S

oo

1SBIVI

] . ”
INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

San Salvador, 04 de enero de 2016.-

ACUERDO No. AP-ISBM-DO-001-ENE/16.- La Presidencia del Instituto
Salvadorefio “de Bienestar Magisterial, ISBM, CONSIDERANDO: 1) Que por
Decreto Legislativo No. 485, de fecha 22 de noviembre de 2007, publicado en el
Diario Oficial No. 236, Tomo 377 del 18 de diciembre de ese mismo afio, se emitio
ia Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, la cual entr6 en
vigencia eI dla 1 de. abnl de 2008, misma fecha en la gue inicié sus gestiones el

referido mstltut . Il)lQuelfde conformndad al Acuerdo Ejecutivo No. 78, de fecha 11

de junio de: 2014 el Presidente de Ia Republlca nombro como Director Presidente
de! Consejo Dlrectwo del ISBM al Profesor RAFAEL ANTONIO COTO LOPEZ, de
conformidad a lo que establece el articulo 10 de la citada Ley. HI) Que de
conformidad al Art. 22 literal I} de la Ley del ISBM, el Presidente del Consejo
Directivo tendra la atribucion de “Dictar las regulaciones administrativas para el
buen funcionamiento del Instituto”. IV) Que de conformidad al Art. 21 de las
Disposiciones de Normas Técnicas de Control Internc emitidas por la Corte de
Cuentas, contenidas en el Decreto No. 4, publicado en el Diario Oficial No. 180,
Tomo No. 364, de fecha 29 de septiembre de 2004, se establece que: “La maxima
autoridad, los demds niveles gerenciales y de jefatura deben establecer por medio
de documento, las politicas y procedimientos que definan claramente la autoridad
y la responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar las
operaciones de la Institucién.” V) Que mediante Acuerdo No. ISBM-GA 191/2011,
de fecha 19 de octubre de 2011, se aprobaron las actualizaciones efectuadas al
Manual No. 1SBM 02/2009 “Manual para el registro y control de bienes del Instituto
Salvadorefio de Bienestar Magisterial” el cual establece los lineamientos de
caracter interno para mantener el control sobre los bienes del ISBM. VI) Que
mediante memorando de fecha 04 de enero de 2016, la Divisién de Operaciones,
presentd las actualizaciones al “Manual para el registro y control de bienes del
Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial”, debido al incremente de las
dependencias que ha tenido el ISBM, por lo que es necesario adecuar algunos
procedimientos relativos al manejo de bienes que se adapte a las necesidades
actuales del Instituto. POR TANTO, en uso de sus facultades y de conformidad



con las disposiciones legales citadas, con ef objeto de establecer las regulaciones
administrativas que los funcionarios y empleados del instituto deben cumplir como
parte de sus obligaciones, el Director Presidente, ACUERDA: ) APROBAR a
partir de esta fecha las actualizaciones efectuadas al Manual No. ISBM 02/2009
“Manual para el registro y control de bienes del Instituto Salvadorefio de
Bienestar Magisterial”, segiin documento anexo. I) Hagase de conocimiento de
los Funcionarios y Empleados del Instituto las actualizaciones al presente Manua!
para su debido cumplimiento.-NOTIFIQUESE..-

RACL/kbvr/ferrh
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INTRODUCCION

El Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, inicia sus funciones el 1° de Abril del 2008 segin
Decreto Legislativo No 485, de fecha 22 de Noviembre de 2007, teniendo por objeto la
administracion de las cotizaciones destinadas al financiamiento de un programa especial para
brindar el servicio de Asistencia Médica y Hospitalaria, cobertura de riesgos profesionales y demas
prestaciones que la Ley expresa, a favor del docente que trabaja para el Estado en el Ramo de
Educacidn, su cényuge o conviviente y sus beneficiarios.

Para asegurar la continuidad administrativa del Programa de salud, se transfirieron por Ministerio
de Ley de parte del Ministerio de Educacidn al Instituto los bienes muebles e inmuebles, asignados
a la Direccion de Bienestar Magisterial, por lo cual se hace necesario contar con documentos
regulatorios que establezcan los lineamientos para establecer un Sistema de Control Interno para
salvaguardar los bienes de la institucion.

El registro y control de bienes, es de vital importancia para 'a Institucién por cuanto busca la
buena administracion de los mismaos, para lo cual, existen leyes administrativas que indican la

necesidad de mantener el mencionado registro y control; en tal sentido, la Sub direccion
Administrativa a través de la Seccion de Activo Fijoy Suministros, desarrolla el presente Manual de
Registro y Control de Bienes del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, en el cual, se
establecen los lineamientos de caracter interno a los que habra desujetarse el personal del
Instituto para el registro, control y disposicién de los bienes muebles propiedad de la institucion.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos de caracter interno para mantener el control sobre los bienes
(mobiliario, equipo e inmuebles}) del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial (en adelante
ISBM), para facilitar a la Sub direccion Administrativa a través del Departamento de Servicios
Generales, especificamente, por la Jefatura de la Seccidn de Activo Fijo y Suministros, una
herramienta para el manejo eficiente de los bienes.




i ALCANCE

Estardn sujetos a la aplicacion del presente manual, todas las dependencias del ISBM.
1. BASE LEGAL

El presente manual tiene como base legal:

> Art. 22 de las NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO, DECRETO No 4 DE LA
CORTE DE CUENTAS, de fecha 14/09/2004, D. Oficial : 180, Tomo 364, Publicado
DO 29/09/2004. Definicién de politicas y procedimientos sobre activos, el cual
establece: “La maxima autoridad, los demds niveles gerenciales y de jefatura
deben establecer por medio de documento, las politicas y procedimientos para
proteger y conservar los activos Institucionales, principalmente los mds
vulnerables”.
Art. 148, art 149 numeral 3; de las Disposiciones Generales de Presupuesto,
Decreto No. 991 de la Asamblea Legislativa de la Repiblica de El Salvador, de
fecha 23/03/2006; D Oficial 72; tomo 371; publicado DO 20/04/2006.
Manual Técnico de Administracion Financiera, emitido por el Ministerio de
Hacienda.

V. GLOSARIO DE TERMINOS.

ACTIVO FIJO: Bienes adquiridos con dnimos de usarlos en el desempeiio de las funciones
de una dependencia, cuyo valor unitario es de SEISCIENTOS DOLARES O MAYOR.

BIENES INVENTARIABLES: es todo bien cuya duracion o vida Gtil es mayor a un afio,
independientemente de su costo unitario, incluyendo mayores y mencres de SEISCIENTOS
DOLARES.

BIENES MUEBLES: son mercancias cuya vida Gtil es mayor a un afio y son susceptibles de
ser trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del
mobiliario y equipo de oficina, automdviles, atc.

CARGO: actividad que consiste en incorporar bienes al inventario, mediante un cédigo y
sus caracteristicas.




CARACTERISTICAS: son los elementos generales de un bien, que lo identifica, tales como:
Nombre del bien, marca, modelo, serie, medida y material de construccion, entre otros.

CODIFICACION: es la asignacion de una simbologia en forma numérica o alfabética, que
identifica al bien.

CONTROL: es la revisién o actualizacion de los bienes inventariados, con el propdsito de
asegurarse de su condicién y ubicacion.

DESCARGO: funcion que se realiza con el propdsito de eliminar del inventario aguellos
bienes que estdn inservibles, transferidos o han sido robados.

INVENTARIOQ: sistema de control de bienes que sirve de herramienta para cuantificar y
clasificar los bienes de una determinada dependencia administrativa.

TRASLADO: cambio de ubicacién, custodia, tenencia, propiedad de los bienes, entre una u
otras dependencias del ISBM.

FUNCIONARIO: toda persona que presta servicios en la Institucion, con facultad para
tomar decisiones dentro de las atribuciones de su cargo.

JEFE DE LA SECCION DE ACTIVO FIJO Y SUMINISTROS: es la perscna responsable de los
activos fijos de la Institucidn, coordinar el levantamiento de inventario, control y registro

de los bienes que estan al servicio ISBM.

USUARIO. Persona que utiliza algun tipo de objeto o servicio.

DE LOS INVENTARIOS

V.1 Generales

a) La identificacién de los bienes se realizara por medio de etiquetas con cédigos de barra,

con el proposito de :
e Hacer mas facil la identificacion de los mismos.
» Realizar la toma de datos de una forma mas segura y eficiente, por medio de
lectores de cddigos de barra.
Asegurar el control centralizado de los bienes al tener un solo punto de
emisién y control de los codigos




b) Los responsables de cada establecimiento o dependencia, serdn quienes respondan

administrativamente del manejo de los bienes en su local de trabajo, asi mismo deberdn
de velar porque todos los bienes estén debidamente identificados, las etiquetas de
identificacidn se emitirdn en la oficina central.
De conformidad a lo establecido en el Manual Técnico de Administracidn Financiera,
emitido por el Ministerio de Hacienda, todo bien mueble que se considere con una vida
util mayor de un afio y cuyo valor supere los seiscientos ddlares (US $ 600.00), debe ser
incorporado al sistema de inventarios. Aquellos bienes cuyo valor sea menor a seiscientos
dodlares y que se considere de larga duracién (mas de un afio), también deben registrarse
en la cuenta de gastos de gestién y en el sistema de inventario, detallando numero de
inventario, descripcién del bien, marca, modelo, serie (estas Ultimas para el caso de
equipos), fecha de adquisicion, documento de compra, precio unitario, fuente de
financiamiento y ubicacion a la que ha sido asignado, el cual es denominado Inventario
General. Como parte de los controles, se llevara un inventario de cargo (Formulario A-1) y
un inventario de descargo {Formulario AF-2). El Jefe de la Seccién de Activo Fijo y
Suministros, debe mantener actualizada la base de datos correspondiente al registro y
control de los activos fijos (Inventario General).

El Jefe de la Seccidn de Activo Fijo y Suministros, generara los cédigos correspondientes,
los cuales se colocaran en un lugar visible del bien, que garantice su duracién y sea de
dificil remocién, luego debera reportar al Jefe del Departamento de Servicios Generales,

los inventarios actualizados (inventario general y de descargos), dos veces al afio por
medio electrénico y por medio fisico al cierre de los meses de Junio y Diciembre.

El Jefe de Seccién de Activo Fijo y Suministros, después de haber consolidado el inventario
semestral, debera dejar copia del inventario al jefe respectivo de cada dependencia, sobre
la asignacion de los bienes que quedan bajo su responsabilidad, asi como la asignacién de
bienes a empleados de su establecimiento.

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) debe remitir al Jefe de
Seccion de Activo Fijo y Suministros, copia de los contratos, érdenes de compra y facturas
del mobiliario y equipo en el momento de cada adquisicion para que este pueda realizar
los registros respectivos.

En caso de haber traslados de bienes internos o externosse utilizara el formulario
AF-2, el cual debera estar debidamente firmado y sellado por el responsable de
la unidad o establecimiento de donde se retira y firmado por la persona que
traslada, una copia de este formulario se enviara fisica o electrénicamente al Jefe
de Seccién de Activo Fijo ySuministros, a fin de registrar dicho movimiento en el
sistema de inventario.




g) En el caso de los bienes inmuebles, es responsabilidad de la Unidad Juridica del ISBM, su
legalizacion y responsabilidad de la Unidad Financiera, a través del Departamento de
Contabilidad, llevar el expediente y las depreciaciones de este tipo de activos y sera a
cargo de la Seccién Activo Fijo y Suministros llevar el resguardo de escrituras originales.

Los registros de inventarios, se ilevardn a través de un sistema informatico, el cual
contenga los respectivos formularios, ademds, debe realizar los calculos de las
depreciaciones,éstos datos podran ser consultados por los responsables de los diferentes
establecimientos a fin de poder verificar los bienes consignados bajo su responsabilidad
asi como de los bienes asighados a los diferentes empleados dentro del establecimiento,
los coordinadores de policlinicos podran consultar los bienes asignados a los diferentes
consultorios bajo su administracién, los coordinadores podran consultar los diferentes
establecimientos bajo su administracion, la Subdireccion Administrativa autorizara a
usuarios especificos para la consulta de la informacién, el mantenimiento cperativo del
sistema estara bajo la responsabilidad del lefe de la Seccién de Activo Fijo y Suministros o
personal asignado.

La persona encargada de los activos fijos emitira desde el sistema informatico las hojas de
cargo respectivas para los diferentes empleados, las cuales se devolveran debidamente

firmadas por cada uno en sefial de conformidad, estas hojas se emitiran debidamente
enumeradas en forma correlativa, se guardara una copia de la misma.

V.2 Levantamientos Fisicos de inventario.

Cada responsable de establecimientos coordinara el levantamiento de los inventarios fisicos bajo

su resguardo, estos resultados se enviaran a mas tardar tres dias habiles luego de ser finalizados a
la Seccion de Activo Fijo y Suministros, para su consolidacién a nivel nacional y se deberdn de
realizar uno en el mes de Junio y un segundo en el mes de Diciembre de cada afio. En el Caso de

Oficinas centrales , serd la Seccidn de Activo Fijo quien calendarizara las fechas de levantamiento
del mismo, entregando un acta de los bienes encontrados en cada area de trabajo al jefe de la
misma

DE LOS RESGUARDOS

a) Ningdn funcionario o empleado gue administre bienes del ISBM, podra retirarlos,
venderlos, donarlos o permutarlos (entre terceras personas); aun cuando estos se
encuentren inservibles y/o se haya solicitado su respectivo descargo; esto conlleva




a que en caso de faltantes en el inventario, el jefe a cargo y/o empleado, debera
asumir la responsabilidad patrimonial sobre el faltante y deberd informar a las

instancias correspondientes del extravio.

El personal encargado de la seguridad y vigilancia de las diferentes dependencias
del ISBM, esta en la obligacidén de no dejar salir ningun bien, si la salida no se
encuentra debidamente autorizada por el Jefe de la Seccion de Activo Fijo vy
Suministros o Encargado del Establecimiento, en caso de no encontrarse, serd
firmada por el Jefe del Departamento de Servicios Generales, ademas de la
persona que retira elflos bienes {Formulario AF-2).

En caso de hurto o robo de bienes, todo funcionario o empleado debe de realizar
la respectiva denuncia a la Policia Nacional Civil y dar informe al jefe inmediato
superior y al Jefe de la Secciénde Activo Fijo y Suministros quienes deberdn
informar inmediatamente a la Sub direccion Administrativa, en caso de bienes
cubiertos por polizas de seguro, se debera realizar el procedimiento segun lo
acordado en la respectiva pdliza.

El Jefe de Seccidn de Active Fijo ySuministros, debe tener asignada un drea de
bodega donde se puedan aimacenar en calidad de depdsito, todos los bienes
muebles y equipos que se reciban, como producto de los procesos de
adquisiciones y bienes que estén en proceso de descargo.

Queda bajo exclusiva responsabilidad del Jefe de Seccién de Activo Fijo y
Suministros, el manejo de las llaves del drea de bodega para bienes muebles y
equipos.

VIl. DEL ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES.

Los bienes muebles con precios mayores a SEISCIENTOS DOLARES ($600.00), deberan contar con
poliza de seguro “todo riesgo”, incluyendo seguros de incendios y seguro de dafio por corrientes
eléctricas. '

Los vehiculos institucionales contardn con seguro contra accidentes, hurto y robo, dafios a
ocupantes y a terceros en su persona y sus bienes.




VIIL.DE LOS EXPEDIENTES

a} ElJefe de la Seccidn de Activo Fijo y Suministros es responsable de verificar que el proceso

de registro y control de bienes se cumpla, e informar sobre dichas actuaciones al Jefe del
Departamento de Servicios Generales.

En caso de haber retiro o cesantia de algun funcionaric o empleado a los que se les ha
asignado bienes bajo su responsabilidad, el Jefe Inmediato revisara el inventario fisico de
bienes del area de trabajo bajo su cargo, de acuerdo al acta respectiva, y levantard acta la
cual debera ser firmada por los involucrados. De iguaI| manera, el nuevo funcionario o
empleado, debe recibir los bienes que estaran bajo su responsabilidad, por medio de acta.
De todo lo anterior debera ser informado el Jefe de la Seccién de Activo Fijo y Suministros.

IX. OTRAS DISPOSICIONES DEL MANEJO DE BIENES.

a)

Los funcionarios y empleados que tengan bienes a su cargo, deberan tramitar con el Jefe
de Seccién de Activo Fijo ySuministros, la reparacion o mantenimiento del mobiliario y
equipo por desperfectos, deterioro y sub-utilizacion de los mismos, que se encuentren
bajo su responsabilidad. En caso de ser equipo informatico debera tramitarse la
reparacion 0 mantenimiento con la Division de informatica y Tecnologia.

Es responsabilidad de la Seccidn de Activo Fijo y Suministros, gestionar el mantenimiento
de los bienes que por su naturaleza lo requieran; asi mismo conservar el codigo de
inventario marcado a cada bien, en caso de mantenimiento o reparacion.

X.CARGO, SALIDAS, TRASLADOS Y DESCARGO DE BIENES.

1- CARGO DE BIENES.

El cargo consiste en la entrada fisica y contable de los bienes, inicia desde el momento en que la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional entrega documento de la adquisicidén de
los bienes, al Jefe de Seccidn de Active Fijo Y suministros y este a su vegz, ingresa al inventario

general, los bienes adquiridos implica recepcién, registro y distribucion de los bienes.




PROCEDIMIENTO PARA EL CARGO DE BIENES

a) Compras por medio de la UACI

1.1 Compras via UACI
OBJETIVO: Controlar el 100% de la compra de bienes de Activo Fijo, por medio de Procesos

de compra a través de la UACI
ALCANCE: Institucional
RESPONSABLE: | Jefe de Seccion de Activo Fijo y Suministros.
ANEXOS: Formulario AF1

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Remite documento que ampara la Unidad de Contrataciones y
adquisicion del bien (orden de compra o - Adquisiciones
cualquier forma de obtencidn) al Jefe de
Seccién de Activo Fijo y Suministros, para
su respectivo registro en el inventario
-Coordina con el proveedor la recepcion de Administrador del contrato u
los bienes y con el Jefe de Seccién de orden de compra
Activo Fijo y Suministros para el ingreso a
bodega general y la asignacién respectiva
de codigo de los bienes, segin destino de
cada uno ellos.
-El administrador del contrato u orden de
compra, entrega al Jefe de Seccidn de
Activo Fijo y Suministros, copia de acta de
recepcién, orden de compra o contrato y
factura de cobro, ‘
Remite a la Seccién de Activo Fijo y Jefe Unidad Solicitante
Suministro, detalle de la distribucién de
bienes.
Codifica y registra los nuevos bienes Seccion de Activo Fijoy
recibidos, por medio de hoja de cargo {AF- Suministros
1) y elabora el Acta respectiva.
Procede a distribuir los bienes conforme a Seccién de Activo Fijoy
la asignacién que se ha presentado en el Suministros
detalle de distribucion.




b) compras por medio de Caja Chica y Fondo Circulante.

1.2 Compra via Caja Chica y Fondo Circulante
OBIETIVO: Controlar el 100% de la compra de bienes de Activo Fijo, por medio de Caja
Chica y Fondo Circulante.
ALCANCE: Institucional
RESPONSABLE: | Jefe de Seccion de Activo Fijo y Suministros.
ANEXOS: Formulario AF1

PASO DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Envia copia de facturas de | Encargado de Caja chica
compra a Seccion de Activo
Fijo vy Suministros, de
aquellos bienes cuyo valor es
igual o mayor a veinticinco
ddlares o gue tengan una
vida util mayor a un afo.
Identifica la ubicacion de los | Seccidn de Activo Fijo y Suministros
bienes
Asigna cédigo a bienes Seccién de Activo Fijo y Suministros
Elabora hojas de cargo | Seccidn de Activo Fijo y Suministros
respectivas.

¢} Adquisicion de bienes en concepto de donaciones.

1.3 Adquisicion de bienes en concepto de Donaciones.

OBJETIVO: Controlar el 100% de la compra de bienes de Activo Fijo, por medio de Procesos
de compra a través de la UACI
ALCANCE: Institucional
RESPONSABLE: | Jefe de Seccion de Activo Fijo y Suministros.
ANEXOS: Formularic AF1

PASO DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Recibe notificacién de | Seccidon de Activo Fijo y Suministros
acuerdo de aceptacion de
donativo, emitida por
consejo directivo

Identifica los bienes, | Seccidn de Activo Fijo y Suministros
asignandoles el  cédigo
respectivo

Elabora las hojas de cargo | Seccidn de Activo Fijo y Suministros
respectivas
Envia notificacion Seccion de Activo Fijo y Suministros
contabilidad.




2- SALIDA DE BIENES.

Se entendera por salida de bienes, a todos los activos llevados fuera de la institucién, ya sea para

reparacion o préstamo oficial.

PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES.

2.1 Salida de bhienes por prestamos o traslados
Controlar la ubicacién y asigancion del 100% de los bienes institucionales

OBJETIVO:

ALCANCE:

institucional

RESPONSABLE:

lefe de Seccion de Activo Fijo y Suministros.

ANEXOS:

Formulario AF2

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe solicitud de salida en
concepto de préstamo, reparacién o
traslado.

lefe de Seccidon de Activo Fijo y
Suministros, Jefe de Establecimiento de!l
ISBM.

Elabora salida del equipo de acuerdo
a formularic AF-2, autorizando la
salida del mismo y entregando el
formulario correspondiente.

Jefe de Seccidn de Activo Fijo Y
suministros,registra el movimiento
del bien en sistema informatico.

Jefe de Secciébn de Activo Fijo vy
Suministros, Jefe de Establecimiento del
ISBM.

Presenta en la vigilancia el
formularic  AF-2 debidamente
autorizado y procede al retiro del
equipo.

solicitante del bien o

Empleado
proveedor

Al retorno de los bienes, ya sea
préstamo oficial o reparacion,
verifica su estado y firma de recibido
en formulario AF-2

Notifica al Jefe de Seccidn de Activo
Fijo y Suministros el retorno del
bien.

Si el proveedor cambia el bien en
concepto de garantia, se da de baja
el bien reemplazado y se asigna
nuevo cddigo y registro al bien
nuevo, se ajusta ta nota de cargo
respectiva.

Responsable de la dependencia




3) DESCARGO DE BIENES.

Se entiende por Descargo de hienes, a la separacion fisica y registral de unoc o mas bienes del
Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, de la contabilidad patrimonial y del registro de
inventario de bienes.

Para descargar los bienes consistentes en mobiliario y equipo del Instituto Salvadorefio de
Bienestar Magisterial debera tomarse en cuenta los siguientes criterios:

a)
b)
¢}

d)
e}

Que el mantenimiento del mobiliario o equipo resulte mas caro o relativamente caro, que
el precio de adquisicién de uno nuevo.

Que por la utilizacidn normal del mobiliario o equipo, se deteriore antes de cumplir con la
vida atil establecida.

Por obsolescencia del bien.

Destruccién del bien por hechos causados por la naturaleza,

La resolucion emitida por autoridad competente, cuando el bien haya sido hurtado,
robado 0 extraviado..

Las formas de descargo que el ISBM adopta, tomando en cuenta las disposiciones legales vigentes:

a)

Descargo de bienes por donacion: esto se puede realizar, con aguellos bienes, que por su

estado ya no son Utiles a la institucidn, pero que si pueden ser Gtiles a otras institucién del

gobierno central, auténoma o municipalidad.

Descargo de bienes por medio de subasta: se podra realizar subasta de bienes a favor de
particulares y/o instituciones Oficiales y del Estado, conforme al art. 148, numeral 6 de las
Disposiciones Generales de Presupuestos.

Descargo de bienes por medio de destruccidn esta es otra forma de descargo de bienesy
se puede aplicar, cuando los bienes a descargar, estdn completamente inservibles.




3. A DESCARGO DE BIENES PARA DONACION.

3.1 Descargo de bienes por Donacion

Controlar la ubicacion y asigancion del 100% de los bienes institucionales

OBJETIVO:

ALCANCE:

Institucional

RESPONSABLE:

lefe de Seccion de Activo Fijo y Suministros.

ANEXOS:

Formulario AF2

PASO

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Presidencia

Recibe solicitudes de donacién y remite a lefe
de Seccion de Activo Fijo y Suministros para la
verificacion de existencia de bienes.

Jefe de Seccién de Activo Fijo
y Suministros.

Informa a la Presidencia del ISBM, a través de la
Subdireccién Administrativa, sobre existencia de
bienes muebles y/o equipos obsoletos o cuya
vida atil ha caducado y que ya no son
funcionales para el Instituto y que podria servir
a otra dependencia del Estado ya sea del
gobierno Central, Autdonoma o Municipalidad.

Presidencia.

Recibe informe de bienes muebles y/o equipo y
gestiona ante el Consejo Directivo, para que se
analice y se someta a su consideracién.

Consejo Directivo.

Analiza y resuelve solicitud de donacién

Presidencia.

Remite solicitud a Ministro de Educacién para
autorizacion de la donacidn, a través de acuerdo
ministerial.

Presidencia,

Recibe el acuerdo deautorizacion de la donacién
y lo remite a la Sub direccion Administrativa
para la ejecucion del acuerdo a través del Jefe
de Seccion de Activo Fijo y Suministros.

Jefe de Seccion de Activo Fijo
¥y Suministros

Elabora acta de bienes a dorar y coordina con el
ente beneficiado para la respectiva entrega, v
envia copia al Departamento de Contabilidad
para su respectivo registro. Archiva copia de la
documentacion para futuras revisiones.




3. B DESCARGO DE BIENES POR SUBASTA.

3.2 Descargo de Bines por Subasta. e

OBJETIVO: Controlar la ubicacidn y asigancion del 100% de los bienes institucionales
ALCANCE: Institucional
RESPONSABLE: | Jefe de Seccion de Activo Fijo y Suministros.
ANEXOS: Formulario AF2
PASO DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
Jefe de Seccidn de Activo Fijo | informa a Presidencia del ISBM a través de la

RESPONSABLE

ySuministros.

Sub direccion Administrativa sobre existencias
de bienes muebles y/o equipo, que ya no es util
a los fines institucionales y que podrd ser
subastado a particulares asi como a otras
Instituciones Auténomas y del Estado, {art 148,
numeral 6 de las Disposiciones Generales de
Presupuesto).

Presidencia.

Recibe informe y somete a consideracion de
Consejo Directivo para que se apruebe el
descargo de los bienes por medio de fa venta a
través de la subasta publica.

Consejo Directivo.

Autoriza el descargo institucional vy nombra
comision para que efectie el valiode los bienes
y lo remite a la Presidencia del ISBM.

Comision.

Efectda el valdo de los bienes y lo remite a la
Presidencia del ISBM.

Presidencia.

Remite el valio de los bienes realizado por la
comision a la Direccion General de Presupuesto
para la ratificacion.

Comisidn.

Prepara las bases de competencia, las cuales
comprenden la descripcion de los bienes a
subastar, los precios base, la fecha, lugar y hora
de realizacién de la subasta, la metodologia a
seguir durante la misma y la forma de pago
respectiva, y envia al Consejo Directivo para su
aprobacion.

Consejo Directivo.

Aprueba las bases de competencia de la
subasta.

Comisién

Solicita publicacién del aviso de subasta puGblica,
en medios de comunicacidn y realiza la subasta
publica, levantando acta al cierre del evento, en
la cual se indique la descripcidn de los bienes
subastados, el comprador y el monto por el cual
se ha vendido los bienes.

Consejo Directivo

Aprueba la adjudicacién de la subasta.
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3) C. DESTRUCCION DE BIENES.

3B Destricciontde, Bienesy

OBIJETIVO:

Mantener Actualizado el registro de bienes en uso

ALCANCE:

Institucional

RESPONSABLE:

Jefe de Seccidn de Activo Fijo y Suministros.

ANEXOS:

Anexo 3, Detalle de Destruccidon de bienes

PASO

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Jefe de Seccion de Activo Fijo
y Suministros.

Informa a Presidencia del ISBM a través de la
Sub direccion Administrativa sobre existencias
de bienes muebles y/o equipo, que ya no son
Gtiles a los fines institucionales y que podran ser
destruidos.

Presidencia.

Recibe informe y somete a consideracién de
Consejo Directivo para que se apruebe la
destruccion de los bienes.

Consejo Directivo.

Autoriza el descargo institucional y nombra
comisién para que efectle la revision de los
bienes a destruir y lo remite a la Presidencia del
ISBM.

Comision.

Efectda la revision de los bienes y lo remite
informe a la Presidencia del ISBM.

Presidencia,

Autoriza a la comisién para que se realice la
destruccién de los bienes autorizados

Comisién

Coordina y verifica la destruccion de los bienes
autorizados, segun detalle anexo.




4. TRASLADO DE BIENES EN OFICINAS CENTRALES.

PROCEDIMIENTO PARA TRASLADOQ DE BIENES EN OFICINAS CENTRALES.

a) Procedimiento para Oficinas Centrales.

4.1 Procedimiento para traslado de bienes en Oficina Central. e
OBJETIVO: Controlar la ubicacidn y asigancion dei 100% de los bienes institucionales
ALCANCE: Oficinas Centrales de ISBM
RESPONSABLE: | lefe de Seccion de Activo Fijo y Suministros.
ANEXOS: AF2

PASO DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE
‘ ACTIVIDAD
-Jefe de Oficina Elabora formulario AF2, detallando los bienes a
ser trasladados. :
Jefe de Seccion de Activo Fijo | * Recibe formulario AF-2, autorizando el
y Suministros movimiento de tos bienes.
* Registra el movimiento de los bienes.

Empleado solicitante del | Presenta en la vigilancia el formulario AF-2
bien o proveedor debidamente autorizado y procede al retiro del
equipo.

Responsable de Al retorno de los bienes, verifica su estado vy
dependencia firma de recibido en formuiario AF-2

Notifica al Jefe de Seccidn de Activo Fijo vy
Suministros el retorno del hien.

Si el proveedor cambia el bien en concepto de
garantia, se da de baja el bien reemplazado y se
asigna nuevo codigo y registro al bien nuevo, se
ajusta la nota de cargo respectiva.




X1, ESTRUCTURA DE CODIGOS DE INVENTARIO.

Para la asignacion de codigo, en el registro de los inventarios de bienes se ha tomado en
cuenta la ubicacidn geografica, por departamento, y por municipio y por establecimiento, se
ha considerado ademads, clasificar el inventario por tipo de bien y por Gltimo, se registra el
numero correlativo de las existencias de cada tipo de bien. La clasificacion de la codificacion,
se describe a continuacién:

A. Codificacion en base a la ubicacién geogréfica de ia oficina donde se encuentra el bien.
Para la codificacién de departamentos y municipios, se tomara como base la utilizada por
el Gobierno Central, a fin de mantener concordancia con el mismo.

DEPARTAMENTOS

CODIGO: DEPARTAMENTO
01 AHUACHAPAN
02 SANTA ANA

03 SONSONATE

04 CHALATENANGO
05 LA LIBERTAD

06 SAN SALVADOR
07 CUSCATLAN

08 LA PAZ

09 CABANAS

10 SAN VICENTE

11 USULUTAN

12 SAN MIGUEL

13 MORAZAN

14 LA UNION

Al cadigo del departamento-municipio, se le adicionara dosdigitos a fin de poder asignar
un correlativo de establecimientos para ese municipio: ejemplo




DEPARTAMENTO MUNICIPIO ESTABLECIMIENTO

NOMBRE CODIGO | NOMBRE CODIGO | NOMBRE CODIGO | CODIGO
SAN SALVADOR |06 SAN SALVADOR 14 OFICINA CENTRAL 01 061401
SAN SALVADOR | 06 SAN SALVADOR 14 EDIFICIO UACI 02 061402
SAN SALVADOR | 06 SAN SALVADOR 14 CENTRO DE ESPECIALIDADES 03 061403
SANTA ANA 02 METAPAN o7 CONSULTORIC MAGISTERIAL 01 020701
SANTA ANA 02 SANTA ANA 10 CENTRO DE ATENCION 01 021001
SANTA ANA 02 SANTA ANA 10 CENTRO ODONTOLOGICO 02 021002
SAN MIGUEL 12 CIUDAD BARRIOQS CONSULTORIO MAGISTERIAL 01 120201
SAN MIGUEL 12 SAN MIGUEL POLICLINICO MAGISTERIAL 02 121702
AHUACHAPAN 01 AHUACHAPAN POLICLINICO MAGISTERIAL 1 010101
LA UNICN 14 LA UNION POLICLINICO MAGISTERIAL 1 140801

LA UNION 14 SANTA ROSA DE LIMA POLICLINICO MAGISTERIAL 1 141601

TABLA DE ESTABLECIMIENTOS A LA FECHA

CODIGO ESTABLECIMIENTO
010101 | POLICLINICO AHUACHAPAN
010101 | CONSULTORIQ ATIQUIZAYA
020301 | CONSULTORIO CHALCHUAPA
020701 | CONSULTORIO METAPAN
020901 | CONSULTORIO SAN SEBASTIAN SALITRILLO
021001 | CENTRO DE ATENCION QCCIDENTE
021002 | POLICLINICO SANTA ANA
021003 | CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS DE OCCIDENTE
030101 | CENTRO RECREATIVO DE METALIO
030601 | CONSULTORIOQ IZALCO
030701 | CONSULTORIO DE JUAYUA
031501 | POLICLINICO SONSONATE
040701 | POLICLINICO CHALATENANGO
041201 | CONSULTORIO DE LA PALMA
041601 | CONSULTORIO NUEVA CONCEPCION
043301 | POLICLINICO EL COYOLITO
050201 | CONSULTORIO DE CIUDAD ARCE
050301 | CONSULTORIO LOURDES COLON
050901 | CONSULTORIO PUERTO LA LIBERTAD
051101 | POLICLINICO SANTA TECLA
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051201

CONSULTORIO QUEZALTEPEQUE

051501

CONSULTORIO SAN JUAN OPICO

051701

CONSULTOQRIO DE SAN PABLO TACHICO

060101

CONSULTORIO AGUILARES

060201

POLICLINICO APOPA

060701

POLICLINICO ILOPANGO

060801

POLICLINICO MEJICANOS

061401

EDIFICIO DE OFICINAS ADMINISTRATIVAS 1349

061402

EDIFICIOQ DE OFICINAS ADMINISTRATIVAS 1346 UAC!

061403

POLICLINICO SAN SALVADOR

061404

POLICLINICO SAN JACINTO

061405

CENTRO DE ESPECIALIDADES DE SAN SALVADOR

061406

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS DE SAN SALVADOR

061407

BODEGA GENERAL

061701

POLICLINICO SOYAPANGO

061801

CONSULTORIO TONACATEPEQUE

070201

POLICLINICO COJUTEPEQUE

071501

CONSULTORIO SUCHITOTO

080501

CONSULTORIO OLOCUILTA

081001

CONSULTORIO SAN JUAN NONUALCO

081901

CONSULTORIO SANTIAGO NONUALCO

082101

POLICLINICO ZACATECOLUCA

020301

POLICLINICO ILOBASCO

090601

POLICLINICO SENSUNTEPEQUE

100101

CONSULTORIQ APASTEPEQUE

100501

CONSULTORIO SANTO DOMINGO

101001

POLICLINICO SAN VICENTE

130801

CONSULTORIO JIQUILISCO

110501

CONSULTORIO JUCUAPA

111801

CONSULTORIO SANTA ELENA

112101

CONSULTQRIO SANTIAGO DE MARIA

112301

POLICLINICO USULUTAN

120201

CONSULTORIO DE CIUDAD BARRIOS

120401

CONSULTORIO CHALPELTIQUE

120501

CONSULTORIO DE CHINAMENA

121001

CONSULTORIO NUEVA GUADALUPE

121701

CENTRO DE ATENCION ORIENTE

121702

POLICLINICO SAN MIGUEL

121703

CENTRQ DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS DE QRIENTE

121801

CONSULTORIO DE SAN RAFAEL ORIENTE

131201

CONSULTORIQ JOCORO
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131501 CONSULTORIO DE OSICALA
131501 POLICLINICO SAN FRANCISCO GOTERA
140801 POLICLINICO LA UNICN

141601 POLICLINICO SANTA ROSA DE LIMA

B. Segun tipo y clasede bien.

Los bienes se clasificaran considerando el uso y la naturaleza del bien, de la siguiente
manera:
TIPOS DE BIEN.

TIPO NOMBRE

01 MAQUINARIA'Y EQUIPO DE OFICINA

02 APARATOS ELECTRICOS DE SERVICIO

03 MOBILIARIO

04 EQUIPO AUDIO VISUAL, MULTIMEDIA Y FOTOGRAFIA
05 ARTICULOS VARIOS

06 EQUIPO DE MEDICION

07 EQUIPO DE REPRODUCCION E IMPRENTA
08 EQUIPO TELEFONICO Y REDES

09 MAQUINARIA Y EQUIPO REFRIGERANTE
10 EQUIPO DE TRANSPORTE

11 EQUIPO PARA MANTENIMIENTO

12 EQUIPO Y MOBILIARIC MEDICO

Clases de bien segln tipo:

01. MAQUINARIA Y EQUIPO DE OFICINA.

TIPO | CLASE | NOMBRE

01 01 Maquina de escribir eléctrica
01 02 Conto metro

01 03 Computadora portatil

01 04 Camara web

01 05 Impresor

01 06 Tgclado

01 07 CcPU

01 08 Monitor

0| 09 Mouse




Scanner

Ventilador

UPS

Sacapuntas eléctrico
Engrapadora industrial

Regulador de voltaje

Disco duro externo

Perforadora industrial
Anilladora

Guillotina

Destructora de papel
Dispositivo de almacenamiento masivo

Se crearan segun la necesidad

02. APARATOS ELECTRICOS DE SERVICIO

TIPO CLASE NOMBRE

02 01 Cafetera

02 02 Horno microondas
02 03 Horno tostador

02 04 Aspiradora
02 Se crearan segun la necesidad

03. MOBILIARIO

TIPO NOMBRE

03 Archivador

03 Estante

03 Librera

03 Credenza

03 Escritorio secretarial
03 Escritorio ejecutivo |

03 Sillén ejecutivo
03 Silla secretarial
03 Mesa ovalada

03 Mesa mecanografica

03 Mueble para computadora
03 Buro telefénico
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03 Banco giratorio
03 Mueble pastillero
03 Caja fuerte

03 Botiquin

03 Mesa circular

03 Percha

03 Papelera metdlica

03 Pizarra

03 Escritorio “L”

03 Silla de espera

03 Modulo en cruz
03 Pantry

03 Escritorio cétedra

03 Gabinete para comunicaciones
03 Vitrina
03 Se crearan segun la necesidad

04. EQUIPO AUDIOVISUAL, MULTIMEDIA Y FOTOGRAFIA,

TIPO | CLASE | NOMBRE

04 01 Televisor

04 02 VHS

04 03 DVD

04 04 Camara fotografica

04 05 Proyector multimedia

04 06 Bafles

04 Se crearan segun la necesidad

05. ARTICULOS VARIOS

TIPO | CLASE | NOMBRE
05 01 Asta

05 02
05 03 Escudo

05 04 Extintor

05 05 Tanque hidroneumatico

05 06 Cuadro / mapas

05 07 Escalera

05 Se crearan seguln la necesidad

22




06. EQUIPO DE MEDICION

TIPO | CLASE | NOMBRE
06 01 Reloj marcador

06 - Se crearan segun la necesidad

07. EQUIPO DE REPRODUCCION E IMPRENTA

TIPO | CLASE | NOMBRE

07 01 Laminadora

07 02 Fotocopiadora

07 03 Quemador externo de CD/DVD
07 . Se crearan segun la necesidad

08. EQUIPO TELEFONICO Y REDES.

TIPO | CLASE | NOMBRE

08 01 Conmutador

08 02 Intercomunicador

08 03 Planta telefdnica

08 04 Teléfono

08 05 Fax

08 06 Cortafuego

08 07 Switch

08 08 Punto de acceso inaldambrico
08 09 Print server

08 10 Servidor

08 11 Antena

08 Se crearan segun la necesidad

09. MAQUINARIA Y EQUIPO REFRIGERANTE

TIPO | CLASE | NOMBRE
09 01 Compresor de aire acondicionado

09 02 Vaporizador de aire acondicionado
C9 03 Aparato de soldadura

09 04 Refrigeradora

09 05 Bomba de agua

09 Se crearan segun la necesidad




10. EQUIPO DE TRANSPORTE.

TIPO | CLASE | NOMBRE

10 01 Automovil

10 02 Pick up

10 03 Microbus

10 04 Camidn

10 Se crearan segun la necesidad

11. EQUIPO PARA MANTENIMIENTO.

TIPO | CLASE | NOMBRE
11 01 Caja de herramientas basicas

11 Se crearan segdn la necesidad
12. EQUIPO YMOBILIARIO MEDICO

TIPO | CLASE ; NOMBRE

12 01 Canapé

12 02 Canapé ginecoldgico
12 03 Estetoscopio

12 04 Electrocardiégrafo
12 05 Esterilizador

12 06 Monitor fetal

12 07 Nebulizador

12 08 Electrocauterio

12 09 Carro de curaciones

12 10 Portasuero

12 11 Set de cirugia

12 12 Lampara de diagnéstico

12 13 Termometro infrarrojo
12 14 Tensiémetro

12 15 Set oto-oftalmoscopico
12 16 Bascula para adulto

12 17 Bascula para bebe

12 18 Biombo

12 19 Grada para canapé

12 20 Lampara cueilo de ganzo

12 Se crearan segun la necesidad

Tanto los tipos como las clases de bienes se continuaran creando conforme la dinamica de
adquisiciones de bienes.




C. Eltercer grupo corresponde al nimero correlativo segun tipo de bien.
Se llevara la numeracién correlativa de existencia de bienes desde el numero 1 hasta la
cantidad total de un mismo bien que posee la institucion.

Para mejorar comprensién de la codificacion se presenta el siguiente ejemplo:

Ejemplo de estructura:

Cédigo departamento del pais dos digitos
Codigo de municipio en el departamento dos digitos
Correlativo de establecimiento por municipio dos digitos
Seguido de un guion(-)

Cadige del Tipo del bien. Dos digitos
Cédigo de clase del bien. Dos digitos
Seguida del guion {-).

Correlativo del bien. Cuatro digitos.

A G

COD DEPTO
AHUACHAPAN
COD MUNICIPIO
ATIQUIZAYA
ESTABLECIMIENTO
TIPO DE BIEN
MAQUINARIA Y
EQUIPO DE OFICINA
CLASE DE BIEN
COMPUTADCRA
PORTATIL
No CORRELATIVO




XH. REVISION Y ACTUALIZACION.
Debido a los avances y cambios estructurales, el presente manual estd sujeto a revision y
modificacién; toda actualizacidn deberd ser autorizada por la presidencia del ISBM.

X1l ANEXOS

Forman parte integrante del presente manual los siguientes anexos:
- Formularic AF-1
- Formulario AF-2
- Procedimiento para la destruccion de bienes

XV. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

La presente actualizaciéon entrara en vigencia a partir del mes de enero de dos mil
dieciséis, en la ciudad de san salvador, a los cuatro dias del mes de Enero del afio dos mil

dieciséis.

Rafael Antonio coto Lopez
Director Presidente
Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial

Verificacion legal: Lic. Karen Beatriz Vasquez

Reviso: Ing. José Atilio Atilic Perez Portillo

Elaboro: Jorge Alberto Santos Arévalo




ANEXOS




ISBM HOJA DE CARGO

INETITUTO EALVADOREND DE
BIENESTAR MAGISTERIAL CONTROL ACTIVO FIJO DE CAMPO

FECHA:__ [/ /

HORA:

N2 INVENTARIO DESCRIPCION MODELO

OBSERVACIONES:

F

VoBo. Jefe Dependencia Responsable Jefe de Seccién de Activo Fijo Y suministros

Persona que recibe




ISBM DESCARGO Y TRASLADO

INSTITUTO SlL‘J’ADDRE“U DE

BIENESTAR MAGISTERIAL

CONTROL ACTIVO FLIO DE CAMPO

Caso de Donacién y/o Subasta: N2 de Acuerdo: Fecha:_ [ /

DESCARGO

A: FECHA:_ [/ / _

HORA:

TRASLADO: () DEPOSITO: ([JDONACION:  (J  SUBASTA: [

PARA:

N2 INVENTARIO DESCRIPCION MODELO

OBSERVACIONES:

F. F

Vo Bo Jefe Dependencia Responsable Jefe de Seccidn de Activo Fijo Y suministros

Responsable del traslado

Fecha de Retorno: / /

Nombre y firma de recibido de responsable de la dependencia:




Anexo 3.

DESTRUCCION DE BIENES.

PASO 6. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

: COMISION DE DESCARGO

AUTORIZADOS.

: COORDINA Y VERIFICA LA DESTRUCCION DE LOS BIENES

A.3 Destruccion de Bienes _

Controlar la ubicacidn y asigancion del 100% de los bienes institucionales

OBJETIVO:

ALCANCE:

Oficinas Centrales de ISBM

RESPONSABLE:

Comision de descargo

ANEXOS:

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Designa el lugar donde se realizara la destruccion.

COMISION DE DESCARGO

Notifica al Ministerio de Medio Ambiente sobre el
proceso de destruccién de bienes a realizar,
detallando el tipo de bienes a destruir, los
métodos, equipos y herramientas a utilizar para tal
fin y la fecha de realizacidon de la destruccion, con
el objeto de obtener el visto bueno o las
recomendaciones pertinentes.

COMISION DE DESCARGO

Recibe respuesta del Ministerio de Medio
Ambiente.

COMISION DE DESCARGO

Coordina con los miembros del Comité de
Seguridad vy Salud Ocupacional del ISBM, para la
prevencion de riesgos

COMISION DE DESCARGO

Notifica e invita a la Unidad de Auditoria Interna,
del procedimiento

COMISION DE DESCARGO

Verifica el traslado de los bienes a ser destruidos.

COMISION DE DESCARGO

Verifica los bienes a ser destruidos

COMISION DE DESCARGO

Verifica los factores de seguridad del lugar donde
se realizara la destruccion

COMISION DE DESCARGO

Realiza la destruccién de los bienes aplicando
normas de seguridad

COMISION DE DESCARGO

Personal de Auditoria Interna, elabora acta de
verificacidn de la destruccién de los bienes y envia
copia a la Sub direccion Administrativa v a la
Seccion de Activo fijo y suministros

COMISION DE DESCARGO

El Jefe de la Seccidon de Activo Fijo notifica al
Departamento de Contabilidad Institucional,
mediante copia de acta de destruccidn de bienes y
detalle de los bienes a ser descargados

COMISION DE DESCARGO




INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL




