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OBJETIVO.

Asegurar el control de los activos de la institucion, asf como la disposicion final de estos,

registrando oportunamente las entradas y salidas de los mismos.

ALCANCE DE APLICACION.

El presente documento es de aplicacion obligatoria para todos los empleados sin

excepcion en sus diferentes niveles, ya sea direcciones, unidades y/o departamentos,

empleados administrativos, técnicos y de servicios a efecto de llevar un registro y control

administrativo de los bienes muebles de la institucion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Disposiciones Generales de Presupuestos.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley Organica del Registro Nacional de las Personas Naturales.

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiero Integrado.

Normas Contables para Instituciones Descentralizadas No Empresariales y Empresas
Publicas.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del RNPN.

Y cualquier otro Decreto, Ley o Reglamento aplicable.

DEFINICIONES Y SIGLAS.

Activo Fijo: Es el conformado por todos los bienes muebles adquiridos a cualquier
titulo por el RNPN y que se usan con la intencion de emplearlo de forma permanente
en la produccion de bienes y servicios o para el uso administrativo de la institucion.
Bienes De Larga Duracion: Son todos aquellos bienes que tienen una vida util igual
o mayor de un afio.

Bienes Depreciables: Son aquellos bienes cuyo valor es mayor o igual a hovecientos
dolares.

Bienes en Custodia: Son todos aquellos bienes que son otorgados al RNPN por

Organismos Nacionales o Internacionales para ser usados en las actividades de los
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proyectos o los programas financiados o apoyados por éstos, en calidad de
préstamo.

- Bienes en Desuso: Son aquellos bienes que ya no son Utiles para las actividades de la
institucion, por estar ruinosos u obsoletos.

- Bienes Muebles: Son todos aquellos bienes que pueden trasladarse de un lugar a otro
tales como: maquinaria, equipo y mobiliario.

- Cargo: Actividad que consiste en incorporar bienes al inventario, considerando todas
las caracteristicas propias del mismo.

- Caodigo de Inventario: Simbolo de identificacion Unica de acuerdo a la naturaleza del
bien.

- Comision de Descargo de Bienes: Grupo designado responsable de evaluar,
autorizar y supervisar el proceso de descargo o eliminacion de bienes que ya no son

(tilas, estin ohaoletos, dafiadns o han cumplido suvida (il

- Constatacion Fisica de Inventario: Actividad mediante la cual se realiza el control de
los inventarios, confrontandolos con el inventario anterior.

- Depreciacion: Es la distribucion sistematica del costo historico de un bien a lo largo
de su vida util. Pérdida del valor que experimenta un bien, como consecuencia de su
uso, paso del tiempo, obsolescencia o tecnologia.

- Descargo Contable: Proceso administrativo y financiero que implica la eliminacion o
ajuste de registros contables en los libros contables de la institucion.

- Descargo: Es la accion planificada y autorizada de eliminar del Inventario los bienes.

- DGCG: Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

- FGR: Fiscalia General de la Republica.

- Inventario: Es el conjunto de bienes, ordenados y detallados asignados a una unidad
area o departamento.

- Obsolescencia: Disminucion de la vida util de un bien mueble por el avance
tecnologico respecto del bien o por conveniencia econémica.

- PNC: Policia Nacional Civil.

- Resguardo: Cuido y vigilancia de un bien.

- RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales.
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- Traslado: Cambio de ubicacion y resguardo de los bienes muebles entre unidades
administrativas de una misma dependencia o establecimiento.

- UCP: Unidad de Compras Publicas.

- Valor Actual: Valor de adquisicion, restando la depreciacion calculada a la fecha.

| - Vida Util: Periodo considerado durante el cual se utiliza el bien depreciable.

5. RESPONSABILIDADES.
Jefe de la Unidad de Compras Publicas.

-Remitir al Departamento de Activo Fijo la documentacion de respaldo de compra

de bienes. (orden de compra, contrato, requerimiento).

Jefe del Departamento de Supervisién y Control de Contrato y Ordenes de

1

Compras.
-Remitir al Departamento de Activo Fijo la documentacion de respaldo de compra

de bienes. (orden de compra, contrato, requerimiento).

Administrador de Contrato.

-Realizar requerimiento del bien.
—Informar al Departamento de Activo Fijo la fecha programada para la recepcion del
bien.

- Remitir factura de compras de bienes institucionales.

- Jefe del Departamento de Activo Fijo.
-Recibir la documentacién para la verificacion y registro en el inventario de bienes
del RNPN.
~Instruir al Colaborador Administrativo de Activo Fijo para que resguarde o asigne el
bien.
-Elaborar el comprobante de recepcion de compra de bienes y remitir copia a la

Unidad de Contabilidad.
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-Solicitar acuerdo de Junta Directiva, asi como la documentacion de respaldo
cuando un bien es donado.

-Planificar el cronograma del levantamiento fisico de inventario y notificar a la
Unidad de Auditoria Interna el inicio del levantamiento fisico de inventario.

-Notificar al responsable y al jefe inmediato que tiene 3 dias habiles para solucionar
la diferencia encontradas durante el levantamiento de inventario.

-Remitir al jefe del Departamento Administrativo del DUl en el Exterior, la Hoja de
Asignacion de Accesorios y Bienes de cada Asistente Administrativo para su
actualizacion.

- Recibir solicitud de bienes y verificar la disponibilidad para su asignacion.

-Firmar la Hoja de Asignacion de Accesorios y Bienes o la Hoja de Control de
Prestamos de Accesorio y Bienes y gestionar la firma del Director Administrativo.
-Informar al director, jefe de unidad y/o departamento solicitante, la no

disponibilidad de bienes solicitados.

-Remitir informe de pérdida del bien a la Direccion Administrativa.

-Realizar requerimiento del bien a reponer cuando hay pérdida, robo o hurto.

—Realizar tramite ante la aseguradora para hacer efectiva la poliza de seguro.

-Solicitar a la Unidad de Contabilidad los saldos contables del balance de
comprobacion mensualmente.

-Conciliar inventario fisico contra saldos contables segiin normativa vigente.

- |dentificar las diferencias y generar un reporte para la Unidad de Contabilidad a fin
de buscar conjuntamente la solucion.

=Imprimir el informe de saldos contables y remitir a la Direccion Administrativa.

~Identificar y elaborar listado de bienes susceptibles de descargo y remitir a la
Direccion Administrativa.

-Solicitar a Presidencia del RNPN autorizacion para descargo, donacién o venta de
bienes, autorizando al Presidente a la firma del documento respectivo en caso sea
necesario.

—-Gestionar ante el Ministerio de Hacienda, segun la dependencia asignada, el

proceso de descargo.
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- Remitir informe favorable para donaciéon o venta al titular de la institucion.
-Coordinar con la persona o institucion solicitante la entrega fisica de los bienes.

- Archivar toda la documentacion relacionada con el proceso finalizado.

- Auxiliar de Activo Fijo.

- Recibir el bien, verificar las especificaciones, codificar, etiquetar y registrar en el
inventario de bienes del RNPN.

- Elaborar acta de recepcion de bienes para el departamento.

-Elaborar la Hoja de Asignacion/Descargo de Accesorios y Bienes o la Hoja de
Control de Préstamo de Accesorios y Bienes al empleado responsable y solicitar las
firmas correspondientes.

-Entregar una copia de la Hoja de Asignacion de Accesorio y Bienes debidamente
firmada.

-Actualizar la Hoja de Asignacion de Accesorios y Bienes de cada empleado del
RNPN.

- Actualizar el inventario de bienes del RNPN.

-Levantamiento de inventario fisico.

-Elaborar acta final que legaliza la verificacion del inventario de bienes del RNPN y
firmar.

~Elaboracion anual de la depreciacidon de los bienes contables segun normativa
vigente.

—Calcular la amortizacion de bienes intangibles.

-Ordenamiento de bienes en bodega y traslado de mobiliario.

- Responsable de gestionar la donacion.
~Tramitar ante Junta Directiva la autorizacion para recibir la donacion, autorizando
al Presidente a la firma del documento respectivo en caso sea necesario.

-Remitir el expediente de la donacién al Departamento de Activo Fijo.
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- Jefe de la Unidad de Auditoria Interna.

-Acompafamiento en el levantamiento fisico del inventario de bienes del RNPN.

- Jefes de Unidades Organizativas.

-Remision de facturas de bienes adquiridos a través del fondo circulante.

- Responsable del bien.

-Presentar el bien asignado segun inventario de bienes del RNPN o la
documentacion de respaldo de la diferencia encontrada, dentro del plazo
establecido de 3 dias habiles.

-Solicitar al Departamento de Activo Fijo el retiro del bien asignado para su descargo.

-En caso que el bien se encuentre dafiado solicitar un informe sobre el estado del
bien y remitir al Departamento de Activo Fijo.

- Interponer inmediatamente la denuncia de hurto o robo del bien a la delegacién de
la PNC o FGR mas cercana.

- Realizar inmediatamente llamada telefdnica a la compafiia aseguradora reportando
el incidente sucedido.

-Remitir informe de pérdida del bien a la jefatura del Departamento de Activo Fijo

cuando suceda dentro de las instalaciones.

- Jefe del Departamento Administrativo del DUI en el Exterior.
-Remitir la informacion con el Departamento de Activo Fijo en relacion al traslado
de bienes.
-Brindar ndmina actualizada de asistentes administrativos al Departamento de Activo
Fijo para la elaboracion de hojas de asignacion.
—Remitir documentacion si se encuentra diferencia en la verificacion fisica al jefe del

Departamento de Activo Fijo.
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- Designado de Centro de Servicio en el Exterior.
- Informar al Departamento de Activo Fijo ante cualquier traslado/dafio o deterioro
de equipo.
- Notificar al Asistente Administrativo y al jefe del Departamento Administrativo de
DUI en el Exterior, si encuentran diferencias en la verificacion fisica.
-Informar al jefe del Departamento Administrativo de DUl en el Exterior, sobre la

solucion a la diferencia encontrada.

- Asistente Administrativo en el Exterior.
- Presentar al designado del centro de servicio que ejerce las labores de coordinacion
del bien asignado segun inventario de bienes del RNPN o la documentacion de

respaldo de la diferencia encontrada.

- Directores, jefes de unidad y/o departamento.
-Remitir requerimiento de mobiliario y equipo para compras anuales al
Departamento de Activo Fijo.
-Solicitar informe técnico del estado del bien segun corresponda y remitir al

Departamento de Activo Fijo.

- Asesor Juridico.
- Estudiar la informacion y realizar la denuncia a la PNC o FGR si el caso lo amerita.
~Recibir informe de la PNC o FGR y remitir al responsable de la pérdida del bien o
jefe inmediato.
- Notificar al empleado y acordar la forma para la reposicion del bien.
~Informar a la Direccion Financiera y a la Direccion Administrativa la forma en que

serd repuesto el bien.

- Director Financiero.
-Segun el informe de deducciéon de responsabilidades, informar a las areas

correspondientes.
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- Jefe de la Unidad de Tesoreria.
- Notificar al Departamento de Activo Fijo, el momento en el que se pueda reponer
un bien que se le ha sido descontado al empleado.
- Director Administrativo.
-Autorizar la entrega de mobiliario y equipo a través de la Hoja de Asignacion de
Accesorios y Bienes.
-Solicitar a la Presidencia del RNPN el inicio de gestidon para el descargo contable y
fisico de bienes y se nombre la Comisiéon de Descargo de Bienes.
-Notificar al personal que ha sido nombrado para conformar la Comisiéon de
Descargo de Bienes y convocar a reunion.
-Velar por el uso eficiente de los bienes institucionales.
-Atender las recomendaciones de la Comision de Descargo de Bienes y notificar al
Departamento de Activo Fijo.
-Elaborar presentacion y someter a consideracion de Junta Directiva la autorizacion

para el Descargo Contable y Fisico de los Bienes.

- Presidente Registrador Nacional.
-Recibir propuesta de la Comision de Descargo de Bienes, autorizar y someter a
consideracion de Junta Directiva.
-Autorizar la propuesta de nombramiento de la comision de descargo de bienes y
remitir al Director Administrativo.
-Remitir a la Direccion Administrativa copia del informe favorable, o en su caso
informe de ratificacion de valores de la Direccion General de Contabilidad

Gubernamental cuando el caso lo amerite.

- Junta Directiva.
-Autorizar el inicio de la gestion para descargo de bienes en desuso, a través de
punto de acta.

-Recibir las recomendaciones y autorizar el descargo.
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-Autorizar la recepcion o donacion de bienes, autorizando al Presidente a la firma

del documento respectivo en caso sea necesario.

Comision de Descargo de Bienes.

~Verificar el listado de los bienes a descargar y programar la revision fisica de los

mismos en el lugar establecido.

- Efectuar la revision fisica de los bienes a descargar y asi emitir informes técnicos del

estado de los mismos.

- Determinar si procede o no el descargo de los bienes y elaborar un acta.

-Elaborar recomendacion para el descargo de bienes y remitir a la Direccion

Administrativa con copia a Presidencia.

6. ACTIVIDADES.
6.1 RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES.
6.1.1 RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR COMPRAS.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Remitir al Departamento de Activo Fijo la
documentacion de compra de bienes para la
. Copia de
Jefe de la respectiva recepcion e ingreso al inventario
. Requisicion de
UCP/Departam | de bienes de RNPN.
—p Compra de
ento de Definir en la requisicion gue area ha solicitado
Bienes y
1 Supervision de | dicha compra:
_ Servicios, Orden
Contratos y - Copia de requisiciéon de compra de
, de Compras de
Ordenes de bienes y servicios.
Bienes y Servicios
Compras. - Orden de compras de bienes y
o Contrato.
servicios.
- Contrato.
Informar al Departamento de Activo Fijo, con Correo
Administrador
2 anticipacion, la fecha programada para la Electrénico/

de contrato.

recepcion del bien.

memorandum
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o Correo
Administrador | Remitir las facturas al Departamento de
3 electronico,
de contrato. Activo Fijo para su registro.
memorandum.
. . ‘ Factura y orden
Jefe del Recibir la documentacion y asignar a Auxiliar
. . o de compras de
-4 Departamento | de Activo Fijo para la verificacion y registro en b
ienes
de Activo Fijo. | el inventario de bienes del RNPN. 4
servicios.
Recibir la documentacion y verificar las | Registro del bien
. Auxiliar de especificaciones del bien, codificarlos, | en el inventario
Activo Fijo. etiquetarlos y registralos en el inventario de de bienes del
bienes del RNPN. RNPN.
Recibir solicitud de resguardo del bien.
Jefe del - Sila compra es global y no esta estipulado Lorres
& Departamento a quién se entregara el bien, ver paso 7. electronico, via
de Activo Fijo. |~ Si en la requisicion esta estipulado a quién telefonica/
se entrega el bien, ver paso 8. memorandum.
Correo
Jefe del
Informar a Auxiliar de Activo Fijo sobre la | electronico, via
7 Departamento
compra y solicitar resguardo en bodega. telefonica/
de Activo Fijo.
memorandum.
Jefe del . . Correo
Solicitar aprobacion del Director
8 Departamento o . . . electronico/
Administrativo para asignar los bienes.
de Activo Fijo. memorandum.
Jefe del Informar al Auxiliar de Activo Fijo a qué areas Correo
9 Departamento | entregara el bien, previa autorizacion del electronico/
de Activo Fijo. | Director Administrativo. memorandum.
Solicitar a Auxiliar de Activo Fijo la
Jefe del Correo
elaboracion de la Hoja de Asignacion de
10 Departamento electronico/

de Activo Fijo.

Accesorios y  Bienes al empleado

responsable.

memorandum.
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Proceder a elaborar la Hoja de Asignacion de

Hoja de

Auxiliar de Asignacion de
11 o Accesorios y  Bienes al empleado
Activo Fijo. Accesorios y
responsable.
Bienes.
Solicitar firma de la Hoja de Asignacion de
Accesorios y  Bienes al empleado Hoja de
" Aucxiliar de responsable. Asignacion
Activo Fijo. Gestionar la firma del jefe del Departamento Accesorios y
de Activo Fijo y el Director Administrativo (2 | Bienes firmada.
copias).
Entregar una copia de la Hoja de Asighacion
. Hoja de
de Accesorios y Bienes debidamente firmada
Auxiliar de Asignacion de
13 al empleado responsable.
Activo Fijo. Accesorios y

Resguardar el respaldo del movimiento del

bien.

Bienes firmada.

6.1.2 RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR DONACIONES.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Tramitar ante Junta Directiva la autorizacion
. L . Punto de acta
Unidad gestora | para recibir la donacion, en la que se debe
1 . . ' de Junta
de donacién. | autorizar al Presidente a la firma del L
) _ Directiva.
documento respectivo en caso sea necesario.
Remitir al Departamento de Activo Fijo el
expediente de la donacion lo cual debe
5 Unidad gestora | contener: Expediente de la

de donacion.

- Punto de acta de autorizacion para
recibir la donacion.

- Contrato de donacion.

donacion.
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- Factura del bien o avalios de los

mismaos.

Jefe del
Departamento

de Activo Fijo.

Recibir el expediente de la donacion.

Girar instrucciones al Auxiliar de Activo Fijo
para verificar las especificaciones y el estado
del bien.

Expediente de la

donacion.

Registro en el

Auxiliar de Recibir el bien, codificar, etiquetar y registrar | inventario de
Activo Fijo. en el inventario de bienes del RNPN. bienes
del RNPN.
Comprobante
Jefe del
Elaborar el comprobante de recepcion de de

de Activo Fijo.

bienes y firmar.

recepcion de

bienes.
Remitir copia del comprobante de recepcion
) Comprobante
Jefe del de bienes. 4
e
Departamento | Adjuntar copia de factura, orden de compra, o

de Activo Fijo.

contrato a la Unidad de Contabilidad para el

recepcion de

bienes.
registro contable correspondiente.
Hoja de
Jefe del Girar instrucciones al Auxiliar de Activo Fijo
Asignacion de
Departamento | para elaborar la Hoja de Asighacion de

de Activo Fijo.

Accesorios y Bienes.

Accesorios y

Bienes.
Si el bien no ha sido solicitado por un éarea
especifica:
Jefe del Dar instrucciones al Auxiliar de Activo Fijo para Correo
Departamento | resguardar el bien hasta que lo soliciten o haya |  electrénico o

de Activo Fijo.

necesidad en un area.
En caso haya sido solicitado, ver paso 8 del

apartado 6.1.1.

Memorandum.
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6.2 LEVANTAMIENTO Y CONTROL DE INVENTARIO FiSICO DE ACTIVO FIJO.
6.2.1 LEVANTAMIENTO Y CONTROL DE INVENTARIO FiSICO DE ACTIVO FIJO EN EL

SALVADOR.
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Cronograma de
levantamiento
Jefe del Planificar el cronograma del levantamiento
fisico de
1 Departamento | fisico en oficinas centrales y sedes donde se
inventario de
de Activo Fijo. | encuentren bienes asignados de la institucion.
bienes del
RNPN.
Jefe del Notificar a la Unidad de Auditoria Interna el
2 Departamento | inicio del levantamiento fisico de inventario de | Memorandum.
de Activo Fijo. | bienes del RNPN.
Jefe de la Verificar el levantamiento fisico del inventario
Unidad de de bienes del RNPN, como ente
3 ‘ Verificacion.
Auditoria independiente del Departamento de Activo
Interna. Fijo.
Realizar segun cronograma la verificacion y
control de los bienes asignados al personal del Registros de
Auxiliar de
4 RNPN mediante el levantamiento fisico del | levantamiento
Activo Fijo.
inventario de bienes del RNPN. fisico y actas.
Elaborar acta de verificacion.
Verificar en cada una de las areas los bienes y
comparar contra el inventario de bienes del
Syt RNPN.
uxiliar de i
5 Verificar que sea el responsable, segun Hoja .Hoja.(,je
Activo Fijo. Asignacion de

de Asignacion de Accesorio y Bienes, quien
tenga bajo su custodia el bien, pudiendo

suceder:;

Accesorios y
Bienes.
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- Que los bienes estén conforme al
inventario asignado, (Ver paso 6).
- Que el equipo no esté conforme al
inventario asignado, (Ver paso 7).
- Actualizar la Hoja de Asignacion de Accesorios | Hoja Asignacién
Auxiliar de .
6 y Bienes del inventario de bienes del RNPN, | de Accesoriosy
Activo Fijo.
(Ver Paso 11). Bienes.
Jefe del Notificar al responsable y al jefe inmediato que
7 Departamento | tiene tres dias habiles para solucionar la| Memorandum.
de Activo Fijo. | diferencia encontrada.
Presentar el bien asignado segun inventario de | Memorandum/
Empleado
8 " bienes del RNPN o la documentacion de correo
eSS respaldo de la diferencia encontrada. electronico.
Hoja de
. Asignacion de
Auxiliar de Actualizar la Hoja de Asignacion de Accesorios
9 Accesorios y
Activo Fijo. y Bienes del inventario de bienes del RNPN, ‘
Bienes
actualizada.
Gestionar firma de:
- Empleado responsable.
Hoja de
- Auxiliar de Auditoria Interna. _
Auxiliar de Asignacion de
10 - Colaborador Administrativo de Activo.
Activo Fijo. Accesorios y
Fijo. :
Bienes.
- Jefe del Departamento de Activo Fijo.
- Director Administrativo.
Copia de Hoja
Entregar copia al empleado responsable de la
Auxiliar de ‘ . de Asignacion
11 Hoja de Asignacion de Accesorios y Bienes
Activo Fijo. de Accesorios y
actualizada. ‘
Bienes.
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Resguardar la documentacion de respaldo del
control, verificacion y movimientos de los

bienes.

Jefe del ! .
Elaborar acta final que legaliza la verificacion
12 Departamento Acta Firmada.
del inventario de bienes del RNPN vy firmar.
de Activo Fijo.
Registro en el
Actualizar el inventario de bienes del RNPN
Auxiliar de . . Inventario de
13 _ con la informacion registrada en la Hoja de _
Activo Fijo. ] bienes del
Asignacion de Accesorios y Bienes.
RNPN.

6.2.2 LEVANTAMIENTO Y CONTROL DE INVENTARIO FiSICO DE ACTIVO FIJO EN EL

EXTERIOR.
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Elaborar cronograma de trabajo para centros
Jefe del de servicio en el exterior para levantamiento
1 Departamento | de inventario ya sea de forma presencial y/o | Memorandum.
de Activo Fijo. | virtual.
Remitir a Presidente Registrador Nacional.
Presidente
2 Registrador Dar visto bueno y gestionar las misiones. Memorandum.
Nacional.
Realizar la verificacién presencial y/o virtual de
Hoja de
todos los bienes asignados a cada Asistente .
Auxiliar de . . Asignaciony
3 Administrativo bajo su cargo, en base a la Hoja
Activo Fijo. . . _ Descargo de
de Asignacion de Accesorios y Bienes .
Bienes.
existente.
5 Auxiliar de Si los bienes asignados estan conforme al Hoja de
Activo Fijo. inventario de bienes del RNPN. Asignacion de
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Firmar la Hoja de Asignacion de Accesorios y

Accesorios y

Bienes. Bienes.
Si los bienes asignados no estan conforme al
. inventario de bienes del RNPN, notificar al
Auxiliar de ) o
5 o Asistente  Administrativo y enviar correo Correo
Activo Fijo. . electronico.
electrénico  informando la  diferencia
encontrada.
Informar al jefe de  Departamento
Jefe del
Administrativo de DUl en el Exterior que el Correo
6 Departamento
. ) Asistente Administrativo tiene 3 dias habiles electronico.
de Activo Fijo. _
para solucionar la diferencia encontrada.
Jefe del
Departamento | Informar al Asistente Administrativo lo
o . Correo
7 Administrativo | expuesto por el jefe del Departamento de
. electronico.
de DUl en el Activo Fijo.
Exterior.
Informar al jefe de  Departamento
Administrativo de DUl en el Exterior sobre la
Asistente . Correo
8 solucion a la diferencia encontrada y remitir la
Administrativo. . ' _ electronico.
Hoja de Asignacion de Accesorios y Bienes
con los cambios a aplicar.
Jefe del N
Remitir al jefe del Departamento de Activo Fijo
Departamento . . ‘
) la Hoja de Asignacion de Accesorios y Bienes
B Administrativo o Memorandum.
de cada Asistente Administrativo para su
de DUl en el o
_ actualizacion,
Exterior.
. . . Hoja de
Jefe del Recibir las Hojas de Asignacion de Accesorios . .
. o . ‘ . Asignacion de
10 Departamento | y Bienes y girar instruccion al Auxiliar de Activo
. L Accesorio y
de Activo Fijo. | Fijo para su actualizacion.
Bienes
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actualizada/
registro en el

inventario de

1,

Auxiliar de

Activo Fijo.

bienes del
RNPN.
Hoja de
Actualizar la Hoja de Asignacion de Accesorios | Asighacion de
y Bienes. Accesorio y
Gestionar su firma de acuerdo a los canales de | Bienes

comunicaciéon ya establecidos en este

procedimiento.

Registrar en el inventario de Activo Fijo.

actualizada/
registro en el
inventario de
bienes del
RNPN.

6.3 ENTREGA DE BIENES EN ASIGNACION O PRESTAMO Y DESCARGO.
6.3.1 ENTREGA DE BIENES EN ASIGNACION O PRESTAMO.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Directores, jefes
) de unidad y/o | Remitir requerimiento de mobiliario y equipo O
departamento | al Departamento de Activo Fijo.
solicitante.
Recibir  requerimiento vy  verificar la
disponibilidad.
Jeis gl Pudiendo suceder:
2 Departamento | ~ Que haya mobiliario y equipo disponible
de Activo Fijo. (Ver paso 3).
- Que no haya mobiliario y equipo
disponible (Ver paso 7).
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Si hay disponibilidad de mobiliario y equipo:
Jefe del Girar instruccion para la entrega, a través de Hoja de
3 Departamento | Hoja de Asignacion de Accesorios y Bienes o recepcion de
de Activo Fijo. | la Hoja de Control de Préstamo de Accesorios bienes.
y Bienes. (Anexo 1).
Hoja de
Elaborar y firmar la Hoja de Asignacion de | Asignhacion de
Accesorios y Bienes o la Hoja de Control de Accesorios Y
" Auxiliar de Préstamo de Accesorios y Bienes. Bienes firmada,
Activo Fijo. Hoja de Control
Gestionar la firma del empleado y remitir al | de Préstamo de
jefe del Departamento de Activo Fijo. Accesorios y
Bienes firmada.
Firmar la Hoja de Asignacion de Accesorios de
Jefe del
Bienes o la Hoja de Control de Préstamos de
5 Departamento
Accesorio y Bienes.
de Activo Fijo.
Gestionar la firma del Director Administrativo.
Hoja de
Recibir la Hoja de Asignacion de Accesorios y |  Asignaciéon de
Bienes firmada o la Hoja de Control de Accesorios y
. Auxiliar de Préstamo de Accesorios y Bienes firmada. Bienes firmada/
Activo Fijo. Hoja de Control
Entregar una copia al empleado responsable | de Préstamo de
de los bienes y archivar la original. Accesorios y
Bienes firmada.
Si no hay mobiliario y equipo disponible: | Memorandum
Jefe del
Informar a los directores, jefes de unidad y/o | de no existencia
7 Departamento
departamento solicitante la no existencia del del bien
de Activo Fijo.
bien requerido. requerido.
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6.3.2 DESCARGO DE BIENES ASIGNADOS.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Jefe inmediato | Solicitar al Departamento de Activo Fijo el | Memorandum o
1 o responsable | retiro del bien asignado ya sea por encontrarse correo
del bien. dafiado o por no utilizarse. electronico.
En caso que el bien se encuentre dafiado:
Solicitar a la Unidad de Soporte Técnico
Informatico o Departamento de Servicios
Jefe inmediato | Generales y Mantenimiento, segun | Memorando/
2 o responsable | corresponda, un informe sobre el estado del correo
del bien. bien. electronico.
Remitir al Departamento de Activo Fijo.
En el caso que el bien se encuentre en buen
estado, ver paso 4.
Jefe del Informe técnico
Recibir informe técnico sobre el estado del
2 Departamento | del estado del
bien.
de Activo Fijo. bien.
Jefe del . . o ol
Girar instruccion al Auxiliar de Activo Fijo para Correo
4 Departamento
gue elabore el descargo del bien. electronico.
de Activo Fijo.
Hoja de
& Auxiliar de Retirar el bien y se da ingreso a bodega del Descargo de
Activo Fijo. Departamento de Activo Fijo. Accesorios y

Bienes.
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6.4 PERDIDA, HURTO, ROBO O DANO DE BIENES POR SINIESTRO.
6.4.1 PERDIDA, HURTO, ROBO FUERA DE LAS INSTALACIONES.
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Interponer inmediatamente la denuncia de
Responsable del i
1 . hurto o robo del bien a la delegacion de la | Denuncia de
ien.
PNC o FGR mas cercana del lugar del evento. | hurto o robo.
Responsable del | Realizar inmediatamente llamada telefénica a
2 bien y/o jefe de | la compafiia aseguradora reportando el
la unidad. incidente sucedido.
Informe de
perdida, hurto
o robo/
R@cpnhcahlp del | Flahorar Y remitir informe de pérdida hurto o
copia de
5 bien y/o jefe de | robo del bien y denuncia de hurto o robo al
denuncia
la unidad. Departamento de Activo Fijo.
interpuesta
ante la PNC o
FGR.
Memorandum,
Jefe del Remitir informe de pérdida del bien y de la
. o . informe de
4 Departamento | denuncia policial a la direccion
perdida, hurto o
de Activo Fijo. | correspondiente.
robo.
Administrador
. de contrato de | Realizar tramite ante la aseguradora para el Carta para
poliza de cumplimiento de la poliza de seguro. aseguradora.
seguro.
Jefe del . )
Recibir la resolucion de la compafiia
6 Departamento Resolucion.
aseguradora.
de Activo Fijo.
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Jefe del De haber resolucion positiva de reintegro de
Fi Departamento | cheque, remitir la Unidad de Tesoreria e | Memorandum.
de Activo Fijo. | informar a la direccién correspondiente.
Solicitud de
Jefe del
requerimiento
8 Departamento | Realizar requerimiento del bien a reponer.
_ de obra, bien
de Activo Fijo. o
y/o servicio.
6.4.2 PERDIDA, HURTO, ROBO DENTRO DE LAS INSTALACIONES.
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Responsable del | Remitir informe de pérdida del bien al Asesor
. . Informe de
1 bien o jefe Juridico y al jefe del Departamento de Activo
‘ perdida.
inmediato. Fijo.
3 Estudiar la Informaciony realizar la denuncia
Asesor Juridico. | 5 |3 PNC o FGR si el caso lo amerita. Denuncia.
Recibir informe de la PNC o FGR.
. Informe de
Remitir informe al responsable del bien o jefe
pérdida, hurto o
inmediato con la resolucion.
robo/copia de la
3 Asesor Juridico.
Pudiendo suceder que deba: denuncia
Realizar el reclamo a la compafiia | interpuesta ante
aseguradora o notificar al empleado que la PNC o FGR.
debera reponer el bien.
Memorandum,
Informar a la Direccion Administrativa y
informe de
4 Asesor Juridico. | Direccidén Financiera la forma en que sera ‘
. perdida, hurto
repuesto el bien.
o robo.
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6.4.3 DANO DE BIENES POR SINIESTRO.
Nro. Responsable Actividad Evidencia
4 Responsable del | Remitir al Departamento de Activo Fijo el Informe/
bien o jefe informe del bien dafiado. memorandum.
inmediato.
Jefe del Memorandum/
Remitir informe de dafio del bien a la
2 Departamento . informe de
Direccién Administrativa.
de Activo Fijo. dafio.
Administrador
. de contrato de | Realizar tramite ante la compafiia aseguradora Carta para
la poliza de para el cumplimiento de la poliza de seguro. aseguradora.
seguio.
Jefe del
Recibir la resolucion de la compaifiia
4 Departamento Resolucion.
aseguradora.
de Activo Fijo.
De haber resolucion positiva de reintegro de
Jefe del
cheque.
5 Departamento
Remitir resolucion a la Unidad de Tesoreria e | Memorandum.
de Activo Fijo. .
informar a la direccion correspondiente.
Jefe del
Solicitud de
Departamento
‘ ) . . Requerimiento
6 de Activo Fijo o | Realizar requerimiento del bien a reponer.
) de Obra, Bien
administrador
y/o Setrvicio.
de contrato.
6.5BIENES DANADOS POR NEGLIGENCIA O DESCUIDO DEL USUARIO.
Nro. Responsable Actividad Evidencia
, Responsable Informar al jefe inmediato el dafio Correo

del bien.

ocasionado al bien asignado.

electronico/not
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alinforme del

dafo.
Jefe de la Solicitar informe técnico del estado del bien a
; i - Inf
5 uhidad o la Unidad de Soporte Técnico Informatico o Sk
e técnico.
departamento. Departamento de Servicios Generales vy
Mantenimiento, segun corresponda.
Jefe de la o I ;. ,
Remitir informe técnico del estado del bien al Informe
S unidad o . . .
Departamento de Activo Fijo. técnico.
departamento.
Jefe del . ' _ -
Recibir el informe técnico y remitir a la Informe
4 Departamento . . o . .
) Direccion Administrativa. tecnico.
de Activo Fijo.
Recibir informe técnico vy remitir
inmediatamente al Asesor Juridico para que
Director . , ' . i
5 _ determine si existe responsabilidad por MBS
Administrativo. ‘ . ‘ técnico.
negligencia o descuido de parte del
empleado.
Recibir el informe técnico y segun proceda:
Remitir  opinion  juridica al Director
Administrativo y Director Financiero, en el
5 Asesor que determine que: Opinion
Juridico. - Que el empleado no tenga juridica.
responsabilidad, ver paso 7.
- Que el empleado tiene responsabilidad,
ver paso 9.
o Enviar opinion a jefe de Departamento de
7 Bl Activo Fijo para iniciar proceso de reclamo Memorandum.

ante la compafia aseguradora.
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Jefe del Recibir opinion juridica de Asesor Juridico e
8 Departamento | iniciar proceso de reclamo ante la compafiia | Memorandum.
de Activo Fijo. | aseguradora.
Informe de
" Asesor Notificar al empleado y se acuerda la forma | deduccion de
Juridico. para la reposicion del bien. responsabilidade
s.
Remitir  informe  de  deduccion  de Informe de
1 Asesor responsabilidades a la Direccion | deduccion de
Juridico. Administrativa, Direccion Financiera y las areas | responsabilidade
correspondientes. s,
6.6 ASEGURANZA DE BIENES.
Nro. Responsable Actividad Evidencia
i Departamento | Enlistar los bienes propiedad del RNPN que se Listado de
de Activo Fijo. | desean asegurar. bienes.
. o Solicitud o
Departamento | Elaborar solicitud o requerimiento de pdliza
. ‘ requerimiento
2 de de seguro de bienes y remitir a Director
o ] de obra, bien o
Activo Fijo. Administrativo para visto bueno.
servicio.
Solicitud o
Dar visto bueno y remitir la solicitud o
Director . ) requerimiento
3 requerimiento de obra, bien o servicio al
Administrativo. ) de obra, bien o
Departamento de Activo Fijo. .
servicio.
Remitir la solicitud o requerimiento de obra,
Departamento . _
4 3 bien o sertvicio a la UCP, para gestionar las| Memorando.
de Activo Fijo. .
demas firmas.
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Memorando
Gestionar firmas de disponibilidad Solicitud o
5 LIGE. presupuestaria  aprobada  por  Director requerimiento

Financiero y visto bueno de Director Ejecutivo. | de obra, bien o

servicio.

Realizar gestion ante Junta Directiva para la .
6 LICP, : Presentacion.
contratacion de seguros.

Junta Acta de Junta

7 Aprobar solicitud presentada.
Directiva. Directiva.

Remitir al Departamento de Activo Fijo la
8 LICE. solicitud aprobada, para darle el seguimiento Memorando.

correspondiente.

6.7 CONCILIACION PERIODICA DE REGISTRO Y DEPRECIACION DE BIENES.

Nro. Responsable Actividad Evidencia

Solicitar  al Unidad de  Contabilidad
Jefe del semestralmente los saldos contables del
1 Departamento | balance de comprobacion  (Valor de Balance

de Activo Fijo. | adquisicion y valor de depreciacion comprobacién.

acumulada).
Jefe del Conciliar inventario fisico contra saldos .
. ) ' Inventario de
2 Departamento | contables de bienes mayores segun normativa

. . : bienes mayores.
de Activo Fijo. | vigente.

Verificar el saldo en cada una de las cuentas
Jefe del por su especifico, pudiendo suceder:

- Que los saldos se encuentren con
3 Departamento

de Activo Fijo. diferencia, (Ver paso 4).

- Que los saldos se encuentren
conciliados, (Ver paso 5).
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Jefe del Identificar las diferencias y generar un reporte
4 Departamento | para Unidad de Contabilidad a fin de buscar Reporte de
de Activo Fijo. | conjuntamente la solucion. diferencias.
Jefe del
Una vez conciliados los saldos contables y
Departamento )
registros del inventario de bienes del RNPN,
5 de Activo Fijoy | . Informe.
imprimir el informe y remitir a la Direccién
jefe de Unidad
Administrativa.
de Contabilidad.
Jefe del
Imprimir el inventario de bienes del RNPN vy .
6 Departamento Libro anillado.
elaborar el documento final a la fecha de
de Activo Fijo. .
cotejo de saldos.

6.8 DESCARGO CONTABLE Y FiSICO DE BIENES.

6.8.1 DESCARGO CONTABLE Y FiSICO DE BIENES POR DONACION.
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Tomar la solicitud de la institucion
interesada en recibir la donacion; la cual
Jefe del Carta dirigida al
debe incluir: Carta de peticion, carta de
1 Departamento _ Presidente del
aceptacion de donacion, DUl del titular,
de Activo Fijo. RNPN,
credencial o nombramiento oficial del
titular y NIT de la institucion.
En el caso de haber disponibilidad de
Jefe del bienes:
2 Departamento Remitir peticion de donacion a Presidencia
. . Memorandum.
de Activo Fijo. para su autorizacion e inicio de gestion de
tramite ante junta directiva.
Presidente )
Recibir propuesta, autorizar para someter a Hoja de
3 Registrador
consideracion de Junta Directiva. instrucciones.
Nacional.
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Jefe del
Hacer la presentacion ante Junta Directiva :
4 Departamento Presentacion.
de los bienes que se desean donar.
de Activo Fijo.
Autorizar donacion y descargo fisico vy
contable de bienes, en el cual ademas se
Junta Acuerdo de
5 debe autorizar al presidente a la firma del
Directiva. Junta
documento correspondiente en caso sea e
Directiva.
necesario.
Secretario de Acuerdo de
Remitir acuerdo de donacion al
Junta Junta
6 Departamento de activo Fijo.
Directiva. Directiva.
Realizar las gestiones correspondientes ante
DGCG, si los bienes que fueron autorizados
por Junta Directiva para donar tienen un valor
Jefe del
actual en libros mayor a $900.00 ddlares de
7 Departamento Memorandum.
EE.UU.
de Activo Fijo.
En el caso de los bienes que su valor actual en
libros es menor a $900.00 dolares EE.UU.
bastara con la autorizacion de Junta Directiva.
Jefe del Remitir informe favorable por DGCG a la
Informe
Departamento | Unidad de Contabilidad y Asesoria Juridica
8 favorable.
de Activo Fijo. | para su donacion.
Asesoria Contrato de
9 Elaborar el contrato de donacion.
Juridica. donacion.
Asesoria Remitir el contrato de donacion al Contrato de
10 Juridica. Departamento de Activo Fijo. donacion.
Acta de
Auxiliar de Coordinar con la institucion la entrega de
entrega de
11 Activo Fijo. los bienes. ‘
bienes.
12 Jefe del Remitir al jefe de la Unidad de Contabilidad Expediente de
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de Activo Fijo.

el expediente de donacion.

donacion.

6.8.2 DESCARGO CONTABLE Y FiSICO DE BIENES POR VENTA DE EMPLEADOS.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
|dentificar y elaborar listado de bienes
menores a $900.00 dolares EE.UU. Segun el
Jefe del ) .
valor actual en libros, susceptibles de Listado de
i Departamento
o descargo por encontrarse obsoletos, bienes.
de Activo Fijo. o
mantenimiento oneroso o fuera de uso.
Remitir a la Direccion Administrativa.
Solicitar a Presidencia del RNPN el inicio de
gestion para el descargo fisico y contable de
Jefe del bienes; y
2 o . o Memorandum.
Departamento Solicitar nombramiento de la Comision de
de Activo Fijo. Descargo Bienes y Comision de Avaluo vy
Venta de Bienes para Empleados.
Presidente
) Recibir propuesta, autorizar para someter a Hoja de
3 Registrador _ _ .
consideracion de Junta Directiva. instrucciones.
Nacional.
Autorizar la conformacion y nombramiento
de la Comision de Descargo de Bienes y
Comision de Avalio y Venta para
Empleados y el inicio de la gestion a través Acta de Junta
4 Junta .
N de punto de acta, en el cual se debe Directiva.
Directiva. . . .
autorizar al presidente a la firma del
documento respectivo, en caso sea
necesario.
. Secretario de Remitir acuerdo de  donacion  al Acuerdo de
Junta Directiva. | Departamento de activo Fijo. Junta Directiva.
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Jefe del Notificar al personal que ha sido
Correo
Departamento seleccionado para conformar la Comision
6 electronico o
de Activo Fijo. de Descargo de Bienes y Comision de
memorandum.
Avaltio y Venta de Bienes para Empleados.
Reunida la comision:
Comision de Listado de
Verificar el listado de los bienes a descargar y .
Descargo bienes a
7 programar la revision fisica de los mismos en
de Bienes. descargar.
el lugar establecido.
Comision de Efectuar la revision fisica de los bienes a
Informes
Descargo de descargar y asi emitir informes técnicos del .
tecnicos.
8 Bienes. estado de los mismos.
Determinar si procede o no el descargo de
los bienes y elaborar un acta.
Comision de Acta de
Pudiendo suceder:
Descargo de establecimientos
9 Que el descargo no proceda. (Ver paso 10).
Bienes. de acuerdos.
Que el descargo proceda. (Ver paso 11 en
adelante).
En caso de denegarse la peticion:
Comision de
Remitir acta del proceso de revision de los Acta de
Descargo de
bienes debidamente razonada a la Direccion acuerdos.
10 Bienes.
Administrativa, con copia a Presidencia.
En el caso de que el descargo proceda:
Director Acta de
Remitir el acuerdo de Junta Directiva al
11 Administrativo. acuerdos.
Departamento de Activo Fijo.
Fijar los precios de los bienes que se desean
Comision de
vender de acuerdo previa evaluacion del
Avaluo y Venta Informe.
12 estado del bien y su valor actual en

de Bienes.

libros/mercado.
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Comision de

Fijar la fecha de la venta de bienes para

i Avaluo y Venta | empleados, asi mismo: Informe.
de Bienes. Ejecutar el proceso de venta.
Comision de .
Remesar los fondos obtenidos por la venta a
Avallo y Venta Remesa.
la cuenta correspondiente.
14 de Bienes.
Comisién de
Remitir informe final al Departamento de
Avaluo y Venta ) Expediente.
15 Activo Fijo.

de Bienes.

6.8.2.1DESCARGO CONTABLE Y FiSICO DE VEHICULOS AUTOMOTORES POR VENTA

NE EAMDI EANNC

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Identificar los bienes automotores
propiedad del RNPN que deben ser
Jefe del Listado de
descargados fisica y contablemente segun .
Departamento de bienes y
1 la politica para el uso de vehiculos
Seguridad y diagnostico
institucionales (apartado 6.7).
Transporte. técnico.
Remitir junto al diagnodstico de los mismos,
al jefe de Departamento de Activo Fijo.
Solicitar a la Presidencia del RNPN el inicio
de gestion para el descargo fisico y
Jefe del
contable de vehiculos; y Solicitar
2 Departamento de Memorandum.
nombramiento de la Comision de
Activo Fijo. .
Descargo Bienes y Comision de Avaluo y
Venta de Bienes para Empleados.
Presidente .
Recibir propuesta, autorizar para someter Hoja de
3 Registrador
a consideracion de Junta Directiva. instrucciones.
Nacional.
4 Autorizar la conformacion % Acta de Junta
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Junta nombramiento de la Comision de Directiva.
Directiva. Descargo de Bienes y Comision de Avaluo
y Venta para Empleados y el inicio de la
gestion a través de punto de acta, en el
cual se debe autorizar al presidente a la
firma del documento respectivo en caso
sea necesario.
s Secretario de Remitir acuerdo de Junta Directiva al Acuerdo de
Junta Directiva. Departamento de Activo Fijo. Junta Directiva.
Notificar al personal que ha sido
Jefe del Correo
seleccionado para conformar la Comision .
6 Departamento de electronico o
' B de Descargo de Bienes y Comision de ,
Activo Fijo. ) memorandum.
Avallio y Venta de Bienes para empleados.
) Reunida la comision:
Comision de
Verificar el listado de los bienes a descargar
Descargo de L . Informe.
7 . y programar la revision fisica de los mismos.
Bienes.
Emitir informe.
o Recibir informe de Comision de Descargo
Comision de _
de Bienes y asignhar precio base de venta.
8 Avaluo y Venta de . . Informe.
Remitir informe a jefe del Departamento de
Bienes.
Activo Fijo.
Jefe del Enviar a Asesoria Juridica, el acuerdo
9 Departamento de | aprobado por Junta Directiva y el informe | Memorandum.
Activo Fijo. asignado de las comisiones.
Solicitar a DGCQG la ratificacion de precios y
Jefe del
el informe favorable de la venta de vehiculos
Departamento de Al Nota.
) a empleados de la institucion, la cual se le
10 Activo Fijo.

otorgara al mejor postor.
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Jefe del Remitir a la Unidad de Contabilidad vy
11 Departamento de | Asesoria Juridica, el informe favorable de | Memorandum.
Activo Fijo. DGCG.
Jefe del Memorandum/
Notificar a las comisiones el informe
12 Departamento de correo
, . favorable emitido por DGCG. o
Activo Fijo. electronico.
Informar a todos los empleados de la
Comision de institucién, los vehiculos que se venderan
Correo
Descargo de Y programar la visita de campo para que los L
) electrénico.
- Bienes. interesados  puedan inspeccionar los
bienes.
Después de haber realizado la visita de
Comision de campo:
Correo
Descargo de Establecer la fecha y hora para recibir -
‘ electronico.
14 Bienes. ofertas a sobre cerrado de parte de los
empleados interesados.
Llenar el formulario de oferta y ofertar un
Compradores/em . _
solo valor por cada bien, anexar fotocopia de | Sobre cerrado.
15 pleados.
DUI dentro del sobre.
Informar a los interesados en comprar el
vehiculo, que estos seran entregados en el
Comision de estado en que se encuentran y sin tarjeta de
. ] , Correo
Descargo de circulacion y sin placas, por lo que el RNPN .
electrénico.
Bienes. es exonerado de este gasto de tramites y
" responsabilidad por considerarse que son
bienes usados y sin garantia.
Comision de Informar que la oferta ganadora es la de
) Correo
Avaluo y Venta de | mayor monto ofertado y coordinar con .
. ) electronico.
Bienes. asesoria legal el pago y entrega del
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vehiculo.

En caso el monto ofertado sea inferior al

precio base:
17 Definir: si no procede a segunda venta
realizar el descargo por obsolescencia (ver
apartado 6.8.3)
Si se procede inicia el proceso de venta.
Comision de Remesar los fondos obtenidos por la venta
18 Avaluo y Venta de | a la cuenta correspondiente asignada por Remesa.
Bienes. la Unidad de Tesoreria.
Comision de . :
Remitir informe final al Departamento de .
19 | Avaluoy Venta de . . Expediente.
‘ Activo Fijo.
Bienes.
Jefe del Remitir expediente a la Unidad de
20 Departamento de | Tesoreria, Unidad de Contabilidad vy Expediente.

Activo Fijo.

Presidencia.

6.8.3 DESCARGO CONTABLE Y FiSICO DE BIENES POR VENTA DE BIENES
OBSOLETOS/INSERVIBLES.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
|dentificar y elaborar listado de bienes
susceptibles de descargo por encontrarse
Jefe del i .
obsoletos, inservibles, deteriorados, de Listado de
| Departamento .
. reparacion y mantenimiento onerosa o bienes.
de Activo Fijo.
fuera de uso.
Remitir a la Direccion Administrativa.
Solicitar a la Presidencia del RNPN el inicio de
Jefe del . )
gestion para el descargo contable y fisico de
2 Departamento Memorandum.

de Activo Fijo.

bienes.

Solicitar a presidencia el nombramiento de la
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Comision de Descargo Bienes.

Presidente

Registrador

Recibir propuesta, autorizar conformacion de

Comision Evaluadora de Bienes en desuso e

Hoja de

instrucciones.

Nacional, inicio de gestion para descargo de bienes.
Notificar al personal que ha sido nombrado
para conformar la Comision de Descargo de Notificacion,
Jefe del
Bienes. memorandum/
Departamento . o
. B Convocar a reunion para iniciar el proceso correo
de Activo Fijo.
de descargo contable y fisico de los electronico.
bienes.

Comision de | Verificar el listado de los bienes a descargar y Listado de
Descargo programar la revision fisica de los mismos en bienes a
de Bienes. el lugar establecido. descargar.

Comision de Efectuar la revision fisica de los bienes a

o . Informes
Descargo de descargar y asi emitir informes tecnicos del _
. ) técnicos.
Bienes. estado de los mismos.
Determinar si procede o no el descargo de
los bienes y elaborar un acta.
Pudiendo suceder: Acta de

Comision de
Descargo de

Bienes.

- Que el descargo no proceda. (Ver paso
a1
Que el descargo proceda. (Ver paso 11 en

adelante).

establecimientos

de acuerdos.

Comision de
Descargo de

Bienes.

En caso de denegarse:
Remitir a la Direccion Administrativa acta de

proceso de revision de los bienes

debidamente razonada, con copia a

Presidencia.

Acta de

acuerdos,
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Atender las recomendaciones de la Comisién

Director . » Acta de
de Descargo de Bienes y notificar al
10 Administrativa. AR acuerdos.
Departamento de Activo Fijo.
Al determinarse que si procede el descargo de
Comision de los bienes verificados y/o revisados:
Acta de
Descargo de Elaborar recomendacion para el descargo de
acuerdos.
i i Bienes. bienes y remitir a la Direccion Administrativa
con copia a Presidencia.
Tata ddl Elaborar presentacion y someter a
consideracion de Junta Directiva la | Presentacion de
12 RGP i7acic Junta Directiva
s Aetive o, autorizacioén para el descargo contable y -
fisico de los bienes.
Aprobar el descargo contable y fisico de
i i i i Acuerdo de
13 Tigeits) [Siraetion, bienes y autorizar al presidente a la firma del | ‘
documento respectivo en caso sea | Junta Directiva.
necesario.
- Secretario de | Remitir acuerdo de descargo fisico y contable Acuerdo de
Junta Directiva. | al Departamento de Activo Fijo. Junta Directiva.
Jefe del . .
Recibir notificacion y atender las | Acta de Junta
Departamento . . . o
14 recomendaciones si las hubiere. Directiva.
de Activo Fijo.
Jefe del .
Coordinar con la persona natural que
Departamento .
15 ) comprara los bienes, la entrega de estos.
de Activo Fijo.
Jefe del
Departamento Elaborar acta de venta de chatarra y toda la
de Activo Fijo documentacion relacionada, como respaldo Expediente.
16 /Auxiliar de de dicho proceso.
Activo Fijo.
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Jefe del Remitir a la Unidad de Tesoreria y Unidad de
- Departamento | Contabilidad la documentacion de respaldo Expediente.
de Activo Fijo. | para sus debidas aplicaciones y registros.
7. ANEXOS.

- Anexo 1: Formato de Hoja de Asignacion de Accesorios y Bienes

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.

Version nro.

Modificaciones.
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RNPN
S HOJA DE ASIGNACION DE ACCESORIOS ¥ BIENES o ke 2
g BAIO LA RESPONSABILIDAD DE: " .
- -
|Nombre del Empleado -,
Cargo GOBERNO DE
Direccion Unidad o Depariamento F1 SAIVADOR
Focha
1
2
3
. o ([
E ]
[
: | RN
: .

HAGO CONETAR QLE TODOS LOY W IR Al NADCS A 1TA ASEA (0 FECHO RO W LFONALILDAD CLEDAN DO ORUEALO A
TALTAEO O CLADIVO0Y MSICA 02 LOS IO £ CASO D2 EXTAKYID, MUTO O ROBO; L BAEY DEILRA

"‘Wlmﬁl_ ‘A (L8] PREVEA DL MK PXWD WT0 SOR R CUALOY I AN,

BT DR ALTIO U0,

DESCARGO DE EQUIRD

Nembro
Hombeimiaata

Norvixe
Aaviiar du Aobn

Frirege

Licdn. Mayra Patricis 20nign de Tejsds
ats 5n) Dapartamacto 48 Atho A

Wuta Bive

g Marberth Francsco Villalta Sénchwr
Dleactor ASmh s sitvo
Aumnndo
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DIAGRAMA DEL PROCESO
6.1 RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES
6.1.1 RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR COMPRAS.

=

Remitir 2t Departamentc de.
ActivoFijo b
decumentacion de compra
de bienes para la recepcon

Solcitud @ ingtesoalinventario de
rechida bienezde RNPN )

JEFEUCP/DSCOC

Documamacien a presanar
~Coplage Requeicion oe
Compra de Dwn y Sarviios
~Qiden de Comprade Biene: ¥
Serdaos

~Comrata

v
= i
Infermar al
Departamento de Acivo

Fijo, con antidpacion, [a
fecha programada par
recepciondel blen

&=

Remitir lasfacturasal
Depatamento deAcivo
Fijopara su registio

ADMINISTRADOR
DE CONTRATO

Estaemouliadas quien mle

g v antragars sineny
&= &
E Recibirta = o
decumentacion y 2sgnar| Rechbir solciud de nformar a Auilar de Bien
=z aAuxilar de Active fijo resguardo cbl Han NoP  activo fijo sobrela resguardado
o paralaverificagen y compray seicitar
5 m regstio enel inventare resquardo e bodega
= de blenes dal ANPN
=0 X si
g2 i §
ab
45 = = =
=y
frf Sotciar aprobaciéndel informar atAusiiarde | ) el ol kA
a Dirador Administativo Actvo fije a qué Feas el HnﬁdeeMm’aﬂm
o RN IoT RRhey SiTged el deAccemnosy Blenesal
w emplead responsable
= = < J
h
9 = = &= = =
e RICEEM Bertemacany, Proceder aelaborarts Seicitar firma de b Hoja Gestionar la firma el jefe e s o edn
@] gt o aicnsidel bl Hoja de Asignacionde deAdgnaciénde del Departamento de :J” A G e
= codficarloz, etquetrlozy Accesarios y Blenes af Agcceserios y Blencs al Activo Fijo y el Directer # ;_;E»O”ﬂ:s:m"\— h
regetralbbzen o Inventaro emplaaco responsable empleach responzablz Adminstrave v :"":,“ﬂ ~’"’"‘f¢;i‘*
b Se benos del RNPN s ) empleadd responsal
<<
o
(=]
a
< &
|
= Resguardar el respaldo
delmovimiente dal bien,
2
<

Bien
resguardado

e 0
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ACTIVO

6.2 RECEPCI()!\I Y REGISTRO DE BIENES.
6.1.2RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR DONACIONES.

e

En b gue 3= debeautorizar
a1 Prasidente 3 b fma del

Debw contener
-Punto de adta de
auterzacien pata rec i b
donacian.
“Contratod e donacion, -
Fagura dsipin o watas
de o5 mamas.

Tramitar ante Junta
Directiva la auterizacén

UNIDAD GESTORA DE
DONACION

Solciud
recibida

para recibir la donacion

Remitr al Departamento
de Adivo Fijo g
expedentede b

donacion

JEFE DEL DEPARTAMENTO DEACTIVO
FO

¢El bien ha sido sslickadepar

= ]

Girr nstrucciores a
Auxilar de Active Fijg
paravenficar s
especiicaciones y el
estado del bien

Recibir d expediente de
ladonadén

&=

Eaborar el comprobante
derecepcion de blenes y
fimnar

A

=

Remitir copia del

| comprobante de
| recepcen debienesala
Unidad de Contabilidad
| paraelregstro contable

\__correspondiente

un am3 enezpadical

)

Girr nstruccionss a

Aurifar de Activo Fljo

paraelberar(a Hoja de

Asignacion de Accemrios!
y Bieres

~@

Ne

&

Darirstrucciones al

Auxiiar gs Activo Fio para
resquardar e ben haga
que o zoliciteno haya
necezidid enun drea

Ver pxo B
delapnado 611

Instrucciones:
emiadas

-
o
Z
o
el
w
=)
<
=
E
=
=
<t
J
)=
o
vl
Ll
=)
<
a
Z
=)

AUXILIAR DE
ACTIVOFIJO

&

Recibir d bien, codificar,

etiquetar y regstraren e
inventano de bienes del
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6.2 LEVANTAMIENTO Y CONTROL DE INVENTARIO FiSICO DE ACTIVO FIJO

6.2.1 LEVANTAMIENTO Y CONTROL DE INVENTARIO FiSICO DE ACTIVO FIJO EN EL SALVADOR.

=
8 @
< Proy 1 b
5 w rewntar ¢l bien asgnado
- segin inventaro de
=0 bienes del RNPN o la
[ documenmeion de
E v respaldo dela diferencia
L E sncontrada
w
o
— Co
]
< s = =
= (=] % o Panficar el cronagrama Notifiear a la Unidad ds Natificar d responsabley
o w = = dnllevn_n:amlnnm fz‘u:o Auditoriaintema o inide a jefe inmediato que
B ANy, dellevantamiente fiseo Heneres s hiblies
= L] b i - de inventano de bienes para soluconar b
O % Soficitud de encuentren blenes el ANPN diferenciaencentrada
S5 a <L planificacion azignades e i 3
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(=)
=
(=]
) < o h 4
z R —
= Zo<
<L 2= Verficar ol lovantamienta
= = fiice d Inventario de
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<L Ll: g \ 7l o
i
v
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asignados al personal dal VRHEAdED il de Asignacisn de
fa) o ANPN mediante ol s ddd Accesorio y Brnes, quisn
= levantamiento feico del Rl HEN;N‘U‘EJ tenga baje wu custodia el
< =i Invontaria de bie nes d bion
> .
=) 2
B Actuslizar b Hofa de
Asiqnacin de Accesrias
= y Bieres delinventano de
g bienes del RNPN B
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6.2 LEVANTAMIENTO Y CONTROL DE INVENTARIO FiSICO DE ACTIVC FIJO
6.2.1 LEVANTAMIENTO Y CONTROL DE INVENTARIO FiSICO DE ACTIVO FIJO EN EL SALVADOR.

- o Do
o] @ E ., -Empleado respo neable
) . “husdar e Audtorta nterna -
- Kot = Cotwsraiorsamnzusivoce
o ) i Actwo
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6.2.2 LEVANTAMIENTO Y CONTROL DE INVENTARIO FiSICO DE ACTIVO FIJO EN EL EXTERIOR.
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6.8 DESCARGO CONTABLE Y FiSICO DE BIENES.
6.8.1 DESCARGO CONTABLE Y FiSICO DE BIENES POR DONACION.
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6.8.2 DESCARGO CONTABLE Y FiSICO DE BIENES POR VENTA DE EMFLEADOS.
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6.8.2.1 DESCARGO CONTABLE Y FiSICO DE VEHICULOS AUTOMOTORES POR VENTA DE EMPLEADOS.
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6.8.3 DESCARGO CONTABLE Y FiSICO DE BIENES POR VENTA DE BIENES OBSOLETOS/INSERVIBLES.
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6.8.3 DESCARGO CONTABLE Y FiSICO DE BIENES POR VENTA DE BIENES OBSOLETOS/INSERVIBLES.
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