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l. INTRODUCCIÓN 

A partir del mes de enero del año 2011 la unidad responsable de la administ_ración 

del activo fijo Institucional se conformo como tal, y desde esa fecha ha funcionado 

en forma independiente del área financiera, cada año se han enfrentado nuevos 

retos y con ello el surgimiento de nuevas metas. Para el presente año en el 

Departamento de Activo Fijo los esfuerzos estarán dirigidos en tres líneas de 

acción, la primera al registro y control de los bienes Institucionales, la segunda al 

descargo Institucional de todos aquellos bienes que debido al paso del tiempo y al 

uso que fueron sometidos se encuentran inservibles y la tercera a la creación de 

nuevas normativas. 

El presente documento será la guía para el cumplimiento de las acciones 

programadas a ejecutar para el logro de los objetivos establecidos, y además será 

el parámetro que nos ayudará a cuantificar el logro de los objetivos. 
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11. OBJETIVOS DEL PLAN 

A. Generales 

Establecer los mecanismos que nos ayuden a mejorar el registro y control del 

activo fijo institucional, desde que estos ingresan a la Institución hasta su 

disposición final , 

B. Específicos 

• Elaborar dos normativas una que nos ayude a normar el descargo de todos 

aquellos bienes que debido al paso del tiempo y al uso al que fueron 

sometidos se encuentran inservibles y la segunda con la administración del 

activo fijo institucional. 

• Contar con una herramienta informática que nos ayude a incrementar la 

eficiencia y eficacia en el registro y control de los bienes Institucionales. 

• Realizar la primera entrega de solicitudes de descargo recibidas por parte 

de las diferentes dependencias de Institución a la Comisión de Descargo 

de bienes muebles de la Secretaría de Cultura, con el propósito de iniciar 

con el descargo institucional de bienes. 
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111. ELABORACIÓN DE DIAGNOSTICO 

FOCA 

Con el equipo de trabajo se realizó una evaluación para identificar los aspectos 

positivos y negativos que afectan la gestión actual del Departamento de Activo 

Fijo, llegando a obtener los cuatro valores principales: las Fortalezas, las 

Oportunidades, las Debilidades y las Amenazas, las cuales nos servirán para 

tomar las decisiones estratégicas oportunas. A continuación detallamos los 

valores: 

Fortalezas 1 Debilidades 

•l?e{sonal •No se cuenta con 
RrofesJolilal un sistema 
especializado en informático para los 
el área de activos fijos 
registro de institucionales. 
bienes, 'f/!. 
personal con •La capacidad del 
experlencla equipo informático 
empírica en el es insuficiente para 
área de el procesamiento y 

, levar:itamjeratos y almacenamiento de 
constataciones la información y los 

equipos carecen de 
•Se euenta con protección (UPS). 
un lrrtstrl!lctlvo que 
norma los •No se cuenta con 
traslaG!os de normativa para el 
bienes dentro de control del activo fijo 
la Institución. institucional y para 

los descargos de 
bienes. 
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Oportunidades 1 Amenazas 

•~l!Ievas le:yes a •Falta de 
fa'il0r del uso transporte por 
e'fioiente y racional diversas 
de los bienes circunstancias. 
institwcionales 

•Falta de entrega 
•Existe personal de información y 
de45 documentación 
dependencias sobre las 
capacltad0 sobre adquisiciones a 
la imp0rtanela y través de los 
nneamlentos a FCMFy 
seguir en los donaciones de 
traslad0s de bienes por parte 
bienes. de las 

dependencias. 
• l!a Secretaria de 
Oultura 
actuar mente 
cuenta con una 
C0mlsióm de 
Descargo de 
bienes mueE>les. 
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IV. ELABORACIÓN DE MATRIZ DE RIESGO 

En el siguiente cuadro hemos detallado los riesgos y los efectos potenciales a los 

que pueden estar expuestas las principales actividades a desarrollar en el 

Departamento de Activo Fijo durante el año 2017. 

Riesgos 

Que las dependencias que 
adquieren bienes a través 
de l0s l::=CMF y donaciones 
no nos informeA y presenten 
la d0cumentaoion; de 
respalda 

2. Cambios de políticas 
gubernamentales 

3. Ealta de asignación de 
transporte par:a realizar las 
actividades dar 
l!>egartamento poli diversas 
cireun$tancias. 

4. Falta de información por 
parte de las dependencias, 
sobre los movimientos de 
bienes. 
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Probabilidad 
de amenaza 

2 

2 

Magnitud 
de daño 

2 

3 

Resultado 

4 

6 



EL SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CRECER 

v. ELABORACIÓN DE MATRIZ DE ACCIONES CONTINGENCIALES 

En el siguiente cuadro se detallan las acciones a tomar para amortiguar los 

posibles efectos de los riesgos, a los que pueden estar expuestas las principales 

actividades a desarrollar en el Departamento de Activos Fijos durante el año 2017. 

Riesgos 

1. <Que las dependencias que 
adqlilieren bienes a través de los 
IFCMF y donaclones.rio tnf01mefl 
y presenten la doctllmentación d.e 
respaldo. 

2. Cambios de políticas 
gubernamentales 

Falta de asignación de transpo e 
para realizar las a6tlvldades del · 
E>epartamento por diversas 
cir.ounstancias. 

4. Falta de información por parte de 
las dependencias, sobre los 
movimientos de bienes. 
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Acciones contingenciales 

Buscan en conjunto eofl la Dire;oolóri 
. Nacional correspondiente alternativas 
parai solveliltar la entrega de la 
documentacj()n sobre la .adqµisioi(Sn y 
donaciólil de bienes. 

Elaborar planes flexibles que se 
puedan acomodar a los cambios 
políticos 

Buscari alternativas en conjunto con¡ el 
E:lepartamerit0 responsable del 
transperte para eumpíir. con las 
aetlvidades programadas. 

Sociabilizar periódicamente la 
normativa sobre los movimientos de 
bienes. 

---:.~ .. 
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VI. HOJA DE APROBACIÓN. 

AUTORIZACIÓN 

Elaborado por: ~:t.4--~~~~~~~~ 

Arqta. Sandra Guaífl 

Jefa de Departamento de Activo Fijo 

EL SALVADOR 
UNÁM ONOS PARA CRECER 

Técnico de Enlace de la Unidad: - -----+- = - --Pf-=--------­

Licda. Karla Roxana Parada Serrano 
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1.1. REVISAR LAS SOLICITUDES 
CONTRA LOS INVENTARIOS DE 
BIENES. 

1.2. VERIFICAR FISICAMENTE LOS 
BIENES SOLICITADOS PARA 
DESCARGO. 

1.3. ENTREGAR LAS SOLICITUDES 
REVISADAS A LA COMISIÓN DE 
DESCARGO. 

GO 2. ELABORAR~ fi MATJVA PARA EL NORMATIVA 
DESCAt!GO DE LOS BIENE..DE LA INSTJlUCIÓN, ENTflEGADI\ ~L 

DEPARTAMENTO Df 
P.LANIFlOACIÓN ~~ 
REVISIÓN Y APRóBACIÓN 

2.1. RECOPILAR, CLASIFICAR Y 
ANALIZAR INFORMACIÓN 
SOBRE LOS DESCARGOS DE 
BIENES. 

2.2. ELABORAR El DOCUMENTO DE 
LA NORMATIVA. 

2.3. ENTREGAR LA NORMATIVA Al 
DEPARTAMENTO DE 
PLANIFICACIÓN PARA REVISIÓN 
Y APROBACIÓN. 

vJ 3. ELABORAR LA NO.RMll:TIVA PARA LA NORMATIVA 
ADMINISTRACIÓN DEL Aq 1vo FUO ENTREG~OA AL 
INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE 

PLANIFICACIÓN P,ARA 
REVISIÓN Y APROl!"ACIÓN 

3.1. RECOPILAR, CLASIFICAR Y 
ANALIZAR INFORMACIÓN 
SOBRE LA ADMINISTRACIÓN 
DEL ACTIVO FIJO. 

3.2. ELABORAR EL DOCUMENTO DE 
LA NORMATIVA PARA LA 
ADMINISTRACIÓN DEL ACTIVO 
FIJO INSTITUCIONAL. 

SECRETARÍA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA 
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DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO 

INFORME ÁREA DE REGISTRO Y TtC. MARIA EUGENIA 
CONTROL ABREGO 

INFORME ÁREA DE LEVANTAMIENTOS r te. JUAN ANTONIO 
Y CONSTATACIONES AL FARO 

MEMORÁNDUM DE JEFATURA DEL ARQ. SANDRA 
ENTREGA DE LAS DEPARTAMENTO GUARDADO 

SOLICITUDES. 

NORMATIVAS E ·ÁREA DE REGISTRO Y 
INSTRUCTIVOS. CONTROL ROXANA PARADA 

·ÁREA DE -Tk JUAN ANTONIO 
LEVANTAMIENTOS Y ALFA RO 

CONSTATACIONES -ARQ. SANDRA 
-JEFATURA DEL GUARDADO 

DEPARTAMENTO 
DOCUMENTO ·ÁREA DE REGISTRO Y ·LICDA. KARLA 

CONTROL ROXANA PARADA 
·ÁREA DE -rte. JUAN ANTONIO 

LEVANTAMIENTOS Y ALFA RO 
CONSTATACIONES ·ARQ SANDRA 

-JEFATURA DEL GUARDADO 
DEPARTAMENTO 

MEMORÁNDUM DE JEFATURA DEL ARQ SANDRA 
ENTREGA DE LA DEPARTAMENTO GUARDADO 

NORMATIVA, 

NORMATIVAS E -ÁREA DE REGISTRO Y -LICDA .. KARLA 
INSTRUCTIVOS. CONTROL ROXANA PARADA 

·ÁREA DE -TtC. JUAN ANTONIO 
LEVANTAM IENTOS Y ALFARO 
CONSTATACIONES -ARQ. SANDRA 

-JEFATURA DEL GUARDADO 
DEPARTAMENTO 

DOCUMENTO -ÁREA DE REGISTRO Y -LICDA. KARLA 
CONTROL ROXANA PARADA 
·ÁREA DE -r te. JUAN ANTONIO 

LEVANTAMIENTOS Y ALFARO 

EL SALVADOR 
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$ 5, 500.00 
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CONSTATACIONES ·ARQ. SANDRA 

·JEFATURA DEL GUARDADO 

DEPARTAMENTO 
3.3. ENTREGARLA NORMATIVAAL MEMORÁNDUM DE JEFATURA DEL ARQ. SANDRA 

DEPARTAMENTO DE ENTREGA DE LA DEPARTAMENTO GUARDADO 
PLANIFICACIÓN PARA REVISIÓN NORMATIVA, 
Y APROBACIÓN. 

GO 4. DAA SEGUJMl.ENTO A lA ELABO!IACI N SEGUIMIENTO 
DEL DISEf.lO PARA EL SI STEMA DE ACTIVO REALIZADOA lA 
FUO. El:ABOf!ACIOO DEL 

DISERO DElSISTEl',lA DE 
ACTIVO FIJO. 

4.1. REALIZAR PRUEBAS EN EL INFORME Y CORREOS ·ÁREA DE REGISTRO Y ·TÉC. RUBÉN 
SISTEMA DE ACTIVO FIJO Y CONTROL RENDEROS. 
REALIZAR LAS OBSERVACIONES ·ÁREA DE -TÉC. ANA CUELLAR 
RESPECTIVAS. LEVANTAMIENTOS Y ·TÉC. MIGUEL 

CONSTATACIONES BARRERA. 
• TÉC. ALEJAN ORO 

HERRERA. 

GO 5. CONCILIAR CON CONTABILIDAD LOS 
BIENES DEPREOi¡Bl.lS (BIENES MUEBLES Y 
FLOTA 'lEHICULAR • 

S.l. PREPARAR Y ENTREGAR A LA MEMORÁNDUM DE ÁREA DE REGISTRO Y LICDA. KARLA PARADA 
COORDINACIÓN DE ENTREGA CONTROL 
CONTABILIDAD LA DOCUMENTACIÓN DE 
DOCUMENTACIÓN DE LOS LOS BIENES A 
BIENES A CONCILIAR. CONCILIAR. 

5.2. REVISAR LAS OBSERVACIONES CUADRO DETALLE DE ÁREA DE REGISTRO Y LICDA. KARLA PARADA 
RECIBIDAS DE PARTE DE LA BIENES CORREGIDO CON CONTROL 
COORDINACIÓN DE BASE A LOS ERRORES U 
CONTABILIDAD, Y ENMENDAR OMISIONES 
ERRORES U OMISIONES. OBSERVADAS. 

5.3. ELABORAR Y ENTREGAR A MEMORÁNDUM DE ÁREA DE REGISTRO Y LICDA. KARLA PARADA 
CONTABILIDAD EL ENTREGA DE LA CONTROL 
DOCUMENTO FINAL DE LOS DOCUMENTACIÓN YA 
BIENES CONCILIADOS. CORREGIDA DE LOS 

BIENES CONCILIADOS. 
GO 6. REALIZAR VERIFICACI N FISICA DE BIENES VERIFICACIONES FISICAS 

MUEBLES EN LAS DEPENDENCIAS Y CASAS DE REALIZADAS. 
LA CULTURA. 

6.1. PROGRAMAR LA VERIFICACION INFORME ·ÁREA DE -TÉC. JUAN ANTONIO 
FISICA DE LOS BIENES Y LEVANTAMIENTOS Y ALFARO 
PREPARAR LA INFORMACIÓN Y CONSTATACIONES 
FORMULARIOS NECESARIOS. 

6.2. VERIFICAR FISICAMENTE LOS INVENTARIOS Y ·ÁREA DE ·TÉC. RUBÉN 20 
BIENES MUEBLES DE LAS FORMULARIOS LEVANTAMIENTOS Y RENDEROS. 
DEPENDENCIAS CONTRA LA CONSTATACIONES ·TÉC. MIGUEL 
1 NFORMACIÓN PREPARADA BARRERA. 
SOBRE LOS BIENES. ·TÉC. ALEJANDRO 

HERRERA. 
• TÉC. JUAN ANTONIO 

ALFARO 

6.3. ELABORAR INFORME SOBRE LA INFORME ·ÁREA DE ·TÉC. JUAN ANTONIO 
VERIFICACIÓN DE BIENES LEVANTAMIENTOS Y ALFARO 
MUEBLES. 

GO 7. ASIGNAA CODIGO$ DE INVENJAlilO Y BIENES ADQUIRIDOS Y 
REGISTRAR EN EL INVENTARIO DONADOS REGISTRADOS 
C08.llESPONDIENIE LAS J{l)QUfSICIONES Y Y CODIFl~DOS 



DONACIONES DE BIENts MUEBLES QUE 
INGRESAff A LA INSTITUCIÓN. 

7.1. REVISAR LA DOCUM ENTACIÓN 
RECIBIDA SOBRE LA 
ADQUISICIÓN O DONACIÓN DE 
BIENES A LA INSTITUCIÓN. 

7.2. ASIGN R CODIGOS DE 
INVENTARIO A LOS BIENES DE 
ACUERDO AL CATÁLOGO DE 
CODIFICACIÓN Y ELABORAR 
EL CUADRO. AUXILIAR PARA LA 
CODIFICACIÓN FÍSICA DE LOS 
BIENES. 

7.3. CODIFICAR FISICAMENTE LOS 
BIENES MUEBLES. 

7.4. REGISTRAR LOS BIENES EN LOS 
INVENTARIOS. 

8.CAPACITAR AL PERSONA~ DE LA 
INSTlTU<:IÓlfSOBRE EL T..EMA.DE LOS 
DESCARGOS 

B.l . IMPARTIR CAPACITACIONES 
SOBRE EL TEMA DE LOS 
DESCARGOS 

9. IMPLEMETAR EL SISTEMA INSTITUCIONAL 
DE AllCl:ll'\705, EN LOS MCHIYOS DE 
GESTION. 

9.1. IDENTIFICAR Y CLASIFICAR LA 
DOCU MENTACION DE 
ACUERDO A LA TABLA DE 
CLASIFICACIÓN POR SERIES Y 
SUB SERIES 

9.2. REALIZAR EL PROCESO DE 
DEFINICION DE PLAZOS DE 
CONSERVACION DOCUM ENTAL 

10.SENSIBI LIZAR A~ PERSONAL DEL 
OEPARTAMENtO SóBRE El :rEMA DE GENERO 

10.1. IMPARTIR CHARLAS CON 
ENFOQUE DE GENERO 

FISICÁMENTE 

DOCUMENTOS QUE 
AMPARAN LA 

ADQUISICIÓN O 
DONACIÓN DE BIENES 

CUADRO AUXILIAR PARA 
LA COSIFICACIÓN Y 

ASIGNACIÓN 
ELABORADO 

CUADRO AUXILIAR PARA 
LA COSIFICACIÓN Y 

ASIGNACIÓN, FIRMADO 

INFORME 

PERSONAL CAPACIT AOO 

ACTUALIZAR Y 
MODERNIZAR EL 
ARCHIVO, DEL 
QEPARTA~ENtO 

ARCHIVADORES DE 
PALANCA ENVIÑETADOS 

TABLA DE PLAZOS 

C¡iARLAS REALIZADAS 

INFORM E 
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-ÁREA DE REGISTRO Y LICDA. KARLA PARADA 

CONTROL r t e. ANA CUELLAR 
-ÁREA DE 

-ÁREA DE REGISTRO Y LICDA. KARLA PARADA 
CONTROL 
-ÁREA DE 

-ÁREA DE -Tk RUBtN $ 6,700.00 
LEVANTAMIENTOS Y RENDEROS. 
CONSTATACIONES -TtC. M IGUEL 

BARRERA. 
-rte. ALEJANDRO 

HERRERA. 
-rte. JUAN ANTONIO 

ALFA RO 
-ÁREA DE REGISTRO Y -LICOA. KARLA 

CONTROL PARADA 
-ÁREA DE -rte. ANA CUELLAR 

-rte. MARÍA EUGENIA 
ABREGO 

-ARQ. SANDRA 
GUARDADO 

RECEPCIÓN SRA. MARTA ELENA 
GALOAMEZ 

RECEPCIÓN SRA. MARTA ELENA 
GALOAMEZ 

JEFATURA DEL -ARQ. SANDRA 
DEPARTAMENTO GUARDADO 


