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1. DISPOSICIONES GENERALES
La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, es una Institucion

Auténoma, de Derecho Publico, con personeria juridica y patrimonio propio, que se
cred para administrar, implementar e invertir las cotizaciones provenientes de un
sistema de Seguro de Vida Basico y Opcional, por riesgo de muerte de los afiliados,
segun lo establecido en el Art.3 de la Ley de la Caja Mutual de los Empleados del
Ministerio de Educacion.

Este documento estara sujeto a modificaciones, conforme a los requerimientos de
la Administracion de La Caja y a las disposiciones del Consejo Directivo, a fin de

mantenerlo actualizado.

1.1. OBJETIVO GENERAL
Definir el marco legal, normativo y de gestidn a seguir en la administracion de los

bienes institucionales.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

s Establecer los lineamientos y procedimientos a seguir para el registro por
adquisicion, uso, salvaguarda, reposicién, control y descargo de los bienes
institucionales.

+ Establecer de manera sistematica los aspectos técnicos y administrativos,
para el buen uso y proteccion de los bienes institucionales en cumplimiento
a los objetivos del Sistema de Control Interno.

1.3. AMBITO DE APLICACION
El cumplimiento de lo establecido en el presente Manual es de caracter obligatorio

para todos los funcionarios y empleados de la Caja Mutual de los Empleados del
Ministerio de Educacion, asi como aquellos autorizados por Gerencia

1.4, LIMITACIONES
El presente Manual constituye una guia a seguir para la eficaz y eficiente
Administracion de los bienes institucionales, todo lo que no este previsto en el
presente documento, se debe resolver por medio de escrito dirigido a Gerencia,
fundamentando técnicamente la razon de lo no previsto.

2. LEGISLACION APLICABLE AL MANUAL
La Caja como institucién Auténoma, de Derecho Publico, con personeria juridica y
patrimonio propio, en el ambito de los bienes institucionales delimita su quehacg

atendiendo las normativas siguientes:

2.1 LEYES, REGLAMENTOS Y NORMATIVAS

Autorizado por: Gerencia
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o  Ley yreglamento AFI

o Ley de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion

¢ Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

« Reglamento Interno de Trabajo de La Caja

« Reglamento para Controlar el Uso de Vehiculos Nacionales

¢ Reglamento General de Transito y Seguridad Vial

+ Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) de La Caja

« Normas Contables para Instituciones Descentralizadas No Empresariales
y Empresas Publicas

3. LINEAMIENTOS GENERALES

1. Los activos fijos seran asignados a las personas que laboran para La Caja por
tanto serdan responsables por el buen uso, custodia, funcionamiento y
salvaguarda de los mismos, asi como verificar gue sus respectivos codigos de
inventario no sean eliminados siendo el caso de los bienes tangibles.

2. Los bienes gue se ubiguen en areas comunes y/o que sean de uso general,
seran responsabilidad de la persona que lidere en el area.

3. Los bienes clasificados como tangible e intangibles deberan cumplir con la
clasificacion descrita en el Manual Tecnico del Sistema de Administracion
Financiera Integrado.

4. Los bienes institucionales, son de uso exclusivo para el desemperio de
actividades laborales.

5. El responsable del control de los bienes muebles e inmuebles propiedad de
La Caja, es la Unidad de Logistica y Activos a través del Asistente de Logistica

6. La entrega y recepcion de bienes muebles institucionales se realizara, entre
el funcionario o empleado de La Caja que ingrese y el jefe Inmediato Superior,
siendo necesario levantar Acta (Ver anexo 1).

7. Elresponsable del registro y control de los bienes sera la Unidad de Logistica
y Activos a través del Asistente de Logistica, quien anexara la factura
proporcionada por el Administrador de la Orden de Compra del bien.

8. Todo personal contratado por La Caja debera informar al Asistente de
Logistica y al Jefe inmediato superior, sobre el desuso, mal funcionamiento,
dafio, pérdida, robo o hurto de los bienes institucionales.

Autorizado por: Gerencla
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9. Las unidades que no utilicen un bien deberan solicitar al Gerente su traslado
o descargo (Ver anexo 2).

10. Los préstamos temporales de activos fijos para ser usados dentro y/o fuera
de la institucién y los movimientos internos de activo fijo seran autorizados
por el Gerente o a quien este delegue, en el formulario correspondiente (Ver
anexo 2) remitiendo copia del mismo al Asistente de Logistica para su
actualizacion en el Control de Activo Fijo.

11. Los activos fijos y bienes administrativos propiedad de La Caja seran para uso
exclusivo de la institucién y no se podran utilizar para uso particular, excepto
lo autorice, por nota oficial, el Gerente para alguna actividad relacionada al
quehacer del Ministerio de Educacion (MINED).

12.Es responsabilidad de la persona contratada por La Caja, mostrar a la
vigilancia, la documentacion autorizada de aquellos bienes gque ingresen o
salgan de la institucion.

13.Para el registro y control contable de los bienes de la institucion, se
consideraran activos fijos aquellos que retnan las caracteristicas de larga
duracion definidas en las Normas Contables para Instituciones
Descentralizadas No Empresariales y Empresas Publicas en su numeral C.2.4
NORMAS SOBRE INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION, cuyo costo
de adquisiciéon sea mayor o igual de $900.00, y estaran sujetos a
depreciacion segun el numeral C2.11 NORMAS SOBRE DEPRECIACION DE
BIENES DE LARGA DURACION. Aquellos bienes muebles cuyo valor de
adquisicién individual es inferior al equivalente a novecientos dolares de los
Estados Unidos de América (US$900.00), deberan registrarse en cuentas de
Gastos de Gestién. Siendo responsable de este control la Jefatura de
Contabilidad y el Asistente de logistica.

14. Para el control fisico de los bienes de larga duracion La Caja, independiente del
valor de adquisicion de los bienes muebles desde $57.14 hasta un valor de
$899.99, deberan mantener un control administrativo que incluya un registro
fisico de cada uno de los bienes, pero sin sufrir depreciacion alguna, ya gue su
valor de costo serd aplicado directamente al gasto; identificando sus
caracteristicas principales y el lugar de ubicacion donde se encuentran en uso,
todo ello en armonia con las normas de control intermo respectivas,

Autorizado por: Gerencia
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15. No se consideraran activos fijos todas aquellas partes y/o accesorios para
equipos, los cuales sirvan para darles mantenimiento, sustitucion de partes
darfiadas, 0 accesorios que no vienen a prolongar la vida util del activo.

16. Los activos fijos que se reciban en concepto de donacion gue no tengan un
valor definido, seran evaluados al costo de mercado para su ingreso y control
en el sistema de activo fijo, proceso que sera supervisado por la Unidad de
Logistica y Activos y presentados a la Gerencia para su aprobacion por el
Consejo Directivo.

17. En caso de robo o hurto de un activo fijo o bien administrativo, la persona
responsable de su custodia notificara del hecho de inmediato, por medio de
un memorando explicativo dirigido al superior inmediatoc con copia a
Gerencia y en caso de equipo de computo a la Unidad de T.I el encargado
del resguardo de dicho bien debera inmediatamente interponer la denuncia
ante la Fiscalia General de la Republica o Policia Nacional Civil y reportar el
evento a su Jefe Inmediato supenor. La Gerencia dara la resolucion del caso,
emitiendo el Acta de Resolucion respectiva con deduccion de
responsabilidades habiendo considerado la documentacion presentada por
las partes involucradas.

18. Cuando la persona responsable del bien se retire permanentemente de la
institucion, la Gerencia, Sub Gerencia, o Unidad a la cual haya pertenecido,
sera responsable de solicitar el finiquito de sus activos fijos al Asistente de
Logistica, quien revisara junto con el responsable, que los asignados a éste se
encuentren en buen estado, de lo contrario se procedera a informar a la
Gerencia o a quien éste delegue para la deduccion de responsabilidades, el
cual emitira la resolucion correspondiente, previo al pago de su liguidacion.

19, Cuando la persona responsable del bien sea trasladada, suspendida o deje de
laborar, debera entregar los bienes asignados, a través de Acta levantada por
el Jefe Inmediato Superior.

20.La Gerencia, o Unidades podran solicitar el descargo de activos fijos por las
siguientes causas: obsolescencia, dafos causados al activo, mal
funcionamiento, finalizacion de la vida util, venta, robo, donacion u otras
causas, sobre estos el Consejo Directivo a través de la Gerencia decidira sobre
su destino final (venta, donacidon, desecho u otro) segun sea el caso.

21. El resguardo del bien, hasta su descargo, es responsabilidad de quien lo tenga
asignado.

Autorizado por: Gerencla
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22.En el caso de los equipos informaticos sera la Unidad de Tl la responsable del
acceso restringido a sus recursos y activos, segun lo determina el Manual de
Procedimientos.

23.El responsable de los bienes asignados deberd subsanar las inconsistencias
encontradas en la verificacion de activos, para lo cual contara con cinco dias
habiles. El Asistente de Logistica debera informar de estas inconsistencias a
Gerencia si al finalizar el plazo se encontrasen vigentes.

24.La Gerencia, la Sub Gerencia a través de la Unidad de Logistica y Activos,
gestionaran la adquisicion de polizas de seguros que permitan la proteccion,
salvaguarda y reposicion de los bienes institucionales.

4, NOMBRAMIENTO DE LAS COMISIONES

4.1. COMISION DE INSPECCION

La Comision de Inspeccion, sera nombrada por el Consejo Directivo y estara
conformada por un miembro de cada una de las siguientes Unidades: Logistica
y Activos, UFl y Tl En el caso que el procese no incluya equipo informatico, el
miembro de TI se sustituira por un miembro de UACI

4.2, COMISION DE DESCARGO
La Comision de Descargo, serda nombrada por el Consejo Directivo y estara
conformada por un miembro de cada una de las siguientes Unidades: Unidad
Legal, UFl y Logistica y Activos.

5. BIENES INSTITUCIONALES TANGIBLES

5.1. BIENES MUEBLES

5.1.1. INCORPORACION DE BIENES
Realizado el proceso de adquisicion, se procede aregistrar el bien de acuerdo

al procedimiento siguiente:
Paso Actividad Responsable

1 | Recibir el bien mediante acta de recepcion y | Administrador de la
verificar detalles y caracteristicas segun | Orden de Compra o
orden de compra o contrato. Contrato
2 | Entregar copia de la documentacion (Acta de
Recepcion y Factura) que ampara la compra
al Asistente de Logistica

Autorizado por: Gerencia
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3 | Registrar bien(es) en el Sistermna de Control de | Asistente de
Bienes Institucionales. Logistica

4 | Entrega nota a Contabilidad, especificando | Asistente de

fecha de inicio de uso del Activo Fijo. Logistica

5 | Contabilizar el Activo Fijo. Jefatura de

Contabilidad
6 |Codificar bien{es)] en lugar visible que | Asistente de
garantice su duracion y dificil remocion. Logistica
5.1.2. VERIFICACION
El procedimiento de verificacion de bienes sera:
Paso Actividad Responsable
1 | Programar visitas de verificacion Asistente de Logistica
2 | Verificar fisicamente que todos los | Asistente de Logistica y
bienes asignados coincidan con lo | Responsable de bienes
registrado en el Sistema de Control de | asignados
Bienes Institucionales.

3 | Firmar y sellar el reporte de verificacion, | Asistente de Logistica y
Responsable de bienes
asignados

4 |Entregar copia del reporte de | Asistente de Logistica

verificacion a la Jefatura inmediata
superior y al responsable de los bienes.

5 | Subsanar inconsistencias, si las hubiere, | Jefe de Unidad/

en los siguientes diez dias habiles. Responsable de bienes
asignados; en el caso de
ser en los datos sera el
Asistente de Logistica.

6 | Informar sobre las inconsistencias no | Asistente de Logistica

subsanadas, producto de la verificacion

fisica y que superan los diez dias habiles,

a la Subgerencia, a través de la Unidad

de Logistica y Activos

5.13. TRASLADO DE BIENES

Los traslados de bienes institucionales en el inventario deberan seguir el
procedimiento siguiente:

Paso Actividad Responsable
1 | Solicitar al Gerente, autorizacién de traslado | Responsable de
(Ver anexo 1). bienes asignados
2 | Informa resolucidn de solicitud de traslado | Gerente
ern caso de:
a) Desfavorable al solicitante.

Autorizado por: Gerencia
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b) Favorable al sclicitante y Asistente de
Logistica, para proceder al paso 3.

3 | Remitir originales de la documentacion de | Gerente
traslado al Asistente de Logistica.

4 | Recodificacion del bien, segun instructivo y | Asistente de
actualizar el Sistema de Control de Bienes | Logistica
Institucionales

5 | Actualizar fisicamente el codigo de | Asistente de
inventario. Logistica

5.1.4. DESCARGO DE BIENES
En este apartado se contemplan las diversas razones de descargo de bienes
y que pueden obedecer en su mayoria a la obsolescencia, mal
funcionamiento, dafio PERDIDA/ROBO/HURTO, por lo que se debera atender
el procedimiento siguiente:

Paso Actividad Responsable

1 | Enviar solicitud de descargo (Ver anexo 1) al | Responsable de
Asistente de Logistica. bienes asignados

2 |Enviar al Gerente el reporte de bienes | Asistente de
propuestos a descargar. En el caso de bienes | Logistica
informaticos se debera contar con el Visto
Bueno de la Unidad de Tecnologias de
Informacion (TI).

3 | Presenta propuesta al Consejo Directivo de: | Gerente
a) Conformacion de la Comisicn de
Inspeccion.
b} Conformacién de la Comision de
Descargo.
c) Reporte de bienes a descargar.

4 | Constatar: Comisién de
a) Que el costo de mantenimiento del bien | Inspeccion
sea mayor que el precio de la reposicion.
b) Que la obsolescencia, mal funcionamiento
o dafio, no permite gue el bien cumpla con
la finalidad por el cual fue adquirido,
c) Que el bien es irreparable.
d) La destruccion del bien, causado por
fendmenos naturales, caso fortuito o fuerza
mayor.

6 | Elaborar informe del estado de los bienes y | Comision de
enviar al Gerente. Inspeccion

7 |Enviar el informe de la Comision de | Gerente
Inspeccion a la Comision de Descargo.

8 |a) No autorizar el descargo, se archiva el | Comision
caso, continuar con el paso 9. Descargo

Autorizado por: Gerencia
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b) Autorizar el descargo, seguir con el paso
10.
9 | Informar a los solicitantes. Gerente
10 | Proponer el siguiente destino de los bienes: | Comision de
a) Subasta. Descargo
b) Donacién.
¢) Destruccion.
d) Reposicion.
11 | Elaborar y entregar al Gerente informe de la | Comision de
Comision de Descargo. Descargo
12 | Someter a aprobacion del Consejo Directivo, | Gerente
el destino de los bienes segun el informe de
la Cormusion de Descargo.
13 | Autorizar el descargo y destino de los bienes | Consejo Directivo
a descargar.
14 | Proponer al Consejo Directivo la | Gerente
conformacion de las Comisiones, que
procedan, para cada uno de los destinos
aprobados por el Consejo Directivo,
detallados en el paso 10.
15 |Informar a Jefatura de Contabilidad y | Gerente
Asistente de Logistica de la autorizacion del
descargo de bienes.
16 | Descargar en el Sistema de Control de Bienes | Asistente de
Institucionales y de Contabilidad. Logistica y Jefatura
de Contabilidad

5.1.5. PRESTAMO O SALIDA DE BIENES POR MOTIVOS DE TRABAJO O
REPARACION/MANTENIMIENTO
Para el préstamo o salida de bienes de La Caja, se seguira el procedimiento

siguiente:
Paso Actividad Responsable
1 | Solicitar al Gerente, autorizacion para salida | Responsable del
de bien, mediante el formulario (Ver anexo | bien asignado, con
1) el Visto Bueno de la
jefatura inmediata,
2 | Autorizar formulario, en caso de equipo | Gerente o© quien
informatico, es indispensable el Visto Bueno | este delegue
de la Unidad de TL
3 | Verificar que el bien a dar salida sea el | Vigilante de turno
autorizado en el formulario. (en aquellas
instalaciones que La
Caja, cuente cgfd
servicios
vigilancia)

Autorizado por: Gerencia
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5.1.6. DESCARTE DE OBJETOS Y MATERIALES OBSOLETOS Y/O
INSERVIBLES

Aquellos objetos inservibles producto de mejoras, reparaciones,

mantenimientos, entre otros, y que es necesario descartar, se debera cumplir

con el procedimiento siguiente:

Paso Actividad Responsable
1 | Elaboracion de reporte de objetos inservibles | Jefaturas.
dirigido a la Unidad de Logistica y Activos. En
caso del equipo informatico, debera llevar el
visto bueno de la Unidad de TL
2 | Elaboracion de listado de objetos reportados | Unidad de Logistica
incluyendo la condicion de los objetos, | y Activos
sugerencia de precio estimado para la venta
(si aplica) y solicitud de descarte a Gerencia.
3 | Nombramiento de la Comision para el Cerencia
Descarte de Objetos Inservibles, la cual
permanecera vigente hasta que todos los
objetos del reporte hayan sido descartados
o vendidos. Gerencia informa al Consejo
Directivo la creacion de la Comision.

4 | Inspeccion, revision y aprobacion de Comision de
precios estimados para la venta (si aplica) de | Descarte de Objetos
objetos inservibles. Inservibles.

Si retorna del paso 9, se procedera a
revaluar o reconsideracion de su
clasificacion.
5 | Redaccion y envio de Acta de Descarte de Comision de
Objetos Inservibles de la Comision a Descarte de Objetos
Gerencia, estipulando el destino aprobado en Inservible
de cada item (donacion, venta, descarte).
6 | Gerencia informa a la Unidad de Logistica y
Activos sobre la aprobacion de descarte de
objetos inservibles y le instruye para
proceder con la coordinacion de venta o Gerencia
descarte. En caso de donacion, Gerencia
elaborara un informe de objetos a donar
para aprobacion del Consejo Directivo.
7 | La Unidad de Logistica y Activos coordina Unidad de Logistica
segun estipulado en el Acta: y Activos
a. Descarte de bienes — sigue a paso 8.
b. Venta de bienes - sigue a paso 9.
8 | LaUnidad de Logistica y Activos elaborael | Unidad de Logisti
requerimiento para el desalojo de los y Activos

Autorizado por: Gerencia
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objetos inservibles de las instalaciones de La
Caja - sigue a paso 16.
9 | Se publicara el listado de objetos paraventa | Gerencia - Jefe de
segun la siguiente prioridad, con plazos de | Publicidad V¥
10 dias habiles, hasta encontrar ofertantes: Comunicaciones
1. Correo institucional a empleados de | - Unidad de
La Caja. Logistica y Activos
2. Pagina web y Facebook institucional.
De existir ofertantes, sigue a Paso 10,
De no existir ofertantes, después de 10 dias
habiles, regresa a paso 4.
10 | El ofertante se presenta a las instalaciones | Unidad de Logistica
para retirar los objetos de interes. y Activos
11 | Se elabora y firma el acta de entrega de los | Gerencia
objetos inservibles.
12 | Tesoreria elabora el recibo correspondiente, | Tesoreria
previa presentacion del Acta.
13 | El ofertante procede a cancelar el monto del | Ofertante
recibo.
14 | Con la copia del acta y recibo de venta, el | Ofertante
ofertante retira los objetos comprados de las
instalaciones de La Caja.
15 |Se elabora el informe final conteniendo | Unidad de Logistica
Actas y Recibos de Compra y se remite a |y Activos
Auditoria Interna y Gerencia.
16 |Se elabora el informe final conteniendo | Unidad de Logistica
Actas. y Activos

5.2. INCORPORACION DE BIENES INTANGIBLES
Realizado el proceso de adquisicion, se procede aregistrar el bien de acuerdo
al procedimiento siguiente:

Paso Actividad Responsable

1 | Recibir el bien mediante acta de recepcion y | Administrador de la
verificar detalles y caracteristicas segun | Orden de Compra o
orden de compra o contrato. Contrato

2 | Entregar copia de 1a documentacion (Acta de | Administrador de la
Recepcion y Factura) que ampara la compra | Orden de Compra o
al Asistente de Logistica. Contrato

3 | Registrar bien(es) en el Sistema de Control de | Asistente de
Bienes Institucionales. - Logistica

4 | Contabilizar el Activo Intangible. Jefatura de

Contabilidad

Autorizado por: Gerencia
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5.3, DESCARGO DE BIENES INTANGIBLES
En este apartado se contemplan las diversas razones de descargo de bienes
y que pueden obedecer en su mayoria a la obsolescencia, mal
funcionamiento, por lo que se debera atender el procedimiento siguiente:

Paso Actividad Responsable
1 | Enviar al Gerente el reporte de bienes Unidad de TI
propuestos a descargar,
2 | Presenta propuesta al Consejo Directivo de: | Gerente
a) Conformacion de la Comision de
Inspeccion.
b) Conformacion de la Comision de
Descargo.
c) Reporte de bienes a descargar.
3 | Constatar: Comision de
Que la obsolescencia, mal funcionamiento, | Inspeccion
no permite gue el bien cumpla con la
finalidad por el cual fue adquirido.
4 | Elaborar informe del estado de los bienes y | Comision de
enviar al Gerente. Inspeccion
5 | Enviar el informe de la Comision de Gerente
Inspeccién a la Comision de Descargo.
6 | a) No autorizar el descargo, se archiva el Comision de
caso, continuar con el paso 9. Descargo
b) Autorizar el descargo, seguir con el paso
10.
7 | Informar al Subgerente de Informatica. Gerente
8 | Proponer el siguiente destino de los bienes: | Comision de
a) Subasta. Descargo
b) Donacion,
c) Destruccion,
9 | Elaborar y entregar al Gerente informe de la | Comision de
Comision de Descargo. Descargo
10 | Someter a aprobacion del Consejo Gerente
Directivo, el destino de los bienes segun el
informe de la Comision de Descargo.
11 | Autorizar el descargo y destino de los Consejo Directivo
bienes a descargar.
12 | Proponer al Consejo Directivo la Gerente
conformacién de las Comisiones, gue
procedan, para cada uno de los destinos
aprobados por el Consejo Directivo,
detallados en el paso 11.
13 | Informar al Jefe de Contabilidad y Asistente | Gerente
de Logistica de la autorizacion del descargo
de bienes.

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: A partir del 14 de octubre de 2022
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14 | Descargar en el Sistema de Control de Asistente de
Bienes Institucionales y de Contabilidad. Logistica y Jefe de
Contabilidad

6. USO DE VEHICULOS
El usc de los vehiculos propiedad de La Caja, estara regulado por las

normativas siguientes:

6.111 REGLAMENTO PARA CONTROLAR EL USO DE VEHICULOS
NACIONALES DE LA CORTE DE CUENTAS

DECRETO No. 4
EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

I- Que, de conformidad a la Constitucion de la Republica, es
atribucion de la Corte de Cuentas de la Republica, fiscalizar el buen
uso de los recursos del Estado, con la finalidad de optimizar éstos en
beneficio de la sociedad;

[I-Que resulta imperativo para el Organismo Superior de Control,
establecer normas claras y especificas tendientes a garantizar el buen
uso de los recursos del Estado, especificamente los vehiculos.

POR TANTO:

De conformidad con los Arts, 195 atribucion 6® de la Constitucion, 5
No. 17 y 24 No. 4 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica,
DECRETA: el siguiente

REGLAMENTO PARA CONTROLAR EL USO DE LOS VEHICULOS
NACIONALES.

Art. 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer las normas
gue serviran de base para ejercer el control que la Corte de Cuentas
de la Republica, que en lo sucesivo podra denominarse "la Corte’,
debe realizar respecto al uso de los vehiculos propiedad de las
entidades u organismos del sector
publico.

Art. 2.- Come parte de los Procedimientos de auditoria, la Corte
verificara la clasificacion de los vehiculos nacionales de la entidad u
organismo gque este siendo auditado, dicha clasificacion podra ser,
segun la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y el
Reglamento General de Transito y Seguridad Vial: vehiculos de uso
discrecional y vehiculos de uso administrativo, general y operativo
salvo las excepciones senalas en el Art. 97 de las Disposiciones
Generales de Presupuestos.

Art. 3- Las autoridades competentes de las entidades y organis

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: A partir del 14 de octubre de 2022,
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del sector publico, llevaran registro actualizado de los vehiculos
nacionales que estén clasificados como de uso discrecional, los
cuales deberan estar bajo la responsabilidad del funcionario gue
conforme la Ley y el respectivo Reglamento, se encuentre facultado
para usarlo con ese caracter,

Art. 4.- Respecto de los vehiculos clasificados de uso administrativo,
general u operativo, la Corte verificara que exista la correspondiente
autorizacion para su uso, ya sea en horas y dias habiles como no
habiles. Dicha autorizacidn debera llenar los requisitos minimos
siguientes:

a) Que sea extendida por el funcionario de la entidad que tenga
competencia para ello;

b) Que sea emitida por escrito y se refiera a una mision oficial
especifica, no se admitiran autorizaciones permanentes;

c) Que se indique concretamente la mision a realizar;

d) Que se mencione la fecha de la autorizacion y de la mision en
referencia;

e) Fl funcionario o empleado que hara uso del vehiculo.

f) Cuando se trate de misiones oficiales que deban desarrollarse
en el radio urbano y no requiera de mucho tiempo para el
cumplimiento del mismo, no sera necesaria la correspondiente
autorizacion por escrito.

Art. 5.- La Corte solicitara, cuando lo estime necesario, a la Policia
Nacional Civil o los delegados de Transito, en su caso, copia de las
remisiones de vehiculos nacionales que hayan efectuado, por circular
en horas y dias tanto habiles como no habiles, sin la correspondiente
autorizacion.

Art. 6.- En el ejercicio de sus actividades de control, la Corte verificara
que los vehiculos nacionales lleven las placas que les correspondan,
segun las disposiciones legales y reglamentarias, que porten en un
lugar visible el distintivo que identifique la entidad u organismo a que
pertenecen, solo los de uso administrativo, el cual no debera ser
removible. Asi mismo, la Corte verificara que los vehiculos de uso
adrninistrativo, general u operativo estén guardados al final de cada
jornada en el lugar dispuesto para ello por la entidad, excepto
aquellos que con la debida autorizacion emitida con los requisitos
sefialados en el Art. 4 de este Reglamento, se encuentren circulando.

Art. 7.- Para efectos de la fiscalizacion que ejerce la Corte, se
considera como oficial el uso de vehiculos de tipo colectivo para:

a) El traslado rutinario de los servidores publicos a sus lugares de
trabajo, y

b) El esparcimiento o recreacién de grupos de servidores publi
siempre que asi lo establezca la autorizacion respectiva.

Autorizado por; Gerencia
Vigencia: A partir del 14 de octubre de 2022
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Art. 8- Derogase el Instructivo para Controlar el Uso de Vehiculos
Nacionales y la Distribucion de Combustible en la Entidades y
Organismos del Sector Publico, emitido por esta Corte, de fecha dos
de marzo de mil novecientos noventa y ocho.

Art. 9.- El presente Reglarmento entrara en vigencia desde la fecha de
su publicacion en el Diario Oficial. Dado en San Salvador, a los seis
dias del mes de diciembre del afio dos mil uno

ING. JOSE RUTILIO AGUILERA CARRERAS
PRESIDENTE

6112 LEY DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL
Decreto Legislativo No.477, de fecha 19 de octubre 1995.

CAPITULO V
VEHICULOS PROPIEDAD DEL ESTADO

Art24 - Para los efectos de esta Ley, el uso de los vehiculos del Estado se
clasifica de la siguiente manera:

a} Discrecional.
b) Administrativo general u operativo.

Art.25.- Los vehiculos propiedad del Estado, deberan llevar placas especificas
e inscrito un distintivo o logotipo de cada Ministerio o Institucion a la que
pertenece, de tamario totalmente visible, excepto los clasificados de uso
discrecional, dentro de los que estaran comprendidos los del Organo
Legislativo.

Asi mismo la maquinaria y demas equipo, gue se utilice en la construccion y
reparacion de carreteras, calles o carminos o cualquier otra obra publica, tanto
en el drea urbana como fuera, de ella, llevaran pintados en un lugar visible y
de tamario adecuado, para que sea facilmente identificable, el nombre de la
institucion a la que pertenece, el logotipo y la bandera de El Salvador.

Art.26.- Los vehiculos del Estado, de uso administrativo general u operativo,
son los destinados a las actividades regulares de cada organo, ministerio,
institucion y al efecto, los funcionarios respectivos llevaran un control
especial de los mismos.

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: A partir del 14 de octubre de 2022,
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6113 REGLAMENTO GENERAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Decreto Ejecutivo No.61, de fecha 1 de julio 1996.
DE LOS VEHICULOS DEL ESTADO

Art.61.- Para los efectos de este Reglamento y de acuerdo con la Ley, el uso
de los vehiculos del Estado se clasifica de la siguiente manera:

1. Discrecional, que serd aquel gue no tendra restricciones para su uso en
todo tiempo.

2. Administrativo general u operativo, aquel que para su uso estara
condicionado a autorizaciones internas de su institucion.

Art63- Los Vehiculos de uso discrecional no tendran ningun tipo de
restricciones y corresponde a los siguientes funcionarios:

Presidentes y Vicepresidentes de cada uno de los tres Organos del Estado;
Diputados de la Asamblea Legislativa.

Ministros y Viceministros de Estado.

Magistrados de la Corte Suprema de Justicia.

Presidente y Consejales propietarios del Consejo Nacional de la
Judicatura.

6. Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica.

7. Presidente y Magistrados del Tribunal Supremo Electoral.

8. Fiscal General de la Republica y adjuntos.

9. Procurador para la Defensa de los Derechos Humanos y adjuntos.

10. Procurador General de la Republica y adjuntos.

11. Presidentes de las Instituciones Autonomas.

12. Director y Subdirectores de la Policia Nacional Civil y de las Direcciones
Generales del Viceministerio de Transporte.

o W

Art.64. Todo vehiculo del Estado de uso Administrative General y Operativo
podra circular en dias no laborales unicamente con autorizacion del Titular,
Director o Delegado expresamente electo, de la respectiva Institucion. El
incumplimiento de esta disposicion sera sancionado con una multa al
conductor de cien colones.

Autorizado por: Gerencla
Vigencia: A partir del 14 de octubre de 2022.
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7. BIENES INMUEBLES

7.1.1. LINEAMIENTOS APLICABLES A LOS BIENES INMUEBLES

a)

b)

c)

d)

e)

f)

La Gerencia, SubGerencia y el Jefe de Logistica y Activos, gestionaran la
adquisicion de pdlizas de seguros que permitan la proteccion, salvaguarda
y reposicion de los bienes institucionales.

El Asesor Juridico de La Caja, es el responsable de la legalizacion de los
bienes inmuebles.

Las escrituras originales de los bienes inmuebles, debidamente registradas
en el Centro Nacional de Registros, deberan ser resguardadas y remitir
copia al Archivo Institucional de La Caja.

Los bienes inmuebles deben estar registrados conforme a la normativa
vigente.

La compra y enajenacion de los bienes inmuebles, debera ser aprobada
por el Consejo Directivo de La Caja y cada caso se analizara por separado.
Las donaciones de bienes inmuebles recibidas, seran aprobadas por el
Consejo Directivo y cada caso se analizara por separado.

8. BIENES DE CONSUMO

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: A partir del 14 de octubre de 2022,

a. La jefatura de Logistica y Activos, a través de la Asistente de Logistica,
gestionara la compra de bienes de consumo y Utiles de oficina para las
diferentes Unidades de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio
de Educacion, para lo cual tomara como base el consumo historico,
existencias y nuevos requerimientos institucionales.

b. La Asistente de Logistica y Activos sera la responsable de ingresar y
actualizar el control de existencias de los bienes de consumo, asi como
del resguarde y control del movimiente del inventario, bajo la
supervision de la Jefatura de Logistica y Activos.

c. Sera objeto de registro en el control de inventario, todas las
operaciones provenientes de la adquisicion, recepcion y entrega de los
bienes de consumo ¥ utiles de oficina, para lo cual debera llevarse la
documentacion de respaldo respectiva por la Asistente de Logistica y
Activos.

d. Los egresos de bienes de consumo y utiles de oficina seran autorizados

por la jefatura de Logistica y Activos.
e. Al resguardar los bienes de consumo y utiles de oficina, se debera
considerar el peso, volumen y caducidad de éstos, para lo cual debera
despacharse preferiblemente por el metodo de primera entrada,
primera salida.
f. Al menos una vez al ario, debera levantarse inventario de los biery
existentes a las Unidades. Auditoria Interna coordinara el proce
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remitira el Acta de levantamiento de inventario de bienes de consumo
y utiles de oficina a la Gerencia.

g. La conciliacién de los valores de las existencias fisicas y las cifras en el
sisterna informatico, serd elaborado por la Asistente de Logistica y
Activos debera elaborar los siguientes informes:

1. Reporte mensual de ingresos y egresos
2. Reporte mensual de consumos

h. Salvo por caso fortuito o fuerza mayor, toda pérdida ocasionada a los
bienes de consumo y Utiles de oficina le sera imputable al empleado
responsable de su uso y/o resguardo.

i la liquidacion de inventario por pérdida, dafio o deterioro podra
realizarse mediante la conformacion de una comision nombrada por
Gerencia, en la cual participara: Auditoria Interna, Logistica y Activos y
UFL. Para lo cual levantaran un Acta y la presentaran a la Gerencia.

j. LaGerencia podra analizar y determinar responsabilidades y sanciones
sobre cualguier inconsistencia que haya sido considerada en los
literales anteriores.

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: A partir del 14 de octubre de 2022,
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GLOSARIO

8.1. ACTIVO FIJO
Bien cuyo costo es igual o mayor al monto establecido en la "Normas sobre
Inversiones en Bienes de Larga Duracion, contenidas en el Manual Técnico
SAFI": los inmuebles propiedad de La Caja, que se usan con la intencion de
emplearlo de forma permanente en la produccion de bienes y servicios, para
el uso administrativo o usufructo de los mismos.

8.2.BIENES
Son todas aquellas cosas que se emplean en el desarrollo de las actividades y
para el cumplimiento de los objetivos institucionales. De las cuales se generan
derechos que forman parte de un patrimonio, incluyendo a los intangibles o
susceptibles de valor.

8.2.1. BIENES INTANGIBLES

Bienes que producen beneficios parecidos a los gue producen los bienes de
uso o de renta y gue no pueden materializarse fisicamente. Se emplean en
las actividades de La Caja, asimismo, su capacidad de servicio no se agota ni
se consume en el corto plazo y mientras se usan no se transforman en otros
bienes ni estan destinados directamente a su venta,

8.2.2. BIENES TANGIBLES

Bienes fisicamente apreciables, es decir se pueden tocar y ocupan un espacio.
Se emplean en las actividades principales de La Caja, asimismo, su capacidad
de servicio no se agota ni se consume en el corto plazo y mientras se usan
no se transforman en otros bienes ni estan destinados directamente a su
venta. Estos bienes se dividen en dos categorias:

8.2.2.1, BIENES INMUEBLES (ACTIVOS FIJOS)

Bienes constituidos por las edificaciones y terrenos inscritos a favor de La
Caja, o que le han sido transferidos, en donacion o comodato, para su
administracion por parte de otra institucion publica.

8222. BIENES MUEBLES

Bienes que pueden trasladarse de un lugar a otro tales como la
maguinaria, equipo y mobiliario. Duran al menos un afio en condiciones
normales y se dividen en:

82221 BIENES MUEBLES CONSIDERADOS COMO ACTIVO
FIJO

Son los bienes cuyo monto unitario es igual o mayor al monks

establecido en las "Normas sobre Inversiones en Bienes de L##

Duracién, contenidas en el Manual Técnico SAFI".

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: A partir del 14 de octubre de 2022.
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82222  BIENES MUEBLES ADMINISTRATIVOS

Son los bienes cuyo monto unitario es menor al monto establecido en
las "Normas sobre Inversiones en Bienes de Larga Duracion,
contenidas en el Manual Técnico SAFI", éstos se incorporan al Sistema
de Control de Bienes Institucionales como Bienes Administrativos.

8.3. BIENES EN CUSTODIA
Bienes prestados a La Caja por organismos o instituciones para ser utilizados

en el quehacer de La Caja.

8.4.BIENES EN DESUSO
Bienes que ya no son tiles para las actividades de la institucion, por estar

dariados, inservibles u obsoletos.

8.5.CARACTERISTICAS
Cualidades inherentes y de funcionamiento de un bien.

8.6.CARGO
Incorporacién de bienes al Sistema de Control de Bienes Institucionales,

cconsiderando todas las caracteristicas propias del mismao.

8.7. CODIGO DE INVENTARIO
Caracteres alfanumeéricos de identificacion Unica y de acuerdo a la naturaleza

del bien; su estructura se detalla a continuacion;

455 -110- 30105 - 01

A B c D
A= Codigo de la Caja Mutual de los Empleados del MINED.

B= Codigo de la Unidad donde se encuentra asignado el bien.

C= Codigo de la clase gque corresponde al bien.
D= Numero correlativo del bien de ese tipo.

Ver codigos de Unidad y Clase en el documento Tabla de Codigos.

8.8. CUSTODIA
Cuido v vigilancia de un bien.

8.9. DEPRECIACION
La depreciacion corresponde a la perdida de valor que experimentan los

bienes de larga duracion, como consecuencia del uso y desgaste, accidentes,
agentes atmosféricos u otros factores de caracter economico, cuyo efecto se
reflejara en la contabilidad mediante una depreciacion periodica o acelerada,
destinada a prorratear el monto contable del bien en el tiempo estimado de

vida util,

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: A partir del 14 de octubre de 2022,
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8.10. DESCARGO
Es la accion planificada y autorizada de eliminar del Sistema de Control de

Bienes Institucionales un bien.

8.11. DANO
Pérdida total o parcial de las caracteristicas del bien o degradacion del mismao,
como consecuencia del acaecimiento de un siniestro o por el uso, pudiendo
ser clasificados como darios en cantidad y darios en calidad.

8.12. GESTOR DE BASE DE DATQOS
Conjunto de programas gue administran y gestionan la informacion
contenida en una base de datos. Ayuda a realizar las siguientes acciones:
Definicion de los datos; mantenimiento de la integridad de los datos dentro
de la base de datos; control de la seguridad y privacidad de los datos; y
manipulacion de los datos,

813. HURTO
Apropiacion de una cosa ajena sin emplear fuerza en las cosas, ni violencia o
intimidacién en las personas que lo portan o lo custodian, caracteristicas
estas que le distinguen del robo.

8.14. INSERVIBLE
Caracteristica de un bien que ha tenido pérdida total o parcial de su

funcionamiento.

8.15. LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO
Actividad mediante la cual se confronta la existencia fisica del bien, con el
Sisterna de Control de Bienes Institucionales,

8.16. OBSOLESCENCIA
Disminucicn de la vida util y/o uso, debido a un desempefio insuficiente por
nuevas tecnologias y/o necesidades actuales.

8.17. PERDIDO
Inexistencia fisica o virtual de un bien registrado.

8.18. PRESTAMO
Entrega de un bien para ser utilizado durante algun tiempo y posteriormente

ser devuelto.

B8.19. RESGUARDO
Prevenir un bien contra un dano.

Autorizado por: Gerencla
Vigencia: A partir del 14 de octubre de 2022
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8.20. REPOSICION
Acto y efecto de reemplazar un bien institucional, por uno de iguales o

mejores caracteristicas.

8.21. ROBO
Delito contra la propiedad consistente en el apoderamiento ilegitimo de un
bien ajeno, mediante el empleo de fuerza en las cosas o violencia o

intimidacién en las personas.

8.22. TRASLADO
Cambio de la asignacion del bien,

8.23. VIDA UTIL
Periodo durante el cual se espera utilizar el bien.

8.24. VALOR ACTUAL
Valor de adquisicion menos la depreciacion calculada a la fecha.

8.25. BIENES INSTITUCIONALES INTANGIBLES
En este rubro se clasifican todos aquellos bienes no materializados que son
propiedad de La Caja y que deben registrarse, ejemplo de ello lo constituye:
Licencias de software, patentes, programas informaticos desarrollados para poner
en funcionamiento los procesos administrativos relacionados con el quehacer de

La Caja, entre otros.

Autorizado por: Gerencla
Vigencia: A partir del 14 de octubre de 2022.
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ANEXOS

ANEXD ]
CAFA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINED
ACTA DE RECEPCION ¥ ENTREGA DE BIENES POR FUNCIOMARIO O EMPLEADC

Uil ach/ Ty eprartarmienbo: Lugar v fecha
Mambre: Cargoe
Fecha de
Descripeitn del bien | Mo, de imventarno Mladeln Serie Marca adiquisicitn del | Observaciones
bien

= conforme:

Nnmhw, famn ¥ sgflo del jtﬁ.' wamiedn aiIJFK‘ru.‘.ll'

Firmma del fumcionang o :mj'llu'illu

MOVT A s erepleads junm con el ke de loonidsd o deprndenciz i s eegpirsadben del conarol de fod bieses aigmadon, debiends informar csdspier movimisnng f Encapalo
de Acwva Fijo

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: A partir del 14 de octubre de 2022,
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ANEX(2
CALA MUTUAL BE 105 EMPLEADCS DELMINED
SOLICITUD DE MOVIMIENTO / TRASLADHD DE BIENES

Unedad gue entrega: gy Teche:
{ laee de movimaenin:
Traslxdo defimbve O ristamo O
Usndad que secshe: Deprarga 0 Manterumiento Reparacion 0
(eroy O Fapefivar
o Orescrixcin Fecha de ; z Diiervaciases fiorifivacidn abf
MNa e faermfanie Dietallar: marca, 45 Cacto de delgeseicibni E isada Aletwad 4
madelo ¥ senie) i e —
Fmmrege mombsre, ey sl Recihe: nombar, fisma yosllo Wl Baemin Agmapizals pus Goienie: oumbire, finms v sells

Autorizado por; Gerencla
Vigencia: A partir del 14 de octubre de 2022,



