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1. INTRODUCCION

La sociedad salvadorefia exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, mejores condiciongs de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Ministeric de Economia impulsa, a través de la Gerencia de Planificacidn y
Desarrollo Institucional, la construccién de un Manual de Procesos y Procedimientos que
fortalezca el funcionamiento de fas unidades organizativas de la Institucion, para el logro
de resultados.

La solidez y el buen desempefic de la Institucion tienen como base la identificacion e
implementacion de las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacién de los procesos, procedimientos, estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos documenta la accidén organizada para
dar cumplimiento al objetivo y atribuciones de la Direccion de Administracion, los procesos
clave que se desarrollan, los procedimientos englobados en estos procesos y las
actividades realizadas en cada procedimiento, para la generacion de un producto ©
resultado.

2. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

Disponer de un documento actualizado de consulta que fortalezca los mecanismos de
control interno que se despliegan y solidifican la gestién operativa y administrativa
institucional de la Direccion de Administracisn.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada fas operaciones de los
servicios brindados por la Direccion de Administracién.

« Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

» Establecer parametros claros, a nivel de Procesos sobre lo que se debe hacer, y a
nivel de Procedimientos sobre cdmo hacerlo.

o Constituir la situacidn actual de referencia para el andlisis de eficiencias del trabajo
que se desarrolla, con el objetivo de mejorar los proceses, procedimientos y
sistemas actuales.
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s Precisar la secuencia légica de las actividades 0 pasos que componen cada uno
de los procedimientos.

s Servir como medio de integracién y orientacidén para empleados y funcionarics de
nuevo ingreso, facilitando su induccion e incorporacion a su unidad organizativa.

» Facilitar las acciones de evaluacién, control interno y su vigilancia.

4, MARCO JURIDICO

a) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Titulo VIl “Organizacién
Administrativa de la Presidencia de la Reptiblica”:

Art. 67.- La Presidencia de la Republica y cada Ministeric deberdn contar con un
Reglamento intermo y de Funcionamiento y un Manual de Organizacién cuando
fuere necesario, que, juntamente con los Manuales de Procedimiento determinaran
la estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las atribuciones de
cada empleado, las relaciones con otros organismos, normas de procedimiento y
demas disposiciones administrativas necesarias.

b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Economia, Capitulo lll “Normas Relativas a las Actividades de
Control”, en lo relativo a “Documentacidn, Actualizacién y Divulgacion de
Politicas y Procedimientos”:

Art. 32.- El Ministro, viceministro, direcciones, gerencias y jefes del MINEC,
contaran con politicas y procedimientos que guien las actividades y operaciones,
de acuerdo a sus competencias y S$eran divulgados entre el personal
correspondiente, los cuales formardn parte del Manual de Procedimientos
Institucional. Los directores, gerentes v jefes, estaran autorizados por ¢l Despacho
Ministerial para aprobar sus respectivos procedimientos.

¢) Reglamentio Interno, Capitulo Il “De la Organizacion del Ministerio de
Economia”

Art. 37.- Son responsabilidades comunes de cada una de las Unidades que
conforman la estructura del Ministerio:

a) Dar cumplimiento a disposiciones Legales que regulan la gestién
administrativa y financiera del Ministerio de Economia;

b) Elaborar y presentar a las unidades correspondientes el Plan Anual de
Trabajo y los informes mensuales de los avances en la ejecucion de metas
programadas;
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¢) Representar por delegacion de los Titulares del Ministerio en comisiones y
eventos que sean de interés para los mismos;

d} Establecer su organizacion y puestos de trabajo en su respectivo Manual
de Organizacién y Funciones el cual para su aprobacion por el Despacho
Ministerial serd gestionado a través de la Unidad del Talentc Humano en
coordinacion con la Unidad de Planificacion y Desarrolio Institucional; y

e) Establecer su operatividad en el Manual de Procesos y Procedimientos los
cuales seran aprobados segun la delegacion establecida por el Despacho
Ministerial para tales fines.
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6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
6,1. FICHA DEL PROCESO: CANCELACION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE

FONDO CIRCULANTE DE MONTO FiJO

Objetivo:Cancelar los Dueno del Proceso:

2?;5[51 dos v pfrerwcnolz Ella Director/a. de‘Administractén y el Encargado(a)
institucion  con fondos sel Fo‘nd’o Circulante, son reggcnsabtes de: velar por &l
i rcu!hnnt es de monto fijo cumplimiento de los prp’ceciumiemqs re!ac;onados'qm
: * el proceso Cancelacion de Bienes y Servicios

Mediante Fondo Circulante de Monto Fijo.

Encargado/a de Fondo Circulante. Ejecutar los
procedimientos relacionados con el procesc de
Cancelacion de Bienes y Servicios Mediante Fondo
Circulante de Monto Fijo.

Afcance

Inicia Pago de Facturas de Bienes y Servicios por Fondo
Circulante y Caja Chica

Liquidacion del Fondo Circulante de Monto Fijo del
Ministerio de Economia

incluye Pago de Vidticos por Misiones Oficiales al Exterior del
Pais

Liquidacién de Caja Chica del Despacho

Reintegro de Fondos por Documentos Cancelados

Hasta Parjo de Vidticos v Pasajes al Interior del Pals.

Proveedores Entradas
Unidades Solicitantes ‘Vale de anticipo de fondos.
Gerencia Financiera Memorandum salicitando el cierre contable

Solicitud de elaboracidn de pre cdlculo de mision
oficial ¥y memoréndum y la invitacién para realizar la

| Unidad Solicitante
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misién oficial.
Encargado/a de ¢aja chica del Documentos consolidados cancelados por Caja Chica
despacho ministerial

| Colaboradot/a del fondo

Documantos cancelados y codificanda con su nimero |

circulante de especifico.
' Unidades Organizativas Documentos cancslados con fondos de Caja Chica. |
Usuarios Salidas
Encargado/a de Fondo
Girculante Documentos en resguarda.
1
Gerencia Financiera Documentos de liquidacién de fondos.
Encargado/a de Fondo Acuerdo relacionade a la Misidon Oficial por parte de |
Circulante Direccidn de Asuntos Juridicos

Recibe cheque firmado saca copia de los documentos
gsgﬁfgﬁg’/ a de Fondo se le entrega el cheque para la liquidacion de la caja
chica del despacho ministerial.

Gerencia Financiera Institucional | Resumen de todas las pélizas de reintegro

Solicitante Pago de viaticos y pasajes

Procesos relacionados Procedimientos relacionados

| Procesos  de adquisicion  y

| comliras institucional

Libro de Banco
Libro de Control de Entrega de Cheques

Hoja de liquidacion de fondos

Copia de Acuerdo relacionado a la Misién Oficial
Libro de Registro de Pago de Vidticos
| Registra de Liquidacidn de Caja Chica
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6.1.1.

a)

b)

d)

f)

PROCEDIMIENTOS: PAGO DE FACTURAS DE BIENES Y SERVICIOS POR
FONDO CIRCULANTE ¥ CAJAS CHICAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con la funcidn de cancelar facturas, por compras menores o de caracter
urgente, en forma directa a efecic de obtener bienes ¢ servicios de calidad
necesaria, a precio favorable y respaldado por la factura correspondiente.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion de la Unidad de Fondo de Caja Chica y a
todas las unidades del MINEC para la adguisicion de bienes y servicios de
emergencia conforme a la normativa respsctiva.

REFERENCIAS NORMATIVAS

» Disposiciones Generales del Presupuesto Articule 105,113, Publicado en el
diario oficial N° 239 tom¢ 281 de Fecha 23 de Diciembre de 1983 y sus
Modificaciones.

» Normativa para usc de fondos circulantes de monto fijo y cajas chicas del
Ministerio de Economia. Vigente a partlr de 07 de Mayo 2019.

¢ Manual Técnico del Sistema de Administraciéon Financiera Integrado, C.2.6
NORMAS SOBRE LOS FONDOS CIRCULANTES DE MONTO FIJO.

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio
de Economia, DO. No. 230 TOMO No. 393 de fecha 8 de diciembre de 2011,
Decreto No. 26, Arts. 32, 36 y 50.

+ Reglamento Interno del Ministerio de Economia, DO. Na. 4 TOMO No. 410 de
fecha 7 de enero de 2016, Decreto No. 1579, Art. 21

RESPONSABLE:
+ Ella director/a de Administracién: Autorizar la compra del bien o servicio.

» Encargado del Fondo Circutante: Racibir requerimiento, revisar y pasa a
firma..

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

s« Fondo Circulante de Monto Fijo: Es el fondo financiero destinado para
efectuar erogaciones de caracter emergente y gastos menores requeridos por
las diferentes unidades del MINEC en la adquisicién de bienes y servicios.

REQUISITOS:

Solicitud de Fondo Circulante firmada por el solicitante, autorizado por el superior
administrativo y certificada por el Director(a) de Administracién.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad o Paso

Responsable
1 Unidad Solicitante

| Solicita a la unidad del fondo circulante Anexe 1 Vale
| de anticipo de fondos.

Encargado/a de Fondo
Circulante

| -

Unidad solicitante

anotando en libro de orden book para que la unidad
solicitante de por recibido.

firmada, sellada con el nombre de la persona
responsable del gasto y lo entrega a la secretaria de la
Direcciébn de Administracién para su respectiva
autorizacién.

| Entrega vale de anticipos de fondos enumerado,

| Elabora vale de anticipos de fondos la cual vendrd |

Director(a) de

Administracion

Recibe y autoriza el vale de anticipo de fondos, fo
remite a la Unidad de Fondo Circulante,

Encargado/a de Fondo

Circulante

Recibe vale de anticipo de fondos y les avisa a la

servicio solicitado.

unidad solicitante para que efectien la compra o el |

Unidad salicitante

Entrega factura al encargado del fondo circulante para
| su respective pago.

Encargado del fondo

circulante

' Recibe factura y la revisa,

a) La fecha en la que se realizd la compra o el
servicio solicitado.

Numero de NIT del Ministeric de Economia
Factura a nombre del encargado del fondo
circulante del MINEC,

Detalle de la compra o el servicio solicitado.

la factura
f) Silafactura excede de $ 113.00 se debe aplicar
el 1% de IVA retenido.

Precio unitario ¢on coincida con el valor total de

|
8 IEncargetdCJ/a de Fondo
Circulante

Elabora cheque si e monto excede de $ 75.00 en
adelante, si no se cancelara en efectivo y el
comprobante de retencidn de IVA si fuese necesario
realiza las siguientes acciones:
a) Si la informacion del cheque es correcta,
procede a firmar en calidad «e Titular de fa
Cuenta.
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Responsable Actividad o Paso
b} Traslada documenios & HRefrendarioa de
Cheques.

| Recibe documentos, revisa y valida el pago de cheque

9 Refrendario/a de Cheques | en calidad de Refrendario/a de Cheques. Traslada
documentos a Encargado/a de Fondo Circulante
10 Encargadofa de Fondo | Recibe cheque firmado saca copia de los documentos
Circulante | y entrega chegue a proveedor
Recibe cheque y comprobante de “retencién (si es
11 Proveador necesario) y firma copia de cheque como constancia de
recibido, cancelando la factura con seflo de la empresa,
nombre, fecha y firma de la persona gue lo recibe.
12 gpcargado/a de Fondo Consolida documentos y los resguarda.
irculante
Fin
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h)  ANEXOS

ANEXO 1

S SIANS S B =5 215 T ) voCherernivie ol
B RO OmoMMiA | Adminisnacion

FONDOQ CIRCULANTE DE MONTO FIO
VALE DE ANTICIPO DE FONDQS

POR: uUspsS__
Recibi del Encargado(a) del Fando Circulante de Monto Fijo, la cantidad de

En concepto de

- —_—— — e — — T — 1 e r— s

Que se utilizard en

Justificacion y Comprobacidn de Urgencia:

San Salvador de de 20
F. F.
Solicitante Autorizado
Nombre Nombre
Uso exclusiva del Fondo Circulante
Fecha de Entrega: Fecha de Liquidacion:
Monto Otorgado: . Monto Liguidado:
Reintegro
Cheque:
EFECTIVO:

Documento de Liquidacién:
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¢ Libro de Banco

e Libro de Control de Entrega de Cheques

PROCEDIMIENTOS: LIQUIDACION DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO
FidO DEL MINISTERIO DE ECONOMIA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con la normativa legal y técnica vigente, con el fin de liquidar
oportunamente io0s fondos circulantes de monto fijo.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Unidad de fondo Circulante para la liquidacion de
fondos en poder del encargado del manejo del fondo circulante institucional.

REFERENCIAS NORMATIVAS

o Manual Técnico del Sistema de Administracidon Financiera Integrado, C.2.6
NORMAS SOBRE LOS FONDOS CIRCULANTES DE MONTO FIJO.

» Reglamento de Normas Técnicas de Control Intemno Especificas del Ministerio
de Economia, DO. No. 230 TOMO No. 383 de fecha 8 de diciembre de 2011,
Decreto No. 26, Arts. 32, 36 y 50.

» Reglamento Interno del Ministeric de Economia, DC. No. 4 TOMO No. 41C de
fecha 7 de enero de 2016, Decreto No. 1578, Art. 21

o Normativa para uso de fondos circulantes de monto fijo y cajas chicas del
Ministerio de Economia. Vigente a partir de 07 de Mayo 20189.

e Disposiciones Generales del Presupuasto Articulo 105,113, Publicado en el
diario oficial N° 239 tomo 281 de Fecha 23 de Diciembre de 1983 y sus
Modificaciones.

RESPONSABLE:

El/la Director/a de Administracion y Encargado/a de Fondo Circulante Velar
por el cumplimiento del presente procedimiento.

Encargado/a de Fondo Circulante: Realizar la liquidacion del Fondo Circulante
DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

N/A

REQUISITOS

Unidad Financiera Institucional elabora memorandum solicitando el cierre contable.




s s* |

: ;ﬁg{g | MINISTERIO
- L]

- DE FCONOMIA 1 MACROPROCESD: GESTION DE ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
GOMERNO DE P A — | i o S S o = R
EL SARVAIR l COMGO: GPP-MPP-GA-GAL | WIGIMTE A PARTIR OF

i YERSION: 01 FAGMA: 18 de 102

MARUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION

g) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

{ Unidad Financiera

Actividad o Paso

Elabora memorandum solicitando el cierre contabie y
envia a personal involucradas en el proceso de
liguidacion

Recibe memorandum con el visto bueno del Director
de Administracién para iniciar el proceso de liquidacién

Revisa hoja de control & inicia proceso de liquidacitn,
| realiza liquidaciones parciales y adjunta el compromiso

presupuestario, creacion del fondo circulante del
| MINEC para el afio fiscal.

| Separa documentacién, enumera y elabora péliza de
liquidaciones, entregan documentacion para revisién
del encargado del fondo circulante.

Recibe la documentacion si todo esta correcto se
procede a imprimir las pdlizas de liquidacion, las
cuales se firman y sellan para entregarselas a Ia |
' Directora de Administracién, de encontrarse un error lo |
devuelve al colaborador.

Recibe documentacidon y procede a la firma del
paguese del fondo circulante, entrega nuevamente al
encargado del fondo circulante.

Se elabora memorandum a la unidad financiera donde
se detalla el resumen de todas las pdlizas de
liquidacién, Si quedan fondos restantes realiza
transferencia de estos mediante banca electrdnica o
cheque a nombre de la Tesorerfa institucional del
MINEC

{ Institucional
|
5 Encargado/a de Fondo
Circulante
'3 Encargado/a ds Fondo
Circulante
4 Colaborador/a del fonda
i circulante
|
5 Encargado/a de Fondo
Circulante
6 Director(a) de
| Administracion
7 Encargado/a de Fondo
Circulante
8 Unidad Financiera
Institucional

Recibe documentos de liquidacion de fondos.

Fin
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h} Registros
s Hoja de liquidacion de fondos.
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6.1.3. PROCEDIMIENTOS: PAGO DE VIATICOS POR MISIONES OFICIALES AL
EXTERIOR DEL PAIS.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Liguidar los compromisos de pago adquiridos por la institucion en concepto de
Viaticos, Gastos por Viajes y Gastos Terminales al exterior del pais.
b) ALCANCE

Este procedimiento sera aplicadc en las actividades de pago en concepto de
vigticos para cobertura de gastos por misiones oficiales al exterior.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS

+ Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera [ntegrado, C.2.6
NORMAS SOBRE LOS FONDOS CIRCULANTES DE MONTO FIJO.

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas #el Ministerio
de Economia, DO. No. 230 TOMO No. 393 de fecha 8 de diciembre de 2011,
Decreto No. 26, Arts. 32, 36 y 50.

« Reglamento Interno del Ministerio de Economia, DO. No. 4 TOMO No. 410 de
fecha 7 de enero de 2016, Decreto No, 1579, Art, 21

» Informe de la Misién, Decretc No. 53 - Reglamento General de Viaticos,
Capitulo lil - Misiones al Exterior del Pais y Capitulo IV - Disposiciones Varias,
instructivo No. 5,060 — Asignacién Cuota de Viaticos por Misiones Oficiales al
Exterior de Funcionarios y Empleados Publicos, emitido por el Ministeric de
Hacienda y Memorandum del Sr. Ministro de Economia de fecha 22 de mayo
de 2012, Tramite de misiones oficiales al Exterior

« Disposiciones Generales del Presupuesto Articulo 105,113, Publicado en el
diario oficial N° 239 tomo 281 de Fecha 23 de Diciembre de 1983 y sus
Modificaciones.

e Normativa para el uso de Fondos Circulantes y Cajas Chicas del Ministerio de
Economia. Vigente a partir del 7 de mayo del afic 2019.

d)  RESPONSABLE:

Director/a de Administracién: Garantizar la gestion oportuna del pago de
viaticos.

Encargado/a de Fondo Circulante: Revisar que la documentacién presentada
para el pago de vidticos cumpla con lo establecido en las normativas que regulan
el pago de vidticos al exterior del pals. Firmar la documentacion para que se
gestione el pago ya sea en gfectivo o por medio de cheque.
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Refrendario/a de Cheques: Autoriza la transaccién yfo firma cheque para el pago
de viaticos por medio de Fondo Circulante

e}  DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

s Viaticos: La cuota diaria que el Estado reconoce para sufragar gastos de
alojamiento y de alimentacion, a ios funcionarios y empleados publicos
nombrados por Ley de Salario, Contrato o Jornal, que viajan en mision oficial ai
exterior del pais.

f) REQUISITOS
¢ Acuerdo de realizacién de Misién Oficial debidamente sellada y formada por los
responsables.

« Documentos de viaticos, pasajes y anexos debidamente firmado y sellado por
el superior administrativo

e Fotocopia documentos de Mision Oficial a Direccidon de Administracién...
g)  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nao. Responsable Actividad o Paso :
Solicita por medio de correo electrénico y/o via teléfono
que se elabore pre calculo de misién oficial adjuntando

1 Unidad Solicitante memorandum vy la invitacién para realizar la mision
oficial.
Imprime documentacién y la entrega a colaborador |
2 Encargada/a de Fondo para la elaboracién del pre célculo.

Circulante

Colaborador/a del fondo Elabora pre célculo y lo entrega al encargado del fondo |

3 circulante circulante para su revision.
| Recibe la documentacion si todo esta correcto se
4 | Encargado/a de Fondo procede a imprimir, de encontrarse un error lo devuelve
Circulante
- ; al colaborador.
Firma y sella el pre céalculo y se comunica a la unidad
5 gﬂgi[gﬁga/a de Fondo solicitante para el retiro de la documentacion.
T Recibe de la Direccion General de Gestién Operativa, |
6 ggiedpn?irow?stdrg C%rr']ecmén fotocopia de documentos autorizados de Mision Oficial
] | ylotraslada a Encargado/a de Fondo Circulante
i Encargado/ade Fondo | Recibe fotocopia de los documentos de la misién
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Actividad o Paso
autorizada y entrega a colaborador para que e!abore'|
recibo.

Colaborador/a del fondo

Elabora recibo y lo entrega a encargado del fondo para

8 circulante SU revision.
Recibe la documentacién si todo estd correcto se |
9 Epcargado/ a de Fondo procede a imprimir, de encontrarse un error lo devuelve
Circulante
i | al colaborador. |
Recibe documentacion se slabora y firma de cheque
10 gggilrgggof @ de Fondo en calidad de Titular de Cuenta. Traslada documentos
a Refrendario/a de Cheqguss
Recibe documentos, revisa y valida pago mediante
; : ‘ firma en cheque en calidad de Refrendario/a de
1 Reirendario/a de Cheques Cheques. Traslada documentos a Encargado/a de
3 Fondo Circulante =)
Recibe cheque firmado saca copia de los documentos
12 Epcargado/a de Fondo e informa a la unidad solicitante para la entrega
Circulante
__| cheque. e e i T
Recibe Cheque y firma copia de cheque como los
18 _Sohmtante recibos de la misién oficial
Recibe Acuerdo relacionado a la Misién Oficial por
14 Encargado/a de Fondo parte de Direccion de Asuntos Juridicos, consolida
Circulante
documentos ¥ ios resguarda. -
Fin
h) ANEXOS
N/A
i) REGISTROS

s Copia de Acuerdo relacionado a la Mision Oficial
¢ Libro de Registro de Pago de Viaticos



| MANUAL DE PROCESGS ¥ PROCEDIMIENTOS

cghee 5 DIRECCION DE ADMINISTRACION
. ﬂ}# 1 o - —— P i o o
"aw IME ECONOMIA | MACROPROCESO: GESTION DF ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
(}(’,‘(}l[@x’h\{q;)l’/ =3 TR R B
ELSARnI I COMGO: GPP-MPP-GA-GAI | VIGENTE A PARTIR DE:
I VERSION: 01 | PAGINA: 21 de 102

6.1.4. PROCEDIMIENTOS: LIQUIDACION DE CAJA CHICA DEL DESPACHO.
a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Disponer de la documentacion necesaria que respalde el manejo de los fondos de
“caja chica”
b) ALCANCE

Este procedimiento aplica en las actividades de 1a liquidacién de fondos de caja
chica del Despacho Ministerial.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS
e Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera integrado, C.2.6
NORMAS SOBRE LOS FONDOS CIRCULANTES DE MONTO FIJO.

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio
de Economia, DO. No. 230 TOMO No. 393 de fecha 8 de diciembre de 2011,
Decreto No. 28, Arts. 32, 368 y 50.

» Rsglamento Internc del Ministerio de Economia, DO. No. 4 TOMQ No. 410 de
fecha 7 de enero de 2016, Decreto No. 1579, Art. 21

¢ Normativa para uso de fondos circulantes de monto fijo y cajas chicas del
Ministerio de Economia. Vigente a partir de 07 de Mayo 2019.

s+ Disposiciones Generales del Presupuesto Articulo 105,113, Publicado en el
diario oficial N° 239 tomo 281 de Fecha 23 de Diciembre de 1983 y sus

Madificaciones.
d) RESPONSABLE

Encargado/a de Fondo Circulante/Encargada de caja chica del despacho
ministerial

€)  DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
N/A
f) REQUISITOS
Documentos cancelados con fondos de Caja Chica
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q) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsabie

Actividad o Paso .
| Consolida documentos cancelados por Caja Chica,

5;6 S;gs%(;%/ﬁod&iﬁ?é?e?gf a elabara, firma traslada a Encargado/a de Fondo
i 1 | Circulante para su visto bueno cuadro de Liquidacion
. | de Caja Chica.
I ) |Recibe  documentos  revisa, firma y sella |
2 (E)ri}gi?gggo/ &;da fondo facturas/recibosftickets y cuadro de Liquidacion de Caja |
Chica
= Elabora y firma cheque para pago en calidad de Titular |
3 gggiigggo/a g§*Fondo de la Cuenta y trasiada la documentacién a
= : | Refrendario/a de Cheque
Recibe documentos y cheque, firma en calidad de
. refrendario de ia cuenta y traslada a Encargado/a de
4 | Refrendario/a de Cheque Fondo Girculante
' Recibe cheque firmado saca copia de los documentos
5 gﬁgz{ggg{’/a de Fondo se le entrega ol cheque para la liquidacion de la caja
- _chica del Despacho Ministerial. e W
Fin
h) Anexos
N/A

i} Registros
Registro de Liquidacién de Caja Chica.
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6.1.5. PROCEDIMIENTO: REINTEGRO DE FONDOS POR DOCUMENTOS
CANCELADOS.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar cumplimiento a la funcién de solicitar a la Unidad Financiera Institucional, el
reintegro del dinero utilizado en las cancelacionas realizadas por la Unidad del
Fondo Circulante, al fin de tener la liquidez necesaria para dar un mejor servicio en
forma eficiente y oportuna al personal solicitante.

b)  ALCANCE

Este procedimiento pretende agilizar los pasos para la elaboracién de las pdlizas
de reintegro para obtener los fondos de forma eficiente y oportuna.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS

» Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado, C.2.6
NORMAS SOBRE LOS FONDOS CIRCULANTES DE MONTO FIJO.

« Reglamento de Normas Técnicas de Control Intemno Especificas del Ministerio
de Economia, DO. No. 230 TOMQO No. 393 de fecha 8 de diciembre de 2011,
Dacreto No. 26, Arts. 32, 36 y 50.

s Reglamento Interno del Ministerio de Economia, DO. No. 4 TOMO No. 410 de
fecha 7 de enero de 2016, Decreto No. 1579, Art. 21

o Normativa para uso de fondos circulantes de monto fijo y cajas chicas del
Ministerio de Economia. Vigente a partir de 07 de Mayo 20189.

¢ Disposiciones Generales del Presupuesto Articulo 105,113, Publicado en el
diario oficial N° 239 tomo 281 de Fecha 23 de Diciembre de 1983 y sus
Muodificaciones.

d) RESPONSABLE
Director/a de Administracién y el Encargado/a de Fondo Circulante
e) DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
N/A
f) REQUISITOS
¢ Documentos canceladas con fondos de Caja Chica.
g)  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Actividad o Pasc
Clasifica los documentos cancelados codificando con su
niamero de especifico, se lo trasiada al colaborador del

Encargado/a de Fondo
Circulante
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No. Responsable Actividad o Paso

fondo circulante.

circulante UL
revision.

Recibe y revisa los documentos para actualizar el informe
Colaborador/a del fondo mensual, para elaborar memorandum de compromiso
presupuestario e imprime la documentacién para su

3 | Encargado/a de Fondo

Circulante
devuelve al colaborador.

Recibe y revisa la documentacion si todo esté correcto
se procede a firmar y sellar se envia a la Unidad
Financiera Institucional, en caso de existir un error se le

4 | Unidad Financiera

Institucional fondo circulante.

| Entrega compromiso presupuestario al encargado del

Recibe y revisa la documentacion y lo enirega al

5 | Encargado/a de Fondo . \ :
Circulante colaborador, para la elaboracién de la pdliza de reintegro.
I Separa documentacion, enumera y elabora péiiza de ;
5 | Colaborador/a del fondo liquidaciones, entregan documentacion para revision del
| circulante encargado del fondg circulante.
' Recibe la documentacion si todo esta correcto se procede
a imprimir las pdlizas de reintegro, las cuales se firman y
7 |Encargado/ade Fondo  |gellan para  entregérselas a Director(a)
Circulante Administracién, de encontrarse un error lo devuelve al |
| colaborador.
| | Recibe documentacion y procede a la firma del paguese |
g | Director(a) de del fondo circulante, entrega nuevamente al encargado
| Administracion dsl fondo circulante.
Anota en libro de orden book donde se detalla el
resumen de todas las pdlizas de reintegro, para enviarlas
g | Encargado/a de Fondo a la Unidad Financiera Institucional en espera de
Circulante transferencia de fondos para ingresario a la cuenta de ia
Unidad del Fondo Circulante.
10 | Unidad Financiera .
' Institucional Recibe documentos.
I
| Fin
h) ANEXOS

N/A
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6.1.6. PROCEDIMIENTOS: PAGO VIATICOS Y PASAJES AL INTERIOR DEL PAIS.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
“Cumplir con la funcién de cancelar vidticos y pasajes del personal que realizan

misicnes oficiales al interior del pais, cumpliendo con los 15 kildmetros que
establece el reglamento general de viaticos del ministeric de hacienda”

b)  ALCANCE

Este procedimiento aplica en las actividades que realizan el personal del MINEC y
sus Dependencias para cumplir las misiones oficiales.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS

+« Manuai Técnico del Sistema de Administracidn Financiera Integrado, C.2.8
NORMAS SOBRE LOS FONDOCS CIRCULANTES DE MONTO FLJO.

» Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de! Ministerio
de Economfa, DO. No. 230 TOMO No. 393 de fecha 8 de diciembre de 2011,
Decreto No. 26, Arts. 32, 36 y 50.

* Reglamento Interno del Ministerio de Economia, DO. No. 4 TOMO No. 410 de
fecha 7 de enero de 2016, Decreto No. 1579, Art. 21

¢ Informe de la Mision, Decreto No. 53 - Reglamento General de Viaticos,
Capitulo Il

e Disposiciones Generales del Presupuesto Articulo 105,113, Publicado en el
digric  oficial N° 232 tomo 281 de Fecha 23 de Diciembre de 1983 y sus
Maodificaciones.

o Instructive para pagos de viaticos por misiones oficiales vigente 09 de Enero
2019.

o Normativa para el uso de Fondos Circulantes y Cajas Chicas del Ministerio de
Economia. Vigente a partir del 7 de mayo de! afio 2019,

d) RESPONSABLE:
Director/a de Administracién y el Encargado/a de Fondo Circulante

e)  DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
N/A
f) REQUISITOS

Documentos cancelados por vidticos y pasajes al interior del pais,
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a) Descripcion de Actividades

Responsable

Actividad o Paso

Encargado/a de Fondo
i Circulante.

| Recibl y revisa los documentos que envian de todas las
Unidades Organizativas referente a viaticos y pasajes al

interior del pais, que este completa y lo traslada a!
Colaborador del Fondo Circulants

Colaborador/a de Fondo

Recibe, revisa y verifica documentos; sella, firma y elabora |

) Circulante Planilla detallando montos por solicitante de revisado y la |
traslada a Encargado/a de Fondo Circulante.
| Recibe, revisa planilla y documentacion, procede a montar |
| planilla en la plataforma del banco, si el personal no posee
Encargado/a de Fondo | cuenta del Banco Agricola se le elabora cheque lo revisa y
3 | Circulante. firma y traslada documentacién a refrendario/fa para su
aprobacién, en caso de existir un error se le devuelve al
, 3 colaborador.
I : Verifica la informacion del sistema informatico bancario,
4 gggesg:no/a de autoriza transaccion yio firma cheque y traslado a
q Encargado/a de Fondo Circulante.
Notifica a Enlace Administrativo que el pago via sistema
| 5 Efwcargado/ @ de Fondo informatico bancario, cheque o efectivo est3 listo y procede
Circulante.
i a su en enirega.
- Recibe el pago de vidticos y pasajes mediante abono en
6 | Solicitante cuenta, chegue o efectivo.
7 .' gﬁgilrgggo/a de Fongo Consolida documentos y los resguarda.
Fin 3
h) Anexos
N/A
i) Registros

N/A
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6.2, FICHA DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE ACTIVOS FLOS

Objetivo: Administrar y controlar ef Activo Dusfio del Proceso:

Fllo'elipistarly de-Econamia. Elfa Director/a de Administracion sera el
responsablé de velar por el cumplimiento de
los procedimientos relacionados con el
proceso Administracion de Activo Fijo.

Jefe(a) de Activo Fijo es el responsable de
fa ejecucion de los procedimientos
relacionados  con el proceso  de
Administracion de Agctivo Fijo.

Alcance
Inicia Registro de Bienes Adquirides por el MINEC.

_Registro de Bienes Inmuekias. e e ]

Registro de Bienes Donados por Proyectos, Programas u otras
Instituciones.

Asignacion y Desasignacion de Bienes Muebles.

Emisién de Permiso de Salida Permanente de Equipo del MINEC.

Emisién de Orden de Salida por Reparacidn de Bienes.
Pérdida o Dafio de Bienes del MINEC.

Verificacion del Inventario de Mobiliario y Equipo.

Incluye

Diagndstico de Bienes Muebles en Resguardo.

Descargo de Bienes

Permuta de Bienes

Donacidn de Mobiliario y Equipo a otras Instituciones,

Proveedores Entradas

' Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

I I i i
| Institucional nforme de |a gestion de compras y copia de |
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a. Orden de compra o contrato
b. Especificaciones técnicas
¢. Compromiso prasupuestario

| Director/a de Administracion

Documentacion del bien inmueble

Director/fa de Administracion

Documentacién de finalizacién del proyecto,
y/0 donagcidn de ios bienes

Empleado Solicitante

Solicitud de asignacién y/o des-asignacién
| de bienes muebles

Usuario Solicitante

Nota de salida permanente de un bien
debidamente autorizada.

Colaborador GACI

Solicitud de salida en el formato No.6
completamente lienc para la emisién de la
salida por reparacion de un hien.

| Empleado responsable del bien

Notificacion de pérdida de un bien, robo o
| dafo con anexo de acta de denuncia de la
| PNC l

Director(a) Administracion

Notificacion de la fecha de inicio de
| verificacion de bienes

Jefe(a) de Activo Fijo

Listado de bienes muebles que se
encuentran resquardados en bodega

Jefefa de Activo Fijo

| Listado de bienes fuera de uso, obsgcletos o
| inservibles previamente clasificados

!_Diréctor(a) de Administracion

Listado de bienes que se requiere permutar

Solicitante

Colaborador de Activo Fijo

Nota de requerimiento de un bLienes

muebles.
Usuarios Salidas

Formulario segtin sea €l caso:

» 1A-Levantamiento Fisico de informacion
de automotores

* 1B-Levantamiento Fisico de informacion
de mobiliario y formato

+ 1C-Levantamiento Fisico de informacion
de equipo infarmatico

| Documentacidn que ampara la adgulsicldn |
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| con numero de inventario de bienes, ficha
! — | técnica del bien con numero de inventario.
Jefe(a) de Activo Fijo | Documentacién del bien inmueble.
Jefe(a) de Active Fijo ICopias de los documentos de los bienes
donados que son mayores a $ 600.00 para
| R o | eiregistro contable .
Jefe(a) de Activo Fijo El Formato 3 de registro de bienes
entregados ¢ retirados  debidamente
o |firmados y sellados. ]
Colaborador de Activo Fijo Orden de salida ¢ tarjeta de squipo.
|
Colaberador de Activo Fijo Documentos de respaldo de la reparacion
de equipo.
| Jete(a) de Activo Fijo Mobiliario o equipo recibido.
Jefe{a} de Activo Fijo | informe de conclusién de levantamiento v |

verificacién de inventario con detalle de |
faltantes si los hubiera o los inconvenientes
| gQue se encontraron

Tt Acciones a tomar para la reparacion o
. Jefe(aﬁi e Activo Fijo disposicion final de los bienes muebles.

Comisidn para la disposicién final de bienes Informe de los bienes a descargar
muebles en desuso incluyendo Acuerdos y Actas. .
Informe de permuta de bienes con toda la

== i —

Comisién para la disposicién final de bienes

muebles en desuso ~ |evidencia. ]
Entrega de los bienes solicitados por medio
Unidad de Activo Fijo de acta e informe & la Direccion de

| Administracion.

Procesos relacionados Procedimientos relacionados

Gestion de Compras Adnuisicion de Bienes Muebles

Registros

Orden de compra o contrato
Especificaciones Técnicas
|

Compromiso presupuestario

Acta de recepcion del bien
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Expediente del bien registrado

Inventario de bienes inmueble propiedad del MINEC

Escrituras y documentos de respaldo ds! bien inmueble del MINEC

! Registro de bienes muebles donados al MINEC.

Documentos originales de cada bien recibido por el MINEC

Soficitud de Asignacion o y/o Desasigancion de Bien Mugbles

Libre de inventario de bienes muebles de cada unidad del MINEC
Copia la orden de salida o tarjeta

El libro de control de salidas de un bien

El libro de control de salidas de un bien para reparacion.

| Acta de Denuncia a la Delegacion de la Policia Nacional Civil (PNC).
. Libro de registro de inventario de bienes de cada unidad organizativa.
| Original y copia del estado de los bienes muebles en resguardo.
Informe Técnico final de os bienes a descargar.

Acuerdos y Actas de los Bienas a Descargar

Memorando Informe de los bienes a descargar

Registro final del inventario de bienes inmuebles permutados.

Acta de Acuerdo de la permuta final de bienes musgbles.

Contrato de permuta del bien mueble a permutar.

Informe final de permuta de bienes con toda la evidencia de respaldo necesaria

Solicitud de donacion.
Acta de Entrega de hines
Acuerdo Ejecutivo autorizando donacién
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6.2.1. PROCEDIMIENTOS: REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR EL MINEC.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Regular el procedimiento gue se debe seguir para el registro de bienes adguiridos
por el Ministerio de Economia “MINEC".

b)  ALCANCE

El presente procedimiento aplica a la Unidad de Activo Fijo en el registro de
bienes adguirides por la institucion.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS

®

Reglamento interno del Ministerio de Economia

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministeric de Ecanomia
Articulo 148 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.
Disposiciones Generales del Presupuesto, Art. 149 DO. No. 239

d) RESPONSABLE

El Director(a) de Administracion del Ministerioc de Economia es el
responsable de velar por el cumplimiento del presente procedimiento.

El Jefe(a) de Activo Fijo es responsable de la ejecucion de presente
procedimiento y de mantener un inventario actualizado

El colaborador de Activo Fijo es responsable de levantar la informacion de
los bienes, mediante inspeccion fisica in situ.

e)  DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Bienes muebles: son aquellos elementos de la naturaleza materiales, que
pueden desplazarse de forma inmediata y trasladarse facilmente de un lugar a
otro, ya sea por sus propios medios (semoviente) o por una fuerza interna
(automotores) o por una fuerza externa y manteniendo su integridad.

Para eifectos del presente procedimiento, se entendera como bienes musbles lo
siguiente:

Mobillario: sillas, escritorios, estantes, archivadores, credenzas, mesas de
reuniones y otros.

Equipo: teiéfonos, CPU, monitores, UPS, teclados, mouse, routers, impresor,
fotocopiadora, equipos de aire acondicionado tipo ventana, aire acondicionado
tipo minisplit, aire acondicionado tipo central, taladros, voltimetros, vehiculos,
motocicletas y otros.

f)  REQUISITOS
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La recepcion de Informe sobre la gestién de compra y copia de: a) Orden de
compra o contrato, b) Especificaciones técnicas y ¢) Compromiso presupuestario,
y la fecha de entrega del bien por parte del proveedor.

g)  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Actividad o Paso L
2. Adjudicado el proceso de adquisicidn de un bien |
musble, informa mediante correo electronico al |
| | Jefe(a) de Activo Fijo sobre la gestién de compra.

. Gerencia de Adquisiciones | 3. gntrega al Je’_!e(g) de f\ctivo Fijo, fotocopia de los
1 y Contrataciones ; ocumentos siguientes:
' Institucional a. Orden_de compra gcqntrato
- b. Especificaciones técnicas
¢. Compromigo presupuestario
' 4. Informa al Jefe{a) de Activo Fijo la techa proyectada
de entrega por parte del proveedor
Revisa la documentacion y de no haber obseérvaciones
2 Jefe(a) de Activo Fijo 0 inconsistencias, asigna proceso a Colaborador de |
Activo Fijo |
3 Revisa la documentacion y de no haber observaciones |
3 Colaborador(a) de Activo | 0 inconsistencias, asigna procesc a Colaborador de

L T T b _
[ 1. Revisa y verifica las especificaciones técnicas del
| bien y procede de acuerdo a las siguientes
condiciones:
| » No cumple especificaciones: coordina con la
! GACI para no recibir el bien;
4 ' Administrador del Contrato » Cumple con especificaciones: da por recibido
| el bien, indica a colaborador de Activo Fijo
gue puede proceder a tomar la informacién
técnica del bien y le entrega copia de factura.
2. Somete el Acta de Recepcidn a firma del Jefe(a) de
| Activo Fijo
| 1, Anota las caracteristicas del bien y toma fotografias
I completando uno de los siguientes formulatios
| . segun sea el caso:
{S)i})(t)aborador(a) de Activo + 1A-Levantamiento Fisico de informacion de
automotores
| | s 1B-Levantamiento Fisico de informacion de |
mobiliario ¥ formato '

ey i Y




o *

%%%g

LAV

GOBIEINO DE
B SALVALY B,

MANUDAL RE PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO) oo DIRECCIONDEADMINMSTRACION

DE BCONOMIA | MACROPROCESO: GESTION DE ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
[ COD GO: GPP-MPP-GA-GA l VIGENTE A PARTIR DE:
[veamom 01 [ PAG;NA 33 de 102

Responsahble Actividad o Paso

 1C-Levantamiento Fisico de informacién de
equipo informatico
2. Utilizando la  informacidn fevantada vy
documentacién que ampara la adquisicién ingresa
al sistema informatico de Activo Fijo y realiza las
siguientes tareas:

2.1 Genera nimero de inventario de bienes
2.2 Consigna en Formato el ntmero de
inventario generado

2.3 Firma formato

2.4 Imprime ficha técnica :
25 imprime vifeta con ndmerc de inventario

3. Entrega formato, fichas técnicas, vifetas vy
documentos gue amparan la adquisicion a jefe de
activo fijo para revision.

6 Jefe(a) de Activo Fijo realice las correcciones pettinentes y e

1. Recibe y revisa documentacion y procede segln las
siguientes condiciones:

o De existir observaciones: reintegra los
documentos con observaciones al Colaborador
de Activo Fijo que ingresc informacion al
sistema informético de Activo Fijo, para que

presente nuevamente la informacién corregida
s De no existir observaciones: da visto bueno
firmando formato y ficha técnica.
2. Firma acta de recepcion del bien como constancia
del Registro de Control Administrativo y remite a
' Colaborador de Activo Fijo para su registro

7 Colaborador de Activo Fijo

Recibe documentos, elabora expediente por cada bien
registrado y lo archiva.

Fin.

h)  ANEXO

Formato 1 A — Levantamiento fisico de informacion de automotores
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| 1 | |
| | ]
1 I |
MRORMACION BE ADQUISICION OBSERYACIONES
[{EY) DOCUMEMIS € ADQUISICISN ) Y SCHADE DOCUMENTO
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coxbando de Aclivo Floque Levanta
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» Formato 1 B -~ Levantamiento fisico de informacion de mobiliario
GERENCIA DE ADRINISTRACION M
DEFARTAMENTO DE ACTIVO FLIQ 5]
FORMATO 1B-LEVANIAMIENTO HSICO DE INFORMATION OE MOBILIARIO !
FECHA {O-M-A) I ldn‘ DE COMIR0L
KL ) DESCRIPCION DE LAJS) UM DAD(ERY 5
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|
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71 om oftedugy o i v o0 B v o o sl
[CelcliCiawer 0 ACUvo Fye aus (6vGNio|
i B WRM A
i mrs 'y ol S e i D e o el
eviormaciin w1 sslemo: iR A
JeFela) de Depardumenia de Activo st PRIAA T SELLO:

« Formato 1 C - Levantamiento fisico de informacién de equipo informético
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)  ANEXOS
N/A

) REGISTROS
¢ Orden de compra o contrato
s Especificaciones Técnicas
e Compromiso presupuestario
s Acta de recepeién del bien
o Expediente del bien registrado

MACROPROCESD: GESTION DE ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
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6.2.2. PROCEDIMIENTOS: REGISTRO DE BIENES {INMUEBLES

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos, actividades y tareas especificas que los determinados
respongables deben realizar para registrar bienes inmuebles adquirides por el
Ministerio de Economia "MINEC".

b)  ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a la Unidad de Almacén y las dreas
solicitantes de bienes y/o servicios del MINEC y sus depsndencias.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS
» Regtamento Interno del Ministerio de Economia
o Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia
« Articulo 148 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.
« Disposiciones Generales del Presupuesto, Art. 149 DO. Ne. 239
d) RESPONSABLE

¢ Director/a de Administracién a través de la jefatura de Activo Fijo es la
responsable de velar por el estricto cumplimiento del presente procedimiento.

e)  DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
» Comprobante: Documento original que constituye evidencia material de
cualquier transaccion.

f) REQUISITOS
Recepcion de documentacion del bien inmueble adquiridos por el MINEC

g)  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad o Paso

Responsable

1 Director/a de | Recibe documentacién del bien inmueble para revision |
Administracion _ y realizar diligencias respectivas

2 Director/a de | Margina documentacién original y completa a Jefe(a)
Administracién de Activo Fijo para su respectivo tramite.

3 Recibe y revisa los documentos marginados y efectua
Jefe(a) de Activo Fijo la verificacion fisica del inmueble segun plano (si lo

hubiere} y pasa al colaborador

.. | Recibe la documentacién, ingresa los datos al sistema
Colaborador de Activo Fijo de inventario de Activos

5 | Colaborador de Activo Fijo | Genera archivo de documenios onginales y fotocopias
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No. Responsable Actividad o Paso
| para control y los entrega a Jefe (a) de Activo Fijo.
6 L Recibe documentacion y envia a la Direccidn
ef Activ ! . . :
Jofe(a) de Activo Fijo !Fmanc_l_era Instituctonal para el registro contable.
Fin. |
h) ANEXO
N/A

i) REGISTROS
* Inventario de bienes inmueble propiedad del MINEC

» Escrituras y documentos de respaldo del bien inmueble del MINEC
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6.2.3. PROCEDIMIENTOS: REGISTRO DE BIENES DONADOS POR PROYECTOS,
PROGRAMAS U OTRAS INSTITUCIONES.
a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos, actividades y tareas especificas que 10s responsables dentro
del procedimiento debe realizar para registrar bienes donados por proyectos,
programas u otras instituciones al Ministerio de Econamia “MINEC”.

b)  ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a la Unidad de Activo Fijo en el registro de
bienes donados por proysctos, programas u otras instituciones al MINEC y sus
dependencias.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia
Articulo 148 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.
Disposiciones Generales del Presupuesto, Art. 149 DO. No. 239

d) RESPONSABLE

s Director(a) de Administracion a través de la jefatura de Activo Fijo es la
responsable de velar por el astricto cumplimiento del presante procedimiento.

¢ El Jefe de Activo Fijo son los encargados de gestionar y coordinar todas las
operaciones relacionadas registro de bienes donados por proyectos,
programas u otras instituciones.

e) DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
e . La donacidn: consiste en la transmision de la propiedad de los bienes

donadas por el donante a favor del donatario.

f)  REQUISITOS

El material distribuido debe ser utilizado Unica y exclusivamente en actividades
propias del MINEC.

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

L 4

-

No. Responsable Actividad o Paso

1 Director/a de | Recibe documentacidn de finalizacion del proyecto, y/o
Administracién donacion de los bienes

5 Director/a de | Remite al Jefe (a) la documentacion marginada para
Administracion que realice las diligencias respectivas
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Actividad o Paso

Responsable

3 Jefe(a) de Activo Fijo

1. Finalizacién de proyectos, se verifica el detalle de
bienes registrados en el Sistema de Activo Fijo para
su respectivo cambio de ntmero de inventario, y
registro bajo la codificacidn del MINEC

2. Recibe documentacion que respalda la donacién, |
detalle de bienes con valores para su registro

i 4 Jefe(a) de Activo Fijo

Efectta la verificacion de los documentos y remite para

| su registro a colaborador de Activo Fijo

1
i Colaborador
|

5 de Activo | Recibe la documentacién y registra en Sistema de
Fiio Activo los bienes muebles
6 | Colaborador de Activo | Archiva documentos originales y entrega fotocopias a
| Fiio Jefe de Activo Fijo
|7 | Jefela) de Activo Fijo | Revisa y firma ias fichas de ingreso

8 | Jefe(a) de Activo Fijo

Envia a la Gerencia Financiera Institucional las |
fotocopias de los documentos de los bienes gue son
mayores a $ 600.00 para el registro contable.

Fin.

g)  ANEXO
N/A

h)  REGISTROS

« Registro de bienes muebles donados al MINEC.
« Documentos originales de cada bien recibido por el MINEC.
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6.2.4. PROCEDIMIENTOS: ASIGNACION Y DESASIGNACION BIENES MUEBLES.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiente a realizar para asignar ¢ descargar del inventario los
bienes muebles de una unidad institucional del Ministeric de Economia bienes
muebles, garantizando un mejor del uso y aprovechamiento de los mismos.

b) ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a la Unidad de Activo Fijo y unidades del
MINEC en la asignacidn o desasigancion de bienes muebles del inventatrio.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS
Reglamento Interno del Ministerio de Economia
Normas Técnicas de Control interno Especificas del Minisieric de Economia
Articulo 148 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.
» Disposiciones Generales del Presupuesto, Art. 149 DO. No. 239
d) RESPONSABLE.

s El Jefe de Activo Fijo es ¢l responsable del cumplimiento del presente
procedimiento.

s Superior Administrativo de cada unidad: es &l encargado de velar porque el
encargado del control de bienes asignados a la unidad gestione la asignacién o
descargo de bienes muebles a la unidad.

¢ Colaborador Solicitante gestiona la asignacién o desasigancion de un bien
mueble del libro de registro del inventaric de bienes.

e) DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
* Registro de Control Administrativo: se entendera como la incorporacion de
un bien en la base de datos sistematizada y documental que demuestre la
procedencia, propiedad y existencia de un bien que forma parte del patrimonio
del Ministerio de Economia

» Libro de registro de inventario de bienes muebles: Es el inventario fisico
de bienes muebles consisie en el registro de la cantidad de bienes
patrimoniales de la institucion con los datos suficientes que describen estos
bienes.

f) REQUISITOS
La solicitud de asignacion ¢ des-asignacion utilizande el Formato 3 — Solicitud de
asignacion y/o des-asignacién de bienes muebles presentado por la unidad
interesada.
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., DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Hesponsable

Actividad o Paso

Elabora la solicitud de asignacién o des-asignacion !
1 Empleado Solicitante utilizando el Formato 3 ~ Solicitud de asignacion y/o
des-asignacion de bienes muebles
I | Solicita autorizacion a Director o Gerente del area de |
2 | Empleado Sdlicitante trabajo para tramitar {a asignacion o des-asignacion del
bien, mediants firma y sellc :
l B Presenta formato 3 autorizado con los anexos
2 : Empleaco Solicitante | respectivos de ser necesarios a la Unidad de Activo Fijo.
Recibe formato 3, asigna nimero de control de gestion y
. . procede a revisar la informacidon contenida, coloca el
i Jefe(a) de Activo Fijo, | nombre del Colaborador del Activo Fijo a quien asigna y
lo entrega para gue proceda con lo solicitado. ]
6 Colaborador de Activo | Proceds y se comunica usuario solicitante y coordina la
_ Fijo entrega o retiro del bien mueble
- , Conciuye entrega o retiro de bien y firma el Formato 3,
g | Coaborador de ASVO | yyoifica el estatus del bien en el Sistema Informtico y
) lo entrega al Jefe(a) de Activo Fijo
9 Jefela) de Activo Fijo. Firma y sella ef formato para archivo la documentacion.
Fin.
g) ANEXO
GERENCIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ACTIVO FUG
FORMATO 3 -SOLICITUD DE ASIGNACION Y/O DESASIGNACION DE BIENES MUEBLES
. ) ! No. (uso exclusivo de
FECHA: (D-M-A) Administraclén)
DIRECCION /GERENCIA:
SOUCITANTE:
FIRMA DEL
CARGO: SOLICITANTE:

DESCRIPCION DE SERVICIO SOLICITADO
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TTEM ’ Ne. DE INVENTARIO | DESCRIPCION DEL BIEN A D NOMBRE DEL RESPONSABLE
i
! I
i |
1
NOMRE DE TEIRMA Y SELL® DE |
DIRECTOR/GERENTE LAUTORIZACIGN: :

h) REGISTROS
+ Solicitud de Asignacién o y/o Desasigancion de Bien Muebles
» Libro de inventario de bienes muebles de cada unidad del MINEC.
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6.2.5. PROCEDIMIENTOS: EMISION DE PERMISO DE SALIDA PERMANENTE DE
EQUIPOS DEL. MINEC.
a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento para autorizar el permiso de salida permanente de un
equipo del Ministerio de Economia.

b)  ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a la Unidad de Activo Fijo del MINEC en la
emision de permiso de salida permanente de equipo del MINEC

c) REFERENCIAS NORMATIVAS

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia
Articulo 148 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.
Dispasiciones Generales del Presupuesto, Art. 149 DO. No. 239

d) RESPONSABLE.
El Jefe de Activo Fijo es ¢l responsable del cumplimiento del presente

L]

procedimiento...

e) DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

[ ]

N/A

f) REQUISITOS
La recepcidén de requiriendo la salida permanente de un bien debidamente

autorizada

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad o Paso

Rasponsabie

Usuario Solicitante

Jefe{a) de Activo Fijo

| Envia nota a Jefe (a) activo fijo requiriendo la salida

permanente de un bien, autorizado por medio de firma y

_| sello par el Director o0 Gerente del drea de trabajo

Revisa y margina solicitud al Colaborador de Activo Fijo

Colaborador de Activo
Fijo

1. Procesa los datos e imprime la ficha del bien;

2. Solicita fotogratia a la Direccidon de Talento
Humano

3. Se elabora la tarjeta de tipificacion y la pasa a
firmas
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Responsable Actividad o Paso
4 | Revisa la documentacién, firma y sella la orden de
Jefe(a) de Activo Fijo | salida o tarjeta y la pasa a firma a Director (a)
| Administracién
5 Director (a) | Firma y sella la orden de salida o tafjeta, y la pasa al
Administracién Colaborador de Activo Fiio
6 Colaborador de Activo | Fotocopia la orden de salida o tarjeta y se anota ¢n el
Fiio libro de control de salidas
i 7 [C:};?laborador de Activo | Enirega orden de salida ¢ tarjeta.
iio
Fin.
g) ANEXO
N/A
h) REGISTROS

Copia la crden de salida o tarjeta
El libro de control de¢ salidas de un bien.
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6.2.6. PROCEDIMIENTOS: EMISION DE ORDEN DE SALIDA POR REPARACION DE
BIENES.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimientc para autorizar la salida de un bien de las instalaciones
del MINEC para su reparacion.

b) ALCANCE
El presente procedimiento es aplicable a la Unidad de Activo Fijo def MINEC en la
emisién de permiso de salida de un bien propiedad del MINEC y que requiere de
ser reparado.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia
Articulo 148 de las Disposiciones Generales del Presupussto.

« Disposiciones Generales del Presupuesto, Art. 149 DO. Ne. 239

d)  RESPONSABLE.

o EI Jefe de Activo Fijo es el responsable del cumplimiento del presente
procedimiento...

e) DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

+« Bienes muebles a reparar: todos aquellos que deben ser modificados,
reforzados o ajustados para poder ser utilizados.

f) REQUISITOS
La recepcion la Solicitud de para la Emisidn de Orden de Salida para reparar

mabiliario y equipo llenado con el detalle de la informacion que en él se solicita,
debidamente autorizada

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
_Responsabie . Actividad o Paso

Envia solicitud de orden de salida en el formato No.6
1 Colaborador GACI completamente lleno y firmado al Jefe(a) de Activo Fijo
para la emision de la salida

Recibe y entrega a Colaborador de Activo Fijo la
N solicitud para emitir orden de salida y hoja de registro si
2 Jefe(a) de Activo Fijo este no cuenta con garantia del mobiliario, equipo o
vehiculos.

Colaborador de Activo | Realiza busqueda en el sistema y procesa los daios
Fijo para_emilir_la_orden de salida y hoja de registro y |

*

e o — e —
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4 Jefe(a) de Activo Fijo Firma la orden de salids nnglnal j-" copia v I8 nma de
registro para |3 raparacicn del bien
5 Jefe(a) de Activo Fio Entrega orden de salida dal blen a reparar al solicitants ]
6 Colaborador e Activo | Recibe la factura de reparacién de bien y documentos
| | Fiio ror parte del Colaborador GACI
| . Con los nimeros de inventario busca la orden de salida
7 g?cl)aborador de Agtiv original dentro del sistema, y activa en el sistema de
I Activo Fijo el retorno del bien
8 Colaborador de Activo | Archiva documentos de respaldo de la reparacion.
Fijo !
| Fin. |
h) ANEXO
GERENCIA DE AOMINISTRACION m g
OEFPARTAMENTO DE ACTYG RO
FORMATQ 4 - SOLICITUD PARA LA EMISION BE ®RDENS®S DE SALIDA PARA REPARAR MOBILIARIO Y EQUIFC e
FECHA: (D-44-4) Iuo.aﬁc_:omm Y
DESCRIPCION DE LAIS AIDADPS]
ORDENDE I
EM 1. D (NVENTARI® FECHA SKIDA DESTING REPARATION C/GARANIIA REPARACION S/GARANTTA
|
I
BIRECTORIJHTE UNIGA ORGARIATIVA FIRMA:
Jolofa) «te Dspudamenio de Auty o e FIRMA Y SELO:
i) ANEXO
N/A
)] REGISTROS

» Ellibro de control de salidas de un bien para reparacion.
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6.2.7. PROCEDIMIENTOS: PERDIDA O DANO DE BIENES DEL MINEC

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento a realizar por los responsables en el caso de pérdida o
dafio de bienes propiedad del MINEC.

bj  ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a la Unidad de Activo Fijo v a la Direccion
de Administracién en la gestion ante la compafia aseguradora para resarcir la
perdida o dafios de un bien propiedad del MINEC.

c) REFERENCIAS HORMATIVAS

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia
Articulo 148 de fas Disposiciones Generales del Presupuesto.
Disposiciones Generales del Presupussto, Art. 149 DO. No. 239.

Pdliza de Seguro.

d) RESPONSABLE.

» Responsable del bien es responsable de retribuir el bien segun lo establece el
procedimiento.

+ Director y/o Gerente de Unidad Organizativa es responsable de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento e informar a las areas involucradas
sore la pérdida o dafio del bien.

o El Jefe de Activo Fijo es el responsable del cumplimiento del presente
procedimiento...

e) DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
s N/A

1) REQUISITOS
La recepcidn de la notificacion a jefe inmediato de pérdida del bien, robo ¢ dafo y
anexa acta de denuncia de la PNC (si el bien ha sido robado)

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Respansable Actividad o Paso
1 Empleado Elabora notificacién a jefe inmediato de pérdida del bien,
responsable del | robo o dafic y anexa acta de denuncia de l1a PNC (si el bien
bien ha sido robado) |

Director yfo Gerente | Comunica por medio de nota a Direccion de Administracion. |
de Unidad
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Responsable Actividad o Paso
Organizativa )
3 Directer (a) de | Margina nota a Jefe(a) de Activo Fijo y al Administrador del
Administracion contrato de segurcs .
4 Jefe(a) de Activo | Imprime ficha de bien robado, perdido o dafiado
Fijo i
Jefe(a) de Activo | Elabora informe a Gerencia Financiera Institucional y anexa |
. Fijo _ ficha y acta de denuncia de la PNC
TJefe(a) de Activo | Elabora descargo del mobiliario o equipo del Sistema
| Fijp Informético
L Elabora nota a la companja aseguradora informando del
4 ﬁ‘:r:?:ggt;idgégmg:l evento sucedido, especificando 91 nimero de poliza donde
| | esta detaliado el mobiliario o equipo
g | Administrador del | Si procede se recibe de la compafiia aseguradora finiquito o
contrato de sequros | liquidacion que detalla el vaior a recibir la institucién. |
Si no procede, Director {a) de Administracion informa a
9 ggeqtqr @ de emplearc)io responsable de(i z:)len que tiene que sustituir el
ministracion equipo
10 | Empleado Regtituye el mobi’lia.rio O equipo pOr uno similar con iguales o
responsable del mejores caractfenstlcas, con valor igual o mayor al valor en
bien libros por medio de nota ane_xando factura, re_cubo o valuo
del mobiliario o equipo, a la Direccion de Administracion.
11 Director (a) de | Margina nota y el mobiliario o equipo a la Unidad de Activo
Administracion Fijo. : 5
10 Jefe(a) de Activo | Remite el equipo a la Direccidn de Tecnologia para sul
_ Fijo gvaluacién y emitir el visto bueno, si aglica. - ]
‘ Recibe el mobiliaric o equipo y elabora ficha e informa a la
13 gﬁ;e(a) de Activo Direccion  Financiera para ¢l registro  contable
e e e | correspondiente. == e
Fin. ;
Iz _ o= e =
g) ANEXO
N/A
h) REGISTRO

Acta de Denuncia & la Delegacion de la Policia Nacional Civil (PNC).
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6.2.8. PROCEDIMIENTOS: VERIFICACION DEL INVENTARIO DE MOBILIARIO Y
EQUIPO.
a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento a realizar para el registro de bienes asignados a las
diferentes unidades organizativas del MINEC.

b)  ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a la Unidad de Activo Fijo en el registro de
bienes asignados para su funcionamiento a las unidades organizativas del MINEC.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS
¢ Reglamento Internc del Ministerio de Economia
» Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia
« Articulo 148 de las Disposiciones Generales dei Presupuesto.
s Disposiciones Generales del Presupuesto, Art, 149 DO. No. 239,
¢ Pdliza de Seguroe.

d) RESPONSABLE.

e« El Jefe de Activo Fijo es el responsable del cumplimiento del presente
procedimienta...

e) DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
= N/A

f) REQUISITOS
El envid de la notifica por medio de correo institucional la fecha de inicio de

verificacion del registro de bienes a unidades organizativas.

: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Actividad o Paso

’ Director(a) Notifica por medio de cotreo ingtitucional la fecha de
Administracién inicio de verificacion de bienes

Envia correo electrénico al Director de la Unidad y al

| 2 Jefe(a) de Activo Fijo. Administrativo avisando la fecha de la verificacion de

bienes, segun el cronograma de Inventario

Da las instrucciones a los colaboradores y se imprimen
3 Jefe(a) de Activo Fijo. los detalles de bienes de las unidades a verificar en fa
fecha programada

Colaborador de Activo | Inicia la verificacion de los bienes por cada empleado
Fijo
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Hesponsabie Actividad o Paso
Colaborador de  Activo Modifica en el sistema dg inventario si hay cambios, si

5 Fiio ino imprime la hoja de asignacion para firma del |
| | empleado y Jefe (a) de Activo Filo -
6 Colaborador de Activo | Archiva hojas de asignacion segun Direccion

Fijo

Informa al Gerente de Administracion que se ha |

.. ' concluido el levantamiento y verificacidn de inventario
7 Jets(a) de Activo Fijo. informando faltantes si los hubiera o 10s inconvenientes

; . fgue se encontraron en la ejecucién del mismo.

Z Fin. '

h)  ANEXO
N/A
i)  REGISTRO

s Libro de registro de inventario de bienes de cada unidad organizativa.
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6.2.9. PROCEDIMIENTOS: DIAGNOSTICO DE BIENES MUEBLES EN RESGUARDO

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento a realizar para el diagndstico de los bienes muebles
que se tienen en resguardo.

b}  ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a la Unidad de Activo Fijo en el registro de
bienes asignados para su funcionamiento a las unidades organizativas del MINEC,

c) REFERENCIAS NORMATIVAS
¢ Reglamento Interno del Ministerio de Economia
» Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia
e Articulo 148 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.
» Disposiciones Generales del Presupuesto, Art. 149 DO. No. 239,
e Pdliza de Seguro.
d) RESPONSABLE.

» El Jefe de Activo Fijo es el responsable del cumplimiento del presente
procedimiento.

* Directores y/o Gerentes de unidades organizativas designar personal
idéneo o especialistas que participe en el proceso de diagndstico del estado de
los bienes en resguardo

e) REQUISITOS
Recepcién de listado de bienes muebles que se encuentran resguardados en
bodega segun sistema y lo traslada a colaboradores.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
HNao. Responsable Actividad o Paso

Elabora listado de bienes muebles gue se encuentran

1 Jefe(a) de Activo Fijo resguardados en bodege segln sistema y lo traslada a
colaboradores. -
5 Colaborador de Activo | Recibe el listado y realiza revisién fisica de bienes |
Fijo muebles en resguardo seglin detalle.
. Separa fisicamente los bienes muebles en resguardo
I ijo

« Mobiliario |
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Responsable

Actividad o Paso
« Eguipo informatico

¢ Equipo eléctrico

¢ Equipo gquimico ¢ de medicion
s Unidades de transporte

s otros

Colaborador de Activo

Elabora listado de activos en resguardo conforme a su

4 Fijo identificacion fisica en campo y o remite al jefe de
departamento de Activo Fijo.
. , Revisa listado y de haber observaciones realiza ajustes
5 Jefe(a) de Activo Fijo on sistermna
Elabora informe detallando como minima: cantidad de
. . bienes en resquardo, descripcion de cada bien, valor de
6 Jefe(a) de Activo Fijo compra, fecha de compra y lo entrega a Director (a) de
Administracion.
Solicita oficialmente el apoyo de Directores y/o Gerentes
7 Director (a) de | para designar personal idénee ¢ especialistas quienes |
| Administracion colaboraran en el proceso de diagndstico del estado de
I los bienes en resguardo.
Realiza revision y pruebas de bienes muebles
; resguardados y elabora dictamen categorizando el
8 | Especialistas estado fisico del mobiliaric como: bueno, a reparar, |
obsoleto, irreparable, inservible o RAEE, y enirega a
Jefe (a) Activo Fijo
. " Entrega dictamen de los bienes revisados por 10s
9 Jefe(a) de Activo Fijo especgalistas para su respectiva separacion
. Separa fisicamente los bienes muebles en tres
10 gi?cl)aborador de  Activo categorfas: a reparar, chatarra (obsoleta, irreparabie,
inservible) y RAEE. _
Coordina las acciones a tomar con ¢l Director (a) de |
11 Jefe(a) de Activo Fijo Administracion para la reparacién o disposicion final de
los bienes muebles.
Fin.
g) REGISTRO

e Qriginal y copia del estado de los bienes muebles en resguardo.
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6.2.10. PROCEDIMIENTOS: DESCARGO DE BIENES

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento a realizar para el diagndstico de los bienes muebles
que se tienen en resguardo.

b) ALCANCE

El presente procedimienic es aplicable a la Unidad de Activo Fijo en el registro de
bienes asignados para su funcionamiento a las unidades organizativas del MINEC.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS

Reglamento Interng del Ministeric de Economia

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia
Articulo 148 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.
Disposiciones Generales del Presupuesto, Art. 149 DO. No. 239.

Pdliza de Seguro.

d) RESPONSABLE.

» Director de Administracién es responsable de velar por el cumplimiento del
presente procedimiento.

s« Comision para la disposicién final de bienes muebles en desuso es
responsable de realizar las actividades establecidas en el presente
procedimiento.

« El Jefe de Activo Fijo es al responsable del cumplimiento del presente
procedimiento,

» Directores y/o Gerentes de unidades organizativas designar personal
iddneo o especialistas que participe en el proceso de diagndstico del estado de
los bienes en resguardo.

s Director de Asuntos Juridicos es responsable de la elaboracion de acuerdo
de descargo de bienes en inventario.

e)  DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
¢ Bilen en desuso: Todos aquellos bienes muebles que no sean utilizados por
ningun colaborador del MINEC debido a su inutilidad ¢ caracter de inservible.

+ Bienes muebles irreparables: todos aquellos que no se puedan reparar para
cumplir la funcién por la cual fueron adquiridos.

+ Bien inservible: son todos aguelios bisnes musbles que han adquirido un
estado defectuoso debido a su uso, y que no puede seguir siendo utilizado
para el objetivo por el cual fue adquirido.

*



[ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Kk
*® ¥ f
* AL iy Y[ DIRECCION DE ADMINISTRACION
T | easteve | RN | i
N DE ECONOMIA | MACROPROCESO: GESTION DE ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
{'g){ﬁt‘-ﬁg\’()_’l)ﬁ S iy F § N - i - =
HL SRR R Y ’ CODIGO: GPP-MPP-GA-GAI [ VIGENTE A PARTIR DF:

o v v 8 o L R RS

l PAGINA: 55 de 102

l VERSION: 01

+ Bienes obsoleto: anticuado o inadecuado a las circunstancias, modas o
necesidades actuales y que ha dejado de usarse.

f) REQUISITOS
Remision de listado de bienes fuera de uso, obsoletos o inservibles previamente

clasificados.
. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Actividad o Paso

Elabora listado de biengs fuera de uso, obsoletos o
inservibles previamente clasificados y remite al Director
(a) de Administracién; segun la necesidad, puede iniciar

Procedimiento de Permuta de Bienes Muebies.
I 2. Donacidn
, 3. Disposicion final de bienes muebles

1 Jefe/a de Activo Fijo 1

Dirsctor (a) de | Recibe y revisa listado de bienes fuera de uso, |
2 Administracién obscletos o insetvibles y los remite a la Comision para ia |
| disposicidn final de bienes muebles en desuso.
dcizgg:;igir}m pf?nr:l ‘lg ! Convota reunion con todos los miembros para proceder
. ' isar ini 1Z&Ci ivi .
3 bienes  muebles  en | 2 Tevisary definir calendarizacién de actividades
desuso |
Comisién para ja | Define calendarizacién de actividades y programa la
4 disposicidon  final  de | verificacion fisica de los bienes, remitiendo dicho
bienes  muebles  en | documento al Director{a) Administracion
| | desuso
I Comision ~ para  la | Realiza verificacion fisica en un plazo maximo de 3 dias
5 disposicion  final  de | habiles luego de la reunidn inicial. El plazo puede ser
bienes  muebles  en | prorrogado cuando los bienes estén fuera de la oficina
| desuso central
Clomisgc').n' para la | Elabora informe técnico ratificando o modificando el |
6 disposicion  final  de |jistado de bienes recibidos por la Direccién de |
bienes  muebles  en | Administracidn vy lo remite a la Direccidon de Asuntos
desuso Juridicos
L | Revisa y elabora acuerdo para el descargo de bienes en
7  |Direccion de  Asuntos | inventarios conforme al informe recibido y remite a la
Juridicos | Comision para la disposicion final de bienes muebles en
desuso.
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No. Responsable Actividad o Paso
Comision ~ para 12 | Recibe acuerdo y lo remite a la Direccion de |
8 disposicion  final  de | Administracién (Activo Fijo) y la Gerencia Financiera
bienes  muebles  en | (Contabilidad) para ejecutar el descargo en los registros
| desuso contables y de inventarios |
[ - . . . |
| Comisién para ™ Eiabora informe final de los blenes_ a gescargar !
9 disposicion  final  de incluyendo Acuerdos y Actas y remite via correo

electrénico/memorando/nota al Despacho Ministerial, al
Director (a) de Administracién, a la Direccién Financiera, |
Auditoria [nterna. |

bienes muebles en
desuso

Comisidn para la
disposicién final de
10 .

'I hienes muebles an
| desuso

| Fin.

Elabora y mantiene actualizado un archivo fisico y digital
| de todos los registros generados en la ejecucion de las
| actividades del presente procedimiento.
|

h)  ANEXO
N/A
i)  REGISTRO

Informe Técnico final de los bienes a descargar.
Acuerdos y Actas de los Bienes a Descargar
Memorando informe de los bienes a descargar



MANUAL DE PROCESCS Y PROCEDIMIENTOS

|
i MINISTER O [ DIRECCION DE ADMINISTRACION

ap DE BECONOMIA | MACROPROCESO: GESTION DE ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
(%H?E‘JL;\K}:’:'L - —— - - - - - - - —_—
KL SAIVADOR. | CODIGO: GPP-MPP-GA-GA VIGENTE A FARTIR DE:
| : 2
| VERSICH: 01 | P 5T de 302

6.2.11. PROCEDIMIENTOS: PERMUTA DE BIENES

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento a realizar para la permuta de bienes entre las
unidades administrativas del MINEC.

ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable para la Unidad del Ministerio de Economia
para el fraslado o permuta de bienes que manejan en sus respectivos inventarios
de bienes.

b) REFERENCIAS NORMATIVAS
+ Reglamento interno del Ministeric de Economia
+ Narmas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia
e Articulo 148 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.
» Disposiciones Generales del Presupuesto, Art. 149 DO. No. 239
c) RESPONSABLE

» El Director de Administracion es el responsable de velar por el cumplimiento
de las actividades definidas en el presente procedimiento.

d) DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
* Permuta de un bien: es caracter civil y debe ser celebrado siempre entre dos
partes. En é| han de establecerse las bases por las cuales una de ellas se
obliga a dar un bien a la otra, a cambio de que dicha otra parte le entregue a
cambio otro bien.

» Permuta consensuada: estc quiere decir que, para poder ser redactado,
celebrado y ejecutado, debe haber consentimiento total entre las dos partes
firmantes. Esto quiere decir que, por gjemplo, puede no ser necesario realizar
la entrega de ambos bienes en el mismo momento en el que se produce dicha
celebracion.

e Permuta reciproca: en este tipo de contrato, una de las partes no puede
recibir algo de la otra sin dar algo a cambio, y viceversa. De hecho, la
legislacién vigente especifica que, para su celebracion, es necesario que
aparezca dos obligaciones reciprocas. Por su parte, conviene recordar que
ambos sujetos deben ser de la misma naturaleza (personas fisicas ¢ personas
juridicas). Por lo tanto, seria imposible celebrar dicho contrato si una de las
partes es un sujeto particular y la otra una empresa.

e Permuta onerosa; esto se debe a que, mediante su rubrica, cada parte se
obliga a otorgar a la otra un bien y se compromete a aceptar como
contraprestacion otro bien del otro permutante.
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» Permuta obligacional y traslativa: en si mismo, aste contrato no se encarga
de transmitir la propiedad de un permutante a otro. Sin embargo, al ser
traslativo, la legislacion lo reconoce como suficienta para obligar, mediants el
sistema que sea oportuno, que se lleve a cabao.

e)  REQUISITOS

Listado de disposicién final de bienes en desuso, listado de bienes gue se requiere
permutar enviados a la Comisién para la disposicion final de bienes muebles en
desuso.

f) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Raesponsable Actividad o Paso an
Remite a Comisién para la dispasicidn final de bienes |
muebles en desuso, listado de bienes que se requiere
permutar

Director(a) de
Administracion

| Identifica y clasifica a través de actas, los bienes que

misi ral
Comisién para la seran permutades

2 disposicion final de bienes

muebles en desuso |

' Elabora informe (en caso de bienes declarados como
inservibles) con el apoyo de las dreas organizativas
correspondientes.

Comision para la
3 | disposicion final de bienes
muebles en desuso

De acuerdo con las necesidades Institucionales el|

4 Director/a de | Titular de ésta Secretaria de Estado, elabora
Administracién | recomendacién escrifa sobre los tipos de bienes |
muebles con los fue se puede permutar
. Gestiona ante el Titular la autorizacidon para realizar la
5 Director(a) de permuta de bienes y la clase de bienes que se pueden

dministracion ; . \
A tracio obtener mediante acuetdo ministerial.

Autoriza permuta mediante Acuerdo Ministerial y lo
8 Ministro(a) de Economia remite a la Comisién para la disposicion final de bienes
_muebles en desuso.
o Elabora las bases de licitacién para la permuta con
A gigg‘c;g'ig%gi{:a'lade viones | aPOY0 de la GAGI, remite al Gerenta(a) de la GAC!
muebles en desusc | para su visto bueno y Remite al Despacho Ministerial
para su aprobacion.

'g Ministro(a) de Economia ?ee'vtrjslsny autoriza bases de licitacion para la permuta
| o Gestiona publicacion de la bases de permuta en uno de

mision I ! e .
9 | Co para ‘a los medios de comunicacién escrita de mayor

disposicion final de bienes !
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No. Responsable Actividad o Paso
muebles en desuso circulacién del pais y en la pagina web oficial del |
MINEC.

Comision para la
disposicion final de bienes
muebles en desuso
Ministro(a) de Economia

Recibe ofertas y procede a evaluarlas de acuerdo a las

10 bases de licitacion

Define ganador de acuerdo a mejor oferta y gira
instrucciones a la Direccion de Administracién  para
11 Ministro(a) de Economia | que se gestione el valué correspondiente ante la
Direccion General de Presupuesto del Ministetio de
Hacienda. |
Recibe acuerdo y realiza solicitud a la Direccion
General de Presupuestoc del Ministerio de Hacienda

12 Director(a) de que ratifigue o modifique el valor para efsctuar la
Administracion permuta, mencionando el tipo de bienes que se
recibiran a cambio. Dicha solicitud debe ser firmada por
el Titular de esta Secretaria de Estado. '
Recibe ratificacion o modificacién de valores y es
13 Director(a) de remitido a la Comisidn para la disposicién final de
Administracion bienes muebles en desuso para la elaboracién del
= contrato.
Elabora contrato con apoyo técnico de la GACI y se
Comisién para la remite a la Direccidn de Asuntos Juridicos, tomando en
14 disposicidn final de bienes | cuenta el tiempo y bienes a recibir de parte del oferente
muebles en desuso |y procede a  firma por ambas partes (Titular de!
MINEC y Oferente ganador)

Posterior a la firma del contrato, emite la orden de inicic ;
y procede a la entrega de bienes vy a la recepcién de |
bienes a cambio levantando actas respectivas.

Comision para la
15 disposicién final de bienes
muebles en desuso

| Firma acta de ingreso de bienes muebles o
consumibles de acuerdo a su naturaleza:

1. Si son bienes muebles (vehiculos, equipos

Comisién para la electrénicos 0 de oficina) sera la Unidad de
16 disposicion finat de bienes Activo Fijo y/o Operaciones Internas segun sea |
muebles en destiso el bien a recibir, quienes deberan realizar la |
recepcidn de los bienes en conjunio ¢on la

Comision.

2. Si son bienes consumibles (papeleria ©
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Actividad o Paso
productos diversos) serd el Almacén quien |
deberd realizar la recepcidon en conjunto con la
Comision.,

3. Si son vales de combustible sera la unidad de |
Operaciones Internas por medio del area de
combustible quien debera realizar la recepcion |

| en conjunto con la Comision. i

Responasable

|
E
i
i
|

Elabora informe final de permuta de bienes con toda la
evidencia de respaldo necesaria y remite a las
unidades de Contabilidad, Activo Fijo y Almacén para
su respectivo control.

Comisidén para la
17 disposicidn final de bienes
muebles en desuso

I Fin.

g)  ANEXO
N/A

h) REGISTROS
Registra final del inventario de bienes inmuebles permutados.

Acta de Acuerdo de la permuta final de bienes muebles.
Contrato de permuta del bien mueble a permutar.
Informe final de permuta de bienes con toda la evidencia de respaldo necesaria

»
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6.2.12. PROCEDIMIENTOS: DONACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO A OTRAS

a)

b)

d)

INSTITUCIONES
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Estabiecer los pasos, actividades y tareas especificas que los determinados
responsables deben realizar para la donacién de mobiliario y/o equipo no utilizado
por el Ministerio de Economia “MINEC” hagcia otras instituciones.

ALCANCE

Establecer los pasos, aclividades y tareas especificas que los determinados
responsables deben realizar para la donacién de mobiliario y/o equipo no utilizado
por el Ministerio de Economfa “MINEC” hacia otras instituciones.,

REFERENCIAS NORMATIVAS

« Reglamento Interno del Ministerio de Economia

« Normas Técnicas de Caontrol Interno Especificas del MINEC

o Disposiciones Generales del Presupuesto, Articulo 149 D.O. No 239

o Requisitos y procedimiento para el Informe favorable para poder efectuar
donaciones o celebrar comodatos de bienes muebles propiedad del Estado y
de sus instituciones oficiales auténomas de Ja Direccién General del
Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

RESPONSABLE
» Director(a) de Administracidn del Ministerio de Economia es el responsable de
velar por el cumplimiento del presente procedimiento.

s El Jefe(a) de Activo Fijo es el encargado de mantener un inventario actualizado
de todos los bienes muebles e inmuebles, propiedad del MINEC y de cumpilir ef
presente procedimiento

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Bienes muebles: son aquellos elementos de la naturaleza materiales, gue
pueden desplazarse de forma inmediata y trasladarse facilimente de un lugar a
otro, ya sea por sus propios medios (semoviente) o por una fuerza interna
(automotores) o por una fuerza externa y manteniendo su integridad.

Para efectos del presente procedimiento, se entenderd como bienes muebles lo
siguiente:
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f)

¢ Mobiliario: sillas, escritorios, estantes, archivadores, credenzas, mesas de
reuniones, entre otros.

» Ficha Técnica: documento generado desde el Sistema Informatico que
consigna las caracteristicas fisicas, maodelos, series, informacién sobre
adquisicion y otros de un bien especifico.

* Registro de control administrativo: se entenderd como la incorporacién

* Equipo: teléfonos, CPU, monitores, UPS, teclados, mouse, routers, impresor,
fotocopiadora, equipos de aire acondicionado tipo ventana, aire acondicionado
tipo minisplit, aire acondicionado tipo central, taladros, voltimetros, vehiculos,
motacicletas y otros.

» Bienes inmuebles: son todos aguellos que considerados bienes raices, por
tener de comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo, unidos
de modo inseparable, fisica o juridicamente al terreno

REQUISITOS

Documentos autorizados y/o acuerdos que respalden la donacion de equipos a
otras instituciones.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Respansable Actividad o Paso

Realiza solicitud al Titular por medio de nota,
Solicitante expresando la necesidad de bienes muebles que
requieren.

D —— —_— — — =

Recibe solicitud y margina al Director (a) de

2 Ministro{a) de Economia Administracién para verificar disponibilidad
3 | Directar(a) de | Recibe solicitud y entrega a Jefe(a) de Activo Fijo para
Administracidn la verificacion de disponibilidad.
1 Realiza las verificaciones correspondientes y procede a:
1. Si existe disponibilidad de bienes muebles tales
comao mobitiario y/o equipo para donar, complementa |
X . Formato de descripcion de activo Fijo para i
4 Jefe(a} de Activo Fijo donacién F-5 ¢ informar al Director (a) de

Administracién,

2. En caso de que no exista disponibilidad, informa al
Director (a) de Administracion por mediio de nota.,
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Responsable Actividad o Pasa
Recibe Formato y proceds a !

5 Director(a} de | 1. Si existe disponibilidad, continua con actividad N° 6.
| Administracién . _ _ - , o
2. Sino existe disponibilidad, remite nota al ministro{a).

Autoriza 0 rechaza la donacion: |

1. Siautoriza, instruye al Director () de Administracion |
L . que proceda gest:onando el descargo y donagion del
6 Ministro(a) de Economia mobiliaric y/o squipo. ,

2. Si rechaza, notifica al solicitante de la donacién y
finaliza procedimiento
1. Si los bienes no estén descargados del SIStema de |
activo fijo, inicia PROC-10 procedimiento para el

7 Director(a) de descargo de bienes.

Administracion 2. Silos bienes ya estin descargados del sistema de
activo fijo, presenta solicitud a la direccién general
del presupuesto “DGP” def ministerio de hacienda. _

8 Direccién General de [Emite la nota de respussta sobre la solicitud de |

Presupuestos donacion al Director {a) de Administracion.

1. Si la donacién fue aprobada, remite documentacién |
. a la Direccién de asuntos juridicos para la |
9 Director(a) de elaboracion de documento de donacién.

Administracion . ,
2. Si la donacidn fue rechazada, remite nota
i informando al Ministro(a) y finaliza procedimiento.

Elabora documento de Donacién, gestiona firmas e |
Unidad de  Asuntos | informa a la Direccién de Administracién para que, a|
Juridicos través de la Unidad de activo Fijo, se haga la entrega en
fisico y se elabore las actas correspondientes.

Hace entrega de los bienes solicitados por medio de
11 Unidad de Activo Fijo acta e informa a la Direccién de Administracién del
| pproceso finalizado.

10

Fin.

h)  ANEXO
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i) Registros
e Solicitud de donacidn.

« Acta de Entrega de bines
» Acuerdo Ejecutivo autorizando donacion
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6.3. FICHA DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE BIENES EMN ALMACEN

Objetivo: Administrar y ~ vetar  por la Duefic del Proceso: Ella Director/a de
conservacion, control y expedicion de Administracion serd el responsable de velar
mercancias y  productos  de  uso por el cumplimiento de los procedimientos
institucional; la recepcién v custedia de los establecidos en la Administracion de Bienes

mismos. en Almacén

Jefe de Almacén dar cumplimiento a los
procedimientos del presente manual para la
administracion de bienes en almacén.

Alcanca

Inicia Solicitud de ME-'!EJGEFI-EI para Abﬂstemmlﬂrstcl da #I*na::éﬂ

—i i mi— o— am— e i —

Recapcion v ,ﬁ.lsn&n-ar-.aJe da M-archErua Ingresada al MINEC y Sus
Dependencias. |

G-I Solicitud de Insumos o Productos a la Unidad de Almacén del MINEC o |
Dependencias. |

Inventaric de Existencia de Marcaderia en Almacén.

Hasta Descarno de Mercaderia Obsoleta, Vencida o Deteriorada.

Entradas
Informe de existencias minimas con detaile |
los insumos o productos a requerir, su |

Proveedores

Jefe(a) de Almacén especificacion técnica, costo unitario, costo
total y los tiempos en que se requiere
recibir.

GACI Copia de Contrato u Orden de Compra en

i = triplicado y documentos anexos.

I« == Requisicibn de Bienes o  Servicio
| Area solicitante | correspondiente al mes.
Informe General de Existencias por |

Jete (a) de Aimacén Especifico” {(Anexc 1) por medio del

Sistema de Almacén.
| | Inventario general de insumos o productos
| Jefe (a) de Almacén | de poca rotacion, obsoletos, deteriorados o
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vancidos e informa al Area Administrativa
or medio del formato FO1-AA-PD

I
Director/a de Administracién

Requerimientoc  debidamente revisado vy |
firmado por el Jefe{a) de Almacén |

Administrador de Contrato u Orden de

Compra.

Representante de la Unidad Solicitants.

| documentos de adquisicion de mercaderia

Contrato u Orden de Compra, facturas y

Colaborador de Almacén

| Informa de mercaderia fue entregada vy

archiva requerimigntc

Jefe (a) de Almacén

informe General de Existencias de
productos, Acta de Inventaric con ajustes
correspondientes

Director/a de Administracion
Jefe (a) de Area administrativa.

Procesos relacionados

Contrato u Orden de Compra

| Factura del bien adquirido
Requisicién de Bien o Servicio

| Listado Maestro de Mercaderia

Informe General de Existencias

Acta de inventario

Acta de donacién o destruccion

Acta de Recepcion
Informe de Consumo
Informe de Compras

Informe General de Existencias con
observaciones.

Procadimientos relacionados

Registros
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6.3.1. PROCEDIMIENTOS: SOLICITUD DE MERCADERIA PARA ABASTECIMIENTO
DE ALMACEN
a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos, actividades y tareas especificas que los determinados

responsables deben realizar para la solicitud de mercaderia con el fin de mantener

las existencias minimas en el Almacén

b) ALCANCE
El presente procedimiento aplica a las Unidades de Almacén de las Areas
Administrativas del MINEC y sus Dependencias.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS

s Regiamento Interno del Ministerio de Economia, Art. 24, Acuerdo Ejecutivo No.
138 en el Ramo de Economia, de fecha 6 de febrero de 2019.

o Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC. Art. 35, D.O N°
230, Tomo 393, de fecha 8 de diciembre de 2011.

d) RESPONSABLE

o Directorfa) de Administracion del Ministerio de Economia y Jefes
Administrativos de las Dependencias son los responsables de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento.

s Jefe(a) de Almacén es el encargado (a) de dar cumplimiento a este
procedimiento y mantener actualizadas las existencias de insumos con su
debido consumo promedio mensual.

e)  DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

¢ Abastecimiento: Procedimientc mediante el cual e adquiere los insumos
necesarios para el funcionamiento.

¢ Consumos Promedios: Técnica utilizada para mantenar un equilibrio en el
stock de productos evitando la saturacién o la falta de mercaderfa.

s Listado de existencias minimas: Es el documento que contiene el ¢édigo vy la
descripcidn del producto, el especifico al que pertenece el producto, marca,
modelo, color, medida, existencia minima, existencias maximas y existencias.

¢ Listado de pedido: Es &l doccumento que contieng la cantidad de producto
solicitado, la unidad de medida y la descripcion del producto.

¢ Especifico de gastos: Es un clasificador presupuestario de 1a programacion
de la gjecucidn presupuestaria del sector publico.
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Total de consumo: Corresponde al monto total de egresos mensual ¢ por
periodo especifico, de bienes de consumo, equipo y/o mobiliario, en valores
monetarios.

Periodo: Indica ¢l tiempo especiiico al cual corresponde determinado informe.

f}  REQUISITOS

Mantener los inventarios de insumos y productos debidamente actualizado.

Manejar un consumo promedic de cada insumo ¢ producto y un registro de
consumo por cada area organizativa.

Estipular un minimo de existencias para poder gestionar las compras en su
debido tiempo.

Las unidades de Almacén deberan mantener una politica de minimos y
maximos para abastecer durante un periodo de 6 meses y un inventario
maximo valorando la capacidad de resguardo y almacenamiento con la que se

cuente.

g)  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable

1 Jefe(a) de Almacén

Actividad o Paso
Verifica en el Sistema de Almacén las existencias de
insumos y producios de acuerdo a las existencias minimas
que se deberan manejar.
Remite informe de existencias minimas a la Gerencia de

| Administracién donde se detalle los insumos o productos & |

requetir, su especificacion técnica, su consumo promedio
mensual, proyeccion para un tiempo definido, su
respectiva justificacion, coste unitario, costo total y los
tiempos en que se requiere recibir.

| Recibe informe, realiza andlisis sobre los datos de los

o Director(a) de | insumos recibidos de la Unidad de Almacén, procede a dar
Administracién su Vo.Bo. remite a Jefe(a) de Almacén si hay

observaciones seran solventadas en €l momento.
Prepara el Requerimiento elaborando el listado de
insumos con su justificacion, con base al informe
3 Jefe(a) de Almaceén autorizado, de acuerdo a la necesidad de la Unidad de
Almacén vy es remitido al Director(a) de Administracion

para su respectiva firma,

4 | Director/a de Se recibe requerimiento debidamente revisado y firmado
' Administracion por el Jefe(a) de Almacén y procede a gastionar firma de
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autorizacion de inicic del procesc y que la compra se

L -_ T realice por medio de GAC!. |
Fin
h) ANEXO
N/A

i) Registros

N/A
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6.3.2. PROCEDIMIENTOS: RECEPCION Y ALMACENAJE DE MERCADERIA
INGRESADAS AL MINEC Y SUS DEPENDENCIAS.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos, actividades y tareas especfficas que los determinados
responsables {Administradores de Contrato u Orden de Compras) debe realizar
para la recepcién de mercaderfa, asi como también la adecuada colocacion y
distribucién de fa mercaderia dentro del espacio fisico de la Unidad de Aimacén.

b)  ALCANCE

El presente procedimiento aplica a la Unidad de Almacén de ja Gerencia de
Administracion vy a los Administradores de Contrato de los insumos ¢ productos
due son resguardados en el Almacén.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS

¢ Reglamento Interno del Ministeric de Economia, Art. 24, Acuerdo Ejecutivo No.
138 en el Ramo de Economia, de fecha 6 de febrero de 2019.

+« Normas Técnicas de Control interno Especificas del MINEC. Ar. 35, D.O N°
230, Tomo 393, de fecha 8 de diciembre de 2011.

d)  RESPONSABLE

+ Director(a) de Administracién de! Ministerio de Economia es el responsable de
velar por el cumplimiento del presente procedimiente.

s El Jefg(a) de Almacén es el encargado de gestionar y coordinar todas las
operaciones relacionadas con el Almacén.

e) DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

» Proveedor: Persona 0 empresa gue tiene a su cargo abastecer de todo io
necesario para un fin, a grandes grupos, asociaciones, comunidades, efc.

 Mercaderia: Viveres, dotacion, provisiones, abasiecimiento, alimentos,
papeleria y Utiles de escritorio a distribuir, para el funcionamiento de las
oficinas y comprenden: productos de papel y cartdn, materiales de oficina,
materiales informaticos, materiales eléctricos, etc.

« Factura: Es el documento del proveedor, en donde detalla e identifica los
bienes entregados a la Institucion, en cantidad, precio, marca, color, etc. Que
permite retirar el valor monetario de estos en concepto de venta.

+ Orden de Compra: Es el comprobante que permite establecer un compromiso
de tipo financiero con los proveedores, por la adquisicidn de bienes de
cansumo y detalla caracteristicas de marca, maodelo, color, precio, etc.
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¢ Requisicién de Compra: Solicitud de compra de mercaderia, con fines a
utilizarse en operaciones y actividades del MINEC.

f) REQUISITOS

¢ Se podrén aceptar recepciones de mercaderia parciales, cuando sea
justificable, comprobable por el proveedor y autorizadas por el Gerente de
Administracion,

» La informacion de las facturas debe set ingresada al Sistema Informatico del
Almacén de forma diaria o en un periodo maximo de 2 dias habiles luego de la
recepcién.

« Unicamente seran recibidos en la Unidad de Almacén los insumos o productos
que seran resguardados en dicha drea y registrados en el Sistema del
Almacén,

s Para los casos de insumos o productos de 1a Clinica Empresarial, Transporte,
Servicios Generales (Limpieza}, o aquellos que se decidan en un determinado
momento, no seran recibidos en la Unidad de Almacén y seéran identificados
como Entrega Inmediata para que la Unidad Contable los catalogue como
gasto.

¢ El Administrador de Contrato y Orden de Compra y/o los representantes de las
areas solicitantes, deberé ser el responsable en verificar y recibir 1os insumos ©
productos regueridos.

e La mercaderia debe ser almacenada y colocada en la estanteria con la
descripcidn hacia el frente, y en grupos de las mismas caracteristicas. asi
facilitar el uso del método PEPS.

e En el caso de mercaderia perecedera y c¢on fecha de vencimiento
preestablecida, se colocara atras de la ya existente a fin de gue la mercaderia
con menor tiempo de utilidad sea la primera en despachar.

e Las cajas de papel bond en sus diferentes medidas y presentaciones, se
colocaran en tarimas de madera evitando que se dafien por humedad.

s Mantener el drea del Aimacén en orden y debidamente limpio.

* Mantener los insumos o productos pesados en la pane baja de los estantes, a
una altura gue na exceda los 2 metros sobre el piso,

= Verificar la caducidad de [os insumos consumibles.

« El 4drea de resguardoc de insumos debera estar debidamenie rotulados,
especificando advertencias, tales como: salidas de emergencias, sitios de
riesgos, materiales toxicos, productos pesados, productos de consumge, entre
otras, para la proteccion del personal.
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» Registrar todo insuma o producto que sea ingresado a la Unida de Almacén.

» Informar mensualmente a la Unidad Contable los ingresos (compras) y egresos
(entrega de insumos), facilitando de esta manera la conciliacién que se realiza

en junio y diciembre.

¢ Hacer uso de herramientas y medias de seguridad personal para la
manipulacion de les insumos o productos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

o

2

e ———

! Administrador de Contratc u
Orden de Compra.

| — — = o S

Proveedor

Actividad o Paso
Envia copia de Contrato u Orden de Compra en |
triplicado y documentos anexos al Administrador de |
| Contrato, o B B il
Recibe documentacion y procede a coordinar la
recepcion de insumos o productos con el proveedor y
con la Unidad de Almacén para el resguardo de los
UBINOS, e e e =
Presenta mercaderia en horario establecido con
factura

Administrador de Contrato u
Orden de
/Representante de la Unidad
i Soilicitante.

Compra. |

Verifica y recibe segin lo adjudicado os insumos o |
productos que s recibirdn y seran resguardado en el |
area correspondients.
De haber incongruencias, analiza con proveedor las
razones y de ser justificables el proveedor debera
darlas por sscrito y se recibe parcialments. De no
haber justificacién, los insumos o productos no son
recibidos y procede a informar al Administrador de
Contrato u Orden de Compra para gestionar los
insumos requeridos con proveedor. _|
u

Colaborador de Almacén

ldentifica la mercaderia correspondiente al Contrato
Orden de Compra, la ciasifica por categoria y la coloca
| en los estantes conforme los requisitos del presente
| procedimiento.

~i

Administrador de Contrato u
Orden de Compra.
Jefe(a) de Almacén

_Administrador de Contrato u

Revisa documentos, firma, sella factura, Colaborador
administrativo elabora acta de recepcion para firma de
los involucrados y ser entregados dichos documentos
a la GACI , luego se registra en Sistema Informéatico de
Almacén.

Si es mercaderia de nuevo ingreso, se le asigna nuevo
_codigo segun el especifico. |
Imprime reporte y verifica que datos se encuentren
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Actividad o Paso
conforme a documentos originales y
Colaborador o Secretaria para archivar.

remite

e — — e

T 1@

h)  ANEXO
N/A

i) Registros
s« Contrato u Orden de Compra
» Factura del bien adquirido
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6.3.3. PROCEDIMIENTOS: SOLICITUD DE INSUMOS O PRODUCTOS A LA UNIDAD
DE ALMACEN DEL MINEC O DEPENDENCIAS.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos que toda Area Solicitante debera realizar para la elaboracién
de la Requisicion de Bienes y Servicios por medio del Sistema de Aimacen.

b)  ALCANCE

Ei presente procedimiento aplica a las Unidades de Almacén y Areas Solicitantes
del MINEC y sus Dependencias.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS

¢ Reglamento Interno del Ministerio de Economia, Art. 24, Acuerdo Ejecutivo No.
138 en el Ramo de Economia, de fecha 6 de febrero de 2019.

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC. Art. 35, D.O N°
230, Tomo 393, de fecha 8 de diciembre de 2011.

d) RESPONSABLE

e Director{a) de Administracion y Jefes Administrativos del Ministerio de
Economia y sus Dependencias, son los responsables de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento.

e Los Jsfes {as) de las Unidades de Almacén son los encargados de gestionar y
coordinar todas las operaciongs relacionadas con gl Aimacén.

e Las Areas Solicitantes son responsables en realizar sus requisiciones
unicamente por medio de} Sistema de Almacén

e)  DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

¢ Mercaderia: Viveres, dotacidn, provisiones, abastecimiento, alimentos,
papeleria y Gtiles de escritorio a distribuir, para el funcionamiento de las
oficinas y comprenden: productos de papel y cartdén, materiales de oficina,
materiales informéticos, materiales eléctricos, etc.

e Requerimiento de bienes y servicio: Documento autorizado para solicitar
materiales, papeleria o utiles de escritorio.

» Comprobante: Documento original que constituye evidencia material de
cualguier transaccion.

f)  REQUISITOS

+ El material distribuido debe ser utilizado Unica y exclusivamente en actividades
propias del MINEC.
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Los materiales deben ser distribuidos con base en un analisis estadistico e
histdrico de consumo a cada unidad organizativa.

Los materiales Unicamente seran entregados por medio de requerimiento
impreso del Sistema de Almacén y deben ser retirados por el personal
asignado d& cada unidad organizativa.

Toda requisicion sera recibida en el Almacén la dltima semana del mes en
curso, con excepciones de dias de vacaciones que la Unidad de Almacén
correspondiente comunicara a las areas solicitantes el cambio de fecha.

La entrega de insumos © productos se reatizara la primera semana de cada
mes.

Cada unidad de Almacén realizara la asignacién de insumos requeridos y
seran las &reas administrativas las responsables en dar su aprobacién por
medio de firma.

Los insumes seran entregados por orden de ingreso en el Sistema.

Las areas de Almacén daran aviso a las areas solicitantes cuando sus pedidos
estén listos para despacho.

Remitir las Requisicionas de Bien o Servicio debidamente completo, nimero de
empleado de cada area, nimero de extension para notificar, entro otros que las
Unidades de Almacén estimen convenientes.

La asignacion de insumos o productos a las dreas solicitantes, se deberd
realizar con criterios de austeridad, racionalidad, eficiencia y transparencia.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Area solicitante

Actividad o Paso
Ingresa al Sistema del Almacén y realiza la
Requisicion de Bienes ¢ Setvicio correspondiente al
mes.

Jefe (a) de Aimacén

Ingresa al Sistema, verifica el compartamiento de los
insumos o productes requeridos, son asignados de
acuerdo a inventario y se aprueba inmediatamente; se
gestiona autorizacién ante el area administrativa
correspondiente( si es una cantidad exiremadamente
alta ) para proceder a la gprobacién por medio del
sistema y si no es aprobada se le noftifica al area
solicitante por via teléfono ¢ correo electrénico. se
procede anular solicitud en el Sistema ,fin del
procedimiento.

Area solicitante

Recibe un correo de solicitud aprobada procede a
imprimir y gestionar firma de su jefe inmediato.

Jefe (a) de Almacén

Con documento autorizado lo remite al colaborador(1)
para que prepare 10s insumos ¢ productos.

Colaborador de Almacén

Recibe requerimiento y prepara el pedido segin la

cantidad autorizada, procede a comunicar via teléfono
al area solicitante que puede retirarlo.

I
| Area solicitante

Retira insumos © productos requeridos revisando la
cantidad asignada y entregada por el colaborador (2)
de Almacén junto a supervisidn por colaborador
administrativo o jefe de Almacén v firma de recibido
por medio de la Requisicién de Bienes y Servicios.

Colaborador de Almacén

informa al jefe de almacén que la mercaderia fue
entregada y archiva requerimiento (colaborador
administrativo).

Fin

h)

ANEXO
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EBntray por primera ver al Sistanta de Almacdn
Al ingrasar gor primara vez al bistems de Almacén, sclo debe de ingrasar of usuario y dar clic en el
botor de "aceptar”, el sistema ke wodird que Ingrese €os veces su clave,

4 )DIGESTYC

i Liiarami b Caorrles
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Acewnder af mmodudo e Alnwmeén
Para sccader st moduto de almacan dar 2dicen e vinoulo de “ALMACEN",

Buscar sulictind
Para verificar el estado actual de fos solicitudes de un departamente/unidad, siga los sigulentes

pasas;
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i) Registros

» Requisicidn de Bien ¢ Servicio.
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6.3.4. PROCEDIMIENTOS: INVENTARIO DE EXISTENCIA DE MERCADERIA EN

b)

d)

ALMACEN.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos, actividades y tareas especiticas que los determinados
responsables deben realizar para mantener un control exacto de los bienes en
existencia dentro del Almacén y proporcionar informacién contable oportuna a la
Gerencia Financiera.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica a las Unidades de Almacén del MINEC y
Dependencias.

REFERENCIAS NORMATIVAS

» Reglamente Interno del Ministerio de Economia, Art. 24, Acuerdo Ejecutivo No.
138 en el Ramo de Economia, de fecha 6 de febrero de 2019.

s Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC. Art. 35, D.O N°
230, Tomo 393, de fecha 8 de diciembre de 2011,
RESPONSABLE

« Jefe{a) de Almacén es el encargado de gestionar y coordinar todas las
operaciones relacionadas con el Almacén. Y de velar por el cumplimiento del
presente procedimiento

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

o Mercaderia: Viveres, dotacion, provisiones, abastecimiento, alimentos,
papeleria y dtiles de escritorio a distribuir, para ei funcionamientc de las
oficinas y comprenden: productos de papel y cartén, materiales de oficina,
materiales informaticos, materiales eléctricos, etc.

s Inventario: Asiento de los bienes y demds cosas pertenecientes a una
persona o comunidad, hecho con orden y precision,

s Requerimiento de blen, obra o servicio: Documento autorizado para solicitar
materiales, papeleria o dtiles de escritorio.

¢ Comprobante: Documento original que constiluye evidencia material de
cualquier transaccion.

s Areas Administrativas: Direccién de Administracion.
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REQUISITOS

El listado maestro a realizar conforme al Sistema Informatico del Almacén debe
contener los siguientes parametros: ¢odigo del producto, especifico al que
pertenece, descripcidn, marca, modelo, colar, unidad de medida y precio unitario.

Mientras se realice sl inventaric, los servicios del Almacén se mantendrén
suspendidos hasta que finalice el proceso.

g) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable Actividad o Pasa
Realiza programacién y fecha del inventario a realizar
y saca “Informe General de Existencias por Especifico”
1 | Jefe (a) de Almacén (Anexc 1) por medio del Sistema de Almacén vy es
| distribuido al personal de la Unidad, junto al personal
de apovo de otra Unidad.
. Reciben programacion e “Informe General de
2 ggiiﬁ;%%ires de la Unidad Existencias por Especifico” y reciben instrucciones ||
especificas del Jefe {(a). '
'3 Caolaboradores y Jefe de la | Realiza conteo fisico de todos los productos y compara |
Unidad de Almacén, ! las existencias con el Listado Masestro.
. { Cuando es finalizado el proceso, se entrega Informe
4 gg'ig]};i‘éfes de la Unidad | coneral de  Existencias, con las  observaciones
| realizadas.
| Recibe y analiza Listado Maestro e investiga el origen
) de las causas de las observaciones y/o diferencias y
P Jefe (a) de Almacen realiza I10s ajustes correspondientes; dejando
constancia y respaldo de los ajustes realizados.
. Elabora Acta de Inventario con  ajustes
6 Jefe (a) de Almaceén gorrespondientes y gestiona firma.
7 Colaboradores de la Unidad | Revisan ajusies realizados y proceden a firmar el acta |
de Almacén final y es devuelta al Jefe {a).
Envia el Informe General de Existencias a la Divisién |
8 Jefe (a) de Almacén Contable de la Unidad Financiera Institucional, y a la
Gerencia de Auditoria Interna
Entrega acta y listado de diferencias y causas que las
originan, para consideracién de la Direccion de
9 Jefe (a) de Aimacén Ad?ninistracién o Area Administrativa de las
Dependencias para deducir responsabilidades
10 Evallla las diferencias y si son por falta de controles,
Director/a de Administracion | son _remitidas a la_Comisién de Deduccién de
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Responsable Actividad o Paso
Responsabilidades para gvaluar el caso.

L.- . [Fin. ] - e
h)  ANEXO
N/A

i) Registros
o listado Maestro de Mercaderia
s Informe General de Existencias
» Justificacién de Ajustes.
» Acta de inventario
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6.3.5. PROCEDIMIENTOS: DESCARGO DE MERCADERIA OBSOLETA, VENCIDA O

a)

b)

d)

DETERIORADA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos, actividades y tareas especificas que los determinados
responsables deben realizar para eliminar del stock de inventario toda la
mercaderia deteriorada, dafiada u obsoleta.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica a las Unidades de Almacén de! MINEC vy
Dependencias.

REFERENCIAS NORMATIVAS

¢ Reglamento Interno del Ministerio de Economia, Art. 24, Acuerdo Ejecutivo No.
138 en el Ramo de Economia, de fecha 6 de febrero de 2019,

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC. Art. 35, D.O N°
230, Tomo 393, de fecha 8 de diciembre de 2011.

RESPONSABLE

» Las areas Administrativas del Ministerio de Economia y sus Dependéncias son
los responsables de vetar por el cumplimiento det presente procedimiento.

= Jete(a) de Almacén es el encargado de gestionar y coordinar todas las
operaciones relacionadas con el Almacén.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

o Areas Administrativas: Gerencia de Administracién y Areas Administrativas
de las Dependencias del MINEC.

e Mercaderia: Viveres, dotacidn, provisiones, abastecimiento, alimentos,
papeleria y utiles de escritorio a distribuir, para el funcionamiento de las
oficinas y comprenden: productos de papel y cartén, materiales de oficina,
materiales informaticos, materiales eléctricos, etc.

o Materiales obsoletos: son los que han sido descontinuadas, por deterioro o
por haberse vencido el plazo de caducidad.

+ Inventario: Asiento de los bienes y demas cosas pertenecientes a una
persona o comunidad, hecho con orden y precision,

e Deterioro: Mercaderia gue se encuentra dafiada sin poder utilizarse
* Vencimiento: Mercaderia la cual ha cumplido su periodo de utilizacion
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f)  REQUISITOS

MANUAL DE PROCESTS Y PROCEDIMIENTOS
DiRECC%ON DE ADMENIST RACION

+ Toda la mercaderia que haya sufrido dafio, se haya deteriorado por cualquier
razén ¢ haya llegado a su caducidad, debe ser debidamente descargado por
medio de un Acuerdo Ministerial y eliminada del stock de almacén a través del

presente procedimiento.

* Las gestiones de descargos de insumos o productos obsoletos, vencidos o
deteriorados o de poca rotacidn, se realizaran a través de la Direccién de
Asuntos a peticion de las Areas Administrativas correspondientes.

* Los insumos o productos a descargar se podran donarse, destruirse, o darle el
debido proceso, posterior a su descargo.

» Verificar semestraimente los insumos o productos que tengan poca rotacion,
obsoletos ¢ vencidos, para poder iniciar con su debido proceso de descargo.

+ Los insumos o productos de poca rotacidn podran ponerse a disposicién a
otras instituciones gubernamentales que sean de utilidad. .

g)  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable
|

1 Jefe (a) de Almagén |

Actividad o Paso

| Verifica dentro del inventario general de insumos ¢
productos, aquellos de poca rotacion, obsoletos,

deteriorados © vencidos (ultimos se coordina con
Unidad Ambiental para su respectivo proceso de

| destruccién ) e informa a Area Administrativa por
| medio del formatc F01-AA-PD

Director(a) de Administracién

Revisa informe FO1-AA-PD y en conjunto con el Jefe
(@) de Almacén, los insumos o productos que se
pueden donar o destruir e informa al Director de
Administracion y Finanzas para los acuerdos
respectivos.

me—ly

I Director General de Gestidn
| Qperativa

(5]

Revisa informe FO1-AA-PD y presenta propuesta a
Ministro (a) para su aprobacion.

4 Ministro (a) de Economia

Revisa informe y procede a:

» Autoriza: Lo remite a la Direccién General de

Gestion Operativa para gestionar los acuerdos
respectivos.
No Autoriza; Es devuelto a la Direccion General de
Gestion Operativa para gque se informe la
Direccidn de  Administracion vy Fin  del
Procedimiento.

5 Director General de Gestion |

Recibe informe auterizado y gestiona ante la Direccion
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Responsable Actividad o Paso L
Operativa de Asuntos Juridicos la realizacion del Acuerdo
respectivo
Elabora el ¢ los Acuerdos Ministeriales y gestiona |
| firma del titular.
| | Recibe acuerdos debidamente firmados por el titular y

ggzcr:;zzla(}eneral de Geation | ' es remitido a la Direccidn de Administracion para
, | proceder al descargo. |
' ' Remite acuerdos a la Unidad de Almacén para |
Director(a) de Administracién | proceder segun acuerdo Ministerial y a la Unidad |
Contable para descargo de los inventarios contables.

6 Unidad de Asuntos Juridicos

Realiza el descargo de los insumos o productos en el
Sistema de Almacén y coordina con la institucién a
| donar en caso que existiera. Se realiza la entrega, se
levantan actas y se adjunta como respaldo el acuerdo
de autorizacidn. |
9 Jefe (a) de Almagén El Acta debera contener las siguientes firmas:
« Jefe (a) de Aimacén del MINEC: Quien hace la |
entrega. |
» Jefe (a) de Almacén de la Institucion a donar:
| | Quien recibe la donacién.
e Director(a) de Administracion o Jefe (a) de é4reas
| _ Administrativas: Quienes verifican el proceso.
I Envia Acta original de donacién o de destruccién de la
10 | Divisidn de Suministros mercaderia a la Direccion General de Gestion
| Operativa.
Entrega un juego de documentos debidamente firmado
a Jos involucrados y archiva documentacion.

11 Jefe (a) de Almacén
Fin

h)  ANEXO

Gerencia de Administracién

Unidad de Almacén
Fermata para el descargo de mercaderia obsoled, »en_c'a‘ga o deteriorada

" FOL-AA-RD
Cantidad &n | Valoren | Fechade |Fecha de uitimo | (tima Unidad Organizativa
|_Existencia UsD$ | recepcion | movimiento en requetis

No Descripeién
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) Registros
» Acta de donacion o destruccion

6.4. FICHA DEL PROCESQ: ADMINISTRACION DEL SERVICIOS DE TRANSPORTE
INSTITUCIONAL

Objetive: Administrar y velar por el manejo  Duefio del Proceso: Unidad de Transporte

y uso del equipo de transporte institucional

Alcance

Mantenimiento Correctivo y Preventive de Vehiculos.

Director/a es responsable de velar por &l
cumplimiento de preceso de Administracion
de Transporte.

Jefe de Transporte es el responsable del
cumplimiento  de  los  procedimientos
establecidos para la Administracion del
Transporte de & institucion,

Renuerimiento de Servicio de Transporte.

Incluye

Reclamo per Siniestro Automovilistico

Solicitud v Entrega de Cu

Provaadares

' Motorista

nones de Combustible.

| Informa de falla que se le detecte al

Tramite para Gambio de Platicas.
esiidn para la Cancelacidn de Pago de Multas por Infraccion de Transito. |

Entradas

vehiculo o al cumplir los 5000 km recorridos
para sl cambio de aceite.

| Encargado del Sistema de cada Direccidn,

o Unidad

Informe de servicio de transporte.

| Motorista

infarma sobre el siniestro automovilistico

| Gerencia de Administracion

Solicitud de cambio de placas.
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| Motorista [ Informa de la infraccion cometida y copia de |
R _ | lainfraccidn de Transito
- ' i In i ia de co i n
| Mctorista _ Informa de ex;stgnca de combustible ¢
| tangue de los vehiculos.

Falidas

Director/a de Administracién Requerimiento debidamente revisado vy |
| firmado por el Jefe(a) de Almacén

égrrgm;gtrador de Contrato u Orden dé | ~onoio | Orden de Compra, facturas y |
pra. documentos de adquisicion de mercaderia

Representante de la Unidad Solicitante.

Informa de mercaderia fue entregada yi

Colaborader de Almacén archiva requerimiento
Jefe (@) de Almacén Informe  General de Existencias de
productos, Acta de Inventario con ajustes
| correspondientes
| Director/a de Administracién |Informe  General de Existencias  con
Jefe (a) de drea administrativa. observaciones. -

Procesos relacionados Procedimientos relacionados
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6.4.1. PROCEDIMIENTOS; MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO DE

a)

b)

d)

f)

VEHICULOS.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades que se deben realizar en el Departamento de
Transperte, para solicitar el mantenimiento preventivo y/o corrective para los
vehiculos que tienen bajo su resguardo, con el propdsito de mantaner esas
unidades en 6ptimas condiciones de cperacion.

ALCANCE

Llevar control de las reparaciones de cada vehiculo para evitar en Jo posible fallas
mecanicas y st las hubiere detectarlas a tiempo

REFERENCIAS NORMATIVAS
* Reglamento Interno del Ministerio de Economia
« Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
s Disposiciones Generales del Presupuesto.

o Norma de Transporie. Vigente a partir del 22 de septiembre 2014.

RESPONSABLE

Director(a) de Administracion del Ministerio de Economia es el responsable de
velar por gl cumplimiento del presente procedimiento.

El Jefe(a) del Departamento de Transporte es el encargado de velar, supervisar el
registro, mantenimiento y control de los vehiculos;

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
GACI: GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

REQUISITOS

a. Solicitud de reparacion de vehiculo.

b. Diagnostico técnico del vehiculo.

¢. Solicitud de confirmacion de fondos.

d. Orden de servicios de reparacion de vehiculo u Orden de Compra.
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. Acta de recepcion y entrega de vehiculo

g)  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsabie Actividad o Paso
Informa por escritc al jefe de transporte cualquier falla
1 Motorista gue se le detecte al vehiculo o al cumplir los 5000 km
i | recorridos para el cambio de aceite. ; =L
| - . | Recibe y revisa el informe que pasa el Motorista luego
2 Colaborador Administrativo. gira instruccién al mecanico gue revise el vehiculo.
Revisa, realiza diagndstico y evalla el vehiculo.
3 Mecanico. Elabora informe por escrito al jefe de transporte acerca
| de las reparaciones a efectuar.
Recibe informe firmado por el mecanico verifica y
| realiza requisicion del vehiculo a reparar y describe los
3 Colaborador Administrativo... | desperfectos mecanicos, y de acuerdo al diagnéstico
del mecanico solicita reparacion en el taller interno del
MINEC o en talleres externos.
Revisa requisicion, verifica y da visto bueno y pasa a
5 | Jefe de Transporte gerencia de Administracion.
Autoriza y firma la requisicion para la reparacion del
6 Director(a) de administracién. | vehiculo ya sea para la GACI o a Fondo Circulante
segun sea la forma de rgparacion. -
] i
| Tramita la requisicién para la reparacién del vehiculo
7 GACI en taller externo.
Recibe la Orden y entrega vehiculo al taller designado |
por la compafia proveedora para su reparacién y/o
8 Mecanico. mantenimiento.
9 Mecénico Recibe vehiculo reparado y firma Acta de recepcion.
. ) Entrega vehiculo al motorista ya reparado por medio
10 Mecanico de Acta que firma el Jefe de Transporte
Fin
h) ANEXO

N/A



- @E v MINISTERIO
*

P DE ECOMNOMIA

GOBERNG DE |
ELSAIVADER |

i) Registros

I R

‘ CODIGO: GPP-MPP-GA-GA [ VIGENTE & PARTIR DE

, VERSION: 01

MANUAL DE PROCESGCS ¥ PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

MACROPROCESO: GESTI®N DE ADMINISTRACION INSTITUCIONAL

] PAGINA: B2 ce 102



MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIVIENTOS
DIRECCJON DE ADM!N!STRRCKUN

"oy |
. N
l'f:

MINISTERIO

MACRQF‘RDCESO GESTION QE ADM!NI&TRACION INSTWUUQNAL

Bl
-
|
|

"o’ DE ECONOMIA
OB :
ELSALVAICR, cimco GPP-MPP-GA-GAI f VNESEMTE A PARTIH DE
’&IERSION 01 [ PAGIAA: B3, de 103

6.4.2. PROCEDIMIENTOS: REQUERIMIENTO DE SERVICIO DE TRANSPORTE
a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar el protedimiento para requerir el servicio de transporte en las Oficinas del
MINEC para cubrir misiones oficiales.

b)  ALCANCE

Sera utilizado por todos los usuarios que desesn obtener los servicios de
transporte oficial a través del Dpto. de Transporte del MINEC

¢)  REFERENCIAS NORMATIVAS

s Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC, capitulo 1t Normas

Relativas a las Actividades de Control, Art. 60
+« Norma de Transporte. Vigente a partir del 22 de septiembre 2014,

d) RESPONSABLE

Director(a) de Administracién: Es responsable de aprobar del presente
procedimiento y las mejoras a este,

.

Jefe de Transporte

Es responsabilidad del Jefe de Transporte que la Misién Oficial se cumpla;
siempre que exista dispenibilidad de vehicuios

Eniace o Encargado de Sistema de cada Direccién, Gerencia y/o Unidad.

*

Generar en el Sistema las solicitudes de transporte previa autorizacion del

Director, Gerente ¢ Jefe de Unidad.

Cancslar en el Sistema las Misiones Oficiales que fuesen suspendidas por

el usuario.
Colaborador Administrativoe de Transporte y/o Coordinador de Transporte
Archivar por fecha las requisiciones ejecutadas y las anuladas si es el caso.

- Informar cualguier incumplimiento o anomalia en el procedimiento de
solicitud de transporte a la Jefatura inmediata

e) DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
N/A

f)  REQUISITOS
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a. Requerimiento de servicio de trasporte aprobada por el Director, jefes de Unidad o

el asignado Administrativo.

g)  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Actividad o Paso
1 Encargado del Sistema de | Elabora y envia requisicion por medio de! Sistema
cada Direccidn, ¢ Unidad | previa autorizacion del jefe inmediate al Jefe de
. Transporte.
5 Jete de Transports Recibe y verifica si hay o no dispenibilidad de vehiculo |
y motorista. [
Jefe de Transporte Si no hay disponibilidad notifica al Enlace 0 Encargado |
3 del Sistema i
Encargadc del Sistema de | Enlace o Encargade del Sistema recibe notificacion y
4 | cada Direccion o Unidad cancela misidn en el sistema de transporte.
5 | Jefe de Transporte | Si hay disponibilidad asigna vehiculo y motorista.
6 | Jefe de Transporte | Entrega a motorista la solicitud impresa sellada y
| firmada.
Motorista Recibe solicitud y se comunica con el usuario para
7 ofrecer el servicio de transporte.
Vigilante Vigilante en porteria chequea en pocket y registra hora
8 | de salida y entrada de vehiculos
9 | Motorista | Motorista realiza mision.
10 | Motorista Llena control de recorrido y entrega informacion a jefe
de Transporte |
11 | Jete de Transporte Digita y registra datos de mision en el sistema
Fin
h) ANEXO
N/A
i) Registros
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6.4.3. PROCEDIMIENTOS: RECLAMO POR SINIESTRO AUTOMOVILISTICO

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Normar €l procedimiento a seguir para informar y tramitar reclamos con fa
Comparfiia Aseguradora Correspondiente debido & un accidenie de Transito
ocurrido con vehiculos oficiales del MINEC.

b)  ALCANCE

Al personal de conductores o personas autorizadas que manegjan vehiculos
oficiales para realizar misiones oficiales requeridas en las oficinas Centrales del
MINEC

c) REFERENCIAS NORMATIVAS

+ Normas Técnicas de Control Interno del MINEC.
+ Norma de Transporte. Vigente a partir del 22 de septiembre 2014.

d) RESPONSABLE
Director(a) de Administracion:
- Autorizar el presente procedimiento.
Velar por el cumplimiento del procedimiento
Jefe Unidad de Transporte:
Velar por el cumplimiento del procedimiento.
Revisar el procedimiento.
Distribuir el presente procedimiento.
Administrador def Contrato:
Dar cumplimiento del procedimiento
- Lievar reqistro de los siniestros ocurridos
Entregar reportes de evaiuacion
- Dar seguimiento a los Eventos de siniestralidad
Conductores
- Dar cumplimiento al presente procedimiento
Elaborar informe escrito sobre el siniestro
Lliamar de inmediato a la Compafifa Aseguradora seglin detalles en la
tarjeta previamente que les fue entregada por la misma.
- Cumplir con lo establecido en la norma de Transporte
Dar cumplimiento al presente procedimiento.

—
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e)  DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

N/A
f)  REQUISITOS

Informe de siniestro automavilistico a la Compafiia Aseguradora
0) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso .
1 | Motorista Informa al Jefe Departamento de Transporte y la Cia.
Aseguradora sobre el siniestro automovilistico il
2 | Motorista Solicita y espera la inspeccion de la PNC y la
asistencia
3 i , )
Entrega documentacién necesaria para el tramite legal
Jefe de transporte del reclamo ante la CIA Aseguradora
) Conductor .
| Redacta informe dirigido al Jefe Depto. Transporte
5 o i .
Solicita el ndmero reclamo a Compafiia Assguradora,
plefe deSlransporis llama al taller para ver si estd autorizada la reparacion.
6
Jefe de Transporte Llama al taller para ver si estd autorizada la reparacion |
7 .
! jroredore d? Seguros Da seguimiento para autorizacion del taller
8 Informa sobre reparacion efectuada y envia finiquito
Taller de la RED ' para firma ’
9 ] v
, Entrega el vehiculo en buenas condiciones al Jefe de
Tailer de RED Transporte
10 | Jefe de transporte Revisa el vehiculd con Mecanico y Elabora acta de
recepcion de buen cumplimiento.
Fin
h) ANEXO
N/A

i)  REGISTROS
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6.4.4. PROCEDIMIENTOS: TRAMITES PARA CAMBIO DE PLACAS

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Normar el procedimiento para solicitar cambio de placas ante autoridad
competente  involucrada.

b) ALCANCE
Este procedimiento serd utilizado por funcicnario del MINEC y aplicara para el
tramite de cambio de placas ya sea nacional a particular o viceversa.

c) REFERENCIAS NORMATIVAS

s Normas Técnicas de Control Interno del MINEC.
 Norma de Transporte. Vigente a partir del 22 de septiembre 2014.

d) RESPONSABLE
+ Director{a) de Administracion:
Velar por el cumplimiento de la normativa
e Jefe Unidad de Transporte:
- Velar por el cumplimiento del procedimiento.
Revisar el procedimiento.
Distribuir el presente procedimiento

e) DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
N/A

f) REQUISITOS
Control de vigencia de las placas de cada vehiculo de la institucion.

9) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso —
N - . Recibe notificacion del Despacho, Se elabora nota para |
1 Diraccion de Administracion Casa Presidencial solicitando cambio de placas. '

I 5 Pespacho Ministerial Recibe nota para firma del sefior(a) Ministro |

o - .| Se recibe nota firmada y se envia nota a Casa "
3 Direccion de Administiacion Presidencial para autorizacion.
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Actividad o Paso

i Se recibe nota autorizada por Casa Presidencial

4 |
’ Colaborador administrative | Reclbe la nota en original autorizada por Casa?
|,5 de transporte Presidencial, se lleva al Viceministerio de Transporte
| para autorizar el cambio de placa. _ _
Colaborador administrativo | Recibe la nota autorizada por  Viceministerio de
5 de transporie Transporie, se lleva a SERTRACEN y se pide hoja de
solicitud de cambio de placas.
Se llena solicitud y se envia a firma del sefor ministro.
7 . Jefe de Transporte Se recibe hoja firmada. '
. . Con la solicitud se llevan placas antiguas y el dinerc a
Colaborador administrativo | g
8 de transporte SERTRACEN. Esperar notificacién.
Fin
h) ANEXO
N/A

i) Registros
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PROCEDIMIENTOS: GESTION PARA LA CANCELACION DE PAGO DE
MULTAS POR INFRACCION DE TRANSITO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar las infracciones de transitc cometidas por 1os conductores contratados
por este Ministerio y deducir responsabilidades al momento de un siniestro.

ALCANCE

Este procedimiento serd aplicade a todos [0s conductores o empleados que
cometan infracciones de transito con los vehiculos oficiales del MINEC.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Normas Técnicas de Control Interno del MINEC.

Norma de Transporte. Vigente a partir def 22 de septiembre 2014.

Art. 85. Ef Ministro, Viceministro, Directores, Subdirectores y Jefes establecen
controles que permiten disefiar usar y registrar los documentos gue genera cada
unidad.

RESPONSABLE

Direccion de Administracién:

Velar por el cumplimiento de la normativa
Autorizar el presente procedimiento

Jefe Departamento de Transporte:

Distribuir el presente procedimiento.

Revisar continuamente via correo electrénico las infracciones cometidas, por 10s
conductores

Informar por escrito sobre las infracciones cometidas

Conductares:

Cancelar las infracciones cometidas por negligencia propia.

Informar al Jefe de Transporte sobre la aplicacion de infracciones ocurridas por el
vehiculo oficial.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
N/A
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1) REQUISITOS
Informe de infraccion a las leyes de transito y copia de la infraccién de Transito
extendida por el organismo respectivo.

g)  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso ;
i Motorista Informa ai Jefe de Transporte la infraccion cometida y
presenta la copia de la infraccion de Transite
2 Motorista Informa sobre lo ocurrido
Jefe de Transporte Solicita informe por escrite al conductor que cometié I
3 infraccién
4 Motorista Reporta por medio de informe escrito
5 Jefe de Transporte Revisa infraccion vy el informe
6 Jefe de Transporte Solicita a motorista que cancele infraccion
|7 Motorista Canceia infraccion y remite copia
Jefe de Transporte Recibe copia de infraccién cancelada, archiva e
8 informa a Director(a) de Administracion.
Fin
h) ANEXO
N/A

i) Registros
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6.4.6. PROCEDIMIENTOS: SOLICITUD Y ENTREGA CUPONES DE COMBUSTIBLE

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar el procedimientc para solicitar y entregar los cupones de combustible y el
correcto uso del mismo a través de los vehiculos nacionales, para el cumplimiento
de misiones oficiales, requeridas por parte de las oficinas centrales del MINEC

b)  ALCANCE

Este procedimiento normar el manejo y control interno del consumo de
combustible de las unidades de vehiculares del MINEC que cumplan diariamente
misiones oficiales de las Oficinas Centrales de esta Institucién..

c) REFERENCIAS NORMATIVAS

» Normas Técnicas de Control Interno del MINEC.
» Norma de Trangporte. Vigente a partir del 22 de septiembre 2014.

d) RESPONSABLE

Director{a) de Administracién
« Velar por el cumplimiento del procedimiento

Jefe de Transporte:
» Entregar los vehiculos con su respectivo combustible a los motoristas.

» Cumplir y hacer cumplir el presente procedimiento.
« Distribuir el procedimiente a las instancias competentes

Colaborador Administrativo de transporte:
» Recepcion de facturas y entregar los informes diarios de consumo de

combustible. )
e) DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

N/A

1) REQUISITOS
Liguidacion de consumo a SISTRANS vy facturas de los cupones de combustible a
la Encargada del custodio de combustible.

g)  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Actividad o Paso

Responsable

Motorista

Verifica existencia ¢e combustible en tfanque de los
vehiculos. informa a jefe de transporte

2 Jefe de Transporte

|
' Solicita en SISTRANS cupones de combustible y entrega
al colaborador de transporte

Colaborador de
3 Transporte

Procede a solicitar ante la estacion de servicio llenar el
tanque de combustible de los vehiculos y solicita a

| encargado de estacién de servicioc comprobante del |

combustlble recibido

4 Jefe de Transporte

Revisa facturas de cupones solicitados durante la semana

|
-

Jefe de Transporte

Entrega a encargada del custodio de combustibie el |
comprobante para la liquidacion de cupones de
combustible.

Colaborador de
8 Transporte

Elabora informe diario dal SISTRANS y solicita firma para |
entrega de liquidacion de facturas.

| Recibe copia de informe de las facturas de respaldo por ;'

7 Jefe de Transporte los cupones entregados para liquidar el consumo semanat. |
Y archiva. |
Fin |
h) ANEXO
N/A

i)  REGISTROS



