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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 tas 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 Institucion.

El Manual se divide en cuatro partes: Parte | describe el Manual de Administracion de
Activo Fijo, Parte Il detalla los procedimientos a seguir para la administracion de Activos
Fijos, Parte lll describe el manual de Administracion de Inventarios de Suministros y
Parte IV los procedimientos a seguir para la administracion 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
incorporacioén de la informacion y el conocimiento a las distintas actividades productivas
de la institucién y que representan un valor agregado.

Art. 2.- Seran objeto de registro todas las operaciones provenientes de la adquisicién,
recepcion, entrega, permuta, enajenacion, venta, descargo, donacién, destruccion,
subasta y cualquiera otra forma de uso o disposicidn del bien que afecte la propiedad,
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responsabilidad, conservacion y custodia de estos recursos. La documentacion 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 recepcién, propiedad, uso, proteccion, 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 asignacién, reparacion y traslado de activos fijos, debera
realizarse en el formulario CP-001, el cual serd generado de forma automatica por el
sistema, este documento se denominard formulario  CP-001 “ORDEN DE
- ASIGNACION, REPARACION Y TRASLADO DE MOBILIARIO Y EQUIPO”; y debera

“contener la informacion siguiente:

» Fecha de elaboracién 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 nimero de carmné del empleado que recibe

» Nombre y numero de carné del motorista que efectiia el traslado de los
bienes

» No. de placa del vehiculo en que se efectla el traslado

» Observaciones o notas referentes al bien

» Cantidad y descripcién del bien

» Serie del bien

» Numero de inventario

» Numero de Carnet a quien esta asignado el bien -

> Nuimero de Carnet y a quien sera asignado el bien

» Estado o condiciéon en que se encuentra el bien

Cuando se realicen en el sistema, las aplicaciones de asignacion, reparacion y traslado
de Activos Fijos, automaticamente se realizara el descargo de bienes de la unidad que los

.
IMP1601 Versién 1 Manual Para la Administracién de Inventarios y Activos Fijos. Pagina | 2



GositERNG Centro Nacional de Registros

b e S AONAEXNER

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 servirda como
comprobante para el traslado y recibo de los bienes y debera ser enviada debidamente
firmado 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 frasladen 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
mision, 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 revisién o reparacion,
podra obviarse también la elaboracion 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 Patrirhonial para

su archivo.

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

bien y otra informacién que se considere necesaria.
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Art. 6.- Cuando se adquieran bienes muebles o inmuebles ya sea a través de Contrato,
Libre Gestion o por medio de Caja Chica, deberan reportarse para su registro y
codificacion al Departamento de Control Patrimonial independientemente del area,
unidad o fondo de procedencia con que fue adquirido y al momento de su recepcién, debe

cumplirse los siguientes requisitos:

a) Pafa los bienes muebles adquiridos a tfavés de Libre Gestion o Contrato: anexar los
comprobantes que amparen la recepcion del bien adquirido (Fotocopia de facturas,
contrato u orden de compra, acta de recepcion y en caso de que aplique la garantia,
cuando corresponda a donaciones que reciba el CNR, agregar el Acuerdo del
Consejo Directivo que autorice la aceptacion de los bienes a recibir y el acta de
recepcion correspondiente, en la cual deberan detallarse al menos las

caracteristicas del o los bienes y el costo de donacion).

b) Para los bienes muebles adquiridos a través de Caja Chica: anexar el comprobante que
ampare la recepcion de bien adquirido, el cual sera la copia de factura, en el cual deberan
detallarse claramente las cantidades y valores de los bienes adquiridos, asi como también
el nombre de la unidad y del empleado al que se le asignaran los bienes.

c) Para los bienes inmuebles, debera anexarse copia de la Escritura Publica que fampare
la propiedad y el nimero de matricula con la que los bienes han sido inscritos 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. ' '

d) Para la recepcion de bienes intangibles cuando estos han sido elaborados y/o
desarrollados en el CNR, debera elaborarse 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

técnicas, retaceo del calculo del costo del intangible elaborado por la DTI, nombre y firma:

de quien entrega y de quien recibe, ademas informacién que se considere de
importancia, tal como el cargo de las personas involucradas y las unidades a que
pertenecen. '

e ———————
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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 recepcion 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 efectia la asignacidon la cual debera ser realizada via
sistema informatico (SISCONP), utilizando el formulario CP-001, tal como lo plantea el

art.4 de este Manual.

1.3 Responsables por el Uso y Custodia

Art. 7.- El funcionario, empleado, consultor 0 asesor a quien la Institucién le asigne un
bien tangible o intangible para el desempefio de sus labores, sera responsable de su uso
y custodia.

En los casos de aquelios bienes que son de uso general debido a que prestan servicio a
toda la Institucidon 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 funciéon de administracién, revisién 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 cancelado en efectivo en la Tesoreria de la Institucién.

Art. 8.- En ausencia del responsable directo por el uso o custodia del bien, respondera el
jefe superior inmediato de la dependencia.

a) Se establece el plazo minimo de treinta dias, para que cuando un empleado o
funcionario, por cualquier razén deje de laborar para la institucion, realice la
entrega de los bienes que tiene asignados, asi como también documentos y
archivos informaticos al jefe de la unidad a quien pertenece o a quien este
delegue.

... —————eeE—————1 A teeee2882£858551 e AR — e EEE———rd
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b) Cuando a un empleado o funcionario, se le inicie un Procedimiento Administrativo
Sancionatorio (PAS), el jefe de la Unidad o jefe Administrativo, solicitara de
manera preventiva, al empleado o funcionario la entrega de los bienes que tenga
asignados, cuando le sea notificada la resolucion del Departamento de
Procedimientos Administrativos Sancionatorios, por la razon que posterior a esta
resolucion el empleado goza de cinco dias para presentar recurso de apelacion,
ante la Direccion Ejecutiva. ’ :

La recepcién 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
recepcién se encontraren diferencias, el Jefe de la Unidad debera exigir al empleado la
localizacion del bien o el reintegro fisico del mismo el cual debera ser de las mismas,
similares o mejores caracteristicas, su valor monetario o en ultima instancia que dicho
valor le sea descontado de la planilla de pago o de su indemnizacién si la hubiere.

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 de que el jefe no efectuare la recepéién de los bienes, estos 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 recepcién de los bienes se efectuare a
satisfaccién, 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, maternid'ad, licencias por viaje, estudios o 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 la 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 dé la Unidad o de
quien haya delegado. Si al efectuar la recepcion se encontraren diferencias, el Jefe de la
Unidad debera exigir al empleado Ia localizacion del bien o el reintegro del mismo, si el
bien no fuere localizado o reintegrado, debera informar a Control Patrimonial para efectos

S —
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de continuar con el seguimiento del reintegro, quien en dltima 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.

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 0 a quien deleguen, deberan efectuar en los 3 primeros
dias de conocida la situacion, la revisiéon de los bienes que el empleado tiene asignados y
asi mismo la recepcién de los mismos mediabnte formulario CP-001. Si se detectare
alguna diferencia al efectuar la recepcién debera comunicarlo a Control Patrimonial para

su respectivo seguimiento.

Art. 10.- Cuando un empleado o funcionario se traslade a otra dependencia al interior de
la Institucion, debera hacer la éntréga de los bienes que tiene asignados, asi como
también de los documentos y archivos informaticos de conformidad como lo estable en el
art. 8 del presente manual. ‘ | .

a) Cuando un empleado o funcionario se le inicie un Procedimiento Administrativo
Sancionatorio (PAS), si el Jefe inmediato debido a la gravedad del hecho, solicita
la aplicacion de medidas cautelares (clausula 41 parrafo once del CCT) y si la
medida Cautelar solicitada indica que el empleado debera ser trasladado a otra
unidad del CNR, el jefe de la unidad o el Jefe Administrativo, solicitara al empleado
o funcionario la entrega de los bienes que tenga asignados.

La recepcion de los bienes debera quedar amparada en el respectivo formulario CP-001 y
sera mediante la aplicacién 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
localizacion del bien o el reintegro del mismo el cual debera ser de las mismas, similares
o0 mejores caracteristicas, su valor monetario o en ultima instancia que dicho valor sea

descontado de la planilla.

B eeeeee————o e eeet ez ————eeeeeeeeeeeeeeeeeeerre o515 —aaeR———— TS U3 e AR08 ereeeeeetperseoss
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~ 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 proteccién de los bienes muebles correéponderé 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
proporcionen, por profesionales especializados o segun se haga constar en un documento
que sirva de referencia. |

En los casos en que sea necesario realizar trabajo de campos (fuera de la Institucién) y
deban portar lds‘equipos para el cumplimiento de las funciones encomendadas, debera
tener las medidas de precaucion 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 opekatividad y

movilidad, requieran de una mayor proteccién para garantizar un servicio permanente, las

unidades responsables de éstos, deberan contar con un mantenimiento preventivo y
| correctivo, suficiente para asegurar su correcto funcionamiento. o

Art. 14.- Los activos fijos, deberan ser protegidos mediante una poéliza de séguro contra
pérdidas por robo, hurto, apropiacién 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 ésegurar
determinados bienes, lo cual debera informar al Departamento de Control Patrimonial,

para su conocimiento.
A —
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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 dafios o riesgos
previstos lo comunicara de inmediato y por escrito a su jefe superior, quien trasladara
la informacion ante el responsable principal de la dependent:ia que provee el

mantenimiento o 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, siniestros (terremotos, incendios, inundaciones, deslaves,) u otros,
debera informar a la Policia Nacional Civil, a la compafiia 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 comparfia aseguradora. Asimismo, se deberd informar a Control Patrimonial,
anexando la respectiva documentacion (reclamo presentado a compaﬁia aseguradora,
reporte de la Policia Nacional Civil y otros informes que sean necesarios) para la

afectacion en las cuentas de detrimento.

El pago deducible establecido en las poélizas 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 o quien lo esté utilizando en el momento del siniestro, quienes cubriran el pago
del correspondiente deducible, el cual podra ser cancelado en tesoreria de la
institucion o descontado por media planilla. o

En caso que el dafio o perdida se deba a un accidente no intencional tales como: la
ocurrencia de temblores, terremotos, incendios, inundaciones, deslaves, caida
accidental de un bien, caida accidental del empleado, accidente vehicular, sera el
CNR quien pagara el deducible, el cual debera respaldarse con el informe detallado de

lo ocurrido, el mismo debera hacerse del conocimiento del ‘!efe inmediato.
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'Si en la ocurrencia del siniestro se ha puesto en peligro la vida del empleado,
_funcionarid, consultor o asesor, como robo a mano armada al empleado, robo a mano
armada del vehiculo, en estos casos sera el CNR quien pagara el deducible, para lo
cual el empleado o los empleados deberan comprobar mediante la presentacion del
parte policial, el cuél debera contener en su descripcidon que fue puesta en riesgo la

vida del empleado, funcionario, consultor 0 asesor.

En caso que la compafiia aseguradora no aceptare el reclamo, sera el empleado,
funcionario, consuitor, asesor o quien lo esté utilizando quien debera cancelar.el costo
total del bien, ya sea mediante el pago en efectivo, el cual serd realizado en la
tesoreria de la institucion o mediante descuento en planilla 0 reponiendo el bien en
similares o mejores condiciones, previa opiniéon 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 Institucion, los cuales pueden suceder en los
recesos de hora de aImuerzb, fines de semana, periodo de vacaciones o durante el
desempefio diario de sus actividades en sus lugares de trabajo, debera informase a la
gerencia de Seguridad para que efectie las investigaciones necesarias y de acuerdo
al resultado de la investigacién se deduzcan las responsabilidades correspondientes,
quienes deberan informar a Control Patrimonial anexando copia del resultado de la

investigacién para la afectaciéon de cuentas.

Art. 16.- La dependencia, entidad o técnico responsable de proveer asistencia o
mantenimiento de los bienes, deberd 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 clasifi¢aci_6n u

otra forma de identificacién que facilite su verificacién y ubicacion. El codigo u otro
e
IMP1601 Version 1 Manual Para la Administracién de Inventarios y Activos Fijos. Pagina| 10



GOBIERNG Centro Nacional de Registros

dispositivo que se utilice, serd 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 activos fijos se realizara por medio de un sistema
informatico, en el que se describan los atributos de los bienes que comprenden:
caracteristicas técnicas, costo, numero de inventario, estado, ubicacién, asignacion, fecha
de adquisicion, tiempo de garantia, proveedor, nimero de factura, numero de orden de

compra y demas informacién 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
Institucion, por ser obsoletos, inservibles, estar fuera de uso o cuyo mantenimiento

fepresenta 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 autonomas, 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.- El departamento de Control Patrimonial, informara a la Direccién de Desarrollo
Humano y Administracién la existencia de los bienes a ser descargados de los inventarios
institucionales, los cuales deberan contar con informe de la comisién de Destino final,
sobre los criterios tomados en cuenta para establecer el destino y valor sugerido de venta
o donacién de los bienes a descargar y la opinidon emitida por la Unidad de Auditoria

Interna, para someterlos a la autorizacién del Consejo Directivo.

w
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Art. 22- La Direccién de Desarrollo Humano y de Administracion, sometera al Consejo

Directivo, el informe de bienes a descargar, para solicitar la autorizacién para su

 descargo de los inventarios institucionales.

El informe debera contener la informacién siguiente:
e Titulo del Destino que se dara a los bienes
e Descripcion del bien
e Codigo del bien
. Especificaciones Técnicas (marca, modelo, serie, No. PIaca,No. de Chasis)
'« Fecha de Adquisicién R
¢ Costo de adquisicion de bienes menores y mayores de $600.00 ddlares
e Valor en Libros de los bienes depreciables (Mayores de $600.00 ddlares)

e Valor de venta o de donacién de los bienes a descargar.

e Opiniones escritas del motivo de descargo de los bienes (equipos informaticos,

eléctricos, de 'ccmunicacién, software, licencias, vehiculos y otros), por las
dependencias competentes. '
e Opinién escrita de Auditoria Interna
- o Informe de la Comision de Destino Final, del valor sugerido de venta o

donacién, de los bienes a descargar.

En caso de que alguno de los Miembros permanentes de la comision, se retire de la
institucion o renuncie al cargo, la Direccion de Desarrollo Humano y Administracion,
solicitara a la dependencia a la cual pertenece, el nombramiento de su sustituto, para

luego solicitar a la Direccién Ejecutiva el nombramiento del nuevo miembro.

Art. 23.- La Comision de Destino Final, sera nombrada de forma permanente por el
Consejo Directivo, quien podra delegar esta funcién de nombramiento y sustituciones de
miembros en el Director Ejecutivo. Dicha comision estara integrada por tres miembros, los
cuales deberan ser delegados por la Unidad Financiera, Unidad Juridica y de la Direccion
de Desarrollo Humano y de Administracion y cuando se requiera se solicitara un delegado
de la Unidad Ambiental, para este caso, el nombramiento de la Comision de Destino Final

ya fue establecido de forma permanente por la Direccién Ejecutiva mediante acuerdo N°
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246/2017, de fecha 13 de Septiembre dé 2017§ por lo que solamente sera necesario
presentar al Consejo Directivo, las solicitudes de descargo de bienes.

Las actividades que la comisién realizara son las siguientes:

» Verificar los bienes a descargar _

» Proponer o sugerir el valor de venta o de donacién, tomando en cuenta el estado y
condiciones en que se encuentran los bienes, de conformidad a los establecido en
el numeral 1.6 denominado “Causales para el descargo de bienes”, articulos 19
y 20 del manual para la administraciéon de inventarios y activos fijos. Cuando el
caso lo amerite se podra solicitar un especialista para la valuacién de los bienes.
Para el Valué de los bienes se consideraran los siguientes criterios: el precio de
adquisicion, el valor en libros, el estado "actual y en general cualquier otro
elemento de juicio que la comisién considere pertinente, para que posteriormente
sean autorizados por el Consejo Directivo. B v

> Firmar los reportes de bienes autorizados mayores de $600.00 délares, los cuales
seran enviados a la Direccion General del Presupuesto (DGP) para solicitar su
ratificacion o informe favorable, por el Jefe de Control Patrimonial del CNR.

» Dar seguimiento a los procesos de donacién o venta, mediante subasta interna o
publica. : ;

» Levantar acta de liquidacion de los procesos de donacion, de subasta interna o
publica y remitir al Consejo Directivo para su informacién.

Art. 24.- Si 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 parté de los fondos institucionales. '

e ———————————————————
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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 Institucién, tales como: baterias para
vehiculos, llantas, neumaticos, repuestos y accesorios de vehiculos, baterias para UPS,

materiales sobrantes de construcciones, tales como (hierro, cemento, laminas, 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 Direccién

Ejecutiva, a quienes les correspondera lo siguiente:

» Verificar los materiales

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

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

respectivo informe a la Direccién de Desarrollo Humano y de Administracion.

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

institucionales.

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

Art. 27.- La Gerencia de Administracién, 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 informacién . 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; dara seguimiento a las diferencias
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encontradas en las verificaciones realizadas en las distintas dependencias del CNR, las
cuales seran dadas a conocer a los re‘sponsables 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 periédicas 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 verificacién fisica de bienes se encuentren faltantes
de bienes, el empleado ¢ funcionario contara con un plézo 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 aplicacién del descuento y posteriormente se solicitara mediante nota al
Departamento de Tesoreria, con bopia a la Gerencia de Desarrollo Humano la aplicacion

del descuento.

1.10 Prohibiciones a los Usuarios del Activo Fijo (Bienes Muebles, !nmuébles e
Intangibles) '

Art. 31.- Todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles propiedad del CNR, deben
ser utilizados para fines Institucionales, ningtn empleado o funcionario podra disponer de
los bienes para beneficio propio o cederlos a terceros, sin autorizaciéon por escrito girada
por la autoridad superior, observandose lo 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 desatencién de
sus propias funciones o que pudiera ocasionar dafios o deterioro al funcionamiento del

bien asignado.

Art. 33.- Ninglin empleado o funcionario podra retirar mueble o equipo aiguno de las
instalaciones del CNR, sin la autorizacién correspondiente, excepto los que se utilicen en
una mision oficial, la cual debe ser debidamente autorizada por el jefe.
m
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Art. 34.- Ningin empleado o funcionario podra retirarse del CNR, sin que efectie 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 -0 al Jefe de la Unidad para que efectien la

recepcién 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
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 informacién
importante al usuario, agilizar las actividades del personal, asi como también la obtencién
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 lnformacién (DT es lé 'res‘ponsable de
proporcionar a los Departamentos de Contabilidad y Control Patrimonial, la informacién
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 démé's dependencias
de la Institucién sean proporcionados con calidad y efectividad | ’

Art. 37.- El Departamento de Contabilidad, es responsable de verificar que la informacién
proporcionada por la DTI, contenga los elementos necesarios para el registro contable,
tal como lo establece el art. 6, literal “C” de este manual. , :
e —————————— e e—— e eerererermreere e e e
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Art. 38.- El Departamento de Control Patrimonial es el responsable de registrar la
informacion de los bienes intangibles en el sistema de activo fijo, asi como también del
célculo de la amortizacién de dichos bienes.

1.12 Bienes Inmuebles

Art. 39.-. Seran objeto de revalio todos los bienes inmuebles propiedad del CNR, el cual
debera ser efectuado sobre la base de un valor razonable de mercado, dicho valor sera
establecido por peritos profesionales en la materia acreditados por la Superintendencia
del Sistema Financiero u otra entidad competente.

La periodicidad de los revaluos sera de cada 4 afos o cuando por las condiciones del
mercado inmobiliario lo demande tales como desarrollos urbanisticos en la zona donde
estén ubicados los inmuebles o por situaciones de catastrofe que haya afectado la zona.

La unidad responsable de velar para que se efectien los revaltos, sera la Direcciéon de
Desarrollo Humano y Administracién a través del Departamento de Control Patrimonial.

Aquellos bienes inmuebles que a la fecha que corresponda practicar los revalldos, no
hayan cumplido dos afios de haber sido adquiridos o construidos, mantendran su valor de
compra o costo de construccion como si hubiesen sido revaluados.

No seran objeto de revalio los bienes muebles de larga duracion por la naturaleza de
estos, que a lo que estan expuestos es a la depreciaciéon y también por la razones
siguientes: a) Por tratarse de un elevado numero de unidades y por estar distribuidos en
las catorce oficinas departamentales, lo cual hace costoso dicho proceso y seria
contraproducente econdémicamente y b) Porque para efectos de pdliza de segdros lo que

se considera es el valor de compra.

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.

e
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Disposiciones Finales

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

Art. 41.- Dejase sin efecto el Manual Para la Administracion de Inventarios y de Activos
Fijos de Centro Nacional de Registros, autorizado en fecha veintiocho de septiembre de
dos mil quince.
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2 PROCEDIMIENTOS

PARTE Il

21 PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINSTRACION DE ACTIVOS FIJOS

PROCEDIMIENTO PARA LA CODIFICACION Y ASIGNACION DE LOS BIENES

.| PASO
- RESPONSABLE - Ne ACCION
Solicita a Control Patrimonial la codificaciéon de los
Jefe de Almacén 01 bienes recibidos, remitiendo copia de factura y orden
de compra.
Efectia el registro de los bienes en el Sistema y
Colaborador técnico del genera coédigos, realiza codificacion fisica de los
Depto. de Control 02 |bienes y genera via sistema el formulario CP-001,
Patrimonial envia al responsable de Aimacén, para que efectle la
impresion del formulario y la entrega de los bienes.
Elabora en el sistema el formulario CP-001 e Informa
Responsable de g . - .
. . . al Jefe Administrativo de las distintas unidades o
asignaciones de bienes 03 .. . f .
. solicitante que los bienes estan disponibles para su
del Almacén .
retiro.
Jefe Unidad Retira los bienes del Almacén, firmando de recibido en
Solicitante/Jefe - 04 c
A . R el formulario CP-001
Administrativo
Re.smn.s.a ble det Remite formulario CP-001 a Control Patrimonial, para
asignacioén de bienes del 05 .
. ' su archivo.
Almaceén .

PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE BIENES

- "+*RESPONSABLE :io ACCION
o Gira instrucciones al empleado o funcionario
i?jf;iiiesifag\r:édasggﬁre a 01 responsable del bien para que elabore formulario CP-001
9 9 y efectie 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

e —————————————
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PASO
RESPONSABLE Ne ACCION: . -
Empleado o Funcionario que 03 Revisa el estado del bien y firma el formulario CP-001 de
recibe el bien conformidad.
. . Entrega formulario CP-001 al Jefe de la unidad o Jefe
Er'::f;egd; gié::ncmnano que 04 | Administrativo, para que proceda a enviarlo a Control
9 Patrimonial
. Envia formulario CP-001 a Control Patrimonial, a mas
iﬁ{?edeala Unidad que 05 |tardar un dia después de haberse efectuado el traslado
9 de los bienes, para su archivo y escaneo.
PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO ANUAL DE DEPRECIACION
PASO
RESPONSABLE o ACCION . .
Antes de efectuar el calculo de la depreciacion, debe
. . compararse que el valor de las altas y bajas efectuadas en
Jete de Control Patrimanial 01 el sistema de Control Patrimonial corresponden a los
saldos y clasificacion segun los registros contables.
Realiza en SISAFI, el cdlculo de depreciacion (Método de
Linea Recta, de acuerdo al Manual Técnico del Sistema
Jefe de Control Patrimonial 02 Financiero), a los bienes clasificados en los distintos
especificos que son depreciables, emite reporte para
revision.
Revisar reportes para constatar si los calculos y el listado
Técnico de Control 03 de bienes son correctos, solicita a Contabilidad saldos
Patrimonial ‘ contables por especifico, los compara con los reportes de
Control Patrimonial y se realizan correcciones si las hay.
Jefe de Control Patrimonial 04 Emite reportes y remite a Contabilidad para su aplicacién
contable.
Contador 05 |Efectua aplicacién contable del valor a depreciar.

PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE BIENES A REPARACION

RESPONSABLE

. ——————————

IMP1601 Version 1

PASO
Ne

ACCION

Manual Para la Administracién de inventarios y Activos Fijos. Pagina | 20



C[NI[R

Centro Nacional de Registros

Empleado o Funcionario

Informa por escrito o via correo al jefe inmediato, el mal
funcionamiento o deterioro del bien, describiendo las

responsable del bien 01 fallas que presenta y las posibles causas que hayan
generado el mal funcionamiento.
izfriiggﬁ:géohcﬂanteldefe 02 Solicita a la unidad encargada, la evaluacion de las fallas
o desperfectos para la reparacion del o (los) bien(es).
Evalta situacién del(los) bien(es) y determina repararlo
Jefe de la Unidad encargada 03 |€n su lugar de uso o remitirlo internamente para
de la reparacién repararlo en el taller de la unidad, lo informa al jefe de la
unidad solicitante.
Empleado o Fundionario 04 |Remite mediante formulario CP-001, el(los) bien(es) a la
P unidad encargada de la reparacion
. Recibe el bien y firma formulario CP-001 proveniente del
la reparacion Si el bien amerita reparacién del proveedor externo, lo remite con formulario
CP-001 y da el seguimiento respectivo a la reparacién, sino va al paso 7
Proveedor 06 |Recibe el bien, firma y recibe copia de formulario CP-001
Una vez reparado el bien, lo entrega con formulario CP-
07 | 001 al Funcionario o Empleado responsable del bien.

Jefe de Unidad encargada de
la reparacion

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

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE BIENES Y DOCUMENTOS
INSTITUCIONALES AL EMPLEADO O FUNCIONARIO QUE SE RETIRA

PASO

w5 RESPONSABLE . .- " ACCION
_ Notifica a empleado de la aceptacion del retiro y solicita
Jefe de Unidad 1 al empleado o funcionario la entrega de los bienes y
documentos institucionales.
, Solicita tarjeta de responsabilidad del empleado o
Jefe de la Unidad 2 funcionario y la presencia de los auditores
Jefe de Unidad o Delegado, Realizan la constatacion de los bienes, elaborando el
empleado que se retira y 3 formulario CP-001 que ampara la recepcion de los
Auditores bienes y levanta el acta.
Jefe de la Unidad 4 Envng el formulario CP-001 a Control Patrimonial para su
archivo.
Auditores 5 Remiten acta de informe a Direccién Ejecutiva
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DE BIENES Y DOCUMENTOS
INICIA PROCESO ADMINISTRATIVO A UN

EMPLEADO O FUNCIONARIO
~ RESPONSABLE P ;s:o ACCION - -

Al recibir notificacién del Departamento de Proceso

Jefe de Unidad 1 Administr?tivo Sancionatorio, sol.ita al empleado o
funcionario la entrega de los bienes y documentos
institucionales.

Jefe de Unidad 2 Solicita tarjeta de responsabilidad del empleado o]
funcionario.

Jefe de Unidad o Delegado "~ | Realizar la constatacion de los bienes,v elaboran

y empleado o funcionario 3 formulario CP-001 que ampara la recepcion de los
bienes.

Jefe de Unidad 4 Envia formulario CP-001 a Control Patrimonial para su

archivo.

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE BIENES Y DOCUMENTOS INSTITUCIONA-
LES AL EMPLEADO O FUNCIONARIO QUE SE TRASLADA A OTRA UNIDAD

RESPONSABLE P‘:ls,,o ACCION
1 Notifica al empleado o funcionario, la aceptacion del
Jefe de Unidad traslado y solicita la entrega de los bienes y documentos
institucionales.
Jefe de Unidad 2 Solicita tarjeta de responsabilidad del empleado o
funcionario y la presencia de los auditores
. Realizar la constatacion de los bienes, elaboran
Jefe de Unidad 3 | formularic CP-001 que ampara la recepcion de los
bienes y levanta acta. 7
Jefe de Unidad o De!egado, 4 Envia formulario CP-001 a Control Patrimonial para su
empleado que se retiray )
Auditores archivo.
5

Auditores

Remiten acta de informe a Direccién Ejecutiva

e ]
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PARA RECEPCION

d N2

Centro Nacional de Registros

DE BIENES Y DOCUMENTOS

INSTITUCIONALES CUANDO SE TRASLADA COMO MEDIDA CAUTELAR A UN
EMPLEADO O FUNCIONARIO, QUE SE LE INICIA UN PROCESO ADMINISTRATIVO

SANCIONATORIO
. PA )
©7 - "RESPONSABLE Nio ACCION
Al tener conocimiento que a un empleado o funcionario
. se le iniciara un proceso Administrativo Sancionatorio,
Jefe de Unidad 01 solicita como medida cautelar el traslado del empleado o
del funcionario a otra unidad.
. Solicita al empleado o funcionario la entrega de los
Jefe de Unidad 02 bienes y documentos institucionales.
Jefe de la Unidad 03 fsucr)mlg:otﬁargiqeta de responsabilidad del empleado o
. Realizan la constatacién de los bienes, elaboran
Jefe de Unidad o Delegado y , e
empleado o funcionario 04 L?;nr:iano CP-001 que ampara la recepcion de los
Jefe de Unidad 05 E;S:,\;\li oformu!ano CP-001 a Control Patrimonial para su

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE BIENES

. 'RESPONSABLE - e ACCION
. . Asigna a Colaboradores y Técnicos las unidades a
Jefe de Control Patrimonial 01 verificar, de acuerdo al Plan Anual las Verificaciones.
. . Notifica a los Jefes de la Unidades el periodo en gue se
Jefe de Control Patrimonial 02 realizara la verificacion.
informa al personal de la Unidad sobre la visita del
. o personal de Control Patrimonial que realizara Ila
Jefe de la Unidad a verificar 03 verificacion de los bienes y asigna a la persona que
colaborara con ellos. ,
. . Solicita con ia suficiente anticipacién al Departamento de
Jefe de Control Patrimonial 04 Transporte el vehiculo.
Colaborador v técnico de Se presentan ante el Jefe de la Unidad a verificar, inician
Control Pat rin% onial 05 la verificacion fisica de los bienes, y la revision del
archivo de los formularios CP-001.
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RESPONSABLE

PASQ
N2

ACC!ON ,'Q»k ) ,,.,

Colaborador y técnicos de
Control Patrimonial

06

Finalizada la labor de constatacion fisica de los bienes
segun tarjetas de responsabilidad personal, actualizan el
sistema y elaboran informe de resultados de la
verificacion, tanto de bienes como de formularios.

Colaborador y técnicos de
Control Patrimonial

07

Entrega informe de resultados obtenidos, reporte general
de bienes y tarjetas de responsabilidad de todos los
empleados de la unidad debidamente firmados, al Jefe o
Jefe Administrativo.

Jefe de Control Patrimonial

08

Pasados los quince dias habiles concedidos para el
desvanecimiento de las diferencias, si no se recibiere
ninguna respuesta, se procedera a efectuar los tramites
para hacer efectivo el descuento de los bienes no
localizados, lo 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 afios
de haber sido adquirido, el descuento sera el 50% de
su valor.

Si el bien tiene mas de tres y menos de 4 afos 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.

En el caso que se efectle el reintegro del bien, sea este
menor o mayor de $600.00 ddlares, las caracteristicas
del bien a recibir deberan ser las mismas, similares o
mejores, asimismo que el bien se encuentre en
condiciones aceptables de uso, lo cual debera ser

e —————————————
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I AL BAT VAR

PASO

*'RESPONSABLE |
; Ne

ACCION

constatado por la unidad correspondiente.

Si el bien no localizado es un teléfono celular y si este
bien ya no tiene cobertura de reposicién de la Compafiia
telefénica, debido a que el tiempo de duracién del
contrato ya esta vencido, el valor a descontar seria el
10% del valor de mercado del teléfono.

Los contratos de servicio de telefonia, en el CNR los
adquiere para un tiempo de duracidén de un afio.

Para efectuar el cobro de bien no localizado, el valor de
mercado serd proporcionado por el Administrador del
Contrato del Servicio de Telefonia y en proximos
contratos que se firmen, deberan detallarse en el
contenido del mismo.

3- 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.

Jefe de Control Patrimonial 09

Remite informe a la Direcciéon de Desarrollo Humano y
Administracién, de los resultados obtenidos en las
verificaciones y del seguimiento de las diferencias.

PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DE BIENES NO LOCALIZADOS

(MAYORES DE $ 600.00)

PASO

RESPONSABLE
Ne

ACCION

Jefe de Control Patrimonial 01

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, que de no
efectuar el reintegro fisico del bien o no realizar el pago
en la Tesoreria del CNR, en 15 dias, se procedera a
ejecutar el descuento planilla.

e ——————————
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RESPONSABLE ACCION

Informa al Jefe del Departamento de Control Patrimonial,
Responsable del Bien , 02 |{la forma que ha elegido para resarcir el bien y el
momento que lo hara.

Remite notificacion para descuento asi:

1- Si el pago del bien es en efectivo, remite nota al
Tesorero para que efectie el cobro y el tesorero dara
recibo.

2- Si el pago del bien es por medio de planilla,
remite nota a Tesoreria y a la Gerencia de Desarrollo
Humano, para que se le efectue el descuento del
bien.

3- Si el responsable efectia 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
por aceptado el bien.

Jefe de Control Patrimonial 03

: Si el bien a descontar es mayor de $600.00
Jefe de Control Patrimonial 04 | (depreciables), notificara al Departamento de
Contabilidad para que efectte el registro Contable.

Contador 05 | Efectta aplicacion de registro contable del bien.

PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE LOS BIENES

PASO :
RESPONSABLE ACCION

Ne

Envia nota a la Direcciébn de Desarrollo Humano y
01 Administracion, informandole la existencia de bienes
obsoletos, inservibles o fuera de uso

Jefe del Departamento de
Control Patrimonial

Direccidn de Desarrollo 02 Solicita a fa Auditoria Interna, opinién por escrito sobre
Humano y Administracion los bienes a descargar.
Auditoria Interna 03 | Emite opinidn escrita, sea ésta favorable o no.

Si la opinion de Auditoria Interna es favorable, la
comision Efectua su valorizacion, realiza la verificacion
de los bienes, propone valores sugeridos de venta o de

donacién y elabora informe.
B e . cveo———————————————eer-eteAEEPEC e e errrr s e e——eenerreseemmm e —rrremmmmsmenreeeeer ]I
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RESPONSABLE

PASO
Ne

ACCION

Direccién de Desarrollo
Humano y Administracién

05

Con la opinién de Auditoria Interna y el informe de la
Comision de Destino Final, solicita al Consejo Directivo la
autorizacion del descargo y destino final de los bienes,
asi como también la ratificacién de la comisién de
Destino Final, si ha existido algin cambio de los
miembros que la integran.

Consejo Directivo

06

Analiza informe y determina mediante acuerdo, autorizar
o no el descargo y Destino Final de los bienes
propuestos, el valor sugerido de venta y donacién, si no
se autoriza el descargo y destino final, el proceso se da
por terminado.

Jefe del departamento de
Control Patrimonial
e

07

Al recibir acuerdo de autorizacioén del descargo y destino
final de los bienes, efectua descargo de bienes a donar o
a subastar en sistema SISCOMP y remite reporte de
bienes mayores a $600.00 con su respectiva
depreciacion, al Departamento de Contabilidad para su
aplicacién contable, asimismo enviara dicho reporte a la
Direccion General de Presupuesto para solicitar su
ratificacién o informe favorable.

Técnico de Control
Patrimonial

08

Efectia publicacibn en web en la Direccién
admin.gobiernoabierto.gob.sv, de los bienes que se
tienen disponibles, para donar a las distintas
dependencias de gobierno, instituciones auténomas y
municipalidades; asi como también el envio de notas a
diferentes instituciones publicas, en las cuales se les
informa de los bienes que se tienen a disposicion.

Comisién de Destino Final

08

Analiza nuevas solicitudes de donacién silas hubiese,
firma reportes de bienes mayores de $600 para enviar a
Direccion General del Presupuesto y da seguimiento a
los procesos de donacidon o subasta autorizados.

S —————————————————
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RESPONSABLE Ne ACCION = =
Firma nota de solicitud de ratificacion o de informe
Direccion de Desarrolio favorable para la Direccion General del Presupuesto,
Humano y Administracion 10 |anexa el (los) reporte(s) firmados por la comision de
destino final. Ademas se remite la informacion en CD,
USB o via correo electrénico.
Direccion General de Emite oficio de ratificaciéon o de informe favorables de los
Presupuesto 11 |bienes de acuerdo a lo solicitado por el Jefe de Control
Patrimonial
Recibe oficio de ratificacién o de informe favorable y los
Direccion de Deszrrollo 12 remite a Control Patrimonial. Si es para donacién
Humano y Administracion continuar con el paso 13, si es para Subasta Interna para
empleados o Publica continuar en paso 14.
Departamento de Control 13 Efectda mediante acta, la entrega de los bienes que
Patrimonial fueron ratificados para la donacién.
Departamento de Control 14 Prepara Logistica para la celebracion de la subasta
Patrimonial interna o publica.
Da seguimiento a los procesos de Donacién y de
Comisién de Destino Final 15 |Subasta Interna o Publica y elabora informe de
liquidacion del proceso, e informan al Consejo Directivo.
Remite informe al Departamento de Servicios Generales,
. . de los bienes subastados y/o donados que han sido
Jefe de Control Patrimonial 16

entregados a los duefios o a las instituciones, para que
sean descargados de la péliza de seguros.

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA INTERNA DE BIENES

RESPONSABLE PASO
Ne ACCION
D 6n de D Recibe de la Direccién General del Presupuesto oficio de
Iréccion de efs_arrollo_’ 01 ratificacion de acuerdo a lo solicitado y la remite a Control
Humano y Administracion . .
Patrimonial.
Prepara logistica y programacion de subasta interna, la
Jefe de Control Patrimonial 02 |presenta ala Direccion de Desarrollo Humano para su
visto bueno.
Recibe visto bueno de la Direccién y realiza actividades
Jefe de Control Patrimonial 03 |logisticas para la celebracién de la subasta, de acuerdo a
la programacién establecida.
Interesados 04 Se ;:.)r?sentan eldiay hqra sefialados en el aviso, para
participar en la subasta interna.

T
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RESPONSABLE

ACCION

Comision de Destino Final

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 los gastos dela
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, se le entregara al comprador lo siguiente: Las
llaves del o los vehiculos(s), la Tarjeta de Circulacién,
Copia del NIT del CNR, Copia de acuerdo de
nombramiento del Director Ejecutivo, Copia de Diario
Oficial en que se publicé el acuerdo, Copia de Decreto de
Creacion del CNR y copia del Diario Oficial en que se
publico.

Encargado de Bodega de
Control Patrimonial

08

Efectia la entrega de los bienes.

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

Realizan el informe de liquidacién del proceso e informan
al Consejo Directivo.

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE SUBASTA PUBLICA

, : PASO
- RESPONSABLE Ne ACCION
) . Recibe de la Direccién General de Presupuesto oficio de
Direccion de Dgsgrrollq' 01 ratificacion de acuerdo a lo solicitado y la remite a
Humano y Administracion . .
Control Patrimonial.
Prepara logistica y programacién de subasta publica y
Jefe de Control Patrimonial 02 |presenta a la Direccién de Desarrollo Humano para su
visto bueno.
Recibe visto bueno de la Direccién, prepara aviso
Jefe de Control Patrimonial 03 subasta, remite a la Gerencia de Comunicacion para su

publicacion en los periédicos de mayor publicacién y
continGia con la logistica de las actividades de la subasta
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PASO L
RESPONSABLE Ne ACCION: - -
de acuerdo a la programacion establecida.
Interesados 04 Se prgsentan el diay ho‘ra‘senalados en el aviso, para
participar en la subasta publica.
Comisién de Destino Final 05 Efectia apertura de ofertas y adjudica bienes a los
ganadores.
Notifica mediante avisos, los nombres a quienes han
sido adjudicados los bienes.
. . En el caso de que los bienes adjudicados sean
Jefe de Control Patrimonial 06 . .

: vehiculos, se le informara al comprador, que los gastos
de la experticia y del traspaso son por cuenta del
comprador.

Efectua el pago en la Tesoreria
Para el caso de los vehiculos, una vez efectuada la
cancelacién, se le entregara al comprador lo siguiente:
Las llaves del o los vehiculo(s), la Tarjeta de Circulacion,

Interesados/Comprador 07 |copia del NIT del CNR, Copia de acuerdo de
nombramiento de Director Ejecutivo, Copia de Diario
Oficial en que se publico el acuerdo, Copia de Decreto
de Creacion del CNR y copia del Diario Oficial en que se
publico.

Encargado de Bodega de 08

Control Patrimonial Efectla la entrega de los bienes.

) ) Remite informe al Departamento de Servicios Generales,

Jefe de Control Patrimonial 09 | de los bienes subastados que han sido entregados a los
duefios o a las instituciones, para que sean descargados
de la pdliza de seguros.

Jefe de Control Patrimonial y Elabora el informe de liquidacién del proceso e informan

o . ) 10 e
Comisién de Destino Final al Consejo Directivo

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR DONACIONES DE BIENES

'RESPONSABLE

PASO
NO

ACCION

e ————
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RESPONSABLE P‘;ﬁc ACCION
Institucion Solicitante 01 Remite nota de solicitud de donacién a Director Ejecutivo
, Da instrucciones a la Direccidén de Desarrollo Humano y
Director Ejecutivo 02 Administracién, para que analice si procede o no la
donacion.
Informa a las instituciones solicitantes que es procedente
Direccién de Desarrollo 03 0 no la donacion solicitada. Si la donacién es procedente
Humano y Administracion debera incorporarse a un proceso de descargo, el cual
debera ser autorizado por el Consejo Directivo.
Director Ejecutivo 04 |Siel Consejo autoriza la donacion, la Direccién Ejecutiva
nombra la Comisién de Destino Final.
. . , 05 |Realiza evaluacién de los bienes y elabora informe para
Comision de Destino Final presentar solicitud de ratificacién a la DGP.
Firma nota de solicitud de ratificacion para la Direccién
. . General del Presupuesto, anexa el(los) reporte(s)
Direccion de De:sgrrollq‘ 06 |firmados por la comision de destino final. Ademas se
Humano y Administracién . . i .
P remite la informacion en CD, USB o via correo
electrénico.
Director General de 07 Emite oficio de ratificacién de los bienes de acuerdo a lo
Presupuesto solicitado.
_ . Recibe de la Direccion General de Presupuesto, oficio de
Direccion de Defsgrrollc_)l 08 | ratificacion de acuerdo a lo solicitado y la remite a
Humano y Administracion . .
Control Patrimonial.
Se comunica con las instituciones que han solicitado la
donacién 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 Institucién, que los
gastos de la experticia y del traspaso son por cuenta de

Jefe de Control 09 |la Institucion, para lo cual se les entregara lo siguiente:
las llaves del vehiculo, la Tarjeta de Circulacién, Copia
del 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 Creacidn del
CNR y copia del Diario Oficial en que se publico.

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

Institucion Solicitante bienes.

Encargado d © Bgdega de 11 Efectda la entrega de los bienes.

Control Patrimonial
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RESPONSABLE

PASO

N° ACCION
Remite informe al Departamento de Servicios Generales,
. X de los bienes donados que han sido entregados a los
Jefe de Control Patrimonial 12 duefios 0 a las instituciones, para que sean descargados
de la pdliza de seguros. '
Jefe de Control Patrimonial y 13 Realiza el informe de liquidacién del proceso e informan

Comision de Destino Final

al Consejo Directivo.

PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE MATERIALES RECICLABLES

RESPONSABLE

PASO
NO

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 opinién sobre los materiales a descargar y
solicita visto bueno para su venta, donacién o desecho.

Direccién de Desarrollo
Humano y Administracion.

03

Aprueba o no el Visto Bueno, para proceder a su venta,
donacién o desecho.

| Jefe de Unidad

04

Recibe nota, si &l visto bueno es favorable, envia nota
a la Comisién de Reciclaje; si no es favorable, da por
terminado el proceso.

Comision 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. Efectian 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 evalte si los materiales no
son aptos para venta o donacién.

S ———
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RESPONSABLE -

ACCION

Interesados

06

Si los materiales son vendidos, la Comisioén realizara la
documentacién respectiva (Acta de Adjudicacién
firmada por la comision 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 efectie 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 Institucion que recibe los bienes.
(Se anexara copia del DUl 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.

Comision de Reciclaje

07

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

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

: : P:io ACCION

| RESPONSABLE -
Presenta en la Delegacion de Policia Nacional Civil mas

Empleado o funcionario 01 |cercana la denuncia de lo sucedido, reclama copia de la
denuncia e informa a jefe de la Unidad.
Prepara informe y anexa copia de la denuncia enla PNC y

Jefe Unidad 02 |envia al Departamento de Servicios Generales, para el
reclamo ante la Compafia Aseguradora.
Recibe informe, elabora formulario de reclamo y anexa

: copia de la denuncia a la PNC; presenta reclamo a la

Jefe de Servicios Generales 03 |Compafiia Aseguradora y a la vez notifica a Control
Patrimonial para su afectacion en las cuentas de
detrimento.

. . Recibe nota con copias de reclamo y denuncia de fa PNC
Jefe de Control Patrimonial 04 anexas, efectua actualizaciones en el sistema SISCONP y
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| RESPONSABLE

ACCION . -

remite informacion a Contabilidad para que efectie la
aplicacion al detrimento en los registros contables.

Jefe de Servicios Generales

05

Notifica al Departamento de Control Patrimonial, si la
Compafiia Aseguradora, efectuara el reintegro de los
bienes o en su defecto el pago de los mismos.

Jefe de Control Patrimonial

06

Si se efectua el reintegro de los bienes, realiza el ingreso
del mismo al sistema SISCONP. Si se recibe el pago en
efectivo, realiza el descargo en los inventarios y lo informa
al Departamento de Contabilidad.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR ANTE ROBO Y HURTO DENTROV DE LAS

INSTALACIONES.
] PASO o
RESPONSABLE Ne ACCION
Empleado 01 | Notifica a Jefe de la Unidad, el extravi6 del o los bienes.
Informa a la Gerencia de Seguridad con copia al
Jefe Unidad 02 Departamento de Servicios Generales y Departamento
de Control Patrimonial.
Recibe informe, efectda las investigaciones y de acuerdo
Gerente de Seguridad 03 |al resultado notifica la resolucién tal Jefe de Unidad, con
copia a Servicios Generales y Control Patrimonial.
De acuerdo a lo notificado, realiza gestiones para el
Jefe de Control Patrimonial 04 | cobro o la reposicion del bien y actualiza sistema
SISCONP

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS INTANGIBLES
DESARROLLADOS POR LA DTI

PASO
RESPONSABLE Ne ACCION
. i Remite informe técnico del bien creado al Departamento
Unidad Especializada o1 de Control Patrimonial y Contabilidad. 7
Jefe de Control Patrimonial 02 Sevrsa informacién proporcionada y efectda registro en
sistema
Jefe de Contabilidad 03 Efectua registro contable de bien creado

e ———————————————————————————————
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES, MUEBLES, INMUEBLES E
INTANGIBLES ADQUIRIDOS A TRAVES DE DONACIONES

BILRNO Centro Macional de Reaegistros

RESPONSABLE

PASO
Ne

ACCION

Institucion Donante

01

Mediante nota manifiesta el interés de realizar la
donacién de los bienes, muebles, inmuebles e
intangibles, debiendo detallar las caracteristicas técnicas,
tiempo de vida y su costo.

Unidad que recibira el bien

02

Solicita opinidn a la dependencia competente, en el
sentido de analizar si los bienes, muebles, inmuebles e
intangibles a recibir son compatibles con los sistemas de
la institucidn y su costo de mantenimiento.

Unidad que recibira el bien

03

Si la opinién es favorable, solicita autorizacién a Consejo
Directivo para recibir la donacion, si la opinidén no es
favorable, notifica a la institucion donante.

Consejo Directivo

04

Autoriza 0 no aceptar la donacién.

-

Unidad que recibira el bien

05

Si el acuerdo autoriza recibir la donacién, remitira la
documentacién correspondiente a Control Patrimonial

para el registro de activos {Copia de nota de institucién donante,
opinién de la dependencia competente y copia del acuerdo de Consejo
Directivo), Si el acuerdo no autoriza recibir ia donacion,

notifica a 1a institucién donante.

Jefe de Control Patrimonial

06

Efectia 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.

o PROCEDIMIENTO PARA SOLVENCIA DE BIENES
: ' PASO
RESPONSABLE ’ Ne ACCION
Gerentia d'e' Dé‘sa‘ri'oliom 01 Comunica al Departamento de Control Patrimonial, el
Humano retiro de la institucion de un empleado.
Solicita al empleado la entrega de los bienes asignados,
Jefe de la Unidad 02 revisa Io.s bienes fisicamente, si todo es corrgcto eIabo&:a
formulario CP-001, que ampara la recepcioén 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

S ———
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RESPONSABLE - . © ACCION

solicitada.

CONSTANCIA DE SOLVENCIA DE BIENES

El infrascrito encargado del Departamento de Control Patrimonial hace constar:
Que debido al retiro de la institucién del  Sr. (Sra., Srta.},
carné No. . los bienes que tenia asignados

fueron recibidos en su totalidad a entera satisfaccién, segin consta en el (los)
formularios No(s) de fecha , firmado por el
Sr. , carné , quien se

desempefia como
Por lo que habiéndose efectuado la actualizacidén en el sistema de activos fijos,

se constaté que la tarjeta de responsabilidad  del Sr. (Sra.,
Srta.) , no le aparecen bienes asignados.

Por lo anterior, se extiende la presente solvencia, que lo libera de cargos con la
institucion 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

S —
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PARTE HlI

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 institucién.

~ Normativa Para la Administracion de los Suministros del Departamento de Almacén
1. Disposiciones Generales

Objeto

El presente manual tiene como finalidad garantizar un adecuado control y una gestion
transparente, eficaz y eficiente en la administracién de los inventarios a cargo del
Departamento de Almacenes.

Definiciones

Para efectos del presente documento se entendera por:
< Institucion: Centro Nacional de Registros de El Sailvador (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.

. .
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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 recepcion 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.

Bienes de lento movimiento:  son aquellos productos que las unidades
demandan con menor frecuencia. A '

Baja de bienes: Salida de los bienes en los inventarios de la institucién por
circunstancias especiales como deterioro y obsolescencia.

El presente Manual aplica a todas las actividades relacionadas con la recepcion,

almacenamiento, entrega y resguardo de los suministros de consumo.

Para el adecuado control de las existencias de los suministros, 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 corresponderd a la Direccion de Tecnologia de la Informacion. La

O
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administracién de la informacion sera responsabilidad del Jefe del Departamento
de Almaceén.

1.1 Ingreso de Bienes

El ingreso de bienes al almacén se producira por una de las siguientes
modalidades de compras:

% Por Libre Gestion, es la generada a través de “Orden de Compra o
Contrato”
< Por Licitacién, es la generada mediante “Contrato”

Se entenderd como ingreso de bienes al Departamento de Almacén, toda compra
recibida y registrada en el sistema, con impresion 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 Aimacén.

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 recepcién, 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,

Erocede el envio de la coEia de factura y orden de compra al Degartamento de
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~ Control Patrimonial (SISCOMP) y proceder a su codificacién, para luego
registrados asignarlo a ia Unidad solicitante de dichos bienes.

¢) 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 justificacion 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 deterior6 y si
es necesario serd sometido a una revisién técnica, para establecer su utilidad y

deducir responsabilidades.

d) Por ajustes de inventario:

Estos son generados por la reclasificacion de cédigos o por la comparacion 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

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 dél Almacén. Estas
operaciones se realizaran tomando en cuenta lo siguiente:

a) Clasificacion y codificacion de los bienes por especificos

b) Asignacién de espacios fisicos de acuerdo a capacidad de instalaciones
c) Conservacion de materiales y productos de consumo

d) Seguridad fisica y ocupacional.

S
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1.3  Asignacion de espacios

Con el propésito de facilitar la recepciéon 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

¢) Segln su peso y volumen

d) Proteccién para sustancias peligrosas

Cualquiera que sea el criterio adoptado, la asignacion de espacios debe facilitar la
recepcion y la entrega del bien.

1.4 Medidas de salvaguarda

El Jefe del Departamento de Almacén deberd desarrollar actividades para la
conservacion y proteccidén que eviten dafios, mermas, pérdidas y deterioro de las
existencias, asi como lograr la identificacion facil, segura y el manipuleo agil de los

bienes.

Para contribuir a este propésito 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.

¢) Realizar la inspeccion periédica 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 Bienes

Esla provision de suministros se realiza con base al programa de maximos y minimos,
que facilita la continuidad de las actividades sustantivas de la Instituciéh, para poder
cumplir a satisfaccién las solicitudes de las diferentes areas funcionales de la institucion.

1.6 Salida de bienes
Es la distribuciéon o entrega fisica de los bienes requeridos via sistéma, que implica:

‘a) Atender las solicitudes de las diferentes unidades del CNR. _
b) Autorizar el requerimiento e imprimir hoja de salida de bienes de_l Almacén
¢) 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) AValidar y descargar en el sistema la salida de los bienes de Aimacén.

1.7 Suministros Obsoletos

Son todos aquellos productos que no tienen movimiento minimo tres afos, o que se
Encuentran en mal estado en el inventario fisico de existencias del Departamento de
Almacén del Centro Nacional de Registrbs, tomandose en cuenta las causales
Siguientes: ‘

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

1.8 Procedimiento para el Descargo de Suministros Obsoletos:
El Departamento de Almacén, unidad responsable del registro y control de los
suministros, informara oportunamente a la Direccién de Desarrollo Humano y
Administracion, la existencia de suministros obsoletos a ser descargados de los
inventarios institucionales, el cual debera contar con la opinién emitida por la unidad de
Auditoria Interna y el informe escrito de la Comisién Destino Final, sobre los criterios

L ]
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tomados en cuenta para establecer el Destino final y valor sugerido de venta o donacion
de los bienes o suministros a descargar, para someterlos a la autorizacién del Consejo
directivo.

Aspectos a considerar para realizar descargo de bienes:
a) Comprobar el grado de obsolescencia o vencimiento del producto
a) Tienen que ser listados por cédigo de producto y especificos |
b) Verificar el costo promedio por el cual seran dados de baja de los Inventarios
c¢) El total a descargar de Inventarios tiene que ser autorizado mediante acuerdo del
Consejo Directivo. '

1.9 Valuacion de los inventarios.
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

110 Recuento fisico.
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.

.
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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 realizacién del conteo, recursos
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 aser contados,
vifietas 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) Investigacién de diferencias significativas entre registro de existencias y el

recuento fisico.
1.11 Conciliaciones de Saldos de Existencias.

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 remitifé al Departamen'to.de Contabilidad:
a) Reporte mensual de ingresos diarios al Almacén.

b) Reporte mensual de entradas al Almacén por especifico del gastp.

c) Reporte de ingresos por devoluciones.

I
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d) Reporte mensual de consumos institucionales.

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 comprobacion de las existencias.

Prohibiciones.

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 algin empleado.

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.

T —
IMP1601 Versién 1 . Manual Para la Administracion de Inventarios y Activos Fijos. Pagina | 45



*
GORLENG Centro N

El presente Manual entrara en vigencia al ser autorizado por la Administraciéon

Superior, al cual se le podran incorporar todos aquellos procedimientos que sean

necesarios, a fin de que este se mantenga actualizado.

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 Licitacién, Libre gestion, para lo cual se genera un contrato

que 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.

RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Gerencia Administrativa

01

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 afio anterior, basandose en

A —
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RESPONSABUE NVAC CION B
’ el resultado de la media aritmética mas un 5% de
incremento.
Jefe de Almacén Analizan proyecciones y se efectia una ‘depuracién
Gerente Administrativa 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 autorizacion 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
Humanoy Gestién, el requerimiento tiene las firmas de Visto
Administracion Bueno de la Gerente Administrativa y de autorizado
Gerente Administrativa por la Directora de Desarrollo Humano vy

Administracién. Si la compra es por Licitaciones
solamente firma de Visto Bueno la Gerente

Administrativa.

Jefe de Almacén 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 Almacén, 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.

m
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RESPONSABLE

ACCION -

Ehcargada del Kardex

hecibe orden(es) de compra o contrato Segdn 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 efectie la
revision de los bienes a recibir.

Unidad Solicitante

02

Revisa los suministros y da su Visto Bueno.

Colaborador de
Recepcién y despacho de
suministros

03

Verifica que las cantidades estén completas de
acuerdo a lo solicitado segun Orden de Compra o
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 recepciéon de Mobiliario o
Equipo, remite a Control Patrimonial copia de la
orden de compra y factura. El ingreso al Sistema,
la Codificacion 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 efectie las
correcciones necesarias y los bienes se daran por
recibidas hasta que las correcciones hayan sido
superadas.

Jefe de Almacén

05

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

Almacén )

S —
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 RESPONSABLE

PASO
N L]

ACCION

Colaborador de Recepcién
y Despacho de
suministros

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,
para el cual se identificaron

sera aplicado por personal del Departamento de almacén,
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.

" RESPONSABLE

PASO
NO

ACCION

Jefe de Almacén

01 Revisa informe final de existencias de suministros y
reporte de Kardex sistematizado de productos para
efectuar el analisis, a fin de seleccionar los productos
obsoletos y los de lento movimiento.

Jefe de Almacén

02 Realiza consulta mediante memorando o correo
electrénico a las distintas unidades involucradas si
utilizaran los productos clasificados como: sin
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, efectia

constatacién fisica de materiales contra listado y si todo

esta correcto, remite informacion a Jefe del almacén.-
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PASO
RESPONSABLE Ne ACCION

Jefe de Almacén 04 | Solicita opinion de Auditoria Interna, si la opiniéon es
favorable, la comision efectua su valoracion, realiza la
verificacion de los suministros, propone valores
sugeridos de venta o de donacion y elabora informe.

Direccién de Desarrollo 05 |Con la opinion de Auditoria Interna y el informe de la

Humano y comision de Destino Final, solicita al consejo Directivo

Administracién la autorizacion del descargo.

Consejo Directivo 06 |Si el descargo es autorizado, se informa mediante
acuerdo a Direccion de Desarrollo Humano y
Administracién, para que continte 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.

Direccidn de Desarrollo 07 | Recibe acuerdo de autorizacion del descargo, comunica

Humano y a Jefe de Control Patrimonial para continuar con el

Administracion proceso.

Comisién de Destino 09 |Da seguimiento a proceso de destino final de los

Final 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 |Efectua entrega de los materiales y el respectivo
descargo del sistema de inventarios de la institucién y a
la vez remite reporte a Contabilidad para su aplicacién
contable.

Jefe de Almacén 11 Informa al Departamento de Servicios Generales, para

el descargo de la péliza.

R —
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SOLICITUD Y DESPACHO DE SUMINISTROS, MOBILIARIO Y EQUIPO

Alcance:

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

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.

A) DESPACHO DE SUMINISTROS
— ‘ —TPRSe T : :
RESPONSABLE 1 N ACCIQN

Unidad Solicitante 01 Remite solicitud 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, efectla modificaciones e informa
que no puede ser autorizado. Si el requerimiento es
autorizado lo envia al Colaborador de recepcion y
despacho para su preparacion.

Colaborador de 03 Prepara el pedido segun lo autorizado en el

Recepcién y Despacho requerimiento.

de suministros

Asistente de Almacén 04 Da control de Calidad al pedido preparado.-

Colaborador de 05 Comunica a la unidad solicitante que el pedido esta

recepcién y Despacho de preparado.

suministros Realiza la impresién de la hoja de salida de
suministros ( hoja de despacho y dar finalizacién al
sistema, éste lo descarga de las existencias
institucionales)

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

S
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RESPONSABLE

ACCION

salida impresa del Sistema.

B) DESPACHO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

RESPONSABLE PASO N° ACCION
Remite copia de orden de compra y factura y solicita
Encargada del Kardex 01 codificacion del mobiliario y equipo al departamento
de Control Patrimonial.
Colaborador de Control 02 Efectia registro, codificacion y asignacién del
Patrimonial mobiliario y equipo.
Recibe asignacién, elabora formulario CP-001 y
Encargada del Kardex - 03 , .
efectia la entrega a unidad solicitante.
Unidad Solicitante 04 Recibe el mobiliario o equipo y firma CP-001
Recibe formulario firmado y distribuye copias de
Encargada del Kardex 05 -

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

RESPONSABLE

YO N i B——

ACCION

Jefe de Almacén

01

Analiza y planifica las fechas a realizar los

inventarios, por lo que somete el Plan de Inventario

e —————————————————————————————————
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RESPONSABLE |PASON° ACCION o
a visto bueno de la Gerencia Administrativa y la
autorizacion a la Direccion de Desarrollo Humano.
) . . 02 Revisa y Analiza Plan, si no encuentra
Gerencia Administrativa ) i ) : )
observaciones firma de visto bueno, si hay
) . observaciones devuelve a Jefe de Almacén para que
Direccion de Desarrollo ) ) )
realice las correcciones necesarias y lo presente
Humano y
o . nuevamente.
Administracién ) L
Se remite a la DDHA para su autorizacion.
. 03 Recibe Plan de Inventario autorizado y remite a la
Jefe de Almacén . L
Unidad de Auditoria Interna.
Direccion de Desarrollo 04 Firma memorando a la UF! y Auditoria, solicitando
Humano y personal para realizar inventario.
Administracién
05 Gira instrucciones a sus colaboradores de las
. actividades a realizar durante el conteo fisico para
Jefe de Aimacén . . ) )
que efectlen la preparacion del inventario ( con 15
dias de anticipacion)
06 Procede a realizar actividades de ordenamiento de
Colaborador de suministros, segun coédigo y orden de listados por
Almacén especifico, sefalandolos con una vifieta para facilitar
su identificacion y ubicacion.
07 Imprime reportes de existencias de suministros, para
Jefe de Almacén efectos de conteo, con los cuales se procedera al
4 ; » » -
levantamiento fisico del inventario.-
TS . f
. - | Realizan conteo fisico de productos con el personal
Colaborador(es) de ; ‘ ‘ R R AN . o
] i 08 asignado, a fin de constatar las existencias fisicas
Almacén . . . .
con listado de existencias de suministros.-
Gerencia Administrativa 09 Elabora acta e informe final del inventario.
Elabora acta del levantamiento de inventario y
Auditoria Interna 10 dependiendo los resultados se hacen

recomendaciones o mejoras a implementar en el
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RALY AT

H

RESPONSABLE [PASON® - ACCION

Departamento de Almacén.

Recopila firmas del acta de levantamiento del
inventario a todos los participantes y remite informe
Jefe de Almacén 11 i o

» final a Direccidn de Desarrollo Humano y

Administracién.

Direccién de Desarrolio
Humano y 12 Recibe informe final del inventario realizado.

Administracion

APROBACION Y VIGENCIA

El infrascrito Director Ejecutivo del Centro Nacional de Registros, APRUEBA Y AUTORIZA el
Manual Para la Administracion de Inventarios y de Activos Fijos del Centro Nacional de
Registros.

Por tanto, el MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS DEL
CENTRO NACIONAL DE REGISTROS, entrara en vigencia a partir del

(L8 MAR 2010
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