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MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE INVENTARIOS Y DE ACTIVOS FIJOS

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
Objeto

Con base en el art. 23 del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Centro Nacional de Registros, presentamos el MANUAL PARA LA
ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Y DE ACTIVOS FIJOS, el cual tiene por objeto,
establecer las normas y procedimientos para el registro y control de los Inventarios y
Activos fijos propiedad del Centro Nacional de Registros de El Salvador, que en adelante

podra denominarse CNR, para ser aplicadas por el personal de la Institucién.

El Manual se divide en cuatro partes: Parte | describe el Manual de Administracién de
Activo Fijo, Parte Il detalla los procedimientos a seguir para la administracién de Activos
Fijos, Parte Il describe el manual de Administracion de Inventarios de Suministros vy

Parte |V los procedimientos a seguir para la administraciéon de inventarios de suministros.

PARTE |
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ACTIVO FIJO

1.1 Consideraciones iniciales

Art. 1.- Para los efectos del presente manual, se considerara como Activo Fijo, los
bienes muebles, los bienes inmuebles y los bienes intangibles propiedad del CNR; se
entiende como bienes muebles, todas las cosas corporales y tangibles que sean
transportables por si mismo o por fuerza o energia externa, como el mobiliario y equipo de
oficina, equipo informatico, maquinaria y equipo especializado para uso institucional,
vehiculos y otros enseres; como bienes inmuebles, los terrenos y edificios y como
bienes intangibles aquellos que no tienen soporte fisico y que son el resultado de la
incorporacién de la informacion y el conocimiento a las distintas actividades productivas

de la instituciéon y que representan un valor agregado.

e ————————————
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Art. 2.- Seran objeto de registro todas las operaciones provenientes de la adquisicion,
recepcion, entrega, permuta, enajenaciéon, venta, descargo, donacion, destruccion,
subasta y cualquiera otra forma de uso o disposicién del bien que afecte la propiedad,
responsabilidad, conservacion y custodia de estos recursos. La documentacién que

generen estos registros servird de respaldo de las transacciones que se realicen.

Art. 3.- Administracion de Activos Fijos, seran todas aquellas actividades de control
establecidas para garantizar la recepciéon, propiedad, uso, protecciéon, identificacion,
ubicacion, estado, verificacion, custodia y responsabilidad para cada uno de los bienes

muebles, inmuebles e intangibles del CNR.

1.2  Asignacion, Reparacion y Traslado de los Bienes.

Art. 4.- Todo movimiento de asignacion, reparacion y traslado de activos fijos, debera
realizarse en el formulario CP-001, el cual sera generado de forma automatica por el
sistema, este documento se denominara formulario CP-001 “ORDEN DE
ASIGNACION, REPARACION Y TRASLADO DE MOBILIARIO Y EQUIPO”; y debera

contener la informacién siguiente:

Fecha de elaboracion del documento

Nombre de la unidad de origen

Nombre de la unidad de destino

Nombre y nimero de carné del empleado que autoriza

Nombre y numero de carné del empleado que recibe

¥V V V¥V V V VY

Nombre y nimero de carné del motorista que efectua el traslado de los
bienes

No. de placa del vehiculo en que se efectua el traslado

Observaciones o notas referentes al bien

Cantidad y descripcion del bien

Y V V VY

Serie del bien

e e e ... ]
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Numero de inventario
Numero de Carnet a quien esta asignado el bien

Numero de Carnet y a quien serd asignado el bien

YV ¥V V V¥V

Estado o condicién en que se encuentra el bien

Cuando se realicen en el sistema, las aplicaciones de asignacion, reparacién y traslado
de Activos Fijos, automaticamente se efectuara el descargo de bienes de la unidad que
los envia y el cargo a la unidad que recibira los bienes y a la vez se realizara la creacion
del formulario CP-001, del cual debera imprimirse una copia ya que servira como
comprobante para el traslado y recibo de los bienes y la cual deberad ser enviada
debidamente firmado y sellada a Control Patrimonial a mas tardar el siguiente dia habil

de que los bienes hayan sido recibidos, para su archivo.

El jefe de la dependencia o Jefe Administrativo, de la unidad en que se origina la
operacién, sera el responsable de la remision del formulario a Control Patrimonial,
debiendo tener el cuidado de que este documento no venga con alteraciones, manchado,
roto o deteriorado.

Cuando se trasladen bienes que se utilizaran en las misiones oficiales, no sera necesario
elaborar este formulario, por la razén de que el traslado es nada mas para cubrir el evento
a realizar y también que los bienes estan asignados a la(s) persona(s) que viaja(n) en la
misién, pero bastara con una nota autorizada por el jefe de la unidad, la cual debera ser

presentada a la vigilancia.

En los casos que las unidades remitan los vehiculos al taller para su revision o reparacion,
podra obviarse también la elaboracién del formulario, pero si pasados quince dias el
vehiculo no ha sido devuelto a la unidad que lo tiene asignado, la unidad o dependencia a
la que esta asignado el vehiculo, debera elaborar el formulario CP-001, con cargo al
Departamento de Transporte y remitir el formulario generado a Control Patrimonial para

su archivo.
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Art. 5.- Todos los activos fijos fabricados, desarrollados, adquiridos o recibidos a cualquier

titulo por el CNR, seran objeto de registro y control.

Cuando el desarrollo o fabricacién de un activo fijo con recursos del CNR se dé por
finalizado se debera reportar mediante nota al Departamento de Control Patrimonial para
su codificacién y registro y a Contabilidad para su aplicacion contable, detallando en dicha
nota las caracteristicas siguientes: Nombre o denominacion del bien, descripcién técnica,
responsable, medidas, costo (materiales y mano de obra), ubicaciéon en que se utilizara el

bien y otra informacién que se considere necesaria.

Art. 6.- Cuando se adquiera un activo fijo, se debera reportar al Departamento de Control
Patrimonial independientemente del area, unidad o fondo de procedencia con que se

adquiera y al momento de su recepcion, debe cumplir los siguientes requisitos:

a) Para los bienes muebles: los comprobantes que amparen la recepcion del bien
adquirido (Fotocopias de facturas, contrato u orden de compra, acta de recepcion y
en caso de que aplique la garantia, en cuando corresponda a donaciones que reciba
el CNR el Acuerdo del Consejo Directivo de aceptacion y el acta de recepciéon

correspondiente.).

b) Para los bienes inmuebles, debera presentar copia de la Escritura Publica que ampare
la propiedad y el numero de matricula con la que los bienes han sido debidamente

registrados en el Registro de |la Propiedad, Raiz e Hipotecas”.

Los documentos que amparan la propiedad de los bienes de la Institucion seran

custodiados por la Unidad Juridica.

c) Para la recepcion de bienes intangibles cuando estos han sido elaborados y/o
desarrollados en el CNR, debera presentarse un acta que haga constar la entrega del
bien por la unidad que lo realizé y el recibido conforme por la unidad que lo solicito,

la cual debera contener como minimo lo siguiente: nombre del bien, caracteristicas
A —
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técnicas, retaceo del calculo del costo del intangible elaborado por la DTI, nombre y firma
de quien entrega y de quien recibe, ademas informacion que se considere de
importancia, tal como el cargo de las personas involucradas y las unidades a que

pertenecen.

Si el bien es adquirido a una empresa o proveedor, para su recepcion debera presentar
la factura, la orden de compra o contrato y en ese momento levantar el acta de recepcion

respectiva.

Es importante aclarar, que al momento que se efectua la recepcién de un bien, se realiza
el registro en el sistema de activos fijos y la codificacién fisica de los mismos, en ese
momento se carga a la unidad y al jefe o responsable de la unidad que efectlo la
recepcion, posteriormente se efectua la asignacion la cual debera ser realizada utilizando

el formulario CP-001, tal como lo plantea el art.7 de este Manual.

1.3 Responsables por el Uso y Custodia

Art. 7.- El funcionario, empleado, consultor o asesor a quien la Institucion le asigne un
bien tangible o intangible para el desemperio de sus labores, sera responsable de su uso
y custodia.

En los casos de aquellos bienes que son de uso general debido a que prestan servicio a
toda la Institucién y se encuentran ubicados en lugares estratégicos, lo cual dificulta la
asignacion a un empleado o funcionario determinado, estos bienes podran ser asignados
al Jefe Administrativo de la Unidad, al Jefe de la Unidad o a quien ellos deleguen, para
realizar la funcién de administracion, revision y mantenimiento de estos.

Cualquier pérdida o dafio que sufra un bien mueble, debido a dolo, culpa o negligencia del
funcionario o empleado responsable de su uso y cuidado, debera ser reintegrado de la
siguiente manera: por otro de similares caracteristicas en buenas o mejores condiciones,
descontado a través planilla o cancelando en efectivo en la Tesoreria de la Institucion.

Art. 8.- En ausencia del responsable directo por el uso o custodia del bien, respondera el

jefe superior inmediato de |a dependencia.

Manual Para la Administracién de Inventarios y Activos Fijos. Pagina 5
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Cuando un empleado deje de laborar para la Institucion, debera efectuar la entrega de
los bienes que tiene asignados al jefe de la dependencia a que pertenece o a quien éste
delegue, a mas tardar el ultimo dia de labores. La recepcion de los bienes debera quedar
amparada en el respectivo formulario CP-001 y sera mediante la aplicacion de este
formulario, que los bienes recibidos pasaran a la responsabilidad del Jefe de la Unidad o
de quien haya delegado; si al efectuar la recepcion se encontraren diferencias, el Jefe de
la Unidad debera exigir al empleado la localizacién del bien o el reintegro del mismo, si el
bien no fuere localizado o reintegrado, debera informar a Control Patrimonial para efectos
de continuar con el seguimiento respectivo, quien en ultima instancia notificara a la
Unidad Juridica para su tramite legal. En el caso que el jefe no efectuare la recepcion de
los bienes, éstos seran cargados de oficio por parte de Control Patrimonial a la “Tarjeta
de Responsabilidad” de él y sera éste quien respondera por dichas diferencias. Si la
recepcion de los bienes se efectuare a satisfaccion, el empleado podra solicitar a Control

Patrimonial el documento “Constancia de Solvencia de Bienes”.

Art. 9.- Cuando un empleado haga uso de permisos para un periodo mayor de 15 dias,
por enfermedad, incapacidad, maternidad, licencias por viaje, estudios ¢ capacitaciones
en el exterior u otro tipo de causas, debera efectuar la entrega de los bienes que tiene
asignados al jefe de la dependencia a la que pertenece o a quien éste delegue antes que
inicie el permiso o |a licencia a mas tardar el ultimo dia de labores. La recepcién de los
bienes debera quedar amparada en el formulario CP-001 y sera mediante la aplicacion
de éste, que los bienes recibidos pasaran a |la responsabilidad del Jefe de la Unidad o de
quien haya delegado. Si al efectuar la recepcion 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 o reintegrado, debera informar a Control Patrimonial para efectos
de continuar con el seguimiento del reintegro, quien en ultima instancia notificara a la
Unidad Juridica para su tramite legal. En el caso que el jefe no efectuare la recepcion de
los bienes, éstos seran cargados de oficio por parte de Control Patrimonial a la “Tarjeta

de Responsabilidad” de €l y sera éste quien respondera por dichas diferencias.
b}
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Cuando de forma sorpresiva por accidente u otra causa, un empleado no se presentare a
sus labores y ésta le obligue a ausentarse por un periodo mayor de 15 dias, el Jefe de la
Unidad, el Jefe Administrativo o a quien deleguen, deberan efectuar en los 3 primeros
dias de conocida la situacion, la revision de los bienes que el empleado tiene asignados y
asi mismo la recepciéon de los mismos mediante formulario CP-001. Si se detectare
alguna diferencia al efectuar la recepcién debera comunicarlo a Control Patrimonial para

su respectivo seguimiento.

Art. 10.- En el caso de traslados a otras dependencias dentro de la Institucion, el
empleado debera efectuar la entrega de los bienes que tiene asignados, 1a recepcién de
los bienes quedara amparada en el formulario respectivo (CP-001) y sera mediante la
aplicacion de este formulario que los bienes recibidos pasaran a la responsabilidad del
Jefe de la Unidad o a la responsabilidad de quien haya delegado. Si al efectuar la
recepcion se encontraren diferencias el Jefe de la Unidad debera exigir al empleado la
localizacién del bien o el reintegro del mismo, si el bien no fuere reintegrado, debera
informar a Control Patrimonial para efectos de continuar con el seguimiento del reintegro,

quien en Ultima instancia notificara a la Tesoreria para el descuento respectivo.

El empleado que se traslade a otra dependencia, podra llevarse los bienes que tiene
asignados, previa autorizacion del jefe inmediato, para lo cual debera utilizar el formulario
(CP-001).

1.4 Cuidado y Proteccion de los Bienes

Art. 11. — El cuidado y proteccion de los bienes muebles correspondera en primera
instancia a la persona que hace uso de estos recursos de acuerdo al registro de Control
Patrimonial, por lo que el Jefe inmediato, debera observar o exigir que se cumplan las

normas de uso, limpieza, mantenimiento y proteccion, sugeridas por entidades que las

e ——————————
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proporcionen, por profesionales especializados o segun se haga constar en un documento

gue sirva de referencia

En los casos en gue sea necesario realizar trabajo de campos (fuera de la Institucion) y
deban portar los equipos para el cumplimiento de las funciones encomendadas, debera
tener las medidas de precaucién correspondiente, para que éstos no sufran deterioro o
pérdida.

Art. 12. - La dependencia correspondiente del CNR, dictara las normas de uso, proteccion
y prevencion de los activos fijos que requieren de un tratamiento especial, por su
estructura o por la complejidad de su funcionamiento, las cuales deberan informar a la

unidad que tiene asignado el bien para su respectivo seguimiento.

Art. 13.- Aquellos activos fijos que por su valor, vida util o riesgos en su operatividad y
movilidad, requieran de una mayor proteccion para garantizar un servicio permanente, las
unidades responsables de éstos, deberan contar con un mantenimiento preventivo y

correctivo, suficiente para asegurar su correcto funcionamiento.

Art. 14.- Los activos fijos, deberan ser protegidos mediante una poéliza de seguro contra
pérdidas por robo, hurto, apropiaciéon indebida, incendio, inundaciones, terremotos,
huracanes, ciclones, accidentes de transito u otro tipo de siniestros que pueda ocurrir;
previo analisis financiero que determine su costo beneficio y la conveniencia de asegurar
determinados bienes, lo cual debera informar al Departamento de Control Patrimonial,

para su conocimiento.

Art. 15.- El responsable de los bienes asignados para su uso, cuidado y proteccion, dara
cuenta del buen funcionamiento y uso de los bienes. En caso de dafos o riesgos

previstos lo comunicara de inmediato y por escrito a su jefe superior, quien trasladara la

Manual Para la Administracién de Inventarios y Activos Fijos. Pagina 8
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informacién ante el responsable principal de la dependencia que provee el mantenimiento

o0 la asesoria respectiva.

Cuando se generen perdidas ya sea por robo, hurtos, apropiaciones indebidas,

accidentes, ocurrencia de siniestros u otras causas, se procedera de la forma siguiente:

a) Si las pérdidas se deben a robo o hurto, ocasionado por la ocurrencia de
accidentes de vehiculo, robo del vehiculo, siniestros (terremotos, incendios,
inundaciones, deslaves) u otros, debera informar a la Policia Nacional Civil, a
la Compafila Aseguradora y al Departamento de Servicios Generales
(anexando el reporte original de la Policia Nacional Civil y otro informe que sea
necesario) para tramitar el respectivo reclamo a la compafiia aseguradora.
Asimismo, se debera informar a Control Patrimonial, anexando la respectiva
dacumentaciéon (reclamo presentado a Compania Aseguradora, reporte de |a
Policia Nacional Civil y otros informes que sean necesarios), para la afectacion

en las cuentas de detrimento.-

El pago del deducible establecido en las pélizas de seguros de bienes, cuando
la causa del reclamo sea debido a informes por perdida, hurto, extravio o mal
manejo, sera el empleado, funcionario, consultor o asesor quienes sean los
responsables de los bienes quienes cubrirdn el pago del correspondiente
deducible, el cual podra ser cancelado en Tesoreria de la Institucion o

descontado por medio de planilla.

En el caso de que la Compafia aseguradora no aceptare el reclamo, sera el
empleado, funcionario, consultor o asesor quien debera cancelar el costo total
del bien, ya sea mediante el pago en efectivo, a realizarlo en la Tesoreria de la

Institucion o mediante descuento en planilla. Asi también podra reponer el bien

Manual Para la Administracion de Inventarios y Activos Fijos. Pagina 9
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en similares o mejores condiciones, previa opinion técnica emitida por la

Unidad competente.

b) Si las pérdidas se deben a robo, hurto o apropiaciones indebidas ocurridas
dentro de las instalaciones o en vehiculos de la Institucién, los cuales pueden
suceder en |los recesos de hora de aimuerzo, fines de semana, periodo de
vacaciones o durante el desempeno diario de sus actividades en sus lugares
de trabajo, debera informarse a la Gerencia de Seguridad para que efectue las
investigaciones necesarias y de acuerdo al resultado de la investigacion se
deduzcan las responsabilidades correspondientes, quienes deberan informar a
Control Patrimonial anexando copia del resultado de la investigacion para la

afectacion de cuentas.

Art. 16.- La dependencia, entidad o técnico responsable de proveer asistencia o
mantenimiento de los bienes, debera atender sin demora los requerimientos de
mantenimiento a fin de garantizar el funcionamiento del equipo y la continuidad de los

servicios institucionales.

1.5 Identificacion y Ubicacion de los Bienes.

Art. 17.- Todos los activos fijos sujetos a control, llevaran un cédigo de clasificaciéon u
otra forma de identificacion que facilite su verificacion y ubicacion. El cédigo u otro
dispositivo que se utilice, sera asignado por el Departamento de Control Patrimonial,

como unidad responsable de la administracion de los activos fijos.
Art. 18.- El control del inventario de los activo fijo, se realizara por medio de un sistema
informatico, en el que se describiran los atributos de los bienes que comprenden:

caracteristicas tecnicas, costo, nimero de inventario, estado, ubicacion, asignacion, fecha

Manual Para la Administracién de Inventarios y Activos Fijos. Pagina 10
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de adquisicion, tiempo de garantia, proveedor, numero de factura, numero de orden de

compra y demas informacidn que se considere necesaria.

1.6 Causales para el Descargo de Bienes

Art. 19.- El descargo de activos fijos propiedad del Centro Nacional de Registros, podra
efectuarse por las causales siguientes: que sean considerados innecesarios para la
Institucién, por ser obsoletos, inservibles, estar fuera de uso o cuyo mantenimiento

representa un costo desproporcionado a su grado de utilidad.

Art. 20.- Los bienes a que se refiere el articulo anterior, podran ser descargados para su
enajenacién a titulo de venta, permuta, dacién en pago o donacién a favor del estado,
instituciones auténomas, municipalidades, dandole preferencia en caso de venta a los

empleados del CNR; todo ello en los casos permitidos por la ley.

1.7 Procedimientos para el Descargo de Bienes

Art. 21.- La dependencia responsable del registro y control de los bienes, informara a la
Direccion de Desarrollo Humano y Administracion la existencia de bienes a ser
descargados de los inventarios, los cuales deberan contar con la opinién emitida por la

Unidad de Auditoria Interna, para someterlos a la autorizacion del Consejo Directivo.

Art. 22- La Direccién de Desarrollo Humano y de Administracion, sometera al Consejo
Directivo, el informe de bienes a descargar, para solicitar la autorizacion para su

descargo de los inventarios institucionales y la creacién de la Comision de Destino Final.

El informe debera contener la informacidn siguiente:
o Titulo del Destino que se dara a los bienes

e Descripcién del bien

. Cédigo del bien

Manual Para la Administraci6n de Inventarios y Activos Fijos. Pagina 11
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» Especificaciones Técnicas (marca, modelo, serie, No. Placa, No. de Chasis)

o Fecha de Adquisicién

o Costo de adquisicion de bienes menores y mayores de $600.00 dolares

e Valor en Libros de los bienes depreciables (Mayores de $600.00 dolares)

» Opiniones escritas del motivo de descargo de los bienes (equipos informaticos,
gléctricos, de comunicacion, software, licencias, vehiculos y otros), por las
dependencias competentes.

e Opinion escrita de Auditoria Interna

Art. 23.- Una vez que el descargo y destino final de los bienes ha sido autorizado por el
Consejo Directivo, la Direccion Ejecutiva nombrara mediante acuerdo la comision de
destino final de bienes descargados, a quienes les correspondera lo siguiente:

» Verificar los bienes autorizados

» Proponer el valor de venta o de donacion, tomando en cuenta el estado y
condiciones en que se encuentran los bienes. Cuando el caso lo amerite
podra solicitar un especialista para la valuacion de los bienes. (para el
valio de los bienes se consideraran los siguientes criterios: el precio de
adquisicion, el valor en libros, el estade actual y en general cualquier
otro elemento de juicio que la Comisién considere pertinente)

» Levantar acta de distribucion de los bienes descargados y remitirla al Consejo
Directivo para solicitar autorizacién del destino final de dichos bienes.

» Firmar los reportes de bienes autorizados para su destino final, los cuales
seran enviados a la Direccion General del Presupuesto (DGP) para solicitar su
ratificacion.

> Dar seguimiento a los procesos de donacién o venta, mediante subasta interna
o pubilica.

» Levantar acta de liquidacion del o los procesos de donacion, de subasta
interna o publicay remitir al Consejo Directivo para su informacion.

b ]
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Art. 24.- Sj la enajenacion de los bienes es a titulo de venta, ésta debera efectuarse
mediante subasta interna para empleados del CNR o publica, excepto en casos de ventas
directas a instituciones auténomas u otras entidades del Estado en las cuales prevalezca
el interés publico.

Art. 25.- Los recursos financieros derivados de |la venta de los bienes muebles, pasaran a

formar parte de de los fondos institucionales.

1.8 Materiales Reciclables en condicion de desecho

Art. 26.- En caso que se tengan materiales reciclables que se encuentren en condicién de
desecho que ya no sean de utilidad para la Institucion, tales como: baterias para
vehiculos, llantas, neumaticos, repuestos y accesorios de vehiculos, baterias para UPS,
materiales sobrantes de construcciones, tales como (hierro, cemento, |dminas, madera,
etc.); papel, barriles, materiales y accesorios eléctricos, accesorios informaticos (tarjetas,
memorias, fuentes) u otros materiales que se encuentren en las distintas oficinas de la

Institucién, podran venderse, donarse o desecharse.

La venta, donacion o desecho de estos materiales, debera ser evaluada por la Comision
de Reciclaje, la cual debera ser nombrada mediante acuerdo ejecutivo por la Direccion

Ejecutiva, a quienes les correspondera lo siguiente:

» Verificar los materiales

» Efectuar la venta, donacién o desecho, de acuerdo al procedimiento
establecido en este manual.

» Levantar acta de liquidacién de los procesos realizados y presentar el

respectivo informe a la Direccion de Desarrollo Humano y de Administracién.

e ——————————————
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Los recursos financieros derivados de la venta, pasaran a formar parte de de los fondos

institucionales.

1.9 Registro y Control de los Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.

Art. 27.- La Gerencia de Administracion, por medio del Departamento de Control
Patrimonial, llevara el registro y control de los bienes muebles, inmuebles e intangibles,
mediante un sistema informatico, a fin de generar y mantener informacion actualizada y
oportuna de estos recursos, que sirva para tomar las decisiones administrativas

pertinentes en cumplimiento de los fines institucionales.

Art. 28.- El Departamento de Control Patrimonial, elaborara un programa anual de
verificaciones fisicas de bienes y de los intangibles; se dara seguimiento a las diferencias
encontradas en las verificaciones realizadas en las distintas dependencias del CNR, las
cuales seran dadas a conocer a los responsables del uso y custodia de los bienes y a
los jefes de dichas dependencias, quienes deberan prestar toda la colaboracion que sea

necesaria, a fin de que éstas sean desvanecidas.

Art. 29.- El Departamento de Control Patrimonial realizara como minimo una vez al afio,
revisiones periodicas de manera general o selectiva, a fin de constatar la existencia de

los bienes registrados con lo fisico que tienen asignados los funcionarios y empleados.

Art. 30.- Cuando en el resultado de la verificacion fisica de bienes se encuentren faltantes
de bienes, el empleado o funcionario contara con un plazo no mayor de 15 dias habiles
después de notificada la diferencia encontrada para poder desvanecerla. Vencido el plazo
sin que se tenga respuesta, Control Patrimonial notificara al responsable, mediante
memorando la aplicacion del descuento y posteriormente se solicitara mediante nota al
Departamento de Tesoreria, con copia a la Gerencia de Desarrollo Humano la aplicacion

del descuento.

e ]
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1.10 Prohibiciones a los Usuarios del Activo Fijo (Bienes Muebles, Inmuebles e
Intangibles)

Art. 31.- Todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles propiedad del CNR, deben
ser utilizados para fines Institucionales, ningun empleado o funcionario podra disponer de
los bienes para beneficio propio o cederlos a terceros, sin autorizacion por escrito girada
por |la autoridad superior, observandose |o prescrito en el Articulo 60 de la Ley de la Corte

de Cuentas de la Republica.

Art. 32.- Se prohibe hacer uso indebido de los bienes, que fomente la desatencion de
sus propias funciones o que pudiera ocasionar dafos o deterioro al funcionamiento del
bien asignado.

Art. 33.- Ningun empleado o funcionario podra retirar mueble o equipo alguno de las
instalaciones del CNR, sin la autorizacion correspondiente, excepto los que se utilicen en

una mision oficial, la cual debe ser debidamente autorizada por el jefe.

Art. 34.- Ningun empleado o funcionario podra retirarse del CNR, sin que efectue la
entrega de los bienes que tiene asignados a su jefe inmediato o a quien este designe, tal

como lo establece el Art. 8 de este manual.

La Gerencia de Desarrollo Humano al tener conocimiento del retiro de un empleado,
debera informar a Control Patrimonial o al Jefe de la Unidad para que efectuen la

recepcion de los bienes.

1.11 Activos Intangibles

Definicion
Los activos intangibles son bienes inmateriales normalmente sin sustancia o esencia

fisica, que representan derechos y privilegios para la Institucion, los que contribuyen a

P O
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generar ingresos y son generados internamente y son desarrollados o comprados en el

curso de las operaciones.

Art. 35.- El objetivo de los bienes intangibles, es facilitar el desarrollo de las funciones
relacionadas con la administracion, proporcionar de forma oportuna informacion
importante al usuario, agilizar las actividades del personal, asi como también la obtencion

de ingresos econdmicos a la Institucién por la venta de productos o servicios.

Una vez el sistema de informacion sea implementado, debe ser revisado constantemente
por el administrador del mismo, para asegurarse de que cumple con los objetivos y

necesidades del usuario.

Art. 36- La Direccion de Tecnologia de la Informacién (DTI) es la responsable de
proporcionar a los Departamentos de Contabilidad y Control Patrimonial, la informacion
completa de los sistemas informaticos desarrollados, para su registro contable y control,
asi como también de velar que los servicios que se presten a las demas dependencias

de la Institucion sean proporcionados con calidad y efectividad

Art. 37 - El Departamento de Contabilidad, es responsable de verificar que la informacion
proporcionada por la DTI, contenga los elementos necesarios para el registro contable,

tal como lo establece el art. 6, literal “C” de este manual.

Art. 38.- El Departamento de Control Patrimonial es el responsable de registrar la
informacién de los bienes intangibles en el sistema de activo fijo, asi como también del

calculo de la amortizacion de dichos bienes.

1.12 Bienes Inmuebles

Art. 39.-. Los bienes inmuebles propiedad del CNR deberan ser revaluados
oportunamente, a fin de presentar su valor razonable en los estados financieros, de

conformidad a la plusvalia, adiciones o mejoras realizadas. La unidad responsable de

e ————————
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velar para que se efectien las revaluaciones, sera la Direccién de Desarrollo Humano y

Administracién a través del Departamento de Control Patrimonial.

La Gerencia de Infraestructura y Mantenimiento es la responsable de realizar el
mantenimiento a las instalaciones y edificios, a fin de evitar su deterioro, asi como
también cuando se efectien mejoras o adiciones, de informar al Departamento de

Contabilidad, para su debido registro contable

Disposiciones Finales

Art. 40.- Al 31 de diciembre de cada ano, el Departamento de Control Patrimonial, enviara
notificacion a todas las dependencias del CNR, consultandoles si han adquirido por medio
de compras 0 donaciones, bienes muebles tangibles e intangibles y que no hayan sido
informados a esa fecha al Departamento, a fin de realizar su incorporaciéon a los

inventarios instituciones y a su contabilizacion.

Art. 41.- Dejase sin efecto el Manual Para la Administracién de Inventarios y de Activos
Fijos de Centro Nacional de Registros, autorizado mediante acuerdo ejecutivo numero

124-BIS/2013 de fecha cinco de septiembre de dos mil trece.

”
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2 PROCEDIMIENTOS

21 PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINSTRACION DE ACTIVOS FIJOS

PROCEDIMIENTO PARA LA CODIFICACION Y ASIGNACION DE LOS BIENES

Almacén

7 Traso o L
RESPONSABLE Ne k ,ACCIQN_,, :
'Solicita a Control Patrimonial la codificacion de Iés'
Jefe de Almacén 01 bienes recibidos, remitiendo copia de factura y de
orden de compra.
Efectia el registro de los bienes en el Sistema y
Colaborador técnico del genera codigos, realiza codificacién fisica de los
Depto. de Control 02 bienes y genera via sistema el formulario CP-001,
Patrimonial envia al responsable de Almaceén, para que efectue la
impresion del formulario y la entrega de los bienes.
Responsable de Elabora en el sistema el formulario CP-001 e Informa
asignaciones de bienes 03 al Jefe Administrativo de las distintas unidades o
del Almacen solicitante que los bienes estan disponibles para su
retiro.
Jefe Unidad . . . e -
Solicitante/Jefe 04 Retira los bienes del Aimacén, firmando de recibido en
Administrativo el formulario CP-001
Responsable de . , . .
asigi;acién de bienes del 05 Remite formulario CP-001 a Control Patrimonial, para

su archivo.

T ———————
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PROCEDI'N*l_IEN

TO PARA EL TRASLADO DE BIENES

o CION..
Jefe de la Unidad/Jefe Gira instrucciones al empleado o funcionario
o . 01 responsable del bien para que elabore formulario CP-001
Administrativo que entrega . .
y efectue |la entrega o el traslado de los bienes.
Empleado o Funcionario 02 Procede a la entrega o traslado del bien, llenando el
responsable del bien formulario CP-001
Empleado o Funcionario que 03 Revisa el estado del bien y firma el formulario CP-001 de
recibe el bien conformidad.
Empleado o Funcionario que Entrega formulario CP-001 al Jefe de la unidad o Jefe
P . 9 04  Administrativo, para que proceda a enviarlo a Control
entrega el bien . .
Patrimonial
Jefe de la Unidad que Envia formulario CP-001 a Control Patrimonial, a mas
entrega 9 05 [tardar un dia después de haberse efectuado el traslado
g de los bienes, para su archivo y escaneo.

PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO ANUAL DE DEPRECIACION

'PASO

‘?‘Jefe‘ae Control P;t\amonléfl

Antes de efectuar el calculo de la depreciacion, debe

compararse que el valor de las altas y bajas efectuadas
en el Sistema de Control Patrimonial corresponden a los
saldos y clasificacién segun los registros contables.

Jefe de Control Patrimonial

02

Realiza en SISAFI, céalculo de depreciacion (Método de
Linea Recta, de acuerdo al Manual Técnico del Sistema
Financiero), a los bienes clasificados en los distintos
especificos que son depreciables, emite reporte para
revision.

e —
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Técnico de Control 03 Revisa reportes para cbnstatar si los célcyulos y el listado

Patrimonial de bienes son correctos, solicita a Contabilidad saldos
contables por especifico, los compara con los reportes de
Control Patrimonial y se realizan correcciones si las hay.

i Jefe de Control Patrimonial 04 Emite reportes y remite a Contabilidad para su aplicacion

contable.

Contador 05 Efectua aplicacion contable del valor a depreciar.

PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE BIENES A REPARACION

la reparacidn

e . . PASO ' , o
~ RESPONSABLE -~ | N’é;f o - ACCO

Empleado‘ o] Funciohario 01 | Informa poﬁhé/sc‘rito 0 via ‘c‘:orfeoy al jefe inmediato, el mal

responsable del bien funcionamiento o deterioro del bien, describiendo las
fallas que presenta y las posibles causas que hayan
generado el mal funcionamiento.

Jefe Unidad Solicitante/Jefe 02 Solicita a la unidad encargada, la evaluacion de |as fallas

Administrativo o desperfectos para la reparacion del o (los) bien(es).

Jefe de la Unidad encargada 03 Evalua situacion del(los) bien(es) y determina repararlo

de la reparacién en su lugar de uso o remitirlo internamente para
repararlo en el taller de la unidad, lo informa al jefe de la
unidad solicitante.

Empleado o Funcionario 04 Remite mediante formulario CP-001, el(los) bien(es) a la

responsable del bien unidad encargada de la reparacion

Jefe de Unidad encargada de 05 Recibe el bien y firma formutario CP-001 proveniente del

la reparacion empleado o funcionario.
Si el bien amerita reparacién del proveedor externo, lo remite con formuiario |
CP-001 y da el seguimiento respectivo a la reparacion, sino va al pasc 7

Proveedor 06 Recibe el bien, firma y recibe copia de formulario CP-001 i

Jefe de Unidad encargada de 07 | Una vez reparado el bien, lo entrega con formulario CP-

001 al Funcionario o Empleado responsable del bien.

e e}
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En caso de no tener reparacién, informa por escrito al
Jefe de la unidad solicitante tal condicion y luego se
procede al traslado del bien a Control Patrimonial para su
proceso de descargo.

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE BIENES

Asigna a Colaboradores y Técnicos las unidades a

Jefe de Contro| Patrimonial 01 verificar, de acuerdo al Plan Anual las Verificaciones..
Jefe de Control Patrimonial 02 Notifica a los Jgfes .qe la Unidades el periodo en que se
realizara la verificacion.
Informa al personal de la Unidad sobre la visita del
personal de Control Patrimonial que realizara la
Jefe de la Unidad a verificar 03 verificacion de los bienes y asigna a la persona que
colaborara con ellos.
Jefe de Control Patrimonial 04 Solicita con la sufjciente anticipacién al Departamento de
Transporte el vehiculo.
C _— Se presentan ante el Jefe de la Unidad a verificar, inician
olaborador y técnico de 05 | ficacion fisi los bi | sién del
Control Patrimonial a vgrlflcacmn isica <_1e os bienes, y la revision de
archivo de los formularios CP-001.
Finalizada la labor de constatacidon fisica de los bienes
Colaborador y técnicos de 06 segun tarjetas de responsabilidad personal, actualizan el
Control Patrimonial sistema y elaboran informe de resultados de la
verificacion, tanto de bienes como de formularios.
Entrega informe de resuitados obtenidos, reporte general
Colaborador y técnicos de o7 de bienes y tarjetas de responsabilidad de todos los
Control Patrimonial empleados de |a unidad debidamente firmados, al Jefe o
Jefe Administrativo.
Pasados los quince dias habiles concedidos para el
Jefe de Control Patrimonial 08

desvanecimiento de las diferencias, si no se recibiere
ninguna respuesta, se procedera a efectuar los tramites

00—
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para hacer efectivo el descuento de los bienes no
localizados, o cual se hara bajo el criterio siguiente:

1- Si el(los) bien(es) no localizado(s) es (son)
mayor(es) de $ 600.00 y depreciables, el descuento se
hara de acuerdo al valor en libros que el bien refleje a la
fecha en que no fue localizado.

2- Si el(los) bien(es) no localizado(s) es(son)
menor(es) de $600.00, el valor a descontar del bien sera:

Si el bien tiene un afio o menos de un afio de haber
sido adquirido, el descuento sera el 80% de su valor.

Si el bien tiene mas de un afio y menos de tres anos
de haber sido adquirido, el descuento sera el 50% de
su valor.

Si el bien tiene mas de tres y menos de 4 afios de
haber sido adquirido, el descuento sera el 20% de su
valor.

Si el bien tiene mas de 4 afios de haber sido
adquirido, el descuento sera el 10% de su valor.

3- En el caso que se efectue el reintegro del bien,
sea este menor o mayor de $600.00 doblares, las
caracteristicas del bien a recibir deberan ser las mismas,
similares o mejores, asimismo que €| bien se encuentre
en condiciones aceptables de uso, lo cual debera ser
constatado por la unidad correspondiente.

4- Si el bien que fue descontado al empleado, fuere
localizado posteriormente, se solicitara a Tesoreria el
reintegro del valor de lo descontado y se activara
nuevamente dicho bien.

|

]
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Jefe de Control Patrimonial

09

Administracion, de los resultados obtenidos en las
verificaciones y del seguimiento de las diferencias.

Remite informe a la Direccion de Desarrollo Humano y

PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DE BIENES NO LOCALIZADOS

(MAYORES DE $ 600.00)

Jefe de Control Patrimonial

01

en la Tesoreria del CNR, en 15 dias, se procedera a

Pasado los 15 dias habiles de haber sido comunicadas
las diferencias y habiéndose dado por concluida la
busqueda del o los bienes, se comunicara mediante
memorando al responsable del mismo(s), que de no
efectuar el reintegro fisico del bien o no realizar el pago

ejecutar el descuento planilla.

Responsable del Bien

02

Informa al Jefe del Departamento de Control Patrimonial,
la forma que ha elegido para resarcir el bien y el
momento que lo hara.

Jefe de Control Patrimonial

03

Tesorero para que efectue el cobro y el tesorero dara

2- Si el pago del bien es por medio de planilia,

Remite notificacién para descuento asi:
1- Si el pago del bien es en efectivo, remite nota al

recibo.

remite nota a Tesoreria y a la Gerencia de Desarrollo
Humano, para que se le efectue el descuento del
bien.

3- Si el responsable efectla el reintegro del bien, lo

hara a Control Patrimonial, quienes daran por recibido el
bien si este cumple las caracteristicas requeridas, en
algunos casos se apoyara en otras unidades para dar

e
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RESPONSABLE Ne AGCI’QN
por acéptadko el bien.
Jefe de Control Patrimonial 04 [Si el bien a descontar es mayor de $600.00
(depreciables), notificara al Departamento de
Contabilidad para que efectue el registro Contable.
Contador 05 Efectla aplicacion de registro contable del bien.

___PROCEDIMIEN

_ RESPONSABLE -

TO PARA EL DESCARGO DE LOS BIENES
Ieaso | . ..

MJefe de‘Cohtrol

Envia nota a la Direccion de Desarrollo Humano y

01 Administracion, informandole la existencia de bienes
obsoletos, inservibles o fuera de uso
Direccién de Desarrollo 02 Solicita a la Auditoria Interna, opinidn por escrito sobre
Humano y Administracion los bienes a descargar.
Auditor Interno 03 Emite opinion escrita, sea ésta favorable o no.
|
Direccién de Desarrollo Si la opinién es favorable, presenta informe de bienes a
Humano y Administracion 04 la Direccidon Superior, y previa autorizacion del Director
Ejecutivo, solicita autorizacion de descargo y destino
final de los bienes al Consejo Directivo.
Consejo Directivo Analiza informe y determina mediante acuerdo autorizar
05 0 no el descargo y destino final. Si no se autoriza el
descargo, el proceso se da por terminado.
Director Ejecutivo Al recibir acuerdo de autorizacién del descargo,
06 procede a nombrar mediante acuerdo ejecutivo la
Comisién de Destino Final de los Bienes.
Técnico de Control 07 Efectia publicacion en web en la direccidon

e e
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Patrimonial ékdrr‘i{in.édbiefnoébieftdgjob.sv, de los bienes que se
tienen disponibles para donar a las distintas
dependencias.
Comisién de Destino Final Efectua verificacion de bienes, propone los valores
sugeridos de venta o de donacién, analiza solicitudes de
donacién si hubiese, firma reportes para enviar a
08 Direccién General del Presupuesto, da seguimiento a los
procesos de donacion o subasta autorizados y mediante
acta de liquidacién informa los resultados al Consejo
Directivo.

e
Manual Para la Administracién de Inventarios y Activos Fijos, Pagina 25



http:admin.gobiernoabierto.gob.sv

-

Centro Nacional de Regi

\

stros

Guitil RN

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

et
e

Firma nota de solicitud de ratificacion para la Direccidn
Direccion de Desarrollo General del Presupuesto, anexa el(los) reporte(s)
Humanoy 09 |firmados por la comision de destino final. Ademas se
Administracion remite la informacion en CD, USB o via correo
electronico.
Director General de 10 Emite oficio de ratificacion de los bienes de acuerdo a lo
Presupuesto solicitado.
Direccion de Desarrollo Recibe oficio de ratificacion, la remite a Control
Humano y Administracion » Patrimonial. Si la ratificacion fue para Donacion continuar
con el paso 11, si es para Subasta Interna para
empleados o Publica continuar en paso 12.
Control Patrimonial y Efectia mediante acta, la entrega de los bienes que
miembros de la Comision de 12 fueron ratificados para la donacion.
Destino Final
Control Patrimonial 13 Realiza actividades para la celebracién de la subasta
interna o publica.
Comision de Destino Final Da seguimiento a los procesos de Donaciéon y de
14 Subasta Interna o Publica y elabora informe de
liquidacién del proceso, e informan al Consejo Directivo.
Jefe de Control Patrimonial Efectua descargo de bienes donados y subastados en
15 Sistema SISAFI| y remite reporte de bienes mayores a
$600.00 con su respectiva depreciacion al Departamento
de Contabilidad para su registro contable.
Jefe de Control Patrimonial Remite informe al Departamento de Servicios Generales,
16 de los bienes subastados y/o donados que han sido
entregados a los duefios o a las instituciones, para que
sean descargados de la pdliza de seguros.
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MIENTO PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA INTERNA DE BIENES

ireccién de Desarrollo 01 Red e de la Direccién General del Preksu’puesto’oficio' de

Humano y Administracion ratificacién de acuerdo a lo solicitado y la remite a Control
Patrimonial.

Jefe de Control Patrimonial 02 Prepara logistica y programacion de subasta interna, la
presenta a la Direccion de Desarrollo Humano para su
visto bueno.

Jefe de Control Patrimonial 03 Recibe visto bueno de |a Direccion y realiza actividades

logisticas para la celebracion de la subasta, de acuerdo a
la programacion establecida.

Interesados 04 Se presentan el dia y hora sefalados en el aviso, para
participar en la subasta interna.

Comisién de Destino Final 05 Efectua apertura de ofertas y adjudica bienes a los
ganadores.
Jefe de Control Patrimonial 06 Notifica mediante avisos, los nombres a quienes les han

sido adjudicados los bienes.

En el caso de que los bienes adjudicados sean vehiculos,
se le informara al comprador que la entrega se efectuara
una vez haya realizado el traspaso a su nombre y que los
gastos de la experticia y del traspaso son por cuenta del
comprador.

Interesado/Comprador 07 Efectua el pago en |la Tesoreria

Para el caso de los vehiculos, una vez efectuada la
cancelacién, debera retirar la documentacién que se
detalla a continuacion: Tarjeta de Circulacién, NIT del
CNR, Copia de acuerdo de nombramiento del Director
Ejecutivo, Copia de Diario Oficial en que se publico el
acuerdo, Copia de Decreto de Creacién del CNR.

e
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ACCION

Control Patrimonial

”Enckar‘g'adb d‘e Bodega ‘de '

" | Efectua la entrééa de los bienes.

En caso de que los bienes a entregar sean vehiculos se
requerira para su entrega, que el nuevo dueno presente la
tarjeta de circulacion y las nuevas placas.

Jefe de Control Patrimonial

Remite informe al Departamento de Servicios Generales,
de los bienes subastados que han sido entregados a los

: Comision de Destino Final

09 ~ R
duefios o a las instituciones, para que sean descargados
de la pdliza de seguros.
Jefe de Control Patrimonial y 10 Realizan el informe de liquidacién del proceso e informan

al Consejo Directivo.

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE SUBASTA PUBLICA _

Direccion de
Humano y Administracion

Desarrolio

Recibe de la Direccion General de Presupuestd oficio de

ratificacion de acuerdo a lo solicitado y la remite a
Control Patrimonial.

Jefe de Control Patrimonial

02

Prepara logistica y programaciéon de subasta publica y
presenta a la Direccién de Desarrollo Humano para su
visto bueno.-

‘Jefe de Control Patrimonial

03

Recibe visto bueno de la Direccion, prepara aviso
subasta, remite a la Gerencia de Comunicacion para su
publicaciéon en los periddicos de mayor publicaciéon y
continlia con la logistica de las actividades de la subasta
de acuerdo a la programacion establecida.

Interesados

04

Se presentan el dia y hora sefalados en el aviso, para

e e ]

Manual Para la Administracion de Inventarios y Activos Fijos.

Pagina 28




o v.wg ' z;‘!ﬁ

GOBIERNO DE

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

P

_.-./(‘

Centro Nacional de Registros =~ —— —

péﬁmnpar en la subasta publica.

Comision de Destino Final

05

Efectua apertura de ofertas y adjudica bienes a los
ganadores.

Jefe de Control Patrimonial

06

Notifica mediante avisos, los nombres a quienes han
sido adjudicados los bienes.

En el caso de que los bienes adjudicados sean
vehiculos, se le informara al comprador, que la entrega
se efectuard una vez haya realizado el traspaso a su
nombre; los gastos de la experticia y del traspaso son
por cuenta del comprador.

Interesados/Comprador

07

Efectua el pago en la Tesoreria

Para el caso de los vehiculos, una vez efectuada la
cancelacion, debera retirar la documentaciéon que se
detalla a continuacién: Tarjeta de Circulacién, NIT del
CNR, Copia de acuerdo de nombramiento de Director
Ejecutivo, Copia de Diario Oficial en que se public6 el
acuerdo, Copia de Decreto de Creaciéon del CNR.

Encargado de Bodega de
Control Patrimonial

08

Efectia la entrega de los bienes.

En caso de que los bienes a entregar sean vehiculos
debera requerir que le presenten la tarjeta de circulacién
y las nuevas placas

Jefe de Control Patrimonial

09

Remite informe al Departamento de Servicios Generales,
de los bienes subastados que han sido entregados a los
duefios o a las instituciones, para que sean descargados
de la péliza de seguros.

Jefe de Control Patrimonial y
Comision de Destino Final

10

Elabora el informe de liquidacién del proceso e informan
al Consejo Directivo

e ]
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR DONACIONES DE BIENES

: (o]
RESPONSABLE Pﬁi
Instituciéon SoI|c1tant/év | 01 rRemité‘no'tap ‘de solicitud de donacién a Director Ejecutivo
Director Ejecutivo 02 Da instrucciones a la Direccion de Desarrollo Humano y |
Administracion, para que analice si procede o0 no la
donacién.
Direccion de Desarrollo 03 Informa a las instituciones solicitantes que es procedente
Humano y Administracion o no la donacién solicitada. Si la donacién es procedente
debera incorporarse a un proceso de descargo, el cual
debera ser autorizado por el Consejo Directivo.
Director Ejecutivo 04 Si el Consejo autoriza la donacién, la Direccion Ejecutiva
nombra la Comisién de Destino Final.
Comision de Destino Final 05 Realiza evaluacion de los bienes y elabora informe para
presentar solicitud de ratificaciéon a la DGP.
Firma nota de solicitud de ratificacién para la Direccion
Direccion de Desarrollo General del Presupuesto, anexa el(los) reporte(s)
:gmgqo y 06 |firmados por la comision de destino final. Ademas se
ministracion remite la informacion en CD, USB o via correo
electrénico.
Director General de 07 Emite oficio de ratificacion de los bienes de acuerdo a lo
Presupuesto solicitado.
Direccién de Desarrollo 08 Recibe de la Direccion General de Presupuesto, oficio de
'Humano y Administracion ratificacion de acuerdo a lo solicitado y la remite a
Control Patrimonial.
Jefe de Control 09 Se comunica con las instituciones que han solicitado la
donacion de bienes y programan fecha de entrega.
En el caso de que los bienes a donar sean vehiculos, se
le informara al representante de la Instituciéon, que la

entrega se efectuara una vez haya realizado el traspaso

e ]
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Ta nombre de la Institucién y que los gastbs de la

experticia y del traspaso son por cuenta de la Institucion,
para lo cual deberan retirar la documentacién que se
detalla a continuacién: Tarjeta de Circulacién, NIT del
CNR, Copia de acuerdo de nombramiento de Director
Ejecutivo, Copia de Diario Oficial en que se publicé el
acuerdo, Copia de Decreto de Creacién del CNR y para
efectuar el traspaso.

Jefe de Control Patrimonial e 10 Elabora y firma acta que ampara la entrega de los

Institucién Solicitante bienes.

Encargado de Bodega de 11 Efectua la entrega de los bienes

Control Patrimonial )
En caso de que los bienes a entregar sean vehiculos
debera requerir que le presenten la tarjeta de circulacién
y las nuevas placas.

Jefe de Control Patrimonial Remite informe al Departamento de Servicios Generales,

12 de los bienes donados que han sido entregados a los

duefos o a las instituciones, para que sean descargados
de la pdliza de seguros.

Jefe de Control Patrimonial y 13 Realiza el informe de liquidaciéon del proceso e informan

Comisién de Destino Final

al Consejo Directivo.

e ———————————————————————
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE MATERIALES RECICLABLES

 ACCION.

Jefe de Unidad 01 Informa mediante nota o via correo electrénico, al
Departamento de Control Patrimonial, la tenencia de
materiales reciclables o para desechos.

Control Patrimonial 02 Emite opinion sobre los materiales a descargar y
solicita visto bueno para su venta, donacion o desecho.

Direccién de Desarrollo 03 | Aprueba o no el Visto Bueno, para proceder a su venta,
Humano y Administracion. donacion o desecho.
Jefe de Unidad 04 Recibe nota, si el visto bueno es favorable, envia nota

a la Comision de Reciclaje; si no es favorable, da por
terminado el proceso.

Comisién de Reciclaje 05 | Analiza condicion de los materiales y determina si es
procedente venderlos, donarlos o desecharlos, para lo
cual realiza lo siguiente:

Caso de venta

Invita a personas o empresas interesadas en comprar
dichos materiales, para lo cual les solicita presentar
ofertas en forma escrita en la que se detalle el valor a
pagar por dichos materiales. Efectuan la evaluacion de
las ofertas y adjudica la oferta de mayor valor.

(Cuando se trate de desechos como baterias, llantas, quimicos
u otra material contaminante, debe exigir que el comprador
este autorizado por el Ministerio del Medio Ambiente).

05 Caso Desecho

Podra realizarse cuando se evalle si los materiales no
son aptos para venta o donacién.
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Interesados 06 Si los materiales son vendidos, la Comision realizara la
documentacion respectiva (Acta de Adjudicacion
firmada por la comisién y anexara copia DUl del
comprador, documentos que ampare que el comprador

esta autorizado por el Ministerio del Medio Ambiente,
cuando esto se requiera), la cual se entregara al
interesado para que efectue el pago en la Tesoreria
de la Institucién.

Si los materiales se dan en donacién, debera
elaborarse un acta que ampare la entrega de los
materiales, la cual sera firmada por la Comision y por el

representante de la Institucién que recibe los bienes. (
Se anexara copia del DU| del representante).

Si la comisién determina que los materiales seran
desechados, elaborara un acta, en la cual se expongan
las razones para desecharlos, la cual debera ser
firmada por la Comision.

Comisién de Reciclaje 07 Presentara informe a la Direccion de Desarrollo
Humano, de los resultados obtenidos.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR ANTE OCURRENCIA DE SINIESTRO O ROBO
FUERA DE LAS INSTALACIONES

Empleado o funcionario 01 Presenta en la Delegacion de Policia Nacional Civil mas
cercana la denuncia de lo sucedido, reclama copia de la
denuncia e informa a jefe de la Unidad.

Jefe Unidad 02 ! Prepara informe y anexa copia de la denuncia enla PNC y
envia al Departamento de Servicios Generales, para el

e
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reclamo ante la Compania Aseguradora.

Jefe de Servicios Generales 03 |Recibe informe, elabora formulario de reclamo y anexa
copia de la denuncia a la PNC; presenta reclamo a la
Compania Aseguradora y a la vez notifica a Control
Patrimonial para su afectacion en las cuentas de
detrimento.

Jefe de Control Patrimonial 04 | Recibe nota con copias de reclamo y denuncia de la PNC
anexas, efectua actualizaciones en el sistema SISAFI y
remite informacion a Contabilidad para que efectue la
aplicacion al detrimento en los registros contables.

Jefe de Servicios Generales 05 |[Notifica al Departamento de Control Patrimonial, si la
Compania Aseguradora, efectuara el reintegro de los
bienes o en su defecto el pago de los mismos.

Jefe de Control Patrimonial 068 |Si se efectua el reintegro de los bienes, realiza el ingreso
del mismo al sistema SISAFI|. Si se recibe el pago en
efectivo, realiza el descargo en los inventarios y lo informa
al Departamento de Contabilidad.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR ANTE ROBOY HURTO DENTRO DE LAS
INSTALACIONES.

Erhpleado k - IGY Notifica a Jefe de I‘é Unidad,r el extravié wéllo’ 0s lenes.w

Jefe Unidad 02 |Informa a la Gerencia de Seguridad con copia al
Departamento de Servicios Generales y Departamento
de Control Patrimonial.

s
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Gerente de Ségurldad T 03 Recibe ir;'foayrﬁme, efectia las |‘n\\/ést|§‘aci6h'eé y de acuerdo
al resultado notifica la resolucién tal Jefe de Unidad, con
copia a Servicios Generales y Control Patrimonial.

Jefe de Control Patrimonial 04 De acuerdo a lo notificado, realiza gestiones para el
cobro o la reposicion del bien y actualiza sistema SISAFI.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS INTANGIBLES
DESARROLLADOS POR LA DTI

Unidad Especializada 01 Remite informe técnico del bien creado al Departamento
de Control Patrimonial y Contabilidad.

Jefe de Control Patrimonial 02 Revisa informacién proporcionada y efectua registro en
sistema
Jefe de Contabilidad 03 Efectua registro contable de bien creado

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS INTANGIBLES
ADQUIRIDOS A TRAVES DE DONACIONES

Institucién Donante 01 Mediante nota manifiesta el interés de realizar la
donacion de los intangibles, debiendo detallar las
caracteristicas técnicas del intangible, tiempo de vida y
su costo.

o e e e ————.]
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Unidad que recibira el bien Solicita opinion a la dependencia competente, en el
sentido de analizar si el intangible a recibir es compatible
con los sistemas de la institucion y su costo de
mantenimiento.

Unidad que recibira el bien 03 Si la opinion es favorable, solicita autorizacion a Consejo |
Directivo para recibir la donacidén, si la opinion no es
favorable, notifica a la institucidon donante.

Consejo Directivo 04 | Autoriza o no aceptar la donacion.

Unidad que recibira el bien 05 |Si el acuerdo autoriza recibir la donacién, remitira la
documentacion correspondiente a Control Patrimonial
para el registro de activos (Copia de nota de institucion donante,
opinién de la dependencia competente y copia del acuerdo de Consejo
Directiva), Si el acuerdo no autoriza recibir la donacion,
notifica a la institucién donante.

Jefe de Controi Patrimonial 06 Efectua el registro de los bienes en el sistema y notifica
al Departamento de Contabilidad, para su registro
contable.

Jefe de Contabilidad 07 Efectla registro contable.

e oo
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Gerencia de Desarrollo
Humano

MIENTO PARA SOLVENCIA DE BIENES

01

Comunica al Departamento de Control Patrimonial, el
retiro de la institucién de un empleado.

Jefe de la Unidad

02

Solicita al empleado la entrega de los bienes asignados,
revisa los bienes fisicamente, si todo es correcto elabora
formulario CP-001, que ampara la recepcién y envia
formulario a Control Patrimonial.

Control Patrimonial

03

Al revisar el sistema, si no existe ninguna aplicacién
pendiente, extiende solvencia de bienes si ésta es
solicitada.

CONSTANCIA DE SOLVENCIA DE BIENES

El infrascrito encargado del Departamento de Control Patrimonial hace constar:

Que debido al

retiro

de

carné No.

la institucion del  Sr. (Sra., Srta.),

, los bienes que tenia asignados

fueron recibidos en su totalidad a entera satisfaccién, segtin consta en el (los)

formularios No(s)
Sr.

de fecha , firmado por el

, carné , quien se

desempeiia como

Por lo que habiéndose efectuado la actualizacién en el sistema de activos fijos,

se constato que la responsabilidad  del Sr. (Sra.,

Srta.)
Por lo anterior, se extiende la presente solvencia, que lo libera de cargos con la

tarjeta de
, ho le aparecen bienes asignados.

institucién en lo referente al mobiliario y equipo.

En la ciudad de San Salvador, a los dias del mes de del

afio dos mil

Jefe de Control Patrimonial
”
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MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
DEL CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
Objeto

Con base en el Art. 23 del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Centro Nacional de Registros, presentamos el MANUAL PARA LA
ADMINISTRACION DE INVENTARIOS DE SUMINISTROS DEL DEPARTAMENTO DE
ALMACEN, el cual tiene por objeto, establecer las normas y procedimientos para el
registro y control de los Inventarios de suministros, propiedad del Centro Nacional de
Registros de El Salvador, que en adelante podra denominarse CNR, para ser aplicadas

por el personal de la instituciéon.

Normativa Para la Administracion de los Suministros del Departamento de Almacén

1. Disposiciones Generales

Objeto

2. El presente manual tiene como finalidad garantizar un adecuado control y una
gestion transparente, eficaz y eficiente en la administracion de los inventarios a

cargo del Departamento de Aimacenes.

o e e e e
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Definiciones
3. Para efectos del presente documento se entendera por:

J

% Institucion: Centro Nacional de Registros de E! Salvador (CNR).
% Suministro: Productos que demandan las diferentes unidades que
conforman el CNR para alcanzar los objetivos trazados, ya sean

productos de papel y cartén, materiales de oficina, informaticos, etc.

% Almacén: Departamento de Almacén del CNR, espacio fisico que permite el
cuidado, control y custodia de los bienes de consumo e insumos en general
de la Institucion.

% NTCIE: Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CNR.

< Sistema de Almacén: Sistema informatico mecanizado por medio del cual se
procesan y controlan los ingresos, los descargos y la recepcién de

solicitudes de suministros de las diferentes unidades de la institucion.

% Bienes obsoletos: Los que por su estado fisico o caracteristicas técnicas no
resulten funcionales o no se requieran para el servicio al cual se destinaron

originalmente.

s Bienes de lento movimiento. son aquellos productos que las unidades

demandan con menor frecuencia.

< Baja de bienes: Salida de los bienes en los inventarios de la institucién por

circunstancias especiales como deterioro y obsolescencia.

et
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4. El presente Manual aplica a todas las actividades relacionadas con la recepcion,
almacenamiento, entrega y resguardo de los bienes de consumo.
5 Para el adecuado control de las existencias de los bienes, el Almacén debera

contar con un sistema informatico que facilite la consulta en el tiempo real de los

ingresos, salidas y existencias de los suministros resguardados en Almacén.

El correcto funcionamiento de la herramienta informatica, asi como mejoras
necesarias correspondera a la Direccion de Tecnologia de la Informacién. La

administracion de la informacion sera responsabilidad del Jefe del Departamento

de Almacen.
1.1 Ingreso de bienes
6 El ingreso de bienes al almacén se producirda por una de las siguientes

modalidades de compras:
% Por Libre Gestién, es la generada a través de “Orden de Compra o
Contrato”

+*» Por Licitacion, es la generada mediante “Contrato”

Se entendera como ingreso de bienes al Departamento de Almacén, toda compra

recibida y registrada en el Sistema de Almacén, con impresidn de sello “Recibido y

Procesado” en original y copia de factura, las cuales para efectos de
registros contables se aplicaran en las cuentas de existencias
institucionales. Todos los suministros deben ingresar al Departamento del
Almaceén.

e
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a) Por compras realizadas mediante cualquier modalidad de adquisicion:

Para el registro de los ingresos por compras ya sea por contrato u orden de
compra sera indispensable contar con la factura, orden de compra o copia de

pedido que ampare integramente la compra de dichos suministros.

Una vez verificada la integridad numérica, la calidad y especificaciones técnicas
de los suministros recibidos acorde al pedido o a la orden de compra respectiva,
se procede a elaborar el acta de recepcioén, para el tramite de quedan e ingreso

al Sistema de Almacén.

b) En el caso de Mobiliario y Equipo:

La recepcion se realiza de igual forma que los suministros, posteriormente se
procede el envio de la copia de factura y orden de compra al Departamento de
Control Patrimonial, para gue sean registrados en el en el sistema de Control
Patrimonial (SISCOMP) y proceder a su codificacion, para luego asignarlo a la
Unidad solicitante de dichos bienes.

c) Por reintegro o devolucion de bienes:

La recepcion de bienes por reintegro o devolucién se realizara por medio de
memorando, que describa la cantidad y nombre de los productos devueltos, asi
como la justificacién que generd dicha devolucién. Los bienes deberan estar en
perfecto estado para su reincorporacion y registro dentro de las existencias del

Almacén. De no ser asi, debera justificarse el motivo por el cual se deteriord y si

m
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es necesario sera sometido a una revision técnica, para establecer su utilidad y

deducir responsabilidades.

d) Por ajustes de inventario:

Estos son generados por la reclasificacion de cédigos o por la comparacién de los
resultados obtenidos en el conteo fisico con respecto a los registros del Sistema
de Almacén, a una fecha determinada. Toda aplicacion de ajustes debera ser

autorizada por la Direccién de Desarrollo Humano y Administracion.

1.2 Almacenamiento

7 La gestion y el control del almacenamiento, estara a cargo del Jefe del
Departamento de Almacén y tiene por objeto, facilitar la conservacion,
manipulacién, salvaguarda y entrega de los bienes en poder del Almacén. Estas

operaciones se realizaran tomando en cuenta lo siguiente:

a) Clasificacion y codificaciéon de los bienes por especificos
b) Asignacién de espacios fisicos de acuerdo a capacidad de instalaciones
c) Conservacién de materiales y productos de consumo

d) Seguridad fisica y ocupacional.

1.3  Asignacion de espacios

8 Con el proposito de facilitar la recepcion y la entrega del bien, se asignaran

espacios a los bienes de acuerdo a uno de los siguientes criterios:

a) Segun la clase del bien
b) Segun la velocidad de su rotacién
c) Segun su peso y volumen

S ——
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d) Proteccién para sustancias peligrosas

Cualquiera que sea el criterio adoptado, la asignacion de espacios debe facilitar la

recepcién y la entrega del bien.

1.4 Medidas de salvaguarda

9 El Jefe del Departamento de Aimacén debera desarrollar actividades para la
conservacion y proteccion que eviten dafos, mermas, pérdidas y deterioro de las
existencias, asi como lograr la identificacion facil, segura y el manipuieo agil de los

bienes.

Para contribuir a este proposito se debera:

a) Verificar la existencia del contrato de seguro contra robo, incendio, siniestros y

otros.
b) Verificar y atender las recomendaciones técnicas para almacenamiento hechas
por. fabricante, proveedor/distribuidor o un Técnico del CNR conocedor del

tema.

c) Realizar la inspecciéon periddica a las instalaciones, que debera ser por lo

menos una vez al mes.

d) Coordinar |la toma de inventarios fisicos periodicos

e ——
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1.5 Stock de Almacén
10. Es la provision de suministros se realiza con base al programa de maximos y

minimos, que facilita la continuidad de las actividades sustantivas de la Institucion, para
poder cumplir a satisfaccion las solicitudes de las diferentes areas funcionales de la

institucion.

1.6 Salida de bienes

11. Es la distribucion o entrega fisica de los bienes requeridos via sistema, que
implica:
a) Atender las solicitudes de las diferentes unidades del CNR.
b) Autorizar el requerimiento e imprimir hoja de salida de bienes del Almacén
c) Verificar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar
correspondan a lo solicitado segun orden de requerimiento de la unidad
solicitante.

d) Validar y descargar en el sistema la salida de los bienes de Almacén.

1.7 Bienes Obhsoletos

12. Son todos aquellos productos que no tienen movimiento minimo tres afios, o que
se encuentran en mal estado en el inventario fisico de existencias del Departamento
de Almacén del Centro Nacional de Registros, tomandose en cuenta las causales

siguientes:

a) Deterioro y obsolescencia en los productos
b) Que sean considerados innecesarios o inservibles para la Institucién
¢) Por encontrarse fuera de uso

e ————————
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1.8 Procedimiento para el Descargo de Bienes Obsoletos:

13. El Departamento de Almacén, unidad responsable del registro y control de los
bienes, informara oportunamente a la Direccion de Desarrollo Humano vy
Administracion y ésta a su vez, informara a la Direccién Ejecutiva sobre |a
existencia de bienes que deben ser descargados con su respectiva justificaciéon y

la opinion escrita emitida por la Auditoria Interna.

La Direccién Ejecutiva sometera a conocimiento del Consejo Directivo, el informe

de bienes a descargar para su autorizacion.

Autorizado el descargo de bienes por el Consejo Directivo, la Direccién de
Desarrollo Humano y Administracién, solicitara el acuerdo de nombramiento de
la Comisién de Destino Final, con el fin de dar seguimiento al descargo de los
suministros, los cuales podran ser donados, vendidos y/o considerados como
material reciclable. Esta comisién presentara su informe al Consejo Directivo

sobre el destino final que se dio a los suministros.

Aspectos a considerar para realizar descargo de bienes:

Comprobar el grado de obsolescencia o vencimiento del producto

Tienen que ser listados por cédigo de producto y especificos

Verificar el costo promedio por el cual seran dados de baja de los Inventarios

El total a descargar de Inventarios tiene que ser autorizado mediante acuerdo del

Consejo Directivo.

e ———— o —————
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1.9 Valuacion de los inventarios.

14. Para el control del costo de las existencias institucionales, se aplicara el Costo
Promedio Ponderado, este método consiste en determinar el costo unitario
promedio durante un periodo de tiempo. El costo promedio ponderado se

determina de la siguiente forma:

Existencias Institucionales

(Inventario Inicial +

Compras) _ Costo
No. de Unidades Promedio
Disponibles

1.10 Recuento fisico.

15. Durante todo el afio, de manera mensual se realizara por parte del Asistente del
departamento de Almacén, recuentos fisicos aleatorios en los productos
estratégicos que él considere mas conveniente, sin embargo la Jefatura del
departamento de Almacén, programa dos recuentos fisicos completos de los
suministros contenidos dentro del area de Almacén, a fin de conocer las

existencias reales al 30 de junio y al 31 de Diciembre de cada afio.

16.  Para los dos recuentos fisicos completos el Jefe del Departamento de Almacén

sera el responsable de los siguientes aspectos:

a) Preparar un plan de inventarios que contenga los periodos, participantes,

periodo de cierre de operaciones para la realizacion del conteo, recursos

L e ]
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materiales y técnicos necesarios para el buen desarrollo del recuento y

medicion fisica de los productos.

b) Previo al periodo de recuento debera ordenarse todas las areas, a fin de

prepararlas para el conteo y medicion.

c) Proporcionar las hojas para el recuento mostrando los articulos a ser contados,
viietas para identificacion de conteo, los recursos necesarios para identificar
los productos y asi evitar su duplicacién u omision de conteo, asi como para la

anotacion de items deteriorados, obsoletos y de poco movimiento.

d) Investigacion de diferencias significativas entre registro de existencias y el

recuento fisico.

1.11 Conciliaciones de Saldos de Existencias.

17 Para los efectos de conciliar los valores de las existencias fisicas del Almacén y

las cifras de los registros contables, se consideraran los siguientes informes:

El Departamento de Almacén remitira al Departamento de Contabilidad:

a) Reporte mensual de ingresos diarios al Aimacén.

b) Reporte mensual de entradas al Aimacén por especifico dei gasto.

c) Reporte de ingresos por devoluciones.

d) Reporte mensual de consumos institucionales.

00000
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e) Informe de ajustes en saldos de existencias por especificos.

A fin de conciliar los valores contables y las existencias, el Departamento de
Contabilidad después de realizado el cierre contable remitira al Departamento de
Almacén:

a) Cuadro de conciliacion de ingresos en Almacén

b) Auxiliar contable de las existencias.

c) Balance de comprobacién de las existencias.

112 Prohibiciones.

18. El personal del Departamento de Almacén tiene prohibido:

a) Mantener bienes en el Almacén sin haber regularizado su ingreso

b) Entregar bienes sin cumplir con todos los requisitos de salida

c) Entregar bienes en calidad de préstamo

d) Usar o consumir los bienes resguardados en existencias de Almacén para
beneficio particular o privado de algun empleado.

19 Todo funcionario o empleado que incumpliere las disposiciones del presente
manual, se hara acreedor de las sanciones administrativas establecidas en la

normativa interna del CNR y en otras disposiciones que fueren aplicables.
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20. El presente Manual entrara en vigencia al ser autorizado por la Administracion
Superior, al cual se le podran incorporar todos aquellos procedimientos que sean

necesarios, a fin de que este se mantenga actualizado.

e e
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PARTE IV

4.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE SUMINISTROS
EN EL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

COMPRA DE SUMINISTROS POR CONTRATO
Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todas las compras que realice el Departamento del
Almacén bajo la modalidad de Licitacion, Libre gestion, para lo cual se genera un contrato
gue respalda el cumplimiento de las clausulas por parte del proveedor y contribuye a
satisfacer las necesidades requeridas por cada una de las Unidades Solicitantes del

Centro Nacional de Registros.

Gerencia Administrativa o1 Gira instrucciones verbales o por escrito a |la jefatura

del Departamento de Almacén, para que elabore las
proyecciones de compra, especificaciones técnicas y
requerimientos de compras, por libre gestion y
licitaciones, para cubrir necesidades de las
diferentes unidades del CNR.

Jefe de Almacén 02 Realiza proyecciones de compras de los especificos
54101, 54105, 54114, 54115 y 54199 tomando en
cuenta el consumo del ario anterior, basandose en
el resultado de la media aritmética mas un 5% de

incremento.

e —————————————
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Analizan proyecciones y se efectia una depuracién

a fin de determinar que suministros se compraran de
acuerdo con las necesidades del CNR.

Encargada de Kardex 03 Digita requerimientos en el SISUPA

Jefe de Almacén 04 Revisa los requerimientos digitados para firmarlos,
posteriormente los remite para autorizacién de la
Directora de Desarrollo Humano y Administracién
con Visto Bueno de la Gerente Administrativa.

Director de Desarrollo 05 Autoriza requerimientos, si la compra es por Libre

Humano y Gestién, el requerimiento tiene las firmas de Visto

Administracién Bueno de la Gerente Administrativa y de autorizado

Gerente Administrativa por la Directora de Desarrollo Humano vy
Administracion. Si la compra es por Licitaciones
solamente firma de Visto Bueno la Gerente
Administrativa.

Jefe de Aimacén 06 Remite a la UACI requerimientos autorizados, para

que se inicie proceso de compras.

VERIFICACION, RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE SUMINISTROS Y

MOBILIARIO Y EQUIPO

Alcance:

El presente procedimiento es aplicado por el personal del Departamento del Aimaceén, en

donde se han identificado todas las actividades que se realizan para brindar un mejor

servicio con prontitud a las diferentes Unidades del Centro Nacional de Registros.

T e — ]
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Encargéda ‘del Kardex M'O1Y‘ Recibe orden(és) dé‘ C‘or‘\nrpraﬂo contféto segun el

caso y factura, verificando las cantidades, precio
unitario, fecha de factura, totales y nombre del
proveedor, para efectuar la recepcion de los
suministros o bienes, asimismo que cumplan con
las especificaciones técnicas requeridas, para lo
cual solicita a la Unidad solicitante que efectue la

revision de los bienes a recibir,

Unidad Solicitante 02 Revisa los suministros y da su Visto Bueno.
Colaborador de 03 Verifica que las cantidades estén completas de
Recepcion y despacho de acuerdo a lo solicitado segun Orden de Compra o
suministros Contrato.

Encargado del Kardex 04 Si los materiales recibidos cumplen con las

especificaciones requeridas y las cantidades son
las solicitadas, se elabora acta de recepcion.
Elabora el acta de recepcion de Mobiliario o
Equipo, remite a Control Patrimonial copia de la
orden de compra y factura. El ingreso al Sistema,
la Codificaciébn y la Asignacion, la efectua el
Departamento de Control Patrimonial,

Si los suministros o el mobiliario y equipo no
cumplen con las especificaciones requeridas, o si
la documentacién no viene correctamente, se
devuelve al proveedor para que efectle las
correcciones necesarias y los bienes se daran por

recibidas hasta que las correcciones hayan sido

e ]
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y Despacho de

suministros

superadas.

Jefe de Almacén 05 Revisa el acta elaborada y la firman ( Unidad
Solicitante, Proveedor y Jefe del Departamento de
Almacén )

Colaborador de Recepcion 04 Al dar por recibidos los Suministros, se ingresan a

la bodega para colocarlos en la respectiva
estanteria.

DESCARGO DE SUMINISTROS OBSOLETOS

Alcance:

El presente procedimiento, sera aplicado por personal del Departamento de almacén,

para el cual se identificaron todas las actividades a realizarse en el proceso de Descargo

de Productos Obsoletos, para brindar asi un mejor servicio con prontitud a todas las

Unidades del Centro Nacional de Registros.

Jefe de Almacén 01 “Réwsaﬁmférme final dewex|stenC|as dew suministros y
reporte de Kardex sistematizado de productos para
efectuar el andlisis, a fin de seleccionar los productos
obsoletos y |os de lento movimiento.

Jefe de Aimacén 02 | Realiza consulta mediante memorando o correo

electronico a las distintas unidades involucradas si

utilizaran los productos clasificados como: sin

e ——————— —————— e ]
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movimiento y los de lento movimiento, si la respuesta
es positiva mantienen el resguardo y si la respuesta es

negativa los agrega a listado de materiales obsoletos.

Asistente de Almacén 03 Elabora listado de materiales obsoletos, efectua
constatacion fisica de materiales contra listado y si todo

esta correcto, remite informacion a Jefe del almacén.-

Jefe de Almaceén 04 | Revisa listado y elabora memorando solicitando a la
Unidad de Auditoria Interna la opinidon sobre Ia
justificacion del descargo de los suministros obsoletos
Si la opinion es coincidente. Posteriormente informa los
suministros a descargar a la Direccién de Desarrollo

Humano y Administracién, para que solicite al Consejo

Directivo la autorizacion del descargo de los
suministros.
Direccion de Desarrollo 05 | Recibe memorando de materiales a descargar,
Humano y presenta informacién al Consejo Directivo, previa
Administracién autorizacion de la Direccion Ejecutiva para solicitar

autorizacion de Descargo y Destino Final.

Consejo Directivo 06 |Si el descargo es autorizado, se informa mediante |
acuerdo a Direccion de Desarrollo Humano vy
Administracién, para que contintie con el proceso. Si el
Consejo no autoriza el descargo, lo comunica a la
Direccién Ejecutiva mediante acuerdo y se archiva

documentacién dandose por terminado el proceso.

Direccién de Desarrolio 07 | Recibe acuerdo de autorizacién del descargo, comunica

Humano y a Jefe de Control Patrimonial y conforma comision de

B e e e ee—— i
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Destino Final, se solicita autorizacién a la Direccion

Ejecutiva la conformacién de la Comision.

Comisiéon de Destino

Final

09

Da seguimiento a proceso de destino final de los
Suministros, los cuales podran ser desechados,
donados o subastados y elabora informe mediante acta
de lo realizado, para que sea presentado al Consejo

Directivo.

Jefe de Almacén

10

Efectla entrega de los materiales y el respectivo
descargo del sistema de inventarios de la instituciéon y a
la vez remite reporte a Contabilidad para su aplicaciéon
contable.

Jefe de Almacen

11

Informa al Departamento de Servicios Generales, para

el descargo de la pdliza.

SOLICITUD Y DESPACHO DE SUMINISTROS / DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Alcance:

El presente procedimiento, sera aplicado por el personal del Departamento de Almaceén,

en donde se identificaron todas las actividades a realizarse en el proceso de despacho de

los bienes, para brindar asi un mejor servicio con prontitud a todas las Unidades del

Centro Nacional de Registros.
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A) DESPACHO DE SUMINISTROS

Unidad Soilicitante 01 Rerhife sblicitud de suministros a Almacén, via

sistema informatico.

Jefe de Almacén 02 Realiza analisis del requerimiento solicitado y revisa
existencias en almacén, si lo solicitado procede lo
autoriza y si no, efectua modificaciones e informa
que no puede ser autorizado. Si el requerimiento es
autorizado lo envia al Colaborador de recepcién y

despacho para su preparacion.

Colaborador de 03 Prepara el pedido segun lo autorizado en el
Recepcion y Despacho requerimiento.

de suministros

Asistente de Almacen 04 Da control de Calidad al pedido preparado.-
Colaborador de 05 Comunica a la unidad solicitante que el pedido esta
recepcion y Despacho de preparado.

suministros Realiza la impresion de la hoja de salida de

suministros ( hoja de despacho y dar finalizacion al
sistema, éste lo descarga de las existencias

institucionales)

Unidad Solicitante 06 Efectia el retiro de los suministros y firma hoja de

salida impresa del Sistema.

s
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B) DESPACHO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Encargada del Kardex 01 Remite copia de orden de compra y factura y édllClta
codificacion del mobiliario y equipo al departamento
de Control Patrimonial.

Colaborador de Control 02 Efectua registro, codificacion y asignacién del

Patrimonial mobiliario y equipo.

Encargada del Kardex 03 Recibe asignacion, elabora formulario CP-001 vy
efectua la entrega a unidad solicitante.

Unidad Solicitante 04 Recibe el mobiliario o equipo y firma CP-001

Encargada del Kardex 05 Recibe formulario firmado y distribuye copias de

formulario a las unidades involucradas.

REALIZACION DEL INVENTARIO DE EXISTENCIAS DE SUMINISTROS

Alcance:

El presente procedimiento, sera aplicado por personal del Departamento de Almacén,
para el cual se identificaron todas las actividades a realizarse en el proceso de inventario
de Existencias de Productos, para brindar asi un mejor servicio con prontitud a todas las
Unidades del Centro Nacional de Registros

T —— e —— e S
Manuai Para la Administracién de Inventarios y Activos Fijos. Pagina 57



A

il i
I“vkﬁﬁ }

Centrd Nacional de Registros

Py

GOBIL R &

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

ramn—
P ann

_/‘”

Py

Jefe de Almacén 01 |Analiza y planifica las fechas a realizar los
inventarios, por lo que somete el Plan de Inventario
a visto bueno de la Gerencia Administrativa y la
autorizacién a la Direccién de Desarrollo Humano.

Gerencia Administrativa 02 Revisa y Analiza Plan, si no encuentra
observaciones firma de visto bueno, si hay

Direccion de Desarrollo observaciones devuelve a Jefe de Almacén para que

Humano y realice las correcciones necesarias y lo presente

Administracion nuevamente,

Se remite a la DDHA para su autorizacion.

Jefe de Almacén 03 ' Recibe Plan de Inventario autorizado y remite a la
Unidad de Auditoria Interna.

Direccioén de Desarrollo 04 Firma memorando a la UF| y Auditoria, solicitando

Humano y | personal para realizar inventario,

Administracion

Jefe de Almacén 05 Gira instrucciones a sus colaboradores de las
actividades a realizar durante el conteo fisico para
que efectuen la preparacién del inventario ( con 15
dias de anticipacién)

Colaborador de 06 Procede a realizar actividades de ordenamiento de

Almacén suministros, segun cédigo y orden de listados por
especifico, sefialandolos con una vifieta para facilitar
su identificacion y ubicacion.

Jefe de Almacén 07 Imprime reportes de existencias de suministros, para
efectos de conteo, con los cuales se procedera al
levantamiento fisico del inventario.-

Colaborador(es) de 08 Realizan conteo fisico de productos con el personal

e e e o
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asignado, a fin de constatar las existencias fisicas

con listado de existencias de suministros.-

Humano y

Administracion

Gerencia Administrativa 09 Elabora acta e informe final del inventario.

Auditoria Interna 10 Elabora acta del levantamiento de inventario vy
dependiendo de los resultados se hacen
recomendaciones o mejoras a implementar en el
Departamento de Almacén.

Jefe de Aimacén 11 Recopila firmas del acta de levantamiento del
inventario a todos los participantes y remite informe
final a Direcciébn de Desarrollo Humano vy
Administracioén.

Direccion de Desarrollo 12 Recibe informe final del inventario realizado.

m
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