador comercial de los bienes que una empresa ofrece y que los diferencia de los
de la competencia, establecido en la Tarjeta de circulacion.

Modelo: Es el modelo especifico del bien establecido por la empresa que lo elaboro, establecido en la
Tarjeta de circulacion.

Motor: Cédigo grabado en el motor del vehiculo y se utiliza para identificar al motor, este se puede
encontrar también en la tarjeta de circulacion

Chasis: Es un codigo asignado por el fabricante a cada automotor grabado en el chasis (estructura
interna que aporta sostén, rigidez y forma a tu coche).

Color: Escribir el color o el que mas lo distingue y que contribuye a la identificacion.

Estado: Se debe anotar la condicion fisica y de funcionamiento del bien, ejemplo: bueno, inservible.
Fuente de Financiamiento: Es la via para la obtencion de recursos monetarios usados en la
adquisicion del bien, ejemplo: GOES, donacion, etc.

Fuente de Recurso: Nombre de la entidad que proporciona el bien

Fecha Adq.: Se debe de anotar la fecha que se establece en el documento que ampara la adquisicion
de bien (factura, vale de salida, acta de donacion, etc.)

Valor Adq.: Este se refiere al valor de adquisicion del bien, establecido en el documento de amparo
(factura, vale de salida, acta de donacion, etc.)

Valor Actual: O valor en libros, es el valor resultante de restar al valor de compra menos la
depreciacion acumulada.

Caracteristicas: Cualquier otra cualidad o circunstancia que es propia o peculiar del bien que sirvan
para una mejor identificacion.

Asignacién: Escribir el nombre de la persona responsable de la custodia y uso del bien.
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*
* o *

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO
DE SALUD

INVENTARIO FiSICO DE INMUEBLES

Dependencia o unidad:

Formulario 3
MINISTERIO DE SALUD

Codigo

Establecimiento | Direccién

Terreno Edificio

Fecha
Insc.

m
&
a
8
a
o

Matricula

Observaciones

Fecha
Adq.

Valor

fue"t? Fuentede | Fecha Valor iacie
Area Naturaleza Financia Valor Depreciacién
miento Recurso Adq. actual

Area

Fuente
de
Financia
miento

Fuente
de
Recurso

Ocupado
Sin constrec.

Usurpado

Inventariado Por:

Cantidad Terrenos:

Cantidad Edificios:

Fecha:

Nombre
Firmay Sello
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Valor Terreno Total: $
Valor Edificios Total: $

VALOR TOTAL. $

Es Conforme:

Nombre
Firmay Sello




INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO FiSICO DE INMUEBLES

Dependencia o unidad: Nombre de la dependencia o unidad a cargo del o los inmuebles

Cddigo: Numero de inventario unico asignado que identifica el inmueble.

Establecimiento: Nombre con que se reconoce el inmueble.

Direccidn: Direccion actual del inmueble.

Terreno fecha adquisicidn: La fecha en que se adquirio el terreno segun documento de adquisicion
Terreno valor: Valor de adquisicion o segun valuo del terreno

Terreno area: Anotar el area de la superficie el terreno

Terreno Naturaleza: Se anotara si es Urbano o rural

Fuente de Financiamiento: Es la via para la obtencion de recursos monetarios usados en la
adquisicion del bien, ejemplo: GOES, donacion, etc.

Fuente de Recurso: Nombre de la entidad que proporciona el bien

Edificio fecha adquisicién: La fecha en que se adquirio el edificio segun documento de adquisicion
Edificio valor: Valor de adquisicion o segun valuo del edificio

Edificio valor actual: O valor en libros, es el valor resultante de restar al valor de compra menos la
depreciacion acumulada.

Edificio depreciaciodn: Refiere a la pérdida de valor por el uso, que un bien experimenta a lo largo de
su vida util.

Edifico area: Anotar el area de la superficie el edificio

Fuente de Financiamiento: Es la via para la obtencion de recursos monetarios usados en la
adquisicion del bien, ejemplo: GOES, donacion, etc.

Fuente de Recurso: Nombre de la entidad que proporciona el bien

Matricula o No. De Registro y No. De libro, : escribir la matricula si no; escribir, el numero de registro
y No. De Libro.

Estado: Detallar si esta ocupado, sin construccion o usurpado

30



MINISTERIO
DE SALUD

ELSAIVADOR Formulario 4

MINISTERIO DE SALUD

INVENTARIO FiSICO DE BIBLIOGRAFIA

Dependencia o unidad:

Afio de Fuente de Fuente Fecha | Valor Valor
Codigo | Descripcion | Unidad | Ubicacién. | Titulo | Autor ... |Estado | _. . de Caracteristicas | Asignacion
Publicacién Financiamiento Adq. | Adg. | Actual
Recurso
Cantidad de Bienes: Valor Adq. Total: $
Inventariado Por: Fecha: Es Conforme:
Nombre Nombre
Firmay Sello Firmay Sello
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO FISICO DE BIBLIOGRAFIA

Dependencia o unidad: Nombre de la dependencia o unidad donde se realizd el inventario fisico
Cddigo: Numero de inventario Unico asignado que identifica el bien.

Descripcion: Nombre que describe al bien, ejemplo: Libro, libro CD, etc.

Unidad: Nombre del sitio donde esta ubicado el bien, ejemplo: UFI, consulta externa, etc.

Ubicacién: Nombre del area especifica donde esta ubicado el bien, ejemplo: Jefatura, secretaria, etc.
Titulo: Nombre que serviria para identificar y diferenciar un libro. Solo debe de anotarse cuando
corresponda.

Autor: El autor es la persona natural que crea una obra literaria, artistica o cientifica.

ARo de publicacidon: Debe anotarse el afio en que se publico la obra

Estado: Se debe anotar la condicion fisica y de funcionamiento del bien, ejemplo: bueno, inservible.
Fuente de Financiamiento: Es la via para la obtencion de recursos monetarios usados en la
adquisicion del bien, ejemplo: GOES, donacion, etc.

Fuente de Recurso: Nombre de la entidad que proporciona el bien

Fecha Adq.: Se debe de anotar la fecha que se establece en el documento que ampara la adquisicion
de bien (factura, vale de salida, acta de donacion, etc)

Valor Adq.: Este se refiere al valor de compra establecido en el documento que ampara la adquisicion
de bien (factura, vale de salida, acta de donacion, etc)

Valor Actual: O valor en libros, es el valor resultante de restar al valor de compra menos la
depreciacion acumulada

Caracteristicas: Cualquier otra cualidad o circunstancia que es propia o peculiar del bien que sirvan
para una mejor identificacion.

Asignacién: Escribir el nombre de la persona responsable de la custodia y uso del bien.
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MINISTERIO
DE SALUD

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

INVENTARIO FiSICO DE SOFTWARE

Dependencia o unidad:

MINISTERIO DE SALUD

Formulario 5

OFICINA DE PATRIMONIO DE ACTIVO FIJO

L1 I N N L Tipo " o Fuente de Fuente de Fecha Valor Valor . .
Cédigo Descripcion Usuario Unidad Ubicacién Licenc. Versién | Afio . iami Recurso Adg. Ada. Amortizable Caracteristicas Observaciones
Cantidad de Bienes: Valor Adq. Total: $
Inventariado Por: Fecha: Es Conforme:

Nombre
Firmay Sello
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INSTRUCTI’VO DE LLENADO

INVENTARIO FISICO DE SOFTWARE
Dependencia o unidad: Nombre de la dependencia o unidad donde esta ubicado el bien
Caddigo: Numero de inventario Unico asignado que identifica el bien.
Descripcién: Nombre que describe al bien, ejemplo: Windows, office, etc.
Usuario: Nombre de la persona responsable de la custodia y uso del bien.
Unidad: Nombre del sitio donde esta ubicado el bien, ejemplo: UFI, consulta externa, etc.
Ubicacién: Nombre del drea especifica donde esta ubicado el bien, ejemplo: Jefatura, secretaria, etc.
Tipo de Licencia: Se refiere a si la licencia.
Version: Es un numero o nombre que se asigha a un programa informatico para mencionar su nivel
de desarrollo y su actualizacion.
Afio: Afio de la creacion del software
Fuente de Financiamiento: Es la via para la obtencion de recursos monetarios usados en la
adquisicion del bien, ejemplo: GOES, donacion, etc.
Fuente de Recurso: Nombre de la entidad que proporciona el bien
Fecha Adq.: Se debe de anotar la fecha que se establece en el documento que ampara la adquisicion
de bien (factura, vale de salida, acta de donacion, etc)
Valor Adq.: Este se refiere al valor de compra establecido en el documento que ampara la adquisicion
de bien (factura, vale de salida, acta de donacion, etc)
Valor Amortizable: es el valor resultante de restar el costo del activo menos su valor residual
Caracteristicas: Cualquier otra cualidad o circunstancia que es propia o peculiar del bien que sirvan
para una mejor identificacion.

Asignacién: Escribir el nombre de la persona responsable de la custodia y uso del bien.
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MINISTERIO
. DE SALUD

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Formulario 6

MINISTERIO DE SALUD

TRASLADO DE ACTIVO FJO

(Unidades Internas)

Dependencia que entrega:

Lugar y fecha:

Dependencia que recibe:

Clase de movimiento:

Traslado definitivo o Préstamo o

Otros o  Especificar
No. de inventario Descripcion Estado Precio Observaciones
) (Detallar: marca, modelo y serie) Actual Adq,
Autorizo:

Entregd:
nombre, firma y sello

Recibid:
nombre, firma y sello

nombre, firma y sello

Original: para activo fijo

Duplicado: para quien entrega
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Triplicado: para quien recibe




INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMULARIO TRASLADO PARA UNIDADES INTERNAS
Dependencia que entrega: Nombre de la dependencia o unidad que entrega el bien
Dependencia que recibe: Nombre de la dependencia o unidad que recibe el bien
Lugar y fecha: Lugar y fecha en que se realizo el traslado
Clase de movimiento: Marcar con X donde corresponda al tipo de movimiento, ejemplo: traslado,
préstamo, etc.
n.° de Inventario: Numero de activo fijo unico asignado que identifica el bien.
Descripciéon: Nombre que describe al bien, y si las tuviere las caracteristicas técnicas: marca, modelo y
serie
Estado Actual: Condicion fisica y de funcionamiento del bien, ejemplo: bueno, malo.
Precio Adquisicién: Valor de compra del bien.
Observaciones: Cualquier otra informacion relevante no considerada anteriormente.
Entrego: Nombre, firma y sello del jefe de la dependencia que entrega el bien.
Recibié: Nombre, firma y sello del jefe de la dependencia que recibio el bien.

Autorizo: Nombre, firma y sello del jefe que autoriza el proceso de traslado del bien.
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* * %

.*w ‘. MINISTERIO

* o, * DE SALUD )
GOBIERNO DE Formulario 7
Fl SAADOI MINISTERIO DE SALUD

TRASLADO DE ACTIVO FJO
(Unidades Externas)

Dependencia que entrega: Lugar y fecha:

Dependencia que recibe: Clase de movimiento:
Traslado definitivo o Préstamo o

Otros o Especificar

No. de inventario . Descripcion . Estado Valor Adqg. Observaciones
(Detallar: marca, modelo y serie) Actual
Vto. Bueno:
nombre, firma y sello
Entrego: Recibid: Autorizo:
nombre, firma y sello nombre, firma y sello nombre, firma y sello
Original: para el activo fijo Duplicado: para quien entrega Triplicado: para quien recibe
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMULARIO DE TRASLADO PARA UNIDADES EXTERNAS
Dependencia que entrega: Nombre de la dependencia o unidad que entrega el bien
Dependencia que recibe: Nombre de la dependencia o unidad que recibe el bien
Lugar y fecha: Lugar y fecha en que se realizo el traslado
Clase de movimiento: Marcar con X donde corresponda al tipo de movimiento, ejemplo: traslado,
préstamo, etc.
N° de Inventario: Numero de activo fijo unico asignado que identifica el bien.
Descripciéon: Nombre que describe al bien, y si las tuviere las caracteristicas técnicas: marca, modelo y
serie
Estado actual: Condicion fisica y de funcionamiento del bien, ejemplo: bueno, malo.
Valor adquisicidn: Precio de compra del bien.
Observaciones: Cualquier otra informacion relevante no considerada anteriormente.
Entrego: Nombre, firma y sello del jefe de la dependencia que entrega el bien.
Recibié: Nombre, firma y sello del jefe de la dependencia que recibio el bien.
Autorizo: Nombre, firma y sello del jefe de UCYM o administrador que autoriza el proceso de traslado
del bien.
Visto bueno: Nombre, firma y sello de visto bueno del Gerente de General en el Nivel Superior o

maxima Autoridad en establecimiento de salud.
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* ,, * MINISTERIO
T DE SALUD
GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Lugar y fecha

Formulario 8

MINISTERIO DE SALUD
DESCARGO DE ACTIVOS

Nombre de la dependencia:

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

, . , Fecha de Descripcion / caracteristicas del Fuente de Valc_Jr_ d.‘?
Numero de inventario I ; ' o adquisicion
Adquisicion bien financiamiento ($)
Motivo del descargo:
Destino del bien:
Solicita: Realiza el Descargo: Autorizo:
Nombre, firma y sello Nombre, firma y sello Nombre, firma y sello del
Titular

Original: para el activo fijo

Duplicado: para quien Solicita
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMULARIO DESCARGOS DE BIENES

Lugar y fecha: Lugar y fecha en que se realizo el descargo.
Nombre de la dependencia: Nombre de la dependencia que solicita el descargo.
N° de Inventario: Numero de activo fijo unico asignado que identifica el bien.
Fecha de adquisicidn: Fecha en que se adquirio el bien.
Descripcién: Nombre que describe al bien y caracteristicas técnicas que lo identifican, ejemplo: en
equipos: marca, modelo y serie; en inmuebles: area, ubicacion, etc.
Valor adquisicién: Precio de compra del bien.
Fuente de Financiamiento: Es la via para la obtencidn de recursos monetarios usados para la
adquisicion del bien, ejemplo: GOES, donacion, etc.
Valor de adquisicidon: Costo con el que se adquirio el bien.
Motivo del descargo: Motivo por el cual se solicita el descargo, Ejemplo: donacion, perdida, hurto o
robo, subasta, obsolescencia, desuso, inservibles.
Destino del bien: Destino que se dara al bien, Ejemplo: subasta, permuta, donacion, destruccion,
afectacion pubilica.
Solicita: Nombre, firma y sello del jefe de la dependencia que solicita el descargo del bien o bienes.
Realiza el descargo: Nombre, firma y sello de activo fijo que realizo el descargo.

Autorizo: Nombre, firma y sello de la maxima autoridad o delegado.
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Formulario 9

Al MINISTERIO DE SALAUD
3@-? MINISTERIO — |NFORME FINANCIERO DE EQUIPO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

- *

* o DE SALUD

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

PERIODO:

Saldo periodo anterior

INGRESOS

Compras
Donaciones
Ingresos por Sustituciones
Ingresos por Traslados del Nivel Central
Ingresos por Traslados de Regiones

Ingresos por Traslados de Hospitales

EGRESOS POR TRASLADOS

Egresos por Traslados del Nivel Central

Egresos por Traslados de Regiones
Egresos por Traslados de Hospitales

EGRESOS POR DESCARGOS

Donaciones

Permuta
Subasta
Destruccién
Perdidas
Hurto o Robo

SALDO FINAL
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$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00

$0.00
$0.00
$0.00

$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00



* * %

. * | MINISTERIO
T DE SALUD

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

*

PERIODO:

Saldo periodo anterior

Formulario 10

MINISTERIO DE SALUD

INFORME FINANCIERO DE BIENES INMUEBLES

INGRESOS

TERRENOS:
Donaciones $0.00
Compras $0.00
Comodatos $0.00

Transferencia Administrativa $0.00

Permutas $0.00
Diferencia por revalué $0.00

EDIFICIOS:
Donaciones $0.00
Compras $0.00
Comodatos $0.00
Transferencia Administrativa $0.00
Permutas $0.00
Diferencia por revalud $0.00

EGRESOS

TERRENOS:
Donaciones $0.00
Comodatos $0.00

Transferencia Administrativa $0.00
Permutas $0.00
Diferencia por subvalué
$0.00

EDIFICIOS:
Donaciones $0.00
Comodatos $0.00
Transferencia Administrativa $0.00
Diferencia por subvalué $0.00

SALDO FINAL

Elaborado Por:

Revisado Por:

Nombre y Firma
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$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

Nombre y Firma



L E 3 MINISTERIO MINISTERIO DE SALAUD
(lil()I\f/l\Ii'l:{'V/\\ll())(Iﬂ)l{ ‘ INFORME FINANCIERO DE EQUIPO DE TRANSPORTE
PERIODO:

* Formulario 11

Saldo periodo anterior

INGRESOS

Compras
Donaciones
Ingresos por Sustituciones
Ingresos por Traslados del Nivel Central
Ingresos por Traslados de Regiones
Ingresos por Traslados de Hospitales

EGRESOS POR TRASLADOS

Egresos por Traslados del Nivel Central

Egresos por Traslados de Regiones

Egresos por Traslados de Hospitales

EGRESOS POR DESCARGOS

Donaciones

Permuta
Subasta
Destruccién
Perdidas

Hurto o Robo

SALDO FINAL

Elaborado Por:

Nombre y Firma
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$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00

$0.00
$0.00
$0.00

$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00

Revisado Por:

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

Nombre y Firma



Formulario 12

1-‘ T | MINISTERIO MINISTERIO DE SALAUD
. 7 | DESALUD INFORME FINANCIERO DE EQUIPO DE SOFTWARE
EYATVALION
PERIODO:
Saldo periodo anterior $0.00
INGRESOS

$0.00

Compras $0.00

Donaciones $0.00

Ingresos por Sustituciones $0.00

Ingresos por Traslados del Nivel Central $0.00

Ingresos por Traslados de Regiones $0.00

Ingresos por Traslados de Hospitales $0.00
EGRESOS POR TRASLADOS $0.00

Egresos por Traslados del Nivel Central $0.00

Egresos por Traslados de Regiones $0.00

Egresos por Traslados de Hospitales $0.00
EGRESOS POR DESCARGOS $0.00

Donaciones $0.00

Obsolescencia $0.00

Finalizacién tiempo de uso $0.00
SALDO FINAL $0.00
Elaborado Por: Revisado Por:
Nombre y Firma Nombre y Firma
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MINISTERICO Formulario 13

e | AP MINISTERIO DE SALUD
S ASIGNACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO POR FUNCIONARIO O EMPLEADO
Dependencia o unidad: Lugar y fecha:
Nombre del funcionario o empleado: Cargo:
No. de inventario | Descripcion del bien Marca Modelo Serie Observaciones

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 area de activo fijo respectiva
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N N MINISTERIO

L DE SALUD
ELSAIVADOR MINISTERIO DE SALUD
FORMULARIO DE RETIRO DE MOBILIARIO O EQUIPO PARA REPARACION

Formulario 14

Oficina Administrativa: Fecha:

Descripcion de Mobiliario y Equipo:

No. Inventario Descripcion Marca Modelo Serie Destino
Observaciones:
f f
Nombre: responsable del retiro Nombre: Responsable de Oficina Administrativa
Cargo Cargo

Original: Activo Fijo,
Copia 1: Oficina Administrativa;
Copia 2: Responsable del retiro del bien
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. » | MINISTERIO

‘58!
P DE SALUD Formulario 15
GOBIERNO DE

EL SALVADOR MINISTERIO DE SALUD

« ORDEN DE SALIDA DE MOBILIARIO O EQUIPO

Lugar y fecha: OrdenNo. _________
Se Autoriza al Sr.(a)
Retirar de (nombre de la dependencia): lo siguiente:
No. Serie Descripcién del Mobiliario 6 Equipo Destino

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

Motivo de la salida:

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

Original: Vigilancia
Copia: Dependencia donde esta asignado el equipo

Reservado para ingreso de Equipo

Ingreso del equipo a la institucién: 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, a el jefe de Conservacion y Mantenimiento.
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* AN * MINISTERIO

Formulario 16

".i?.' DE SALUD
OO e MINISTERIO DE SALUD
ACTA DE RECEPCION DE BIENES
UCSF

Suministro No.

Orden De Compra

Fondos: , CONTRATO No. Resolucion:

Proveedor

En las instalaciones de la us ubicada en
, el dia de de dos

mil , reunidas las siguientes personas:

, quien actua 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:

Rengléon 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

sindical no pudo ser posible.

a fin de entregar, pero por motivos de movimiento

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

firmamos.
F.
Director o delegado UCFS.
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Delegado empresa suministrante o proveedor



* * Formulario 17

@f MINISTERIO MINISTERIO DE SALUD
GOBERNG DE FORMULARIO APERTURA DE PROYECTOS DE INVERSION

EL SALVADOR

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:

o~ 0w N o=

Duracion del Proyecto Segun Acuerdo o Resolucion:

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 denominacion
segun acuerdo o resolucion. El coordinador o administrador del proyecto debera remitir al

Area de Activo Fijo previo su ejecucion para apertura 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 liquidacion para que puedan ser parte

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

Encargado de Proyecto Jefe UFI
Nombre, firma vy sello Nombre, firmay sello
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