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MANUAL DE CONTROL DE FONDOS Y BIENES

El presente documento ha sido elaborado por la Unidad de Desarrollo Institucional, en coordinacién con la Gerencia
Financiera Institucional y la Unidad de Servicios de Administracion y Logistica.

La aprobacién y validacién de la informacién estuvo a cargo de los siguientes funcionarios:

Licda. Berthalicia de Escobar
Directora Administrativa/ Coordinadora de la Comision

El Presente documento se realiza en cumplimiento a lo indicado en Las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Vivienda (NTCIE) Axt. 46 que indica: “E/ titular, nombrard una comision que se encargue de
elaborar y mantener actualizado el Manual de Control de Fondos y Bienes”, asi mismo, en cumplimiento a Acuerdos Ejecutivos
No. 88 de fecha 16 de octubre de 2020 y No. 09 de fecha 09 de febrero de 2021, mediante el cual se conforma la

Comisién para elaborar el Manual de Control de Fondos y Bienes, asignando las siguientes funciones de acuerdo a las
responsabilidades asignadas:

Lic. Berthalicia de Escobar, Directora Administrativa / Coordinadora de la Comisién.

Lic. Marlon Herrera, Gerente Financiero Institucional / Financiero de la Comision.

Ing. Jorge Salazar, Jefe Unidad de Servicios de Administracién y Logistica /i Encargado de Bienes y Suministros.
Arq. Alfredo Alfaro, Jefe Unidad de Desarrollo Institucional / Sistematizador del Proceso.
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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 44, San Salvador, 26 de abril de dos mil veintiuno. El Organo
Ejecutivo en el Ramo de Vivienda.

CONSIDERANDO:
I) Que LaLey de Corte de Cuentas en el Art. 25, Normas Institucionales, establece literalmente que “Dentro del
marco de las normas y politicas a que se refiere el articulo anterior, cada entidad publica que lo considere

necesario dictard las normas para el establecimiento y operacién de su propio sistema de control interno. La
Corte verificara la pertinencia y la correcta aplicacién de los mismos™;

II) Que este Ministerio en fecha doce de noviembre de dos mil diecinueve remitié las correspondientes Normas
Técnicas de Control Interno del Ministerio de Vivienda; a la Corte de Cuentas de la Republica;

IIT) Que las referidas Normas Técnicas, en el articulo Cuarenta y Seis establece que: “E/ fitular, nombrard una comision
qgue se encargue de elaborar y mantener actualizado e Manual de Control de Fondos y Bienes”;

IV) Que, en ese orden de ideas, mediante Acuerdos Ejecutivos No. 88 de fecha 16 de octubre de 2020 y No. 09 de
fecha 09 de febrero de 2021, se conformd la Comision para elaborar el Manual de Control de Fondos y Bienes,
habiendo completado a la fecha el referido Manual, mediante las atrbuciones delegadas a cada uno de los
profesionales indicada en los Acuerdos correspondientes.

POR TANTO:

El Organo Ejecutivo en el Ramo de Vivienda,
EMITE EL SIGUIENTE:
MANUAL DE CONTROL DE FONDOS Y BIENES

COMUNIQUESE.

A2

Lic. Irma Wd de Castro
Ménistra de Vivienda-Ad Honorem



: @ . | MINISTERIO :
7% | DEVIVIENDA Manual de Control de Fondos y Bienes

GOEIUNO DE
EL SAIVADOR.

Tabla de contenido
B ERODUCCHIR g ilecaf praenie Do N s Sxaises afin i copepmssrndy i come ol 5

GLOSARTDY...... 258 Sudaraniage pn st e b Sl s s a Sl i 6
Bt T U0 A e el e e R et et v oo s bl o 7
AMBTEDIE APLTCRTTON Ll i v sstssescssosoessomsaastesot srsoiet o oossve hsoes samnbs st cssuss et 8
) h g e 274 Shemean SiREetRIsGSai ST e Sl 9
ESTRUCTURA DEL MANUAL......ovoovveoeeeeeeeeeeeeoeeessseeseeesesessesseeeeseessessesessessssenssessessessesnnees 10

CONTROBEPDERIENES .o b s B8 S B A S R et
ACTIVO BT oocoii Lot sssvssnseassceessoss sserssivesossosmyssssatas sesesnssvexis s mmeriimmsnbi s emsinsest ot 10
TRANBROREE. i o b it Sat i Al L i Sl e i 11
MAN T ENINMEEINT O 00w s s i S s 11

CONEROLDEFONIDOS it bivsssibsiiainistisn s assssiiitinssncsscisinl]
ADMINISTRACION ACTIVOS Y SERVICIOS........ccoisvueierieeriestestessessessesssesaessessssssesssnes 11
G U 6 RO R et L L B AU B o St el A e e 0 e M 11
ADMINISTRACION DE EXISTENCIAS INSTITUCIONALES ........coovverenerereerienrnne 11

ASPECT OS5 NORMA TIVOS cocoiersoummaasssmssmmmssemenms s s s s e it 12

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE BIENES ..o 15

1. PROCEDIMIENTO PARA COMPRA, REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES

2. PROCEDIMIENTO PARA COMPRA, REGISTRO Y ASIGNACION DE EQUIPO
INFORMATICO CON BIEN INTANGIBLE INCORPORADO. ... 21

3. PROCEDIMIENTO PARA COMPRA, REGISTRO Y ASIGNACION DE BIEN
TN AN GBI e e e S R I A R S R N T T o I s s Sasinw il 28

4. PROCEDIMIENTOS PARA TRASLADO DE BIENES MUEBLES AL INTERIOR
7555 28 I 2T B KT 5 D O Rt IR0 ST oSN b s WOnens T S e N

5. PROCEDIMIENTOS PARA TRASLADO DE BIENES MUEBLES FUERA DE LA
INSTIIHETON. o Lo i bt e sfe bbbl aialis e = 25

6. PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION MENSUAL DEL INVENTARIO DE
A B O e e e e s s S s

7. PROCEDIMIENTO PARA CONSTATACION FiSICA DE INVENTARIO DE
BIENES MUEBLES E TNTANGIBLES. ..cc.oiiniovevoisivmiesisiomasissitishsossensisisasesosssmsosianssseonsssomsassniossasns 49



%: | MINISTERIO

| DEVIVIENDA
GOMERNODE |
ELSAIVADOR. |

Manual de Control de Fondos y Bienes

8. PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE BIENES MUEBLES EN DESUSO

9. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
10. PROCEDIMIENTO PARA DESCARGO DE BIENES INMUEBLES.....................73

11. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLE A TRAVES DE CUPONES PARA EL MINISTERIO DE VIVIENDA..75

12. GUIA DE CODIFICACION DE BIENES MUEBLES. ..........ccccoommmimmrmmmmermmrmmrnnS7

13. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CONTRATACION DEL
SUMINISTRO DE E INSTALACION DE LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS.

94
14. PROCEDIMIENTO PARA EL CAMBIO DE PLACAS DE VEHICULOS
LIVIANOS DEL MINISTERIO DE VIVIENDA. ........cccoiinneireentnceinessesesesesenssssssesseeeses 109

15. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CONTRATACION DEL
SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE LA FLOTA DE VEHICULOS LIVIANOS..... 113

16. PROCEDIMIENTOS MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES. ................... 127
17. PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE CENTRALES TELEFONICAS Y
RED DE TELEFONICA DEL MINISTERIO DE VIVIENDA........ccooooooorooooooieeoeresereenee. 132
18. PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS DE AIRE
ACONDICIONADO DEL MINISTERIO DE VIVIENDA. ........ccccoovmmcneeennensesennees 137
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE FONDOS.......ccccoiiiiiineieeneneeeee e 146
19. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
POR MEDIO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO (FCMF). ....cccocovcmereceen. 147
20. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONACIONES AL
MINMISTERTODIE YINIEDIIA........... b i i st e e et el ama it sttt 1100
21. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
DEL MINISTERIO DE VIVIENDAL.........onieiretreassessisssssssssssasssssssssssssessssssssnssessessessanss 175
22. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y LIQUIDACION DE VALES/
CUPONES DE COMBUSTIBIEL. .. oot tiimibiiariimisiim i dstnsb im0

23. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR.......... 190
24. PROCEDIMIENTOS DE EXISTENCIAS INSITUCIONALES (MANUAL). ...... 208

®  Recepcion de existencias institucionales

¢  Procedimiento registro, control, ubicacién y almacenamiento de bienes

e  Procedimiento despacho de existencias

¢  Procedimiento levantamiento de inventario fisico de existencias de biene.s

® Procedimiento descargo de existencias de bienes



. @ . | MINISTERIO

LS | S EVIVIENDA Manual de Control de Fondos y Bienes

INTRODUCCION

FEl Manual de Control de Fondos y Bienes, es un documento de referencia y respaldo para las areas relacionadas al
control financiero y administrativo (activos) institucional; lo anterior para establecer actividades de control en las
operaciones del Ministerio de Vivienda, que conlleve a velar y contribuir a la prevencién, mitigacién o eliminacién

de riesgos identificados, logrando asi la consecucién de los objetivos institucionales.

Fl presente Manual, serd utilizado para la administracién efectiva de los diferentes procesos que tienen que ver con
el manejo de los fondos y los bienes muebles e inmuebles asignados al Ministerio de Vivienda, normado lo relativo
al registro y control de los mismos, lo anterior en cumplimiento a La Ley de Corte de Cuentas en el Art. 25, Normas
Institucionales, donde se establece literalmente que: ‘Dentro de/ marco de las normas y politicas a que se refiere el arliculo
anterior, cada entidad priblica que lo considere necesario dictard las normas para el establecimiento y operacidn de su propio sistema de

control interno. La Corte verificard la pertinencia y la correcta aplicacion de los mismos”.

TLas Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda (NTCIE) establecen en el Art. 46
que “E/ titular, nombrard una comision que se encargue de elaborar'y mantener actualizado el Manual de Control de Fondos y Bienes”
v Art. 47 que establece: “E/ Titular, nombrard mediante acuerdo a los responsables de la administracion de los fondos y bienes,
inclusive a los refrendarios de cheques, guienes dardn cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Control de Fondos

_y Bienes, en cuanto a la antorizacin, recepeidn, registro, custodia y entrega de los maismos”.
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GLOSARIO

FCMF Fondo Circulante de Monto Fijo

GFI Gerencia Financiera Institucional

LACAP Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica
MIVI Ministerio de Vivienda

NTCIE Normas Técnicas de Control Interno Especificas

PEPS Primeras Entradas, Primeras Salidas

RGV Reglamento General de Vidticos

USAL Unidad de Servicios de Administracién y Logistica

UDI Unidad de Desarrollo Institucional
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GENERAL

OBJETIVOS

Manual de Control de Fondos y Bienes

Proveer al personal del Ministerio de Vivienda de un Manual de Control de Fondos y Bienes que les sirva como

herramienta técnica, orientada a definir un adecuado control de la administracién financiera y de los activos

institucionales.

ESPECIFICOS

e  Contar con un documento que asegure la implementacién de mecanismos técnico-administrativos para el

resguardo, custodia, autorizacién, recepcion, recepcion y/o entrega de bienes, servicios, activos, entre

otros.

®  Proveer oportunamente de herramientas internas para la administracién de los bienes muebles, inmuebles

e intangibles asignados al Ministerio de Vivienda.

e Establecer normas generales y especificas que seran utilizadas para las actividades relacionadas con el

Sistema de Administracion Financiera
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AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion del presente manual se especifica de la siguiente forma:

e [Estin sujetos a la aplicacién y cumplimiento del presente Manual y sus procedimientos, todos los
funcionarios o empleados de las diferentes dreas que conforman las Direcciones, Gerencias, Jefaturas y
Coordinaciones, especificamente aquellas relacionadas con el manejo y administracion de Fondos y Bienes
del Ministerio de Vivienda, quienes deberin velar por su oportuno cumplimiento y actualizacion

permanente cuando sea requerido.

¢ Laaplicacién y utilizacién del manual es inmediata, permanente y obligatoria, recayendo la responsabilidad

jerarquica por su cumplimiento e incumplimiento en:

- Los Directores, Gerentes, Jefes y Coordinadores, y por ende todas las dreas de trabajo que constituyen

la estructura organizativa del Ministerio de Vivienda.
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BASE LEGAL

El Presente Manual se ha formulado tomando en cuenta los aspectos normativos y legales contenidos en los

siguientes documentos:

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIVI

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)
Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado.
Reglamento General de Viaticos (RGV)

Reglamento de la Ley Orginica de Administracién Financiera del Estado

Ley sobre el Enriquecimiento Ilicito de Funcionarios y Empleados Publicos
Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Piblico
Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria

Cédigo Tributario

Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios
Ley de Impuesto sobre la Renta

Reglamento General de Viiticos

OoO0oOoOo0O0o0oOoOooooooaoan

Disposiciones Generales del Presupuesto
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ESTRUCTURA DEL MANUAL

El Manual de Control de Fondos y Bienes, se ha formulado tomando en consideracién los procedimientos
aprobados previamente por cada una de las Unidades y Gerencias involucradas en el manejo financiero de fondos,
insumos, bienes muebles, inmuebles e intangibles , suministros y administracién; distribuyéndolos de acuerdo a la
funcién que cumplen dentro del Ministerio de Vivienda, para lo que ha sido necesaria y oportuna la coordinacién
entre la Gerencia Financiera y la Unidad de Servicios de Administracién y Logistica, lo anterior bajo la coordinacion
de la Direccién Administrativa y el apoyo logistico y de sistematizacién de la Unidad de Desarrollo Institucional,
segun lo establecido en el Acuerdo Ejecutivo nimero ochenta y ocho del dia dieciséis de octubre de dos mil veinte,
en el cual se detallan los funcionarios designados para tal labor, asi como el Acuerdo Ejecutivo niimero nueve del

dia nueve de febrero de dos mil veintiuno.

A continuacién se detallan los procedimientos aprobados que conforman el presente Manual de Control de Fondos
vy Bienes, separado por el titulo de “Control de Bienes” que detalla los procedimientos de activo fijo, bienes muebles,
inmuebles e intangibles, administracién de servicios de transporte y mantenimiento de instalaciones; mientras que
el dtulo de “Control de Fondos™ detalla procedimientos para la administracién de activos y servicios relativos al

fondo circulante, cupones, donaciones, vidticos y existencias institucionales de bienes y suministros.

CONTROL DE BIENES

ACTIVO FIJO

1. Procedimiento para compra, registro y asignacién de bienes muebles.

2. Procedimiento para compra, registro y asignacién de equipo informitico con bien intangible
incorporado

Procedimiento para compra, registro y asignacién de bien intangible.

Procedimientos para traslado de bienes muebles al interor de la institucién

LR

Procedimientos para traslado de bienes muebles fuera de la institucién
Procedimiento para conciliacién mensual del inventario de activo fijo

Procedimiento para constatacién fisica de inventario de bienes muebles e intangibles
Procedimiento para el descargo de bienes muebles en desuso u obsoletos

Procedimiento para el registro y control de bienes inmuebles

L= ST~

e

Procedimiento para Descargo de Bienes Inmuebles

Guia de Codificacién de Bienes Muebles

—_
—
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TRANSPORTE

12. Procedimiento para la gestién del suministro de combustible a través de cupones para el Ministerio de
Vivienda.

13. Procedimiento para la gestion de contratacién del suministro de e instalacién de llantas y baterias para
vehiculos.

14. Procedimiento para el cambio de placas de vehiculos livianos del Ministerio de Vivienda.

15. Procedimiento para la gestion de contratacién del servicio de mantenimiento de la flota de vehiculos
livianos.

MANTENIMIENTO

16. Procedimientos mantenimiento de instalaciones

17. Procedimiento mantenimiento de centrales telefénicas y red de telefénica del Ministerio de Vivienda

18. Procedimiento mantenimiento de equipos y sistemas de aire acondicionado del Ministerio de Vivienda.

CONTROL DE FONDOS

ADMINISTRACION ACTIVOS Y SERVICIOS

19. Procedimiento para la adquisicién de bienes y/o servicios por medio del fondo circulante del monto fijo
(FCMEF).

20. Procedimiento para la recepcion de donaciones al Ministerio de Vivienda.

21. Procedimiento para el control de cupones de combustible del Ministerio de Vivienda.

22. Procedimiento para la entrega y liquidacién de vales/ cupones de combustible.

VIATICOS

23. Procedimiento para el trimite de vidticos al interior

ADMINISTRACION DE EXISTENCIAS INSTITUCIONALES

24.

Procedimientos de Existencias Institucionales (Manual)
e Recepcidn de Existencias Institucionales
e Procedimiento registro, control, ubicacién y almacenamiento de bienes.
e  Procedimiento despacho de existencias.
e Procedimiento levantamiento de inventario fisico de existencias de bienes

e Procedimiento descargo de existencias de bienes.
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ASPECTOS NORMATIVOS

A continuacién, se detallan las politicas, normas o aspectos normativos a los que estin regidos los empleados o
funcionarios del Ministerio de Vivienda, los cuales deberan procurar cumplir a efectos de asegurar la funcionabilidad

del Sistema de Control Interno.

El contenido de este manual estd orientado a describir los aspectos y normas referentes al manejo y administracion

de los Fondos y Bienes del Ministetio de Vivienda.

Es responsabilidad de cada Director, Gerente, Jefe y/o Coordinador la aplicacién y adaptacién efectiva del Manual

a su respectivo ambito de actividades diarias.

Serad responsabilidad de la Gerencia Financiera Institucional en conjunto con la Unidad de Servicios de
Administracién y Logistica, la actualizaciéon del presente manual considerando los cambios estructurales de
organizacion, administrativos y financieros que sean originados a consecuencia de reformas y modernizaciones en

la Administracién del Estado.

CONTROIL DE BIENES

- La administracion, a través de la unidad competente velard por establecer un mecanismo de control interno
para la administracién, registro, control, codificacidn, asignacién de los bienes muebles, inmuebles e
intangibles propiedad del Ministerio de Vivienda.

- Todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles propiedad de este Ministerio, deben ser utilizados
Unicamente para el desarrollo de las funciones asignadas, por lo que cualquier otro uso que se les diera, estard
sujeto a las medidas administrativas correspondientes.

- Cada empleado es responsable de los bienes asignados para su uso, asimismo, debe reportar 2 la unidad
correspondiente, en caso de desperfecto, traslado, asignacién o descargo del mismo.

- En caso de pérdida, robo, hurto o caso fortuito, las autoridades del Ministerio, deberin llevar a cabo un
proceso de investigacién para determinar responsabilidades.

- Cada funcionario o empleado es responsable de hacer uso adecuado de los activos intangibles instalados en el
equipo informatico destinado para su uso, asi como de la informacién que se maneja a través de ellos, tomando

medidas de seguridad pertinentes.
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CONTROL DE FONDOS

El encargado del resguardo de existencias o administrador de contrato es el responsable de la recepcion, el
resguardo, almacenaje y la distribucién de los bienes adquiridos a través de la GACI o cualquier otro método
de compra, a excepcién de lo adquirido con FCMF.

El encargado del resguardo de existencias o administrador de contrato es el responsable de la creacion de los
cédigos de articulos.

Por ningiin motivo deberin establecerse distinto cédigo para un mismo bien, es responsabilidad del encargado
del resguardo de existencias o administrador de contrato, una sola descripcidn para un mismo bien

El encargado del resguardo de existencias o administrador de contrato es el responsable de la documentacién
que afectan las existencias.

El encargado del resguardo de existencias o administrador de contrato verificari las existencias fisicas y
actualizari el informe o reporte respectivo

Todos los articulos que se encuentran en resguardo de existencias deben estar debidamente codificados.

La unidad encargada del resguardo de las existencias deberi contar con equipos informaticos, que garanticen
el adecuado funcionamiento de la misma.

Todo reporte generado, que se envié a la GFI para registro contable debera estar debidamente suscrito por:
quien lo elabord, quien revisa y quien autoriza.

El Ministerio de Vivienda para valuar los inventarios de existencias utilizard el método PEPS (Primeras
Entradas, Primeras Salidas).

Las adquisiciones de bienes y/o servicios a través del FCMF se amparan en lo establecido por el Manual
Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado, y en la normativa pertinente.

Las inversiones en activos fijos proceden hasta el limite establecido en la normativa vigente.

Las adquisiciones se enmarcan bajo el concepto de necesidad emergente o inmediata, las cuales deben ser
estrictamente necesarias para el logro de los objetivos institucionales.

Todas las erogaciones del Fondo Circulante de Monto Fijo deberan contar con la debida autorizacién del
responsable de la gestién administrativa institucional, y los gastos estar soportados mediante el documento
idéneo correspondiente.

El Encargado del FCMF deberd garantizar la disponibilidad de recursos para atender gastos urgentes; por lo
que, para cumplir con dicho propésito debera tramitar oportunamente el reintegro de los gastos efectuados.
El Encargado del FCMF debe llevar registro de los gastos para efectos de liquidacién de cada cheque.

Las misiones oficiales al interior del pais, seran emitidas y autorizadas por cada Director o Gerente o Jefe de
Unidad, a la que pertenezca el funcionario o empleado que desempefiard la misién oficial, debiendo asegurarse
de llevar un registro cronolégico de las mismas.

Para los efectos del articulo 4, inciso segundo, articulo 6 y 21 del Reglamento General de Viaticos, cada

Director o Gerente o Jefe de Unidad, deberd emitir y firmar una constancia del cumplimiento de cada misidn
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oficial que haya autorizado realizar. Para ello, debera establecer los mecanismos de control interno que le
permitan asegurarse y podra verificar el cumplimiento de las misiones oficiales desempefiadas

Se entenderd que se ha cumplido una misién oficial, no por hacer constar que las personas designadas se
presentaron al lugar de la misma, sino por haber cumplido con los objetivos o con el alcance de la misién
encomendada.

El servidor plblico que realice una misién oficial, contard con un plazo de cinco dias hibiles posteriores a la
realizacién de la misién, para tramitar el cobro de vidticos; a excepcién que por motivo de enfermedad u otra
circunstancia de fuerza mayor, le sea imposible al servidor pliblico efectuar el trimite. Si los vidticos no son
tramitados en el plazo establecido, el interesado justificari las razones por las cuales no cobré los vidticos,
mediante nota dirigida al jefe inmediato, quien analizara el caso y de considerarlo procedente, continuari el
tramite de aprobacién de dichos vidticos.

Solamente se devengarin vidticos, cuando la misién oficial se efectie en un radio mayor a los 15 kilémetros
de distancia entre la sede del servidor piiblico y el lugar de destino de la misién oficial; segin lo establecido en
el Art. 8, numeral 3. del RGV.

No tendrin derecho al cobro de viiticos, los empleados y funcionarios que devenguen un sueldo mensual
superior a ocho (8) salarios minimos para el sector econémico y servicio, segiin lo establecido en el articulo
11 del RGV.

Los Directores o Gerentes o Jefes de las unidades organizativas que aprueben vidticos, quedan obligados a
llevar un registro de las misiones oficiales autorizadas, tanto en el interior como en el exterior del pais,
indicando por cada misién el nimero de personas participantes, lugar de destino, monto de gastos en

conceptos de vidticos, transporte y otros gastos que apliquen; segiin lo detallado en Articulo 21 del RGV.
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II.OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO.

OBJETIVO GENERAL.

Establecer procedimientos basicos para una adecuada y eficiente administracion de los bienes
muebles, inmuebles e intangibles que comprende: registro, control, traslado, donacién y
descargo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

III.

V.

Mantener un adecuado y oportuno control en materia de levantamiento y actualizacién
de inventarios de bienes muebles, inmuebles e intangibles que obligatoriamente deben
ser observadas.

Controlar la asignacion de los bienes muebles e intangibles a los empleados.

Notmar los procedimientos para el registro, control, traslado, donacién y descargo de
los bienes muebles, inmuebles e intangibles de este Ministerio.

Fomentar la cultura de responsabilidad que todos los empleados deberan poseer, para
manejar en forma adecuada el mobiliario, equipo, herramientas e intangibles, asignados
para el desarrollo de sus funciones.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Pérdidas por robo o hurto de los bienes muebles y/o intangibles.
Verificacién de las Especificaciones Técnicas coincidan con los bienes adquiridos

Falta de comunicacién sobre asignaciones internas 0 movimientos de bienes muebles a
petsonal del Ministeﬁg-de«Viyienda.

ALCANCE D§L PROCEDIMIENTO

-El presente documento‘es de- aphcaqon obligatoria para toda la estructura orgamzamva
vigente de este M:lmgtg:no asi como para todos los empleados sin excépcion en sus

diferentes niveles, ya' sean‘ejecutivos, operativos o de asesotamiento; a efecto de darle
cumplimiento a la presente normativa y llevar un registro y control administrativo de los
bienes muebles, inmuebles e intangibles de la institucion.

BASE LEGAL

® Ley Organica de administracién Financiera del Estado.

® Ley dela Corte de Cuentas de la Republica.

e Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

® Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda.

® Reglamento Relativo al Registro e Inventario de las Licencias de Programas de

Ordenador



VI

POLITICAS

La administracion, a través de la unidad competente velara por establecer un mecanismo
de control interno para la administracion, registro, control, codificacién, asignacion de los
bienes muebles, inmuebles e intangible propiedad del Ministerio de Vivienda.

El uso de los bienes muebles, inmuebles e mtangibles propiedad de este Ministerio, debe
estar relacionado estrictamente para el desarrollo de actividades institucionales, por lo que
cualquier otro uso que se les diera, se estarid sujeto a las medidas administrativas
correspondientes.

Cada empleado es responsable de los bienes asignados para su uso, asimismo, debe
reportar a la unidad correspondiente, en caso de desperfecto del mismo.

En caso de pérdida, robo, hurto o caso fortuito, las autoridades del Ministerio, deberan
llevar a cabo un proceso de mvestigacion para determinar responsabilidades

Cada funcionario o empleado es responsable de hacer uso adecuado de los activos
intangibles instalados en el equipo informatico destinado para su uso, asi como de la
informacién que se maneja a través de ellos, tomando medidas de seguridad pertinentes.

VII. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE | PASO gl -
LA ACTIVIDAD N DES_C_R;{PC_ ON LA_ACTIVI AD :
Verifica que el bien mueble cumple con las especificaciones; y procede

Administrador de contrato u 1 a elaborar acta de recepcién, distribuye actas originales y/o documentos

Orden de Compra a Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI),
Area de Activo Fijo y Proveedor.

Informa a Area de Activos Fijos y Suministros la recepcidon y
distribucidén del bien mueble, detallando el responsable de su uso y

Administrador de contrato u - resguardo de dichos bienes.

Orden de Compra - En caso que el administrador de contrato u Orden de Compra no
informe a quien se le asignara el bien, éstos seran asignados a €1, hasta
que se haga la distribucién correspondiente.

Recibe acta de recepcion, copia de factura y detalle de las personas que

‘ y - han sido designados como responsables para el uso y resguardo de

Area. d_e AEDVOS TS 3 dichos bienes, mediante Acta de Verificacion se registra el bien y se

Suministros : s : 2 . . ..
asigna codigo de inventario, elabora hoja de asignacién y traslado a
responsable.

Recibe el bien y revisa Acta de asignacién y traslado, si esti de acuerdo

Empleado Responsable 4 con el detalle firma de recibido y devuelve a Area de Activos Fijos y
Suministros.

doez A Anivin Biies v Recibe Acta- de asignacion y trasl_ado, tramita firmas cgrrespon@?ntes,

o 5 entrega copia a personal que recibe dicho bien y archiva un original y

Suministros ; i e .
remite documentacion a la Gerencia Financiera (GFT).

Gerencia Financiera 6 Recibe un original del acta de recepcion y facturas. Efectia registro

Institucional contable de los bienes muebles




VIII. FLUJOGRAMA

Normas y Procedimientos para Compra, Registro y

Asignacion de Bienes Muebles

' Administrador de Contrato | Area de Activos Fijosy |

Suministros la recepcion ===9r procede a registrar el %
y distribucion, bien, asigna codigo de
responsables y | | inventarioc y elabora
resguardo | |acta de asignacion y| |
traslado a empleado | |
| LResponsable 1

; ' Empleado Responsable | Gerencia Financiera Institucional
u Orden de Compra | Suministros 5 P s i
a i
| |

1

Verifica el Bien mueble ;
conforme a ET vy | !
elabora acta de {
recepcion f
! | r
: 2| 3
Informa a Area de : 2 = i
Rtiios Fijos iy Recibe informacion y No Cumple :

Recibe
revisa acta si
esta de
acuerdo firma
y regresa a
Activo Fijo

5

6

Recibe acta de
asignacion, tramita

firmas, distribuye Recibe informacion y realiza Registro
copias y archiva contable y remite informe al Area de
Activos Fijos y Suministros

v
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II. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO.

OBJETIVO GENERAL.

Establecer procedimientos basicos para una adecuada y eficiente administracion de los bienes
muebles, inmuebles e intangibles que comprende: registro, control, traslado, donacién y
descargo,

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Mantener un adecuado y oportuno control en materia de levantamiento y actualizacién
de inventarios de bienes muebles, inmuebles e intangibles que obligatoriamente deben
ser observadas.

o Controlar la asignacién de los bienes muebles e intangibles a los empleados.

e Normar los procedimientos para el tegistro, control, traslado, donacién y descargo de
los bienes muebles, inmuebles e intangibles de este Ministerio.

e Fomentar la cultura de responsabilidad que todos los empleados deberan poseer, para
manejar en forma adecuada el mobiliatio, equipo, herramientas e intangibles, asignados
para el desarrollo de sus funciones.

III. DENTIFICACION DE RIESGOS.

e Adquisicion de copia Fraudulenta de Software
e Pérdidas por robo o hutto de los bienes muebles y/o mtang1bles )
e Ausencia de1 msum‘os requendos para el mantemmlento oportuno al equlpo nformatico.

i :
G
IV ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El presente documento es de aplicacién obligatoria para toda la estructura orgamzatlva
vigente de este Ministerio, asi como para todos los empleados sin excepcién en sus
diferentes niveles, ya sean ejecutivos, operativos o de asesoramiento; a efecto de datle
cumplimiento a la presente normativa y llevar un registro y control administrativo de los

bienes muebles, inmuebles e intangibles de la institucién.

V. BASE LEGAL

® Ley Organica de administracién Financiera del Estado.

® Ley dela Corte de Cuentas de la Republica.

® Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado.

® Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda.

® Reglamento Relativo al Registro e Inventario de las Licencias de Programas de
Ordenador



VI. POLITICAS

La administracion, a través de la unidad competente velara por establecer un mecanismo
de control interno para la administracion, registro, control, codificacion, asignacion de
los bienes muebles, inmuebles e intangible propiedad del Ministerio de Vivienda.

El uso de los bienes muebles, inmuebles e mtangibles propiedad de este Ministerio, debe
estar relacionado estrictamente para el desarrollo de actividades institucionales, por lo que
cualquier otro uso que se les diera, estara sujeto a las medidas administrativas
correspondientes.

Todos los funcionarios o empleados, tienen prohibido hacer copias fraudulentas de los
software instalados.

Cada empleado es responsable de los bienes asignados para su uso, asimismo, debe
reportar a la unidad correspondiente, en caso de desperfecto del mismo.

En caso de pérdida, robo, hurto o caso fortuito, las autoridades del Ministetio, deberan
llevar a cabo un proceso de investigacion para determinar responsabilidades

Cada funcionario o empleado es responsable de hacer uso adecuado de los activos
mtangibles instalados en el equipo mformatico destinado para su uso, asi como de la
informacion que se maneja a través de ellos, tomando medidas de seguridad pertinentes.

VII. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE | PASO : : :
LAACTIVIDAD | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita al jefe de Unidad de Tecnologias de la Informacion
(UTT) asignacién de un técnico informatico para verificar que

Administrador de el equipo informatico y el bien intangible cumplen con las

contrato u Orden de 1 Especificaciones Técnicas (ET).

Compra De no cumplir las especificaciones técnicas, el administrador
del contrato debera gestonar con el proveedor el
cumplimiento de dichas ET.

UTI/ Técnico de Veri.ﬁcajl el equipo y el blen i,n:cangible, s1 cumplen con las ET,

ikt 2 rem;lte.mforme con opinion técnica para su visto bueno a Jefe
UTI, sino cumple devuelve proceso al Administrador OC.

UTI/Técnico de 3 Comunica al Administrador de Contrato u Orden de Compra

Informatica el resultado de la verificacion.

Procede a elaborar acta de recepcién en coordinacién con Area
de Activos fijos y Suministros, UTI y proveedor, distribuye

Administrador de actas originales y/o documentos a la Gerencia de

contrato u Orden de 4 Adgquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI), Unidad

Compra de Servicios de Administracion y Logistica (USAL) y UTL
Informa al responsable del manejo de licencias y software para
que se actualice el registro respectivo.

Area de Activos Fijos y s Recibe acta de recepcién y detalle de responsable designados

Suministros para el uso y resguardo de dichos bienes, registra el bien, asigna




- RESPONSABLE DE | PASO | . = - — : -
LAACTIVIDAD _ | No._ R
cédigo de inventario, elabora Acta de asignacién y traslado
para firma de responsables de licencias y Software
Recibe Acta de asignacion, revisa que los datos coincidan con
Responsable del manejo 6 las especificaciones del equipo informitico y bien intangible
de licencias y software incorporado, si esta de acuerdo firma y devuelve a Area de
Actvos Fijos y Suministros.
Area de Activos Fijos y Recibe Acta de Asignacién, gestiona firmas del empleado que
Suministros recibe y Activo Fijo. Distribuye copias del Acta.
Gerencia Financiera : i 1 ;
Institucional 8 Recibe acta de recepcion y factura y realiza el registro contable




VIII. FLUJOGRAMA

Normas y Procedimientos para compra, registro y asignacion de equipo

informatico con bien intangible incorporado

Administrador de Responsable de Manejo

UTI/ Técnico L. - = Gerencia Financiera
Contrato u Orden de / L. . Area de Activos Fijos de Licencias y Sofware .
Informatica i Institucional
Compra |
Inicio
No Cumple
1 1 -
v
Solicita asignacion de
técnico para verificar Verifica si
que el bien cumpla con B, cumple con ET,
ET remite opinion
técnica jefe
uTI, sino
devuelve AC-
Cull‘nple
4 !
Elabora Acta de
recepcion en
conjunto con UTI,
.UiAL y proveedor, Jr— Bomunicadl
umnima ? Administrador el
Rgspormb!e ae resultado de la
LlCE!‘ICIa‘S yﬁnftware verificacién ;
par_a actualizar No Casnple
registro
| :
3 v
|| Reciben Acta de
|| recepcidn, registra el o
" || equipo y bien, codifica, \:’;':z?
|| elabora acta de ’ '
| ; % cumple
|| asignacion a )
| . : firmay
|| responsable de licencias )
software Femits
; Y . USAL
!
| Recibe actas y
|| tramita firmas del 3
|

empleado que <&
| recibira el equipo y
|| distribuye copias

| respectivas

7 | .

Recibe Acta de
Recepcidn y realiza
registro contable

!

Fin
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II. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO.

OBJETIVO GENERAL.
Establecer procedimientos basicos para una adecuada y eficiente administracion de los bienes
mtangibles que comprende: registro, control, traslado, donacion y descargo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Mantener un adecuado y oportuno control en materia de levantamiento y actualizacion
de inventarios de bienes intangibles que obligatoriamente deben ser observadas.
Controlar la asignacién de los bienes intangibles a los empleados.

Normar los procedimientos para el registro, control, traslado, donacién y descargo de
los bienes intangibles de este Ministerio.

Fomentar la cultura de responsabilidad que todos los empleados deberan poseer, para
manejar en forma adecuada los bienes intangibles, asignados para el desarrollo de sus
funciones.

IIL.DENTIFICACION DE RIESGOS.

Adquisicion de copia Fraudulenta de Software
Pérdidas por robo o hurto de los intangibles.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El presente documento es de aplicacion obligatoria para toda la estructura organizativa
vigente de este Ministerio, asi como para todos los empleados sin excepcion en sus
diferentes niveles, ya sean ejecutivos, operativos o de asesoramiento; a efecto de darle
cumplimiento a la presente normativa y llevar un registro y control administrativo de los
intangibles de la institucién. :

V. BASE LEGAL

e Ley Organica de administracién Financiera del Estado.

® Ley dela Corte de Cuentas de la Republica.

® Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado.

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda.

® Reglamento Relativo al Registro e Inventario de las Licencias de Programas de

Ordenador.



VI. POLITICAS

v

La administracién, a través de la unidad competente velara por establecer un mecanismo
de control interno para la administracién, registro, control, codificacion, asignacion de los
bienes intangibles propiedad del Ministerio de Vivienda.

El uso de los bienes intangibles propiedad de este Ministerio, debe estar relacionado
estrictamente para el desarrollo de actividades institucionales, por lo que cualquier otro
uso que se les diera, se estara sujeto a las medidas administrativas correspondientes.

Todos los funcionarios o empleados, tienen prohibido hacer copias fraudulentas de los
software instalados.

Cada empleado es responsable de los bienes asignados para su uso, asimismo, debe
reportar a la unidad correspondiente, en caso de desperfecto del mismo.

En caso de pérdida, robo, hurto o caso fortuito, las autoridades del Ministerio, deberan
llevar a cabo un proceso de investigacion para determinar responsabilidades

Cada funcionario o empleado es responsable de hacer uso adecuado de los activos
intangibles instalados en el equipo informatico destinado para su uso, asi como de la
informacion que se maneja a través de ellos, tomando medidas de seguridad pertinentes.

VII. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE | PASO - = coE L .
LAACTIVIDAD | No. e e e B
Solicita al jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacion
(UTI) asignacion de un técnico informatico para verificar el

Administrador de bien h;?tz(l-lngible.si Lunqgle (;cl)rzl 1;1; ‘EsPeciﬁc:.ili:liones Técnicas

it e 1 (ET). Y determine la vida atil del bien intangible.

Gonipa De no cumplir las especificaciones técnicas, el administrador
del contrato u Orden de Compra debera gestionar con el
proveedor el cumplimiento de dichas ET.

;o Verifica el bien intangible, si cumple con las ET, comunica a

UTI/ Técnico ) ) ol g e L

5 2 Jefe UTT Comunica y emite opinién técnica sobre vida util del

Informatico o :
bien intangible.

UTI Informa al Administrador de Contrato u Orden de

UTI/ Técnico 3 Compra, el resultado de la verificacion. Continda con paso 4.

Informatico Remite mforme técnico de vida util a la Gerencia Financiera
(GFI).




RESPONSABLE DE
_ LAACTIVIDAD

~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Administrador de
contrato u Orden de
Compra

Procede a elaborar acta de recepcion en coordinacion con Area
de Activos fijos y Suministros, UTT y proveedor Separando
costos unitarios segin contrato.

Distribuye actas originales y/o documentos a GFI, GACI,
USAL y UTL

Area de Activos Fijos y
Suministros

Recibe acta de recepcién, factura e informe técnico de vida util
del bien y detalle de responsable designados, registra el bien,
asigna codigo de inventario, elabora Acta de asignacion y
traslado para firma a responsable del manejo del bien
intangible.

Responsable del manejo
del bien intangible

Revisa Acta de asignacion y traslado en el cual se detalla el bien
intangible, si esta de acuerdo firma y devuelve a Area de
Activos Fijos y Suministros

Area de Activos Fijos y
Suministros

Rectbe Acta de asignacion y traslado, tramita firma
correspondiente a empleado responsable del bien intangible,
entregandole a este un original

Gerencia Financiera
Institucional

Recibe de UTI informe técnico de la vida Gtil del bien
intangible. Recibe acta de recepcién y factura del proveedor.
Registra contablemente los bienes intangibles.




VIII. FLUJOGRAMA

Administrador de

Normas y Procedimientos para compra, registro

y asignacion de bien intangible

Contrato u Orden de UTI/ Técnico Informatica

Area de Activos Fijos

Responsable del Manejo |

Gerencia Financiera
Institucional

del Bien
Compra {
.m No Cumple i
1 1 1 !
v |
Solicita asignacion de N
técnico para verificar Verifica B
que el bien cumpla con cum?'e - ET
ET y determina vida Gtil femite opinion
técnica jefe UTI,
sino  devuelve
AC
t Cumple
Elaboré_l Acta de Jefe UTI Comunica al
recepcion en Administrador el
conjunto con UTY, resultado de la
USAL y proveedor, verificacion. Remite
separando costos informe técnico a
unitarios GF1
. No Cumple

!

Reciben Acta de

recepcion e informe
técnico de vida util
registra bien, codifica,
elabora acta de
asignacion a responsable

Revisa acta
si cumple
firmay
remite
USAL

| Recibe actas y tramita

firma del empleado
que recibird el equipo
y distribuye copias
respectivas

Cumple

Recibe Acta de
Recepcion e Informe
Técnico de UTly
realiza registro
contable

!
Crin >
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I1. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO.

OBJETIVO GENERAL.

Establecer los procedimientos basicos para una adecuada y eficiente administracién de los bienes
muebles, inmuebles e intangibles que comprende: registro, control, traslado, donacién y
descargo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Mantener un adecuado y opottuno control en materia de levantamiento y actualizacion
de inventarios de bienes muebles, inmuebles e intangibles que obligatoriamente deben
ser observadas.

Controlar la asignacion de los bienes muebles e intangibles a los empleados.

Normar los procedimientos para el registro, control, traslado, donacién y descargo de
los bienes muebles, inmuebles e intangibles de este Ministerio.

Fomentar la cultura de responsabilidad que todos los empleados deberan poseer, para
manejar en forma adecuada el mobiliario, equipo, herramientas e intangibles, asignados
para el desarrollo de sus funciones.

IIL.DENTIFICACION DE RIESGOS.

Pérdidas por robi;c:)ﬁahurto de los bienes muebles y/o mtangibles Thrs, u

ol

IV.ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El presente documento es de aplicacién obligatoria para toda la estructura organizativa
vigente de este Ministetio, asi como para todos los empleados sin excepcién en sus
diferentes niveles, ya sean ejecutivos, operativos o de asesoramiento; a efecto de darle
cumplimiento a la presente normativa y llevar un registro y control administrativo de los
bienes muebles, inmuebles e intangibles de la institucién.

V. BASE LEGAL

e Ley Organica de administracién Financiera del Estado.

® Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

® Manual Técnico del Sistema de Administraciéon Financiera Integrado.

® Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda.

® Reglamento Relativo al Registro e Inventario de las Licencias de Programas de Ordenador.



VI. POLITICAS

v La administracién, a través de la unidad competente velara por establecer un mecanismo

de control interno para la administracién, registro, control, codificacién, asignacion de los
bienes muebles, inmuebles e intangible propiedad del Ministerio de Vivienda.

El uso de los bienes muebles, inmuebles e intangibles propiedad de este Ministerio, debe
estar relacionado estrictamente para el desarrollo de actividades institucionales, pot lo que
cualquier otro uso que se les diera, se estarid sujeto a las medidas administrativas
correspondientes.

Cada empleado es responsable de los bienes asignados para su uso, asimismo, debe
reportar a la unidad correspondiente, en caso de despetfecto del mismo.

En caso de pérdida, robo, hurto o caso fortuito, las autoridades del Ministerio, deberin
llevar a cabo un proceso de investigacion para determinar responsabilidades

Cada funcionario o empleado es responsable de hacer uso adecuado de los activos
intangibles instalados en el equipo informatico destinado para su uso, asi como de la
informacién que se maneja a través de ellos, tomando medidas de seguridad pertinentes.

VII. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE | PASO | : S - '
el Tt DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Empleado Responsable 1 La Unidad solicitante mediante correo o memorando solicita
P P al area de activo fijo el traslado de bienes muebles interno.
Area- d_e s 2 Verifica que los datos correspondan con el bien a trasladar
Suministros
Area de Activos Fijos y 3 Elabora Acta de asignacion y traslado y remite a Unidad/
Suministros Responsable del bien
Verifica que los datos del bien coincidan con lo asignado en
Empleado Responsable 4 j}cta de asignacion, si esta de acuerdo firma y devuelve 2 la
Area de Activos Fijos y Suministros
Area_ d_e HCtyes. BbeT 5 Recibe Acta y procede a actualizar inventario general
Suministros




VIIL. FLUJOGRAMA

Normas y Procedimientos para conciliacion mensual del inventario de activo fijo

Area de Activos Fijos y Suministros

} 1

Genera reporte de inventario
de activo fijo del mes anterior y
remite GFl a mas tardar cinco
(5) dias habiles posterior al
cierre del mes.

| Gerencia Financiera Institucional / Contador Institucional

Recibe reporte
y Verifica
saldos contra
cuentas

tabl
No Cumple SR

I

En un maximo de 5 dias hébiles,
se procede a identificar y realizar
las correcciones respectivas y
remite nuevamente a GFl

Cumple

| Elaboran conciliacion mensual y
| procede a elaborar los registros

v

contables
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II. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO.

OBJETIVO GENERAL.

Establecer procedimientos basicos para una adecuada y eficiente administracion de los bienes
muebles, inmuebles e intangibles que comprende: registro, control, traslado, donacién y
descargo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Mantener un adecuado y oportuno control en materia de levantamiento y actualizacion
de inventarios de bienes muebles, inmuebles e intangibles que obligatoriamente deben
ser observadas.

Controlar la asignacion de los bienes muebles e intangibles a los empleados.

Normar los procedimientos para el registro, control, traslado, donacién y descargo de
los bienes muebles, inmuebles e intangibles de este Ministetio.

Fomentar la cultura de responsabilidad que todos los empleados deberan poseer, para
manejar en forma adecuada el mobiliario, equipo, herramientas e intangibles, asignados
para el desarrollo de sus funciones.

IIL.DENTIFICACION DE RIESGOS.
e - Pérdidas por robo e'hurto de los bienes muebles y/o intangibles.

IV.ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente documento es de aphcaclon obligatoria para toda Ia estructura orgamzatlva
vigente de este Mm_;steno_ asi como para todos los empl_eados sin excepcion en sus
diferentes niveles, ya $éan ejecutivos, operativos o de asesoramiento; a efecto de darle
cumplimiento a la presente normativa y llevar un registro y control administrativo de los
bienes muebles, inmuebles e intangibles de la institucién.

V. BASE LEGAL

® Ley Organica de administraciéon Financiera del Estado.

¢ Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

® Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

® Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda.

¢ Reglamento Relativo al Registro e Inventario de las Licencias de Programas de

Ordenador.



VI. POLITICAS

v" La administracion, a través de la unidad competente velari por establecer un mecanismo
de control interno para la administracion, registro, control, codificacién, asignacién de los
bienes muebles, inmuebles e intangible propiedad del Ministerio de Vivienda.
v" Eluso de los bienes muebles, inmuebles e intangibles propiedad de este Ministerio, debe
estar relacionado estrictamente para el desarrollo de actividades institucionales, por lo que
cualquier otro uso que se les diera, se estarid sujeto a las medidas administrativas
correspondientes.
v" Cada empleado es responsable de los bienes asignados para su uso, asimismo, debe
reportar a la unidad correspondiente, en caso de desperfecto del mismo.
v" En caso de pérdida, robo, hurto o caso fortuito, las autoridades del Ministerio, deberan
llevar a cabo un proceso de investigacion para determinar responsabilidades
v" Cada funcionario o empleado es responsable de hacer uso adecuado de los activos
intangibles instalados en el equipo informatico destinado para su uso, asi como de la
informacién que se maneja a través de ellos, tomando medidas de seguridad pertinentes.
VII. PROCEDIMIENTO
. EAACTIVIDAD | No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Y : Envia solicitud de traslado de bienes muebles al titular del
Institucion requirente 1 = ¥
Ministerio
Titular del Ministerio 5 Aprueba y margina a Dxrec_cn?n Administrativa con copia a
Area de Activos Fijos y Suministros.
¢ ; 5 Identifican bienes muebles a trasladar y elaboran listado con
Area de Activos Fijos y . ) % e - : :
Ay 3 los mismos y se remite a Direccién Administrativa para visto
Suministros
bueno.
Da visto bueno e instruye a elaborar acuerdo ministerial en
: o fiind : coordinacién Unidad de Servicios de Administracién y
SRR SEEAENE & Logistica (USAL) y Gerencia Legal (GL) para autorizacién del
titular del Ministerio y proceder al traslado de bienes muebles.
Tiralar del Ministetio 5 Firma de- aut(?nzado traslado de bienes muebles mediante
acuerdo ejecutivo.
Elabora acta de traslado de bienes muebles y procede a realizar
Area de Activos Fijos y 6 el descargo en el inventario. Remite copia de documentacién
Suministros Acuerdo ministerial y Acta de traslado de bienes muebles a la
GFI para el descargo contable segun corresponda. Archiva
Gerfanm.a e i/ Realiza los registros contables pertinentes.
Institucional




VIII. FLUJOGRAMA

'Normas y Procedimientos para traslado de bienes muebles fuera de la institucion

| [ 1
E T . y ol P \ e i s . . | Gerencia Financiera
| Institucion requirente | Titular del Ministerio | Area de Activos Fijos | Direccién Administrativa ! etitacional
|
1 2 | E
o Apruebay
Env;a sollcntu_d de margina a DA ; ,
|| o= abc:o de[ b_ier;es b | CON cOpiaa Area | | *
' m:el ni,sa,‘ tm," 2 de Activos Fijos I a
L | | ySuministros 3 ‘
Identifican bienes Davistobuenoe
muebles a ‘ instruye a USAL/ GL
trasladary o a elaborar acuerdo
.| elaboran listado | ministerial para
| para visto bueno || autorizacién titular
DA |
5
Firma Acuerdo !
Ministerial de 1 ! |
autorizacion del ; | 1
traslado {
| Elabora acta de
i’ i traslado y realiza
} . descargo del l
> . | inventario general. 1
f § Informa a GFI |
i ‘ \
7

|

» Realizalos
registros contables
respectivos

|
|
|
| ] |
| |
| |
| |
| |
| @
|
|
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I1.OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO.

OBJETIVO GENERAL.

Establecer procedimientos basicos para una adecuada y eficiente administracién de los bienes
muebles, inmuebles e intangibles que comprende: registro, control, traslado, donacién y
descargo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Mantener un adecuado y oportuno control en materia de levantamiento y actualizacion
de inventarios de bienes muebles, inmuebles e intangibles que obligatoriamente deben
ser observadas.

Controlar la asignacion de los bienes muebles e intangibles a los empleados.

Normar los procedimientos para el registro, control, traslado, donacion y descargo de
los bienes muebles, inmuebles e intangibles de este Ministerio.

Fomentar la cultura de responsabilidad que todos los empleados deberan poseer, para
manejar en forma adecuada el mobiliario, equipo, herramientas e intangibles, asignados
para el desarrollo de sus funciones.

II.DENTIFICACION DE RIESGOS.

Pérdidas por robo o hurto de los bienes muebles y/o intangibles.

'.,._"' w

AL

IV.ALCANCE DsEL PROCEDIMIENTO : A e

El presente documento es de ap]lcaclon obhgatona para toda la estrucfura orgamzauva
vigente de este Ministerio, asi como para todos los empleados sin: excepclon en sus
diferentes mveles ya sean ejecutlvos operatwos o de asesoramlento, a efecto de darle

' "cmnphrmento ala presente normativa y llevar un reglstto y. control admmlstranvo de los

bienes muebles, inmuebles e intangibles de la institucion.

V. BASE LEGAL

® Ley Organica de administraciéon Financiera del Estado.

® Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

® Manual Técnico del Sistema de Administraciéon Financiera Integrado.

® Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda.

® Reglamento Relativo al Registro e Inventario de las Licencias de Programas de

Ordenador.



VI. POLITICAS

v" La administraci6n, a través de la unidad competente velara por establecer un mecanismo

de control interno para la administracion, registro, control, codificacion, asignacién de los
bienes muebles, inmuebles e intangible propiedad del Ministerio de Vivienda.

El uso de los bienes muebles, inmuebles e intangibles propiedad de este Ministetio, debe
estar relacionado estrictamente para el desarrollo de actividades institucionales, por lo que
cualquier otro uso que se les diera, se estara sujeto a las medidas administrativas
correspondientes.

Cada empleado es responsable de los bienes asignados para su uso, asimismo, debe
reportar a la unidad correspondiente, en caso de desperfecto del mismo.

En caso de pérdida, robo, hurto o caso fortuito, las autoridades del Ministerio, deberan
llevar a cabo un proceso de investigacién para determinar responsabilidades

Cada funcionario o empleado es responsable de hacer uso adecuado de los activos
intangibles instalados en el equipo informatico destinado para su uso, asi como de la
informacion que se maneja a través de ellos, tomando medidas de seguridad pertinentes.

VII. PROCEDIMIENTO

T s DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Genera reporte de inventario de activo fijo del mes

anterior, remite debidamente firmado y sellado a
Area de Activos Fijos y 1 Gerencia Financiera Institucional a mas tardar cinco (5)
Suministros dias habiles posteriores al cierre del mes. Si no hubiera

activo fijo adquinido, se reportara por medio de

Memorando que no se adquirieron bienes en el periodo.

Recibe reporte de inventario de Activo Fijo
Gerencia Financiera debidamente firmado y sellado, verifica saldos contra
Institucional/ Contador 2 cuentas contables, pudiéndose dar dos casos:
Institucional a) Que no existan diferencias. Continua paso 4

b) Que existan diferencias. Continua paso 3

En un maximo de 5 dias habiles proceden a identificar
Area de Activos Fijos y 3 diferencias, y hacer las correcciones pertinentes y remite
Suministros y nuevamente a GFL
Gerencia Financiera Elaboran conciliacién mensual y procede a elaborar los
Institucional/ Contador 4 registros contables ya sea de incorporacién, descargo de
Institucional bienes, ajustes, etc.




VIII. FLUJOGRAMA

Normas y Procedimientos para conciliacién mensual del inventario de activo fijo

USAL/ Area de Activos Fijos y Suministros

| Gerencia Financiera Institucional / Contador Institucional |

$ 1

Genera reporte de inventario

remite GFl a mds tardar cinco
(5) dias habiles posterior al
cierre del mes.

No Cumple

de activo fijo del mes anteriory | see——g-

Recibe reporte
y Verifica
saldos contra
cuentas
contables

g
3 v

En un maximo de 5 dias habiles,
se procede a identificary realizar
las correcciones respectivasy
remite nuevamente a GFl

Cumple

Elaboran conciliacion mensual y
procede a elaborar los registros
contables
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I1. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO.

OBJETIVO GENERAL.

Establecer procedimientos basicos para una adecuada y eficiente administracion de los bienes
muebles, inmuebles e intangibles que comprende: registro, control, traslado, donacién y
descargo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Mantener un adecuado y oportuno control en materia de levantamiento y actualizacioén
de inventarios de bienes muebles, inmuebles e intangibles que obligatoriamente deben
ser observadas.

Controlar la asignacion de los bienes muebles e intangibles a los empleados.

Normar los procedimientos para el registro, control, traslado, donacién y descargo de
los bienes muebles, inmuebles e intangibles de este Ministetio.

Fomentar la cultura de responsabilidad que todos los empleados deberin poseer, para
manejar en forma adecuada el mobiliatio, equipo, herramientas e intangibles, asignados
para el desarrollo de sus funciones.

IIL.DENTIFICACION DE RIESGOS.

Perchdas pot robo o hurto de los bienes muebles y/o intangibles.

2
k’ﬁ.i-"

cw'

IV ALCAN CE D@L PROCEDIMIENTO

El presente doeumento es de aplicacion obligatoria para toda la estructura orgamzatlva

vigente de este Ministerio, asi como para todos los empleados sin excepcmn en sus

diferentes niveles; ya sean ejecutivos, opetativos o de asesoramiento; a efecto de darle
cumplimiento a la présente normativa y llevar un registro y control administrativo de los
bienes muebles, inmuebles e intangibles de la institucién.

V. BASE LEGAL

e Ley Organica de administracién Financiera del Estado.

® Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

® Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

® Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda.

® Reglamento Relativo al Registro e Inventario de las Licencias de Programas de

Otrdenador.



VI. POLITICAS

v" La administraci6n, a través de la unidad competente velara por establecer un mecanismo

de control interno para la administracion, registro, control, codificacion, asignacion de los
bienes muebles, inmuebles e intangible propiedad del Ministerio de Vivienda.

El uso de los bienes muebles, inmuebles e intangibles propiedad de este Ministerio, debe
estar relacionado estrictamente para el desarrollo de actividades institucionales, por lo que
cualquier otro uso que se les diera, se estarid sujeto a las medidas administrativas
correspondientes.

Cada empleado es responsable de los bienes asignados para su uso, asimismo, debe
reportar a la unidad correspondiente, en caso de desperfecto del mismo.

En caso de pérdida, robo, hurto o caso fortuito, las autoridades del Ministerio, deberian
llevar a cabo un proceso de investigacion para determinar responsabilidades

Cada funcionario o empleado es responsable de hacer uso adecuado de los activos
mtangibles instalados en el equipo informitico destinado para su uso, asi como de la
informacién que se maneja a través de ellos, tomando medidas de seguridad pertinentes.

VII. PROCEDIMIENTO

Suministros

RESPONSABLE DE | PASO ' : e

LA ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD-
) Elabora la programacion para el levantamiento fisico del
Area de Activos Fijos y 1 inventario de bienes muebles e intangibles, la cual sera

realizada dos veces al afio en los meses de junio y diciembre
respectivamente.

Informa a través de memorandum, notas o correos

Suministros

Area de Activos Fijos 2 gl ; e .
- Jos ¥ electréonicos a las Unidades Organizativas, que se realizard
Suministros = . )
constatacion fisica de inventatio
Se inicia el proceso de constatacion fisica del inventario y si se
encuentran inconsistencias ya sea bienes que se movieron de
Area de Activos Fijos y 3 lugar o faltantes; se deben elaborar las Acta de asignacién de
Suministros bienes muebles y traslado. En caso de existir inconsistencia
debe darsele cumplimiento al articulo 57 de lay de la corte de
cuenta
. ) . Se procede a entregar todas las Acta de asignacion actualizadas
Area de Activos Fijos y & . i
4 a cada jefe de las unidades organizativas para obtener las firmas

correspondientes.




~ RESPONSABLE DE | PASO | CRIPCTAN DE T TTVIDAD
__ LAACTIVIDAD | No. e
Envia Acta de asignacion de bienes muebles y traslados a Area
TR A TR de A'CUVO? Fijos y Suministros para que sean mcorpo;_:adas _!Las
e B modificaciones en sus controles de inventario de Activo Fijo.
Organizativas

También si hubiera faltante se envia informe del resultado de
la investigacion sobre si se encontr6 o no.

Area de Activos Fijos y

Recibe Acta de asignaciéon de bienes muebles y traslado,
actualiza el inventario, prepara acta y tramita firmas. En caso

Suministros

Suministros se encuentren Inconsistencias recibe informes por parte de las
jefaturas correspondientes.
Remite oficialmente a la Gerencia Financiera Institucional y a
; ; 5 la Gerencia de Auditoria Institucional el inventario General de
Area de Activos Fijos y . o . - .
7 bienes muebles: Mobiliatio y Equipo de Oficina, Vehiculos

Livianos, Bienes Intangibles y de bienes inmuebles actualizado.
Los primeros 10 dias habiles de los meses de julio y enero.




VIII. FLUJOGRAMA

Procedimiento para constatacion fisica de inventario de bienes
muebles e intangibles

Area de Activo Fijo y Suministros Jefes de Unidades Organizativas

Elabora la programacién para el
levantamiento fisico del inventario de
bienes muebles e intangibles. Dos veces al
afio, en junio y diciembre respectivamente

v 2

Informa que se realizard constatacion
fisica de inventario.

! 3

Se inicia el proceso de constatacidn i
fisica del inventario . '

4

Se procede a entregar todas las actas
de asignacion actualizadas de cada | 5
empleado para obtener las firmas '

correspondientes

Envia actas de asignacion de
bienes muebles y traslados a Area
de Activos Fijos y Suministros para

que sean incorporadas las
modificaciones en sus controles de
ks 6 inventario de Activo Fijo.
Recibe actas de asignacién de bienes |
muebles y traslado, actualiza el
inventario, prepara acta y tramita
firmas. En caso se encuentren
inconsistencias recibe informes.

[ T

7

v

Remite a la GFl y a la Gerencia de !

Auditoria el inventario General de !

bienes, en un plazo no mayor a 10 dias
habiles posterior al levantamiento

!
T D
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II. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO.

OBJETIVO GENERAL.

Establecer procedimientos basicos para una adecuada y eficiente administracién de los bienes
muebles, inmuebles e intangibles que comprende: registro, control, traslado, donacién y
descargo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Mantener un adecuado y oportuno control del inventario en materia de levantamiento y
actualizacién del inventario general de Activos Fijos bienes muebles, inmuebles e
intangibles que obligatoriamente deben ser observadas.

Controlar la asignacién de los bienes muebles e intangibles a los empleados.

Establecer los procedimientos para el registro, control, traslado, donacién y descargo de
los bienes muebles, inmuebles e intangibles de este Ministerio.

Fomentar la cultura de responsabilidad que todos los empleados deberan poseer, para
manejar en forma adecuada los activos asignados el mobiliario, equipo, herramientas e
intangibles, asignados para el desarrollo de sus funciones.

IIL.DENTIFICACION DE RIESGOS.
® Inadecuado control de los bienes obsoletos

IV.ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente documento es de aphcacmn obligatoria para toda la estructura orgamzauva
vigente de este Mmlsteno asi como para todos los empleados sin excepcién en sus
diferentes niveles, ya Sean ejecutivos, operativos o de asesoramiento; a efecto de darle
cumplimiento a la presente normativa y llevar un registro y control administrativo de los
bienes muebles, inmuebles e intangibles de la institucién.

V. BASE LEGAL

® Ley Organica de administracion Financiera del Estado.

® Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

® Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda.

¢ Reglamento Relativo al Registro e Inventario de las Licencias de Programas de

Ordenador



VI. POLITICAS

v' La administracidn, a través de la unidad competente velara por establecer un mecanismo
de control interno para la administracién, registro, control, codificacion, asignacion de los
bienes muebles, inmuebles e intangible propiedad del Ministerio de Vivienda.

v El uso de los bienes muebles, inmuebles e intangibles propiedad de este Ministerio, debe
estar relacionado estrictamente para el desarrollo de actividades institucionales, por lo que
cualquier otro uso que se les diera, se estara sujeto a las medidas administrativas
correspondientes.

v" Cada empleado es responsable de los bienes asignados para su uso, asimismo, debe
reportar a la unidad correspondiente, en caso de desperfecto del mismo.

v" En caso de pérdida, robo, hurto o caso fortuito, las autoridades del Ministerio, deberin
llevar a cabo un proceso de investigacion para determinar responsabilidades

v' Cada funcionario o empleado es responsable de hacer uso adecuado de los activos

mtangibles instalados en el equipo informatico destinado para su uso, asi como de la
informacioén que se maneja a través de ellos, tomando medidas de seguridad pertinentes.

VII. PROCEDIMIENTO

 RESPONSNRIERE RSO = R iPCIONDE LA ACEIVIDAD.

_ LAACTIVIDAD | No.

Identifica, verfica y prepara listado de bienes muebles
Area de Activos Fijos y 1 inservibles, en desuso u obsoletos y remite a Direccion
Suministros Administrativa para autorizacién para iniciar el proceso de

descargo.

Obtiene visto bueno del titular del Ministerio, tramita Acuerdo
ministerial autorizando la subasta de bienes y gira mstrucciones
a USAL para que inicie el proceso y se conformen las
comisiones de valio y venta., conforme a lo estipulado en las
Disposiciones General del Presupuesto del Ministero de
Hacienda

Direccion Administrativa 2

Elabora nota comunicando a integrantes de comisiones de
valio y de venta que se iniciara el proceso correspondiente,

AT e Detraslifos 3 agrega detalle de bienes a subastar y traslada a la Direccién

Suministros ok ; :
Administrativa para firma, quien a su vez devuelve para su
distribucién a la Comision de valdo.
Verifica la informacién realizando inspeccion fisica de los
. , bienes, prepara nota solicitando valor actual de bienes, traslada
Comision de valto 4

al jefe USAL para que gestione firma de la maxima autoridad
del Ministerio y devuelve para envio a la GFI.




Gerencia Financiera
Insttucional

Recibe nota, prepara informaciéon y la envia al titular del
Ministerio para que sea trasladada a la comisién de valdo.

Comision de valio

Recibe la informacion, revisa y agrega el valor de los bienes,
emite nuevo listado y firma, prepara solicitud de informe
favorable de valio de bienes para la DGP y lo remite al titular
del Ministerio para firma y se envian los documentos a la
direccién Administrativa.

Direccion Administrativa

Recibe informe favorable de la DGP y margina a comisién de
valio para anexar a expediente y lo envia a comision de venta
para que proceda a la elaboracion de las bases de subasta.

Comision de venta de
bienes

Recibe expediente y prepara bases de subasta, incluyendo
publicacion de aviso de subasta y cuando se trate de bienes
mnmuebles nota a la FGR comunicando el acuerdo de
autorizacion de venta de bienes en publica subasta.
La forma de la venta puede ser:

a) Venta por unidad

b) Venta por lote

c) Venta global a un precio por libra o quintal

Las bases de subasta debe contar con la informacién minima
siguiente:
1. Fecha, lugar, hora de subasta.
2. Forma de subasta (viva voz o sobre cerrado)
3. Modalidad de pago (efectivo o cheque certificado a nombre
de la DGT)
4. Fechas, horario y lugar para verificar bienes a subastar
5. Plazo y forma de pago y retiro de bienes
6. El proceso de adjudicacién se deberi definir dependiendo
de la forma de subasta ya sea si es a viva voz o sobre
cerrado.
7. Prohibir la participacién de empleados del Ministerio de
Vivienda.

Direccion Administrativa

Recibe, autoriza y envia:

a) La publicacién de aviso de subasta a la Gerencia de
Comunicaciones, Prensa y Protocolo para que sea
publicado en al menos dos periédicos de mayor circulacién
en el pais y en la pagina web del Ministerio de Vivienda.

b) Notaala FGR




Comision de venta de
bienes

10

Después de la publicacién en los periddicos, se entregan las
bases a los participantes, anotando los datos de identificacién
de los mismos, explicandoles la forma de realizar la subasta y
solicitandoles que firmen listado de los que retiren las bases.
Acompafian a posibles ofertantes a visita de campo para
verificar los bienes a subastar, asimismo responden consultas
que realicen los ofertantes, respecto de la subasta. 51 se trata de
sobre cerrado los interesados deberan proceder a preparar su
oferta y s1 se trata de subasta a viva voz los interesados deberin
proceder a inscribitrse para participar.




Comisidon de venta de
bienes

11

Proceden a efectuar subasta por primera vez realizando las
siguientes actividades:

1

3)
b)

<)

J

b)

Subasta sobre cerrado.

Recepcién de ofertas dejando evidencia por escrito
Elaborar listados de participantes a la subasta

Abrir sobre y evaluar ofertas dejando evidencia por escrito
de dicha evaluacién ya que en ella se pueden dar los
siguientes casos: que se adjudiquen todos los bienes, que se
adjudiquen los bienes parcialmente o que se declare desierta
la subasta.

Adjudicacién y elaboraciéon de informe. Especificindose los
bienes que fueron adjudicados y los que se quedaron
desiertos.

Elaboracion de recibos de pago y recepcion del mismo por
la Tesoreria Institucional.

FElaboracion de acta de entrega y Formularo de
autorizacién de salida de mobiliario y equipo y otros.

Subasta a viva voz.

Inscripcion de interesados en participar en subasta.
Elaborar listado de participantes a la subasta.

Dar lectura a bases de subasta a viva voz.

Inicia el proceso de ofertas.

Adjudicacién a la mejor oferta.

En caso de que el mejor postor desista, se adjudicara al
segundo, en el caso de que ningin postor oferte, se
adjudicara al postor por orden de inscripcién, al precio base,
sl estos estan presentes. En el caso de que ningtin postor
acepte y estan presentes se declara desierto.

Elaboracion de recibos de pago y recepcién del mismo por
la Tesoreria Institucional.

Elaboracion de acta de entrega y Formulario de
autorizacion de salida de mobiliario y equipo y otros.
Elaboracién de informe. Especificindose los bienes que
fueron adjudicados y los que se quedaron desiertos.

Envia informe de subasta a la Direccion Administrativa para
su conocimiento y envia el expediente al Area de Activo Fijo.




Direccion Administrativa

12

Analiza informe, de ser satisfactorio se remite expediente a la
USAL/ Area de Activos Fijos y Suministros para descargos
correspondientes (Ir a Paso No. 13)

Decide en el caso de los bienes que se quedaron desiertos si
procede nueva subasta individual o conjunta (Ir a Paso No. 11)
Si no procede realizar nueva subasta y se trata de bienes
inservibles, gira instrucciones a la USAL/ Area de Activos
Fijos y Suministros para que micie proceso de destruccion (It
a Paso No. 14)

Area de Activos Fijos y
Suministros

13

Recibe expediente completo de subasta para realizar los
descargos correspondientes en el sistema electronico de activo
fijo y en caso de bienes mayores o iguales a $600.00 se procede
a enviar a mas tardar dos dias habiles después de realizar el
registro, a la GFI para los registtos contables
correspondientes.

Area de Activos Fijos y
Suministros

14

Inicia el proceso de destruccion preparando listado de bienes
muebles disponibles para tal fin, el cual firma y entrega a al Jefe
USAL.

Comision de valuo

15

Verifica la informacién realizando inspeccion fisica de los
bienes a destruir, determina la forma de destruccién y
programa la fecha de realizaciéon de la misma.

Invita a Auditoria Institucional como observador del proceso.

Comision de valuo

16

Realizan proceso de destruccién y una vez finalizado elabora
acta, separando los bienes mayores o iguales a $600.00 y
menores a dicho monto, la cual firman en tres orginales,
siendo Auditoria observador del proceso.

Remite Actas y expediente a Direcciéon Administrativa, con
copia a Auditoria Institucional.

Direccion Administrativa

17

Recibe expediente y actas, revisa y traslada a USAL/Area de
Activos Fijos y Suministros para su descargo en el sistema
electronico

Area de Activos Fijos y
Suministros

18

Realiza descargo en el sistema electronico. A mas tardar dos
dias habiles posteriores de realizado el descargo, remite a la
GFI el Acta orginal o copia certificada de los bienes
destruidos y registro del descargo suscrito por quien elabora,
revisa y autoriza.




GFI

Recibe documentacion, revisa, verifica y procede al descargo
contable.

Area de Activo Fijo y
Suministros

20

Archiva y resguarda expediente de destruccion




VIII. FLUJOGRAMA

Procedimiento descargo de bienes muebles inservibles en desuso y obsoletos

1 Sigue 9

i |
| USAL/ 4 ; ; e | .
} Areade ActivoFijoy | Direccién Administrativa, Comisién de Valio | Gerencu‘a Flpanclera 33 COITIISIOI’I. et
1 Siltcs g E Institucional 5 bienes
| |
% Inicio i i
| ¥ 1 2 |
" | Identifica, verificay | | _ i
j 5 ¥ '| Obtiene VoBo. del
| | preparahstadeide 1 titular, tramita ;
1 bienes muebles { L : |
1 : ; ' | Acuerdo Ejecutivo |
| inservibles, en ‘ X I
‘ _"'1 autorizando la | |
| | desuso u obsoletos | | ] | |
j b | | subastade bienesy [ [
| L ' | girainstruccionesa !
| Direccion Adm. || B IRSTUECIEN |
; o ' | USAL para iniciarel {
| Para autorizacion |
| : procesoy :
| 2: conformar
1 3 i | comisiones de valtio 4 5 |
| = |
| | y venta Verificae
w Elabora nota f inspecciona, ;
j comunicando a | |  preparanota . " ;
integrantesde ! | solicitando valor Preparainformacion | |
‘ comisiones de B actual de bienes, paei e
| valioydeventa, | | traslada a USAL para comision de valto 5
| | detallandobienesa | | firma de Titulary
‘ subastar. | luego envio a la GFI
| 7
| 5 6
3 . Rec';e lcr]'nfolrmeG Se agrega el valor
| aarae _e aDGP de los bienes,
' y.rﬁ?rgclina al , prepara informe de ‘
|| comision de valio - valio de bienes | |
i parad.anexar? paralaDGPylo |~ !
|| EXpecicntey °d remite al titulardel | |
|| enviaa comision de Ministerio para ‘
venta para que firma i
procedaala ; 8
elaboracion de las 3
bases de subasta. | Recibe expediente y
| T } elabora bases de
i - # subasta, incluyendo
‘ publicacion de aviso
i de subasta
i
1
\
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Procedimiento descargo de bienes muebles inservibles en desuso y obsoletos

USAL/ A e ” e
Areade ActivoFijoy |Direccién Administrativa, Comisién de Valto Gere.n cta. Einanciec Comns;én. deventaide
. ! Institucional (GFl) bienes
Suministros i |
n 5
, | Vienede 8
ﬂ 1 5
10

13

—

Recibe expediente
completode
subasta para

realizar los
descargos e informa
ala GFi

14

Inicia el proceso de
destruccion
preparando listado
de bienes muebles
disponibles,
informado a
comisién de valuo

Recibe, autoriza
Basesy envia
publicacién de aviso

Entrega bases a
participantes,

de subastaa
Comunicacionesy
Nota a la Fiscalia

12

Analiza
informe

Nueva Subasta

acompanian a visita
de campo

= \ir ! 11 |

Realizan subasta, -
segun lo dispuesto
por “Sobre Cerrado”

F 3

de subasta

Proceso de
Destrucciéil
\ Bienes
Inservibles|

15

.

Inspecciona bienes
a destruir,
determinaformay
fecha, invitaa
Auditoria Inst.

T

Realiza proceso de
destrucciony una
vez finalizado
elabora acta

1 Sigue 17

o “Viva Voz".
Envia resultadoa la
Direccion Adm.




Procedimiento descargo de bienes muebles inservibles en desuso y obsoletos

!
usAL/ Gerencia Financiera Comisidn de venta de
Areade ActivoFijoy |Direccién Administrativa  Comisién de Valtio ar ;
i | Institucional (GFl) bienes
Suministros ;
Viene de 16 ‘
| v
Revisa expedientey i
traslada a USAL para
su descargo en el |
sistema electronico | |
5 E
. | 19 |
E |
Realiza descargo en | g ! |
el sistema Recibe

electrénico. Remite

documentaciona la
GFl.

20

Archiva y resguarda
expediente de
destruccion

documentacion,
revisa, verificay
procede al descargo
contable
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I1.OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO.

OBJETIVO GENERAL.
Establecer procedimientos basicos para una adecuada y eficiente administraciéon de los bienes
inmuebles que comprende: registro, control, donacién y descargo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Mantener un adecuado y oportuno control en matetia de levantamiento y actualizacion
de inventarios de bienes inmuebles que obligatoriamente deben ser observadas.

e Velar por el adecuado respaldo de la informacion legal de los bienes inmuebles.

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Inmueble con dificultad de acceso debido a que se encuentra en zona de resgo.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El presente documento_.es de aplicacién obligateria. para toda Ia estructura organizativa
vigente de este Ministerio, asi como para todos los empleados sin excepcnon en sus diferentes
niveles, ya sean e;eamvos operativos o de asesoramiento; a efecto de darle cumplimiento a
la presente normativa y evar un xeglstro y control admlmsttauvo de los b1enes inmuebles de
la institucién. : :

V.BASE LEGAL"“ :

e  Ley Organica de administracién Financiera del Estado.
® Leydela Corte de Cuentas de la Republica.
e Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.
® Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda.

® Reglamento Relativo al Registto e Inventario de las Licencias de Programas de
Ordenador.



VI. POLITICAS

v' La administracién, a través de la unidad competente velara por establecer un mecanismo
de control interno para la administracion, registro, control, codificacion, asignacion de los
bienes inmuebles propiedad del Ministerio de Vivienda.

v" El uso de los bienes inmuebles propiedad de este Ministerio, debe estar relacionado

estrictamente para el desarrollo de actividades institucionales, por lo que cualquier otro
uso que se les diera, se estara sujeto a las medidas administrativas correspondientes.

VII. PROCEDIMIENTO

" RESPONSABLE DE | PASO

L kenebib | .| ~DESCRIPCIONDEIAACHAVIDAD. -

Recibe documentacion de parte de institucion que transfiere

Direccion A Rtratya 1 los bienes inmuebles a favor del Ministerio de Vivienda

Valida y margina a Area de Activos Fijos y Sumimnistros,
anexando documentacién que ampare la procedencia del bien
inmueble, para su registro, control y resguardo segin
corresponda.

Direccion Administrativa 2

Procede a verificar la documentacién legal, emiten

Area de Activos Fijos y comentarios si los hubiera, proceden a resguardar copia de
Suministros /Gerencia 3 escrituras de bienes inmuebles a favor del Ministerio de
Legal Vivienda y remite copia a la Gerencia Financiera (GFI) para su

registro contable.

Gerencia Financiera

tostindional 4 Realiza el registro contable pertinente.




VIII. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Registro y Control de Bienes Inmuebles

Director o Gerente o Jefe de Unidad Area de Activo Fijo y Suministros I Garcniis Fnanciers Inatitudoasl

Organizativa /Gerencia Legal
|
Inicio |
1 v
Recibe documentacion de
parte de institucion que
transfiere el inmueble
2 v
Valida y margina a Area de 3
Activos Fijos y Suministros, Verifican documentacion
anexando documentacion legal, emiten comentarios si
que ampare la procedencia »| los hubieran, resguardan [
del bien inmueble, para su copia de escrituras de y {
registro, control y resguardo remite copia a la GFl para L4
segun corresponda. su registro contable ‘
I , Realiza el registro contable
pertinente.

Fin
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II.OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO.

OBJETIVO GENERAL.
Establecer procedimientos basicos para una adecuada y eficiente administraciéon de los bienes
mmuebles que comprende: registro, control, traslado, donacién y descargo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.
e Mantener un adecuado y oportuno control en materia de levantamiento y actualizacién
de inventarios de bienes inmuebles que obligatoriamente deben ser observadas.

® Velar por el adecuado respaldo de la informacidn legal del descargo de los bienes
inmuebles.

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Inmueble con dificultad de acceso debido a que se encuentra en zona de riesgo.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El presente documento es de aplicacién obligatoria para toda la estructura organizativa vigente
de este Ministerio, asi como para todos los empleados sin excepcion en sus diferentes niveles,
ya sean ejecutivos, opefativos o de asesoramiento; a efecto de dasde’cumiplimiento a la presente
normativa y llevar un'registro y control administrativo de los bienes iﬂmueblésde la institucion.

V. BASE LEGAL -

® Ley Organica de administracion Financiera del Estado.

® Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

® Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

® Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda.

¢ Reglamento Relativo al Registro e Inventario de las Licencias de Programas de

Ordenador.



V1. POLITICAS

v" La administracion, a través de la unidad competente velara por establecer un mecanismo
de control interno para la administracion, registro, control, codificacion, asignacion de los
bienes inmuebles propiedad del Ministerio de Vivienda.

v" El uso de los bienes inmuebles propiedad de este Ministerio, debe estar relacionado

estrictamente para el desarrollo de actividades institucionales, por lo que cualquier otro
uso que se les diera, se estara sujeto a las medidas administrativas correspondientes.

VII. PROCEDIMIENTO

_Beaare 0 RO s
Institucién interesada 1 Envia nota del inmueble de su interés al titular del Ministerio
Aprueba o rechaza la solicitud de la institucion requirente y
remite de conformidad a la Gerencia Legal con copia a la
Titular del Ministerio 2 Direccién Administrativa y a2 la Unidad de Servicios de
Administracion y Logistica (USAL) para su respectivo
proceso.
Procede a tramite correspondiente para traspaso del bien
Gézgnda el 3 mmueble solicitado, segun el tipo de institucién que realiza la

solicitud, luego remite a USAL para continuar con los tramites
correspondientes

Elabora Acta para entrega a la Institucion requirente, registra
el descargo del bien del mnventario de bienes inmuebles y
Area de Activos Fijos y remite copia de documentos de traspaso del bien inmueble y
Suministros solicita a la Gerencia Financiera Institucional (GFI) proceder
con el descargo del bien inmueble entregado. Envia copia a la
Gerencia de Auditora Institucional.

Gerencia Financiera

= . 5 Procede realizar los registros contables pertinentes.
Institucional




VIII. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Descargo de Bienes Inmuebles

Gerencia Financiera

Rechaza

del bien inmueble

Dlre_cuén. Titular del Ministerio Gerencia Legal Areade f‘"'.t’"° by Institucional
Administrativa Suministros
1 2
| Envia nota del 3
| | inmueble de su ‘ e 4
| | interésal titular | mmap! Apru'eba/ rech:?\za Tramitt? Elabora Acta de
i O NATHIStARD solicitud y ren‘ll'te correspondiente entrega, registra 5
a la GL, Direccidn para traspaso del ==P descargo del bien
5 AdmlrJ;rftlva y bien inmueble bbbl S Real_iza los
para efectosde || registros
descargo contable contables
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I1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer los pasos que se deben realizar para la compra de combustible en cupones
pata uso en la flota vehicular del Ministerio de Vivienda.

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e No existencia de disponibilidad financiera autorizada.
e Ausencia de ofertantes.
e No existencia de contrato de suministro de cupones legalizado.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento lo inicia el Coordinador de Transporte con la planificacién de las
compras con base a las necesidades o en su defecto a la disponibilidad financiera
autorizada., determinando el volumen de las compras de cupones necesarias para operar.
El procedimiento finaliza cuando el administrador de contrato recibe con base a la
orden(es) de suministro que se emitid, la cantidad de cupones ordenada y firma los
documentos para pago correspondiente.

V. BASE LEGAL.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda.
o LACAPY RELACAP.
e Documentos contractuales.

VI. POLITICAS.

e Las compras de combustible deben efectuarse cuando la existencia se reduzca en
un 50% con la finalizad de contar siempre con una reserva de combustible.

e Unicamente puede generar compras de combustible la Unidad de Servicios de
Administraciéon y Logistica a través del Administrador de contrato que se
designe.

e Todo ingreso de combustible en cupones proveniente de contratos, 6rdenes de
compra, acuerdos, convenios interinstitucionales debe ser controlado a través de
la Unidad de Servicios de Administracién y Logistica.



VII.

PROCEDIMIENTO

Coordinador del Area de
Transporte

Elabora plamﬁcacloh de compras de combusnble con
base a las necesidades v a la disponibilidad financiera
autorizada.

Técnico Area de Transporte

Elabora términos de referencia para la contratacion del
suministro de combustible a través de cupones y los
remite al Coordinador del Area de Transporte para
revision y visto bueno.

Coordinador Area de
Transporte

Revisa términos de referencia, hace observaciones en
caso de ser necesarias, caso contrario da visto bueno y
remite términos de referencia al Jefe de la Unidad de
Servicios de Administracién y Logistica.

Jefe de la Unidad de Servicios

de Administracion y Logistica.

Autoriza términos de referencia y los remite a la
Gerencia de  Adquisiciones y  Contrataciones
Institucional (GACI) solicitando se inicie el proceso de
contratacion del servicio anexando los términos de
referencia y la solicitud de requerimiento de obra, bien o
servicio.

Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Inicia el proceso de contratacion del servicio.

Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Finalizado el proceso de contratacién del servicio,
remite copia del contrato u orden de compra
debidamente autorizado al Jefe de la Unidad de Servicios
de Administraciéon y Logistica para su respectiva
ejecucion (administracion).

Jefe de la Unidad de Servicios
de Administracién y Logistica

Recibe copia de contrato u orden de compra y la remite
al administrador del contrato.

Administrador de Contrato

Recibe copia de contrato u orden de compra por el
suministro de combustible y emite la respectiva orden
de pedido y entrega a contratista.

Contratista /Empresa
Suministrante

Emite comprobante de venta de cupones de
combustible y/o factura y entrega la cantidad de
cupones solicitados.




Administrador de Contrato

10.

Recibe, cuenta y verifica los cupones de combustible ,
coloca firma y sello en comprobante de venta de
cupones de combustible y/o factura

Administrador de Contrato

11.

Elabora acta de recepcion del suministro de cupones
de combustible. Firma y sella acta en conjunto con el
contratista. Conserva una copia de los documentos
firmados y los originales se los entrega al contratista.

Contratista /Empresa
Suministrante

12.

Presenta a la Gerencia Financiera los documentos
originales para el respectivo tramite de pago.

VIII. FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLE A TRAVES DE CUPONES PARA EL MINISTERIO DE

VIVIENDA.




PROCEDIMIENT O PARA LA COMPRA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA EL MINISTERIO DE VIVIENDA

ADMINISTRADOR EMPRESA
COORDINADOR TECNICO JEFE USAL GACI
TRANSPORTE TRANSPORTE CONTRATO
INICIO
k.
2. Tecnico de
1.Coordinador de transporte elabora
transporte ehbora tdr para la
planificacion de #| contratacion del
compras de suministro de
combustble combustible a
traves de cupones
3. Coordinador de 5.GACI inicia
transporte revisa > :Utf:i:?g; > proceso de
TOR contratacion
7. Jefe USAL recibe
contrato y remitea 6. Remite contrato a
administrador de Jefe USAL
contrato
8.
Admnistrador
decontrato 9.Empresa emite
i recibe copia de »| facturay entrega
contratoy cupones
emite orden de
pedido
10. Recibe cupones |
de combustible
y 12. Empresa
presenta
11, Elabora acta de | documentacion
recepcion "| para pagoa
Gerencia
Financiera




IX. DEFINICIONES

Orden de pedido: Documento legal que faculta al contratista el inicio de la ejecucion

de un servicio garantizando el cobro de este.

Factura: Documento mercantil que refleja toda la informaciéon de una operacién de

compraventa.

Acta de recepcion: Documento que da fe que el bien o servicio contratado ha sido

recibido a satisfaccion.

X. ANEXOS
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ACTA DE RECEPCION

Reunidos en la ciudad de San Salvador, en la Unidad de Servicios de Administracién y Logistica,
en las oficinas del Ministerio de Vivienda, ubicada en Av. Manuel Enrique Araujo, Km. 5.1/2

carretera a Santa Tecla, Plantel la Lechuza, San Salvador, a las horas del dia
del afio » los suscritos: "

Administradora de la Orden de Compra N° de fecha y
Proceso de libre gestion N° del Ministerio de Vivienda, y el Sr.
i en representacion de la empresa

, para efectos de recibir a entera satisfaccién y
hacer constar la entrega de los bienes que se detallan a continuacién:

PRECIO VALOR

CANTIDAD | ESPECIFICO | DESCRIPCION UNITARIO | TOTAL

TOTAL
Son:

La entrega de los cupones es en __bloques de ___y se detalla de la siguiente manera:
DESCRIPCION VALOR ;’;?IIC{:RAELATIVO gﬁ)\? AI}JELATIVO TOTAL
BLOQUE 1
CUPON GENERICO
BLOQUE 2
CUPON GENERICO

TOTAL

DETALLES DE LOS CUPONES

fecha de emision cupon:

fecha de vencimiento cupodn:

EL SUMINISTRO SERA UTILIZADO PARA GARANTIZAR EL ABASTECIMIENTO DE
CUPONES GENERICOS DE COMBUSTIBLE PARA LA FLOTA DE VEHICULOS
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! Los bienes muebles incluyen:

1.  Mobihario y Equipo de Oficina.

2.  Equipo Informatico.
3. Vehiculos de Transporte.

~ UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA




e ~ MINISTERIO DE VIVIENDA
_ GUIA DE CODIFICACION BIENES MUEBLES

I REGISTRO DE VERSIONES.

VERSION
1.6 /09/2,020 | 001 Licda. Bertha Alicia Santacruz | Elaboracién del Procedimiento
de Escobar.
Directora Administrativa.
27/10/2,020 | 002 Licda. Bertha Alicia Santacruz | Ajuste de Codigo Institucional
de Escobar. vigente segun Ministerio de
Hacienda
Directora Administrativa.
03/12/2020 | 003 Licda. Berta Alicia Santacruz Incorporacion de Codigos
de Escobar.
Directora Administrativa.

I.  OBJETIVO.

La presente guia tiene por objeto establecer las actividades relativas a la codificacion de los
bienes muebles propiedad del Ministerio de Vivienda, con la finalidad que los empleados y
funcionarios ejerzan de forma eficaz la administracion de los activos.

I1. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Falta de comprobantes de facturas y 6rdenes de compra, por parte de la unidad responsable.

III. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El control fisico de los bienes se llevara mediante codificacidon que se haria de acuerdo a las
caracteristicas y clase del bien, el cual se colocara en un parte visible que de tal manera sea factible
la identificacion de los bienes al momento de realizar el levantamiento del inventario institucional

IV. BASE LEGAL Y TECNICA

1) Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado.
2) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda
3) Disposiciones Generales del Presupuesto.

UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA
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V. POLITICAS

Para la codificacién de los bienes y darle ingreso al inventario general, se debera contar con la
documentacién que compruebe que el bien es propiedad del Ministerio de Vivienda.

V. MARCO CONCEPTUAL

Los bienes muebles se clasifican de acuerdo al costo de adquisicion, asi:
a) Bienes Depreciables

De conformidad a la Norma sobre Inversiones en Bienes de Larga Duracién que se establece en
el Subsistema de Contabilidad Gubernamental del Manual Técnico del Sistema de
Administracion Financiera Integrado, se consideran como bienes depreciables aquellos cuyo
costo unitario es superior o igual a seiscientos d6lares ameticanos (§ 600.00) y deberin registrarse
como Inversiones en Bienes de Uso al valor de compra mas todos los gastos inherentes a la
adquisicion, hasta que el bien entre en funcionamiento.

b) Bienes no Depreciables

Todos aquellos cuyo valor de adquisicién individual sea inferior a seiscientos dolares americanos
($600.00), los que deberan ser registrados en las cuentas de Gastos de Gestion.

La depreciacion corresponde a la pérdida de valor que experimentan los bienes de larga duracién,
como consecuencia del uso y desgaste, accidentes, agentes atmosféricos u otros factores de
caracter econémico, cuyo efecto se reflejara en la contabilidad mediante un descuento, destinado
a prorratear el monto contable del bien en el tiempo estimado de vida utl.

Las adquisiciones de bienes muebles pueden ser de dos tipos:
a) Compras Institucionales

Aquellas que se realizan en cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP) y su Reglamento.

b) Donaciones o traslado de bienes

Aquellos bienes que la Institucién reciba en calidad de donacion o traslado de bienes mediante
los procedimientos legales y técnicos respectivos a fin de que el donante ya sea persona natural
0 juridica traspase formalmente al Ministerio de Vivienda el dominio del bien.

UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA




MINISTERIO DE VIVIENDA
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VII. CODIFICACION

La estructura de la codificacién y el control de cédigos de los bienes muebles propiedad del
Ministerio de Vivienda seri responsabilidad del Coordinador del Area de Activos Fijos, el cual
se detalla de la siguiente manera:

4 $ $

CODIGO CcODIGO CODIGO NUMERO ANO DE
MIVI CLASE DEL BIEN DE LA SUB CLASE CORRELATIVO ADQUISICION
36 01 01 001 2020

VIII. INTERPRETACION:
e 36: Codigo Institucional del Ministerio de Vivienda

01: Cédigo del grupo que corresponde (Mobiliario y Equipo de Oficina, Equipo
Informatico y Vehiculos de transporte)

e (1: Codigo de la sub clase del bien

e (001: Numero correlativo del bien

e 2020: Ao de adquisicién

IX. LISTADO DE CODIFICACION DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD
DEL MINISTERIO DE VIVIENDA

CLASE DEL BIEN CODIGO

1. Mobiliario y Equipo de Oficina 01
1. Sillas 01
2. Escritorios 02
3. Archivos (madera, metilicos, persiana) 03
4. Muebles de madera 04
5. Mesas 05
6. Libreras, Estantes, Guillotina 06
7. Ventladores, Aire Acondicionado 07

 UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA




o MINISTERIO DE VIVIENDA
GUIA DE CODIFICACION BIENES MUEBLES

8. Refrigeradoras, Cafeteras, Cocina,

Microondas 08
9. Pizarra 09
10. Bocinas o Parlantes 10
11. Teléfonos, Reloj Marcador, Maquina de
Escribir 11
12. Televisores, Pantallas 12
CLASE DEL BIEN CODIGO
2. Equipo Informatico 02
1. Monitor, CPU, Teclado, Mouse,
Bocinas
01
2. Impresoras, Fotocopiadoras -
3. Reguladores de Voltaje, UPS 03
4. Disco Duro
04
5. Computadoras Portatiles 5
6. IPad, Tablet, Quemadores de CD -
7. Proyector
07
8. Scanner
08
9. Camaras Fotograficas, Camaras
Digital
igitales -
10. Plotter
10
11. USB
11
CLASE DEL BIEN CODIGO
3. Vehiculos de Transporte 03
1. Automovil 01
2. Pick-Up 02
3. Microbus 03
4. Camion 04
5. Motocicletas 05

UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA
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CLASE DEL BIEN CODIGO
4. Equipo y maquinaria 04
1. Concretera Compacta 01
2. Compactadora 02
3. Generador Eléctrico 03
4. Motosierra 04
5. Cargadora Compacta (Bobcat) 05
6. Bomba Achicadora 06
7. Amperimetro Digital 07
8. Equipo de Soldadura 08
9. Roto Martillo 09
10. Compresor de Aire 10
11. Taladros 11
12. Esmeril 12
13. Equipo de Soldadura 13
14. Sierras 14
15. Equipo de Acetileno 15

Todas las herramientas o materiales adquiridos, o entregadas en donacién que sean utilizadas
para la construccién o mantenimiento o cualquier actividad del Ministerio seran controlados
por el rea de Infraestructura, quien llevari inventario de existencias y control de las entradas y
salidas de los mismos.

UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA ' 1
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CLASE DEL BIEN CODIGO
4. Equipo y maquinaria 04
1. Concretera Compacta 01
2. Compactadora 02
3. Generador Eléctrico 03
4. Motoslerra 04
5. Cargadora Compacta (Bocat) 05
6. Bomba Achicadora 06
7. Amperimetro Digital 07
8. Equipo de Soldadura 08
9. Roto Martillo 09
10. Compresor de Aire 10
11. Taladros 11
12. Esmeril 12
13. Corta Frio 13
14. Sierras 14
15. Equipo de Acetileno 15

Todas las herramientas o materiales adquiridos, o entregadas en donacioén que sean utilizadas
para la construccién o mantenimiento o cualquier actividad del Ministerio seran controladas
por el area de Infraestructura, quien llevara inventario de existencias y control de las entradas y
salidas de los mismos.

UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA |
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II.

III.

IV.

VI

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Dar a conocer el procedimiento para la contratacién de los servicios para el suministro
e instalaciéon de llantas y baterias para vehiculos livianos propiedad del Ministerio de
Vivienda a efectos de tener en buenas condiciones la flota vehicular y cumplir con todas
las misiones oficiales que se requieran.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e No contar con la disponibilidad financiera necesaria.
e No contar con contrato de suministros oportunamente.
e Usuario de los vehiculos no presente oportunamente la solicitud del suministro.

e Administrador de contrato no realice diligentemente su trabajo y no esté
pendiente de las necesidades del vehiculo.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El siguiente procedimiento sera de aplicacion general, para todos los vehiculos propiedad
del Ministerio de Vivienda que en su momento por la necesidad requieran del suministro
e instalacion de llantas y bateria.

BASE LEGAL.
a) Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.
b) Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica. ( LACAP)
¢) Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda.
d) Términos de Referencia para la contratacion.
e) Contrato de Suministro.
h) Reglamento General de Transito y Seguridad Vial

POLITICAS.
Preservar la vida util del bien y que sea mas duradero en el tiempo, a través del oportuno
suministro e instalacion de llantas y baterias de la flota vehicular. Como politicas
establecidas para el cambio o suministro estan:

e DPara Bateria, que ésta tenga 18 meses de vida util o mas.

e DPara Llanta convencional, que ésta tengan un kilometraje de rodamiento de
15,000 Km o mas, para llanta Radial que tenga un kilometraje de rodamiento de
30,000 kildmetros o mas.

e (Cuando las condiciones de rodamiento son variadas y los vehiculos del Ministerio
de Vivienda se someten a trinsito en caminos rurales y/o hasta veredas; el
desgaste de la llanta serd mayor, por tanto, se someterd a Verificacion y
Evaluacion fisica las llantas y baterias en mal estado por el uso del mismo.

e Siel vehiculo requiere cambio de llantas con un menor kilometraje al estipulado,
se le podra instalar llantas usadas seleccionadas en los cambios a otros vehiculos



del Ministerio de Vivienda, pero que estén en buen estado y sin que esto suponga
un riesgo a la seguridad del vehiculo y sus ocupantes hasta llegar al kilometraje
de rodamiento adecuado para su cambio.

o DPosterior a la sustitucién de Llantas o Bateria, el administrador de contrato
debera entregar las llantas y baterias en mal estado, que se hayan sustituido, a la
empresa contratista para su control y posterior desecho final.

e Se considerara para cambio las baterias deterioradas por la inactividad mecanica
prolongada del vehiculo; cuando las garantias correspondientes no apliquen.

VII. PROCEDIMIENTOS

~ RESPONSABLE DE

Técnico Area de Transporte y
Coordinador de Transporte

Revisa vehiculos y determina necesidades de cambio de
llantas y baterias.

Técnico Area Transporte

Elabora términos de referencia para gestionar la
contratacion del servicio de suministro e instalacion de
llantas y baterias para vehiculos propiedad del Ministerio
de Vivienda y los remite al Coordinador del Area de
Transporte para revisiéon y visto bueno.

Coordinador del Area
Transporte

Aprueba términos de referencia y remite a la Jefatura de
Servicios de Administracién y Logistica para su
autorizacion o devuelve si existieran observaciones.

Jefatura de Servicios de
Administracién y Logistica

Autoriza los términos de referencia y remite junto con la
solicitud de requerimiento de servicio a la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional para que
inicie el proceso de contratacién del servicio.

Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Inicia el proceso de contratacion del servicio.

Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Finalizado el proceso de contratacion del servicio remite
copia de contrato debidamente autorizado a jefe de
unidad de servicios de administracién y logistica.

Jefe de Unidad de Servicios de
Administracion y Logistica

Recibe copia de contrato y lo remite al administrador de
contrato.

Administrador de Contrato

Recibe copia del contrato ya adjudicado e inicia la
ejecucion del contrato emitiendo orden de inicio.

Administrador del contrato

Hace revisién de vehiculos, toma kilometraje y verifica
en el expediente la fecha en que se realizé la ultima




instalacién de llantas para verificar si se cumple una de
las condiciones siguientes:

15,000 kms. Recorridos de llanta convencional.
30,000 kms. Recorridos de llanta radial.

Desgaste excesivo e irregular por el transito en calles
malas.

Administrador del contrato

10.

Hace revision de vehiculos y verifica en el expediente
la fecha en que se realizé la ultima instalacién de
Bateria para verificar si se cumple una de las
condiciones siguientes:

Vencimiento de la garantia 18 meses o mas.

Daflos provocados por malas condiciones de calles
malas o sistema de carga defectuoso que se comprueben
v que no cubra la garantia.

Administrador del contrato

11.

St procede el cambio de llantas o baterias, emite la orden
de suministro y actualiza el cuadro electronico de control
de Ordenes de Suministro emitidas, anotando los
siguientes datos: numero de orden, descripcion del
suministro, fecha, kilometraje.

Administrador del contrato

12.

Entrega a motorista orden de entrega de suministro y
lleva el vehiculo a la empresa contratada para realizar el
suministro e instalacién de llantas y/o baterias.

Empresa contratada

13.

Realiza el suministro e instalacién de llantas y/o bateria
solicitado. El costo esta predeterminado segun contrato.

Administrador del contrato

14.

Verifica que el suministro e instalacion de llantas y/o
bateria efectuadas, estén de acuerdo a lo solicitado.

Administrador del contrato

15.

Elabora acta de recepcion de suministro e instalacién de
llantas y/o bateria efectuadas, la firma y solicita al
representante de la empresa que firme dicha acta.

Empresa contratada

16.

Firma acta de recepcion por suministro e instalacion de
llantas y/o bateria efectuadas. El Administrador de
Contrato entrega acta original a empresa para efectos de
tramite de pago.

Empresa contratada

17.

Presenta factura para revision al administrador de
contrato.

Administrador del contrato

18.

Revisa factura. S1 hay correcciones la regresa a la
empresa y s1no hay observaciones la firma y entrega a la
empresa contratada.




Presenta a Gerencia Fimnanciera del Ministerio de

Empresa contratada 19. .. ..
Vivienda factura para tramite de pago.
Archiva en folder para el control de 6rdenes de
suministro copia de: orden de suministro, acta de
o recepcion de suministro e instalacién de llantas v/o
Administrador del contrato 20. P ¥

bateria efectuadas. Y en el expediente del vehiculo, copia
de: orden de suministro, acta de recepcién de suministro
e instalacién de llantas y/o baterias efectuadas y factura.

VIII. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA ILA CONTRATACION DEL SUMINISTRO E
INSTALACION DE LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS.




PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL SUMINISTRO E INSTALACION DE
LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS

Técnico area Coordinador Administrador Empresa

5 fe USAL GACI
transporte Area Transporte Jete Contrato Contratada

INICIO

1.Técenico
determina
necesidades de
cambio de
llantas o batesdas

v

; 5. GACI inicia
3. Coordinador .
2 Técnicoelabora | Lo ip | 4._]cfc USAL L proceso
TDR autorza TDR contratacion
servicio
7. Jefe USAL ¢

recibe contrato y 6. GACI remite
remite copia a [€—| contrato a Jefe

administrador de USAL

contrato

8. Administador
Redbe copia de
contrato y emite
orden de inicio

12

9.Administrador
de contrato hace

revision de
vehiculos para
verificar si
procede cambio
de llantas

v

10.Administrado
r de contrato
hace revisién de
vehiculos para
verificar st
procede cambio

de baterias

A 4
11.S procede
cambio de llantas o
o baterias
administrador de
contrato emite
orden de suministro

v
12 Administrador
de contrato 13.Empresa
entrega orden de contratada
suministroa ™ realiza cambio
motorista para que de llanta o
realtzar cambio de baterda

llanta o bateria




PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL SUMINISTRO E INSTALACION DE
LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS

Técnico area Coordinador \ Administrador de
’ . Jefe USAL GACI Empresa contratada
transporte Arca Transporte contrato
14. Administrador

\/

de contrato
verifica el
SUMINIStro ¢
mstalacion de
llantas o bateria

!

15.Administrador
de contrato

elabora acta de

recepeion por
suminis tro
realizado

18.Administrador

factura

16. Empresa
contratada firma
acta de recepcion

POr SUMIinistro
realizado

r

de contrato revisa [4——

17 Empresa
contratada
presenta factura
para revisién

A

A

20.Archiva
documento en
expediente

FIN

19 Empresa
contratada
presenta factura
a Unidad
Financiera para

tramite de pago




IX. DEFINICIONES

Factura: Documento mercantil que refleja toda la informacién de una operacién de

compraventa.

TDR: Términos de Referencia, condiciones fundamentales de caracter técnico para la
elaboracion de las bases de licitacion.

USAL: Unidad de Servicios de Administracion y Logistica.
GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Acta: Documento en el que estan escritos los asuntos tratados o acordados en una junta o

reunion.

UFI: Unidad Financiera Institucional.

X. ANEXOS
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MINISTERIO
DE VIVIENDA

RN
(SRR L

ACTA DE RECEPCION

Reunidos en la Unidad de Servicios Administrativos y Logistica del Ministerio de Vivienda,
ubicado en el médulo ”D” y en Av. Manuel Enrique Araujo, Km. 5.1/2 carretera a Santa

Tecla, Plantel la Lechuza, San Salvador, a las _____horas del dia de de
con el propésito de hacer entrega formal los suscritos: Licdo(a) .
administrador de CONTRATO N° , de fecha de del afio 5
proceso de libre gestion N° ; del Minusterio de Vivienda, durante el periodo descrito a
continuacién, HACE CONSTAR QUE RECIBIO a entera satisfaccion de la Empresa,

el Suministro del servicio correspondiente al mes de _____, periodo que
corresponde del de julio al de agosto de 2020, y que se detalla a
continuacion:

CANTIDAD |ESPECIFICO DESCRIPCION g;\gDAD MERILA COSTO TOTAL $
Total

Son: 00/100 délares de los Estado Unidos de América
El suministro sera utilizado para el Mantenimiento del Vehiculo placa N- de este

Ministerio.

En cumplimiento a los Axts. 82 Bis literal ), 114, 116 LACAP (estos 2 ultimos en el caso de
obra publica) y 77 RELACAP y no habiendo mas que hacer constar, firmamos y ratificamos la
presente acta.

Administrador de contrato N° Representante de empresa
P P

Ministerio de Vivienda. Nombre y sello



@ T MINISTERIO

DE VIVIENDA
b rrridy
San Salvador, de noviembre de
ORDEN DE SUMINISTRO No.___
ORDEN DE COMPRA

Sefiores:
Nombre Empresa Contratada
Presente.

Sirvase entregar al Ministerio de Vivienda, el suministro e instalacién de llantas y/o baterias
cuyas caracteristicas se detallan:

CANTIDAD | UNIDAD DETALLE | PRECIO UNITARIO TOTAL

Monto total: 00/100 DOLARES

PLACA |INVENTARIO|MARCA|COMBUSTIBLE | KILOMETRAJE

Fl importe mencionado sera cancelado por el Ministerio de Vivienda, segun el detalle siguiente:

Unidad Presupuestaria

Linea de Trabajo

Especifico

Nombre Administrador de contrato

NOTA: La presente orden de suministro tiene validez unicamente para tres dias habiles.
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14.PROCEDIMIENTO PARA EL CAMBIO DE PLACAS DE
VEHICULOS LIVIANOS DEL MINISTERIO DE
VIVIENDA.



UNIDAD DE SERVICIOS DE
ADMINISTRACION Y LOGISTICA
AREA DE TRANSPORTE

CODIGO: USAL AT-

LIVIANOS DEL MINISTERIO DE VIVIENDA

\.
i
V @u

W e ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Licda. Sonia Luisa Reyes de ] . o

NOMBRE | Herméndez /Ing. Jorge Arg. Alfredo Enrique Licda. Berthalicia de
Silazae Alfaro Escobar
Unidad de Servicios de

CARGO: 28 . S i Jete Umdafi dct ey Directora Administrativa
Logistica/ Area de Institucional
Transporte D;\\ﬁ AN /]
4 ( N

47

SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en s
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizari a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

Mm —= wr S
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L _REGISTRO DE VERSIONES.

Lic. Bertha]:icié. de EscoBar
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Elaboracién del proccdimiento




IIL. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer el procedimiento a seguir para realizar el cambio de tipo de placas de
vehiculos livianos propiedad del Ministerio de Vivienda

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Empresa Servicios de Transito Centroamericano (SERTRACEN) no emita los
adeudos correspondientes en fecha adecuada.

Gerencia Financiera Institucional, no otorgue la disponibilidad financiera
necesaria

Existencia de esquelas o infracciones de transito pendiente de pago.

Casa Presidencial no emita la autorizacion correspondiente.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Este procedimiento sera de aplicacién unica y exclusivamente de la Unidad de Servicios

de Administracién y Logistica, la que recibird instruccién directa de la Direccion

Administrativa de los trimites que se requiera, a fin de mantener el orden y la legalidad
de los documentos de transito de los vehiculos del Ministerio de Vivienda para el logro
de los objetivos institucionales.

¥ BASE LEGAL.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda.
El Reglamento General de Transito, Articulos 61,62, 63 y 64.

El Reglamento para controlar el uso de Vehiculos Nacionales de la Corte de
Cuentas de la Republica. Art. Del 1 al 8.

VI. POLITICAS.

Hacer buen uso de los vehiculos propiedad de Ministerio de Vivienda, dotandolos de los

documentos de transito vigentes necesarios y tipo de placas de acuerdo a la actividad a

que se destine; entre algunas politicas establecidos en el Ministerio para el cambio de

tpos de placas esta:

Aplicacién del art. 61 del Reglamento General de Transito para cada caso en
particular.



e Que el vehiculo con placa discrecional, se asigne a aquellos funcionarios cuyas
tareas o funciones que ocupa, son de caricter a iempo completo y requiera de
una movilizacion discrecional, previo Acuerdo Ministerial.

e DPara efectos de orden, es de caricter propio e indelegable realizar la solicitud de
cambio de clases de placas de Nacional(N) a Particular (P) del despacho
ministerial ante Casa presidencial.

e Los cambios de tipo de placas de Particular a Nacional, se realizara con la
instruccién de la Direccién Administrativa al Jefe de la Unidad de Servicios de
Administracién y Logistica y la firma correspondiente en los formularios de

SERTRACEN.

Por razén de orden y control, los trimites ante SERTRACEN de refrenda y cambio de tipo de
placas, los realiza tnica y exclusivamente la persona acreditada por el titular o el Coordinador de
Transporte de la Unidad de Servicios de Administracion y Logistica.

VII. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA
~ ACTIVIDAD

Direccién administrativa/ o
Funcionario designado

De acuerdo al articulo N°63, del Reglamento General de
Transito v Seguridad Vial, solicitan a Ministra(o) de
Vivienda, la designacion o uso de vehiculo discrecional.

Ministra(o) de Vivienda

La titular solicita autorizacién a CAPRES a través de

nota dirigida a la Secretaria para Asuntos Legislativos y
Juridicos de CAPRES.

Secretaria para Asuntos
Legislativos y Juridicos de
Casa Presidencial (CAPRES)

St 1a solicitud de cambio de tipo de placas de Nacional 4
Particular es aprobada, comunica al Viceministerio de
Transporte, la autorizacién de asignacién de placas
particulares a vehiculo de uso discrecional, propiedad del
Ministerio de Vivienda.

Viceministerio de Transpotte

Comunica a la Direccién General de Transito del
Viceministerio de Transporte, la autorizacion de
asignacion de placas particulares a vehiculo de uso
discrecional, propiedad del Ministerio de Vivienda.

Direccién General de Transito
del Viceministerio de
Transporte

Comunica a SERTRACEN, autorizacién de la
asignacion de placas particulares a vehiculo de uso
discrecional, propiedad del Ministerio de Vivienda.




Area de Transporte de
Unidad de Servicios de

Presenta a Registro Publico de Vehiculos Automotores
de la Direccion General de Transito, en SERTRACEN,

Administracién y Logistica 6. formulario de solicitud de cambio/
resignacién/reposicién de placas, debidamente firmado
por el VMT.

Reghitio Puplicoide V.ehla.l{os Emite formulario de presentacion de documentos, en el
Automotores de la Direccién . "
e 7. cual detalla la cantidad a cancelar por los tramites de
(ehetal de FEafaip, cambio de tipo de placas
SERTRACEN po de placas.
. Tramita el pago y lo cancela en sucursal del banco,
étéz d; dTrgnsplolr 5 ;ie g ubicada en las oficinas de SERTRACEN, segun el valor
fcac de Serviclon °¢ " | del adeudo emitido por SERTRACEN, por trimite de

Administracion y Logistica :

cambio de placas.
Registro Pblico de V'eh1c1l11’os Notifica 2 Area de Transporte de USAL del Ministerio
Automotores de la Direccion .. o ,
. 9. de Vivienda, que el tramite esta aprobado (proceso de
General.de Transizo, aprobacion tarda de 4 a 5 dias habiles)
SERTRACEN P
Area de Transporte de Entrega en Registro Publico de Vehiculos Automotores
Unidad de Servicios de 10. de la Direccion General de Transito, placas nacionales,
Administracion y Logistica junto con la tarjeta de circulacion original del vehiculo.
Regisro Publicoce V_eh1c1‘11,os Emite recibo por devolucién de placas de vehiculos,
Automotores de la Direccion . _
O 3 haciendo constar que se entregan en calidad de Fuera de
el de. Liafing, Circulacion, emitiendo un comprobant
SERTRACEN : P .
Registro Publico de Vehiculos
Autotnatates delalicedon 12 Entrega placas nuevas para uso discrecional
General de Trinsito, ’ g4 P p? R
SERTRACEN
=
Area de Transp_o e o Instala placas particulares a vehiculo de uso discrecional,
de Servicios de 13, : .. . ..
. .. 5 5 propiedad del Ministerio de Vivienda.
Administracion y Logistica
Area de Transporte de Unidad Deja  constancia del procedimiento, comunica a
de Servicios de 14. Aseguradora para que le emita certificado con placa

Administracién y Logistica

nueva y actualiza expediente del vehiculo.




VIII. FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA EL CAMBIO DE PLACAS DE
VEHICULOS LIVIANOS DEL MINISTERIO DE VIVIENDA.



PROCEDIMIENT O PARA EL CAMBIO DE TIPO DE PLACAS DE VEHICULOS LIVIANOS DEL
MINISTERIO DE VIVIENDA.

INICIO

1.Direccion administrativa o funciomario
designado solicita a Ministra designacion o uso de
vehiculo discrecional

E

2

Ministra solicita autonzacion a CAPRES en nota

dirigida a Secretaria para asuntos legislativos y
juridicos

.Secretania para asuntos
legislativos de CAPRES
autoriza solictud

3.Secretaria para asuntos legislativos de CAPRES
entrega autonzacidon de cambio de placas a
Viceministerio de Transporte

4.Viceministerio de Transporte comunica a
Direccién General de Transito autorizacion de
asignacion de placas

5.Direccion General de Transito comunica a
SERTRACLN aurtorizacion de asignacion de
placas

6.Arca de Transporte de USAL presenta a
SERTRACEN solicitud de cambio de placas

NO

SERTRACEN
venfica
documentos

7.8ERTRACEN emite formulario de
presentacién de documentos en el cual detallala
cantidad a cancelar




PROCEDIMIENT O PARA EL CAMBIO DE TIPO DE PLACAS DE VEHICULOS LIVIANOS DEL
MINISTERIO DE VIVIENDA.

| 8.Area de transporte de USALtramita
| ycancela adeudo por cambio de
! placas.

9.SERTRACEN notifica a drea de
transporte de USAL aprobacién del
tramite de cambio de placas

10.Area de transporte de USAL
entrega a SERTRACEN placas
nacionales y tarjeta de circulacién
original |

11.SERTRACEN emite recibo por
devolucion de placas nacionales

12.SERTRACEN entrega placas nuevas
de uso discrecional

|

13.Area de transporte de USAL instala
placas particulares a vehiculo

14. Area de transporte de USAL
comunica a aseguradora el cambio de
placa
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USAL AT-001 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CONTRATACION DEL
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Unidad de Servicios de

CARGO: Adn:m?ls“a?lon ¥ Jefe Unidad de Desarrollo
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FIRMA
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SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas ireas de trabajo y al uso apropiado del
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la proxima revisién: |

L REGISTRO DE VERSIONES.
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II. OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO.
Acordar los pasos a seguir para realizar la gestiébn de contratacion del servicio de
mantenimiento para la flota de vehiculos livianos propiedad del Ministerio de Vivienda
y la administracién del o los contratos que resultaren de dicha gestion.

III. IDENTIFICACION DE RIESGO.

No contar con disponibilidad financiera necesaria o estimaciones erraticas.

No contar con un contrato de mantenimiento mecanico.

3. Que el asignatatio del vehiculo no reporte oportunamente las necesidades de
mantenimiento.

4. Malas o deficientes especificaciones técnicas de los términos de contratacién.

Que el proceso de contratacién del servicio se declare desierto por parte de la GACL

6. Incumplimiento de los términos contractuales.

|

ol

IV. ALCANCE DE PROCEDIMIENTO.
Este procedimiento es aplicable al Area de Transporte; debera ser conocido por el
personal que administra el mantenimiento mecanico de la flota vehicular del Ministerio
de Vivienda, asi como de los usuarios y asignatarios de los mismos.

Inicia con la solicitud de contratacion del mantenimiento mecanico para la flota
vehicular a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI),
anexando los términos de referencia y la solicitud de requerimiento de obra, bien o
servicio y finaliza con la remisién de facruras de servicios concluidos y recibidos a
satisfaccion a la Gerencia Financiera.

V. BASE LEGAL

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica (LACAP con

reformas).
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Puablica (RELACAP).
e Reglamento General de Transito Capitulo IV, Articulo 36; Capitulo VI, Articulo
188.
VI POLITICAS

1. El Mantenimiento Preventivo sera realizado al vehiculo cada 5,000 kilometros de
recorrido o cumplido los 4 meses después del ultimo mantenimiento, lo que
ocurra primero.

2. Esresponsabilidad del asignatario reportar la necesidad del mantenimiento segun
los periodos establecidos en numeral uno (1). )

3. Es responsabilidad del asignatario, reportar al Area de Transporte y en el
momento oportuno, cualquier defecto o anormalidad mecanica detectada en los
vehiculos asignados.



VII. PROCEDIMIENTO

Contrato

RESPONSABLE DE | PASO
LA ACTTVIDAD NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

Técnico Area de Revisa vehiculos y determina necesidades de

Transporte/ 1 mantenimiento de la flota vehicular.

Coordinador de

Transporte

Técnico Area de & Elabora términos de referencia para la contratacién del

Transporte servicio de mantenimiento preventivo y COrrectivo para
la flota de vehiculos livianos propiedad del Ministerio
de Vivienda y los remite al Coordinador del Area de
Transporte para revision y visto bueno.

Cootrdinador del Area 3. Revisa términos de referencia, hace observaciones en

de Transporte caso de ser necesarias, caso contrario da visto bueno y

Institucional remite términos de referencia al Jefe de la Unidad de
Servicios de Apoyo y Logistica Institucional.

Jefe de la Unidad de 4. Autoriza términos de referencia y los remite mediante

Servicios de Apoyo y Memorandum a la Gerencia de Adquisiciones y

Logistica. Contrataciones Institucional (GACI) solicitando se
micie el proceso de contratacion del servicio anexando
los términos de referencia y la solicitud de
requerimiento de obra, bien o servicio.

Gerencia de 5 Inicia el proceso de contratacion del servicio

Adquisiciones y

Contrataciones

Institucional (GACI)

Gerencia de 6. Finalizado el proceso de contrataciéon del servicio,

Adquisiciones y remite mediante Memorindum copia del contrato

Contrataciones debidamente autorizado al Jefe de la Unidad de

Institucional (GACI) Administracién y Servicios de Apoyo Institucional para
su respectiva e¢jecucion (administracion).

Jefe de la Unidad de £ Recibe copia de contrato y lo remite al Coordinador del

Servicios de Area de Transporte

Administracion y

Logistica

Coordinador del Area 8. Recibe copia de contrato y la remite al administrador

de Transporte del contrato

Administrador de 9 Recibe copia de contrato e inicia el proceso de

Contrato administracion del contrato emitiendo Orden de Inicio.

Administrador de 10 | Hacen revisiéon mecanica de los vehiculos y evalian las

Contrato y/o necesidades segun historico de mantenimiento y estado

Coordinador de actual de los mismos a efectos de programar su

Transporte mantenimiento en taller.

Administrador de 11. | Programa fecha de ingreso del vehiculo al taller para

su mantenimiento.




RESPONSABLE DE | PASO

LA ACTTIVIDAD NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.
Administrador de 12. Elabora y firma solicitud mediante la cual se le solicita
Contrato al taller realizar el mantenimiento que en ella se

describe.

Elabora y firma formato de Autorizacién para salida de
vehiculos livianos a reparacion.

Entrega documentos originales a motorista designado
que llevara el vehiculo al taller para su mantenimiento.

Motorista designado 13. | Se presenta al taller contratado y entrega solicitud de
servicio para efectos de recepcion del vehiculo en
taller.

Taller Contratado 14. | Evalua servicio segun lo solicitado, elabora
presupuesto de mantenimiento segun términos
contractuales y lo envia al Administrador de Contrato
para su verificaciéon y aprobacion.

Administrador de 15. | Recibe presupuesto y verifica su concordancia con el

Contrato contrato, de haber observaciones lo regresa al taller
para sus correcciones o ajustes, caso contrario lo firma
vy sella de autorizado.

Administrador de 16. Registra presupuesto autorizado, elabora Orden de

Contrato Servicio firma y sella. Remite a taller copia de
presupuesto aprobado y original de Orden de Servicio.

Taller contratado 17. | Procede a ejecutar el servicio autorizado. Concluido el
mantenimiento, notifica al Administrador de Contrato
su finalizacion.

Administrador de 18. | Se presenta al taller con copia de hoja de recepcion a

Contrato o Motorista retirar el vehiculo, verifica estado segun hoja de ingreso,
el servicio ejecutado segun presupuesto y firma formato
de entrega del taller.

Administrador de 19. | Elabora Acta de Recepcion del Servicio Mantenimiento

Contrato Mecanico, firma y sella en conjunto con representante
de la empresa contratada. Entrega a empresa duplicado
de acta.

Taller Contratado 20. Elabora factura anexando Otrden de Servicio, Acta de
Recepcion  del Servicio y copia del presupuesto
aprobado. Remite al Administrador de Contrato.

Administrador de 21. Revisa, firma factura, saca copia para completar

Contrato expediente del vehiculo y entrega documentos al
Suministrante.

Taller Contratado 22 | Entrega factura, Orden de Servicio, presupuesto

aprobado y acta a la Gerencia Financiera Institucional
para tramite de pago.




VIII. FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
CONTRATACION DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE LA FLOTA DE

VEHICULOS LIVIANOS



PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CONTRATACION DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE LA FLOTA DE VEHICULOS DEL

MINISTERIO DE VIVIENDA
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CONTRATACION DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE LA FLOTA DE VEHICULOS DEL MINISTERIO DE

VIVIENDA
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IX. DEFINICIONES

Factura: Documento mercantil que refleja toda la informacion de una operacion de

compraventa.

Otrden de Servicio: Documento legal que faculta al contratista la ejecuciéon de un servicio
garantizando el cobro de este.

Acta: Documento en el que estan escritos los asuntos tratados o acordados en una junta o

reunion.
Presupuesto: Calculo de los costos del servicio segun diagnostico mecanico.

Formato: Documento soporte donde se plasma toda la informacion relativa al mantenimiento
de vehiculos.

Solicitud de Servicio: Documento basico mediante el cual el taller prepara presupuesto del
serviclo.

Reporte de Necesidad de Mantenimiento de Vehiculos: Detalle de las fallas mecanicas
detectadas por el usuario.

Usuario: Persona o Unidad Organizativa que tiene asignado uno o varios vehiculos.

TDR: Términos de Referencia, condiciones fundamentales de caracter técnico para la
elaboracion de las bases de licitacién.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.



Y Exp._____

: % » | MINISTERIO
Bbg & DE VIVIENDA

GOBIERNO DE

LL SAIVADOR

MINISTERIO DE VIVIENDA

San Salvador, de 2020
SOLICITUD DE SERVICIOS N*
ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO :
Sefiores
(Empresa contratada)
Presente.
Sirvase prestar al Ministerio de Vivienda, el servicio que se detalla:
Al vehiculo de las siguientes caracteristicas:
PLACA INVENTARIO MARCA CLASE MODELO
ARO N° MOTOR No. CHASIS COMBUSTIBLE KILOMETRAJE

Con base a lo solicitado, favor elaborar presupuesto para su respectiva aprobacién previa a la ejecucion
del servicio, en los periodos contractuales.

Administrador de Contrato
Nota: La presente Solicitud de Servicio tiene validez Ginicamente para "dos dias habiles.
AREA DE TRANSPORTE
Alameda Manuel Enrique Araujo, km.5 1/2 Carretera a Santa Tecla, Tel: 25283122



Exp.

g % : MINISTERIO

e DE VIVIENDA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

AUTORIZACION PARA SALIDA DE VEHICULOS LIVIANO A REPARACION

San Salvador, XX de XX de 2020

SOLICITUD DE SERVICIO N°
ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO MP Y MC. No.

Sefor
Area de Seguridad
Presente

Atentamente comunico a ustedes, que el vehiculo con las siguientes caracteristicas:

PLACA
INVENTARIO
CLASE
MARCA
COMBUSTIBLE
KILOMETRAJE

Serad retirado de las Instalaciones del Ministerio de Vivienda,por personal de este
Ministerio para su debido Mantenimiento mecanico en el Taller (empresa contratada)

Administrador de Orden de Contrato

NO LLENAR/A COMPLEMENTAR POR VIGILANCIA
HORA SALIDA: HORA ENTRADA:
FECHA SALIDA: FECHA ENTRADA:

MANEJADO POR:

AREA DE TRANSPORTE
Alameda Manuel Enrique Araujo, km.5 1/2 Carretera a Santa Teda, Tel: 25283122



: @ . MINISTERIO
Mg W DE VIVIENDA

CGOBIERNO DE
EL SALVADOR

ORDEN DE SERVICIO N2
CONTRATO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO MPY MC. N2

Sefior
Empresa Contratada

Presente

Sirva Prestar al Ministerio de Viveinda; el Servicio, que se detalla

Exp.

Segun Presupuesto aprobado

Al vehiculo de las siguientes caracteristicas:

PLACA INVENTARIO MARCA CLASE

MODELO

Ne DETALLES DEL SERVICIO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO ( MP)

1 Mano de Obra

Repuesto TOTAL MP

MANTENIMIENTO CORRECTIVO (MC).

2 Mano de Obra

Repuesto ToTALMC |

TOTAL DE SERVICIO

Son: 00/100 dolares.
El importe mencionado sera cancelado por el Ministerio de Vivienda, seglin el siguiente detalle:

Unidad Presupuestaria

Linea de Trabajo

Especifico:

Administrador de Contrato

AREA DE TRANSPORTE

Alameda Manuel Enrique Araujo, km. 5 1/2 Carretera a Santa Tecla, Tel: 25283122




ACTA DE RECEPCION

Reunidos en la Unidad de Servicios Administrativos y Logistica del Ministerio de Vivienda,
ubicado en el médulo ”D” y en Av. Manuel Enrique Araujo, Km. 5.1/2 carretera a Santa

Tecla, Plantel la Lechuza, San Salvador, alas ____ horas del dia de de
con el propésito de hacer entrega formal los suscritos: Licdo(a)
administrador de CONTRATO N° , de fecha de del atio ;
proceso de libre gestion N° ; del Ministerio de Vivienda, durante el periodo descrito a
continuacién, HACE CONSTAR QUE RECIBIO 2 entera satisfaccién de la Empresa,

el Suministro del servicio correspondiente al mes de |, periodo que
corresponde del de julio al de agosto de 2020, y que se detalla a
continuacion:

CANTIDAD |ESPECIFICO |DESCRIPCION ICJ}\EDAD BAELEES COSTO TOTAL $
Total

Son: 00/100 délares de los Estado Unidos de América
El suministro sera utilizado para el Mantenimiento del Vehiculo placa N- de este

Ministerio.

En cumplimiento a los Arts. 82 Bis literal e), 114, 116 LACAP (estos 2 ultimos en el caso de
obra publica) y 77 RELACAP y no habiendo mas que hacer constar, firmamos y ratificamos la
presente acta.

Administrador de contrato N° Representante de empresa

Ministerio de Vivienda. Nombre y sello
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16. PROCEDIMIENTOS MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES.



_ DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO: MAN-
UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACIONY | USAL 001
- lLoeiSErex . . EDICION : E1
AREA DE GESTION DE MANTENIMIENTO DE ' :
- INSTALACIONES

MAN-USAL 001: PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

o e ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Arqg. Norma Sofia Archila / Licda. | Arq. Alfredo Alfaro Licda. Berthalicia

NOMBRE | Sponia Luisa Reyes de Hernandez de Escobar
Coordinador del area de Gestion | Jefe Unidad de Directora

CARGO de mantenimiento de Instalaciones | Desarrollo Insg'\tucional Administrativa

/ Jefe Unidad de Servicios de

Administracién y Logistica____

FIRMA
] |

FECHA

Fecha de la préxima revision:

I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION 2 'RESPONSABLE (QUIEN : DESCRIPCION DE
i e ~ APRUEBA) i R - CAMBIOS
001 Llcda Berthalicia Santacruz de Escobar. | Elaboracién del
Directora Administrativa. Procedimiento




II.

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los pasos a seguir para realizar actividades y trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo en oficinas y planteles del Ministerio de Vivienda.

II1.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Posibles riesgos:

Iv.

Negligencia de jefe y empleados de mantenimiento de instalaciones.
Falta de materiales.

Falta de personal.

Falta de seguimiento a las acciones efectuadas.

Falta de Fondos (Disponibilidad Financiera denegada)

Errores de comunicacién.

Tiempo de vida adl, caducada.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El presente procedimiento inicia desde el reporte de falla de los usuarios y finaliza con su reparacién
y entrega de trabajo realizado.

VI.

BASE LEGAL.

Reglamento interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda.
Normas técnicas de control interno de Ministerio de Vivienda

Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracién publica.
Ley y Reglamento de la corte de Cuentas de la Republica.

POLITICAS.

1-Los trabajos de mantenimiento ejecutados por el Area de Gestién de Mantenimiento de
Instalaciones, serin entregados por el técnico responsable a la Unidad requirente mediante la firma
del reporte de trabajo.

2-Informar en forma mensual y trimestral a la Unidad de Servicios de Administracién y Logistica,
sobre el desarrollo y ejecucién de las actividades del servicio de mantenimiento de instalaciones a nivel
nacional.



3-Realizar una bitacora diaria, para tener un mejor control de los trabajos y actividades realizadas de
parte del Area de Gestiéon de Mantenimiento de Instalaciones.

VII. PROCEDIMIENTO

RESPOSABLE PASO N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEILA
ACTIVIDAD
Coordinador de 1. Recibe por medio de una llamada o un correo
mantenimiento de electrénico, el reporte de desperfectos en las
instalaciones instalaciones de parte de los empleados de la
unidad afectada.
Coordinador de 2, Realiza un diagnéstico y toma nota del lugar en
mantenimiento de que se presenta la problematica y designa al
instalaciones personal de mantenimiento de instalaciones para
realizar la reparacién, se programa la hora y fecha
de la visita y revision de la Unidad afectada.
Técnico de 3. Recibe indicacién y acorde al Area donde se
mantenimiento encuentra la falla o desperfectos, para resolver el
problema y/o elaborar presupuestos.
Técnico de 4. Verifica el problema y elabora presupuesto de
mantenimiento materiales, repuestos y accesorios que se necesitan
para reparacién de desperfecto.
Técnico de 5. Verificacion de existencia de materiales.
mantenimiento
Coordinador de Sino se cuenta con los matenales se inicia proceso
mantenimiento de 0. de compra via GACI, o fondo circulante.
instalaciones
Técnico de 7. Personal designado recibe materiales adquiridos
mantenimiento via empresa que suministra y realiza la reparacion.
Técnico de 8. Elabora reporte y solicita firma de conformidad al
mantenimiento usuario.
Usuario unidad 9 Verifica el trabajo y firma de conformidad con el
solicitante servicio requerido.
Técnico de 10. Recibe informe de trabajo realizado
mantenimiento
FIN DE PROCEDIMIENTO




FLUJOGRAMA

Coordinador de Mantenimiento de

Instalaciones.

R

Recibe de forma verbal y escrita,
telefénica, reporte de desperfectos
en las Instalaciones de parte de los
empleado de la Unidad afectada.

|

2

Realiza diagnoéstico, toma nota del
lugar en el que se presenta las
problematica y designa al personal
de mantenimiento de Instalaciones
para realizar la reparacién, se
programa la hora y fecha de la visita
y Revision de la Unidad afectada

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
! |

Técnico de mantenimiento.

Recibe indicacidn y acude al Area
donde se encuentra el
inconveniente o desperfectos para
resolver el problema y/ o elaborar
el presupuesto.

e

Verifica el problema y elabora
presupuesto de materiales,
repuestos y accesorios que se
necesitan para la reparacion de
desperfectos.

;4

Verifica la existencia de materiales.

T

Se inicia el proceso de compra de
materiales con la GACI o fondo
circulante.

o odf

Personal designado recibe
materiales y realiza la reparacién.

: |

Elabora reporte y solicita firma dq

conformidad al usuario.

10

Recibe Informe de Trabajo
realizado

Unidad Solicitante.

Verifica el trabajo y firma de
conformidad con el servicio
requerido

!
Cm D




DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

A)

B)

C)

Reporte de trabajo:

Documento impreso en el cual la unidad requirente firma de aceptacion de los trabajos
realizados.

Presupuesto:

Documento impreso en el cual el contratista detalla el valor de materiales y mano de obra para
la ejecucion de un trabajo

Orden de servicio:

Documento impreso con el cual el Administrador del contrato autoriza trabajos de
mantenimiento.

ANEXO 1:
Copia de reporte por trabajos ejecutados.

I MINISTERIO
R
gl DEVIVIENDA

MINISTERIO DE VIVIENDA
SOLCITUD DE TRABAIO

FECHA: L | | |

QUIEN SOLICITA: | |

TRABAIO REALIZADO: |

MATERIAL Y HERRAMIENTA OCUPADA:

TECNICO ASIGNADO: | |

FIRMA DE QUIEN RECIBE EL TRABAIO:
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17.PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE
CENTRALES TELEFONICAS Y RED DE TELEFONICA
DEL MINISTERIO DE VIVIENDA.



DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTBACI(')N Y

~ LOGISTICA

AREA DE GESTION DE MANTENIMIENTO DE

INSTALACIONES

| CODIGO: MAN-
USAL 003

| EDICION : E1

MAN-USAL 003:

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE CENTRALES

TELEFONICAS Y RED DE TELEFONICA DEL MINISTERIO DE VIVIENDA.

el e ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Arq. Norma Sofia Archila / Arq. Alfredo Alfaro | Licda. Berthalicia
NOMBRE | Licda. Sonia Luisa Reyes de de Escobar
Hernandez
Coordinador del area de Jefe Unidad de Directora Administrativa
Gestidn de mantenimiento de Desarrollo
CARGO Instalaciones / Jefe Unidad de | Institucional
Servicios de Administracion y e
Logistica AN
s =R
-'. / i . :
FIRMA
FECHA L icle
(N “*,,; 2 '{%é
e = =
SELLO @< {5@5} g % S
a"f"‘;“\'g--'/” i -\'5\&{
Fecha de la pr Eision:
I. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA | VERSION | RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE
: b APRUEBA) ' CAMBIOS
001 Licda. Berthalicia Santacruz de Escobar. | Elaboracién del

Directora Administrativa.

Procedimiento




II. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir, para realizar actividades de mantenimiento correctivo, de centrales
telefonicas y red de telefonia del Ministerio de Vivienda.

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Posibles riesgos:

e Negligencia del Administrador de Contrato.

e Falta de seguimiento a las acciones efectuadas.

e Falta de fondos (Disponibilidad financiera denegada)
e FErrores en la comunicacion.

e Obsolescencia del equipo y sistemas.

¢ Incumplimiento de la empresa.

® Que se declare desierto la Libre Gestién.

e Mala estimacién del costo de inversion. (Sub dimensionado)

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento inicia desde el reporte de falla en las centrales telefénicas y red de
telefonia y finaliza hasta la reparacién de las fallas.

V.. BASE LEGAL
® Ley de Adquisiciones de la Administracién Puablica.
® Leyy Reglamento de la corte de Cuentas de la Republica.

VI. POLITICAS

1. Se ejecutara una actividad de mantenimiento preventivo cada cuatro meses, hasta la
finalizacién del plazo contractual para las tres centrales telefénicas objeto del servicio.

2. Informar en forma trimestral a la Directora Administrativa Institucional, sobre el desatrollo y
ejecucion del Contrato / Orden del Compra, hasta la finalizacién de su plazo de ejecucion.



VII. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

LA ACTIVIDAD No.

Administrador de i, Recibe de forma verbal, telefénica o correo electrénico,

contrato reporte de falla en red o extensiones de las centrales
telefonicas del Ministerio de Vivienda a nivel nacional.

Administrador de 2 Registra los datos acerca del evento ocurrido, aspectos

contrato como la ubicacidn, equipo, tipo de falla, hora y cualquier
otra informacién utl para identificar la falla.

Administrador de J; Informa y solicita a la empresa que presta el servicio a

contrato efectuar revisién y presentar diagnéstico de falla y
presupuesto para la reparacion.

Contratista 4. Recibe indicacién y acude al Area donde se encuentra el
equipo, o donde se presenta la falla para revision y
elaboracién del presupuesto correspondiente.

Contratista 5. Verifica falla y elabora presupuesto de materiales,
repuestos y accesorios que se necesitan para la
ICP&I&CIOH.

Administrador del 6. Recibe presupuesto de reparacion y aprueba si esta de

contrato acuerdo, si no devuelve al Contratista para su revision.

Administrador del 7. Elabora Orden de servicio y remite al contratista para su

contrato ejecucion. (Anexo N° 02, formato establecido por
GACI)

Contratista 8. Ejecuta actividad de Mantenimiento de Centrales
telefonicas y de Red de telefonia y resuelve el problema
solicita al usuario firma de conformidad en reporte.

Usuario unidad solicitante Verifica el trabajo y firma de conformidad con el

9 servicio requerndo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




VII. FLUJOGRAMA.

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE CENTRALES TELEFONICAS Y RED TELEFONICA DEL

MINISTERIO DE VIVIENDA

Administrador de contrato.

Contratista.

T
i
i
|

i
§
!
|

* Unidad Solicitante.

E ¥

| Recibe de forma verbal. Escrita,
| telefénica o por correo electronico el
| reporte de la falla de la red
iextensiones centrales telefonica del
| Ministerio de Vivienda.

2 v

ijegistra los datos acerca del equipo
| dafiado aspectos como ubicacién, tipo
de falla, y cualquier otra informacion
que sirva para identificar la y
determinar la urgencia de la
reparacion,

; }

Informa y solicita a la empresa que
presta el servicio efectuar revision del
equipo, presentar diagndstico de la
falla y elaboracion del presupuesto
para la realizacion de reparaciones
correctivas

4

! Recibe indicacién y acude al drea
— | donde se encuentra el equipo, o donde
| se presenta la falla para revision y
|
|

elaboracién del presupuesto
i correspondiente

6

Remite presupuesto para su
aprobacién a la Unidad Administrativa
d contrato

|
i

. '

EVerifica la falia y elabora presupuesto
%de materiales, repuestos y accesorios
‘1'—" que se necesitan para reparacion de

f/"_‘—-_

5 e
st )
] s )

Elabora orden de servicio y remite al
| contratista para su ejecucion.

| equipo.
]

8

9

; Ejecuta la actividad de mantenimiento

w—p |y resuelve el problema, solicita al
tusuario firma de conformidad en
;> reporte.

Verifica el trabajo y firma de
conformidad con el servicio

requerido.

v

Fin



ANEXQ N°02- ORDEN DE PEDIDQ (FORMATQ ESTABLECIDO POR GACI)

i REPUBLICA DE EL SALVADOR
cE2k . mmusTERIO MINISTERIO DE VIVIENDA
i DEVIVIENDA
UNIDAD SOLICITANTE: (Nombre de Unidad)
Direccidén: Plantel La Lechuza, Carretera a Santa Tecla Km. 5 1/2, (Médulo de Unidad Solicitante)
San Salvador, Republica de El Salvador, C.A.
ORDEN DE PEDIDO
Lugar y fecha: N° de orden de pedido:
N°® de Orden de Compra:
( NOMBRE DEL SUMINISTRANTE) NIT y/o (NCR si aplica)
Direccidn:
UNIDAD DE . PRECIO
CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION UNITARIO (USS) VALOR TOTAL USS
TOTAL USS:
(Total en letras)
OBSERVACION:
LUGAR Y FECHA DE ENTREGA:

Firma del Administrador del Contrato

NOTA: Podran agregar informacion adicional en caso sea necesario.




IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
A. REPORTE DE TRABAJO:

Documento impreso en el cual la unidad requirente firma de aceptacién de los trabajos realizados.
B. PRESUPUESTO

Documento impreso en el cual el Contratista detalla el valor de materiales y mano de obra para la
ejecucion de un trabajo de mantenimiento

C. ORDEN DE SERVICIO

Documento impreso con el cual el Administrador del contrato autoriza trabajos de
mantenimiento.



ANEXO N°02- ORDEN DE PEDIDO (FORMATO ESTABLECIDO POR GACI)

REPUBLICA DE EL SALVADOR
MINISTERIO MINISTERIO DE VIVIENDA
DEVIVIENDA
UNIDAD SOLICITANTE: (Nombre de Unidad)
Direccion: Plantel La Lechuza, Carretera a Santa Tecla Km. 5 1/2, {(Modulo de Unidad Solicitante)
San Salvador, Republica de El Salvador, C.A.
ORDEN DE PEDIDO
Lugar y fecha: N° de orden de pedido:
N°® de Orden de Compra:
( NOMBRE DEL SUMINISTRANTE) NIT y/o {NCR si aplica)
Direccion:
UNIDAD DE ; PRECIO
CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION UNITARIO (USS) VALOR TOTAL USS
TOTAL USS:
(Total en letras)
OBSERVACION:
LUGARY FECHA DE ENTREGA:

Firma del Administrador del Contrato

NOTA: Podran agregar informacién adicional en caso sea necesario.




ANEXO N°03 — ACTA DE RECEPCION (FORMATO ESTABLECIDO POR GACI)

En (lugar de recepcidn de la obra, o servicio), ubicado en: ( ), a las ___horas, del {dia/mes/afio), reunidos
con el propésito de hacer entrega formal por parte de (nombre contratista), de: (obra, bien o servicio),
correspondiente a (relacionar el tipo de proceso) (relacionar el codigo v denominacién del proceso) de conformidad
al (contrato/orden de compra) nimero de fecha (dia/mes/afio) y con base al informe del (administrador
del contrato y el supervisor, etc. si aplica); presentes los sefiores: por parte del contratista, (nombre del contratista o
su representante v ademas nombra de supervisor en caso de obra), por parte de la institucién contratante,
{administrador del contrato, nombre del especialista y/o unidad organizativa solicitante etc.)

Se hace constar que la (obra/bien/servicio) recibido cumple con las condiciones y especificaciones técnicas,
(caracteristicas técnicas v certificaciones de las pruebas de eficiencia y/o calidad indicadas en los instrumentos de
contratacion si las hubiere) y previamente definidas en el contrato (u orden de compra), las cuales se detallas a
continuacién:

En cumplimiento a las Arts. 82 Bis literal e), 114, 116 LACAP (estos 2 ultimos en el caso de obra publica) y 77 RELACAP
y no habiendo mas que hacer constar, firmamos y ratificamos la presente acta.

F. E:

Nombre: Nombre:

Administrador del contrato Supervisor de la obra (si es el caso)

F. Fe

Nombre: Nombre:

(Persona por parte de la Unidad Solicitante) Nombre de Contratista

(Siaplica) (Representante que entrega por
Parte del contratista)

Notas:

Este formato detalla el posible contenido de acta de recepcion de obras, bienes o servicios, por lo que la institucién
podra adecuarla de conformidad a sus necesidades, sin perder de vista que debe tener como contenido minimo lo
que dispone el 77 del RELACAP.

Conforme el Art. 82 — BIS LACAP corresponde al Administrador de Contrato y al Contratista elaborar y suscribir las
actas de recepcion parcial, total, provisional o definitiva.

Podra suscribir el acta cualquier otra persona que se estime conveniente como el solicitante, si la institucion lo estima
conveniente.
Autorizado por:

"Manual de procedimiento para el ciclo de Gestidn de Adquisiciones y Contrataciones
Administracion Publica /2014"
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AREA DE GESTI

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y
| LOGISEICA .
ON DE MANTENIMIENTO DE

INSTALACIONES

| CODIGO:MAN-
| USAL 002

| EDICION : E1

MAN-USAL002: PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS
DE AIRE ACONDICIONADO DEL MINISTERIO DE VIVIENDA.

MINISTERIO
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NOMBRE | / Licda. Sonia Luisa Reyes | Alfaro de Escobar
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CARGO de Instalaciones / Jefe Instituciona
Unidad de Servicios de oS \
Administracién y Logistica AR WY
: / AR
101w - r \
FIRMA -
FECHA D1c1eﬁibref2,02d\
s -nge‘ hE y,&,
SELLO =

Fecha de la préxima revision:

REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA | VERSION RESPONSABLE (QUIEN | DESCRIPCION DE
- e __AUTORIZA) ____ _CAMBIOS
001 Licda. Berthalicia Santacruz de Escobar. | Elaboracién del
Directora Administrativa. Procedimiento




II. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en

equipos y sistemas de aire acondicionado del Ministerio de Vivienda.

III.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Posibles riesgos:

¢ Incumplimiento por parte del Contratista.

®  Que se declare desierta la Libre Gestién.

¢ Negligencia del Administrador o del Contratista.
e [alta de seguimiento a las acciones efectuadas.

e Frrores en la comunicacién.

e Falta de presupuesto o financiamiento.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento inicia desde el reporte de falla en equipos y sistemas de aire
acondicionado y finaliza hasta la reparacion de las fallas.

N BASE LEGAL ‘
¢ Reglamento interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda
® Ley de adquisiciones y contrataciones de la Administracién Pablica. LACAP
¢ Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

VI. POLITICAS

1. Se ejecutaran las actividades de mantenimiento preventivo necesatias en el afio, para los
equipos y sistemas de aire acondicionado del Ministerio.

2. Informar en forma trimestral a la Directora Administrativa Institucional, sobre la ejecucién
del contrato/Orden de compra y ejecucién de la Orden de Compra, hasta la finalizacién de su
plazo de ejecucién.



VII. PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE | PASO N°. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DELA
ACTIVIDAD
Administrador de 1 Recibe de forma verbal, escrita, telefonica o correo
contrato electrénico, reporte de falla en el Equipo de Aire
acondicionado propiedad del Ministerio de Vivienda.
Administrador de 2 Registra los datos acerca de equipo dafado, aspectos como
contrato la ubicacién, tipo de equipo, capacidad, tipo de falla, y
cualquier otra informacién, que sirva para identificarla y
determinar la urgencia de la reparacién, asi como
diagnostico para reconocer la falla con anticipacion.
Administrador de 3, Informa y solicita a la empresa que presta el servicio
contrato efectuar revisiéon del equipo, presentar diagnéstico de la
falla y elaboracion de presupuesto, para la realizacién de las
operaciones correctivas.

Contratista 4 Recibe indicacién y acude al Area donde se encuentra el
equipo, para atender la falla y resolver el problema.

Contratista 5. Verifica falla y elabora presupuesto de materiales, repuestos
y accesorios que se necesitan para reparacion del equipo.

Contratista 6. Remite presupuesto para su aprobacién, a la Coordinacion
del area de mantenimiento.

Administrador del 7. Recibe presupuesto de reparaciéon y aprueba si esta de
contrato acuerdo, si no devuelve al contratista para su revision y
ajuste
Administrador del 8. Elabora Orden de servicio y remite al contratista para su
contrato ejecucién (Anexo N° 02)

Contratista 2 Ejecuta actividad de Mantenimiento de Equipo de Aire
acondicionado y resuelve el problema, solicita al usuario
firma de conformidad en reporte.

Usuario unidad 10. Verifica el trabajo y firma de conformidad con el servicio
solicitante requerido. (Anexo N°03)
Administrador del 11 Recibe del Contratista, Reporte firmado por el usuario de
contrato trabajo aceptado de conformidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




VIII. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO DEL

MINISTERIO DE VIVIENDA

‘Administrador de contrato. Unidad Solicitante.
i
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1 B |
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| tipo de falla y cualquier otra informacién
| que sirva para identificarlo y determiner la
L urgencia de la reparacion asi como
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10
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MINISTERIO DE VIVIENDA | 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DAM-001 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS POR MEDIO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO.
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Lic. Marlon Omar
Heoos Hendes Ao, Alfiedo Fon Ticds Bentaboind
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I. REGISTRO DE VERSIONES.
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II.

III.

MINISTERIO DE VIVIENDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer normas y procedimientos que permitan un eficiente registro y control de las
actividades de compra de bienes y/o servicios que se efectian a través del Fondo Circulante de
Monto Fijo del Ministerio de Vivienda (FCMF).

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Debido a la naturaleza emergente e inmediata de los gastos que se cubren con el FCMF, es
posible que para algin bien o servicio no se identifiquen proveedores que puedan satisfacer dicha
necesidad.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento es aplicable a todas las unidades organizativas del Ministerio de Vivienda que
pueden requerir en algin momento de la atencién de gastos emergentes y menores no
programados.

Este procedimiento inicia con la identificacién de una necesidad inmediata por parte de una
unidad otganizativa que se vuelve solicitante y que requerird la aprobacién de dicha erogacién
por parte de la Direccién Administrativa, concluye con el trimite de reintegro realizado por el(la)
Encargado(a) del FCMF ante la Gerencia Financiera Institucional de este Ministerio.

BASE LEGAL

e Ley Organica de administracién Finandiera del Estado
® Reglamento de la Ley Ozganica de administracién Financiera del Estado
® Reglamento general de Viaticos
. l_Ley dela Corte de Cuentas de la»R:@pubhca
el Ley sobre en Ennquecmn@nto Ticito de ‘Funcionarios y Empleados Publicos
> :Manual de Clas1ﬁcac10n Para Ias Transacqones Financieras del Sector Piblico
) “Manal Técmco del Sistema de -Admi
e & Manual dé Procesos pata I’ E]E:Cuclon Presupuestana
o COdlgO Trbutatio P LA
o Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestaaon de Servicios
® Ley de Impuesto sobre la Renta
e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica

istracién Financiera Integrado

POLITICAS

Las adquisiciones de bienes y/o servicios a través del FCMF se amparan en lo establecido por el
Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado, y en la normativa
pertinente.

Las inversiones en activos fijos proceden hasta el limite establecido en la normativa vigente.

Las adquisiciones se enmarcan bajo €l concepto de necesidad emergente o inmediata, las cuales
deben ser estrictamente necesarias para el logro de los objetivos institucionales.




MINISTERIO DE VIVIENDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

la factura o recibo.

- Firma, nombre y sello de la persona que ha recibido a
satisfaccién los bienes o servicios.

- Que el comprobante del gasto realizado no presente
alteraciones, borrones, tachaduras o enmendaduras.

- Que cualquier error en la facturacién por parte del proveedor,
se encuentre justificada por el responsable de emitir el
documento.

Si surgieran observaciones devuelve factura o recibo para su

correccién o cambio, realizando el control de esta operacién. Si las

adquisiciones conllevan retenciones de impuesto, éstas deben
efectuarse conforme 2 la normativa tributaria correspondiente.

Encargado del Fondo 9 Liquida comprobante de caja, contra la documentacién de gastos
Circulante presentada por la unidad solicitante.
Encargado del Fondo 10 Elabora comprobante de liquidacién, el cual es firmado y sellado
Circulante por el Encargado del Fondo Circulante y 1a unidad solicitante.
Remite documentacién de gastos junto a la liquidacién de solicitud
Unidad solicitante 1 de fondos a la Direccién Administrativa para su visto bueno, firma
y sello respectivo.
Pt A arten 12 Refrisa, ﬁrma y sella los documentos de gasto y los devuelve 2 la
unidad solicitante.
Entrega al Encargado del Fondo Circulante toda la documentacién
Unidad solicitante 13 del gasto ya firmada y sellada de visto bueno por la Direccién
Administrativa. :
Firma y sella facturas o recibos que amparan el gasto realizado,
coloca fecha de liquidacién y sefiala en los mismos si el gasto fue
Bocirsadoidd Fondo " pagado en efef:ﬁvo o mediante cheque, en este tltimo caso debe
e consignar el nimero de cheque. ;
Sila adquisicién conlleva retenciones de impuestos, al reverso de la
factura o recibo debe consignarse el monto retenido y el valor
pagado.
Elabora Péliza de Reintegro de Fondos segin formato contenido
Encargado del Fondo 15 en anexos, la firma, sella y remite a la Gerencia Financiera
Circulante Institucional, junto con los documentos que respaldan el gasto, y

los Reportes de Retenciones de impuestos si los hubiere.

4



MINISTERIO DE VIVIENDA
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Todas las erogaciones del Fondo Circulante de Monto Fijo deberin contar con la debida
autorizacién del responsable de la gestién administrativa institucional, y los gastos estar
soportados mediante el documento idéneo correspondiente.

El Encargado del FCMF deberd garantizar la disponibilidad de recursos para atender gastos
urgentes; por lo que, para cumplir con dicho propésito deberd tramitar oportunamente el
reintegro de los gastos efectuados.

El Encargado del FCMF debe llevar registro de los gastos para efectos de liquidacién de cada
cheque.

VIiI. PROCEDIMIENTO

IR AREATINE - il
Elabora solicitud de bienes y servicios, firma y sella la solicitud y la
remite 2 la Direccién Administrativa, responsable de autorizar las
compras, adjuntando cotizacién o precio estimado del bien o
servicio.
Recibe y revisa solicitud de fondos, si procede autoriza y lo
devuelve 2 la unidad solicitante (continiia en paso 3). Si no procede
la compra, rechaza la solicitud y devuelve el documento 2 la unidad
solicitante con las respectivas observaciones.
; o Autorzada la solicitud de fondos, la remite al Encargado del
Unidad solicitante 3 4 :

Fondo Circulante para que entregue los fondos requeridos.
Encargado del Fondo Recibe solicitud de fondos debidamente elaborada con firmas y
Circulante sellos del solicitante y de la Direccién Administrativa.
Elabora firma y sella comprobante de caja, entregando a la unidad
solicitante la cantidad requerida en efectivo si el monto es menor o

ERepray AT

Unidad solicitante 1

Direccién Administrativa 2

gﬁgﬁiﬂ: delfonto 5 igual 2 $500.00 o cheque si el pago del bien o servicio es mayor 2
$500.00 (Ia entrega se hari posterior a la firma de los refrendarios
de cheques).

Firma y sella comprobante de caja, en virtud de haber recibido el

Unidad solicitante 6 efectivo o cheque, contando con 2 dias hibiles para realizar la

compra v la liquidacién de los bienes o servicios adquiridos.
Liquida comprobante de caja, presentando documentacién del
gasto amparada en los documentos idéneos y legales al Encargado
del Fondo Circulante (si la adquisicién conlleva retenciones de
Unidad solicitante 7 impuestos debe coordinarse con el Encargado del Fondo para
proceder a su elaboracién y entrega). Firma y sella los documentos
que respaldan el gasto, tales como facturas de consumidor final,
recibos, facturas de sujetos excluidos.
Recibe y revisa documentos que respaldan el gasto, verificando la
siguiente informacién:
- Fecha de la factura o recibo.

g‘iﬁi fg defondo 8 - Que la factura o recibo esté a nombre del Encargado del

Fondo Circulante del MIVL
- La descripcién de los bienes y/o servicios.
- Coincidencia del cheque o efectivo entregado con el monto de

o Wabﬁg—wm v
2

3



MINISTERIO DE VIVIENDA | 5
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VIIL. FLUJOGRAMA.
Procedimiento Fondo Circulante de Meonto Fijo
UMIDAD SOLICITAMTE DIRECCION ADHIHISTRATI?A EHCOREAN0 DEL "'“:‘:Jﬁ'“““"“ DETNTS
I,_,——---—-—,_\
i Inicio ¥ 1
T {
3 !
: 1
- PR
Elzbors solicitud da P .
rzqusrimiento de | Revisa,
fondaos pars "m.\ verifics
biznes/ s=rvicios ~ S
S, -
et
cumgle { Nccumplzs
:
Aurorizz ¥
devuelveala
Unidad
Solicit=nte
: i
4
Remite soficitud al
encargzde del FOMF
=
*
Elazors, firma vy s=lia

compredents da caja
—1

Entrega =l efectivo o

:

Firma y 32ll3
comprobants de c3fa,
d= rzrizido

Efzcris el gaste,
proceds & elzborar
comprebzante d2
liquidacicn v entr=gz
Doc. gqua =mpars &l
gasto

ch=gues = |3 Unidad
schicitante




6

MINISTERIO DE VIVIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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IX. DEFINICIONES.

Poliza de Reintegro del Fondo Circulante: Documento a través del cual se solicita a la
Gerencia Financiera del Ministerio de Vivienda el reintegro de fondos soportados mediante los
gastos efectuados por compras de bienes y/o servicios a través del Fondo Circulante de Monto
Fijo, detallando nimero de documentos, objetos especificos y montos de los gastos respectivos,
anexando la documentacién original de respaldo correspondiente (facturas, recibos,
comptobantes) debidamente firmada y sellada por las instancias correspondientes.

Repotte de Retenciones: Documento elaborado por el Encargado del FCMF mediante el cual se
detallan las retenciones de impuestos efectuadas en las adquisiciones de bienes y/o servicios, éste

se adjunta a la Pdliza de Reintegro correspondiente.

FCME: Fondo Circulante de Monto Fijjo.

ANEXOS.

7
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FORMATO REQUERIMIENTO DE FONDOS

e FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO —MIVi
: 1% | MINISTERIO REQUERIMIENTO DE FONDOS

s+ | DE VIVIENDA SOLICITUD No.:
FLSALVADOR. FECHA:

1. NOMBRE DEL SOLICITANTE:

2. CARGO:

3. DEPENDENCIA:

Solicito autorizacion para comprar con recursos del Fondo Circulante de Monto Fijo lo siguiente:

Detalle
Mo Cantidad Umgg&ade Bien o servicio a adquirir Monto USS
1
2
3
Total
Adquisicion de caracter emergente, sera utilizada para:
F. Sello E Sello
Nombre: Nombre:

Solicitante Responsable de Autorizar el Gasto

ok
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FORMATO COMPROBANTE DE CAJA

A _ FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO - MIVI
- * I
: % : MINISTERIO COMPROBANTE DE CAJA No.:
“atuix” | DE VIVIENDA SOLICITUD No.:
U B
MONTO:

Recibi del Encargado del FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DE MINISTERIO DE VIVIENDA, la cantidad de:
Dolares de Estados Unidos de América.

Que se utilizarén para:

Yo,

{Nombre) (Cargo)

Como solicitante de recursos para la compra de bienes y servicios, me comprometo a liquidar el monto entregado, en
fos siguientes 2 dias habiles, a partir de esta fecha en que se recibieron los recursos, entregando la respectiva solicitud
de liquidacion, con su factura y con las retenciones de VA y Renta (Cuando Aplique), caso contrario autorizo al Ministerio
de Vivienda para que descuente de mi sueldo la cantidad recibida.

Recibido Por: Entregado Por:
Selio E- Sello
Nombre: Nombre:

Cargo Encargado del Fondo

9
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FORMATO LIQUIDACION DE REQUERIMIENTO DE FONDOS

g
i FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO - MIVI
7 % I MINISTERIO COMPROBANTE DE LIQUIDACION DE FONDOS
"« w»” | DE VIVIENDA SOLICITUD No.:
GRS o

1. NOMBRE DEL SOLICITANTE:
2. CARGO:
3. DEPENDENCIA:

Observaciones a solicitud que se liquida:

Detalle de comprobante(s} de caja que se liquidan:

No e Forma de Pago Monto dVanr de; Valor Valor Monto a
N° : : Cheque | asignado | GOCUMENIO | Retenido | Pagado | reintegrar
documento | Efectivo X uUss uss uUss uss us$

7

2

3

4

Total

F. Sello F. Sello
Nombre: Nombre:
Cargo Encargado del Fondo

Notas:

a) El"valor pagado” se d,%termina restando del vaior det decumento el monto correspondiente a las retenciones de impuestos
de IVA o Renta que se realicen, cuando aplique.

by Elmonio a reintegrar se determina restando del “monto asignado” el “valor pagado™.
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POLIZA DE REINTEGRO DEL FONDO CIRCULANTE

: ﬁgg % MINISTERIO No.
: o _-}') DE VIVIENDA —
E SATATO POLIZA DE REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE
MINISTERIO DE VIVIENDA EJERCICIO FINANCIERO FISCAL:
CIFRADO PRESUPUESTARIO: NOMBRE DEL BANCO:
DENOMINACION: FONDO CIRGULANTE DE MONTO F1JO DEL MIVI CUENTA BANCARIA No.:
MONTO TOTAL DEL REINTEGRO: : CANTIDAD EN LETRAS:

No. DE COMPROMISC PRESUPUESTARIO :

No. DE DOCURENTO DETALLE DE OBJETOS ESPECIFICOS TOTAL USS

TOTAL - - : : -

DATOS DEL ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE:

Lugar yfecha: Nombre y Firma del Encargado del FCMF NIT: Sello:
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REPORTE DE RETENCIONES DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA REALIZADAS

:‘é’é’\-‘%.l MINISTERIO DETALLE DE RETENCIONES DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA APLICADAS EN POLIZA DE
Teaet DE VIVIENDA REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE No. MES:
FLSAIVALO
Fecha de 3 Fecha de
Nembre del proveedor NIT No. de Faclura |  emision de Valcrla.t:snl ety iblons su,j'_at % | Monto rstenido | efacuada l Manto pagado
factura servicio retencién relencion
TOTALES
Detalle de objetos especificos con retencion Valor retenido
Total =

Nombre y firma del encargado del FCMF NIT Lugar y fecha:
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REPORTE DE RETENCIONES DE IVA REALIZADAS

T8 vunisTERIO

ey DE VIVIENDA DETALLE DE RETENCIONES DE IVA APLICADAS EN POLIZA DE
L sATABOR REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE No. MES:
2 e e Monto del
Calidad en que . Cédigo de Nimerode |Monto Sujetoa 2
Nombre del Proveedor NIT e Modalidad Dot D S Ritersion lmp::m 1%
Total
NIT: Lugar y fecha:

Nombre y firma del encargado del FCMF
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FORMATO DE LIQUIDACION DE CHEQUES

-
.

LI 1 .»
d !’{é}!‘f »  MINISTERIO

2
S DE VIVIENDA
COMERNO DE

Liquidacién de Cheque ~ Fondo Circulante de Monto Fijo

EL SAIVADOR.
Cheque No.: Fecha de liquidacion:
Fecha de cheque: Monto del cheque:
Nombre del Descripcion del
Fecha SRR gasto No. de factura Monto pagado

Saldo inicial en caja:

{+) Monto del cheque:

(=) Disponible para gastos:

Total de gastos efectuados:

Saldo final (Disponible para gastos — Gastos efectuados):

Elaborado por:

Nombre y firma de Encargado del Fondo Circulante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - RECEPCION DE DONACIONES AL MINISTERIO DE VIVIENDA

CODIGO: DAM-002

DIRECCION ADMINISTRATIVA

EDICION: E1

DAM-002 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION DE
DONACIONES AL MINISTERIO DE VIVIENDA.

ELABORADO ; £ AUTORIZADO
ek POR: REVISADO POR: APROBADO POR: POR:
NOMBRE: Arg. Alfredo Lic. Marlon Omar Lic. Berthalicia de Lic. Michelle Sol

Enrique Alfaro Herrera Escobar

Jefe de Uni inanci i
efe de Unidad GarErite Finghiciers Directora

CARGO: Desarrollo Ministra de Vivienda
Institucional

Institucional Administrativa

FIRMA

“7//6

FECHA 13 agosto 2020 13 agosto 2020

SELLO
Fecha de la proxima Las presentes normas y procedimientos seran revisadas cada 2 afios o
revision: de acuerdo a las circunstancias y necesidades que se presenten en la
institucion.

I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA '_VERSION - RESPONSABLE (QUIEN | DESCRIPCION DE CAMBIOS
e ' AUTORIZA) :
Agosto 01 Ministra de Vivienda Formulacién inicial del
2020 Procedimiento.
UNIDAD DE DESARROLLOINSTITUCIONAL ~ Pigina-1

AREA NORMATIVA Y MONITOREO INSTITUCIONAL
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II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer Normas y Procedimientos para el tramite y recepcion de donaciones
realizadas por personas naturales, juridicas u ONG’s al Ministerio de Vivienda,
definiendo actividades, responsables y recursos para garantizar su buena administracién

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS
Los bienes muebles, suministros y/o servicios deberin ser reportados por la Unidad/
personas delegada para su recepcion y debido registro, debiendo ser verificados para
validar su relevandia.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia desde que el “Encargado de Recepcion de Donacion” elabora el
detalle de la donacién y somete a evaluacion las caracteristicas de la misma, recibe la
donacién, obteniendo los documentos legales de donacién a favor del Ministerio;
finalizando posteriormente al recibirse los bienes muebles, suministros y/o servicios
producto de la donacién, y luego reportando, mediante la unidad encargada del manejo
de la donacién, periédicamente el consumo de los bienes y/o suministros para registro
contable, o la depreciacion de los bienes inventariados productos de la donacién.

V. NORMAS
En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) del
Ministerio de Vivienda, remitidas a la Corte de Cuentas de la Republica en diciembre de
2019, que se encuentran en proceso de aprobacién por ese ente normativo,
especificamente el Capitulo III Actividades de Control:

e Principio 10: Seleccion y Desarrollo de las actividades de control, Articulo 39.

e Prncipio 12: emisién de politicas y procedimientos de Control Interno. Politicas
y procedimientos, Articulo 72.

VI. PROCEDIMIENTO

Para los efectos de cumplir el procedimiento, deberé asignarse mediante Acuerdo Ministerial
a un “ENCARGADO DE RECEPCION DE DONACION?, el cual debera de cumplir las
actividades detalladas en el siguiente procedimiento, sin detrimento de las establecidas en el
respectivo Acuerdo Ministerial; debido a los diversos tipo de donaciones que puedan recibirse
en el Ministerio, dicho “Encargado” podra realizar las actividades detalladas con apoyo de las
Unidades/ Gerencias que estime convenientes, lo anterior dependiendo de los bienes o servicios
a recibir, para verificar el camplimiento de las especificaciones de la donacién.

Los tipos de Donacion podran ser: 1) Bienes Consumibles, y 2) Activos Fijos; para los cuales se
ha definido en el respectivo proceso; cabe mencionar que el Encargado de recepcién de
Donacion, luego de la recepcion facilitara a la “Unidad Encargada de Almacenar y suministrar
bienes” y al “Area encargada de Activo Fijo” toda la informacién de la donacién para efectos de
facilitar el seguimiento y administracién de los bienes, servicios y/o suministros recibidos,

2

 UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL L Pigina -2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — RECEPCION DE DONACIONES AL MINISTERIO DE VIVIENDA

reportando periédicamente a la Gerencia Financiera Institucional para afectos de registro

contable.

1) Proceso para la Donacién de Bienes Consumibles

Donaciéon

RESPONSABLE DE LA PASO . - s e :
 ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LAACT IVIDAD
GESTION DE DONACION
Encargado de recepcion de 1 Elabora Detalle de donacion en el cual se describe el tipo

de donacidén a recibir, reportada por el Donante, y las
necesidades que se van a satisfacer. Segun formato Anexo
1

EVALUACION DE DONACION

Encargado de recepcidén de 2 Clasifica la donacién, considerando las caracteristicas de la

Donacion misma, se inicia con la evaluacién con el objeto de determinar
la aceptacién o no de la misma.
Dependiendo de los bienes o servicios a recibir, podri
solicitar apoyo a Unidades o Gerencias relacionadas para
verificar las caractetisticas de la donacion, tales como: valor
de mercado, estado, desctipcion.

Encargado de recepcién de 3 Comunica al titular del Ministerio sobre la donacién, para

Donacidén obtener su visto bueno.

Encargado de recepcion de 4 Comunica al donante la aceptacién o rechazo de la donacion.

donacién
De ser aceptada la donacién, se coordina con el donante para
la entrega y recepcioén del donativo.

RECEPCION DE DONACION

e BIENES CONSUMIBLES

Encargado de recepcién de 5 Comunica a la unidad encargada de almacenar y suministrar

Donacion bienes sobre la aceptacion de la donacion de bienes
consumibles y coordina la recepcion del donativo, adjuntando
Detalle de donacidn.

- UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL e i . Pagina-3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — RECEPCION DE DONACIONES AL MINISTERIO DE VIVIENDA

Encargado de recepcion de
Donacién/

Unidad encargada de almacenar y
suministrar bienes

Recibe la donacién en las instalaciones del Ministerio o retira
de las instalaciones donde se encuentra almacenado y a su vez
revisa que el donativo cumpla con las caracteristicas
informadas por el donante.

Encargado de recepcion de
Donacién

Emite acta de recepcion de donacion, Segiin formato Anexo
2.

Encargado de recepcion de
Donacion

Procede a entregar los bienes y/o servicios a la “Unidad
encargada de almacenar y suministrar bienes”.

Remite a Gerencia financiera el acta de recepcion de donacion
en especie y los documentos de respaldo:
a) Acuerdo Ministerial en el cual se le nombra
“Encargado de recepcion de Donacién”,
b) Factura o recibo formal de la Donacién, segin
corresponda,
¢) Acta de Recepcion,
d) DUI, NIT y Personeria juridica del donante,
segun aplique.

Gerencia Financiera

Emite el comprobante de donacién e informa a la DGII/MH
en el plazo legal establecido, mediante formatos definidos;
para tales efectos debera contar con toda la documentacion
de respaldo de acuerdo con el paso 8.

Gerencia Financiera

10

Registra contablemente la donacién conforme con la
documentacién de respaldo.

Unidad encargada de almacenar y
suministrar bienes

11

Elabora mensualmente informe, del consumo de los bienes
donados y lo remite a la Gerencia Financiera; lo anterior,
conforme a los descargos de los bienes y servicios entregados
a las instituciones beneficiarias. Para tales efectos, se elaborara
procedimiento de descargo y reporte de dichos bienes.

Gerencia Financiera

Registra contablemente el consumo de los bienes donados
segin el informe emitido por la unidad encargada de
almacenar y suministrar. Lo anterior, de acuerdo con el
proceso establecido.

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pégma -4
~ AREA NORL_MTIVA Y MONITOREQ INSTITUCIONAL A :
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Recepcion de Donaciones al Ministerio de Vivienda

BIENES CONSUMIBLES

Unidad encargada de
almacenar y suministrar
bienes

Area encargada
de Activo Fijo

Encargado de Recepcion de
Donacion

Elabora Detalle de donacidn

Clasifica la donacién y

determina |a aceptacion o
no de la misma.

- 3

Comunica al titular del
Ministerio sobre la
donacion, para obtener su
visto bueno.

v 4
Comunica al donante la
aceptacion o rechazo de la
donacion, y coordina la
entrega.

Comunica a la unidad
encargada de almacenar y
suministrar bienes sobre
la aceptacion de la
donacion de bienes
consumibles y coordina la
recepcién del donativo

6

Recibe la donacidn en las instalaciones del Ministerio o retira de
las instalaciones donde se encuentra almacenado

‘_.I

Emite acta de recepcion de 7
donacién.

B 8

Remite a GFl el acta de

Gerencia Financiera

... Evaluacién

e |

9

Emite el comprobante de

recepcion de donacion y
documentos de respaldo

4
11
Elabora mensualmente
.| informe del consumo de los
bienes donados y lo remite a
la Gerencia Financiera.
i

donacion

¥

Registra contablemente la
donacién

Registra contablemente el
consumo de los bienes

donados segun el informe.

10

12

| 5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — RECEPCION DE DONACIONES AL MINISTERIO DE VIVIENDA

2) Proceso para la Donacioén de Activos Fijos

RESPONSABLEDELA | PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD - No.
GESTION DE DONACION
Encargado de recepcion de 1 Elabora Detalle de donacion en el cual se describe el tipo
Donacién de donacidén a recibir, reportada por el Donante, y las

necesidades que se van a satisfacer. Segun formato Anexo
1

EVALUACION DE DONACION

Encargado de recepcion de 2 Clasifica la donacion, considerando las caracteristicas de la
Donacion misma, se inicia con la evaluacién con el objeto de determinar
la aceptacién o no de la misma.
Dependiendo de los bienes o servicios a recibir, podra
solicitar apoyo a Unidades o Gerencias relacionadas para
verificar las caracteristicas de la donacidn, tales como: valor
de mercado, estado, descripcion.
Encargado de recepcién de 3 Comunica al titular del Ministerio sobre la donacion, para
Donacion obtener su visto bueno.
Encargado de recepcion de 4 Comunica al donante la aceptacion o rechazo de la donacion.
donacion

De ser aceptada la donacién, se coordina con el donante para
la entrega y recepcion del donativo.

RECEPCION DE DONACION

s ACTIVOS FIJOS

Encargado de recepcion de 5 Comunica al 4rea encargada de activo fijo sobre la aceptacion

Donacién de la donacién de activos fijos y coordina la recepcion del
donativo, adjuntando Detalle de donacion.

Encargado de recepcion de 6 Recibe la donacién en las instalaciones del Ministerio o retira

Donacién/ de las instalaciones donde se encuentra almacenado y a su vez

Unidad encargada de almacenar y revisa que el donativo cumpla con las caracteristicas

suministrar bienes informadas por el donante.

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL i B . Pigina-6
AREA NORMATIVA Y MONITOREQ INSTITUCIONAL : i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — RECEPCION DE DONACIONES AL MINISTERIO DE VIVIENDA

Area encargada de Activo Fijo

Codifica el Activo Fijo donado y emite acta de recepcion de
donacién, firmando de Aceptaciéon el “Encargado de
recepcion de Donacidn”, incorporando bienes sujetos a
depreciacion de acuerdo con el marco legal. Segun formato
Anexo 2.

Encargado de recepcion de
Donacién

Entrega los bienes y/o servicios a la “Unidad encargada de
almacenar y suministrar bienes”.

Remite a Gerencia financiera el Acta de recepcién de
donacién y los documentos de respaldo:
a) Acuerdo Ministerial en el cual se le nombra
“Encargado de recepcién de Donacién®,
b) Factura o recibo formal de la Donacién, segin
corresponda,
c) Acta de Recepcién/ Inventario,
d) DUI, NIT y Personeria juridica del donante,
segun aplique.

Gerencia Financiera

Emite el comprobante de donacién e informa ala DGII/ MH
en el plazo legal establecido, mediante formatos definidos,
para tales efectos debera contar con toda la documentacién
de respaldo de acuerdo al paso 8.

Gerencia Financiera

10

Registra contablemente la donacidon conforme con la
documentacién de respaldo, considerando lo establecido en
la Norma sobre Inversiones en Bienes de larga duracion, y de
acuerdo con el informe proporcionado de los bienes sujeto a
depreciacion.

Area encargada de Activo Fijo

11

Después de ingresar a los registros de control de activos fijos,
los bienes recibidos en concepto de donacién, elabora
informe de depreciacién de acuvo fijo, o informe para
descargar el activo fijo y lo remite a la Gerencia Financiera, si

aplica.

Para tales efectos, se elaborari procedimiento de depreciacion
o descargo y reporte de dichos bienes

Gerencia Financiera

Registra contablemente la depreciacion, o descargo del activo
fijo, segun el informe emitido por el area de Activo Fijo.
Lo anterior, de acuerdo con el proceso establecido.

 UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fie Pigina -7
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Recepcion de Donaciones al Ministerio de Vivienda

ACTIVO FIIO

Unidad encargada de
almacenar y suministrar
bienes

Area encargada
de Activo Fijo

Encargado de Recepcion de
Donacién

l Elabora Detalie de donacion [

Gerencia Financiera

1

... Gestion

Clasifica la donacion y 2
determina la aceptacion o
no de la misma.

- 3

Comunica al titular del
Ministerio sobre la
donacion, para obtener su
visto bueno.

4 4

Comunica al donante la
aceptacidn o rechazo de la
donacion, y coordina la
e"'tfga- Evaluacién
Comunica al drea de activo
fijo sobre la donacién y
coordina |3 recepcion del
donativo.
¥ 6
Recibe la donacion en las instalaciones del Ministerio o retira de
las instalaciones donde se encuentra almacenado 7
Codifica el Activo Fijo donado y
| emite acta de recepcion de
8 donacién
Remite a GFI el acta de
recepcion de donacidny |«
documentos de respaldo 9
r Emite el comprobante de
i donacién
Registra contablemente la
donacion
. i3 12
g Ela_bc'ar_a |2for$e di.‘ Registra contablemente la
gpfrecnaclon Za P 'JO’IO mep. depreciacion, o descargo
informe para escargar e del activa fijo.
activo fijo

- pNIDADDEDESARROELOANSTIEBCIONAL:. .~ = o i . pi g
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VII. DEFINICIONES.

Designacion:

Nombramiento para algin puesto, cargo o funcion, sefialando tareas,
misiones o actividades a desarrollar.

Encargado de
Recepcion  de

Persona natural nombrada mediante Acuerdo Ministerial para la gestion,
recepcion, verificacion y validacion de los procesos de donacién realizados

encargada de
almacenar vy
suministrar
bienes:

Donacién: al Ministerio de Vivienda.

Funcionario Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro

Publico: de la administracion publica con la facultad de tomar decisiones dentro de
las atribuciones a su cargo.

Revisar: Ver con atencién y cuidado. Someter algo a nuevo examen para corregitlo,
enmendarlo o repararlo.

Unidad Unidad o Gerencia encargada de la administracion de los bienes, servicios

y/o suministros resultado de la donacién realizada al Ministerio, asi
mismo, encargada de informar oportunamente a la Gerencia Financiera el
Consumo de los mismos, para efectos de control contable.

g
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VIII. ANEXOS.

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL .  Pigao
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Instancia Responsable

Antecedentes (como surge la gestion de la donacién)
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ANEXO 1

DETALLE DE DONACIONES

Activos)

Descripcion (Bienes,

Principales necesidades a resolver

Detalle de Bienes y Activos

Item

Descripcion

Cantidad

u/m

P/U

Precio Total

Monto Total

Motivo por el que se sugiere el rechazo o aceptacion de la donacion:

n

Nombre y firma del responsable

Lugar:

Fecha:

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

AREA NORMATIVA'Y MONITOREO INSTITUCIONAL

Visto Bueno:

Licda. Michelle Sol
Ministra de Vivienda Ad-Honorem
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ANEXO 2

ACTA DE RECEPCION DE DONACIONES
NO

Reunidos en las instalaciones del Ministerio de Vivienda, ubicado en la Alameda Manuel
Enrique Araujo, Km. 5 %2 carretera a Santa Tecla Plantel La Lechuza, a los dias del
mes de de dos mil . con el proposito de hacer entrega fisica de los bienes/
activos donados por (entidad donante), por parte de
(cargo) , N° de NIT
, Y en representacion del Ministerio de Vivienda

(nombre y cargo). Con el objeto de

entregar y recibir, lo siguiente:

item Descripcion Cantidad | U/M | P/U Precio Total

Monto Total

El cual se destinara:

Segun declaracion de voluntad de donante. Y no habiendo mas que hacer constar firmamos la presente de
conformidad en el lugar y fecha indicada.

E. F.
Donante o Representante Encargado de recepcion de Donacién

F.
Encargado/a de Activo Fijo (Si Aplica)

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL : Pigina - 12
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MINISTERIO DE VIVIENDA | 1
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE DEL MIVI

UNIDAD DE SERVICIOS DE CODIGO:USAL-AT-
ADMINISTRACION Y LOGISTICA 006
AREA DE TRANSPORTE EDICION: E1

USAL-AT-006 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE DEL MIVI

: E MISERIO, ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Jeannette Arq. Alfredo Enrique
NOMBRE: Galdamez/Ing. Jorge Alfaro Licda. Berthalicia de Escobar
Salazar
Técnico de USAL/ Jefe | Jefe Unidad de Desarrollo
“ CARGO: Unidad de Serv_u’:los de Institucional O T,
Administraciony _ (
Logistica | e AR
"ol l A\ \ 1
4 { L | R \\ |:.‘\
2 // ’{L__P \ \ L) )
o == ‘
J f //—/ 7
FECHA. l% V—.r_‘clfzo '2‘3‘2] 1\,., AR N —?:,,ﬂ, \'/c' ,l \Cﬂ M LNN'-(’ O 1\
SELLO

Fecha de la proxima revision | El presente procedimiento sera revisado cada 2 afios o de acuerdo a

las circunstancias y necesidades que se presenten en la institucion

1. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA | VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
APRUEBA)
Marzo Lic. Berthalicia de Escobar s .
2021 01 Herarsn Al Formulacién del procedimiento
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IT.

I1I.

Iv.

MINISTERIO DE VIVIENDA
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE DEL MIVI

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Garantizar un adecuado control de la recepcion e ingreso de vales o cupones, adquiridos a través
de donaciones, convenios y/o compras amparadas en contratos.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Perdida de vales o cupones por no resguardar los vales /cupones de combustible en zonas seguras
o cajas fuertes.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Este procedimiento sera de aplicacion por parte del Administrador de contrato de cupones de
combustible el cual inicia con la recepcion de los cupones de combustible por parte del
suministrante y finaliza con el ingreso a la matriz de control de combustible, detallando los
cupones que se recibieron por medio de comprobante de venta de cupones y/o factura de crédito
fiscal acompanada del acta de recepcidén del suministro.

BASE LEGAL.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda

LACAP y RELACAP

e Acuerdos o Resoluciones Ministeriales.
e Documentos contractuales.
® Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

¢ Guia para elaborar procedimientos del MIVI.

2
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MINISTERIO DE VIVIENDA
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONHTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE DEL MIVI

VI. POLITICAS.

e Recibir los cupones de acuerdo a lo establecido en las bases de licitacion y documentos
contractuales.

e Realizar conteo y verificar la numeracién de los cupones recibidos, la fecha de vencimiento,
la impresion correcta y el nimero de serie de estos para efectos de control.

VIL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

DEL MIVI.
RESPONSABLE DE | PASO -
LA ACTIVIDAD No. DESCRIPCICN DE LA ACTIVIDAD
Recibe cupones de combustible por parte del
Administrador de 1 suministrante mediante comprobante de venta de
contrato cupones y/o factura de crédito fiscal y elabora el acta de
recepcion del suministro.
Procede a verificar numeracion de los cupones recibidos,
Administrador de 5 la fecha de vencimiento, impresion correcta y la serie de
contrato estos, para efectos de control y garantizar que estén
completos.
Terminado el conteo y verificacién de los cupones si
Administrador de 3 existe diferencia, presenta de manera escrita y
contrato oportunamente el reclamo respectivo a la empresa
encargada del Suministro.
Suministrante 4
/Proveedor Realiza cambios de los reclamos correspondientes.
Srin Ingreso de cupones a la matriz de control de
. e 5 Combustible (Excel), la cantidad de cupones recibidos y
Contrato .
los resguarda en caja fuerte.
Fin del procedimiento

3
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MINISTERIO DE VIVIENDA

PROCEDIMIENTOQS PARA EL CONHTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE DEL MIVI

VIII. FLUJOGRAMA DEL: PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE DEL MIVL

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE DEL MIVI.

Administradorde contrato

Suministrante/Proveedor

__Inicio_

1

Recibe cupones de combustible por parte del
suministrante mediante comprobante de venta de
cupones y/o factura de crédito fiscal y acta de
recepcidn del suministro.

Procede 2 verificar numeracién de los cupones
recibidos, la fecha de vencimiento, impresion
correcta y la serie de estos, para efectos de
controly garantizarque estén completos..

e ™~

3 7 Verilicacion delos "
P Cupones siexiste BN No Cumple
diferencia, presenta N —

da manerd escrita y
oporlunamente ¢l
reclamo respeclivo a
S, laempresas s

Realiza cambiosde los
reclamos
correspondientes.

N

RESSeaeh, .

o

Cumple
5

Ingreso de cupones a la matriz de control de |
Combustible (Excel), |z cantidad de cupones |
recibidos y los resguarda en caja fuerte. l
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MINISTERIO DE VIVIENDA | 5
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONHTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE DEL MIVI

IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
e Ley de Adquisiciones de Contracciones Institucionales (LACAD)
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones de Contracciones Institucionales (RELACAP)
e Ministerio de Vivienda (MIVI)
e Ediciéon 1. (E1)

OBSERVACION:
No Se utiliza un sistema informatico para el control de ingresos y egresos de cupones de
combustible. Se utiliza una hoja de calculo electronica o matriz de control .

Sl MINISTERIQ DE VIVIENDA
X fﬁf + | MINISTERIO
*.7.* | DEVIVIENDA  CONTROLDE CARGOS Y DESCARGOS DE VALES DE COMBUSTIBLE
S DIRECCION ADMNISTRATIVA
abr-20
FECHA NUMERO DE SOLICITUD PROVEEDOR =LY CORRELATIVO CUPONES INGRESO | EGRESO | SALDO
SOLICITANTE
14/4/2020 | SALDO INCIAL AL 14 DE ABRIL 2020 150 150
3/4/2020 1-2020-USAL DLC USAL 1.-10 10 140
5/4/2020 2-2020-UHAH UHAH 11-15 4 136
| 136
i 136
20/4/2020 COMPRA AL 20 DE ABRIL 2020 DLC c 200 336
20/4/2020 3-2020-RRHH RRHH 17-25 8 328
328
328
328
328
SALDO AL 30 DE ABRIL 2020 328
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y LIQUIDACION DE VALES/CUPONES DE

COMBUSTIBLE

UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y
LOGISTICA
AREA DE TRANSPORTE

CODIGO: USAL AT-005

EDICION: E1

USAL-AT-005 PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y LIQUIDACION DE
VALES/CUPONES DE COMBUSTIBLE.

MINISTERIO
DE VIVIENDA

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Licda. Jeannette

NOMBRE: Galdamez/Ing. Jorge Arq. Alfredo Alfaro Licda. Berthalicia de
Salazar Escobar
Unidad de Servicios de
CARGO: Administracién y Unidad de Desarrollo Directora
: Logistica/Area de Institucional Adminjsﬁatjva
T t ;
ranspor eﬂ
P EE LT
/, / /. ( rm
FIRMA | [{4/)
FECHA |1 & r‘r-;_.’)rBO 202
<ERIOOE 3
SELLO

revision:

Fecha de la préxima

El presente procedimiento sera revisado cada 2 afios o de acuerdo a las
circunstancias y necesidades que se presenten en la institucion.

I.REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA | VERSION | RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
' APRUEBA)
Marzo 01 Formulacion inicial del proceso
2021 Lic. Berthalicia de Escobar
. Directora Administrativa
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_ MINISTERIO DE VIVIENDA
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y LIQUIDACION DE VALES/CUPONES DE
COMBUSTIBLE

II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer el proceso para la entrega de vales/cupones de combustible y la presentacion de
su liquidacion. La entrega de cupones se hara por medio de un formato establecido que sera
requisito para solicitar vales/cupones de combustible.

III.IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Que las unidades organizativas que intervienen en el proceso no cumplan con el presente
procedimiento.

IV.ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Quedan sujetos al presente proceso todas las unidades organizativas que conforman el
Ministerio de Vivienda, correspondientes a direcciones, gerencias, unidades y areas.

V.BASE LEGAL
e Normas Técnicas de Control Interno.
® Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas.
¢ Reglamento Interno y de Funcionamiento del MIVL
e Acuerdos y Resoluciones Ministeriales.
e LACAPyRELACAP

® Guia para elaborar manuales de procedimientos del MIVI.

VI. POLITICAS

Para la liquidacién del consumo de los vales / cupones de combustibles se procedera de la
siguiente manera: la zona central generard de manera semanal su respectiva liquidacion y la
presentara semanalmente los dias lunes al Administrador de Contrato para su revisién.

En el caso de las regionales de occidente y oriente las liquidaciones deberin ser presentadas el
tercer lunes de cada mes al Administrador de Contrato.

El consolidado mensual del consumo de vales/cupones de combustible deberi presentarse a la
GFI los ultimos 5 dias habiles del mes.

2 -

UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA B rom 2




MINISTERIO DE VIVIENDA
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y LIQUIDACION DE VALES/CUPONES DE
COMBUSTIBLE

RESPONSABLE DE LA PASO ; -
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO DE PROCESO
Enlace 1

Solicita y completa el formato de autorizacién y
requetimiento de vales/cupones de combustible

Director o Gerente o Jefe
de Unidad Organizativa

Verifica y aprueba el requerimiento y luego remite
solicitud al Administrador de Contrato.

Administrador de
Contrato

Verifica solicitud y si cumple aprueba los
requerimientos, sigue paso 4, si no cumple
devuelve a Unidad organizativa solicitante

Administrador de
Contrato

Realiza la entrega de vales/cupones por medio de
un acta de entrega de vales/cupones de
combustible

Enlace

En presencia del Administrador de Contrato de
combustible, cuenta los vales/cupones, verifica la
numeracion cotrelativa, firma y sella el acta de
entrega de vales/cupones de combustible.

Enlace

Posterior al consumo de los vales/ cupones de
combustible, el enlace completa el formato de
liquidacién con la informacion extraida de las
facturas originales (fecha, galonaje, placa de
vehiculo, numero correlativo de cupdn) y solicita
una copia de biticoras a los encargados del
transporte en cada zona para establecer el
kilometraje inicial y final con el que se utilizé el
cupon.

Luego, remite la liquidacion en fisico al
Administrador de Contrato, junto con su
documentacion de respaldo, es decir ‘las facturas
originales y una copia de las bitacoras y a su vez
envia por correo electrénico la liquidacion.

Nota: Para el caso de las oficinas centrales, la
liquidacion sera semanalmente todos los lunes de

3
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MINISTERIO DE VIVIENDA

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y LIQUIDACION DE VALES/CUPONES DE

COMBUSTIBLE

mes y para las regionales la liquidacion sera el
tercer lunes del mes.

Revisa, si cumple consolida las liquidaciones, y st
no cumple devuelve al enlace para solventar

Administrador de 7 bSO

{amatd Al finalizar el mes el administrador del contrato,
consolida liquidacién y remite a Jefe USAL para
el respectivo visto bueno y/o aprobacién

Jefe USAL 1.8 Revisa y firma la liquidacién consolidada y remite
a GFIL.

. . Remite liquidacion. realiza la liquidacion contable
Gerencia Financiera
Institucional 9

FIN DEL PROCESO

4
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VII. FLUJOGRAMA

- MINISTERIO DE VIVIENDA
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y LIQUIDACION DE VALES/CUPONES DE

COMBUSTIBLE

PROCESO PARA LA ENTREGA DE VALES/CUPONES DE COMBUSTIBLE Y SU LIQUIDACION

T T
| |
Director o Gerente o Jefe de | Gerencia
Enlace Unidad Organizativa Jefe USAL Administradorde contrato | Financiera
| Institucional
|
I S ™ 1
*_Inicio__/ ‘ No Cumple
1 l 2 3 3 L |
Solicitay completa || Verificay aprueba P, ) |
de autorizaciony || el requerimientoy " Verifica ¥ |
requerimiento de |- luego remite aprucha
vales/cuponesde solicitud al requerimi
combustible Administradarde entos.
Contrato
5 g
En presencia del |
Administradorde Curnple j
Contratode 4 ‘
combustibleen |
vales/cupones, i
cuentalos cupones | | Reazlizala entrega ‘
verifica la 1 de cupones por ‘
numeracion < medio de unacta
correlativa firmay | de entrega de |
sellael acta de valesfcuponesde '
entrega de combustible [
vales/cuponesde
combustible. | No Cumple
6 1 il ' 7
3 Revisa, |
Preparay revisa / consolida las | No Cumple
liguidacién del sub e e |
consume de 1 liquidaciones 9 i
vales/cuponesde e [
combustibley ks y : )
remite una copia Cumple . //} " R_er‘m%e?
o .. : liquidaciony
en fisico y en digital 8 3 ‘ 3
: realizala
juntoalos liquidacién
documentos de
caspatdn Revisay firrf;a contable
la liquidacion.
. Cumple l
| P
! : ‘-\____F_ln___,,,
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MINISTERIO DE VIVIENLA
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y LIQUIDACION DE VALES/CUPONES DE
COMBUSTIBLE

VIIL.ANEXOS.

ANEXO 1: Formato de autorizacién y requerimiento de vales de combustible y acta de entrega

de vales/cupones de combustible:

e . MINISTERIO DE VIVIENDA

DE VIVIENDA

AUTORIZACION Y REQUERIMIENTO DE VALES / CUPONES DE COMBUSTIBLE
NTUMERO CORRELATIVO

FECHA: 15.02.2021 UHAH-OR-007

DIRECCION / GERENCIA / UNIDAD: UNIDAD DE HABITAT Y ASENTAMIENTOS HUMANOS. REGION ORIENTE.

SOLICITO COMBUSTIBLE POR: TRESCIENTOS DOLARES EXACTOS. (EN LETRAS) § 300.00

EQUIVALENTE A CUPONES :

GASOLINA
DIESEL

ING. XIOMARA ALICIA GARCIA DE FRANCO NUBIA YANETH CRUZ CENTENO
NCARGADO DE LIQUIDAR CUPONES
COORDINADOR DE UNIDAD kAl DE COMB%STIBLE
: %225;% . \ MINISTERIO MINISTERIO DE VIVIENDA
“e." | DEVIVIENDACTA DE ENTREGA DE VALES / CUPONES COMBUSTIBLE
ELAAOR
NUMERO CORRELATIVO
UHAH-OR-007
FECHA: .15.02.2021 CUPONES / VALES: DEL AL =

Reunidos en la ciudad de San Salvador. en la Unidad de Servicios de Administracién y Logistica. en las oficinas del Ministerio
de Vivienda, a las 10:30 a.m. horas del dia 135 de Febrero del aiio dos mil veintiuno. los suscritos: Sr.(a), Adminis tradora de
ORDEN DE COMPRA N° 047/2020 y proceso de libra gestion N° 040/2020 Lic. Jeannette Galdamez, del Ministerio de Vivienda.
y la Lic. Nubia Yaneth Cruz Centeno, Encargada de Liquidar Cupones / Vales de Combustible. para efectos de recibiry hacer
constar la entrega de TREINTA cupones / vales (letras ) su equivalente en numero § 300.00 cupones / vales de combustible
Genéricos de $10.00 C/U emitidos por la empresa DL.C para ser utilizados en la DIRECCION/GERENCIA/UNIDAD: Unidad de

Habitat y Asentamientos Humanos, Region Qriente.

NUBIA YANETH CRUZ CENTENO

NOMBRE /FIRMA/SELLO ENCARGADO DE LIQUIDAR VALES/CUPONES DE COMBUSTIBLE
ADMNISTRADOR DEL CONTRATON® ___ /2021

NOTA: Area Central, debera sub-liquidar de manerasemanal y las Regionales deberin entregar Ia sub-liquidacién el 3er lunes de cada mes
con la siguiente informacién: segin formato propuesto, facturas originales y copia de bitacoras debidamente firmadas y selladas

6
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. MINISTERIO DE VIVIENDA | 7
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y LIQUIDACION DE VALES/CUPONES DE

COMBUSTIBLE
ANEXO 2: Formato de liquidacién:
LIQUDACION DE VALES/CUPONES DE COMBUSTBLE
Orden de compra N° 0017
Proceso de Contratadon Directas N°05/2020
I LIQUIDACION DE VALES GENERICOS DE COMBUSTIBLE
1) Unidad Crganizative:
2) Cantidad de cupones autorizados: cupones
3) Mes a liquidar: 12020
Detalle de VALES a liquidar
4)FECHA | SJPLACA 6) INVENTARIO DE 7)CLASE 8) sl fe E et b 11) Cantidad | 12) N°de 13) Galonaj
EQUIPO RESPONSABLE| 1oy INICIAL | KM FINAL | TOTAL DR AL de cupones | FACTURA e

14)vales a liquidar
15)vales pendientes de liquidar
16)Total vales :

mF.
Nombre y firma del responsable de la
liquidadon.

18) F,

Nombre y firma del que recibe la
liquidacién.

Il. REINTEGRO DE VALES GENERICOS DE COMBUSTIBLE

19) FECHA

20 VALES CANGEADOS

DEL AL

21) CANTIDAD

2)F,

Nombre y firma del responsable de la liquidacién.

B)E,

Nombre y firma del que recibe ka liquidacidn.
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MINISTERIO DE VIVIENDA | 8
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y LIQUIDACION DE VALES/CUPONES DE
COMBUSTIBLE
= . . .
ANEXO 3: Formato de liquidacién consolidada:
o] MINISTERO DE VIVIENDA
-1%'- | e REPORTE DE LIQUIDACION 4 DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
e | MINETERS AREA DE TRANSPORTE-USAL
it | UTP ORIENTE
TSRV ALOR UTP OCCIDENTE
UHAH Y UDC OCCIDENTE
UHAH Y UDC ORIENTE
PERIODO FEBRERO-MARZO 2021
ORDEN DE COMPRA N° 0047/2020
COMPRA TOTAL DE CUPONES 1000
DETALLE DEL MES A LIQUIDAR
SOLICITUDES DE CUPONES EN FEBRERO
CUPONES AUTORIZADOS AL MES DE FEBRERO
CUPONES LIQUIDADOS EN FEBRERO
DETALLE PARA LIQUIDAR LA COMPRA TOTAL
TOTAL DE CUPONES LIQUIDADOS A LA FECHA 720
TOTAL PENDIENTE A LIQUIDAR 280
TOTAL DE LIQUIDACIONES PRESENTADAS A LA FECHA 4
KILOMETRAJE VALES o CANTIDAD
FECHA PLACA EQUIPO No. CLASE RESPONSABLE KM KM EACTURA DE
INICIAL | FINAL TOTAL| DEL: | AL: |CANT GALONES
1 1 201,027 | 201,487 | 460 | 786 0 1 13580 3.774
22/2/2021 | N-4598 01-08-04-62-2012 PICK UP JOSE CHAVEZ
2|2 201,027 | 201,487 | 460 | 787 0 1 26157 3.717
3 | 3 | 22722021 | N-4631 |PVR101-08-04-114-2015| PICK UP RODOLFO ARGUETA 67.724 | 67,791 67 788 | 78¢ 2 4807 7.547
4 | 4 | 221212021 |P-952626 01-08-04-89-2013 PICK UP YANCARLOS LOPEZ 163,788 | 163,827 | 39 790 | 791 2 100716 6.993
5 | 5 | 23272021 | N-4598 01-08-04-62-2012 PICK UP LUIS TORRES 201,487 [ 201,676 | 189 | 792 | 793 2 39403 7.247
6 | 6 | 24/2/2021 | N-17855 36-03-04-01-2020 CAMION JOSE CHAVEZ 6.864 | 6,906 42 794 | 795 2 78966 7.246
7 | 7| 28/2/2021 | N-5916 01-08-010-005-2010 PICK UP RODOLFO ARGUETA 146,829 | 146,848 | 19 | 796-797-843 | 3 100625 10.490
8 | 8 | 2322021 | N-4831 |PVRI01-08-04-114-2015| PICK UP YANCARLOS LOPEZ 67,865 | 67,889 | 24 844 | 845 2 100731 6.734
9 | 9 | 24/272021 | N-7241 | PVF101-08-04-78-2012 | PICK UP HUMBERTO SANCHEZ 174,428 | 174,585 | 157 | 846 | 847 2 1748 7.435
10 | 10 | 24/2/2021 | N-4876 01-08-04-60-2012 PICK UP RODOLFO ARGUETA 159,319 | 156,507 | 188 | 848-849-850 | 3 4721 10.870
11 | 11| 2412/2021 |P - 566 337 01-08-014-2006 AUTOMOVIL SAMUEL BARRIOS 215,430 | 215,462 | 32 851 | 852 2 78962 7.246
12 | 12 | 24/2/2021 N -4598 01-08-04-62-2012 PICK UP YANCARLOS LOPEZ 201,753 | 201,777 24 853 854 2 146196 6.873
13 | 13 | 24/2/2021 | N-4631 |PVR101-08-04-114-2015| PICK UP ERNESTO RECINOS 68,004 | 68,139 | 45 855 | 856 2 100752 6.734
14 | 14 | 25/2/2021 | N-7241 |PVF101-08-04-79-2012 | PICK UP HUMBERTO SANCHEZ 174,612 | 174,728 | 116 | 857 | 858 2 1900 7.435
15 | 15 | 26/2/2021 | N-4631 |PVR101-08-04-114-2015| PICK UP RODOLFO ARGUETA 68,211 | 68,521 | 310 | 859 | 860 2 4848 7.247
16 | 16 | 26/2/2021 [P - 806504 01-08-04-36-2008 PICK UP DANIEL SALGADO 159,307 | 159,320 [ 13 863 0 1 1953 3.718
17 | 17 | 26/2/2021 |P - 952626 01-08-04-89-2013 PICK UP YANCARLOS LOPEZ 163,985 | 163,997 | 12 864 | 865 2 100774 6.734
18 | 18 | 26/2/2021 |P - 566 337 01-08-014-20068 AUTOMEVIL JOSE CHAVEZ 215,560 | 215,577 | 17 872 0 1 79049 3.623
TOTAL CUPONES UTILIZADOS 34
TOTAL CUPONES PENDIENTES DE LIQUIDAR AL 26 DE FEBRERO 2021 160
JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIO DE ADMNISTRACION Y LOGISTICA ADMINISTRADOR DE ORDEN DE COMPRA N° 0047
Ing. Jerge Salazar Lic. Jeannette Galdémez
Ministerio de Vivivenda Ministerio de Vivivenda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR

DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO: DAM-001

EDICION: E1

DAM-001 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA Hl. TRAMITE DE VIATICOS AL
INTERIOR.

®: oo | ELABORADO REVISADO POR: = APROBADO POR: | AUTORIZADO
'.-I;‘-l‘\:‘l'la DE VIVIENDA POR: POR:
\ Lic. Irene de Cornejo
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer Normas y Procedimientos para el tramite y pago de viaticos al personal del
Ministerio de Vivicnda que le sea encomendado el desempeiio de misiones oficiales al
interior del Pafs.

IDENTIFICACION DE RIESGOS. :
Que las unidades organizativas que intervienen en el tramite o autorizacidn del pago de
Vidticos, no cumplan con las presentes normas y procedimientos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Quedan sujetos a las presentes Normas y Procedimientos todas las unidades
organizativas quc conforman el Ministerio de Vivienda, correspondientes a direcciones,
gerencias, unidades y areas.

NORMAS

A. REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS (RGV)
El derecho 2 viaticos, cuotas autorizadas para alimentacién y alojamiento, concepto
de sede oficial, designacion de funcionarios y empleados en misién oficial al interior
del pais y la comprobacidn de gastos, quedara sujeta a las disposiciones que contiene
el Reglamento General de Viaticos (RGV) vigente y sus modificaciones, emitido por
la Presidencia de la Republica de El Salvador.

B. MISIONES OFICIALES

1. Las misiones oficiales al interior del pais, serdn emitidas y autorizadas por cada
Director o Gerente o Jefe de Unidad, a la que pertenezca el funcionario o
empleado que desempedara la misién oficial, debiendo asegurarse de llevar un
registro cronoldgico de las mismas. (Ver Formato 1 - Autorizacion de misién
oficial)

2. Para los efectos del articulo 4, inciso segundo, articulo 6 y 21 del RGV, cada
Director o Gerente o Jefe de Unidad, debera emitir y firmar una constancia del
cumplimiento de cada mision oficial que haya autorizado realizar. Para ello,
debera establecer los mecanismos de control interno que le permitan asegurarse
y podra verificar el cumplimiento de las misiones oficiales desempciiadas. (Ver
formato 2 - Constancia de cumplimiento de mision oficial)

3. Se entenderi que se ha cumplido una misién oficial, no por hacer constar que las
personas designadas se presentaron al lugar de la misma, sino por haber cumplido
con los objetivos o con el alcance de la misién encomendada.

4. Elservidor puiblico que realice una misién oficial, contara con un plazo de cinco
dias hibiles posteriores a la realizacién de la misidn, para tramitar el cobro de
viaticos; a excepcidén que por motivo de enfermedad u otra circunstancia de
fuerza mayor, le sea imposible al servidor publico efectuar el tramite. Si los
vidticos no son tramitados en el plazo establecido, el interesado justificara las
razones por las cuales no cobré los vidticos, mediante nota dirigida al jefe
inmediato, quien analizard el caso y de consideratlo procedente, continuara el
tramite de aprobacion de dichos viaticos.
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5. Solamente se devengarin viiticos, cuando la misién oficial se efectiie en un radio

mayor a los 15 kilémetros de distancia entre la sede del servidor publico y el lugar
de destino de la misién oficial; segin lo establecido en el Art. 8, numeral 3. del
RGV.

No tendran derecho al cobro de viaticos, los empleados y funcionarios que
devenguen un sucldo mensual supcrior a ocho (8) salarios minimos para el sector
econémico y servicio, segin lo establecido en el articulo 11 del RGV.

Los Directores 0 Gerentes o Jefes de las unidades organizativas que aprueben
viaticos, quedan oblgados a llevar un registro de las misiones oficiales
autorizadas, tanto en el interior como en el exterior del pais, indicando por cada
musién el nimero de personas participantes, lugar de destino, monto de gastos
cn conceptos de viiticos, transportc y otros gastos que apliquen; scgin lo
detallado en Articulo 21 del RGV.

C. ENCARGADO DE VIATICOS

1.

Sera designado(a) una (1) persona en calidad de “Encargado de Viaticos”, de

la Unidad de Servicios de Administracién y Logistica, quien sera el

encargado de verificar la calidad y exactitud, de todos los datos y cilculos de

viaticos que sean presentados para tramite.

Cada Director o Gerente o Jefe de Unidad, podra realizar el tramite de remisién

de la informacién relativa a los beneficiados con trimite de vidtico delegando a

una (1) persona para dicho fin, denominada “Enlace”.

La pcrsona “Enlace” sera el vinculo entre la umdad organizativa y el

“Encargado de Vidticos”, debiendo revisar y consolidar toda la informacién

relativa de los wviaticos solicitados en los formatos autorizados y remutir

ordenadamente al “Encargado de Viaticos” para que procese la informacién y

genere la planilla de viiticos.

ILos documentos de respaldo que estard en la obligacién de revisar y confirmar,

antes de someter a tramite cualquier pago de vidticos, son los siguientes:

a. La misién oficial y la constancia de cumplimiento de la misma, debidamente
firmada por el funcionario competente, de conformidad al Apartado “B” de
las presentes Normas.

b. Evidencia de marcacién o control de asistencia del beneficiario a quien se le

tramite pagos por gastos de alimentacién o gastos de alojamiento, que respalde
el derecho. De no contar con comprobante de marcacién el solicitante de
viatico, podra justificar la No Marcacion de manera excepcional mediante
permiso emitido por el jefe, gerente o director.

c. Evidencias que den derecho a cobro por gastos de transporte del servicio
publico o transpozte en vehiculo parricular.

5. Para cfectos del cumplimiento del numeral 4, literal “b” evidencia de marcaje o

control de asistencia, la Unidad del Talento Humano facilitard de manera
peribdica el correspondiente control de asistencia para completar la
documentacién requerida en este proceso, incluyéndolo al formulatio de pago de
viaticos.
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6. El Encargado de Viaticos, luego de la notificacién del pago de planilla por parte
de la Gerencia Financiera Institucional, vetifica que dicho pago corresponda con
el monto estimado en la planilla presentada.

D. GASTOS DE ALIMENTACION
1. Para tener derecho a gastos de alimentacién, en conformidad con las cuotas
cstablecidas en el art. 8, numeral 1y 3, 1 Art. 11 del RGV, el funcionario o
empleado que desempefie una misién oficial deberd cumplit con los siguientes

horarios:

a. Para cuota de desayuno: si salid de la sede oficial antes de las 7:00 am;

b. Para cuota de almuerzo: si salié de la sede oficial antes de las 10:00am y su
regreso a la misma fue después de las 2:00pm, y

c. Parala cuota de cena: si salid de la sede oficial antes de las 2:00pm y su

regreso fue después de las 6:00pm.

2. Para tener derecho a las tres cuotas anteriores, en un solo dia: si salié de la sede
oficial antes dc las 7:00am y su regreso a la misma fue después de las 6:00pm. Asi
mismo, tendrd derecho a las tres cuotas, cuando la misién oficial exija que se
hospede en el lugar de la misma.

E. GASTOS DE ALOJAMIENTO
1. Para tener derecho a gastos de alojamiento, el funcionario o empleado, atenderd
lo dispuesto en el articulo 8, numeral 2, y articulos 9 y 10 del RGV.

a.

Art. 8. Numeral 2 del RGV. Gastos de Alojamiento: Se reconocera cuota hasta
US$25.00 por noche. Cuando por circunstancias geograficas y de seguridad el
monto exceda del valor base definido, se podri autorizar cl pago del
complemento, contra la entrega de factura o comprobante de crédito fiscal.
Art. 9 del RGV. El alojamiento y alimentacién diaria a que se refiere el Art. 8,
podra ser proporcionado directamente por personas naturales o empresas
contratadas previamente para tal fin por la Unidad Primana o Insttucidén
descentralizada cotrespondicnte, sin exceder los montos de la cuota por
persona sefialados en dicho articulo, debiendo cumplir con los aspectos
normados en el presente Reglamento.

Art. 10 del RGV. Cuando una misién exija quec la persona que la va a
desemperiar permanezca fuera de su sede oficial hasta por una semana, deberi
ser avalada por el superor jerirquico del Jefe que autoriza la mision, o por el
funcionario que aquel designe.

Las misiones para un periodo mayor, deberin autorizarse sélo en casos
necesarios, debiendo programarse cuidadosamente para que se cumplan en el
menor tiempo posible, y deberd tener el aval del Jefe de la Unidad Primaria
correspondiente o de la autoridad méaxima de la Insttucién Descentralizada,
y en su defecto, por el funcionario que éstos designen.

F. GASTOS DE TRANSPORTE
1. Para tener derecho al cobro por gastos de transporte publico o en vehiculo
particular, el funcionario o empleado, atendera a lo dispuesto en el articulo 5 del
RGV. (Ver Formato 3 — Formulario de pago de pasaje por mision oficial).
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G. PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE

1.

!\J

Para efectos de ordenar la presentacion y tramite de los viaticos, se establecera
un periodo para presentacion de la documentacién, para realizar la Planila y
presentarla a proceso de pago correspondiente. En caso de incumplimiento de
las fechas establecidas, el trdmite de pago de wviaticos presentado
cxtemporincamente serd tramitado el mes préximo.

Los pagos por concepto de alimentacién, alojamiento y gastos de transporte,
podrin ser efectuados por el Tesorero Institucional, Pagadores auxiliares y/o por
el Encatgado del Fondo Circulante (si aplica), mediante abono a cada una de las
mismas cuentas bancarias que los funcionatios o empleados hayan registrado
para el pago de su salario.

Los tramites de pago sc haran previo cumplimiento de los procesos de control
interno financiero regulados por el Sistema de Administracidén Financiera
Integrado (SAFI) y de conformidad con las disponibilidades presupuestarias
vigentes, cuyos documentos de respaldo estén completos y de conformidad a las
presentes Normas.

Los pagos se haran efectivos, conforme se teciban las transferencias de fondos
por parte de la Direccion General de Tesoreria, del Ministerio de Hacienda.
Cuando proceda o se instituya, el Encargado del Fondo Circulante para el pago
de vidticos (si aplica), podra hacer entrega de anticipos dc viaticos a los
funcionarios y empleados que sean designados para desempefar una misién
oficial, lo cual quedara regulado en las normas, politicas y procedimientos para el
funcionamicento del referido Fondo Circulante.

H. AUDITORIA INTERNA

1.

La Gerencia dc Auditoria Institucional, debera incluir en su plan anual de
auditoria, los exdmenes especiales necesatios para verificar el cumplimiento de
las presentes Normas, v de manera particular el cumplimiento de las misiones

oficiales designadas.

I. CASOS NO CONTEMPLADOS

1.

Los casos no contemplados en las presentes Normas, serdn resueltos por escrito
entre la Unidad Orgamizativa vinculada al caso vy la Unidad o Gerencia
Institucional delegada por la Direccion Administrativa para atender el
requerimiento.

J. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

1.

Todo empleado o funcionario que haga uso de los vidticos, deberd cumplir lo
establecido en el Capitulo IV, Derechos, deberes y prohibiciones, articulo 47,
libro segundo, de las Normas Reglamentarias, Reglamento Interno y de
funcionamiento del Ministerio de Vivienda, en lo relativo a los literales 10, 11y
19; en caso sea comprobada su actuaciéon de manera arbitraria a lo establecido en
el presente procedimiento, se aplicari lo establecido en el articulo 48, Régimen
Disciplinario del mismo Reglamento Interno y de Funcionamiento.

5
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VI. PROCEDIMIENTO

-~ RESPONSABLE DE LA PASO : g e

 ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Director o Gerente o Jefe de 1 Autoriza misién oficial conforme a su plan de trabajo, de

Unidad acuerdo a las actividades programadas o asignadas al personal
para el cumplimiento de sus funciones.

Encargado de Misidn Oficial 2 Desempenia la misién oficial conforme fue autorizada,
verifica y completa los formularios respectdvos, solicitando
nombre, firma y sello del lugar visitado para constancia de
cumplimiento de misién oficial.

Director o Gerente o Jefe de 3 Verifica y/o aprueba constancia de cumplimiento de misién

Unidad oficial, en caso de no realizarse la misién oficial en oficinas o
lugares debidamente formalizados, bastard que el Director o |
Gerente o Jefe quien autoriza la misién oficial, firme, apruebe |
v selle la constancia de cumplimiento de la misién. Lucgo sc |
la remite al “Enlace” para consolidacion.

Enlace 4 Consolida, revisa y remite al Hncargado de Viaticos la
informacion relativa 2 los beneficiados con tramite de vidtico.

Encargado de Viaticos 5 | Revisa la documentacidn, verifica y efectia céleulos,

Unidad de Servicios de conforme a 1) la autorizacién de la misidn ofical, 2)

Administracién v Logistica | constancia de cumplimiento de la misién oficial y 3) reporte

| de marcacidn o control de asistencia, facilitado
| periédicamente por la Unidad del Talento Humano. Si existe
| observacion la regresa al Enlace.

Encargado de Viaticos 6 Realiza verificacion de viaticos, elabora proforma de planilla

Unidad de Servicios de v la presenta a la Unidad del Talento Humano, los primeros

Administracién y Logistica 5 dias habiles del mes.

Unidad del Talento Humano 7 Verifica v genera Planilla de viiticos, verifica, valida y
aprueba, luego remite a la Gerencia Financiera Institucional,
de ser observada, la regresa al Encargado de Vidticos para
correccion.

Gerencia Financiera Institucional 8 Realiza el tramite de pago de viaticos conforme a los procesos
del SAFT,

Unidad del Talento Humano 9 Recibe notficacién de pago de la planilla de Gerencia
Financiera Institucional y verifica pago de planilla.

Unidad de Servicios de

Administracion y Logistica

Encargado de Vidticos.
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VII. FLUJOGRAMA.

Generacidon de Misiones Oficiales y Planilla de Viaticos
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| Jﬂldad de Servicios

bt | de Administracién ¥ :
| Director o Gerente o | . Unidad del ;
lefe de Unidad Elrﬁargadc? Enlace | Eagities Talento Humane Gerenci_a Fir\anmem
R Mision Oficial ; Institucional
Organizativa | "stpaoda {UTH)
? Viaticos”
1 2
Autoriza Desempefia
misién oficial | misicn oficial y
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formularios
3
Verifica y
iy (R It | N
constancia de
cumplimiento No Cumple
4 v , 5
| Revisa, !
consolida y o Cumple
remite al 1
Encargado la i
, informacidn
7 |
6 N 8
Realiza Proforma ;
de Planilla de yenress Realiza el
vibticos v la Aprueba Planilla trémite de pago
it 3 UTH de Viaticos | de viaticos
9

Reciben notificacién de pego de la

planilla de GFl y verifican pago de ‘

planilla.
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VIII. DEFINICIONES.

Alojamiento: Lugar donde una petsona o un grupo de personas se hospedan o se alojan
en forma temporal o permanente, durante el tiempo quc dura la mision
oficial.

Anticipo: Dinero que sc entrega en forma parcial y anticipada como abono de la
cantidad total, sujeto a liquidacién.

Constancia: Declaracién del funcionario o empleado en el que manificsta con certeza
y exactitud la realizacién y cumplimicnto de una Misién Oficial.

Designacion: Nombramiento para algiin puesto, catgo o funcién, sefialando tareas,
misiones o actividades a desarrollar.

Disponibilidad: | Partida del presupuesto general del Estado que supone la autorizacién para
realizar un gasto por una cuantia determinada.

Empleado: Persona natural que presta tempotal 0 permanentemente servicios dentro |

funcionario o supetiof jerarquico.

de la administracién piblica y que actia por orden o delegacion del |

Encargado de

Pcrsona que establece o mantene relacidén permanente, entre unidades

Viaticos: organizativas del Ministerio de Vivienda, con la finalidad de agilizar v
ofrecer respaldo al proceso de tramite de vidacos.

Evidencia: Documentos por los cuales se comprueba de manera clara y suficiente el
cumplimiento de una misién oficial o el derecho al pago de viaticos o cuota
de transporte.

Funcionario: Persona natural que presta tempotal o permanentemente servicios dentro
de la administracién ptblica con la facultad de tomar decisionces dentro de
las atribuciones a su cargo.

Misién Oficial: | Poder o facultad, que emana de la autoridad del Estado, y que se da a
alguien para ir a desempefiar algun cometido.

Orden Serie o sucesién de eventos presentados en orden de fechas.

Cronolégico:

Revisar: Ver con atencién y cuidado. Someter algo a nuevo examen para cotregirlo,
enmendarlo o repararlo.

RGV: Reglamento General de Viiticos, aprobado por la Presidencia de la
Republica.

Sede Oficial: Lugar en donde estin ubicadas las oficinas administrativas 2 la que
pertenece el funcionario o empleado, o el lugar en donde se encuentre
destacado.

Transferencia | Operacién por la que se transfiere una cantdad de dinero de una cuenta

de fondos: | bancaria 2 otra.

Viatico: Cuora diaria que el estado reconoce para sufragar gastos de alojamiento y

de alimentacién a los funcionarios y empleados que viajen en rms1om
oficial. !

8
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IX. ANEXOS.

ANEXO 1

Autorizacion de misién oficial
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[ ] eae D GOES

MININTERIC Autorizacién de Mision Oficial
DEVIVIENDA
brare i
Unidad/ Gerencia
Fecha de Mision Oficial: Placa Vehiculo

Persona que realiza la Misidn:

Cargo:

Objetivo de Misién Oficial:

Dias comprendidos para realizar la misidn oficial:

Hora de salida: Hora de regreso:
Direccion:
Kilémetros estimados: vidtico: |__| Desayuno [] cena

:] Almuerzo |:] Alojamiento

No se admiten tachaduras ni enmendaduras

NOMBRE DE JEFE, GERENTE O DIRECTOR FIRMA Y SELLO

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL : . Pigina-10
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ANEXO 2

Constancia de cumplimiento
de misidn oficial
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T LT Constancia de Cumplimiento de Mision Oficial

i DEVIVIENDA
Ao L
AR
)

Por este medio hago constar que el Sr{a):

se ha presentado en

ubicada en

y para los usos que el interesado estime pertinente, se firma y sella la presente constancia a los

del afio

dias del mes de

No se admiten tachaduras ni enmendaduras

NOMBRE FIRMA Y SELLO

NOTA: CUANDO LA MISION OFICIAL NO SEA EN UNA OFICINA ESPECIFICA, ESTA CONSTANCHA DE CUMPLIMIENTC Li FIRMARA Y SELLARA EL
RESPONSABLE DE ASIGNAR LA MISION OFICIAL

Pégina - 12
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MINIS TR 1S Formulario de pago de pasaje por Misian Oficial
RO IVEE BN

Fecha de Misidn Oficial:

Fersona que realiza la Mision:

Cargo:

Objetivo de Misién Cficial:

Hora de salida: Hora de regraso:
Direccion:
El pago del pasaje sera de ddlares. (5
NOMBRE {responsable de autorizar misidn y pago de pasaje) FIRMA Y SELLO
UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL : Pigroa 1k
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ANEXO 4

Formato de Planilla de Viaticos
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PLANILLA G ENERAL DE VIATICOS DEL 01 AL 31 DE ENERO 2020

16

" |
+» | MINISTERIO PLANILLA 01/2020
*
DEVIVIENDA
TOTALPLANILA $ 111.00
GOBIERNO DE
EL SALVADOR
NR EMPLEADO CARGO CUENTA BANCO N
NRDO0039 PEDRO PEREZ TRACA ‘i e 1010101101 BANCO AGRICOIA | 0101-101010-101-1
HORARIO DE
N FECHA MISION ARG HORA DE SALIDA VIATICO MONTO
VERIFICACION DE FAMILAS EN COMUNIDAD
2
1 0/02/2020 | LD, TA PLAMA CEIN AYENANGD 08:00:00 a.m. 070000 p.m. ALMUERZO $ 7.00
2 21/02/2020  |VERIACACION DE PROYECTD 080000a.m. | 07D000pm. | DE‘W“?;:MUE'ZG' $ 11.00
3 22/02/2020  |ENTREGA DE AGUA AFAMILIAS SANMARTIN | 08:00:00a.m. 07:00:00 p.m. CENA s 4.00
RECOP|LAR INFORMACION SAN PEDRO
4 23/02/2020 | AT 08:00:00 a.m. 07:00:00 p.m. CEMA 5 4.00
5 24/02/2020 | ELABORACION DE FORMULARIO LAPAZ 08:00:00a.m. 07:00:00 pm. ALMUERZO $ 4.00
6 25/02/2020  |INSPECCION DE TERRENO 08:00:00 am. 070000 pm. | DESAYUNO ALMUERZO | $ 7.00
SUB TOTAL s 31.00
NR EMPLEADO CARGO CUENTA BANCO NIT
TRABAJADOR
NROOO039 PEDRO PEREZ ey 1010101101 BANCO AGRICOLA | 0101-101010-101-1
HORARIO DE
N FECHA MISION S HORA DE SALIDA VIATICO MONTO
VERIFICACION DE FAMIUAS EN COMUNIDAD
1 20/02/2020 AN PEDRO, 1A P ; 08:00:00 a.m. 070000 p.m. AIMUERZO $ 7.00
DESAYUNO, AIMUERZO,
2 21/02/2020  |[VERIFICACION DE PROYECTO 08:00:00 a.m. 07:00:00 p.m. run:m $ 11.00
3 22/02/2020  |ENTREGA DE AGUA AFAMILIAS SANMARTIN | 08:00:00a.m. 07:00:00 p.m. CENA $ 4.00
| RECOPILAR |NFORMACION SAN PEDRC
4 BRA020 | T 08:00:00 a.m. 07:00:00 p.m. CENA $ 4.00
5 24/02/2020 |ELABORACION DE FORMULARIO LA PAZ 08:00:00 a.m, 07:00:00 p.m. AIMUERZO $ 4.00
6 25/02/2020  |INSPECCION DE TERRENO 08:00:00 a.m. 070000 p.m. | DESAYUNO ALMUERZO | § 7.00
SUB TOTAL 3 3700
NR EMPLEADO CARGO CUENTA BANCO | NIT
|
TRABAJADOR |
NRODOO39 PEDRO PEREZ L 1010101101 BANCO AGRICOLA | 0101-101010-101-1
HORARIO DE
N FECHA MISION RS MORA DE SALIDA VIATICO MONTO
VERIFICACION DE FAMILIAS EN COMUNIDAD
1 20/02/2020 SAN PEDRO, LA PLAMA CHALATENANGO 08:00:00 a.m. 07:00:00 p.m. ALMUERZO RE 7.00
DESAYUNO, ALMUERZO,
2 21/02/2020  |VERIFICACION DE PROYECTO 08:00:00 a.m. 07:00:00 p.m. oyl ‘l's 11.00
3 22/02/2020 |ENTREGA DE AGUA AFAMILIAS SAN MARTIN | 08:00:00 a.m. 0700:00 p.m. CENA $ 4.00
RECOPILAR INFORMACION SAN PEDRO
4 23/02/2020 |\ hchiar 08:00:00 a.m. 07.00:00 pm. CENA 3 4,00
5 24/02/2020  |ELABORACION DE FORMULARIO LA PAZ 08:00:00 a.m. 070000 p.m. AIMUERZO $ 4.00
—
6 25/02/2020  |INSPECCION DE TERRENO 08:00:00 a.m. 070000pm. | DESAYUNC ALMUERZO | $ 7.00
SUB TOTAL s 37.00
UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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24. PROCEDIMIENTOS DE EXISTENCIAS
INSITUCIONALES (MANUAL).

e Recepcién de existencias institucionales.

¢ Procedimiento registro, control, ubicacion y
almacenamiento de bienes.

e Procedimiento despacho de existencias.

e Procedimiento levantamiento de inventario fisico de
existencias de bienes

® Procedimiento descargo de existencias de bienes
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MINISTERIO DE VIVIENDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EXISTENCIAS INSTITUCIONALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Contar con un instrumento que establezca los procedimientos con criterios uniformes
pata la recepcién, registro, almacenamiento, control, entrega y resguardo de las
existencias de bienes a fin de lograr una seguridad razonable en el uso y control de los
recursos del Ministerio que permitan un adecuado funcionamiento.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
v No llevar un registro de las existencias de suministros que se encuentren en
custodia del Area encargada de almacenar.
v" Llevar un registro desactualizado de las existencias de suministros que se tienen
en el Ministerio
v Lugar inadecuado en el cual se mantenga resguardados las existencias
v" No informar oportunamente a la GFI sobre el consumo de las existencias

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El presente procedimiento inicia desde la recepcion de las existencias de suministros, asi
como el registro, almacenamiento, control, entrega y resguardo de los mismos y finaliza
con el informe a GFI del consumo de estos bienes.

BASE LEGAL
v/ Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
v" Normas Técnicas de Control Interno especificas del MIVI

v' Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su reglamento
v" Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

POLITICAS

Generales

v El Técnico encargado del resguardo de existencias de bienes. establecido por la
USAL o el administrador de contrato es el responsable de la recepcidn, el resguardo,
almacenaje y la distribucion delos bienes adquiridos a través de la GACI o cualquier
otro método de compra, a excepcion de lo adquirido con FCMF.

v El Técnico encargado del resguardo de existencias de bienes o administrador de
contrato es el responsable de la creacién de los cédigos de articulos.

v" Por ninglin motivo deberan establecerse distinto codigo para un mismo bien, es
responsabilidad del Técnico encargado del resguardo de existencias de bienes o
administrador de contrato definir una sola desctipcién para un mismo bien

v" El Técnico encargado del resguardo de existencias de bienes o administrador de
contrato es el responsable de la documentacién que afectan las existencias.

v" El Técnico encargado del resguardo de existencias de bienes o administrador de
contrato verificara las existencias fisicas y actualizara el informe o reporte respectivo

v Todos los articulos que se encuentran en resguardo de existencias deben estar
debidamente codificados.

v" La USAL como unidad encargada del resguardo de las existencias debe contar con
equipos informaticos, que garanticen el adecuado control de las existencias.

v" Todo reporte generado, que se envié a la GFI para registro contable debera estar
debidamente suscrito por: quien lo elabord, quien revisa y quien autoriza.

2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EXISTENCIAS INSTITUCIONALES

El Ministerio de Vivienda para valuar los inventarios de existencias utilizard el
método PEPS (Primeras Entradas, Primeras Salida).

2. Recepcion de existencia de bienes

v

El Administrador del contrato u orden de compra debe remitir a USAL, copias de la
orden de compra o contratos que se hayan realizado para estar en condicién de
prever el espacio fisico para su almacenamiento.

Para que los bienes que se adquieran por libre gestion o contratos sean recibidos para
su control y resguardo, el Técnico encargado del resguardo de existencias de bienes
o administrador de contratos debe verificar fisicamente contra los documentos,
orden de compra o contrato respectivamente.

Antes de dar por recibidos los bienes, el Técnico encargado del resguardo de
existencias de bienes o administrador de contrato verificara fisicamente, que los
articulos, los precios, las cantidades y especificaciones técnicas de los bienes a recibir
sean los mismos a los amparados en la orden de compra o contrato.

Todos los bienes que se adquieran por libre gestion o por contratos, deberan recibirse
fisicamente en la USAL, en ningin caso podran ser entregados al solicitante de
manera directa por parte del proveedor, se exceptian los bienes que, por su
naturaleza, espacio o volumen, no pueden ser recibidos en la USAL.

Registro de bienes

v

v

Una vez registrado en el control que lleva la USAL, se procedera a ubicar los bienes
fisicamente, teniendo en cuenta el cédigo que le ha sido asignado.

Todos los bienes que sean adquiridos para uso iInmediato y son de uso recurrente sin
importar la forma de contratacién, no deberan ser ingresados al control de la unidad
encargada del resguardo de existencia (USAL).

Los bienes que por su urgencia y no recurrencia, son de uso inmediato y que el pago
de los mismos se realiza por medio de Fondo Circulante de Monto Fijo no deberan

registrarse en el control que tiene la unidad encargada del resguardo de
existencias(USAL).

Control, ubicaciones y almacenamiento de bienes

v

v

Toda la estanteria de la bodega de resguardo de bienes debera estar debidamente
identificada en forma alfabética, numérica o alfanumérica.

Los articulos estaran clasificados fisicamente por grupos para su ubicacién en los
estantes, de acuerdo a su naturaleza o funcién, segun el codigo asignado.

El técnico encargado del resguardo de existencia de bienes debera colocar el codigo
de ubicacién a las existencias.

El técnico encargado del resguardo de existencia de bienes debera vigilar que se
mantengan libre de obstaculos las entradas, salidas y pasillos de la bodega de
resguardo.

Al ubicar bienes debe comprobarse que estén ordenados, estabilizados y asegurados
para evitar caidas y dafios a los mismos.

Para colocar o retirar bienes de los estantes, se debe utilizar escaleras o equipos
adecuados para tal fin, evitando utilizar los estantes como escaleras.

3
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Las instalaciones de la bodega de resguardo deberin mantenerse limpias y ordenadas.
Se debera realizar una planificacion y coordinar un inventario fisico de los bienes en
resguardo por lo menos una vez al afio y en periodos mis cortos cuando sea
necesario, para verificar las existencias que se tienen, asi como determinar las
existencias obsoletas o dafladas.

La verificacién y el control comprende la accién de retirar las existencias de los
estantes para revisar y verificar su contenido en forma cuantitativa y cualitativa.

Si se determina faltante de existencias en la bodega de resguardo, la maxima autoridad
delegara personal para que realice las investigaciones a fin de justificar dicho faltante,
determinar responsabilidad y emitir informe respectivo, el cual debera ser enviado a
GFI para el registro del descargo y detrimento respectivo.

Evitar la presencia de personas ajenas dentro de la bodega de resguardo y su acceso
debe estar regulado y ser acompafiado por los responsables.

El técnico encargado del resguardo de existencias de bienes o administrador de
contrato realizara un cierre mensual, para establecer el saldo mensual de las cuentas
contables.

Despacho de bienes

v

v

v

Toda solicitud de bienes deberd efectuarse conforme a las existencias disponibles
para la unidad solicitante

Toda solicitud de bienes deberi realizarse, en el formulario de pedido de bienes y
deberi ser presentado firmado y sellado por el jefe de la unidad solicitante

El encargado del resguardo de existencias de bienes no despachari lo solicitado, sino
se ha recibido la correspondiente solicitud de pedido.

Las existencias solicitadas deberin ser retiradas a mas tardar tres dias habiles
posterior a la notificacién de preparado, caso contrario serd rechazado y el usuario
debera elaborar un nuevo pedido.

La USAL es responsable del envio a GFI del reporte de salidas de existencias para el
registro correspondiente en el plazo establecido por dicha gerencia.

La Gerencia Financiera Institucional, revisara el reporte de salida de existencias y
realizara los registros contables en los tiempos establecidos.

4
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VII. PROCEDIMIENTO

MINISTERIO DE VIVIENDA | 5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EXISTENCIAS INSTITUCIONALES

A. PROCEDIMIENTO RECEPCION DE EXISTENCIA DE BIENES

RESPONSABLE DE LA PASO :
ACTIVIDAD ‘No. st D ESCRIPCION DE st
Gerencia  de  adquisiciones  y 01 Envian a los administradores de contrato u orden de compra, copia
contrataciones institucionales de los documentos contractuales de compra de existencias
Administrador de contrato u orden de Reciben contrato u orden de compra de las existencias y remiten copia
compra 02 d.e los mismos a la Unidad encargada del rcsgl._lardo de existencias de
bienes. Este paso no aplica cuando el administrador de contrato u
orden de compra es el encargado del almacén de resgnardo de bienes.
Técnico encargado del resguardo de Recibe copia del contrato u orden de compra, revisa el plazo de
las existencias de bienes (USAL) o 03 entrega de las existencias y archiva documentacién.
Administrador de contrato
Técnico encargado del resguardo de las Recibe en las instalaciones del almacén al proveedor con las
existencias de bienes (USAL) o 04 existencias, y se procede a verificar las especificaciones de estas con lo
Administrador de contrato establecido en el contrato y orden de compra
Técnico encargado del resguardo de las Silos bienes no cumplen con las especificaciones que deben contener,
existencias de bienes (USAL) o no son recibidas y se solicita al proveedor solventar las
Administrador de contrato inconsistencias, de lo contrario se informa a la Gerencia de
adquisiciones y contrataciones institucional, para hacer efectivas las
05 garantias respectivas en caso aplique
Si las existencias cumplen con las especificaciones contenidas en el
contrato y orden de compra, son aceptadas y se reciben por parte del
Administrador o Técnico encargado del resguardo de las existencias.
(pasar al paso 07)
Gerencia de adquisiciones y Recibe nota, memo, correo electrénico y otro medio, del
contrataciones institucionales 06 administrador de contrato u orden de compra o encargado del
resguardo de las existencias de bienes, que los bienes no cumplen con
la especificaciones y remite informe al titular
Técnico encargado del resguardo de Una vez verificado el cumplimiento de las especificaciones se
las existencias de bienes (USAL) o 07 procede a elaborar el acta de recepcidn y sella la factura y envian a
Administrador de contrato GFI (continua paso 10)
Titular Recibe informe de incumplimiento y gira instrucciones a la Gerencia
08 legal para que inicien las acciones legales pertinentes
Gerencia Legal Recibe la instruccion del titular, se procede a realizar el proceso
09 sancionatorio respectivo
Técnico encargado del resguardo de las Elaboran acta de recepcion, firma este documento junto al proveedor
existencias de bienes (USAL) o 10 y el administrador de contrato u orden de compra o el Técnico
Administrador de contrato encargado del resguardo de las existencias de bienes sella la factura,
dichos documentos son enviados a la gerencia financiera institucional
Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA
Técnico Titular del Gerencia
encargado del ministerio legal
T resguardo de
Administrador de exis%:nci:s 5
GACI contrato u orden . GFI
de compta bienes o
administrador
de contrato
(USAL)
Inicio
h 4
Envia 1
contrato u
orden de 2
compra al Recibe contrato
Administrad u orden de
or de
contratos C_Ompra _y
remite copia al
encargado del
resguardo de
existencias de
bienes
3
v

Verifica el plazo
de entrega de las

documentacién

Recibe copia
contrato u
orden de
compra y

existencias y
archiva
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g .3 Técnico encargado del Titular del Gerencia
Administrado - .
oo contiits resguardo de ministerio legal
GACI existencias de bienes o GFI
u orden de e B
administrador de
compta
contrato

Reciben en las instalaciones de almacén al
proveedor Verifican las especificaciones
de las exastencias de acuerdo a la
documentacion de respaldo

NO

\

6

Recibe informe

Solicita al proveedor
solventar las
inconsistencias, caso
contrario remite informe
a GACI sobre la no
aceptacion de existencias

\/-

SI

de Una vez verificado el .}{(;-Clbf: ds
incumplimiento cumplimiento de las ic?];tmcﬁn;e
contractual de especificaciones se procede - 4 If
las existencias y 4 elaborat elict de nto ¢ e ]
remite a titular recepeion y sella la factura proveecor l
nstruye a la
J— gerencia
legal para Recibe la
7 que realice instruccion
[ > el proceso del titular,
se procede a
Se recibe acta de realizar el
recepcion, Proceso
bm——. factura y demis sancionatori
documentacion 0 1ESPECtive
de respaldo para
realizar el
registro
10 correspondiente
9
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B. PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EXISTENCIAS INSTITUCIONALES

REGISTRO,

CONTROL, UBICACION Y

ALMACENAMIENTO DE BIENES

RESPONSABLE DE LA PASO -
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Técnico encargado del resguardo Una vez recibidos las existencias en el almacén el Técnico o
de las existencias de bienes o1 administrador de contrato, clasifica los bienes, segin su
(USAL) o Administrador de naturaleza
contrato
Técnico encargado del resguardo Coloca en las existencias recibidas y separadas segin su
de las existencias de bienes 02 naturaleza un cédigo de identificacion
(USAL) o Administrador de -
contrato
Técnico encargado del resguardo Verifica el lugar fisico para la ubicacién de las existencias
de las existencias de bienes 03
(USAL) o Administrador de
contrato
Técnico encargado del resguardo Coloca en los estantes los bienes y con copias de la
de las existencias de bienes 04 documentacion de respaldo de la recepcién y almacenamiento
(USAL) o Administrador de de las existencias , actualiza el sistema de control de
contrato existencias de la USAL (anexo N°2)
Técnico encargado del resguardo Ingresa los productos en el sistema de control (sistema
de las existencias de bienes informatico kardex, hoja de calculo, etc.) que lleva la USAL ,
(USAL) o Administrador de que debe contener como minimo la informacién siguiente
contrato e Descripcidn del producto

e Unidad de medida

05 e Valor unitario

e Valor total

e (Cantidad

® Fecha de ingreso

® Fecha de salida de bodega

e (Cédigo de identificacion

Fin del procedimiento
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existencia de bienes(USAL)

Técnico encargado del resguardo de

Técnico encargado del resguardo de

existencia de bienes(USAL)

¥

Recibe los bienes 1
clasifica los bienes
seglin su
naturaleza

.

Coloca en las
existencias
recibidas y

separadas segin
su naturaleza un
codigo de
identificacién

y 3

Verifica el lugar
fisico para la
ubicacién de las
existencias

v

Coloca en los estantes 4
los bienes y con
copias de la
documentacién de
respaldo de la
recepeion y
almacenamiento de

las existencias ,
actualiza el sistema de
control de existencias

Ingresa los productos
en el sistema de control
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C. PROCEDIMIENTO DESPACHO DE EXISTENCIAS

RESPONSABLE DE LA PASO :
N TN No: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Unidad solicitante Elabora el pedido de existencias a través de la solicitud de
01 e i : : o
requisicién (anexo N°1) , donde describe los bienes a_solicitar
Gerente, Jefe de la unidad solicitante Verifica la solicitud de requisicién , aprueba o rechaza, si es
02 aprobado firma la solicitud (Paso 03), si es rechazada se devuelve 2
la unidad solicitante para su correccidén
Gerente, Jefe de la unidad solicitante Firma y remite solicitud a Unidad encargada del resguardo de las
03 existencias (USAL)
Unidad encargada del resguardo de Verifica que la informacién contenida en la solicitud de requisicién
. : . 04
las existencias de bienes (USAL) sea correcta
Unidad encargada del resguardo de Una vez comprobada que la informacién sea correcta, se verifica las
las existencias de bienes (USAL) 05 cantidades disponibles en el almacén a través del control que lleva
la Unidad encargada del resguardo de ias existencias solicitadas
Unidad encargada del resguardo de Verificado la disponibilidad de las existencias se procede a extraerlas
. . . 06 i
las existencias de bienes (USAL) de su ubicacién
Unidad encargada del resguardo de 07 Se procede a registrar en el sistema de control (sistema informatico
las existencias de bienes (USAL) kardex, hoja de cilculo) que lleva de la salida de estas existencias
Unidad encargada del resguardo de 08 Se notifica a la unidad solicitante que las existencias se encuentran
las existencias de bienes (USAL) lista para que sean retiradas del almacén
Unidad Solicitante 09 Se hace presente al almacén a retirar las existencias solicitadas
Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA
Unidad encargada
; o Gerente, Jefe de la del resguardo de Gerencia Financiera
Lnidadiselscrancs unidad solicitante existencias de Bienes Institucional
(USAL)
2
v
Elabora el pedido Verificar la
de existencias a solicitud de
través de la requisicidén
solicitud de
requisicion
/ : NO
Aprueba
3 h SI
E iﬂTla y Verifica que la 4
Ll la P informacién
solicitud de 7
requisicion a
USAL Se verifica las
cantidades disponibles 5
en el almacén
v
Procede a extraerlas 6
de su ubicacién
\——/ 7
Se procede a
registrar en el
sistema de control
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i Gerencia
; 2 Gerente, Jefe de la Unidad encargada del : .
Unidad solicitante Aadrecti resguardo de Financiera
T | e (S Institucional
09 f
8

Se notificaa la

Se hace presente al : B
P unidad solicitante

almacén a retirar las

: : < que las existencias
existencias .
L. se encuentran lista
solicitadas
Pﬂrﬂ que sea
* retirada
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D. PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiISICO DE

EXISTENCIAS DE BIENES
RESPONSABLE DE LA PASO 2
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD :
Técnico encargado del resguardo Planea v organiza las actividades de levantamiento fisico de
de las existencias de bienes 01 existencias
(USAL) o Administrador de
contrato
Técnico encargado del resguardo Comunica y solicita el visto bueno a la direccién
de las existencias de bienes 02 administrativa
(USAL) o Administrador de -
contrato
Direccion administrativa 03 Unas vez dado el visto bueno, designa al equipo para el
levantamiento fisico de existencia
Equipo designado para realizar el Se comunican con el Técnico encargado del resguardo de las
inventario fisico 04 existencias de bienes e instruye facilite la verificacion fisica de
las existencias
Técnico encargado del resguardo Una vez notificado por el equipo designado para la realizacién
de las existencias de bienes 05 del inventario fisico, pide al Técnico, auxiliar o colaborador
(USAL) o Administrador de emita el informe o listado de la existencias a la fecha
contrato
Técnico auxiliar o colaborador Genera el informe o listado de las existencias a la fecha y se
(USAL) 06 lo entrega al Equipo desighado para realizar el inventario
fisico
Equipo designado para realizar el Realizan el conteo fisico de las existencias por una lista de
inventario  fisico/  Técnico, 07 chequeo y se compara con el informe de las existencias a la
auxiliar o colaborador(USAL) fecha para determinar inconsistencias
Equipo designado para realizar el Elabora reporte de las existencias encontradas en el almacén
inventario fisico 08 y su consistencias o inconsistencia con el informe de las
existencias a la fecha para determinar inconsistencias y Envia
reporte a la Direccion Administrativa
Diteccién Administrativa Recibe reporte del Equipo designado para realizar el
inventario fisico
® 51 el reporte es satisfactorio, da el visto bueno al
09 mismo y ordena se archive
e Si el informe no es satisfactorio ordena se busquen
las causas de inconsistencia y se tomen la medidas
correctivas, o se aplican sanciones legales, seglin sea
el caso.

Fin del procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EXISTENCIAS INSTITUCIONALES




MINIS TLERIO DI VIVIENDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EXISTENCIAS INSTITUCIONALES

FLUJOGRAMA

Técnico, auxiliar

Técnico encargado del Equipo
o colaborador de ; - .
resguardo de A designado para Direccion
. ; : la Unidad del ; o :
existencias de bienes realizar el Administrativa
: resguardo de : ;
(USAL) 2 2 inventario
existencias
1

Planea y organiza el
levantamiento fisico
de existencia 3

v

i o o} Da el visto bueno
Comunica y solicita y designa al
el visto bueno a la Equipo designado

Dl.re_cclor.l para realizar el
administrativa 4 inventario
Se comunican con el
encargado del resguardo I
5 de existencias

Una vez recibida la
comunicacion del 1

Equipo designado
para realizar el
inventario, solicita

Genera el informe de

el informe de existencias a la 6
i : fecha y lo entrega al
existencias a la :
fecha equipo responsable

para realizar el
inventario fisico
Se realiza el conteo fisico de las existencias 9

por una lista de chequeo y se compara con el
informe de las existencias

Recibe el reporte si

v esta es satisfactotio
8 Elabora reporte de las da el visto bueno y
existencias encontradas ordena se archive.
e - Sino es
consistencia 0 ‘of . d
nconsistencia y la envia satisIactor1o ordena
aDA se busque las causa
de la inconsistencia
\/— v se tomen las

medidas correctivas
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E. PROCEDIMIENTO DESCARGO DE EXISTENCIAS DE BIENES

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

PASO

- No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Técnico encargado del resguardo
de las existencias de bienes
(USAL) o Administrador de

contrato

01

Elabora un listado de todos las existencias, que han perdido
la posibilidad de ser utilizados, por motivos de
obsolescencia, desgaste, deterioro, perdida, vencimiento o
que ya no son utiles para los fines del ministerio y remite
informacién justificando el descargo de cada clase de
existencias a la Direccion Administrativa

Direccion Administrativa

02

Revisa informacién enviada por el Técnico encargado del
resguardo de las existencias de bienes (USAL) o
Administrador de contrato sobre el descargo de existencias
del almacén y si considera procedente valida la presenta al
titular

Titular del ministerio

03

Recibida la informacién, da instrucciones para que se
delegue personal distinto al de almacén para que verifique
las existencias de conformidad al listado de existencias para
descargo

Direccidon Administrativa

04

Designa al equipo que estara a cargo de la verificacion de las
existencias

Equipo designado

05

Inspecciona las existencias y presenta un informe sobre el
estado de los mismos a la direccidén administrativa, con
recomendacién sobre su descargo

Direccion Administrativa

06

Realiza el analisis del informe, determina la pertinencia de la
solicitud de descargo y decide de conformidad

e Si del informe concluye que no procede el
descargo, denegara el tramite y notificara al Técnico
encargado del resguardo de las existencias de
bienes.

e Sidel informe se concluye que procede el descargo,
se instruye se realice el procedimiento de acuerdo a
recomendaciones: venta, traslado, donacién,
dacion de pago o destruccién, para cualquiera de
los caso se nombra una comisién de valué y venta
conforme a lo estipulado en las Disposiciones
General del Presupuesto del Ministerio de
Hacienda y notifica al Técnico encargado del
resguardo de existencias de bienes.

Técnico encargado del resguardo
de las existencias de bienes
(USAL) o Administrador de
contrato

07

Entrega las existencias al equipo designado nombrado para
tal fin, el técnico encargado del resguardo de existencias
elabora el egreso respectivo, dejando constancia que las
existencias entregadas son de descargo y no para consumo.

Comision nombrada

08

Recibe las existencias y procede a realizar el procedimiento
establecido por ley para cada caso y deja evidencia mediante
elaboracién de acta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EXISTENCIAS INSTITUCIONALES
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Comisién nombrada 09 Presenta informe a la Direccién Administrativa con actas
firmadas

Diteccidon Administrativa 10 Envia actas a la GFI para el registro contable respectivo

Gerencia Financiera Institucional 11 Realiza el registro contable

Fin del procedimiento
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Encargado
del

Resguardo de
existencias

(USAL)

Direccion
Administrativa

Titular del
Ministerio

Equipo
designado

Comision
nombrada

Gerencia
Financiera
Insttucional

1

Elabora hsta de =
existencias para
descargo de
existencia por que
han perdido la
postbilidad de ser
utilizado o ya no son
utiles para los fines
del minsterio junto
a la justificacion del
descargo

"

4

6

Recibe
notificacion que
no procede el
descargo de las
existencias 4

I verificacion de las

= 2

Revisa el
informe
enviado por el
encargado del
resguardo de
existencias y si
considera
procedente la
presenta al
titular del

Da

mstrucciones

para que se
designe a
personal
distinto al de
almacén para
que verifiquen
las existencias
a descargar

5

Designa a las
pC[SOﬂZlS que

equipo que estard
a cargo de la

existencias

No Procede

conformaran el -

[nspecciona las
existencias y
presenta un
mforme sobre
el estado de las
mismas a la
Direceion
Administrativa

7

Recibe
instrucciones para
entregar

Procede

—

existencias a la
comision
designada para el
descargo de

existencias I

10

Recibe las actas de
la comision
nombrada de
descargo y ¢l
informe y envia
las actas a GFI
para su registro

A 4

Recibe las
existencias y
realiza el
procedimiento
correspondiente

Deja evidencia
mediante actas,
y un informe

que son
enviadas
posteriormente
2 la Direccién

Recibe la
informacion y
procede a
realizar el
resmstro

correspondiente

(

1
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VIII. DEFINICIONES.

Almacén: es la infraestructura fisica definida para custodiar, proteger y controlar las
existencias, antes de ser requeridos por las diferentes unidades organizativas

Coédigo de inventario: combinacién alfanumérica que identifica las existencias
institucionales

Inventario fisico: es la verificacion fisica de las existencias con que cuenta el ministerio
en el almacén

Procedimiento: serie de actividades concatenadas, que constituyen una sucesién
cronologica y el modo de ejecutar el trabajo, encaminados al logro de un fin determinado.
PEPS: método de administracién de inventario primeras entradas, primeras salidas
Kardex: es el archivo donde se guardan el movimiento de cada articulo ingresado y
egresado del almacén, teniendo en cuenta como minimo: fecha, cantidad, precio unitario,
precio total.

Recepcion: operaciones que se desarrollan cuando los bienes llegan al almacén y termina
con la ubicacion de los mismos en lugar designado para efectuar la verificacion.
Requisicidén: Documento elaborado en el cual se listan las necesidades de existencias
de una unidad determinada.

1
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IX. ANEXOS.
1. Solicitud de requisicion

MINISTERIO DE VIVIENDA
Solicitud de requisicion de existencias

Fecha: N* de requisicion:
Dependencia solicitante:

: ;2 g i Uil Cantidad | Cantidad Precio Precio ;
Item | Codigo | Descripcion de o o~ Observaciones
] solicitada | entregada | unitario total
medida
Firma: Firma: Firma:
Unidad solicitante Autorizacién Encargado de almacén
Nombre Nombre Nombre
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2. kardex
Ministerio de Vivienda
Articulo: Especifico presupuestario: Método: PEPS
Ubicacion: Codigo: Unidad de medida:
Entrada Salida existencias
Fecha Descripcion Val
Fecha V.alor' Cantidad Total Fecha ? °f Cantidad Total Fecha V.alor. Cantidad Total
unitario unitario unitario
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