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CAPITULO I|. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
1. Infroduccion

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el Instituto
Salvadoreno del Seguro Social, de Mayo 2008 en su Art. 52 “Definicion de Politicas y
Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion™; asi como para lograr la mayor
eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas y
procedimientos para el control del mobiliario y equipo las cuales deberdn ser
cumplidas por los responsables de su ejecucion con la mayor fidelidad en todo
momento.

Este manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd
ser revisado para su actualizacion durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las
revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas a iniciativa de los funcionarios del
Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia
de los procedimientos.

Debido a que este manual serd el patréon bajo el cual operardn las dependencias del
Instituto, las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la
aprobacién del Departamento de Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben, serdn parte integrante del manual y
deberdn ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El
Instituto tendrd asi un manual completo y permanentemente actualizado que servird
como base para sus operaciones.

2. Uso y Actualizacion

e Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del manual para consulta y andlisis del trabajo.

e El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el manual como parte de su
induccidon y adiestramiento en el frabajo.

e Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

e Posterior a las actualizaciones de la normativa, podrdn realizarse revisiones y
enmiendas del mismo, con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad
Institucional, solamente una vez al ano o si hubieren cambios que lo ameriten, o
cual se deberd registrar en la hoja de actudlizaciones incluida en este
documento.
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e El Departamento Gestion de Calidad Institucional serd responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a fravés del medio que se estime conveniente
y serd publicado en la pagina web institucional.

3. Objetivo del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos para el Control de los Activos Fijos (Mobiliario y
Equipo) propiedad del ISSS, ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

e Servir de guia al personal en el desarrollo de los diferentes procedimientos,
brindando los lineamientos especificos para mantener una administracion
adecuada del mobiliario y equipo que utilizan en sus actividades diarias.

e Lograr la mayor eficiencia, calidad y confrol en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de los Procesos.

e Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en la
administraciéon y control del activo fijo (mobiliario y equipo) Institucional.

4. Marco Legal

NTCIE ISSS Mayo 2008

o CAPITULO Il

Actividades de Conftrol

Documentacion, actualizacion y divulgacion de politicas y procedimientos.
Art. 48 al 51

e CAPITULOV

Normas Relativas al Monitoreo

Monitoreo sobre la Marcha
Art. 102

5. Vigencia del Manual

El presente documento entrard en vigencia a partir del mes de su divulgacion.

COD: MNP-A-088 Pag 6 de 36




NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS PROPIEDAD DEL ISSS

DEPENDENCIA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Descripcion del Proceso

1.1 Objetivo del Proceso

Monitorear y controlar sistemdticamente en forma eficaz y eficiente los movimientos
originados por adquisiciones, transferencias y bajas de los bienes muebles propiedad
del ISSS.

1.2 Normas Generales

1.

Las jefaturas y/o encargados de centros de costos, serdn los responsables de
custodiar y llevar el control del activo fijo (mobiliario y equipo) asignado a su
drea y deberdn verificar que este posea nUmero de inventario y su respectiva
vineta con cdédigo de barras; en caso de dano o deterioro de la vineta, deberd
solicitarse la reposicion, a través de nota firmada por el responsable del centro
de costos a la Seccion Control de Activo Fijo.

Las jefaturas y/o encargados de centros de costos, al recibir mobiliario y equipo
proveniente de los almacenes de la Divisibn de Abastecimiento, deberdn
verificar que posea el nUmero de inventario correspondiente y su vineta con
coédigo de barras.

En cada centro de costo del ISSS, se realizardn al menos dos inventarios fisicos all
ano. Uno corresponderd a la Seccién Control de Activo Fijo, segun su Plan Anual
de Trabajo vy el otro serd responsabilidad directa de las jefaturas y/o encargados
de los centros de costo (auto-inventario).

Los auto-inventarios tendrdn como propdsito, mantener actualizado el control
del mobiliario y equipo asignado a cada responsable de centro de costos; asi
como, detectar oportunamente la pérdida 6 dano de los mismos y gestionar el
trdmite del seguro respectivo.

En caso de cierres de oficinas o centros de atencidn, ya sea por causas internas
o externas, las jefaturas deberdn realizar un auto inventario inmediatamente
ingresen a las instalaciones respectivas, a efecto de verificar que todo el
mobiliario y equipo se encuentre fisicamente y en condiciones normales, de no
ser asi, informar inmediatamente a las instancias que correspondan.

Las jefaturas y/o encargados de centros de costos, al realizar el auto inventario,
informardn de los resultados a la jefatura inmediata superior y remitirdn copia del
informe a Seccion Control de Activo Fijo, para efectos de retroalimentar vy
actualizar informacion en el sistema en caso que sea necesario.
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El mobiliario y equipo que sea de uso exclusivo de un empleado o éste lo utilizare
predominantemente para realizar sus actividades diarias, le serd asignado por su
jefe inmediato de manera formal y por escrito para el cuido y custodia
respectivos, siendo responsable del mismo segun la clausula N° 9 (Conservacion
de los Implementos de Trabajo) del Contrato Colectivo; la custodia del mobiliario
y equipo restante de uso general en el centro de costo, serd responsabilidad
directa de la jefatura.

Cuando un cenfro de costo carezca de jefatura nombrada oficialmente, la
custodia y control de los bienes serd responsabilidad de la jefatura inmediata
superior o por la persona que este delegue a través de nota, quien serd el
responsable de la custodia y del control del mobiliario y equipo temporalmente,
hasta que se nombre nueva jefatura, para lo cual deberdn de hacer la
respectiva enfrega dejando constancia de dicho proceso. Si la ausencia de
jefaturas es en el darea hospitalaria, el responsable de la custodia del mobiliario
y quipo serd el Director del centro de atencidn y cuando se trate de dreas
administrativas el responsable serd el Administrador.

Cuando se nombre, traslade, destituya, renuncie o solicite licencia mayor a seis
meses una jefatura y/o encargado de centro de costo, serd responsabilidad de
la jefatura inmediata superior solicitar al jefe saliente el respectivo auto-
inventario con la presencia del Administrador del centro de atencién o delegar
a un tercero, para efectos de dar fe a los resultados obtenidos y poder hacer
entrega oficial del mobiliario y equipo a la nueva jefatura. El informe o acta
producto del inventario de entrega, debe de ser remitido a Seccién Control de
Activo Fijo, para efectos de actualizar informacion en el sistema.

En caso de existir bienes faltantes, en los auto-inventarios realizados por
destitucion o renuncia de una jefatura o encargado de centro de costos, el jefe
inmediato superior, Administrador o Director del centro de atencién, deberd
gestionar con el jefe saliente la reposicion o cancelacién del valor contable de
los mismos, notificando a la Subdireccién correspondiente, y remitir a la Divisidon
de Recursos Humanos nota en la que el jefe saliente autorice que se le
descuente de su Indemnizacién o Fondo de Protecciéon el valor contable del
mobiliario faltante, anexando copia a Seccién Control de Activo Fijo.

Cuando un bien haya sido extraviado o hurtado de la dependencia donde esté
asignado, las jefaturas y/o encargados de centros de costo, deberdn realizar
gestiones dentro de las veinticuatro horas siguientes al hecho, asi:

e Informar a su jefe inmediato superior y presentar denuncia en la delegacién
mds cercana de la Policia Nacional Civil.
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e Informar a la Seccion Control de Activo Fijo, a fin de registrar en Cuenta de
Detrimento Patrimonial y al Departamento Gestion de Servicios y Apoyo
Administrativo de la Subdireccidn administrativa, a efecto de realizar el trdmite
del seguro correspondiente, anexando copia de la denuncia presentada a la
Policia Nacional Civil.

e Al finalizar el proceso relacionado con la gestion del seguro, deberd presentar
copia de finiquito y documentos relacionados al caso, a Seccidén Control de
Activo Fijo para efectos de liquidar el detrimento.

e La Seccion Conftrol de Activo Fijo podrd dar de baja un bien por: Solicitud de
descarte debidamente autorizada, indemnizacién del bien por parte de la
compania aseguradora, el pago respectivo por parte del responsable de la
pérdida del bien, por Acuerdo de Consejo Directivo y en el caso que la
compania aseguradora notifique que el bien quedd bajo deducible.

Las jefaturas y/o encargados de centros de costos, no deben dar préstamos de
mobiliario y equipo asignados, sin la documentacion que lo respalde, ya que si
el bien es extraviado en ofro centro de costos, serd su responsabilidad ubicar,
recuperar 6 sustituir dicho bien.

13. Para efectos de reconocer un Detrimento por bienes muebles no verificados en

14.

levantamiento de inventario y fomando como base el literal c. 2. 9. de las
Normas sobre Detrimento Patrimoniales de Inversiones de la Ley AFl, se
considerard lo siguiente:

¢ Si posterior a los 7 dias de notificados los resultados del inventario en Acta
Administrativa realizada por la Seccién Control de Activo Fijo, la jefatura
responsable del centro de costos no ha presentado evidencias sobre la
ubicacién del bien faltante, se reconoce la pérdida del bien y se procederd a
registrar en cuenta de Detrimento Patrimonial de Inversiones.

e Al recibir nota y denuncia de la Policia Nacional Civil por parte de la jefatura
responsable del centro de costos donde haya sido robado o hurtado el bien.

La documentaciéon de soporte para los casos anteriores serdn: El Acta
Administrativa por levantamiento de inventario de mobiliario y equipo, y para el
caso de bienes robados o hurtados, la respectiva nota y denuncia de la Policia
Nacional Civil por parte de la Administracién o Direccién del centro de atencién.

Las jefaturas y/o encargados de centros de costos, al recibir mobiliario y equipo
deberdn obtener copia de la documentacién de compra (Factura, Orden de
Compra y Acta de Recepcidn); en caso que el bien no cumpla con las
especificaciones requeridas, deberdn abstenerse de recibirlo.
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Para evitar danos en el equipo (informdtico, médico, etc.) los empleados
deberdn tener cuidado al ingerir alimentos y bebidas en el lugar donde
estuviere el equipo. Las jefaturas deben de dar el seguimiento continuo a este
aspecto.

Las jefaturas y/o encargados de centros de costos serdn responsables del
control de los activos fijos en su drea de competencia, por lo tanto deberdn
asignar a sus colaboradores el mobiliario y equipo de uso personal para su
custodia por medio del formulario “Asignacion Personal de Mobiliario y Equipo
por Dependencia”, ya gue todo servidor publico responderd administrativa o
patrimonialmente por la pérdida o danos de los mismos. En caso que un

colaborador fuese destituido o renuncie y tuviese bienes faltantes bajo su
responsabilidad, el jefe inmediato deberd gestionar con el empleado la
cancelacion del valor contable o reposicion de los mismos, remitiendo vy
notificando a la Divisidn de Recursos Humanos nota en la que el empleado
responsable autorice que se le descuente de su Indemnizacidn o Fondo de
Proteccion, el valor contable de los bienes faltantes, anexando copia a Seccién
Control de Activo Fijo, caso contrario, dichos faltantes quedardn bajo la
responsabilidad del jefe inmediato.

Las jefaturas y/o encargados de centros de costos deben aperturar, mantener
actualizado y ordenado un expediente de mobiliario y equipo, el cual
contendrd: Copias de actas administrativas, transferencias de mobiliario vy
equipo, descartes, ordenes de tfrabajo vigentes, notas de prestamos por bienes
enfregados y recibidos, etc. y todo lo relacionado con el activo fijo de su dreq,
éste expediente podra ser solicitado cuando se requiera por la Seccion Control
de Activo Fijo ¢ Auditoria.

2. Procedimientos Incluidos

1.0

2.0
3.0

4.0
5.0
6.0
7.0
8.0
9.0

Entregas Directas de Bienes del Proveedor a los Centros de Costos y Solicitudes
de Almacén.

Asignacion y Colocacién de NUmero de Inventario.

Asignacion de NUmero de Inventario (Compra por Monto Autorizado de Nivel
local)

Transferencia de Mobiliario y Equipo.

Descarte de Mobiliario y Equipo (Baja).

Sustitucién de Mobiliario y Equipo.

Depreciacion de Activos Fijos

Levantamiento de Inventario.

Deduccidén de Responsabilidades por Mobiliario y Equipo no Ubicado o
Verificado.

10.0 Activos Donados.
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2.1 Entregas Directas de Bienes del Proveedor a los Centros de Costos y
Solicitudes de Almacén

2.1.1 Normas del Procedimiento

1. Cuando se adquiera mobiliario y equipo, a fravés de los almacenes de la
Division Abastecimiento, estos deberdn solicitar asignacion de numero de
inventario y vineta de cdédigo de barras a la Seccion Confrol de Activo Fijo, para
colocarle fisicamente a cada bien su respectivo nimero de inventario.

2.  Todo mobiliario y equipo antes de ser entregado por parte del almacén a los
diferentes centros de costos, deberd poseer fisicamente en una parte visible la
vineta coédigo de barra con su respectivo nUmero de inventario.

3. Cuando las jefaturas y/o encargados de centros de costos, reciban mobiliario y
equipo directamente del Proveedor, generardn en SAFISSS la respectiva Acta
de Recepcion conforme Solicitud de Pedido y solicitarédn a Seccion Control
Activo Fijo, a tfravés de nota o correo, para que sean actualizadas en el sistema
las especificaciones técnicas del equipo adquirido (marca, modelo, serie, etc.)
en caso de que aplique, anexando a dicha solicitud copia de Factura y Acta
de Recepcidn.

4. Para los casos de adquisicion de mobiliario y equipo en los proyectos de
construccidn o remodelacién finalizados, estos serdn recepcionados por el
Departamento de Diseno de la Division de Infraestructura; quien entregard all
nivel local mediante Acta de Recepcidn los cuadros oficiales de mobiliario y
equipo enfregados por el Contratista, los cuales deben de contener: Descripcion
del bien, marca, modelo, serie y precios individuales; ademdads sellos y firmas de
entrega y recepcion. Posteriormente, los remitird a la Seccién Control de Activo
Fijo para su respectiva capitalizacién, asignacion y colocacion de nimeros de
inventario.

5. La custodia fisica del mobiliario y equipo adquirido en los proyectos de
construccion o remodelacion, es exclusiva del centro de atencién o drea en
donde estdn ubicados, asi como también de la Divisidn de Infraestructura,
mientras este no esté liquidado contablemente.
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2.1.2 Descripcion del Procedimiento
Colaborador Seccién Control de Activo Fijo
1.  Recibe de almacén Solicitud de NUmero de Inventario y revisa informacion.

2. Silainformacion no estd correcta, devuelve con observaciones a almacén para
que se corrija y/o complete.

3. Si la informacién estd correcta, verifica dato maestro en SAFISSS, asigna
automdticamente niUmero de inventario y genera vineta respectiva.

3.  Envia a almacén las vinetas coédigo de barras para que se cologuen en los
bienes respectivos, espera documentos de compra por parte de la Secciéon
Trdmite de Pago (Factura, Orden de Compra y Acta de Recepcion).

4.  Verifica datos en sistema, firma y sella de recibido en original y copia, archiva
copias y devuelve documentos originales.
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2.1.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.1: ENTREGAS DIRECTAS DE BIENES DEL PROVEEDOR A LOS CENTROS
DE COSTOS Y SOLICITUDES DE ALMACEN
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2.2 Asignacion y colocacion de Numero de Inventario

2.2.1 Normas del Procedimiento

Cuando las jefaturas y/o encargados de centros de costos, reciban mobiliario y
equipo directamente del Proveedor, generardn en SAFISSS la respectiva Acta
de Recepcion conforme Solicitud de Pedido vy solicitardn a Seccion Control de
Activo Fijo que sean actualizadas en el sistema las especificaciones técnicas del
equipo adquirido (marca, modelo, serie, etc.) en caso que aplique, anexando a
dicha solicitud copia de Factura y Acta de Recepcion.

Para efectos de asignar nUmero de inventario, la Seccion Trdmite de Pago
deberd remitir a Seccion Control de Activo Fijo la documentacion de compra
presentada por el Proveedor (Factura, Orden de Compra, Acta de Recepcion
en SAFISSS).

La Seccién Confrol de Activo Fijo devolverd documentacion original
debidamente sellada y firmada a Secciéon Tradmite de Pago, para efectos de
que prosigan con el pago.

La Factura mencionada en norma 2, deberd cumplir con las siguientes
especificaciones:
Contener la descripcion del mobiliario y equipo adquirido, valor unitario,
marca, modelo y serie; nombre, firma vy sello del jefe y/o encargado del centro
de costo que recibe el bien (quien serd el mismo que lo solicitd).
El valor que se refleja en la Factura debe ser igual a la Orden de Compra y
Acta de Recepcion.
El nUmero de Factura debe ser el mismo reflejado en el Acta de Recepcion.
Si es equipo médico o informdtico y estd compuesto por varios componentes
independientes, se debe detallar las caracteristicas de cada componente con
su respectivo valor unitario.

Todo mobiliario y equipo, antes de ser entregado por parte del almacén a los
diferentes centros de costos, deberd poseer fisicamente en una parte visible la
vineta codigo de barra con su respectivo niUmero de inventario.

Cuando las bodegas 6 almacenes de la Division de Abastecimiento, soliciten
asignacion de nUmero de inventario para bienes destinados a diferentes centros
de costos, los cuales estdn incluidos en una sola Factura, deberdn de enviar a
Secciéon Control de Activo Fijo el detalle de los bienes indicando a que cenfro de
costos serdn asignados.
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La colocacion fisica de vinetas codigo de barra y nUmeros de inventarios para
mobiliario y equipo nuevo es una actividad exclusiva de la Seccion Control de
Activo Fijo, se exceptiuan casos en los que por la distancia y urgencia de
colocacién de vinetas, estas son remitidas a través de nota o memorando al
Director o Administrador del centro de atencidn, para la respectiva colocacion.

2.2.2 Descripcion del Procedimiento

Colaborador Seccién Control de Activo Fijo

1.

Recibe (de Seccién Trdmite de Pagos) los documentos de compra en original y
copia (Factura, Orden de Compra y Acta de Recepcion).

Verifica en SAFISSS la informacion del dato maestro contra Factura y Acta de
Recepcidn.

Asigna nUmero de inventario automdticamente, genera vinetas, firmay sella de
recibido en original y copia de Factura.

Archiva copias de Factura y devuelve documentos originales.

Se fraslada a cada uno de los centros de costos de las diferentes dependencias
y coloca vinetas con niUmero de inventario.

Verifica las caracteristicas del bien para completar datos en el SAFISSS (si es
necesario).
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2.2.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.2: ASIGNACION Y COLOCACION DE NUMERO DE INVENTARIO
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2.3 Asignacion de NUumero de Inventario (Compras por Monto Autorizado de

Nivel Local)

2.3.1 Normas del Procedimiento

Las compras de mobiliario y equipo tramitadas bajo la modalidad “Compras por
Monto Autorizado de Nivel Local” serdn ingresadas directamente en el SAFISSS
por el encargado o designado de nivel local, segun requerimiento.

El designado o delegado de realizar el proceso de compra en el nivel local,
ingresard directamente al SAFISSS la informacion relacionada al bien que se va a
comprar, automdticamente se generard en el Mddulo de Activo Fijo el
respectivo Dato Maestro.

El designado o delegado de realizar el proceso de compra en el nivel local,
luego de haber creado vy liberado el pedido, grabard y generard la respectiva
Acta de Recepcion conforme Solicitud de Pedido vy solicitaran a Seccion Activo
Fijo que sean actualizadas en el sistema las especificaciones técnicas del equipo
adquirido (marca, modelo, serie, etc.) en caso de que aplique, anexando a
dicha solicitud copia de Factura y Acta de Recepcion.

Seccién de Activo Fijo, generard reporte de Datos Maestros capitalizados bajo
la modalidad “Compras por Monto Autorizado de Nivel Local” para asignar
numero de inventario, generary colocar vineta coddigo de barras.

Las dependencias del ISSS podrdn verificar los procesos, transacciones a utilizar y
normas mdas a detalle relacionadas a las compras MANL “Compras por Monto
Autorizado de Nivel Local” mediante consultas adicionales en el “Instructivo
Funcionamiento de Compras por Libre Gestion.”

2.3.2 Descripcion del Procedimiento

Designado Nivel Local

1.

2.

Ingresa en SAFISSS la Solicitud de Pedido
Crea vy libera el pedido
Graba y genera Acta de Recepcion de conformidad a Solicitud de Pedido.

Solicita a Seccidon Control de Activo Fijo actualizacidon de informacion en el
sistema y las especificaciones técnicas del equipo (marca, modelo vy serie).

COD: MNP-A-088 Pag 17 de 36




NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS PROPIEDAD DEL ISSS

DEPENDENCIA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Colaborador Seccién Control de Activo Fijo

5.

6.
que se esta

adquiridos.

2.3.3 Diagrama

comprando.

de Flujo

Actualiza informacidn en sistema.

Genera el Reporte de Datos Maestros Capitalizados para identificar el activo

Asigna NUmero de inventario y genera vineta de codigo de barras

Remite y/o coloca vineta de cddigo de barras en los bienes institucionales

PROCEDIMIENTO 2.3: ASIGNACION DE NUMERO DE INVENTARIO (COMPRAS POR MONTO
AUTORIZADO DE NIVEL LOCAL)
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2.4 Transferencia de Mobiliario y Equipo

2.4.1 Normas del Procedimiento

1.

Las jefaturas y/o encargados de centro de costos, que transfieran mobiliario y
equipo a otro centro de costo, serdn responsables de gestionar el frdmite
relacionado a la transferencia del bien, utilizando el formulario “Transferencia de
Mobiliario y Equipo entre Dependencias del Instituto,” el cual debe de ser
remitido en original y copia a Seccién Control de Activo Fijo.

La “Transferencia” serd firmada Unica y exclusivamente por las jefaturas que
entregan vy reciben el bien. En caso de no existir jefaturas responsables, serd
firmada por la jefatura inmediata superior.

La Seccion Control de Activo Fijo es la encargada de verificar los datos del
formulario “Transferencia de Mobiliario y Equipo entre dependencias del
Instituto™ y luego actualizard en el SAFISSS, asignando el bien al centro de costos
donde fue transferido fisicamente y archivard formulario original.

No se deben redlizar transferencias parciales de mobiliario y equipo que esté
conformado por varias partes y que posean un mismo nimero de inventario, de
lo contrario se perderd el control de los componentes dependientes de los
mismos, se exceptUan aquellos casos en lo que Unicamente se dispone del
componente principal y que aun asi ofra drea lo requiere con urgencia.

Cuando se autorice a través de Acuerdo de Consejo Directivo, la creacion,
eliminacién o reestructuracion de un centro de costos, la jefatura y/o
encargado deberd remitir nota a Seccién Control de Activo Fijo, solicitando el
traslado total o parcial del mobiliario y equipo respectivo al nuevo centro de
costos, anexando fotocopia de nota emitido por la Comision del Manual de
Centros de Costos y Acuerdo de Consejo Directivo.

El mobiliario y equipo en buen estado, que no se utilice en el centro de costo
donde esta asignado, deberd transferirse a ofra dependencia que lo requiera; o
a la bodega de bienes reutilizables (Ciudadela Montserrat, centro de costo
330802) para evitar tener equipos subutilizados, ya que la responsabilidad de su
deterioro o costos inherentes por el no uso, serd de la jefatura y/o responsable
del centfro de costos.
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2.4.2 Descripcion del Procedimiento
Colaborador de Seccion Control de Activo Fijo

1. Recibe (de los diferentes dependencias del ISSS) formulario “Transferencia de
Mobiliario y Equipo entre Dependencias del Instituto” en original y copia.

2. Verifica que los datos estén correctos (numero de inventario del Bien a
transferir, centro de costos que transfiere y cenfro de costos que recibe,
nombres, firmas y sellos de las jefaturas respectivas).

3. Si los datos en la transferencia estdn incorrectos, regresa formulario a la
dependencia respectiva para su correccion.

4. Si los datos en la transferencia estdn correctos, actualiza en el SAFISSS los
campos correspondientes y archiva fransferencia.

2.4.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.4: TRANSFERENCIA DE MOBILIARIO Y EQUIPO
I

I Recibe formulario
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2.5 Descarte de Mobiliario y Equipo (Bajas)

2.5.1 Normas del Procedimiento

1.

Para evitar acumulacion de mobiliario y equipo inservible en los centros de costos, las
jefaturas deberén tramitar el descarte comespondiente, a fin de que estos no formen
parte del proceso cuando la Seccion Control de Activo Fijo realice los inventarios fisicos.

Si un bien estd compuesto de varias partes dependientes, eslas se idenlificardn con el
mismo nimero de inventario, . por lo que de efectuarse un descarte parcial, se debera
especificar claramente en la Solicitud de Descarte de Mobiliario y Equipo del Inventario
Fisico a qué parte del bien se refiere el descarte {esto aplica con frecuencia a equipo
de codmputo y equipo meédico).

Para descartar mobiliario y equipo que por sus condiciones se determine que ya no se
deba o pueda utilizar, las jefaturas o encargados de centros de costo deberan solicitar
por medio de Orden de Trabgjo. la evaluacion lécnica a la dependencia
correspondiente, ast:

Tipo de Bien a Descartar Dependencia Responsable !
| Mobillardo y Equipo Seccléon Mobllicriao Médico vy Fquipo de Olicine o |
Manienimiento Local ]
| Equipo Médico Secclén Montenimiento Equipo Médico o Mantenimiento
i Local
FQuipsos Generalkes U Seccion  Manlenimiento  Equipos  Genercles O
| Mantenimiento Local
Equipo Informatfico Secciédn  Askiencia, Mantenimiento y  Soporte
Tecnalbgico

[Division Desarnrolio de Tecnologias de ks Informacion y
Comunicacion)

Vehiculos ' Seccion Transporte

La Solicitud de Descarte de Mobiliario y Fquipo del Inventario Fisico para que fenga
validez deberd ser tirmada y sellada por:

° La jetatura y/o encargado del centro de costo que solicita el descarte y de su Jefe
inmediaio superior.

o Responsable de la evalwacién técnica de acuerdo con la clase de bien a
descarlar, _ -

- Encargado ded bodega que recibird el bien descartado.

. , . - « '
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El Encargado de la bodega de mobiliario y equipo descartado, luego de
verificar y recibir fisicamente en bodega el mobiliario y equipo descartado por
las diferentes dependencias, serd el responsable de enviar semanalmente a la
Seccion Confrol de Activo Fijo las solicitudes originales de descarte,
debidamente autorizadas y con su respectiva evaluacion técnica para que se
registre la baja del bien en el SAFISSS.

El Colaborador encargado de registrar la baja en SAFISSS de un bien
descartado, deberd tomar en cuenta que si este es mayor de $600.00 el sistema
automdticamente realizard la afectacion contable; si el bien es menor de
$600.00 no habrd afectacion contable, ya que en un inicio este se registré como
gasto de gestion, conforme a la normativa SAFI, (Norma C.2.4 Normas sobre
Inversiones en bienes de Larga Duracion).

Cuando se requiera el descarte masivo de libros y similares, el responsable del
centro de costos deberd enfregarlos a bodega de descartes con notaq,
detallando los respectivos nUmeros de inventarios; y en los casos de bienes
obsoletos e inservibles que no posean numero de inventario, también efectuar el
descarte a fravés de nota detallando las principales caracteristicas del bien
(marca, modelo, serie, etc.) considerando los requisitos del numeral cuatro.

2.5.2 Descripcion del Procedimiento

Colaborador de Seccion Control de Activo Fijo

1.

Recibe de bodega Monserrat formulario “Solicitud de Descarte de Mobiliario y
Equipo del Inventario Fisico”

Verifica en SAFISSS que el nUmero de inventario sea el correcto y que el bien
pertenezca al centro de costo detallado en dicha solicitud.

Si los datos en el formulario no estdn correctos, lo devuelve con observaciones al
encargado de bodega para su respectiva correccion.

Silos datos en el formulario estdn correctos, registra baja del bien en el
SAFISSS.

Archiva solicitudes de descarte.
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4.5.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.5: DESCARTE DE MOBILIARIO Y EQUIPO (BAJAS)
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2.6 Sustitucion de Mobiliario y Equipo

2.6.1 Normas del Procedimiento

1.

La Seccion Control de Activo Fijo actualizard en el SAFISSS los datos especificos
en caso de sustitucion de bienes, previa recepcion de la documentacion
requerida.

Las jefaturas y/o encargados de centros de costos serdn los responsables de
solicitar a la Seccion Control de Activo Fijo, la colocacion del niumero de
inventario cuando un bien ha sido sustituido por el proveedor dentro del plazo
de garantia, para lo cual presentard la documentacion pertinente (orden o nota
de sustitucion del mobiliario y equipo enfregada por el proveedor, en la que se
detallen las caracteristicas y el valor del nuevo bien).

Cuando un bien sea sustituido para desvanecer un faltante, las jefaturas y/o
encargados de centros de costos, solicitardn a Seccion Control de Activo Fijo la
asignacion de numero de inventario, remitiendo inmediatamente la Factura de
consumidor final a nombre del ISSS y anexando evaluaciéon técnica del drea
correspondiente (Secciones: Asistencia Mantenimiento y Soporte Tecnoldgico,
Mantenimiento Equipo Médico, Mobiliario y Equipo de Oficina, Transporte), para
efectos de verificar que el nuevo bien sea de igual o mejores caracteristicas que
el anterior.

Las jefaturas y/o encargados de centros de costos, al recibir un bien reparado
deben verificar que contenga el mismo nimero de inventario registrado en la
orden de trabajo y su vineta con cddigo de barras ambas en buen estado, de lo
contrario deberd informar a Seccidén Control de Activo Fijo mediante nota vy
anexar copia de la respectiva orden de frabagjo, para proceder a colocar
nuevamente el niUmero de inventario.

Cuando el proveedor no retire un bien sustituido, este deberd ser enviado a
bodega de descartes a través de nota, especificando que se trata de una
sustitucion, ya que el nUmero asignado al nuevo bien serd el mismo.

2.6.2 Descripcion del Procedimiento

Colaborador de Seccion Control de Activo Fijo

1.

Recibe de la dependencia solicitante la documentacién requerida y revisa que
esté correcta, (orden o nota de sustitucion del mobiliario y equipo entregada
por el proveedor, en la que se detallen las caracteristicas y el valor del nuevo
bien).
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2. Sila documentaciéon no estd correcta, la devuelve a la dependencia solicitante
para su correccion.

3. Si la documentacion esta correcta, actualiza en SAFISSS las caracteristicas del
bien segun especificaciones en documentacion y asigna nimero de inventario.

4. Se traslada personalmente al centro de costos donde se encuentra el bien y
coloca la respectiva vineta con nimero de inventario.

2.6.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.6: SUSTITUCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
I

Recibe de la

CoLABORADOR | Inicio dependencia
SECCION CONTROL documentacion y

ACTIVO FIJO revisa

________ '_____________________________________
I
| Devuelve
COLABORADOR documentacion a
SECCION CONTROL | dependencia Fin
ACTIVO FIJO solicitante para su
I correccion A
I
________ L E
I
| Actualiza en Se traslada a centro
COLABORADOR SAFISSS las de costos donde se
SECCION CONTROL| caracteristicas del o | encuentra el bien y
ACTIVO FIJO | bien y asigna " | coloca vifieta con
numero de namero de
| inventario inventario
I

Pagina 1/1

COD: MNP-A-088 Pag 25 de 36




NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS PROPIEDAD DEL ISSS

DEPENDENCIA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

2.7 Depreciacion de Activos Fijos

2.7.1 Normas del Procedimiento

Para efectos de ejecutar la depreciacion mensual del mobiliario y equipo, la
Seccion Confrol de Activo Fijo lo hard en el SAFISSS de forma automdtica,
considerando Unicamente los bienes mayores o iguales a $600.00 en

cumplimiento a la normativa contable.

Para documentar el proceso de ejecucion automdtica de la depreciaciéon
mensual se imprimird pantalla en la que se visualiza el resultado del proceso
“Ejecucion Test”.

2.7.2 Descripcion del Procedimiento

Colaborador de Seccion Control de Activo Fijo

1.

2.

Genera reporte de todos los activos capitalizados.

Verifica y clasifica los activos capitalizados en sus respectivas dreas de
valoracién

Ejecuta depreciacion mensual y verifica informacion.

Genera automdticamente el documento contable respectivo.
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2.7.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.7: DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS
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2.8 Levantamiento de Inventario
2.8.1 Normas del Procedimiento

1. La Seccion Control de Activo Fijo, informard por escrito o via correo electronico
a las jefaturas y/o encargados de centro de costo, la fecha y hora en que se
realizard el inventario fisico de mobiliario y equipo, segun plan anual de frabajo.

2. Las jefaturas y/o encargados de centfros de costos, deberdn participar en el
levantamiento de inventario fisico de mobiliario y equipo, de la siguiente
manera:

. Previamente, deberdn solicitar a los empleados a su cargo que actualicen
su inventario personal.

o Mantendrd a la mano el “Expediente de Mobiliario y Equipo” del centro de
costo, y lo proporcionard al delegado de la Seccidn de Activo Fijo en caso
de solicitarlo.

o Acompanardn al delegado o asignardn a un representante que conozca
la ubicacioén fisica de los bienes para que colabore en el desarrollo del
inventario.

3. Cuando la Secciéon Control de Activo Fijo readlice inventario fisico a un
determinado centro de costo y este tenga bienes en reparacion, la jefatura o
encargado deberd proporcionar una copia de la orden de frabagjo
correspondiente, para evitar que sea reportado como bien no verificado, dicha
orden de trabajo tendrd vigencia de seis meses, caso contrario deberd realizar
gestiones para recuperar 6 agilizar la reparacion del bien.

4. Por cada inventario fisico realizado por la Seccién Control de Activo Fijo, se
elaborard un Acta Administrativa con base a los resultados obtenidos en el
proceso; la cual contendrd los siguientes puntos:

Identificacion del centro de costos (nombre y cédigo).
Fecha y hora de inicio de levantamiento del inventario.
Nombre de la jefatura responsable del centro de costos.
Nombre de los participantes en el desarrollo del inventario.
Tipo de inventario que se realiza (Plan Anual).

Mencién de la normativa legal vigente.

Observaciones generales.

Recomendaciones generales.

Fecha y hora de finalizacién.

Firmas vy sellos de responsable de centro de costo, Colaborador y Jefatura
de Seccidon Control de Activo Fijo.

o Anexos (detalle de faltantes y sobrantes).
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Después de finalizado el inventario fisico, la Seccion Control de Activo Fijo
enviard original y copia del Acta Administrativa; para lo cual el responsable del
centro de costo dispondrd de fres dias hdbiles para devolver el acta original
firmada vy sellada, queddndose con la copia para dar seguimiento y subsanar
las observaciones detalladas en ella, si el acta no es devuelta en el plazo
establecido o se devuelve sin firma vy sello, estd se tomard como oficial.

Las jefaturas y/o responsables de centros de costos, después de haber remitido el

acta debidamente sellada y firmada a la Seccion Control de Activo Fijo,
dispondrdn de siete dias hdbiles para solventar las recomendaciones vy
observaciones mencionadas en el Acta Administrativa (bienes no verificados,
bienes sobrantes, bienes mal ubicados, etc.); si los bienes no son encontrados
durante el plazo establecido, el jefe inmediato deberd aplicar e clausulas N° 18
(Audiencia a los Trabajadores) y 73 (Soluciones de Quejas y Conflictos) del
Contrato Colectivo de Trabajo, por incumplimiento a la cldusula 9 (Conservacion
de los Implementos de Trabajo), de dicho contrato, para lo cual contard con un
periodo no mayor a tres dias hdbiles, conforme lo estipula el Instructivo “Gestidn
de Cobro Administrativo y Registro de Mobiliario y Equipo no Encontrado en el
Proceso de Inventarios, Robado o Perdido™.

Para efectos de desvanecer bienes no verificados , las jefaturas y/o encargados
de centros de costos deberdn notificar por escrito a Seccion Control de Activo
Fijo para la respectiva verificacion fisica del bien y actualizacidon en el SAFISSS;
para el caso de desvanecimiento de sobrantes, deben de remitir nota a Seccion
Activo Fijo, solicitando asignacion de nUmero de inventario, anexando a dicha
nota copia de la documentacién de adquisicion o cotizacion vigente, y para el
caso de bienes mal ubicados, los cuales estdn registrados en el sistema, pero no
pertenecen al centro de costos inventariado, deberdn ser devueltos a través de
nota al centro de costos que los tiene asignados o tramitar las transferencias
respectivas, remitiendo original y copia a Seccion Confrol de Activo Fijo, a
efecto de que los bienes queden registrados en la dependencia donde se
utilicen.

2.8.2 Descripcion del Procedimiento Levantamiento de Inventario

Jefe de Seccidén Control Activo Fijo

1.

Notifica a las diferentes jefaturas a tfravés de correo electronico 6 nota, la fecha
de programaciéon para readlizar el inventario.

Coordina con el equipo de frabajo asignado la distribucién de los centros de
costos a inventariar.
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Colaborador de Seccion Control de Activo Fijo

3.

4.

Prepara listados de mobiliario y equipo por cada centfro de costos.
Carga informacién en SAFISSS a dispositivo lector.

Realiza inventario desplazadndose a cada dependencia, (comprende zonas
central, occidental y oriental).

Al finalizar la toma fisica de los bienes, descarga del dispositivo lector la
informacion obtenida en el inventario.

Elabora Acta Administrativa en original y copia, firma y fraslada al Jefe de
Seccion Control Activo Fijo para firma respectiva.

Jefe de Seccion Control Activo Fijo

8. Recibe y revisa Acta Administrativa, firma de visto bueno y traslada a Secretaria.
Secretaria
9. Recibe Acta Administrativa, elabora memorando de remisidon y gestiona firma

de jefatura, enviando original y copia a la dependencia respectiva.

Colaborador de Seccion Control de Activo Fijo

10.

1.

12.

Archiva copia de Acta Administrativa.

Da seguimiento a notas remitidas por las dependencias inventariadas,
relacionadas al desvanecimiento de observaciones reflejadas en Acta
Administrativa.

Actualiza informacion en SAFISSS y archiva notas.
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2.8.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.8: LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
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2.9 Deduccién de Responsabilidades por Mobiliario y Equipo no Ubicado o
Verificado

2.9.1 Normas del Procedimiento

1. Para la deduccion de responsabilidades por bienes no verificados, la
valorizacion del mobiliario y equipo mayor a $600.00 se limitard al valor actual
en libros, segun la fecha en que se determiné el faltante siempre y cuando la
vida Util del bien no haya finalizado, caso contrario el monto a cancelar por la
jefatura y/o el responsable del centro de costos serd su valor residual.

2.  Para los bienes con valores menores a $600.00, el monto a cancelar por la
jefatura y/o responsable del centro de costos serd su valor de adquisiciéon
menos el cdlculo de su depreciacion por el uso del bien, debido a que estos
cuando se adqguieren se registran directamente al gasto y Unicamente se
cargan al Moédulo de Activo Fijo, para efectos de monitoreo y control
sistematico.

3. Para los bienes que por razones de control administrativo estdn registrados con
valor simbdlico de $1.00, el monto a cancelar por la jefatura y/o responsable del
centfro de costos serd el valor histérico de otro bien similar registrado en SAFISSS
0 una cotizacién vigente, menos el cdlculo de su depreciaciéon por el uso del
bien (valor residual), para estos casos el valor a pagar serd determinado por la
Seccién Control de Activo Fijo, considerando el valor de un bien similar en el
sistfema.

4.  Cuando posterior al levantamiento de un inventario, se determinen bienes no
registrados y cuyo origen de adquisicion se desconoce (sobrantes), estos serdn
registrados en el SAFISSS considerando la cotizacién de su valor de mercado
actual menos su depreciacidon de acuerdo al tiempo de uso, dicha cotizacién
serd proporcionada por el responsable del centro de costos en donde se utiliza
el bien, asi como también proporcionard la variante o un estimado del tiempo
de uso del bien.

5. Para el caso del mobiliario sobrante por duplicidad, la Seccion de Activo Fijo
procederd a ingresarlo en el SAFISSS, considerando el valor del bien similar
menos la depreciacion correspondiente a la vida Util establecida segin norma.
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2.9.2 Descripcion del Procedimiento

Jefatura y/o Responsable del Centro de Costos

1. Gestiona frdmite de pago del faltante establecido, presentando detalle a

Colaborador Seccién Control de Activo Fijo.

Colaborador Seccion Control Activo Fijo

2. Verifica en sistema el detalle presentado por la jefatura y/o responsable del

centro de costos.
3. Elabora mandamiento de pago provisional.

Jefatura y/o Responsable del Centro de Costos

4. Presenta en Seccién Cajas mandamiento de pago provisional y efectia la

cancelacion respectiva.
Colaborador de Seccion Control Activo Fijo
5. Elaboray entrega Recibo de Ingreso.

Jefatura y/o Responsable del Centro de Costos

6. Presenta Recibo de Ingreso a Colaborador Seccién de Activo Fijo.

Colaborador de Seccion Control Activo Fijo
7.  Obtiene fotocopia de Recibo de Ingreso.
8. Registra baja del bien en sistema.

9.  Archiva fotocopia de Recibo de Ingreso
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2.9.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.9: DEDUCCION DE RESPONSABILIDADES POR MOBILIARIO Y EQUIPO NO
UBICADO O VERIFICADO
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2.10 Activos Donados

2.10.1 Normas del Procedimiento

1.

Cuando se reciban bienes muebles en concepto de donacion, la jefatura
responsable del centro de costos que los reciba, deberd gestionar con la
jefatura inmediata superior la legalizacion de dicha donacién por medio de
acuerdo de Consejo Directivo del ISSS; en el que se describird las caracteristicas
principales de los bienes a recibir (marca, modelo, serie, precio individual, etc.).

Serd responsabilidad de la jefatura que recibe bienes muebles en concepto de
donacion, remitir a la Seccion Confrol de Activo Fijo, copia de Acuerdo de
Consejo Directivo con sus respectivos anexos, a fin de registrar cada bien en el
SAFISSS para asignar y colocar los nUmeros de inventario.

Cuando el ISSS realice donaciones de mobiliario y equipo a ofras Instituciones, la
jefatura responsable de entregar el bien, deberd gestionar con la jefatura
inmediata superior la legalizacion de dicha donacion por medio de acuerdo de
Consejo Directivo del ISSS; en el que se describird el niUmero de inventario,
caracteristicas (marca, modelo, serie, etc.) valor de compra y valor en libros de
los bienes a donar.

Serd responsabilidad de la jefatura que entrega los bienes en concepto de
donacion, remitir a Seccion Confrol de Activo Fijo, copia de Acuerdo del
Consejo Directivo con sus respectivos anexos, a fin de dar de baja a cada bien
en el SAFISSS.

2.10.2 Descripcion del Procedimiento

Colaborador de Seccion Control de Activo Fijo

1.

Recibe Acuerdo de Consejo Directivo con el detalle de los bienes recibidos o
entregados en concepto de donacién (puede incluir anexos) y verifica que la
informacidon se encuentre correcta y completa.

Si la informacién de la documentacidn no estd correcta, la devuelve al centro
de costos correspondiente con las respectivas observaciones, para
modificacion.
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3.  Si la informacién de la documentacién estd correcta; verifica si son bienes
recibidos, crea dato maestro, asigna numero de inventario, genera vineta vy
posteriormente se desplaza hacia el centro de costos a colocar vineta.

4.  Si son bienes entregados, procede a dar de baja al bien en el SAFISSS, segun
documentacion de respaldo.

2.10.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.10: ACTIVOS DONA
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