7

. Centro Nacional de

‘Registros (CNR)

DIRECCIQN EJECUTIVA DEL CENTRO NACIONAL DE REGISTROS.
ACUERDO NUMERO 124-BIS/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 Institucién.

CONSIDERANDO:

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

II. Lo dispuesto por las Normas Técnicas de Control Interno Especificas
del CNR, en su Articulo 23, las cuales establecen que corresponde a
la Administraciéon Superior la aprobacién del Manual para la
Administraciéon de Inventarios y de Activos Fijos del Centro Nacional

de Registros.

ACUERDA:

Aprobar el Manual para la Administraciéon 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 aclaracion que al momento que se efectla la recepcion de un bien, se efectia
el registro en el sistema de activos fijos y la codificacion fisica de los mismos, en ese
momento se carga a la unidad y al jefe o responsable de la unidad que efectuo la recepcion,
posteriormente se efectia la asignacién la cual debera ser realizada utilizando el formulario

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

1.2 Responsables por el Uso y Custodia

Art. 8.- E! funcionario 0 empleado a quien la institucién le asigne un bien mueble para el
desempefio de sus labores, sera responsable de su uso y custodia. Dicha asignacion
quedara documentada por medio del formulario CP-001 u otro medio creado que ampare

siempre la asignacion del bien.

En los casos de aquellos bienes que son de uso general, debido a que prestan servicio a
toda la institucion y se encuentran ubicados en lugares estratégicos, lo cual dificulta la
asignacién a un empleado o funcionario determinado, estos bienes seran asignados a la
unidad o dependencia o al personal que les proporciona su revisién, mantenimiento o

administra los contratos de los mismos.

Cualquier pérdida o dano que sufra un bien mueble, debido a dolo, culpa ¢ negligencia del
funcionario 0 empleado responsable de su uso y cuidado, debera ser reintegrado por otro en
buenas o mejores condiciones, descontado a través planilla o cancelado en efectivo, siendo
dichas cancelaciones efectuadas en la Tesoreria de la Institucién.

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

superior inmediato de la dependencia.

Cuando un empleado deje de laborar para la Institucion, debera efectuar la entrega de los
bienes que tiene asignados al jefe de la dependencia a que pertenece 0 a quien éste
delegue, a mas tardar el ultimo dia de labores, la recepcidén 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 deberad exigir al empleado la localizacién del bien o el reintegro del mismo, si la
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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
Juridica para su tramite legal, pero en el caso que el jefe no efectuare la recepcién de los
bienes, éstos 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 él quien
respondera por dichas diferencias. Si la recepcién de los bienes se efectuare a satisfaccion,
el jefe podra solicitar a Control Patrimonial el documento “Constancia de Solvencia de

Bienes”, la cual entregara al empleado que se retira si éste la solicita.

Art. 10.- Cuando un empleado haga uso de permisos por enfermedad, incapacidad,
maternidad, licencias por viaje, estudios o 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 o a quien este delegue, antes de gue inicie el permiso o la licencia a mas tardar el
ultimo dia de labores, la recepcion de los bienes debera quedar amparada en el respectivo
formulario CP-001 y serd 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
localizacién del bien o 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 notificara a la Unidad Juridica para su tramite legal, pero en el caso
que €l jefe no efectuare ia recepcion de los bienes, éstos 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 respondera por dichas diferencias.

Cuando de forma sorpresiva, ya sea por motivo de enfermedad, accidente u otra causa un
empleado no se presentare a sus labores y ésta le ocasione ausentarse por cierto tiempo, el
Jefe de la Unidad, el Jefe Administrativo o a quien deleguen, deberan efectuar en los
primeros dias de conocida la situacion, la revisién de los bienes que el empleado tiene

asignados y asi mismo la recepcion de los mismos mediante formulario CP-001, si se
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Patrimonial anexando copia del resultado de la investigacién para la afectacién

de cuentas.

Art19.- 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. 20.- Todos los activos fijos sujetos a control, llevaran un cédigo de clasificacion u otra
forma de identificacién que facilite su verificacion y ubicacién. El cédigo u otro dispositivo que
se utilice, serda asignado por personal de la unidad de control patrimonial, como unidad

responsable de la administracién de los activos fijos.

Art. 21.- Se llevara un inventario de los activos fiijos. en forma mecanizada o manual en el
cual se describan las caracteristicas técnicas, costo, niumero de inventario, estado, ubicacion,

asignacion y demas informacién que se considere necesaria.

1.6 Causales para el Descargo de Bienes

Art. 22.- El déscargo de activos fijos propiedad del Centro Nacional de Registros, de los
registros contables podrd efectuarse por las causales siguientes: que sean considerados
innecesarios para la institucion, por ser obsoletos, inservibles, estar fuera de uso o cuyo
mantenimiento representa un costo desproporcionado a su grado de utilidad.

Art. 23.- Los bienes a que se refiere el articulo anterior, podran ser descargados para su
enajenacion a titulo de venta, permuta, dacién en pago o donacién a favor del estado,
instituciones auténomas, municipios, dandole preferencia en caso de venta a los empleados

del CNR; todo ello en los casos permitidos por la ley.
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1.7 Procedimientos para el Descargo de Bienes

Art. 24.- La dependencia responsable del registro y control de los bienes, informara a la
Direccion de Desarrollo Humano y Administracion, la existencia de bienes a ser descargados
de los inventarios, los cuales deberan contar con la opinidon emitida por la Unidad de

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

Art. 25.- La Direccién de Desarrollo Humano y Administracion, previa autorizacion de la
Direccion Ejecutiva, sometera a conocimiento del Consejo Directivo el informe de bienes a
descargar, recomendando el descargo y destino final de los bienes y su especifica
enajenacion, la cual debera ser justificada y solicitara al Consejo Directivo, la autorizacién

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

o Titulo del Destino que se dara a los bienes

o Descripcién del bien

e (Cddigo del bien

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

¢ Fecha de Adquisicion

¢ Costo de adquisicion de bienes menores y mayores de $600.00 ddlares
» Valor en Libros de los bienes depreciables

s Valor sugerido de Venta '
¢ Justificacién escrita del motivo de descargo de algunos bienes

¢ Opinidn escrita de Auditoria Interna

Art. 26.- Una vez que el descargo y destino final de los bienes ha sido autorizado por el
Consejo Directivo, la Direccion Ejecutiva nombrara la Comision de Destino final de bienes

descargados, a quienes les correspondera lo siguiente:

> Verificar los bienes autorizados

Manual Para ta Administracién de Activos Fijos. ' "Pég'in‘a 11
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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 lo amerite podra solicitar un

especialista para la valuacion de los bienes.
(Para el vallo de los bienes se consideraran los siguientes criterios: el precio de adquisicién cuando
nuevos, su valor en libros, el estado actual y en general, cualquier otro elemento de juicio que la

Comisién considere pertinente)

> Firmar reportes de bienes autorizados, los cuales seran enviados a fa Direccién
General del Presupuesto (DGP) para solicitar su ratificacién. los reportes deberan

contener la informacion siguiente:

e Titulo del Destino que se daran a los bienes

o Descripcién del bien

o (Cddigo del bien

o Marca, Modelo, Serie, No. Placa, No. De Chasis
o Fecha de Adquisicion |

¢ Valor de Venta o valor de donacién

e Firma de los integrantes de ia comisién

» Dar seguimiento a los procesos donacion o venta mediante subasta interna o
publica.

> Levantar acta de liquidacién del o los procesos de donacién y de subasta
interna o publica y remitir al Consejo Directivo para su informacioén.

Art. 27.- Si la enajenacién de los bienes es a titulo de venta, esta debera efectuarse
mediante subasta interna para empleados del CNR o en publica subasta, excepto en casos

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

prevalezca el interés publico.
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Art. 28.- Si el Consejo Directivo acordare subastar o donar los bienes, se observaran los

il procedimientos descritos en el Manual para la Administracion de Activos Fijos.

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 institucién, tales como baterias para vehiculos,
para UPS, llantas y neumaticos, repuestos y accesorios de vehiculos, sobrantes de
construcciones, hierro, ldminas, madera, papel, materiales y accesorios eléctricos, sobrantes
de materiales informaticos (Tarjetas, memorias, fuentes, etc.) u otros materiales que se

encuentren en las distintas oficinas de la institucién, podran venderse, donarse o

desecharse.

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

- Ejecutiva, a quienes les correspondera lo siguiente:

> Verificar los materiales autorizados
> Efectuar la Venta, Donacién o Desecho, de acuerdo al procedimiento establecido

en este manual.
» Levantar acta de liquidacién de los procesos realizados y presentar el respectivo

informe a la Direccidon de Desarrollo Humano y de Administracion.
o » 1.8 Registro y Control de los Bienes Muebles

> Art. 31.- La Gerencia de Administracion, por medio de la unidad de Control
Patrimonial, llevara el registro y control de los bienes muebles, a fin de generar y

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

Pagina 13
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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 gue en el futuro se establezca, procesando oportunamente

los datos pertinentes para mantener y proporcionar informacién 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 y a los jefes de dichas dependencias, quienes
deberan prestar toda la colaboracion que sea necesaria, a fin de que estas sean desvanecida

Art. 34.- Control Patrimonial realizara como minimo una vez al afio, revisiones periédicas de
manera general o selectiva a fin de constatar gue la existencia de los bienes en poder de

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

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

bienes, el empleado o funcionario contara con un plazo no mayor de 8 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 Ia
aplicacion del descuento y posteriormente se solicitara mediante nota a la Tesoreria, con
copia a la Gerencia de Desarrollo Humano la aplicacion del descuento.

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

Art. 36.-Por regla general todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles propiedad del
CNR, deben ser utilizados para fines Institucionales, ningtn usuario podra disponer de los
bienes para beneficio propio o cederlos a terceros, sin autorizacién 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.

Manual Para la Administracién de Activos Fijos.  Pégina 14
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Art. 37.- Se prohibe hacer uso indebido del activo fijo, que fomente la desatencién de sus
propias funciones o que pudiera ocasionar dafos o deterioro al funcionamiento del equipo

confiado a su cuidado o proteccion.

Art. 38.- Nadie podré sacar mueble o equipo alguno de las instalaciones del CNR, sin la
autorizacioén correspondiente, excepto los que se utilicen en una mision oficial, la cual debe

ser debidamente autorizada.

Art. 39.~ Ningun empleado o funcionario, podra retirarse del CNR, sin que efectie la entrega
de los bienes que tiene asignados a su jefe inmediato 0 a quien este designe, lo cual lo

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

La Administracién Superior o la Gerencia de Desarrollo Humano, al tener conocimiento del
retiro de un empleado, deberén colaborar, informando a Control Patrimonial o al Jefe de la

unidad para que efectten la recepcion de los bienes.

1.10 Activos Intangibles

Definicion:

Art. 40.- Activos Intangibles: son aquellos bienes no identificables, controlables, tales como:
bases de informacion, sistemas informaticos, los cuales pueden ser adquiridos o
desarrollados por la institucion, para ser utilizados en el suministro de bienes, prestacion de

servicios o para un mejor desarrolio de las funciones relacionadas con la Administracion.

Para el desarrollo de estos sistemas, es importante tomar en cuenta el tamafio de la
dependencia, el alcance y ambito de gestion, desarrollar un plan de organizacién, definir los
métodos, procedimientos relacionados con la administracion y proteccion de los recursos
informaticos, confiabilidad de los registros, eficiencia de las operaciones y adhesién a las

politicas informaticas establecidas por la entidad.

Ademas, es indispensables establecer procedimientos de cardcter general sobre las

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

Manual Para la Administracién de Activos Fijos.
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claramente y por escrito los procedimientos administrativos que protejan el ciclo de vida, el
desarrollo y la operacion de los sistemas, asi como también para evitar cualquier tipo de
fraude informatico, cada entidad deberd tener politicas claras y por escrito sobre el acceso y
utilizacion de los manuales, guias, procedimientos, licencias de software y demas

documentacion que se refiera al funcionamiento de los sistemas.

Art. 41.- El objetivo de los bienes intangibles es facilitar el desarrollo de las funciones
relacionadas con la administracién, referente a poder proporcionar de forma oportuna
informacién importante al usuario, agilizar las actividades del personal, asi como también la

obtencién de ingresos econdmicos a la institucion por la venta de productos o servicios.

Una vez que el sistema de informacion 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 informacidon y sistemas
informaticos, con la finalidad de facilitar el desarrollo de las actividades y proporcionar
informacién oportuna a l0s usuarios de la institucion.- Para el desarrolio efectivo de los

Sistemas de informacion automatizada deberan cumplirse los procedimientos establecidos
en relacién a la metodologia del ciclo de vida del! desarrollo de sistemas; las etapas a
considerar son: Iniciacién de Proyectos, estudio de factibilidad, analisis, disefio, desarrollo e
implementacion, operacion, mantenimiento y revision posterior a la implantacién por parte del

nivel gerencial competente.

Responsabilidades:

Art. 43.- La maxima autoridad o a quien esta delegue, aprobara la aplicacién en inversiones

intangibles, las erogaciones efectuadas en un proyecto, producto que no constituya la
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formacion 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 informacién proporcionada contenga los elementos necesarios para el registro

contable, tal como lo 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 fijjo, asi como también del calculo de la

amortizacién de dichos bienes.

Art. 46.- La Direccién de Tecnologia de Informacién (DTH) es la responsable de proporcionar
a Contabilidad y a Control Patrimonial, para su registro contable y su control, la informacidn
completa de los sistemas informaticos desarrollados, asi como también de informar y de
velar que los servicios que se presten a las demas dependenmas de la Institucién sean

proporcnonados con la calidad y efectividad.

1.11 Bienes Inmuebles

Art. 47.- Los bienes inmuebles propiedad del Centro Nacional de Registros, deberan estar
documentados en las escrituras pulblicas que amparan su propiedad y/o posesion y las
deberan estar debidamente inscritas en el registro correspondiente segtn 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 lo gue 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 plusvalia, adiciones o
mejoras realizadas a los bienes muebles, por lo que en este caso la unidad responsable de

velar porque se efectien las revaluaciones seria la Direccion de Desarrollo Humano y

Administracién a través de la Unidad de Control Patrimonial.

B ]
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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, asi como
también informar para su debida contabilizacién cuando se efectien mejoras o adiciones
significativas a los edificios o a los inmuebles, Ila unidad indicada para velar por el
mantenimiento y conservacion 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 el 30 de mayo de1997 y modificado el 15 de mayo de 2000.

Art. 49.- El presente Manual entraréd en vigencia al ser autorizado por la Administracion
Superior, al cual se le podran incorporar todos aquelios procedimientos que sea necesario, a

fin de que este se mantenga actualizado.

San Salvador,alos _<¢ineo dias del mes de }‘egﬂmld de dos mil TagcE
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2
2.1

PARTE I
PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS PARA LA

ADMINSTRACION DE ACTIVOS FIJOS

Procedimiento para la Codificaciéon y Asignacion de los Bienes

Jefe de Almacén

Solicita a Control Patrimonial la codificacion de los

bienes recibidos, remitiendo copia de Factura,
Orden de compra y/o Acta de Recepcion si es
necesario.

Colaborador técnico de
Unidad de Control
Patrimonial

02

Efectiia el registro de los bienes en el Sistema y
genera codigos, realiza codificacion fisica de los
bienes vy notifica via correo electrénico, al
responsable de asignaciones en el almacén |a
asignacion de los mismos.

Responsable de
asignaciones de bienes
del Almacén

03

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

Jefe Unidad Solicitante

04

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

Responsable de
asignacion de bienes del
Almacén

a5

Remite formulario CP-001 a Control Patrimonial,
para su aplicacién y actualizacion en el sistema de

activos fijos.
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Jefe de la Unidad que

s s

Gira instrucciones al empleado o funcionario responsable

entrega

ntre 01 del bien para que elabore formulario CP-001y efectie la
entrega entrega o el traslado de los bienes.
Empleado o Funcionario 02 Procede a la entrega o traslado del bien, llenando el
responsable del bien formulario CP-001
Empleado o Funcionario 03 Revisa el estado del bien y firma el formuiario CP-001 de
que recibe el bien conformidad, conservando su copia respectiva.
. . Conserva copia y entrega original del formulario CP-001 al
Empleado o Funcionario ) = .
t [ bien 04 Jefe de la unidad o Jefe Administrativo en su caso para que
que entrega el bie este proceda a enviarlo a Control Patrimonial
Envia el original a Control Patrimonial, a mas tardar un dia
Jefe de la Unidad que de§pu§s’ de haberse' efectua'do gl tra§]ado, para su
05 aplicacién, caso contrario debera enviarse via fax o escaneo

via correo electrénico un dia habil después y tendrd hasta
cinco dias habiies para el envio del original.

B

)

Procedimiento para el Proceso

de Calculo Anual de Depreciacion

Ao

Jefe de Control 01 Realiza en SISAFI, calculo de depreciacion de acuerdo a ley,

Patrimonial a los bienes clasificados en los distintos especificos y que son
depreciables y emite reporte para revision.

Técnico de Control 02 Revisa reportes para constatar si los céiculos y el listado de
bienes son correctos y solicita a Contabilidad saldos contables
por especifico, los compara con los reportes de Control y se
realizan correcciones si las hay.

Jefe de Control 03 Emite reportes v remite a Contabilidad para su aplicacién

Patrimonial contable.

Contador 04 Efectta aplicacion contable del valor a depreciar.

Manual Para la-Admfnistraci;Sn Ee Aéfi\)ds Fﬁoé.
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responsable del bien

Empleado o Funcionario

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

encargada de la
reparacion

Jefe Unidad Solicitante 02 Solicita a la unidad encargada, la evaluacion de las
fallas o desperfectos para la reparacion del o (los)
bien(es).

Jefe de la Unidad 03 Evalta situacién del(los) bien(es) y determina repararlo.

encargada de la en su lugar de uso o remitirffo internamente para

reparacion repararlo en el taller de la unidad y lo informa al jefe de
la unidad solicitante.

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

responsable del bien unidad encargada de la reparacion

Jefe de Unidad 05 Recibe el bien y firma formulario CP-001 proveniente de

encargada de la empleado.

reparacion Si el bien amerita reparacion del proveedor externo, fo
remite con formulario CP-001 y da el seguimiento
respectivo a la reparacion, sino va al paso 7

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

Jefe de Unidad 07 Una vez reparado el bien, 1o entrega con formulario CP-

001 al Funcionario o Empleado responsable del bien.

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

Manual Para la Administracion de Activos Fijos.




Centro Naciona! de
Registros (CNR)

EL SALYADOR

et UNIR. CRECER INCLLIR

efe de Control T

SR

_Procedimiento para la Verificacion de los Bienes

R R A BN R A 2 o R
Asigna de acuerdo al Plan Anual las Verificaciones a

£ 2

Patrimonial 01 realizar a los Colaboradores y Técnicos.
Jefe de Control 02 Notifica a los Jefes de la Unidades el periodo en que se
Patrimonial realizara la verificacién.

Informa al personal de la Unidad sobre la visita del
Jefe de la Unidad a 03 personal de Control Patrimonial que realizara la
verificar verificacién y asigna a la persona que colaborara con el

personal de Control Patrimonial en la verificacion.

Solicita con la suficiente anticipacion al Departamento
Jefe de Control 04 de Transportes, el vehiculo adecuado con la capacidad
Patrimonial suficiente para trasladar a los colaboradores técnicos

cuando sea necesario.

Presentan la carta de presentacion ante el Jefe de la
Colaboradores técnicos 05 Unidad a verificar y a continuaciéon dan inicio a la
de Control Patrimonial verificacion fisica de los bienes, asi como también a la

revision de de ios formularios CP-001.

Finalizada la labor de constatacion fisica de los bienes

segun tarjetas de responsabilidad personal, actualizan
Colaboradores técnicos 06 sistema y redacta informe que incluye faltantes y
de Control Patrimonial sobrantes si los hubiese, tanto de bienes como de

formularios.

Entrega informe de resuitados obtenidos en verificacion
Colaboradores técnicos 07 fisica de bienes, el cual es firmado por los
de Control Patrimonial Colaboradores Técnicos de Control Patrimonial y por el

Jefe de la Unidad. -

Pasados ios ocho dias habiles concedidos para el
Jefe de Control 08 desvanecimiento de [as diferencias, si no se recibiere

Patrimonial

Manual Para la Administracidn de Activos Fijos.
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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 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 afio ¢ menos de un ano de haber sido
adquirido el valor sera el 80% de su valor.

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

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

Si el bien tiene mas de 4 anos de haber sido adquirido el
valor serael 10% de su valor. '

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

Jefe de Control
Patrimonial

09

Remite informe a la Direcciébn de Desarrolio Humano y
Administracion, de los resultados obtenidos en las

| verificaciones y del seguimiento de las diferencias.
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Procedimiento

efe de Control
Patrimonial

& & S

Pasado los 8 di de haber sido comunicadas las
diferencias y habiéndose dado por concluida I(a
bisqueda del o los bienes, se comunicara mediante
nota al responsable del mismo, que se procederd a
efectuar el descuento del bien.

Responsable del Bien

02

Podra elegir la forma de reintegrar el bien, la cual sera
efectuando cancelacién en efectivo en la Tesoreria de
la Institucioén, a través de planilla de pago o efectuando
el reintegro fisico del bien.

Jefe de Control
Patrimonial

03

Remite notificacion para descuento asi:

1- Si el pago del bien es en efectivo, remite nota al
Tesorero para que efectlie el cobro y el tesorero después 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 Desarrolio
Humano, para que se le efectie 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 elv bien.

Jefe de Control
Patrimonial

04

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

Contador

05

Efectla aplicacion de registro contable del bien.

Manual Para la Administracién‘de Activos f-"ijos.

Pégina o




o 18 oty

ISy

SN

Jefe de Control
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. Registros (CNR)

01

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

Director de Desarrollo
Humano y
Administracion

02

Mediante nota, solicita a Auditoria Interna, opinién por
escrito sobre los bienes a descargar.

Auditor Interno

03

Mediante nota emite opinién, sea esta favorable o no.

Director de Desarrollo
Humano y
Administracion

04

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

Consejo Directivo

05

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. -

Director Ejecutivo

06

Al recibir acuerdo de autorizaciéon del descargo,
procede a nombrar mediante acuerdo ejecutivo |a
Comision de Destino Final de los Bienes.

Comision de Destino
Final

07

Efectia verificacion de bienes, analiza los valores
sugeridos de venta o de donacién, analiza solicitudes
de donacién si hubieren, firma reportes para enviar a
DGP, da seguimiento a los procesos de donaciéon o
subasta autorizados y mediante acta de liquidacion
informa los resultados al Consejo Directivo.

Manual Para la Administracién de Activos Fijos.
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Director de Desarrollo
Humanoy
Administracién

08

Firma nota de solicitud de ratificacién, la cual se enviara
a la DGP, junto con el(los) reporte(s) firmados por la
comision de destino final y ademas se agregara la
informacién en CD o Diskette.

Director General de
Presupuestos

09

Emite oficio de ratificaciéon de los bienes de acuerdo a lo
solicitado.

Director de Desarrolio
Humano y
Administracion

10

Recibe nota de ratificacion de acuerdo a lo solicitado y
la remite a Control Patrimonial, si la ratificacién fue para
Donacién continuar en paso 11, si es para Subasta
Interna para empleados o Publica continuar en paso 12.

Control Patrimonial y
miembros de la
Comisiéon de Destino
Final

11

Efectia mediante acta, la entrega de los bienes que
fueron ratificados para la donacién.

Control Patrimonial

12

Realiza actividades para la celebracion de ia subasta,
sea esta interna o plblica.

Comisiéon de Destino
Final

13

Da seguimiento a los procesos de Donacion y de
Subasta Interna o Publica y levanta acta de liquidacién
del proceso de descarga cuando estos hayan finalizado
para informar al Consejo Directivo.

Jefe de Control
Patrimonial

14

Efectlia descargo de bienes donados y subastados en
Sistema SISAF| y remite reporte de bienes mayores a
$600.00 con su respectiva depreciacion a contabilidad
para su registro contable.

e
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Director de Desarrollo 01 Recibe de la Direcciéon General de Presupuesto, oficio de

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

Jefe de Control 02 Prepara logistica y programaciéon de subasta interna y la

Patrimonial presenta a la Direccién de Desarrollo Humano para su visto
bueno.

Jefe de Control 03 Al recibir visto de bueno de la Direccion, realiza actividades

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

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

Comisién de Destino Final 05 Efecttia apertura de ofertas y adjudica bienes a los
ganadores.

Jefe de Control 06 Da a conocer mediante avisos en cartelera, post master y

Patrimonial telefonicamente los nombres de a quienes se les han
adjudicado los bienes, para que efectuen el pago en la
Tesoreria.

Interesado 07 Efectia el pago en la Tesoreria y Procede al retiro de los

bienes adquiridos.

Manual Para la Administracién de Activos Fijos.
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)

Director de Desarrollo
Humano y Administracion

e =3 TR, i X Rt iR oo
Recibe de la Direccién Gen puesto, nota de
ratifican de acuerdo a lo solicitado y la remite a Control
Patrimonial.

Jefe de Control 02 Prepara logistica y programacion de subasta publica y

Patrimonial presenta a la Direccion de Desarrollo Humano para su visto
bueno.

Jefe de Control 03 Al recibir visto de bueno de la Direccion, solicita a la Gerencia

Patrimonial de Comunicacion el aviso de publicacion de la subasta en los
periodicos y prepara logistica de las actividades de la subasta
de acuerdo a la programacion establecida.

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

Comision de Destino Final 05 Efectta apertura de ofertas y adjudica bienes a los
ganadores.

Jefe de Control 06 Comunica telefénicamente a los adjudicados, para que pasen

Patrimonial a efectuar el pago en la Tesoreria.

Interesados 07 Efectian el pago en la Tesoreria y Proceden a! retiro de los

bienes.
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iy

mlte nota de solicitud de donanon a Director
Ejecutivo

Director Ejecutivo

Da instrucciones a Direccion de Desarrollo Humano y
Administracion, para que proceda o no con la donacién,

Director de Desarrollo
Humano y Administraciéon

03

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

Director de Desarrollo
Humano y Administracién

04

Si el consejo autoriza la donacién, envia nota y listados
anexos de bienes a donar firmados por la Comisién de
Destino Final, a la DGP, solicitando la ratificacién de
dichos bienes, sila donacion no es autorizada se da

por finalizado el proceso.

Director de Desarrolio
Humano y Administracién

05

Recibe de la Direccion General de Presupuesto, oficio
de ratificacién de acuerdo a lo solicitado y la remite a
Control Patrimonial.

Jefe de Control

06

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

Institucion

07

Efectia el retiro de los bienes que les seran donados.

Jefe de Control
Patrimonial y Comisién de
Destino Final

08

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

Director de Desarrollo
Humano y Administracién

09

Remite informe de resultados a Direccién Ejecutiva.

s S R ————
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Procedimiento a seguir para el Manejo de Materiales reciclables para
Desecho

Jefe de Unidad

Informa mediante nota a Control Patrimonial, la tenencia de
materiales para desecho y salicita visto bueno para proceder
a venta, donacion o desecharlos.

Control Patrimonial

02

Emite opinién, sobre los materiales solicitados

Director de DDHA

03

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

Jefe de Unidad

04

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

Comisién de Reciclaje

()
cn

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

Caso de venta

Invitard a personas o 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, luego efectuara la evaluacién de las
ofertas y adjudicara a 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 evaltie si los materiales no son
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susceptibles de venta o donacién.

Interesados

06

Si los materiales son vendidos, la Comisién realizara la
documentacion respectiva (Acta de Adjudicacion firmada
por la comisién y anexara copia DUl del comprador,
Documentos que ampare dque el comprador esta
autorizado por el Ministerio del Medio Ambiente, cuando
esto se requiera), la cual se entregara al interesado para
que efectle el pago en la Tesoreria de la Institucién.

Si los materiales son dados en donacién debera elaborarse
un acta que ampare la entrega de los materiales, la cual sera
firmada. por la Comisién y por el representante de la
institucién y se anexara copia del DUI 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
Comisién.

Comisidn de Reciclaje

07

Presentara informe a la Direccion de Desarrollc Humano, de
los resultados obtenidos.
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Empfead uuen I
robado.

e han

e .

e presenta a la Delegaciéon de Policia Nacional Civil
mas cercana y presenta denuncia de lo sucedido,
reclama copia de la denuncia e informa a jefe de la

Unidad.

Jefe Unidad

02

Prepara informe detalladamente de lo sucedido y anexa
copia de denuncia a la PNC y envia a Servicios
Generales, para el reclamo ante la compaifiia
aseguradora.

Jefe de Servicios
Generales

03

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

Jefe de Control
Patrimonial

04

Recibe nota con copias de reclamo y denuncia de la
PNC anexas, efectua actualizaciones en sistema SISAFI|
y remite informacion a Contabilidad para que efectie las
aplicaciones al detrimento en los registros contables.

Jefe de Servicios
Generales

05

Al recibir respuesta de la compafiia aseguradora sobre
el reclamo presentado, notifica lo resuelto por la
compariia aseguradora a Control Patrimonial.

g R
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Procedimiento a seguir ante Robos o Hurfos o Apropiaciones Indebidas, dentro de

“p‘leado -

las instalaciones

| oiﬂca a efe de mdad, la perdnel extruo del b|

Jefe Unidad

02

Efectlie las indagaciones pertinentes, revisa de
documentacion y en caso de que el bien no sea
localizado, notifica a fa Gerencia de Seguridad, con
copia a Control Patrimonial para su afectacién en
sistema SISAFI.

Gerente de Seguridad

03

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

friminmiymy

Jefe de Control
Patrimonial

04

De acuerdo a lo notificado, realiza gestiones para el
cobro o la reposicién del bien y actualiza sistema

SISAFI.

prr—
o i
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Procedimiento ;

i

AR RS S

MaXImas Autond,
Gerencia de Desarrolio
Humano o Empleado

UmdadEeallzad ] Remlt infrmeténco, de bien do R

Jefe de Control 02 Revisa informacién proporcionada y efectla registro en

Patrimonial sistema

Jefe de Contabilidad 03 Efectta registro de contable de bien creado
Procedimiento para la Solvenc

ia de Bienes

S S

Comunican al Jefe inmediato, el retiro de |
el traslado a otra dependencia

nstitucion o

Jefe de la Unidad

02

Solicita a empleado, la entrega de los bienes que tiene
asignados, revisa bienes fisicamente, si todo es
correcto elabora formulario CP-001 para amparar la
recepcion de los bienes y envia formulario a Control
Patrimonial para su aplicacién, a la vez extiende
constancia de solvencia de bienes a empleado si este
la solicita.

Control Patrimonial

03

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

Manual Para la Administracion de Activos Fijos.
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CONSTANCIA DE SOLVENCIA DE BIENES

El infrascrito encargado de la unidad de Control Patrimonial hace constar:

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

carné No. , Los bienes que tenia asighados,

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

formularios No(s) de fecha , por el
Sr. , carné , Quien

se desemperfia como , Perteneciente al
, Centro Nacional de Registros, Por lo que habiéndose efectuado Ia
actualizacion en el sistema de activos fijos, se constaté que en el expediente

del Sr. (Sra., Srta.) , ho aparecen bienes

cargados, en base a lo cual se extiende el presente finiquito, que lo libera de

iy

cargos con la instituciéon en lo referente al mobiliario y equipo.

> e

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

i
& i

afio dos mil_

Ay

Jefe de Control Patrimonial

R

i ™ e L - v S e D g e e, T T ER L S AT LT L e R I L L i L0 e gt e
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s MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE SUMINISTROS
DEL CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
: Objeto

Art. 1.- Con base en el Art. 23 del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno

é 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 El Salvador, que
en adelante podra denominarse CNR, para ser aplicadas por el personal de la institucion.

1 Normativa Para la Administracion de los Servicios de Almacén

1.1 Disposiciones Generales
Objeto

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

v &y

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

« Institucion: Centro Nacional de Registros de El Salvador (CNR).

* Suministro: Productos que demandan las diferentes unidades que conforman el
CNR para alcanzar los objetivos trazados, ya sean productos de papel y
cartén, materiales de oficina, informaticos, etc.

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

* NTCIE: Normas técnicas de control interno especificas del CNR.

e T "

—_— e T —
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» Sistema de aimacén: Sistema informatico mecanizado por medio del cual se
procesan y controlan los ingresos, los descargos y la recepcidn de solicitudes de

suministros de las diferentes unidades de la institucion
* Bienes obsoletos: Los que por su estado fisico o cualidades 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.
+Baja de bienes: Salida de los bienes en los inventarios de la institucion por

circunstancias especiales como deterioro y obsolescencia.

Alcance

Art. 4.- E| presente Manual aplica 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 los bienes, el almacén debera contar
con un sistema informatico que facilite 1a consulta en el tiempo real de los ingresos, salidas y

existencias.

El correcto funcionamiento de la herramienta informatica y las actualizaciones asi como
mejoras necesarias correspondera a la Direccion de Tecnologia de la Informacion, la
administracion de la informacién sera responsabilidad del encargado del Departamento de

Almacén.

1.2 Ingreso de bienes

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

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

Por Licitacion, es la generada mediante “Contrato”
Se entendera como ingreso de bienes al Departamento de Almacén, toda compra recibida y
digitada en el sistema, con impresion de sello “Recibido y Procesado” en original y copia de
factura, las cuales para efectos de registros contables se aplicardn en las cuentas de

existencias institucionales.
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a) Por compras realizadas, mediante cualquier modalidad de adquisicion:
Para el registro de los ingresos por compras ya sea por Contrato u Orden de Compra
sera indispensable contar con la factura, Orden de Compra 0 copia de pedido que
ampare integramente la compra de dichos bienes.

Una vez verificada la integridad numérica la calidad y especificaciones técnicas de los
bienes recibidos acorde al pedido o a la orden de compras respectiva, se procede a la
redaccién del Acta de recepcion 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 Almacén para su custodia como
mercaderia en transito sea codificado y luego Asignado a la Unidad solicitante de dichos

bienes.

c) Por reintegro o devolucion de bienes:
La recepcién de bienes por reintegro o devolucion se realizara por medio de memorando
gue describa la cantidad y nombre de los productos devueltos, asi como la justificacion
que genero dicha devolucion. Los bienes deberan estar en perfecto estado para su re
incorporacion y registro dentro de las existencias de Almacén. De no ser asi, debera
justificarse el motivo por el cual se deterioré y si es necesario sera sometido a una
revision teécnica, para establecer su utilidad y deducir las responsabilidades.

d) Por ajustes de inventario:
Estos ingresos son generados por reclasificacion de cdédigos o por excedentes del

conteo fisico de los bienes contra los registros de existencias de Aimacén a una fecha
determinada. Toda aplicacién de ajustes debera ser autorizada por la Direccion de

Desarrollo Humano y Administracion.

1.3 Almacenamiento

Art. 7.- El almacenamiento estara a cargo de la persona responsable de la administracién del
Departamento de Almacén y tiene -por objeto facilitar la conservacién, manipulacién,
salvaguarda y entrega de los bienes en poder del almacén. Estas operaciones se realizaran
tomando en cuenta lo siguiente:

a) Clasificacion y codificacién de los bienes por especificos
b) AS|gnaC|on de espacms fisicos de acuerdo a capac:dad de mstalacuones
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c) Conservacidn de materiales y productos de consumo
d) Seguridad fisica y ocupacional.

Asignacion de espacios
Art. 8.- Con el propésito de facilitar la recepcion y la entrega del bien, se asignaran espacios
a los bienes de acuerdo a uno de los siguientes criterios:

a) Segun la clase del bien

b) Segun la velocidad de su rotacion

¢) Segun su peso y volumen
d) Proteccion para sustancias peligrosas

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

1.4 Medidas de higiene y seguridad -

Art. 9.- El Jefe del Departamento de Aimacén debera considerar las normas y reglamentos
existentes en materia de higiene y seguridad para la prevencidn de accidentes.

Medidas de salvaguarda

Art. 10.- El Jefe del Departamento de Almacén debera desarrollar actividades para la
conservacion y proteccion 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 de contrato de seguro contra robo, incendio, siniestros y otros.

b) Verificar y atender fas recomendaciones técnicas para almacenamiento hechas por:
Fabricante, proveedor/distribuidor o un Técnico del CNR conocedor del tema.

c) Realizar la inspeccion periédica a las instalaciones, que deberd ser por lo menos una
vez al mes.

d) Coordinar la toma de inventarios fisicos periddicos

1.5 Stock de Almacén

a) Art. 11.- Es la provision de materiales que facilita la continuidad de las actividades
sustantivas de la Institucidén, para poder cumplir a satisfaccidn las solicitudes de las
diferentes areas funcionales de la institucion.
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1.6  Salida de bienes
Art. 12.- Es la distribucion o entrega fisica 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 Almacén
; d) Verificar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar
correspondan a lo solicitado seguin orden de requerimiento de Unidad Solicitante.
P e) Validar y descargar en el sistema la salida de los bienes de almaceén.

1.7 Bienes Obsoletos

Art. 13.- Son todos aquellos productos que no tienen movimiento o que se encuentran en
mal estado en el Inventario fisico de existencias del departamento de Almacén del Centro

Nacional de Registros, tomandose en cuenta las causales siguientes:

a) Deterioro y obsolescencia en los productos
b) Que sean considerados innecesarios o inservibles para la institucién

¢) Por encontrarse fuera de uso

ey

= Procedimiento para el Descargo de Bienes Obsoletos:

Art. 14.- El Departamento de Almacén, Unidad responsable del registro y control de los
bienes, informara oportunamente a la Direccion de Desarrollo Humano y Administracion y
ésta a su vez, informara la Direccién Ejecutiva sobre la existencia de bienes que deben ser
descargados con su respectiva justificacion y la opinién escrita emitida por la Auditoria

Interna.

premrarm

P —y

Art. 15.- La Direccion de Desarrollo Humano y Administracion someteré previa autorizacion
de la Direccién Ejecutiva a conocimiento del Consejo Directivo el informe de bienes a
descargar, para su autorizacion.

j Autorizado el descargo de bienes por el Consejo Directivo, la Direccién de Desarrollo
i Humano y Administracidn, solicitara el acuerdo de nombramiento de la comision de Destino
Final, con el fin de dar seguimiento al descargo de los suministros, los cuales podran ser
donados, vendidos y/o considerados como material reciclable. Esta comision presentara su
informe al Consejo Directivo sobre el destino final que se dio a los suministros.

Fra
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Conceptos a tomar en cuenta para realizar descargo de bienes:

a) Comprobar el grado de obsolescencia o vencimiento del producto

b) Tienen que ser listados por cédigo de producto y especificos

c) Verificar el costo promedio por el cual seran dados de baja de Inventarios

d) E! 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 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)

No. de Unidades Disponibles

= Costo Promedio

Recuento fisico.

Art. 16.- Durante todo el afio, de manera mensual se realizaran por parte del Jefe del
departamento de Almacén recuentos fisicos aleatorios en los productos estratégicos que él
considere mas conveniente, sin embargo se programaran dos recuentos fisicos completos de
los articulos 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.

Art. 17.- Para los dos recuentos fisicos completos el Jefe del Departamento de Aimacén 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 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 a ser contados, vmetas
para identificacién de conteo, y los recursos necesarios para identificar los productos y
asi evitar su duplicacién u omisién de conteo, asi como para la anotacién de items

\ detenoradosobsoletos y de poco movnmlento ‘
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d) Redactar un informe que refleje los resultados del recuento.
e) Investigacion de diferencias significativas entre registro de existencias y el recuento

fisico.
1.9 Conciliaciones de Saldos de Existencias.

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

E! Departamento de Almacén remitira al Departamento de Contabilidad:
a) Reporte de ingresos diarios mensual de entradas a Almaceén.

b) Reporte mensual de entradas a Aimacén por especifico del gasto.
¢) Reporte mensual de consumos institucionales
d) Informe de ajustes en saldos de existencias por especificos.

A fin de conciliar los valores contables y las existencias, el Departamento de Contabilidad
i después de realizado el cierre contable remitira al Departamento de Almacén:
7 a) Cuadro de conciliacion de ingresos en Almacén
P b) Auxiliar contable de las existencias.
c) Balance de comprobacién de las existencias.

1.10 Prohibiciones.

e

Art. 19.- El personal del departamento de Almacén tiene prohibido:

a) Mantener bienes en 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 ningun empleado.

e

P ——

Art. 20.- 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 d|5p03|0|ones que fueren aplicables.
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Art. 21.- El presente Manual entrard en vigencia al ser autorizado por la Administracion
Superior, al cual se le podran incorporar todos aquellos procedimientos que sean necesarios,
a fin de que este se mantenga actualizado.

San Salvador, alos Civeo dias del mes de szp7niemle de dos Tnece .
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PARTE IV

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 Almaceén por
“Licitaciones” para lo cual se genera el Contrato que respaldara para que el proveedor cumpla al CNR, con lo
especificado en el contrato adjudicado, y subsanar las necesidades requeridas por cada una de las Unidades

Solicitantes del Centro del Centro Nacional de Registro

Humano y Administracion

Gira instrucciones verbales o por escrito, para que se inicie el
procesc de las compras por contratos (Licitaciones) de las
diferentes unidades del CNR.

Nota: este proceso se inicia en el mes de Septiembre

I
Jefe de Almacén

02

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

Unidad Solicitante

03

Elabora requerimiento de productos del especifico 54114, a utilizar
el proximo afio y lo remite a Almacén.

Jefe de Aimacén

04

Analiza los requerimientos presentados por cada unidad, a fin de
constatar si cumplen con las necesidades de la institucion, y
procede a realizar la compra elaborando los respectivos
requerimientos, si al analizar los requerimientos se determina que
la compra no procede, se retine con los Jefes de fas unidades
soficitantes y se efectiia una depuracién al requerimiento, a fin de
determinar los suministros que cumplen con las necesidades del
CNR.

Jefe de Almacén

05

Habiendo concluido el analisis respectivo y haber determinados
los suministros que cumplen con la calidad requerida y gque
satisfacen las necesidades de la institucién, procede a elaborar los

requerimientos de suministros y los remite a Director de Desarrollo

]
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Humano y Administracién para su autorizacion.

Director de Desarrollo 06 Autoriza Requerimiento, para que se inicie proceso de compra
Humano y Administracién

Jefe de Almacén 07 Remite requerimientos autorizados a UACI, para que se inicie
proceso de compra.

VERIFICACION, RECEFPCION Y ALMACENAMIENTO DE SUMINISTROS Y MOBILIARIO Y EQUIPO

Alcance:

El presente procedimiento es aplicado por el personal del Depaitamento de! Almacén, en donde se han
identificado todas las actividades que se realizan para bringai un mejor servicio con prontitud a las diferentes

Unidades del Centro Nacional de Registros.

‘Jefe de Almacén ' 01 Recibe ofden(es) de crﬁpra y/o contrato, pafa efectuar la recepdc’;h de
los suministros o bienes y entrega a Colaborador de Almacén.

Colaborador de Almacén 02 Revisa documentacion y efectia recepcion de los materiales o del
mobiliario y equipo, revisa que documentacién este completa y que los
suministros o el mobiliario y equipe cumplan con las especificaciones
técnicas requeridas, para lo cual solicita a la unidad solicitantes que
efectiie la inspeccidn o revision de los bienes a recibir, asi también
verifica las cantidades, precios unitarios y totales y nombre del proveedor.

Colaborador de Almacén 03 Si los materiales recibidos cumplen las especificaciones requeridas, se
firma la documentacion respectiva, se elabora acta de recepcién y se
pasa a Jefe de Almacén para firma y se entregan copias al Proveedor
para que efectlie trémite de cobro y se da ingreso de los suminisiros al
inventario de existencias.

En caso del Mobiliario y Equipo sclamente se efectlia el recibo y se
elabora el acta de recepcion, el ingreso ai Sistema, la Codificacion y ia
Asignacion, la efectia la unidad de Control Patrimonial,

Si los” suministros” o el mobiliario y equipo no cuiplen con las
especificaciones requeridas o si la documentacion no viene
correctamente, se devuelve al proveedor para que efectlie las

L ]
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correcciones necesarias Yy 1os bienes se daran por recibidos hasta que las
correcciones hayan sido superadas.

Colaborador de Almacén 04 Al dar por recibido el Mobiliario y Equipo, remite a Control Patrimonial,
copia de factura, de orden de compra y de acta de recepcion, cuando el

caso lo requiera, para que su codificacion.

Colaborador de Almacén 05 Al dar por recibidos los Suministros, realiza Ingreso de los mismos en
sistema de Almacén, con toda la informacion necesaria y efectua la

ubicacion de forma ordenada en las instalaciones del almacén.

DESCARGO DE SUMINISTROS OBSOLETOS

Alcance:

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

! 233 SwgT R P R R R TR Ty T RO T T

Hepr ey L S S R BT e s AR il SR
Revisa ncias de suministros y revisa Kardex
sistematizado de productos para efectuar el analisis de las
observaciones, a fin de seleccionar los productos obsoletos y los

de lento movimiento.

23

Jefe de Almacén 02 Realiza consulta mediante memorando 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 listado de materiales
obsoletos.

| Colaborador de Almacén 03 Prepara listado de materiales obsoletos, efectlia constatacion
fisica de materiales contra listado y si todo esta correcto, remite a
Jefe de almacén para firma.

Jefe de Almacén ' 04 ‘Revisa listado y firma, luego solicitd opinién de Auditoria Interna y
remite listado a Direccién de Desarrollo Humano, para solicitar

e ]
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autorizacion de descargo.

Direccién de Desarrolio 05 Recibe listados de materiales a descargar, analiza listado y (
Humano y Administracion determina si procede o no, en el caso de que el descargo no f
proceda devuelve listados a Jefe de Almacén para su archivo y si
procede presenta listados a Consejo Directive, previa autorizacién
de la Direccién Ejecutiva para solicitar autorizacién de Descargo y

Destino Final. :

Consejo Directivo 06 Si el descargo es autorizado, se informa mediante acuerdo a :
Direccion de Desarrolio Humano, para que continle con el i
proceso.

Direccion de Desarrollo 07 Recibe mediante acuerdo la autorizacién del descargo, comunica

Humano y Administracion a Jefe de aimacén y conforma comisién de Destino Final, si el

Consejo no Autoriza el descargo, lo comunica a Direccién
mediante acuerdo y se archiva documentacién y se da por
terminado el proceso.

Comision de Destino Final 09 Da seguimiento a proceso de destino final de los Suministros, los
cuales podran ser desechados, denados o subastados y elabora
informe mediante acta de lo realizado, para que sea presentado al
Consejo Directivo.

Jefe de Aimacén 10 Efectia 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.

SOLICITUD Y DESPACHO DE SUMINISTROS Y DE 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 servicia con prontitud a todas las Unidades del Centro Nacional de Registros
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A) DESPACHO DE SUMINISTROS

S

’Urﬁdad Sollcnérﬁé ‘ 01 B Efectia solicitud de suministros a almacén, via sistema
informatico.
Jefe de Almacén 02 Realiza analisis del requerimiento solicitado, quien revisa

existencias en almacén, si lo solicitado procede lo autoriza y si no
efectua modificaciones o informa que no puede ser autorizado, si
el requerimiento es autorizado imprime lista de bienes a entregar y
entrega traslada a colaborador para su preparacion, quien al
tenerlo preparado flama a unidad solicitante que pase a retirar el

requerimiento.
Unidad Solicitante 03 Efectla el retiro de los suministros y firma documentacion
Colaborador de Almacén 04 Después de efectuada la entrega, efectla descargo de

suministros en sistema a fin de actualizar existencias.

B)  DESPACHOD

E MOBILIARIO Y EQUIPO

D TR

C‘c*JI;bbrﬂach:lor de Almacén 01 EfeL’Ja ecibo elmobiliaroo, sgu oliitao e orden
de compra e informa a Jefe de Almacén.

Jefe de Almacén 02 Remite copia de orden de compra y factura y solicita codificacién
del mobiliario y equipo a Control Patrimonial.

Colaborador de Control 03 Efectla registro, codificacion y asignacion del mobiliario y equipo.

Patrimonial

Colaborador de Almacen 04 Recibe asignacion, elabora form‘ulario CP-001 y efectua la entrega
a unidad solicitante.

Unidad Solicitante 05 | Efectta recibo del mobiliario y equipo y firma CP-001

Colaborador de-Almacén - |- 06 -Recibe formulario firmado y distribuye- copias de-formulario a-las

unidades involucradas.

—
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REALIZACION DEL INVENTARIO DE EXISTENCIAS DE SUMINISTROS

Alcance:

El presente procedimiento, sera aplicado por personal del Departamento de Almacen, 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 Centre Nacional de

Analiza y planifica las fechas a realizar los inventarios, el cual presenta a
la Direccién de Desarrollo Humanc para su autorizacion.

\Jefe de Almacén

Direccién de Desarroilo Humano 02 Revisa y Analiza plan, si no encuentra obser\(?ciones firma plan, si hay

y Administracion observaciones devuelve a Jefe de Almacén para que efectien la
correcciones necesarias y presenten nuevamente.

Jefe de Almacén 03 Recibe plan autorizado y remite a la Unidad de Auditoria Interna

Jefe de Almacén 04 Cuando se acerca la fecha de la realizacién del inventario, el jefe de
almacén gira instruccién a sus colaboradores para que efectien la
preparacion del inventario.

Colaborador de Aimacen 06 Procede a realizar actividades de ordenamiento de suministros, segln
codigo y orden de listados por especifico, sefialandolos con una vifieta
para facilitar su identificacion y ubicacion.

Jefe de Almacén 07 Imprime reportes de existencias de suministros, para efectos de conteo,

con los cuales se procedera al levantamiento fisico del inventario)

Colaborador(es) de Aimacén 08 Realizan conteo fisico de productos con el personal asignado, a fin de
constatar las existencias fisicas con listado de existencias de suministros

Elabora acta de informe final del levantamiento de inventario, en la cual
se hacen las observaciones y recomendaciones o mejoras a implementar
en el Departamento de Aimacén. ’

Auditoria Interna 09

Jefe de Almacén - 10 Recopila firmas del acta de levantamiento del inventario a todos los
" participantes y remite informe final a Direccion de Desarrollo Humano y
Administracién. ’

Direccion de Desarrollo Humano 11 Recibe informe final del inventario realizado.
y Administracion
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