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DIRECCION EJECUTIVA DEL CENTRO NACIONAL DE REGISTROS.
ACUERDO',NUMERO 124-BI8/2013. El Director Ejecutivo, en uso de sus
atribuciones legales y administrativas y con el objeto de mantener la
buena administracion y direccion de la Institucion.

CONSIDERANDO:

I. El Acuerdo No. 146-CNRj2013, de fecha 18 de julio de 2013,
mediante el cual el Consejo Directivo, aprob6 las Politicas para la
Proteccion, Conservacion, Descargo y Destino Final de los Activos
Fijos del Centro Nacional de Registros.

II. Lo dispuesto por las Normas Tecnicas de Control Intemo Especificas
del CNR, en su Articulo 23, las cuales establecen que corresponde a
la Administracion Superior la aprobacion del Manual para la
Administraci6n de Inventarios y de Activos Fijos del Centro Nacional
de Registros.

ACUERDA:

Aprobar e1 Manual para la Administraci6n de Inventarios y de Activos Fijos
del Centro Nacional de Registros. COMUNIQUESE

San Salvador, 05 de septiembre de 2013.

1a Calle Poniente y 43 Av. Norte #2310, San Salvador.
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Cabe hacer la aclaraci6n que al momento que se efectua la recepci6n de un bien, se efectua

el registro en el sistema de actives fijos y la codificaci6n flsica de los mismos, en ese

momento se carga a la unidad y al jefe 0 responsable de la unidad que efectuo la recepcion,

posteriormente se efectua la asignaci6n la cual debera ser realizada utilizando el formulario

CP-001, tal como 10 plantea el art.12 de este Manual.

1.2 Responsables por el Uso y Custodia

Art. 8.- EI funcionario 0 empleado a quien la instituci6n Ie asigne un bien mueble para el
desemperio de sus labores, sera responsable de su usc y custodia. Dicha asignaci6n
quedara documentada por medio del formulario CP-001 u otro medio creado que ampare
siempre la asignaci6n del bien.

En los casos de aquellos bienes que son de uso general, debido a que prestan servicio a
toda la instituci6n y se encuentran ubicados en lugares estrateqicos, 10 cual dificulta la
asignaci6n a un empleado 0 funcionario determinado, estos bienes seran asignados a la
unidad 0 dependencia 0 al personal que les proporciona su revision, mantenimiento 0

administra los contratos de los mismos.

Cualquier perdida 0 dane que sufra un bien mueble, debido a dolo, culpa 0 negligencia del
funcionario 0 empleado responsable de su usc y cuidado, debera ser reintegrado por otro en
buenas 0 mejores condiciones, descontado a traves planilla 0 cancelado en efectivo, siendo
dichas cancelaciones efectuadas en la Tesorerfa de la Instituci6n.

Art. 9.- En ausencia del responsable directo por el usc 0 custodia del bien, respondera el jefe

superior inmediato de la dependencia.

Cuando un empleado deje de laborar para la Instituci6n, debera efectuar la entrega de los

bienes que tiene asignados al jefe de la dependencia a que pertenece 0 a quien este

delegue, a mas tardar el ultimo dia de labores, la recepci6n de los bienes debera quedar

amparada en el respectivo formulario CP-001 y sera mediante la aplicaci6n de este

formulario que los bienes recibidos pasaran a la responsabilidad del Jefe de la Unidad 0 de

quien haya delegado, si al efectuar la recepci6n se encontraren diferencias, el Jefe de la

Unidad cebera exigir al empleado la localizacion del bien 0 el reintegro del mismo, si la

f
i

- - ~~ ._.-. _ _ . .z

Manual Para la Administraci6n de Activos Fijos.
.- .,--"



J.:,
-. \: -,

\ ~. I r-.-.... I

, Centro Nacional de
. Registros (CNR)

E L SA [Y'A 0 0 R
- lJHIII,. C:R["CU,INC:LIJUI

diferencia no fuere reintegrada, debera informar a Control Patrimonial para efectos de

continuar con el seguimiento respectivo, quien en ultima instancia notificara a la Unidad

Jurfdica para su tramite legal, pero en eJ caso que el jefe no efectuare la recepci6n de los

bienes, estes seran cargados de oficio por parte de Control Patrimonial a la "Tarjeta de

Responsabilidad" del jefe de la unidad donde el empleado laboraba y sera el quien

responders por dichas diferencias. Si la recepci6n de los bienes se efectuare a satisfaccion,

el jefe podra solicitar a Control Patrimonial el documento "Constancia de Solvencia de

Bienes", la cual entreqara al empleado que se retira si este la solicita.

Art. 10.- Cuando un empleado haga uso de permisos por enfermedad, incapacidad,

maternidad, Iicencias por viaje, estudios 0 capacitaciones u otro tipo de causa, debera

efectuar la entrega de los bienes que tiene asignados, al jefe de la dependencia a la que

pertenece 0 a quien este delegue, antes de que inicie el permiso 0 la licencia a mas tardar el

ultimo dia de labores, la recepci6n de los bienes debera quedar amparada en el respectivo

formulario CP-001 y sera mediante la aplicaci6n de este formulario que los bienes recibidos

pasaran a la responsabilidad del Jefe de la Unidad 0 de quien haya delegado. si al efectuar

la recepci6n se encontraren diferencias, el Jefe de la Unidad debera exigir al empleado la

localizaci6n del bien 0 el reintegro del mismo, si la diferencia no fuere reintegrada, debera

informar a Control Patrimonial para efectos de continuar con el seguimiento. del reintegro,

quien en ultima instancia notflcara a la Unidad Juridica para su tramite legal, pero en el caso

que el jefe no efectuare la recepci6n de los bienes, estes seran cargados de oficio por parte

de Control Patrimonial a la "Tarjeta de Responsabilidad" del jefe de la unidad donde el

empleado labora y sera el jefe quien responders par dichas diferencias.

Cuando de forma sorpresiva, ya sea par motivo de enfermedad, accidente u otra causa un

empleado no se presentare a sus labores y esta Ie ocasione ausentarse por cierto tiempo, el

Jefe de la Unidad, el Jefe Administrativo a a quien deleguen, deberan efectuar en los

primeros dlas de conocida la situaci6n,la revisi6n de los bienes que el empJeado tiene

asignados y asi mismo Ja recepci6n de los mismos mediante formuJario CP-001, si se
, ~ !
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Patrimonial anexando copia del resultado de la investigaci6n para la afectaci6n

de cuentas.

Art.19.- La dependencia, entidad a tecnlco responsable de proveer asistencia a

mantenimiento de los bienes, debera atender sin demora los requerimientos de

Mantenimiento a fin de garantizar el funcionamiento del equipo y la continuidad de los

servicios institucionales.

1.5 Identificaci6n y Ubicaci6n de los Bienes.

Art. 20.- Todos los activos fijos sujetos a control, llevaran un c6digo de clasificaci6n u otra

forma de identificaci6n que facilite su verificaci6n y ubicaci6n. EI c6digo u otro dispositivo que

se utilice, sera asignado par personal de la unidad de control patrimonial, como unidad

responsable de la administraci6n de los activos fijos.

Art. 21.- Se lIevara un inventario de :08 activos fijos. en forma mecanizada a manual en el

cual se describan las caracterfsticas tecnlcas, costa, numero de inventario, estado, ubicaci6n,

asignaci6n y demas informacion que se considere necesaria.

1.6 Causales para el Descargo de Bienes

Art. 22.- EI descargo de activos fijos propiedad del Centro Nacional de Registros, de los

registros contables podra efectuarse por las causales siguientes: que sean considerados

innecesarios para la institucion, par ser obsoletos, inservibles, estar fuera de usa 0 cuyo

mantenimiento representa un costa desproporcionado a su grado de utilidad.

Art. 23.- Los bienes a que se refiere el articulo anterior, podran ser descargados para su

enajenaci6n a titulo de venta, permuta, daci6n en pago 0 donaci6n a favor del estado,

instituciones autonornas, municipios, dandole preferencia en caso de venta a los empleados

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

Manual Para fa Administraci6n de Activos Fijos. Pagina 10
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1.7 Procedimientos para el Descargo de Bienes

Art. 24.- La dependencia responsable del registro y control de los bienes, lntormara a la

Direcci6n de Desarrollo Humano y Administraci6n, la .existencia de bienes a ser descargados

de los inventarios, los cuales deberan contar con la opini6n emitida por la Unidad de

Auditoria Interna, para someterlos a la autorizaci6n del Consejo Directivo.

Art. 25.- La Direcci6n de Desarrollo Humano y Administraci6n, previa autorizaci6n de la

Direcci6n Ejecutiva, sometera a conocimiento del Consejo Directivo el informe de bienes a

descargar, recomendando el descargo y destino final de los bienes y su especffica

enajenaci6n, la cual debera ser justificada y soflcitara al Consejo Directivo, la autorizaci6n

del descargo de dichos bienes, el informe debera contener la informaci6n siguiente:

• Titulo del Destino que se dara a los bienes

• Descripci6n del bien

• C6digo del bien

• Marca, Modelo, Serie, No. Placa, No. De Chasis

• Fecha de Adquisici6n

• Costo de adquisici6n de bienes menores y mayores de $600.00 d61ares

• Valor en Libros de los bienes depreciables

• Valor sugerido de Venta

• Justificaci6n escrita del motivo de descargo de algunos bienes

• Opini6n escrita de Auditorfalnterna

Art. 26.- Una vez que el descargo y destino final de los bienes ha side autorizado par el

Consejo Directivo, la Direcci6n Ejecutiva nombrara la Comisi6n de Destino final de bienes

descargados, a quienes les correspondera 10 siguiente:

~ Verificar los bienes autorizados

[

E
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~ Evaluar el valor sugerido de venta, tomando en cuenta el estado y condiciones en

que se encuentran los bienes, cuando el caso 10 amerite podra solicitar un

especialista para la valuaci6n de los bienes.

(Para el value de los bienes se consideraran los siguientes criterios: el precio de adquisici6n cuando

nuevos, su valor en libras, el estado actual y en general, cualquier otro elemento de juicio que Ja

Cornlson considere pertinente)

~ Firmar reportes de bienes autorizados, los cuales seran enviados a la Direcci6n

General del Presupuesto (DGP) para solicitar su ratificaci6n. los reportes deberan

contener la informaci6n siguiente:

• Titulo del Destino que se daran a los bienes

• Descripci6n del bien

• C6digo del bien

• Marca, Modelo, Serie, No. Placa, No. De Chasis

• Fecha de Adquisici6n

• Valor de Venta 0 valor de donaci6n

• Firma de los integrantes de la comisi6n

~ Dar seguimiento a los procesos donaci6n 0 venta mediante subasta interna 0

publica.

~ Levantar acta de liquidaci6n del 0 los procesos de donaci6n y de subasta

interna 0 publica y remitir al Consejo Directivo para su informaci6n.

Art. 27.- Si la enajenaci6n de los bienes es a titulo de venta, esta debera efectuarse

mediante subasta interna para empleados del CNR 0 en publica subasta, excepto en casos

de ventas directas a instituciones aut6nomas u otras entidades del Estado en las cuales

prevalezca el lnteres publico.

/
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Art. 28.- Si el Consejo Directivo acordare subastar 0 donar los bienes, se observaran los

procedimientos descritos en el Manual para la Admlrustracion de Activos Fijos.
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Art. 29.- Los recursos financieros derivados de la venta de los bienes muebles, pasaran a

formar parte de de los fondos institucionales.

MANEJO DE MATERIAlES RECIClABlES EN CONDICION DE DESECHO

Art 30.- En caso que se tengan materiales reciclables que se encuentren en condicion de

desecho, que ya no sean de utilidad para la institucion, tales como baterias para vehfculos,

para UPS, lIantas y neumaticos, repuestos y accesorios de vehiculos, sobrantes de

construcciones, hierro, laminas, madera, papel, materiales y accesorios electrlcos, sobrantes

de materiales inforrnaticos (Tarjetas, memorias, fuentes, etc.) u otros materiales que se

encuentren en las distintas oficinas de la instituci6n, podran venderse, donarse 0

desecharse.

La venta, donacion 0 desecho de estos materiales, debera ser evaluada por la Cornision de

Reciclajes, la cual debera ser nombrada mediante acuerdo ejecutivo por la Direcci6n

Ejecutiva, a quienes les correspondera 10 siguiente:

~ Verificar los materiales autorizados

~ Efectuar la Venta, Donaclon 0 Desecho, de acuerdo al procedimiento establecido

en este manual.

~ Levantar acta de liquidac'on de los procesos realizados y presentar el respectivo

informe a la Direcci6n de Desarrollo Humano y de Administracion.

~ 1.8 Registro y Control de los Bienes Muebles

» Art. 31.- La Gerencia de Administraci6n, por medio de la unidad de Control

Patrimonial, llevara el registro y control de los bienes muebles, a fin de generar y

mantener informaci6n confiable, completa y oportuna de estos recursos y que sirva

-',f

I
L
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para tomar las decisiones administrativas pertinentes en cumplimiento de los fines

institucionales.

Art. 32.- Se mantendra el registro de los bienes mediante un sistema informatico

debidamente establecido u otro que en el futuro se establezca, procesando oportunamente

los datos pertinentes para mantener y proporcionar informacion actualizada.

Art. 33.- La Unidad de Control Patrimonial, elaborara un programa anual de verificaciones

fisicas de bienes y dara seguimiento a las diferencias encontradas en las verificaciones

realizadas en las distintas dependencias del CNR, las cuales seran dadas a conocer a los

responsables del uso y custodia de los bienes ya los jefes de dichas dependencias, quienes

deberan prestar toda la cotaboracion que sea necesaria, a fin de que estas sean desvanecida

Art. 34.- Control Patrimonial realizara como minimo una vez al ano, revisiones periodicas de

manera general 0 selectiva a fin de constatar que Ia- existencia de los bienes en poder de

los funcionarios y empleados, sea la misma informacion que aparece en los registros.

Art. 35. Cuando en el resultado de la verificacion flsica de bienes se encuentren faltantes de

bienes, el empleado 0 funcionario contara con un plazo no mayor de 8 dias habiles despues

de notificada la diferencia encontrada para poder desvanecerla. Vencido el plaza sin que se

tenga respuesta, Control Patrimonial notiticara al responsable mediante memorando la

aplicacion del descuento y posteriormente se solicitara mediante nota a la Tesoreria, con

copia a la Gerencia de Desarrollo Humano la aplicaci6n del descuento.

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

Art. 36.-Por regia general todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles propiedad del

CNR, deben ser utilizados para fines Institucionales, ningun usuario podra disponer de los

bienes para beneficio propio 0 cederlos a terceros, sin autorizaci6n por escrito girada por la

autoridad superior, observandose 10 prescrito en el Articulo 60 de Ia Ley de la Corte de

Cuentas de la Republica.

-J'. -. ::a: ...... _
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Art. 37.- Se prohibe hacer uso indebido del activo fijo, que fomente la desatenci6n de sus

propias funciones 0 que pudiera ocasionar dartos 0 deterioro al funcionamiento del equipc

confiado a su cuidado 0 protecci6n.

Art. 38.- Nadie podra sacar mueble 0 equipo alguno de las instalaciones del CNR, sin la

autorizaci6n correspondiente, excepto los que se utilicen en una misi6n oficial, la cual debe

ser debidamente autorizada.

Art. 39.- Ninqun empleado 0 funcionario, podra retirarse del CNR, sin que efectue la entrega

de los bienes que tiene asignados a su jefe inmediato 0 a quien este designe, 10 cual 10

realizara siguiendo el procedimiento descrito en el Art. 9 de este manual.

La Administraci6n Superior 0 la Gerencia de Desarrollo Humano, al tener conocimiento del

retiro de un empleado, deberan colaborar, informando a Control Patrimonial 0 al Jefe de la

unidad para que efectUen la recepci6n de los bienes.

1.10 Activos Intangibles

Definicion:

Art. 40.- Activos Intangibles: son aquellos bienes no identificables, controlables. tales como:

bases de informaci6n, sistemas lnformaticos, los cuales pueden ser adquiridos 0

desarrollados por la instituci6n, para ser utilizados en el suministro de bienes, prestaci6n de

servicios 0 para un mejor desarrollo de las funciones relacionadas con la Administraci6n.

Para el desarrollo de estos sistemas, es importante tomar en cuenta el tamario de la

dependencia, el alcance y ambito de gesti6n, desarrollar un plan de organizaci6n, definir los

metodos, procedimientos relacionados con la administraci6n y protecci6n de los recursos

lnfcrmatlcos. confiabilidad de los registros, eficiencia de las operaciones y adhesi6n a las

politicas inforrnaticas establecidas por la entidad.

Ademas, es indispensables establecer procedimientos de caracter general sobre las

actividades que se relacionen al procesamiento electr6nico de datos, orientados a definir

-- ..... ;::.. -
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claramente y por escrito los procedimientos administrativos que protejan el ciclo de vida, el

desarrollo y la operaci6n de los sistemas, as! como tambien para evitar cualquier tipo de

fraude informatico, cada entidad debera tener politicas claras y por escrito sobre el acceso y

utilizaci6n de los manuales, gufas, procedimientos, licencias de software y dernas

documentaci6n que se refiera al funcionamiento de los sistemas.

Art. 41.- EI objetivo de los bienes intangibles es facilitar el desarrollo de las funciones

relacionadas con la admmistracion, referente a poder proporcionar de forma oportuna

informacion importante al usuario, agilizar las actividades del personal, asl como tamblen la

obtenci6n de ingresos economlcos a la instituci6n por la venta de productos 0 servicios.

Una vez que el sistema de informaci6n sea implementado, debe ser revisado

constantemente para asegurarse de tener un sistema que cumpla con los objetivos y

necesidades del usuario.

Alcance:

Art. 42.- Inicia con la constitucion y desarrollo de bases de informacion y sistemas

inforrnaticos, con la finalidad de facilitar el desarrollo de las actividades y proporcionar

informacion oportuna a los usuarios de la instituci6n.- Para el desarrollo efectivo de los

Sistemas de informaci6n automatizada deberan cumplirse los procedimientos establecidos

en relaci6n a la metodologfa del cicio de vida del desarrollo de sistemas; las etapas a

considerar son: Iniciacion de Proyectos, estudio de factibilidad, analisis, diserio, desarrollo e

implementacicn. operaclon, mantenimiento y revision posterior a la implantacion por parte del

nivel gerencial competente.

Responsabilidades:

Art 43.- La maxima autoridad 0 a quien esta de/egue, aprobara la aplicaeion en inversiones

intangibles, las erogaciones efectuadas en un proyecto, producto que no constituya la

I
I
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formaci6n de un bien fisico y que por sus beneficios que se esperan obtener deba registrarse

como un activo intangible.

Art. 44.-La Unidad Financiera Institucional (UFI) por medio del Contador es responsable de

verificar que la informacion proporcionada contenga los elementos necesarios para el registro

contable, tal como 10 establece el art. 7, literal"C" de este manual.

Art. 45.-La Unidad de Control Patrimonial es la responsable de registrar la informacion de los

bienes intangibles en el sistema de activo fijo, asi como tarnbien del calculo de la

amortizaci6n de dichos bienes.

Art. 46.- La Direccion de Tecnologia de Informaci6n (DTI) es la responsable de proporcionar

a Contabilidad y a Control Patrimonial, para su registro contable y su control, la informaci6n

completa de los sistemas informaticos desarrollados, asl como tarnbien de informar y de

velar que los servicios que se presten a las dernas dependencias de la Instituci6n sean

proporcionados con la calidady efectividad.

1.11 Bienes Inmuebles

Art. 47.- Los bienes inmuebles propiedad del Centro Nacional de Registros, deberan estar

documentados en las escrituras publicas que amparan su propiedad y/o posesi6n y las

deberan estar debidamente inscritas en el registro correspondiente sequn indica la ley. Los

documentos que amparan la propiedad de los bienes, deben estar debidamente custodiados

por un servidor responsable e independiente de los que autorizan y aprueban las

adquisiciones, por 10 que en este caso seria la responsable la Unidad Juridica.

Los bienes inmuebles propiedad del estado, deberan ser revaluados oportunamente, a fin de

presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalfa, adiciones 0

mejoras realizadas a los bienes muebles, por 10 que en este caso la unidad responsable de

velar porque se efectuen las revaluaciones serla la Direcci6n de Desarrollo Humano y

Administraci6n a traves de la Unidad de Control Patrimonial.
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Por otro lado, es importante velar porque a las instalaciones y edificios, se les proporcione de

manera constante el debido mantenimiento y conservacion para evitar su deterioro, asl como

tarnbien informar para su debida contabilizaci6n cuando se efectuen mejoras 0 adiciones

significativas a los edificios 0 a los inmuebles, la unidad indicada para velar por el

mantenimiento y conservaci6n seria la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento.

Disposiciones Finales

Art 48.- Derogase el Instructivo CNR-DOA-No. 2/97 sobre el Manejo de Mobiliario y Equipo,

emitido el30 de mayo de1997 y modificado el15 de mayo de 2000.

Art. 49.- EI presente Manual entrara en vigencia al ser autorizado por la Administraci6n

Superior, al cual se Ie podran incorporar todos aquellos procedimientos que sea necesario, a

fin de que este se mantenga actualizado.

San Salvador, a los c i IV co dfas del mes de f~r'rl(14Lt de dos mil 11\E:CJ:",
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PARTE II

PROCEDIMIENTOS

2.1 PROCEDIMIENTOS PARA LA

ADMINSTRACION DE ACTIVOS FIJOS

Procedimiento para la Codificaci6n y Asignaci6n de los Bienes

L,

Jefe de Almacen

Colaborador tecnico de
Unidad de Control
Patrimonial

Responsable de
asignaciones de bienes
del Almacen

Jefe Unidad Solicitante

Responsable de
asignaci6n de bienes del
Almacen

01

02

03

04

05

Solicita a Control Patrimonial la codificaci6n de los
bienes recibidos, remitiendo copia de Factura,
Orden de compra y/o Acta de Recepci6n si es
necesario.

Efectua el registro de los bienes en el Sistema y
genera c6digos, realiza codificaci6n flsica de los
bienes y notifica via correo electr6nico, al
responsable de asignaciones en el alrnacen la
asignaci6n de los mismos.

Elabora formulario CP-001 e Informa al Jefe
Administrativo de las distintas unidades 0 solicitante
que los bienes estan disponibles para su retiro

Retira los bienes del Almacen, firmando de recibido
en el formulario CP-001

Remite formulario CP-001 a Control Patrimonial,
para su aplicad6n y actualizaci6n en el sistema de
actives fijos.

f
I
;
~.
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Jefe de la Unidad que
entrega

Empleado 0 Funcionario
responsable del bien

Empleado 0 Funcionario
que recibe el bien

Empleado 0 Funcionario
que entrega el bien

Jefe de la Unidad que
entrega

01

02

03

04

05

Gira instrucoones al empleado 0 funcionario responsable
del bien para que elabore formulario CP-001y efectue la
entrega 0 el traslado de los bienes.

Procede a la entrega 0 traslado de! bien, lIenando el
formulario CP-001

Revisa el estado del bien y firma el formula rio CP-001 de
conformidad, conservando su copia respectiva.

Conserva copia y entrega original del formulario CP-001 al
Jefe de la unidad 0 Jefe Administrativo en su caso para que
este proceda a enviarlo a Control Patrimonial

Envia el original a Control Patrimonial, a mas tardar un dia
despues de haberse efectuado el traslado, para su
aplicaci6n, caso contrario debera enviarse via fax 0 escaneo
via correo electr6nico un dia habil despues y tendra hasta
cinco dias habiles para el envio del original.

Procedimiento ara el Proceso de Calculo Anual de De

Jefe de Control
Patrimonial

Tecnico de Control

Jefe de Control
Patrimonial

Contador

01

02

03

04

Realiza en SISAFI, calculo de depreciaci6n de acuerdo a ley,
a los bienes clasificados en los distintos especificos y que son
depreciables y emite reporte para revision.

Revisa reportes para constatar si los calculos y ellistado de

bienes son correctos y solicita a Contabilidad saldos contab/es

por especifico, los compara con los reportes de Control y se

realizan correcciones si las hay.

Emite reportes y remite a Contabilidad para su aplicaci6n
contable.

Efectua aplicaci6n contab/e del valor a depreciar.

I
I
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Procedimiento ara el Traslado de Bienes a Re
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! Registros (CNR)

Empleado 0 Funcionario
responsable del bien

Jefe Unidad Solicitante

01

02

Informa por escrito 0 via correo, al jefe inmediato, el mal
funcionamiento 0 deterioro del bien, describiendo las
fallas que presenta y las posibles causas que hayan
generado el mal funcionamiento.

Solicita a la unidad encargada, la evaluaci6n de las
fallas 0 desperfectos para la reparaci6n del 0 (los)
bien(es).

Manual Para la Administraci6n de Activos Fijos.

Jefe de la Unidad 03
encargada de la
reparaci6n

l .

Empleado 0 Funcionario 04

i responsable del bien
t

Jefe de Unidad 05
encargada de la
reparaci6n

f -.

t
Proveedor 06

;
s
~_.:

, Jefede Unidad 07
\ encargada de lar
L

reparaci6n
~~ ._~

i
i
'iL,.i

r'"\

~
j:

!
tc_v

Evalua situaci6n del(los) bien(es) y determina repararlo
en su lugar de usa 0 remitirlo internamente para
repararlo en el taller de la unidad y 10 informa al jefe de
la unidad solicitante.

Remite mediante formulario CP-001, el(los) bien(es) a la
unidad encargada de la reparaci6n

Recibe el bien y firma formulario CP-001 proveniente de
empleado.
Si el bien amerita reparaci6n del proveedor extern0, 10

remite con formulario CP-001 y da el seguimiento
respectivo a la reparaci6n, sino va al paso 7

Recibe el bien, firma y recibe copia de formulario CP­
001

Una vez reparado el bien, 10 entrega con formulario CP­
001 al Funcionario 0 Empleado respansable del bien.
En casa de no tener reparaci6n, informa por escrito al
Jefe de la unidad salicitante tal condici6n y luego se
pracede al tras/ado del bien a Control Patrimonial para
su roceso de descar o.
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Procedimiento ara la Verificaci6n de los Bienes

Jefe de Control
Patrimonial

01
Asigna de acuerdo al Plan Anual las Verificaciones a
realizar a 105 Colaboradores Tecnicos.

Jefe de Control
Patrimonial

02
Notifica a los Jefes de la Unidades el perfodo en que se
realizara la verificaci6n.

Jefe de la Unidad a
verificar

03

Informa al personal de la Unidad sobre la visita del
personal de Control Patrimonial que realizara la
verificaci6n y asigna a la persona que colaborara con el
ersonal de Control Patrimonial en la verificaci6n.

Jefe de Control
Patrimonial

04

Solicita con la suficiente anticipaci6n al Departamento
de Transportes, el vehfculo adecuado con la capacidad
suficiente para trasladar a los colaboradores tecnicos
cuando sea necesario.

Colaboradores tecnicos
de Control Patrimonial

05

Presentan la carta de presentaci6n ante el Jefe de la
Unidad a verificar y a continuaci6n dan inicio a la
verificaci6n ffsica de los bienes, asl como tarnbien a la
revisi6n de de los formularios CP-001.

Colaboradores tecnicos
de Control Patrimonial 06

Finalizada la labor de constataci6n ffsica de los bienes
sequn tarjetas de responsabilidad personal, actualizan
sistema y redacta informe que incluye faltantes y
sobrantes si los hubiese, tanto de bienes como de
formularios.

Colaboradores tecnicos
de Control Patrimonial

07

Entrega informe de resultados obtenidos en verificaci6n
fisica de bienes, el cual es firmado por los
Colaboradores Tecnicos de Control Patrimonial y por el
Jete de la Unidad.

Pagina22Manual Para la Administraci6n de Activos Fijos.

Pasados ios acho dlas Mbiles concedidos para el
Jefe de Control desvanecimiento de las diterencias, si no se recibiere

Patrimonial
08 ninguna respuesta sobre el desvanecimiento de las mismas,

se procedera a efectuar los tramltes para hacer efectivo el
descuento de los bienes no localizados, 10 cual se hara bajo
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Jefe de Control
Patrimonial

09

el criterio siguiente:

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

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 ano 0 menos de un ano de haber side
adquirido el valor sera el 80% de su valor.

Si el bien tiene mas de un atio y menos de tres anos de
haber side adquirido el valor sera el 50% de su valor.

Si el bien tiene mas de tres y menos de 4 anos de haber
side adquirido el valor sera el 20% de su valor.

Si el bien tiene mas de 4 anos de haber side adquirido el
valor sera el1 0% de su valor.

3- En el caso que se etectue el reintegro del bien, sea
este menor 0 mayor de $600.00 d61ares, las caractertsticas
del bien a recibir deberan ser las mismas, similares 0 mejores
y que el biense encuentre en condiciones aceptables de uso,
10 cual debera ser constatado por la unidad correspondiente.

Remite informe a la Direcci6n de Desarrollo Humano y
Administraci6n, de los resultados obtenidos en las
verificaciones y del seguimiento de las diferencias.

2
Manual Para la Adminislraci6n de Activos Fijos.
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Jefe de Control
Patrimonial

Responsable del Bien

Jefe de Control
Patrimonial

Jefe de Control
Patrimonial

Contador

01

02

03

04

05

Pasado los 8 dias de haber sido comunicadas las
diferencias y hablendose dado por concluida la
busqueda del 0 los bienes, se cornunicara mediante
nota al responsable del mismo, que se procedera a
efectuar el descuento del bien.

Podra elegir la forma de reintegrar el bien, la cual sera
efectuando cancelaci6n en efectivo en la Tesoreria de
la Instituci6n, a traves de planilla de pago 0 efectuando
el reintegro fisico del bien.

Remite notificaci6n para descuento asi:

1- Si el pago del bien es en efectivo, remite nota al
Tesorero para que efectue el cobro y el tesorero despues de
haber efectuado el cobro entregara al interesado copia de la
remesa en la que conste el ingreso por el cobro del bien.

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 Ie efectUe el descuento del
bien.
3- Si el responsable efectua el reintegro del bien, 10
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 per
aceptado el bien.

Si el bien a descontar es mayor de $600.00
(depreciables), notificara al Departamento de
Contabilidad para que efectue el registro Contable.

Efectua aplicaci6n de registro contable del bien.

Manual Para Ja Adminlstraclnr, de Activos Fijos. Pagina 24
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Procedimiento Para et Descar

e--',,

t

Jefe de Control

Director de Desarrollo
Humano y
Administraci6n

Auditor Interne

Director de Desarrollo
Humano y
Administraci6n

Consejo Directivo

DirectorEjecutivo

Cornision de Destine
Final

01

02

03

04

05

06

07

Envfa nota a Director de Desarrollo Humane y
Administraci6n, intormandole de la existencia de bienes
obsoletos, inservibles 0 fuera de uso

Mediante nota, solicita a Auditorfa Interna, opini6n por
escrito sobre los bienes a descargar.

Mediante nota emite opini6n, sea esta favorable 0 no.

Si la opini6n es favorable, presenta informe y
Sugerencia del destino final de los bienes al Consejo
Directivo, previa autorizaci6n del Director Ejecutivo y
solicita autorizaci6n para el descargo y destino final de
los bienes.

Analiza informe y determina mediante acuerdo autorizar
o no el descargo y destino final, si no se autoriza el
descargo, el proceso se da por terminado.

AI recibir acuerdo de autorizaci6n del descargo,
procede a nombrar mediante acuerdo elecutivo la
Comisi6n de Destino Final de los Bienes.

Efectua verificaci6n de bienes, analiza los valores
sugeridos de venta 0 de donaci6n, analiza solicitudes
de denaci6n si hubieren, firma reportes para enviar a
DGP, da seguimiento a los procesos de donaci6n 0

subasta autorizados y mediante acta de liquidaci6n
informa los resultados al Consejo Directivo.

,- ......--"- .....
i
i
L
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Director de Desarrollo
Humano y
Admin istraci6n

Director General de
Presupuestos

Director de Desarrollo
Humane y

Administraci6n

Control Patrimonial y
miembros de la
Comisi6n de Destino
Final
Control Patrimonial

Comisi6n de Destino
Final

Jefe de Control
Patrimonial

08

09

10

11

12

13

14

Firma nota de solicitud de ratificaci6n, la cual se enviara
a la DGP, junto con el(los) reporte(s) firmados por la
comisi6n de destino final y ademas se agregara la

informaci6n en CD 0 Diskette.

Emite oficio de ratificaci6n de los bienes de acuerdo a 10
solicitado.

Recibe nota de ratificaci6n de acuerdo a 10 solicitado y
la remite a Control Patrimonial, si la ratificaci6n fue para
Donaci6n continuar en paso 11, si es para Subasta

Interna para empleados 0 Publica continuar en paso 12.

Efectua mediante acta, la entrega de los bienes que

fueron ratificados para la donaci6n.

Realiza actividades para la celebraci6n de la subasta,
sea esta interna 0 pUblica.

Da seguimiento a los procesos de Donaci6n y de
Subasta Interna 0 Publica y levanta acta de Iiquidaci6n
del proceso de descargo cuando estos hayan finalizado
para informar al Consejo Directivo.

Efectua descargo de bienes donados y subastados en
Sistema SISAFI y remite reporte de bienes mayores a
$600.00 con su respectiva depreciaci6n a contabilidad
para su registro contable.
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Procedimiento Para la Realizaci6n de Subasta Interna de Bienes

Director de Desarrollo
Humano y Administraci6n

Jefe de Control
Patrimonial

Jefe de Control
Patrimonial

Interesados

Comisi6n de Destino Final

Jefe de Control
Patrimonial

Interesado

01

02

03

04

05

06

07

Recibe de la Direcci6n General de Presupuesto, oficio de
ratificaci6n de acuerdo a 10 solicitado y la remite a Control
Patrimonial.

Prepara logistica y programaci6n de subasta interna y la
presenta a la Direcci6n de Desarrollo Humano para su visto
bueno.

AI recibir visto de bueno de la Direcci6n, realiza actividades
logisticas para la celebraci6n de la subasta de acuerdo a la
programaci6n establecida.

Se presentan el dia y hora senalados en el aviso, para
participar en la subasta interna.

Efectua apertura de ofertas y adjudica bienes a los
ganadores.

Da a conocer mediante avisos en cartelera, post master y
telef6nicamente los nombres de a quienes se les han
adjudicado los bienes, para que efectuen el pago en la
Tesoreria.

EfecWa el pago en la Tesoreria y Precede al retire de fos
bienes adquiridos.

Manual Para la Administraci6n de Activos Fijos.
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Procedimiento Para la Realizaci6n de Subasta Publica de Bienes

Director de Desarrollo 01
Humano y Administraci6n

Jete de Control 02
Patrimonial

Jete de Control 03
Patrimonial

Interesados 04

Comisi6n de Destino Final 05

Jefe de Control 06
Patrimonial

Interesados 07

/

Recibe de la Direcci6n General de Presupuesto, nota de
ratitican de acuerdo a 10 solicitado y la remite a Control
Patrimonial.

Prepara logistica y programaci6n de subasta publica y
presenta a la Direcci6n de Desarrollo Humano para su visto
bueno.

AI recibir visto de bueno de la Direcci6n, solicita a la Gerencia
de Comunicaci6n el aviso de publicaci6n de la subasta en los
peri6dicos y prepara logistica de las actividades de la subasta
de acuerdo a la programaci6n establecida. ,

Se presentan el dia v .hora senalados en el aviso, para
participar en la subasta interna.

EtectUa apertura de otertas y adjudica bienes a los
ganadores.

Comunica telef6nicamente a los adjudicados, para que pasen
a efectuar el pago en la Tesoreria.

Efectuar: el pago en la Tesoreria y Proceden al retiro de los
bienes.
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Procedimiento Para Efectuar la Donaclon de Bienes
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Instituci6n Solicitante

DirectorEjecutivo

Directorde Desarrollo
Humano y Administraci6n

Directorde Desarrollo
Humano y Administraci6n

Director de Desarrollo
Humano y Administraci6n

Jetede Control

Instituci6n

Jete de Control
Patrimonial y Comisi6n de
Destino Final

Director de Desarrollo
Humano y Administraci6n

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Remite nota de solicitud de donaci6n a Director
Ejecutivo

Da instrucciones a Direcci6n de Desarrollo Humano y
Administraci6n, para que proceda 0 no con la donaci6n,

Invita a las instituciones solicitantes que vean los bienes
disponibles para donaci6n y que seleccionen los que les
interesan y presenta informe al Consejo Directivo para
solicitar la autorizaci6n del destino final.

Si el consejo autoriza la donaci6n, envla nota y listados
anexos de bienes a donar firmados por la Comisi6n de
Destino Final, a la DGP, solicitando la ratificaci6n de
dichos bienes, si la donaci6n no es autorizada se da
por finalizado el proceso.

Recibe de la Direcci6n General de Presupuesto, oficio
de ratificaci6n de acuerdo a 10 solicitado y la remite a
Control Patrimonial.

Se comunica con las instituciones que han solicitado la
donaci6n de bienes y programan fecha de entrega.

Ef.ectua el retiro de los bienes que les seran donados.

Levanta acta de entrega de bienes e informa a la
Direcci6n de Desarrollo Humano.

Remite informe de resultados a Direcci6n Ejecutiva.

r·~-------
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Procedimiento a seguir para el Manejo de Materiales reciclables para
Desecho

Jefe de Unidad

Control Patrimonial

Director de DOHA

Jefe de Unidad

Comision de Reciclaje

01

02

03

04

05

Informa mediante nota a Control Patrimonial, la tenencia de
materiales para desecho y solicita visto bueno para proceder
a venta, donaci6n 0 desecharlos.

Emite opini6n, sobre los materiales solicitados

Aprueba 0 no el Visto Bueno, para proceder a su venta,
donaci6n 0 desecho.

Recibe nota, si el visto bueno es favorable, envia nota con
visto bueno a Comislon de Recie/aje, si el visto bueno no es
favorable, da por terminado el proceso.

Analiza condici6n de los materiales y determina si es
procedente venderlos, donarlos 0 desecharlos, para 10 cua!
realiza 10 siguiente:

Caso de venta

lnvltara a personas 0 empresas interesadas en comprar
dichos materiales, a las cuales les solicitara presentar ofertas
en forma escrita en la cual se detalle el valor a pagar por
dichos materiales, fuego efectuara la evaluaci6n de las
ofertas y adjudicara a la oferta de mayor valor.

(Cuando se trate de desechos como baterias, IIantas,
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 evallle si los materiales no son------------'-----'------
Manual Para la Administraci6n de Activos Fijos. Pagtna 30
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susceptibles de venta 0 donaci6n.
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Interesados

Comisi6n de Reciclaje

06

07

Si los materiales son vendidos, la Comisi6n realizara la
documentaci6n respectiva (Acta de Adjudicaci6n firmada
por la comisi6n y anexara copia OUI 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 etectue el pago en la Tesoreria de la Instituci6n.

Si los materiales son dados en donaci6n debera elaborarse
un acta que ampare la entrega de los materiales, la cual sera
flrmada- por la Comisi6n y por el representante de la
instituci6n y se anexara copia del DUI del representante.

Si la comisi6n 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
Comisi6n.

Presentara informe a la Direcci6n de Desarrollo Humano, de
los resultados obtenidos.

1~~--

t:A'-
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Procedimiento a seguir ante ocurrencia de Siniestros 0 Robos

Empleado a quien Ie han
robado.

Jefe Unidad

Jefe de Servicios
Generales

Jefe de Control
Patrimonial

Jefe de Servicios
Generales

01

02

03

04

05

Se presenta a la Delegaci6n de Policia Nacional Civil
mas cercana y presenta denuncia de 10 sucedido,
reclama copia de la denuncia e informa a jefe de la
Unidad.

Prepara informe detalladamente de 10 sucedido y anexa
copia de denuncia a la PNC y envla a Servicios
Generales, para el reclamo ante la cornpanla
aseguradora.

Recibe informe de Jefe de Unidad, elabora formulario de
reelamo y anexa copia de denuncia a la PNC y presenta
reelamo a la Companla aseguradora y a la vez notifica a
Control Patrimonial para su afedaci6n en las cuentas de
detrimento.

Recibe nota eon copias de reclamo y denuncia de la
PNC anexas, etectua actualizaciones en sistema SISAFI
y remite informaci6n a Contabilidad para que efectue las
aplieaeiones al detrimento en los registros contables.

AI reeibir respuesta de la cornpanla aseguradora sobre
el reclamo presentado, notifica 10 resuelto por la
companla aseguradora a Control Patrimonial.

Manual Para la Adminislraci6n de Actives Fijos.
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Procedimiento a seguir ante Robos 0 Hurtos 0 Apropiaciones Indebidas, dentro de
P las instalaciones
\ ~

L

L

Empleado

Jefe Unidad

Gerente de Seguridad

Jefe de Control
Patrimonial

01

02

03

04

Notifica a Jefe de Unidad, la perdida el extravio del bien

Efectue las indagaciones pertinentes, revisa de
documentaci6n y en caso de que el bien no sea
localizado, notifica a la Gerencia de Seguridad, con
copia a Control Patrimonial para su afectaci6n en
sistema SISAFI.

Recibe informe de Jefe de Unidad, efectua las
indagaciones y de acuerdo al resultado de las
indagaciones, notifica la resoluci6n tomada al Jefe de
Unidad, con copia a Control Patrimonial.

De acuerdo a 10 notificado, realiza gestion~s para el
cobro 0 la reposici6n del bien y actualiza sistema
SISAFI.
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Unidad Especializada

Jefe de Control
Patrimonial

Jefe de Contabilidad

Maximas Autoridades,
Gerencia de Desarrollo
Humano 0 Empleado

Jefe de la Unidad

Control Patrimonial

01

02

03

01

02

03

Remite informe tecnico, de bien creado

Revisa informaci6n proporcionada y etectua registro en
sistema

Efectua registro de contable de bien creado

ara la Solvencia de Bienes

Comunican al Jefe Inmediato, el retiro de instituci6n 0

el traslado a otra dependencia

Solicita a empleado, la entrega de los bienes que tiene
asignados, revisa bienes ffsicamente, $i todo es
correcto elabora formuJario CP-001 para amparar la
recepcicn de los bienes y envfa formulario a Control
Patrimonial para su aplicacion, a la vez extiende
constancia de solvencia de bienes a empleado si este
la solicita.

Al revisar sistema, si no existe ninguna aplicacion
pendiente, extiendesolvencia de bienes.

Manual Para la Administraci6n de Actives Fijes.
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CONSTANCIA DE SOLVENCIA DE BIENES

EI infrascrito encargada de la unidad de Control Patrimonial hace constar:

Que debido al retiro de la instituci6n del Sr. (Sra., Srta.),

____________________carne No. , Los bienes que tenia asignados,

fueron recibidos en su totalidad a entera satisfacci6n, segun consta en el (los)

formularios No(s) de fecha , por el

Sr. , carne , Quien

se desempene como , Perteneciente al

Centro Nacional de Registros, Por 10 que bebiendose efectuado la

actualizaci6n en el sistema de activos iijos, se constat6 que en el expediente

del Sr. (Sra., Srta.) s no aparecen bienes

cargados, en base a 10 cual se extiende el presente tiniqulto, que 10 libera de

cargos con la instituci6n en 10 referente al mobiliario y equipo.

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

ana dos miJ _

r.

Jefe de Control Patrimonial

r
L;

'r+"=~-"'"_ -.-.,.~.. ".,. ~ "..' "~-~ ..-,"~~ .
L

('

:0.;

_. ~ .•.~ ~ ~_~.-~-_,,"J:_"~.,;._."'_ ":_,,;,,~;~<:~::_~,'...;....;.e:;;, .--'-~ _.'-':'~ ". :-_~~..i'~
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PARTE III

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE SUMINISTROS
DEL CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Objeto

i..
Art. 1.- Con base en el Art. 23 del Reglamento de Normas Tecnlcas de Control Interno
Especificas del Centro Nacional de Registros, presentamos el MANUAL PARA LA
ADMINISTRACION DEL INVENTARIO DE SUMINISTROS EN EL 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 EI Salvador, que
en adelante podra denominarse CNR, para ser aplicadas por el personal de la instituci6n.

1 Normativa Para la Administracion de los Servicios de Alrnacen

1.1 Disposiciones Generales
Objeto

t.

'""-

I,.

r
I

Art. 2.- EI presente manual tiene como finalidad garantizar un adecuado control en la
recepci6n, almacenamiento y distribuci6n de los suministros a las diferentes unidades que
conforman el Centro Nacional de Registros y propiciar con ello la administraci6n eficaz y
eficiente de los mismos.

Definiciones

Art. 3.- Para efectos del presente documento se entendera por:

s:
~ ,
L

• Instituci6n: Centro Nacional de Registros de EI Salvador (CNR).
• Suministro: Productos que demandan las diferentes unidades que conforman el

CNR para alcanzar los objetivos trazados, ya sean productos de papel y
cart6n, materiales de oficina, informaticos, etc.

• Almacen: Departamento de Alrnacen del CNR, espacio fisico que permite el cuidado,
control y custodia de los bienes de consumo e insumos en general de la lnstitucion.

• NTC/E: Normas tecnicas de control interne especificas del CNR.

Manual Para la Administraci6n del Suministros



Centro Nacional de
Registros (CNR)

co." .""0; Dt,

EL SALVADOR
UNJn. CRECER,lNCl.VIR

• Sistema de almacen: Sistema mformatico 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 par su estado fisico a cualidades tecnicas no resulten
funcionales 0 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.

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

Alcance

Art. 4.- EI presente Manual apliea a todas las actividades relacionadas con la recepcion,
almacenamiento, entrega y resguardo de los bienes de consumo.

Art. 5- Para el adecuado control de las existencias de Jos bienes,.el alrnacen debera contar
con un sistema Informatico que facilite la consulta en el tiempo real de los ingresos, salidas y
existencias.

EI correcto funcionamiento de la herramienta informatica y las actualizaciones asi como
mejoras necesarias correspondera a la Dlreccion de Tecnologia de la Informacion, la
administraci6n de la informacion sera responsabilidad del encargado del Departamento de
Almacen.

1.2 Ingreso de bienes

Art. 6.- EI ingreso de bienes al almacen se producira por una de las siguientes modalidades
de compras:

Por Libre Gestion, es la generada a traves de "Orden de Compra 0 Contrato"
Por Licitacion, es la generada mediante "Contrato"

Se entendera como ingreso de bienes al Departamento de Alrnacen, toda compra recibida y
digitada en el sistema, con irnpresion de sella "Recibido y Procesado" en original y copia de
factura, las cuales para efectos de registros contables se aplicaran en las cuentas de
existencias institucionales.

" J,
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a) Por compras realizadas, mediante cualquier modalidad de adquisici6n:
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 0 copia de pedido que
ampare integramente la compra de dichos bienes.

Una vez verificada la integridad numerica la calidad y especificaciones tecnicas de los
bienes recibidos acorde al pedido 0 a la orden de compras respectiva, se procede a la
redacci6n del Acta de recepci6n de los bienes.

b) En el caso de Mobiliario y Equipo:
Se procede al envio de la copia de factura y orden de compra a la Unidad de Control
Patrimonial para que el equipo recibido en el Almacen para su custodia como
mercaderia en transite sea codificado y luego Asignado a la Unidad solicitante de dichos
bienes.

c) Por reintegro 0 devoluclon de bienes:
La recepcion de bienes par reintegro 0 devolucion se reallzara par medio de memoranda
que describa la cantidad ynombre de los productos devueltos, asi como la justificaci6n
que genero dicha devolucion. Los bienes deberan estar en perfecto estado para su re
lncorporacton y registro dentro de las existencias de Almacen. De no ser asl, debera
justificarse el motivo por el cual se deterioro y si es necesario sera sometido a una
revisi6n tecnica, para establecer su utilidad y deducir las responsabilidades.

d) Por ajustes de inventario:
Estos ingresos son generados por reclasificaci6n de c6digos 0 por excedentes del
conteo fisico de los bienes contra los registros de existencias de Almacen a una fecha
determinada. Toda aplicaci6n de ajustes debera ser autorizada por la Direcci6n de
Desarrollo Humano y Administraci6n.

1.3 Almacenamiento

Art. 7.- EI almacenamiento estara a cargo de la persona responsable de la administraci6n del
Departamento de Alrnacen y tiene por objeto facilitar la conservaci6n, manipulaci6n,
salvaguarda y entrega de los bienes en poder del alrnacen. Estas operaciones se reahzaran
tomando en cuenta 10 siguiente:

a) C/asificaci6n y codificaci6n de los bienes por especificos
b) Asignaci6n de espacios flsicos de acuerdo a capacidad de instalaciones

ManualPara faAdministraci6n del Suministros
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c) Conservaci6n de materiales y productos de consumo
d) Seguridad flsica y ocupacional.

Asignacion de espacios

Art. 8.- Con el prop6sito de facilitar la recepci6n y la entrega del bien, se asiqnaran espacios
a los bienes de acuerdo a uno de los siguientes criterios:

a) Segun la clase del bien
b) Sequn la velocidad de su rotaci6n
c) Segun su peso y volumen
d) Protecci6n para sustancias peligrosas

Cualquiera que sea el criterio adoptado, la asignaci6n de espacios debe facilitar la recepci6n
y la entrega del bien.

1.4 Medidas de higiene y seguridad .

Art. 9.- EI Jefe del Departamento de Alrnacen debera considerar las normas y reglamentos
existentes en materia de higiene y seguridad para la prevenci6n de accidentes.

Medidas de salvaguarda

Art. 10.- EI Jefe del Departamento de Alrnacen debera desarrollar actividades para la
conservaci6n y protecci6n que eviten darios, mermas, perdidas y deterioro de las existencias,
asl como lograr la identificaci6n facil, segura y el manipuleo agil de los bienes.

Para contribuir a este prop6sito se debera:

a) Verificar la existencia de contrato de segura contra robo, incendio, siniestros y otros.
b) Verificar y atender las recomendaciones tecnicas para almacenamiento hechas por:

Fabricante, proveedor/distribuidor 0 un Tecnlco del CNR conocedor del tema.
c) Realizar la inspecci6n peri6dica a las instalaciones, que debera ser por 10 menos una

vez al mes.
d) Coordinar la toma de inventarios ffsicos peri6dicos

1.5 Stock de Almacsn

a) Art. 11.- Es la provisi6n de materiales que facilita la continuidad de las actividades
sustantivas de la Instituci6n, para poder cumplir a satisfacci6n las solicitudes de las
diferentes areas funcionales de la instituci6n.

Manual Para la Administraci6n del Suministros
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1.6 Salida de bienes

Art. 12.- Es la distribucion 0 entrega flsica de los bienes requeridos via sistema, que implica:

b) Atender las solicitudes de las diferentes unidades del CNR.
c) Autorizar el requerimiento e imprimir hoja de salida de bienes del Almacen
d) Verificar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar

correspondan a 10 solicitado sequn orden de requerimiento de Unidad Solicitante.
e) Validar y descargar en el sistema la salida de los bienes de almacen.

1.7 Bienes Obsoletos

Art. 13.- Son todos aquellos productos que no tienen movimiento 0 que se encuentran en
mal estado en el Inventario fisico de existencias del departamento de Almacen del Centro
Nacional de Registros, tornandose en cuenta las causales siguientes:

f
~

L

a) Deterioro y obsolescencia en los productos
b) Que sean considerados innecesarios 0 inservibles para la Instituci6n
c) Por encontrarse fuera de uso

Procedimiento para el Descargo de Bienes Obsoletos:

Art. 14.- EI Departamento de Almacen, Unidad responsable del registro y control de los
bienes, informara oportunamente a la Direcci6n de Desarrollo Humano y Adrninistrac'on y
esta a su vez, tntormara la Direcci6n Ejecutiva sobre la existencia de bienes que deben ser
descargados con su respectiva justificaci6n y la opini6n escrita emitida por la Audltorla
Interna.

L
I
L

Art 15.- La Direccion de Desarrollo Humano y Administraci6n sometera previa autorizacion
de la Direcci6n Ejecutiva a conocimiento del Consejo Directive el informe de bienes a
descargar, para su autorizaci6n.
Autorizado el descargo de bienes por el Consejo Directivo, la Direcci6n de Desarrollo
Humano y Adrninistraclon, solicitara el acuerdo de nombramiento de la comisi6n de Destino
Final, yon el fin de dar sequirniento aldescargo de los suministros, los cuales podran ser
donados, vendidos y/o considerados como material reciclable. Esta comisi6n presentara su
informe al Consejo Directivo sobre el destino final que se dio a los suministros.
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Conceptos a tomar en cuenta para realizar descargo de bienes:

a) Comprobar el grade de obsolescencia 0 vencimiento del producto
b) Tienen que ser listados por c6digo de producto yespecificos
c) Verificar el costa promedio por el cual seran dados de baja de Inventarios
d) EI total a descargar de Inventarios tiene que ser autorizado mediante acuerdo del

Consejo Directivo.

1.8 Valuacion de los inventarios.

Art. 61.- Para el control del costa de las existencias institucionales, se aplicara el Costo
Promedio Ponderado, este metoda consiste en determinar el costa unitario promedio durante
un periodo de tiempo. EI costo promedio ponderado se determina de la siguiente forma:

Existencias Institucionales
(Inventario Inicial + Compras) =
No. de Unidades Disponibles

Recuento fisico.

Casto Promedio

\ /

Art. 16.- Durante todo el ano, de manera mensual se realizaran por parte del Jefe del
departamento de Alrnacen recuentos fisicos aleatorios en los productos estrateqicos que el
considere mas conveniente, sin embargo se proqrarnaran dos recuentos flsicos completos de
los articulos contenidos dentro del area de Almacen, a fin de conocer las existencias reales al
30 de junio y al 31 de Diciembre de cada ano.

Art. 17.- Para los dos recuentos fisicos completos el Jefe del Departamento de Almacen sera
el responsable de los siguientes aspectos:

a) Preparar un plan de recuento fisico que contenga los periodos, participantes, periodo
de cierre de operaciones para la realizaci6n del conteo, recursos materiales y tecnlcos
necesarios para el buen desarrollo del recuento y medici6n fisica de los productos.

b) Previo al periodo de recuento debera ordenarse todas las areas, a fin de prepararlas
para el conteo y medici6n.

c) Proporcionar las hojas para el recuento mostrando los artlculos a ser contados, vinetas
para identificaci6n de conteo, y los recursos necesarios para identificar los productos y
asi evitar su duplicaci6n u omisi6n de conteo, asi como para la anotaci6n de Items
deteriorados, obsoletos y de poco movimiento.
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d) Redactar un informe que refleje los resultados del recuento.
e) Investigaci6n de diferencias significativas entre registro de existencias y el recuento

ffsico.

" 1.9 Conciliaciones de Saldos de Existencias.

Art. 18.- Para los. efectos de conciliar los valores de las exlstenclas fisicas del Alrnacen y las
cifras de los registros contables, se manejaran los siguientes informes:

EI Departamento de Alrnacen rernitira al Departamento de Contabilidad:
a) Reporte de ingresos diarios mensual de entradas a Almacen.
b) Reporte mensual de entradas a Almacen por especifico del gasto.
c) Reporte mensual de consumos institucionales
d) Informe de ajustes en saldos de existencias por especificos.

r-

f

L

A fin de conciliar los valores contables y las existencias, el Departamento de Contabilidad
despues de realizado el cierre contable rernitira al Departamento de Alrnacen:

a) Cuadro de conciliaci6n de ingresos en Almacen
b) Auxiliar contable de las existencias.
c) Balance de comprobaci6n de las existencias.

1.10 Prohibiciones.

Art. 19.- EI personal del departamento de Almacen tiene prohibido:

a) Mantener bienes en alrnacen sin haber regularizado su ingreso
b) Entregar bienes sin cumplir con todos los requisitos de salida
c) Entregar bienes en calidad de prestarno .
d) Usar 0 consumir los bienes resguardados en existencias de Almacen para beneficio

particular 0 privado de ningun empleado.

Art. 20.- Todo funcionario 0 empleado que incumpliere las disposiciones del presente
manual, se hara acreedor de las sanciones administrativas establecidas en la normativa
interna del CNR y en otras disposiciones que fueren aplicables.
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Art. 21.- EI presente Manual entrara en vigencia al ser autorizado por la Administraci6n
Superior, al cual se Ie podran incorporar todos aquellos procedimientos que sean necesarios,
a fin de que este se mantenga actualizado.

'.

San Salvador, a los ci~e.o dlas del mes de ~P77'€IIAJ/~ de dos -r1'l~ce .
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PARTE IV
4. 1 PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE

SUMINISTROS EN EL ALMACEN

COMPRA DE SUMINISTROS POR CONTRATO

Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todas las compras que realicen el Departamento del Alrnacen por

"Licitaciones" para /0 cual se genera el Contrato que respaldara para que el proveedor cumpla al CNR, con 10

especificado en el contrato adjudicado, y subsanar las necesidades requeridas por cada una de las Unidades

Solicitantes del Centro del Centro Nacional de Registro

~..... -'

, '

I

L

Director de Desarrollo
Humano y Administraci6n

Jefe de Almacen

Unidad Solicitante

Jefe de Alrnacen

Jefe de Almacen

01

02

03

04

05

Gira instrucciones verbales 0 por escrito, para que se inlcle el
proceso de las compras por contratos (Licitaciones) de las
diferentes unidades del CNR.

Nota: este proceso se inicia en el mes de Septiembre

Solicita distintas unidades, el requerimiento de necesidades
anuales referidas al especifico 54114.

Elabora requerimiento de productos del especifico 54114, a utilizar
el proximo ario y 10 remite a Alrnacen.

Analiza los requerimientos presentados por cada unidad, a fin de
constatar si cumplen con las necesidades de la instituci6n, y
procede a realizar la compra e/aborando los respectivos
requerimientos, si al analizar los requerimientos se determina que
la compra no precede, se reune con los Jefes de las unidades
solicitantes y se efectua una depuraci6n al requerimiento, a fin de
determinar los suministros que cumplen con las necesidades del
CNR.

Habiendo concluido eJ anafisis respectivo y haber determinados
los .. sumtntstros que cumplen con la calidad requerida y que
satisfacen las necesidades de la institucion, procede a elaborar los
requerimientos desuministros y los remite a Director de Desarrollo
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Director de Desarrollo
Humano y Administraci6n

06

Humano y Administraci6n para su autorizaci6n.

Autoriza Requerimiento, para que se inicie proceso de compra

Jete de Almacen 07 Remite requerimientos autorizados a UACI, para que se inicie
proceso de compra.

VERIFICACION, RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE SUMINISTROS Y MOBILIARIO Y EQUIPO

Alcance:

EI presente procedimiento es aplicado por el personal del Departamento del Alrnacen, en donde se han
identificado todas las actividades que se realizan para brindar un mejor servicio con prontitud a las diterentes
Unidades del Centro Nacional de Registros.

Jefe de Almacen

Colaborador de Amacen

Colaborador de Almacen

01

02

03

Recibe orden(es) de compra y/o contrato, para efectuar la recepci6n de
los suministros 0 bienes y entrega a Colaborador de Almacen.

Revisa documentaci6n y efectua recepci6n de los materiales 0 del
mobiliario y equipo, revisa que docurnentacion este completa y que los
suministros 0 el mobilia rio y equipo cumplan con las especificaciones
tecnicas requeridas, para 10 cual solicita a la unidad solicitantes que
efectue la inspecci6n 0 revisi6n de los bienes a recibir, asl tarnbien
verifica las cantidades, precios unitarios y totales y nombre del proveedor.

Si los materiales recibidos cumplen las especificaciones requeridas, se
firma la documentaci6n respectiva, se elabora aeta de recepci6n y se
pasa a Jefe de Alrnacen para firma y se entregan eopias al Proveedor

para que efectue trarnlte de cobro y se da ingreso de los suministros al
inventario de existeneias.

En caso del Mobiliario y Equipo solamente se efectUa el recibo y se

e/abora el acta de recepcion, el ingreso al Sistema, la Codlficacion y la
Asiqnacion, la efectua la unidad de Control Patrimonial,

Si 10s' suministros 0 el mobiliario y equipo nocump/en con las -I

especificaciones requeridas 0 sl la documentaci6n no viene
correctamente, se devuelve al proveedor para que efectue las

ManualPara la Administraci6n del Suministros Pagina 10
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correcciones necesarias y los bienes se daran por recibidos hasta que las
correcciones hayan side superadas.

Colaborador de Alrnacen

Colaborador de Alrnacen

04

05

AI dar por recibido el Mobiliario y Equipo, remite a Control Patrimonial,
copia de factura, de orden de compra y de acta de recepci6n, cuando el
caso 10 requiera, para que su codificaci6n.

AI dar por recibidos los Suministros, realiza Ingreso de los mismos en
sistema de Almacen, con toda la informaci6n necesaria y efectua la
ubicaci6n de forma ordenada en las instalaciones del almacen.

f
i

t

DESCARGO DE SUMINISTROS OBSOLETOS

Alcance:

EI presente procedimiento, sera aplicado por personal del Departamento de alrnacen, para el cua/ se

identificaron todas las actividades a realizarse en et proceso de Descargo de Productos Obsoletos, para brindar

as! un mejor servicio con prontitud a todas las Unidades del Centro Nacional de Registros.

f
~.,
z.

".
~

L

Jefe de Almacen

Jefe de Alrnacen

. Colaborador de Almacen

Jefe de Amacen

01

02

03

04

Revisa informe final de existencias de suministros y revisa Kardex
sistematizado de productos para efectuar el analisls de las
observaciones, a fin de seleccionar los productos obsoletes y los
de lento movimiento.

Realiza consulta mediante memoranda a las distintas unidades si
utilizaran los productos sin movimiento y los de lento movimiento,

.si la respuesta es positiva mantienen el resguardo y si la

respuesta es negativa los agrega a Iistado de materiales
obsoletes.

Prepara listado de materiales obsoletos, efectua constatacion
ffsica de materia/es contra Iistado y si todo esta correcto, remite a
Jete de almacen para firma.

Revisa iistado y firma, /uegosolicita opinion de Audltorta Intetna y
remite Iistado a Direcci6n de Desarrollo Humano, para solicitar
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autorizaclon de descargo.

Direcclon de Desarrollo
Humano y Administraci6n

Consejo Directivo

Direcci6n de Desarrollo
Humano y Administraci6n

Comisi6n de Destino Final

Jefe de Alrnacen

05

06

07

09

10

Recibe listados de materiales a descargar, analiza Iistado y
determina si procede 0 no, en el caso de que el descargo no
proceda devuelve Iistados a Jefe de Almacen para su archivo y si
procede presenta listados a Consejo Directivo, previa autorizaci6n
de la Direccion Ejecutiva para solicitar autorizaci6n de Descargo y
Destino Final.

Si el descargo es autorizado, se informa mediante acuerdo a
Direccion de Desarrollo Humano, para que continue con el
proceso.

Recibe mediante acuerdo la autorizacion del descargo, comunica
a Jefe de aimacen y conforma comisi6n de Destino Final, si el
Consejo no Autoriza el descargo, 10 comunica a Direcci6n
mediante acuerdo y se archiva documentaci6n y se da por
terminado el proceso.

Da seguimiento a proceso de destino final de los Suministros, los
cua/es podran ser desechados, donados 0 subastados y elabora
informe mediante acta de 10 realizado, para que sea presentado al
Consejo Directivo.

Efecnia entrega de los materiales y el respectivo descargo del
sistema de inventarios de la instituci6n y a la vez remite reporte a
Contabilidad para su aplicaci6n contable.

SOLICITUD Y DESPACHO DE SUMINISTROS Y DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Alcance:

EI presente procedimiento, sera aplicado por el personal del Departamento de Alrnacen, en donde se

identificaron todas las actividades a realizarse en el proceso de despacho de los bienes, para brindar asf un

mejor servicio con prontitud a todas las Unidadesdel Centro Nacional de Registros _
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A) DESPACHO DE SUMINISTROS

Unidad Solicitante

Jefe de Arnacen

Unidad Solicitante

Colaborador de Almacen

01

02

03

04

EfectLia solicitud de suministros a almacen, via sistema

infcrrnatlco.

Realiza anaflsis del requerimiento solicitado, quien revisa
existencias en almacen, si 10 solicitado procede 10 autoriza y si no
efectua modificaciones 0 informa que no puede ser autorizado, si
el requerimiento es autorizado imprime lista de bienes a entregar y
entrega traslada a colaborador para su preparaci6n, quien al
tenerlo preparado llama a unidad solicitante que pase a retirar el
requerimiento.

EfectLia el retiro de los suministros y firma documentaci6n

Despues de efectuada la entrega, efectua descargo de
suministros en sistema a fin de actualizar existencias.

B) DESPACHO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Colaborador de Amacen 01

Jefe de Almacen 02

Colaborador de Control 03
Patrimonial

Colaborador de Alrnacen 04

Unidad Solicitante 05

Colaborador deAlrnacen 06

EfectLia recibo del mobiliario y equipo, sequn 10 solicitado en orden
de compra e informa a Jefe de Alrnacen.

Remite copia de orden de compra y factura y solicita codificaci6n
del mobiliario y equipo a Control Patrimonial.

Efectua registro, codificaci6n y asignaci6n del mobiliario y equipo.

Recibe asignaci6n, elabora formulario CP-001 y efectua fa entrega
a unidad solicitante.

Efectua recibo del mobilia rio y equipo y firma CP-001

Reelbe formulario firmado y. clistribuye·GOpias deforrnutario a las
unidades involucradas.
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REALIZACION DEL INVENTARIO DE EXISTENCIAS DE SUMINISTROS

Alcance:

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

• ,,-<

Jefe de Almacen

Direcci6n de Desarrollo Humano
y Administraci6n

Jefe de Alrnacen

Jefe de Almacen

Cotaborador de Almacen

Jefe de Almacen

Colaborador(es) de Amacen

Auditorfa Interna

Jefe de Almacen

Direcci6n de Desarrollo Humano
y Administraci6n

01

02

03

04

06

07

08

09

10

11

Analiza y planifica las fechasa realizar los inventarios, el cual presenta a
la Direcci6n de Desarrollo Humano para su autorizaci6n.

Revisa y Analiza plan, si no encuentra observaclones firma plan, si hay
observaciones devuelve a Jefe de Almac~n para que efectuen la
correcciones necesarias y presenten nuevamente.

Recibe plan autorizado y remite a la Unidad de Auditoria Interna

Cuando se acerca la fecha de la realizaci6n del inventario, el jefe de

almacen gira instrucci6n a sus colaboradores para que efectuen la
preparaci6n del inventario.

Procede a realizar activldades de ordenamiento de suministros, segun
c6digo y orden de listados por especffico, senatanoolos con una vineta
para facilitar su identificaci6n y ubicacion.

Imprime reportes de existencias de suministros, para efectos de conteo,
con los cuales se procedera allevantamiento ftsico del inventario)

Realizan conteo fisico de productos con el personal asignado, a fin de
constatar las existencias ffsicas con listado de existencias de suministros

Elabora acta de informe final del levantamiento de inventario, en fa eual
se hacen las observaciones y recomendaciones 0 mejoras a implementar

en e! Departamento de Arnacen.

Recopila firmas del acta de levantamiento del inventario a todos los
participantes y remite informe final a Direccion de Desarrollo Humano y
Aommlstracion.

Recibe informe final del inventario realizado.
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