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Ref.: SO-24022020-4.5.1

La infrascritfa Secretaria de la Junta de Gobiermno de la Administracidon Nacional de
Acueductos y Alcantarillados ~ANDA-, CERTIFICA: Que en el libro de Actas de la Junta
de Gobierno que lleva la Unidad de Secretaria, se encuentra el ACTA DE SESION
ORDINARIA niumero OCHO, celebrada el veinticuatro de febrero de dos mil veinte, en
la cual consta el ACUERDO numero CUATRO PUNTO CINCO PUNTO UNO, que

literalmente dice:

4.5.1) El Gerente de Servicios Generales y Seguridad, con el Visto Bueno de la Directora

Administrativa Financiera, somete a consideraciéon de la Junta de Gobierno, solicitud

de aprobacién de la "POLITICA PARA EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE ACTIVOS FIJOS

INSTITUCIONALES-ANDA".

Por lo que la Junta de Gobierno CONSIDERANDO:

Que el Gerente de Servicios Generales y Seguridad, mediante correspondencia con

Ref. 27.103.2020 de fecha 12 de febrero de 2020, solicita a la Junta de Gobierno

apruebe la “POLITICA PARA EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE ACTIVOS FIJOS

INSTITUCIONALES-ANDA", cuyo objetivo general es, definir de forma clara los criterios

a tomar en consideracion para el desarrollo de las actividades del drea de activos

fijos y responsabilidades del personal de la institucién, para asegurar el control de

bienes muebles e inmuebles propiedad de ANDA; lo anterior, en cumplimiento a lo
prescrito en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANDA, articulo

22 que dispone que “La Maxima autoridad, niveles gerenciales y demds jefaturas

deberdn establecer por medio de documentos, las politicas y procedimientos para

adquirir, proteger y conservar los articulos institucionales; para el cumplimiento del
presente articulo, la Institucién contard con un Manual de Politicas y Procedimientos
de Activos Fijos, Existencias Fisicas, Fondos y Valores...".

Con base alo anterior, la Junta de Gobierno ACUERDA:

1. Aprobar la "POLTICA PARA EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE ACTIVOS FIJOS
INSTITUCIONALES-ANDA", con anexo, documento que queda anexo y forma parte
de manera integra de los antecedentes de la presente acta.

2. Instruir a la Gerencia de Planificacidon y Desarrolio, redlice la divulgacion
correspondiente

Y para los efectos legales pertinentes, extiendo, firmo y sello la presente certificacion,
en la ciudad de San Salvador,€l veinticyairo-de febrero de dos mil veinte.
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INTRODUCCION

La presente Politica, tiene como finalidad establecer los lineamientos a seguir para el adecuado manejo y
control de los activos fijos de la Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados (ANDA),
estableciendo los mecanismos para las actividades de clasificacién, registro, administracién, custodia, uso y
salvaguarda de l0s mismos.

3. OBJETIVO

Definir de forma clara los criterios a tomar en consideracién para el desarrollo de las actividades del area de
activos fijos y responsabilidades del personal de la institucién para asegurar el control de bienes muebles e
inmuebles propiedad de la ANDA.

4. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.
4.1 Alcance
La presente politica sera de cumplimiento obligatorio por parte de todos los empleados de la
Institucion que tengan bienes asignados para el desempefo de sus funciones.

4.2 Campo de Aplicacion
Para todos los empleados y dependencia de la Administracion Nacional de Acueductos y
Alcantariliados, que tengan asignados bienes muebles e inmuebles o se relacionen de acuerdo a
sus funciones con el movimiento, adquisicién o elaboracién de los mismos.

5. BASE LEGAL Y DEFINICIONES:

5.1. Base Legal
« Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANDA articulo 22:

“La maxima autoridad, niveles gerenciales y demas jefaturas deberan establecer por medio
de documentos, las politicas y procedimientos para adquirir, proteger y conservar los
articulos institucionales.

Los activos institucionales deberan asignarse formalmente a un responsable de su
custodia. Asimismo, se contara con medidas adecuadas de salvaguarda, por medio de
seguros, almacenaje, autorizaciones para acceso, segun corresponda.

Los bienes, fondos y valores, se deberan registrar y disponer debidamente para su revision,
conciliacion, arqueos y verificacion de existencias fisicas.

Para el cumplimiento del presente articulo, la Institucion contara con un Manual de Politicas
y Procedimientos de Activos Fijos, Existencias Fisicas, Fondos y Valores.

La Direccién Administrativa, a través del Area de Patrimonio, tendra la responsabilidad de
proteger y conservar los activos institucionales”

.........
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Normas Tecnicas de Control Interno Especificas de la ANDA articulo 23:

“El Area de Servicios Generales y de Patrimonio, a través de los responsables de Activo Fijo
y de Bodega, realizard constataciones fisicas, periddicas, de inventarios y activos fijos, de
acuerdo a los procedimientos establecidos en el Manual de Politicas y Procedimientos de
Activos Fijos y Existencias.”

s Reglamento Interno de Trabajo de la Administracién Nacional de Acueductos vy
Alcantarillados, indica en el articulo 60: "Obligaciones":
Inciso 14: "Cuidar y proteger toda clase de implementos de uso personal, equipos,
herramientas, Gtiles, libros, registros y documentos propiedad de la ANDA, especialmente
los que tenga a su cargo”.

» Disposiciones Generales de Presupuestos. Articulo 148: — Reglas para transferencia de
bienes. Inciso 6: “Se autoriza la venta, permuta y dacidn en pago, de bienes muebles del
Estado e Instituciones Oficiales Auténomas a favor de particulares, asi como los bienes
muebles de éstas a favor de otras Instituciones Autonomas y del Estado.

El avalGo para la venta, permuta o dacién en pago de los bienes muebles del Estado e
Instituciones Oficiales Autdnomas, debera ser establecido por la dependencia o Institucion
interesada y posteriormente ratificado por la Direccién General de! Presupuesto.

Las ventas de bienes muebles se haran en subasta publica, excepto en los casos y
condiciones regulados en el reglamento respectivo, y estaran a cargo de comisiones de
venta de bienes muebles.”

e Manual Técnico SAFI, C.2.4 Normas sobre Inversiones en Bienes de Larga Duracion,
numeral 3. Establece: Las instituciones obligadas a llevar contabilidad gubernamental,
independientemente del valor de adquisicion de los bienes muebles o inmuebles, deberan
mantener un control administrativo que incluya un registro fisico de cada uno de los bienes,
identificando sus caracteristicas principales y lugar de ubicacion donde se encuentran en
uso, todo ello en armonia con las normas de control interno respectivas.

e Norma C.3.2 NORMAS SOBRE CONTROL INTERNO CONTABLE INSTITUCIONAL
especificamente la No. 5. REGISTROS AUXILIARES del Manual Técnico del Sistema de
Administracién Financiera Integrado (SAFI), establece que las cuentas de Recursos y
Obligaciones con terceros que muestren saldos deudores o acreedores permanentes o que
las normas contables lo establezcan, deberan ser controlados en registros auxiliares que
incluyan datos de identificacion, tanto de caracter general, origen de los movimientos, como
cargos y abonos de las operaciones registradas. Los saldos de los registros auxiliares
deberan ser conciliados continuamente, con las cuentas de mayor respectivas.
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5.2. Definiciones

TIBM: Transferencia Interna de Bienes Muebles (Anexo 1).

VALUO: Estimacion del valor comercial de un bien, reflejado en cifras monetarias por medio de un
dictamen técnico imparcial, a través de sus caracteristicas fisicas, de uso, de investigacion y el
analisis de mercado.

HURTO: Acto de empoderamiento del bien ajeno, a diferencia del robo, es realizado sin forzar las
c0sas, ni violencia o intimidacion de la persona.

ROBO: Delito contra el patrimonio, consistente en el apoderamiento de bienes ajenos, con la
intencion de lucrarse, empleando para ello fuerza en las cosas

DEPRECIACION: Reduccion del valor atribuido a la propiedad, maquinaria y mercaderias
comprendidas

6. DESARROLLO

6.1. Politicas para la Gestion de Activos Fijos Institucionales

6.1.1. Disposiciones Generales

6.1.1.1.

6.1.1.2.

6.1.1.3.
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Se considerara un bien como Activo Fijo, siempre y cuando su costo de valoracion sea
igual o mayor a $600.00. Entre estos puede incluirse: motores eléctricos, bombas
centrifugas, transformadores, aparatos hipocloradores, compresores eléctricos, equipos de
aire acondicionado, computadoras completas, cabezales de salida, brocas tricénicas,
equipos de transporte, plantas potabilizadoras, centrales telefbnicas, paneles de control,
detectores de fugas, camaras de seguridad, torres de iluminacion, etc.

En caso de bienes que, independientemente de su valor, pasen a formar parte de la
infraestructura para la produccién de bienes y servicios, seran considerados componentes
de la misma, por lo que se registrara su saldo en la cuenta auxiliar respectiva, pero no
seréan controlados patrimonialmente, debido a que no es posible su individualizacién. Entre
estos bienes puede incluirse ejes de acero inoxidable, ejes de hierro fundido, baleros,
barras de bronce, autotransformadores, reveladores protectores de transformador,
carretes, impulsores de bronce, tuberias, valvulas, hidrantes, motores de vehiculo,
protector de motor, piezas de equipos de transporte, etc.

En el caso de los bienes menores de $600.00, se deberan codificar y controlar
administrativamente. Aquellos bienes, independientemente de su valor, que por sus
caracteristicas sean considerados materia prima, componentes, accesorios, articulos de
oficina de corta vida util, repuestos considerados como partes de equipos: aire
acondicionado, motores y otros, consumible, fluidos y materiales a granel, no seran
considerados ni controlados patrimonialmente por considerarse Cuentas de Gasto de
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Gestion. Sera responsabilidad de cada jefe de departamento o unidad, llevar el control de
los bienes no codificados adquiridos por su area.

6.1.1.4. La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales UACI, seré la responsable
de notificar al Departamento de Patrimonio la adquisicion de nuevos bienes muebles,
adquiridos por la Institucion para su respectivo registro en el Auxiliar de cuentas, esta
notificacion debera realizarla al momento de la firma del contrato o emision de orden de
compra. Asimismo, el Area de Almacenes Institucionales debera notificar al Departamento
de Patrimonio sobre el egreso de bienes muebles que se retiran de Almacén para su
verificacion y codificacién.

6.1.1.5. Cada Dependencia al momento de adquirir un bien por caja chica o fondo circulante
debera notificar por medio de correo electrénico al Departamento de Patrimonio y adjuntar
y presentar fotocopia de la documentacion de respaldo, para que sean registrados,
codificados, controlados, ubicados y se asignara su custodia a la persona responsable
segun el caso

6.1.1.6. El Departamento de Tesoreria debera notificar al Departamento de Patrimonio sobre
bienes nuevos adquiridos por caja chica y fondo circulante, los cuales deberan ser
registrados, codificados, controlados, ubicados y se asignard su custodia a la persona
responsable segun el caso.

6.1.1.7. En el caso de bienes que no cuenten con la documentacién que respalde su
adquisicion, el area de activos fijos institucionales debera estimar su precio ya sea en base
a otros activos similares o al precio de mercado, a fin de aplicar el método de depreciacion
de linea recta, estimando fecha de adquisicion. Para aquellos bienes que por su naturaleza
no sea factible obtener una cotizacion especifica, se debera solicitar la opinién de un
técnico especializado de la Institucion, para que establezca un valor estimado.

6.1.1.8.  El Departamento de Operacién de Servicios Generales, notificara al Departamento de
Patrimonio sobre bienes muebles fabricados en la Institucién, detallando su costo, los
cuales deberan ser registrados, codificados, controlados, y ubicados por el Area de Activo
Fijo y se asignara su custodia a la persona responsable segun el caso. Cuando el costo de
valoracion exceda a $600.00 délares se procedera a remitir un informe juntamente con la
documentacién de soporte al Departamento de Contabilidad, a efecto de registro y de
conciliacién de saldos.

6.1.1.9. Las Areas de Mantenimiento Electromecanico Regionales, seran responsables de
llenar el Formato para el Traslado Interno de Bienes Muebles (Anexo 1) e informar al
Departamento de Patrimonio, sobre el traslado o cambio de ubicacion de equipos
electromecanicos, con el fin de actualizar su ubicacion y registro. A la vez debera traslad?ﬁ‘r = oA
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a las Bodegas Patrimoniales segun la region correspondiente todo equipo electromecanico
que se encuentre en desuso o inservible.

6.1.1.10. La Gerencia de Tecnologias de Informacion a través del Departamento de Soporte
Técnico, sera responsable de notificar a través del envio del Formulario de transferencia
interna de bienes (TIBM) al Departamento de Patrimonio, sobre el traslado de equipo
informatico realizado a cada empleado de las diferentes Dependencias de la ANDA.

6.1.1.11. La Junta de Gobierno de ANDA sera la Unica entidad facultada para aprobar la
aceptacion de bienes en calidad de donacién.

6.1.1.12. Las Gerencias Regionales y Dependencias de ANDA responsables de recibir bienes en
calidad de donacion (Infraestructura yf/o Equipos), deberan informar a la Unidad Juridica y
a la Gerencia de Servicios Generales y Seguridad antes que ingresen a Almacenes,
Proyecto o Instalaciones de ANDA.

6.1.1.13. La Unidad Juridica sera responsable de notificar al Departamento de Patrimonio la
legalizacién de Donaciones de bienes muebles y la adquisicién de inmuebles, con el fin de
que sean registrados en el sistema de Activos Fijos.

6.1.1.14. La Gerencia de Recursos Humanos, notificara al Departamento de Patrimonio, el retiro
de personal de la Instituciéon de forma inmediata, con el fin de realizar la asignacion,
transferencias y verificacion de existencias de bienes. Sera la Dependencia responsable
quien notificard para el caso de ingreso o traslado de personal de acuerdo al movimiento
de personal realizado.

6.1.1.16. En el caso de bienes que sean reemplazados por cobertura de pélizas por companias
aseguradoras, sera el Departamenio de Administracion de Servicios Generales, el
encargado de proporcionar la informacion correspondiente, con la finalidad que el
Departamento de Patrimonio los registre en el sistema de Activo Fijo y proceda al
descargo de los bienes que han sido reemplazados. El Departamento de Patrimonio
remitira informe mensual de los descargos realizados, juntamente con la documentacién
de soporte, al Departamento de Contabilidad para su registro contable y/o conciliacion de
saldos.

6.1.1.16. La Empresa contratada para brindar seguridad a la Institucién en las instalaciones
donde no exista personal de ANDA de forma permanente, serd responsable de resguardar
los bienes dentro de las instalaciones, para prevenir el robo, hurto o dafio. En caso de
extravio o pérdida del bien la empresa debera responder por el faltante e informar en el
término de 24 horas a la Unidad de Seguridad de ANDA.

Documento propiedad de ANDA
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6.1.2. Incorporacion de bienes al sistema de Activos Fijos

6.1.2.1. El Area de Activos Fijos Institucionales sera responsable del registro y contro! de los
bienes de uso propiedad de la institucion.

6.1.2.2.  Elregistro de bienes propiedad de la ANDA, serd responsabilidad del Area de Activos
Fijos y se llevard a cabo mediante el uso del Sistema Informatico de Activos Fijos
Institucionales.

6.1.2.3. Los Bienes adquiridos o elaborados como resultado de Proyectos de Inversion ain en
etapa de ejecucién y que no hayan sido liquidados contablemente, deberan ser registrados
por el Area de Activos Fijos en una cuenta separada a la de Bienes de uso institucional. El
registro y activacion de dichos bienes en la cuenta auxiliar se llevara a cabo una vez que el
proyecto sea liquidado y que los bienes pasen a formar parte de del Activo Fijo de la
institucion

6.1.3. Asignacion y custodia de bienes

6.1.3.1 Los empleados de ANDA, a quienes se les delegue la custodia y uso de bienes propiedad
de la institucion, seran los responsables de su resguardo, protecciéon y debida
conservacion. Sera el Area de Activos Fijos Institucionales quien registre en el sistema de
activo fijo la asignacion y custodia al empleado que haga uso de dicho bien o supervise su
resguardo.
Los empleados de ANDA, que por motivos de ausencias se les hayan removido o
trasladado bienes los cuales se ignore su destino, deberan solicitar apoyo al Area de
Activos Fijos Institucionales para realizar el inventario.

6.1.3.2. La asignacién y responsabilidad de los bienes ubicados en Plantas de Bombeo,
Estaciones de Bombeo, Tanques de Distribucién, Plantas de tratamiento de agua potable,
Plantas de tratamiento de aguas negras y Pozos, se determinara de la siguiente manera:

a) Todo equipo electromecanico sera asignado al Supervisor de Zona del Area de
Mantenimiento Electromecanico Regional.

b) Todo equipo de Cloracion seré asignado al Supervisor de Zona del Area de Produccién
correspondiente a cada region del Departamento de Operaciones Regional de ANDA.

c) Los activos clasificados como bienes de oficina y mobiliario, seran asignados al
operador de la planta de bombeo, salvo el caso de aquellas plantas que sean operadas
por vigilantes de empresas subcontratadas, en cuyo caso seran asignados al
Supervisor de zona del Area de Produccién correspondiente a cada region de la ANDA.
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d) Los activos instalados en las Plantas de Tratamiento de aguas negras (PTAN) estaran
bajo responsabilidad del personal del Area de Saneamiento de acuerdo a la Regidn
que corresponda.

6.1.3.3. En los casos que se requiera, los bienes de la institucién podran ser asignados a personas
naturales o juridicas que no pertenezcan a la institucién, por medio de convenios y/o
contralos que se celebren entre la Institucién y los involucrados, a través de las
dependencias que administran el contrato. La suscripcion del contrato y/o convenio
deberd ser aprobado por la Junta de Gobierno y sera necesaria la remisién de la fotocopia
del documento al Departamento de Patrimonio.

6.1.3.4. Todo empleado que tenga bienes de la Institucidn asignados bajo su responsabilidad,
respondera econémicamente por la pérdida o deterioro culposo en el uso de los bienes;
pudiendo en su defecto restituir el bien dafiado o perdido por uno similar o de mejores
‘caracteristicas.
Cuando se determine la pérdida o robo de un bien por parte del empleado, se le otorgara
un plazo de 30 dias calendario para que ubique y notifique sobre el faltante, si este no
responde en el plaze dado, se notificara a la Unidad de Auditoria Interna para constatacién
del faltante la cual otorgara un plazo adicional de 5 dias calendario para que responda.
Si pasados los 5 dias, la Unidad de Auditoria ratifica el faltante, el Departamento de
Patrimonio notificara a la Unidad Juridica para que inicie el proceso sancionatorio.
Posteriormente la Unidad Juridica debera remitir al Departamento de Contabilidad, el
documento de respaldo a fin de crearle la responsabilidad al empleado por el faltante
determinado.

De acuerdo al proceso sancionatorio la Unidad Juridica emitira un dictamen en el cual se
establecera la forma de resarcimiento del bien, este dictamen debera ser remitido a la
Gerencia de Recursos Humanos, Departamento de Patrimonio y Departamento de
Contabilidad.

La Gerencia de Recursos Humanos debera comunicar al Departamento de Contabilidad el
detalle de los empleados que han sido sujetos de descuento en planillas para amortizar el
faltante determinado.

6.1.4. Traslados

6.1.4.1. Los empleados de ANDA tendran la responsabilidad de elaborar el Formulario de
Transferencia Interna de Bienes Muebles (TIBM) asignados a su custodia y remitirlo al
Departamento de Patrimonio, con el fin de actualizar su registro. Este documento debera

ser autorizado por el Jefe de la Unidad o Departamento al que pertenece.
De igual forma se hara con lo relacionado con el cambio de ubicacion de bienes \nwa?@g/
ATt
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asignados al empleado.

6.1.4.2. Todo operador o vigilante de las Plantas de Bombeo, Estaciones de Bombeo, Tanques
de Distribucion, Plantas de tratamiento de agua potable, Plantas de tratamiento de aguas
negras y Pozos estara obligado a anotar en su bitacora la informacién de todo equipo o
bien que sea retirado de su ubicaciéon, asi como el nombre, cédigo de empleado o
numero de DUI de la persona que retira el bien. Asimismo, el empleado que retira estara
obligado a firmar el registro de bitdcora y el operador debera firmar la hoja se
transferencia de bienes muebles. En caso de no cumplirse todo lo anterior, el bien no
podra ser retirado de dicho lugar.

6.1.4.3. Aquellos bienes en buen estado que las unidades ya no requieran, deberan ser
trasladados al Area de Activos Fijos, exceptuando los equipos informaticos, los cuales se
trasladaran al Departamento de Soporte Técnico. En ambos casos, se debera llenar el
Formulario de Transferencia Interna de Bienes Muebles (TIBM) y se proporcionara ia hoja
original al Area de Activos Fijos.
Dicho formulario debera ser autorizado por el jefe de la Unidad o Departamento al que
pertenece el empleado.

6.1.5. Constatacion fisica
6.1.6.1. Los bienes propiedad de la institucion se deberan controlar mediante la codificacion del
mismo que realice el Area de Activo Fijo y la asignacién del responsable. Asimismo,
debera asignarsele una ubicacion fisica a cada bien, la cual se verificard periédicamente
a través de un proceso de levantamiento de inventario. La codificacion seguira la
siguiente estructura: Cédigo de Ubicacion por Carné de Empleado- Cédigo de Clase ~
Cédigo Correlativo.

6.1.5.2. El Area de Activo Fijo realizara inventario y/o verificacion fisica de activos fijos en forma
total al menos una vez al afo para todas las dependencias de la institucion o de forma
parcial por motivos de seguridad en el lugar de ubicacién de los bienes,

6.1.5.3 Durante el proceso de levantamiento de inventario fisico, se debera verificar la existencia
del bien, asimismo, se debera verificar el estado del mismo siendo estos: bueno, malo o
inservible.

6.1.5.4. El levantamiento de inventario fisico en Almacenes Institucionales, sera realizado por
medio del Area de Activos Fijos Institucionales o empresa privada en caso que fuera
autorizado por Junta de Gobierno y éste proceso se llevara a cabo al menos una vez al
afo.
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6.1.6. Pérdida de bienes

6.1.6.1. Todo empleado que tenga bienes a su cargo, debera informar a su Jefe inmediato y al
Encargado de Activos Fijos Institucionales sobre cualquier hurto, robo o pérdida de
alguno de los bienes asignados. Asimismo, debera presentar la correspondiente denuncia
policial y entregar una fotocopia de la misma junto con un informe, detallando las
condiciones de la pérdida en un tiempo maximo de 7 dias habiles a partir del evento.

6.1.6.2. Los bienes mayores a $600.00 dolares que sean determinados como faltantes a
empleados de la institucién y en los casos en los que la Unidad Juridica determine
responsabilidad en la pérdida, seran cobrados de acuerdo al valor en libros que
presenten a la fecha del evento.

* Para aquellos bienes que resultaren faltantes debido a robo o hurto y que la
Empresa Aseguradora no cubriese su pago por determinarse negligencia por
parte del empleado, el cobro se realizara de acuerdo al parrafo 6.1.6.2.

= En caso de que la Empresa Aseguradora cubriese el pago del reclamo, pero que
la Unidad Juridica determinase responsabilidad por parte del empleado; éste
altimo debera cubrir ef monto del deducible establecido en la poliza vigente

Para ambos casos se remitira a la Gerencia de Recursos Humanos para que se proceda de
acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo (Art. 90, Sanciones Disciplinarias; Art. 60, incisos 13 y
14, Art. 61, inciso 15).

* En caso de equipos asignados a los operadores de plantas de bombeo que no
puedan ser identificado o ubicado, una vez cumplido el plazo establecido en el
procedimiento de “Levantamiento de Inventario Fisico a Dependencias"; cuyo
valor supere los $ 600.00 dolares y que hayan cumplido su vida til, la Gerencia
de Servicios Generales y Seguridad sera la encargada de notificar a la comision
valuadora de bienes no utiles para que realice un analisis del caso y solicite
opinion a la Unidad Juridica para el descargo de los bienes. Se exceptua
mobiliario y equipo de oficina.

Cuando la Unidad de Auditoria Interna ratifique el faltante de un bien, el caso se remitira a la
Unidad Juridica para determinar la responsabilidad del empleado y al Departamento de

Contabilidad para que reconozca el detrimento patrimonial.

Los bienes menores a $600.00 se cobraran al empleado de acuerdo a la siguiente tabla:
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Afos de uso Porcentaje del valor de
adquisicion
DelOal 100%
Hasta 2 80%
Hasta 3 60%
Hasta 4 40%
5y més 20%

6.1.6.3. Se dara de baja en el sistema de Activos Fijos a los bienes muebles faltantes de
acuerdo a las siguientes condiciones:

e Por hurto o robo, amparado con una denuncia ante la PNC, y que sea declarado bajo
deducible o haya sido indemnizado por la Aseguradora.

s Si constituye un faltante resarcido, amparado a un recibo de ingreso de tesoreria por
descuento realizado a empleado que se retira de la institucion o que se le haya
determinado responsabilidad sobre la pérdida del bien mueble.

o El Departamento de Tesoreria debera notificar al Departamento de Patrimonio sobre
pagos realizados por los empleados o descuentos realizados en concepto de
responsabilidad de bienes faltantes

6.1.7. Pérdida de bienes sin valor de adquisicion o con valor $0.01

6.1.7.1 Para aquellos bienes que al momento de ser codificados por el personal de Activos Fijos
no pudiera determinarse su valor de adquisicion debido a que no se obtiene
documentacion que respalde su compra y que aun se encontraran en condiciones de uso
al ser catalogados faltantes; no sera viable la opcién de resarcimiento, sino Unicamente la
reposicion por un bien de igual o mejores condiciones del anterior.

6.1.8. Descargo o baja de bienes no utiles para la Institucién por obsolescencia e inservibles

6.1.8.1 La Presidencia de ANDA nombrara mediante acuerdo una Comision Valuadora de Bienes
No Utiles para la Institucion, la cual estaréd conformada por: Un representante de la
Unidad Juridica, Unidad Financiera, Direccion Técnica y el Encargado del Area de
Activos Fijos Institucionales; este ultimo fungird como el Coordinador de la misma.

6.1.8.2 La Comisién Valuadora de Bienes no Utiles para la Institucion, verificara el estado fisico
de los bienes o materiales obsoletos e inservibles, que se encuentren en resguardo en
las diferentes ubicaciones que funcionen como bodegas patrimoniales o en calidad de
abandono en los diferentes inmuebles de la Institucién. Para cada uno de ellos evaluara

aspectos técnicos y determinara las alternativas que proporcionen el mayor‘bgﬂ;eftOiD@
A SN
ST . NAZ
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para la institucidon, remitiendo a la Gerencia de Servicios Generales y Seguridad
dictamenes técnicos e informes que incluyan la disposicion final recomendada para los
bienes, las cuales podran ser:

a) Venta por lote por medio de subasta publica, de todos aquellos bienes que formen
parte del patrimonio de la Institucién que ya no sean considerados de utilidad y que
sean aptos para venta.

b) Venta por quintal por medio de subasta publica, de todos aquellos bienes que formen
parte del patrimonio de la Institucion, que ya no sean de utilidad y que sean aptos para
la venta.

¢) Venta por lote por medio de subasta publica, de todos aquellos bienes que por poseer
un valor de adquisicion menor a $600.00 dblares, no forman parte del patrimonio de la
Institucion, pero que fueron codificados para efectos de control y que sean aptos para la
venta en calidad de chatarra.

d) Venta por quintal de aquellos bienes que no formen parte del patrimonio de la
institucion, que se encuentren en calidad de abandono en las diferentes bodegas,
plantas o instalaciones de la institucién y que sean aptos para la venta en calidad de
chatarra.

e) Destruccion y/o descargo de los bienes o materiales que por su condicién de deterioro
no sean aptos para la venta.

6.1.8.3 La Junta de Gobierno, de acuerdo a solicitud efectuada por la Gerencia de Servicios
Generales y Seguridad, sera la Unica facultada para autorizar el descargo por venta de
los bienes que formen parte del activo fijo: inmuebles, bienes muebles, materiales,
suministros, equipos, etc. que de acuerdo a recomendacion de la Comisién Valuadora de
Bienes no Utiles para la Institucion y que sean dispuestos para subasta publica.

6.1.8.4 La Presidencia de ANDA sera la facultada para autorizar la venta de los bienes que no
formen parte del patrimonio y que se encuentren inservibles, dafados u obsoletos y en
calidad de abandono (literal d del inciso 6.1.7.2). Asimismo, autorizara los precios
minimos de venta, estos se revisaran y actualizaran cada seis meses, se consideraran
las tres mejores ofertas en el mercado existentes en dicha fecha. El proceso de entrega
de los bienes vendidos se realizard en presencia de un delegado de Auditoria Interna y
otro de activos fijos institucionales. L.a Gerencia de Servicios Generales y Seguridad sera
la encargada de realizar el proceso de venta. Pueden citarse como ejemplo los siguientes
casos: tuberia y accesorios dafiados que han sido reemplazados en procesos de
reparacion, repuestos o piezas internas de equipos que se encuentren inservibles y
hayan sido sustituidos, equipo inservible propiedad de empresas contratistas que sean
dejados en calidad de abandono en inmuebles de la institucion, entre otros.

7

6.1.8.5 Para el caso del literal (e) del inciso 6.1.7.2, se elaborard un acta de descargo de l0s
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bienes no aptos de venta, la cual sera firmada por la Comisiéon Valuadora y la Gerencia
de Servicios Generales y Seguridad; en la cual se indicara el mecanismo de disposicion
final de los bienes. Esta acta debera contener el listado de todos los bienes a descargar
del Sistema de Activos Fijos, incluyendo su numero de inventario, caracteristicas y
ubicacion.

6.1.9. Subastas

6.1.9.1. Para la venta en subasta de los bienes, la Junta de Gobierno nombraré una comision de
Subasta, que estara conformada por: un delegado de la Gerencia de Servicios Generales
y Seguridad, un delegado de la Unidad Juridica y un delegado de la Unidad Financiera
Institucional. Por otra parte, en el acto de subasta estard un delegado de Auditoria
Interna, en calidad de observador del proceso.

6.1.9.2 La Comision de subasta elaborara las bases para la venta y definira la fecha y hora de la
misma; solicitara ademas a la Gerencia de Comunicaciones y RRPP la publicacion de la
convocatoria en dos de los periédicos de mayor circulacién en el pais.

6.1.10. Revalio de inmuebles
6.1.10.1. El revalio de Activos Fijos no depreciables (inmuebles) debera efectuarse a traves de
contratacion externa aprobada por Junta de Gobierno. La necesidad de revalio se
analizara a partir de los 4 afios de la Gltima contrataciéon externa y se realizara siempre y
cuando la capacidad financiera de la Institucion lo permita.

6.1.11 Determinacion del monto de pago por faltantes antes de la vigencia de esta politica
6.1.11.1 En caso de faltante de bienes determinados como faltantes a empleados activos de la
Institucion, antes de la vigencia de la presente politica, el monto del bien sera
determinado desde el momento en que se encontré el faltante y se procedera de acuerdo
a lo establecido en esta politica, apartado 6.1.6.2.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N/A
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ANEXO 1 Transferencia Interna de Bienes Muebles.
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