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3 INTRODUCCION

El presente Manual, tiene como finalidad establecer los lineamientos para el adecuado ranejo y control de
los activos fijos y de las existencias de bienes en resguardo de fos Almacenes de la Administracién Nacional
de Acueductos y Alcantarillados (ANDA); estabieciendo los mecanismos para las actividades de
clasificacion, registro, administracién, custodia, uso, salvaguarda y descargo de los mismos.

4 OBJETIVO

Definir de forma clara, los criterios para el desarrollo de las actividades del Area de Activos Fijos y
responsabilidades del personal de Iz Institucidn, para asegurar el control de bienes muebles e inmuebles
propiedad de ia ANDA, asl como el ingreso de bienes a las Areas de Almacenes Institucionales, registro,
control, resguardo, proteccién, conservacion y disposicidn de éstos, con el propdsito de mantener el nivel de
existencias econdmicamente mas conveniente para la Institucion, que garantice la operatividad y actualizacion
de movimientos dianos.

§ ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.
5.1 ALCANCE

Crientar sobre el manejo, asignacién, administracién, contabilizacién y determinacion de vida (til de los
activos fijos de la Institucion, comprendiendo todo el ciclo del bien, desde su adquisicién, hasta su baja,
incluyendo la asignacién, reparaciones, reasignaciones, enajenacion.

5.2 CAMPO DE APLICACION

Sera de aplicacién por todos los empleados y dependencias de la Administracion Nacional de Acueductos y
Alcantarillados ANDA, que tengan asignados bienes muebles e inmuebles o se relacionan de acuerdo a sus
funciones con el movimiento, adquisicion o elaboracién de los mismos, asi como para todas las dependencias
y personal relacionado con el ingresc de bienes, para resguardo, control y disposicién dentro de los
Almacenes Institucionales.

6 BASE LEGAL Y DEFINICIONES:
6.1 BASE LEGAL

* Normas Téchicas de Control Interno Especificas de la ANDA, articulo 21
“La Junta de Gobiemo, niveles gerenciales y de Jefatura, deberan establecer por medio de documento,

las pollticas y procedimientos que definan claramente la autoridad y responsabilidad de los funcionarios
encargados de autorizar y aprobar las operaciones y transacciones de la Institucion, las cuales tendran
que estar acordes a la: Mision, estrategias, planes, presupuestos y Normativa legal aplicable y ademas,
deberan ser comunicadas explicitamente a los funcionarios responsabilizados”.
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¢ Noarmas Tecnicas 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 activos 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 vaioras, se deberan registrar y disponer debidamente para su revisian, conciliacion,
arqueos y verificacion de existencias flsicas.
Para el cumplimiento del presente articulo, la Institucidn contard 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™.

¢ Normas Técnicas de Conirol internc 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,

realizara 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.”

¢ Reglamento Interno de Trabaio de la Administracion Nacional de Acueductos y Alcantariliados (ANDA],

indica en ef articulo 60: "Obligaciones”: “Son obligaciones de los trabajadores (as) de la ANDA™

Nurmeral 13: "Conservar limpios y en buen estado los instrumentos, maquinarias, heramientas, muebles
e inmuebles propiedad de la ANDA. En ningtin caso respondera por el deterioro ocasionado por el uso
normat de ellos, ni por la accion del tiempo o de los elementos naturales, ni por su mala calidad o
defectuosa fabricacién, ni por caso fortuito o fuerza mayor”.

Numeral 14: "Cuidar y proteger toda clase de implementos de uso personal, equipos, herramientas, Gtiles,
libros, registros y documentos propiedad de 1a ANDA, especialmente ios que tenga a su cargo”.

e Disposiciones Generales de Presupuestos. Articulo 148; — Reglas para transferencia de bienes. - "Los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Estado y de sus Instituciones Oficiales Auténomas que no
sean necesarios para el desarrollo de sus actividades propias, se podran transferir de conformidad con
las regulaciones de este articulo™

Numeral 6: “Se autoriza la venta, permuta y dacién 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 Autdnomas y del Estado.

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

¢ Normas contables para Instituciones Descentralizadas No Empresariales y Empresas Publicas.
E! cual contempia el conjunto de principios, normas generales y especificas, actualizadas del Subsistema

de Contabilidad Gubernamental, que seran de aplicacion a partir del uno de enero del dos mil veintidos.

e Norma_ C.3.2 Normas sobre el Control Interno Contable Institucional, especlficamente la No. 5.
REGISTROS AUXILIARES del Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado
(SAFI), establece que las cuentas de Recursos y Obligaciones con terceros que muestren saldos deudores
0 acreedores permanentes © que las normas contables lo establezcan, deberan ser controlados en
registros auxiliares que incluyan datos de identificacion, tantc 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 respectivamente.

6.2 DEFINICIONES

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

AVALUO: Estimacion del vaior 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.

ENAJENACION: Acto juridico mediante el cual se transmite a otro la propiedad de un bien a titulo gratuito u
oneroso, tal como: venta, donacion, entre otros.

HURTO: Consiste en apoderarse de un bien ajenc total o parcialmente, sustrayéndolo de quien lo tuviere en
su poder, sin el consentimiento del duefio y con animo de lucro para s{ 0 para un tercero, sin emplear la
fuerza.

ROBO: Delito contra el patrimonio, consistente en el animo de apoderarse de un bien mueble ajeno con fines
lucrativos, sustrayendo de quien lo tuviere, mediante violencia contra la persona.

DEPRECIACION: Reduccién del valor atribuido a la propiedad de los bienes muebles, maquinaria y
mercaderias, en relacién a su precio de adquisicion; como consecuencia del desgaste por el transcurso del
tiempo.

TRADENTE: Persona que, por la tradicion, transfiere el dominio de la cosa entregada por él o a su nombre.

INVENTARIO: Se define como la cantidad de bienes bajo el control de una empresa, guardados durante un
tiempo para ia satisfaccién de una demanda futura.

DETRIMENTO DE INVERSIONES: Las pérdidas o dafios en bienes de uso, existencias o inversiones
financieras causadas por empleados, ¢ terceros ajenos a la Institucion o, en su caso, derivadas de casos
fortuitos o fuerza mayor.

OBSOLESCENCIA: es la condicion o estado en que se encuentra un producto que ya ha cumplido con una
Brocumento propiedad de ANDA
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vigencia o tiempo programado para que siga funcionando.

MATERIALES DE LENTO MOVIMIENTO: Aquellos que no han sufrido egreso o ingreso durante un periodo
minimo de dieciocho meses.

VALE PROVISIONAL : Documento administrativo, por medio del cual se sefiala por escrito haber recibido y
retirado materiales del almacén, contrayendo un compromiso de legalizar dicho retiro o reintegrar los
materiales en el lugar y fecha que se estipula en el mismo documento

7 CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES
7.1 DISPOSICIONES GENERALES

7.1.1 DE LOS BIENES CONSIDERADQOS COMO ACTIVO FIJO:
Se considerara un bien como Activo Fijo, siempre y cuando su costo de adquisicion sea igual o mayor a

NOVECIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($900.00). Entre estos pueden
incluirse: motores eléctricos, bombas centrifugas, turbinas, transformadores, aparatos hipocloradores,
compresores eléctricos, equipos de aire acondicionado, servidores, cpu, computadoras completas, ups,
cabezales de salida, equipos de fransporte, plantas potabilizadoras moéviles, plantas desalinizadoras moviles,
centrales telefonicas, paneles de control, detectores de fugas, camaras de seguridad, torres de iluminacién,
plantas generadoras de electricidad, equipos de iaboratorio y otros; y los bienes inmuebles. Sera sujeto de
codificacién las herramientas y equipos recibidos mediante donacion,

7.1.2 BIENES CONSIDERADOS COMO COMPONENTES DE LA INFRAESTRUCTURA:
En caso de bienes que, independientemente de su valor, pasen a formar parle de ia infraestructura para la

produccion de bienes y servicios, seran considerados componenies de la misma, por jo que se registrara su
saldo en la cuenta de gasto respectiva y no seran controlados patrimenialmente, debido a gue no es posible
su individualizacién. Entre estos bienes pueden incluirse ejes de acero inoxidable, ejes de hierro fundido,
baleros, barras de bronce, autotransformadores, reveladores protectores de transformador, carretes,
impuisores de bronce, tuberias, valvulas, hidrantes, motores de vehiculo, protector de moetor, piezas de
equipos de transporie, contactor de panel de control y otros.

7.1.3 BIENES CONSIDERADOS COMO CUENTAS DE GASTO DE GESTION:
En el caso de los bienes cuyo costo de adquisicion sea menor a NOVECIENTOS DOLARES DE LOS

ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($900.00), se deberan codificar y controlar administrativamente todos
estos bienes independientemente de su valor (Sillas, Escritorios, Mddulos, Oasis, Mesas, estantes,
fotocopiadoras, cortinas para ventanas, etc.). Aquelios bienes que por su corta vida Gtil y sus caractaristicas
sean considerados materia prima, componentes, accesorios, articulos de oficina, repuestos considerados
como partes de equipos: aire acondicionado, computadoras, mofores y otros, consumibies, fluidos v
materiales a granel; no seran considerados ni controlades patrimonialmente (cafeteras, papeleras,
sacapuntas de escritorio, engrapadoras, sacabocadoes, calculadoras, Bus Universal en Serie conosidos como
USB, termémetros infrarrojos, transformadores secos, bolsones para computadora, cortinas, teléfonos
analagicos, componentes internos de equipo de computo, mouse, teclados, switch de 8 puertos o menor,
Documento propiedad de ANDA
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etc.). Sera responsabilidad de cada jefe de departamento o unidad, llevar el control de los bienes no
codificados adquiridos por su area.

Los bienes que ya no formaran parte del activo fijo y que fueron codificados y asignados como parte del
inventario de los empleados, se deberan listar y presentar informe a Junta de Gobierno para autorizacion de
su descargo en el sistema de active fijo. Una vez aprobado, se remitira copia del Acuerdo al Departamento
de Contabilidad para su registro contable.

7.1.4 ACEPTACION DE BIENES EN CALIDAD DE DONACION
La Junta de Gobierno de ANDA sera la Gnica facultada para aprobar la aceptacion de bienes en calidad de

donacién.

7.1.5 ESTIMACION DE PRECIO DE BIENES SIN RESPALDO DOCUMENTAL:
En el caso de bienes que no cuenten con la documentacion que respalde su adquisicion, ! Area de Activos

Fijos institucional debera estimar su precio, ya sea con base a otros activos similares o al precio de mercado
utilizando el método de cotizacion, 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 cotizacién especifica,
se deberad solicitar la opinién de un técnico especializado de la Institucion, para que establezca un vator
estimado.

7.1.6 OBLIGACIONES DE LAS DEPENDENCIAS:
Cada Dependencia al momento de adquirir un bien por caja chica o fondo circulante y otro tipo de suministro,

debera notificar por medio de correo electronico a la Unidad de Patrimonio v adjuntar y presentar copia
fotostatica de la documentacion de respaido, para que sean registrados, codificados, controlados, ubicados
y se asignard su custodia a la persona responsable segin el caso.

7.1.7 OBLIGACIONES DE LA UNIDAD DE OPERACION DE SERVICIOS GENERALES
La Unidad de Operacion de Servicios Generales, notificara a la Unidad de Patrimonio sobre bienes muebles

fabricados en la Institucion, 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 segin el caso.
Cuando el costo de valoracion exceda a NOVECIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA ($900.00) se procedera a remitir un informe juntamente con la documentacion de soporte al
Departamento de Contabilidad, a efecto de registro y de conciliacion de saldos.

7.1.8 RESPONSABILIDAD DE LAS AREAS DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO REGIONALES
Las Areas de Mantenimiento Electromecdnico Regionales, seran responsables de llenar el Formato para el

Traslado Internc de Bienes Muebles (Anexo 1), € informar en un plazo méximo de 2 dias habiles a la Unidad
de Patrimonio sobre el traslado o cambio de ubicacién de equipos electromecanicos, con el fin de actualizar
su ubicacién y registro. A la vez debera trasladar a las Bodegas Patrimoniales segun la region
correspondiente, todo equipo electromecanico que se encuentre en desuso o© inservible con su
correspondiente dictamen técnice, atendiendo los procedimientos estabiecidos para ello.
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7.1.9 RESPONSABILIDAD DE LA GERENCIA DE INNOVAGION DESARROLLO Y TECNOLOGIA
La Gerencia de Innovacion, Desarrollo y Tecnologia a través del Departamento de Soporte Técnico, sera

responsable de notificar a la Unidad de Patrimonio, cuando ocurra el evento a través del envio del Formulario
de transferencia interna de bienes muebles (TIBM), sobre el traslado de equipo informatico realizado a cada
empleado de las diferentes Dependencias de la ANDA.

7.1.10 RESPONSABILIDAD DE LAS GERENCIA REGIONALES:
Las Gerencias Regicnailes y demas Dependencias de ANDA responsables de recibir bienes en calidad de

donacién {Infraestructura y/o Equipos), deberan informar a ia Gerencia Legal y a 1a Gerencia de Logistica y
Servicios Administrativos antes que ingresen a Almacenes, Proyecto o Instalaciones de ANDA,

7.1.11 RESPONSABILIDAD DE LA GERENCIA LEGAL:
La Gerencia Legal sera responsable de notificar inmediatamente a Ia Unidad de Patrimonio respecto de  Ia

legalizacion de la adquisicion por cualquier medio legal a favor de la ANDA de los bienes muebles e
inmuebles, con el fin de que sean registrados en el sistema de Activos Fijos, entendiéndose para tal efecto
una copia del testimonio de escritura pablica, acta notarial, otros convenios.

7.1.12 RESPONSABILIDAD DE LOS JEFES INMEDIATOS:
El jefe inmediato notificara a la Unidad de Patrimonio, el retiro de personal de la institucion de forma inmediata,

con el fin de realizar el descargo, la asignacion, transferencias y verificacion de existencias de bienes. Sera
la Jefatura de la Dependencia la responsable de notificar respecto del ingreso o traslado de nuevos
empleados segun sea el caso.

Fara la entrega de bienes determinados como inservibies u obsolelos, la jefatura correspondiente debera
coordinar con la Unidad de Patrimonio, la entrega y traslado de ios mismos a los lugares de acopio
designados para tat fin.

7.1.13 RESPONSABILIDAD DE LA EMPRESA PRIVADA CONTRATADA PARA LA SEGURIDAD
INSTITUCIONAL:
La Empresa privada contratada para brindar seguridad a la Institucién en las instalaciones donde no exista

personal de la ANDA de forma permanente, sera responsable de resguardar los bienes dentro de las
instalaciones, para prevenir el robo, hurto o daiio.

En casc de extravic o pérdida del bien, la empresa responsable de la seguridad debera responder por el
faltante e informar en el término de 24 horas a la Unidad de Seguridad de ANDA y a la Gerencia de Logistica
y Servicios Administrativos.

Preferiblemente, los alcances de estas responsabilidades deberan establecerse en el contrato de servicio de
seguridad.

7.1.14 REGISTRO Y DESCARGOQ DE BIENES REEMPLAZADOS POR LAS ASEGURADORAS:
En el caso de bienes que sean reemplazados por cobertura de polizas por compafiias aseguradoras, sera la

Unidad de Administracion de Servicios Generales, la encargada de proporcionar la informacion
correspendiente, con la finalidad que ia Unidad de Patrimonio regisire en el sistema de Activo Fiio y proceda
al descargo de los bienes que han sido reempiazados. La Unidad de Patrirnonio remitira informe mensual de
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los descargos realizados, juntamente con la documentacion de soporte, al Departamento de Contabilidad
para su registro contable y/o conciliacion de saldos.

Los equipos electromecanicos que fueran indemnizados por la Aseguradora y adguiridos por el Coordinador
de la Unidad de Electromecanica, seran descontados del total a indemnizar por la  Aseguradora, y deberan
registrarse en ¢! sistema de activo fijo con el monto del salvamento descontado en el finiquito de pago, para
control administrativo.

La Unidad de Administracion de Servicios Generales debera seguir el procedimiento para su reemplazo y
formular el expediente respectivo para cada caso.

7.2 INCORPORACION DE BIENES AL SISTEMA DE ACTIVOS FJOS

7.21 RESPONSABLE DEL REGISTRO DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS:
E! Area de Activos Fijos Institucional sera responsable del registro y control de 10s bienes propiedad de Ia

institucion y se llevara a cabo mediante el Sistema Informatico de Activos Fijos Institucional.

7.22 RESPONSABLE DE LAS AREAS DE ALMACENES REGIONALES:
El Encargade de cada Almacén Regionat sera responsable de la custodia de todos los bienes muebles en el

almacén bajo su cargo y de notificar a la Unidad de Patrimonio scbre el ingreso y egreso de bienes al Almacén
para su verificacion, registro y codificacion.

7.2.3 CONTROL DE OBRAS EN PROCESO:
Los Bienes adquiridos o elaborados como resultado de Proyectos de Inversién ain en etapa de ejecucion y

que no hayan sido liquidados contablemente, deberan ser registrados por ¢l 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 gue ei proyecto sea liquidado v que los bienes pasen a formar parte del
Activo Fijo de ia Institucion.

7.3 ASIGNACION Y CUSTODIA DE BIENES

7.3.1  RESPONSABILIDAD DE LOSFUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA ANDA:
Los(as) funcionarios{as) y Empleados{as) de la ANDA, a quienes se les delegue la custodia y uso de bienes

propiedad de la Institucion, seran responsables de su resguardo, proteccion y debida conservacion. Sera el
Area de Activos Fijos Institucional, quien registre en el Sistema de Activo Fijo la asignhacion y custodia al
empleado que haga uso de dicho bien o supervise su resguardo.

Los(as) empleados(as) de ANDA, que por motivos de ausencias se les hayan removido o trasladado bienes
de los cuales se ignore su destino, deberan solicitar apoyo al Area de Activos Fijos Institucional para realizar
el inventario.

7.3.2 RESPONSABILIDAD DE LOS BIENES EN LAS DIFERENTES PLANTAS Y PLANTELES
OPERATIVOS DE LA ANDA:
La asignacion y responsabilidad de los bienes ubicados en Plantas de Bombeo, Estaciones de Bombeo,
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Tanques de Distribucion, Plantas de tratamiento de agua para consumo humano, Plantas de fratarniento de
aguas negras y Pozos, seran responsabilidad de los operadores asignados en dichas plantas segun
corresponda, salvo el caso de aquellas plantas que sean operadas por vigilantes de empresas
subcontratadas, serd responsabilidad de esta, segun las clausulas contractuales. Los alcances de estas
responsabilidades deberan establecerse en el contrato de servicio de seguridad.

7.3.3 BIENES MUEBLES ASIGNADOS A PERSONAS NATURALES O JURIDICAS QUE NO
PERTENEZCAN A LA INSTITUCION:
En los casos que se requiera, los bienes de la instituciébn podran ser asignados a personas naturales o

juridicas que no pertenezcan a fa instifucidn, por medio de convenios y/o contratos que se celebren entre la
Institucion y los involucrados, a través de las dependencias que administran el contrato. La suscripcién del
contrato yfo convenio debera ser aprobado por la Junta de Gobierno, y ser elaborado por la Gerencia Legal,
guienes deberan remitir fotocopia de dicho instrumento a ia Unidad de Patrimonio.

7.4 PROGEDIMIENTO PARA DETERMINACION DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

Todo empleado que tenga bienes de la Institucibn asignados bajo su responsabilidad, respondera
econdmicamente por la pérdida, deterioro, hurto o robo de ios bienes; si mediante la apiicacidn del Instructivo
“Instructivo Administrative para determinacion de responsables y cobro de la pérdida, dafio o exiravio de
bienes muebles de la Institucion” se determina que es responsable.

7.5 TRASLADO INTERNO DE BIENES MUEBLES

7.5.1 FCRMULARIO DE TRANSFERENCIA INTERNA DE BIENES MUEBLES (TiBM):
Los empleados de la ANDA tendréan la responsabilidad de elaborar el Formulario de Transferencia Interna de

Bienes Muebles (TIBM) asighados a su custodia y remitir la Unidad de Patrimonio, con el fin de actuzalizar su
registro. Este documento debera ser autorizado por el jefe de la Unidad o Departamento al que pertenece.
De igual forma se hara con io relacionado con el cambio de ubicacion de bienes muebles asignados al
empleado.

7.5.2 ANOTACIONES EN BITACORA:
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 bitdcora [a informacion de todo equipo o bien que sea retirado de su ubicacion, asi como el
nombre, cédigo de empleado o nimero de DUI de la persona que retira el bien. Asimismo, el empleado que
retira estara obligado a firmar el registro de bitacora y el operador debera firmar la hoja de transferencia de
bienes muebles. En caso de no cumnplirse todo lo anterior, el bien no podra ser retirado de dicho lugar.

7.6.3 TRASLADOS DE BIENES AL AREA DE ACTIVOS FIJOS:
Aquellos bienes en buen estado que ias unidades ya no requieran, deberan ser trasladados al Area de Activos

Fijos, exceptuando fos 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
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proporcionara la hoja original al Area de Activos Fijos.
Dicho formulario deberd ser autorizado por €l jefe de la Unidad o Departamento al que pertenece el empleado.

7.6 CONSTATACION FiSICA

7.6.1 CODIFICACION DE BIENES:
Los bienes propiedad de la institucion se deberan controlar mediante la codificacion del mismo que realice el

Area de Activo Fijo y 1a asignacion del responsable. Asimismo, debera asignarsele una ubicacion fisica a
cada bien, la cual se verificara peritdicamente a fravés de un proceso de levantamiento de inventario. La
codificacion seguira la siguiente estructura: Codigo de Ubicacién por Carnet de Empleado—~ Cadige de Clase
- Codigo Carrelativo.

76.2 FRECUENCGIA MINIMA EN LA VERIFICACION FISICA DE ACTIVOS FLJOS:
El Area de Activo Fijo realizara inventario y/o verificacion fisica de activos fijos en forma total al menos una

vez al afio para todas las dependencias administrativas de {a institucion o de forma parcial por motivos de
seguridad en el lugar de ubicacidén de los bienes.

Para el personai operativo ubicado en los Planteles, se realizara de forma semestral.

Para el personal ubicado en Plantas de tratamiento, Piantas de bombeo y rebombeo, Estaciones de Bombeo,
Tangues y captaciones, se realizara de forma semestral con el apeyo de las Gerencias Regionaies para el
transporte del personal de Activo Fijo de ia regién. Con el objetivo de optirizar recurscs, el Acta de
levantamiento de inventario debera ser firmada por los presentes y servira de respaldo al reporte que emita
el Area Activo Fijo.

7.6.3 EXISTENCIA DE BIENES:
Durante el procese de levantamiento de inventario fisico, se debera verificar la existencia del bien, asimismo,

se debera verificar y registrar el estado del mismo siendo estos: bueno, malo o inservible,

764 LEVANTAMIENTQ DE INVENTARIO FISICO EN ALMAGENES INSTITUCIONALES:
Ei levantamiento de inventario fisico en Almacenes Institucionaies, serd realizado por medio del Area de

Activos Fijos Institucional o empresa privada en caso que fuera autorizado por Junta de Gobierno, y este
proceso se llevara a cabo al menos una vez al afio.

7.7 PERDIDA DE BIENES

7.7.1  DENUNCIA EN SEDE FISCAL O POLICIAL;
Todo empieado que tenga bienes a su cargo, debera informar a2 su jefe inmediato y al Encargado de Activos

Fijos Institucional sobre cualquier hurto, robo o pérdida de alguno de los bienes asignados. Asimismo, debers
presentar [a correspondiente denuncia en una sede Fiscal o Policial y entregar una fotocopia de la misma
junto con un informe.

7.7.2 COBRO DE BIENES DE ACUERDO AL VALCR EN LIBROS:
Los bienes cuyo valor sea mayor a NOVECIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
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($900.00) que sean determinados como faltantes a empleados de la institucion segun el “Instructivo
administrativo para determinacién de responsables y cobro de la pérdida, dafic o extravio de bienes muebles
de la institucion®, seran cobrados de acuerdo al valor en libros que presenten a la fecha del evento.

FPara el caso de los bienes determinados como faitanies con valor en libros mayores a SEISCIENTOS
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($600.00) hasta el afio 2021, se cobraran de acuerdo
al valor en libros hasta ese afo. Lo anterior debido a que, a partir del afio 2022 cambié fa norma contable del
secter piblico, donde se establece que, a partir del mes de enero 2022, los bishes cuyo valor sea mayor a
NOVECIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($900.00) seran considerados como
activos fijos.

7.7.3 BIENES FALTANTES A PARTICULARES:
En caso de bienes y equipos faltantes asignados a particulares como las Empresas coniratadas para la

Segquridad institucional o Empresas Descentralizadas administradoras de Sistemas propiedad de la ANDA,
se rescivera de conformidad a las condiciones establecidas en los contratos suscritos, sea que se trate de
proveedores de servicios o0 administradoras descentralizadas.

7.7.4 BIENES MENORES A NOVECIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
($900.00).

Se cobraran al empleado de acuerdo a la depreciacién establecida en fa siguiente tabla:

DEPRECIACION POR ANOS DE USO

Porcentaje del valor de
Afios de uso adquisicidén
DeDa1l 100%
Hasta 2 80%
Hasta 3 €0%
Hasta 4 40%
$ y més 20%

Para el caso de los bienes determinados como faltantes con valor en libros menores a SEISCIENTOS
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($600.00) hasta el afic 2021, se cobraran de acuerdo
al valor en libros hasta ese afio. A pariir del afio 2022, cambid la norma contable del sector piblico, donde
se establece que, a partir del mes de enero 2022, los bienes mayores a NOVECIENTOS DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($900.00) seran considerados como activos fijos.

7.7.5 BIENES FALTANTES, CUANDO NO SE PUEDA ESTABLECER LA RESPONSABILIDAD
PATRIMONIAL A LOS EMPLEADOS
En los casos relativos a los bienes faltantes en los que de conformidad al *Instructivo administrativo para

determinacién de responsables y cobro de la pérdida, dafio o exiravic de bienes muebles de la institucion®,
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no se haya podido establecer responsabilidad patrimonial, se procederé de acuerdo a lo establecido en el
mismo, previo informe de la Gerencia de Logistica y Servicios Administrativos.

7.8 CONDICIONES PARA DARLE DE BAJA A LOS BIENES DEL SISTEMA:

e Se dara de baja en ¢l sistema de Activos Fijos, a 1os bienes muebles faltantes de acuerdo a las siguientes
condiciones: por hurto o robo amparado con una denuncia ante la PNC y en el caso que se determine un
faltante como resultado de una verificacion fisica. Se dara de baja cuando se obtenga la respuesta de
ratificacion de Auditoria interna.

e Pérdida de bienes sin valor de adquisicidn o con valor de UN CENTAVO DE DOLAR DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA ($0.01).
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 documentacién que respalde su compra
y que aun se encontraran en condiciones de uso al ser catalogados faltantes, no sera viable la opcidn de
resarcimiento, sino Unicamente Iz reposicidn por un bien de igual 0 mejores condiciones del anterior.

7.9 REVALUO DE INMUEBLES

El revalio de Activos Fijos no depreciables {inmuebies), debera efectuarse a través de contratacion externa
aprobada por Junta de Gobierna. La necesidad de revallio se analizara a partir de los 4 aflos de l2 ditima
contratacion externa y se realizara siempre y cuando la capacidad financiera de la Institucién lo permita.

7.10 DETERMINACION DEL MONTO DE PAGO POR FALTANTES ANTES DE LA VIGENCIA DE ESTE
MANUAL

En caso de faltante de bienes determinados como faltantes a empleados actives de la Institucidn, antes de
la vigencia del presente manual, el monto del bien sera determinado desde ! momento en que se encontrd
el faltante y se procedera de acuerdo a lo establecido en esta politica, apartado 7.7.

7.11 MANUAL DE CONTROL DE EXISTENCIAS

7.11.1 DISPOSICIONES GENERALES

7.11.1.1  Las existencias institucionales se deberan salvaguardar en Almacenes autorizados de ANDA v
sera responsabilidad del guarda almacén respectivo y su personal: el ingreso, registro, control,
resguardo, proteccion, conservacién y disposicion de las mismas; siendo el jefe administrativo de
cada Regién, el responsable de gestionar la adecuacion de las bodegas y lugares de resguardo;
mientras que la responsabilidad de los bienes sera compartida de forma equitativa y sclidaria por
el personal que conforma el equipo de trabajo de! respectivo almacén.
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7.111.2

71113

7.11.14

71115

7.11.1.6

71117

Todo ingreso y salida de bienes en un Almacén Institucional, debera estar debidamente registrado
en el sistema informatico de existencias institucionales el mismo dia det movimiento fisico. Para
los ingresecs, las actas y notas de remisién deberan obligatoriamente tener la fecha del dia que
se realizd la recepcion. La codificacion para el ingrese de bienes, debera ser de acuerdo al
nombre registrado en el sistema informatico de control de existencia (determinado por el Area de
Almacenes Institucionales).

Para los procescs de contratos de suministros de materiales a nivel institucional, las Gerencias
Regionales deberan considerar la capacidad fisica e infraestructura de los almacenes y sus
lugares de resguardo; a fin de buscar et mecanismo mas adecuado en la recepcidn del suministro;
para que esté seguro, minimizando su deterioro o pérdida a causa de una inadecuada
planificacion en la recepcién del proceso de abastecimiento y resguardo de rateriales.

En los casos en que el contrato u orden de compra especifique que la recepcion de bienes se
realizara directamente en plantas de bombeo u otra ubicacidn designada para su uso, y la
documentacion respectiva sea remitida a uno de los Almacenes Regionales, dicho ingreso no se
debera registrar en el sistema informatico de Almacenes.

Si corresponde a un Activo Fijo, el guardaimacen debera remitir de inmediato la documentacion
al Coordinador de Activos Fijos Regional, para que coordine junto con el Administrador del
contrato, la presencia de personal de dicha area al momento de {2 entrega de los bienes en la
ubicacién designada y proceda a realizar ia codificacién para el control sabre los mismaes.

Para contratos que no estipulan la ubicacion del suministro, ni seflale ubicacion para su recepcion,
se fomara la ubicacion que fas bases de licitacion estipulan. Para las recepciones segmentadas
en diferentes almacenes, el administrador de contrato deberd proporcionar esta distribucioén al
almacén a fin de no recepcionar cantidad diferente a ia estipulada.

La Unidad de Compras Pdablicas UCP, deberd informar al encargado de Almacenes
Institucionales y compartir copia de los contratos u ordenes de compra de suministros y/o
materiaies, que por su naturaleza deban ingresar a los almacenes institucionales, en un plazo de
tres dias habiles.

Para efectos de compra de bienes de ia institucion, las areas interesadas haran del conocimiento
al Area de Almacenes Institucionales, esta sera la responsable de informar a las Dependencias
solicitantes los niveles de existencia de los bienes en los almacenes a nivel nacional, mediante Ia
asignacion de los sellos descritos a continuacion y que se estamparon en los Formularios de
Requerimiento (cbras, bienes y servicios) conocide como S-1;

a. Sello de no existencia: Cuando no se cuente con existencias del bien en los Almacenes
Institucionales a nivel nacional.
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b. Sello de Existencia al Minimo: el Area de Almacenes Institucionales realizara ef céiculo del
indice de existencias, ef cual debera ser menor o igual a uno punto cinco, para asignar el
sello de existencia al minimo.

Para el calculo del indice de existencias se utilizara la siguiente férmula:

Existencia institucional del Bien
Solicitud institucional del blen a Comprar

Indice de Existencia =

Cuando el resultado sea menor o igual a uno punto cinco no se podra surtir la totalidad de 1a
cantidad requerida, a fin de mantener un stock minimo vy debera gestionarse la compra del
bien para mantener existencias

Este Selio tendra aplicabilidad si los materiales solicitados no estan dentro de los bienes
declarados de lento movimiento.

¢. Bello de Existencia Predeterminada: Cuando la existencia del bien solicitado en los
almacenes institucionales esté sujeta ¢ asignada a un proyecto en especifico y ésta Ultima
determine su uso.
Para este caso se requerira que Iz Regidn poseedora de los bienes especifique por medio
de un correo electrdnico a la Unidad de Patrimonio, que los mismos se encuentran
reservados y detalla el o los proyectos a los cuales se destinaran y el tiempo estimado en
que se uiilizaran.

Para aquellos procesos anuales de compra que involucren materiaies a2 ser adquiridos en
conglomerado por todas las gerencias regionales, la unidad solicitante debera someter a analisis
del Departamento de Patrimonio un cuadro consolidado de los bienes y materiales, de manera que
pueda verificarse 1a necesidad de compra de los mismos contra las existencias actuales en
almacenes an ese momento.

No se emitira sello de nivel de existencia para los siguientes casos: Suministros pertenecientes a
proyectos financiados por Fondo General de la Nacidn, Formularios $1 de monto no provisionado,
Patentes de sistemas informaticos, edificaciones, construcciones y servicios.

Para la emision del sello det nivel de existentia de documentos: en los casos que se presente el
Formulario S-1 elaborados como sustitucién de otro, deberan informar por comreo electronico el
motivo de la sustitucidén detallando nuimero de solicitud def Formulario 8-1 anulado, el numero del
nuevo y la variacion en relacion al anterior, asimismo deberd contar con sello de aprobacion del
Departamento de Presupuesto.
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7.11.1.8 Para efectos de compra de bienes o materiales a través de fondo circulante o caja chica, el
Encargado del area de Almacenes Institucionales o la jefatura de Patrimonio emitird por correo
elecirénico a las Dependencias solicitantes, el nivel de exisiencias en los almacenes institucionales,
Considerando que este tipo de compras son realizadas para suplir emergencias, no se realizara
ingreso a los Almacenes Institucionales.

7.11.1.¢ Todas las existencias en los Almacenes Institucionales, deberan poseer su respectivo cédigo y
vifieta de identificacion, lo cual sera responsabilidad del Guarda Almacén y personal asignado.

7.11.1.10 El guarda almacén respectivo y personal asignade responderd por los resuitados de ias
verificaciones fisicas realizadas en su Almacén de manera equitativa y solidaria por el personal que
conforma el equipo de trabajo det respectivo almacén.

7.11.1.11 No se permitira el resguardo de bienes en calidad de depésito en ninguno de los Almacenes
Institucionales, excepto en aquellos casos en los que por algian inconveniente de caracter legal no
sea posible registrar el ingreso de los materiales en el sistema de almacenes, lo cual debera ser
autorizado expresamente por escrito o por correo electronico por el Gerente de ia Regiéh a la que
pertenezca el Almacén o persona gque &l designe como representante para tal fin; esta persona
debera ser notificada formaimente con previa anticipacién al Area de Almacenes institucionales.

7.11.1.12 Las existencias de materiales gque no presenten movimiento de egreso en un lapso de doce meses
posterior a su fecha de ingreso al almacen, quedaran a disposicion de cualquier unidad que los
requiera, en tal caso el gerente de la unidad que lo adquiri debera dar el visto bueno. Se exceptian
de dicha condicién los materiales pertenecientes a proyecios que a pesar de haber transcurrido
doce meses desde su ingreso a almacén ain se encueniren en ejecucidn. Los administradores de
contrato deberan informar semestraimente respecte de los proyectos activos e inactivos, para estos
vitimos debera gestionar la donacién o egreso para finiquitar los mismos.

7.11.1.13 La adquisicion de bienes y materiales que presenten un tiempo mayor a doce meses desde su
ingreso, con existencia mayor al veinticinco por ciento de la adquisicion, seran reportadas a las
Direcciones y Gerencias correspondientes para una evaluacién de la gestion de
reaprovisionamiento que la unidad adquirente gjecute.

7.11.1.14 Las Areas de Almacenes operaran por medio de la siguiente Estructura:
e Area de Almacén Institucional a cargo de ia Unidad de Patrimonio: vigilara la parte normativa
y Contable registrado en el sistema informatico de almacenes.
e Area de Almacenes Institucionales Regionales ejecutaran la parte operativa velando por el
correcto registro y conirol de los inventarios, asi como el cumplimiento de la normativa.
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7.11.1.15 La administracion de los inventarios en Almacenes sera realizada utilizando ¢l método PEPS,

7.11.2

7.11.21

7.11.2.2

7.41.23

7.11.24

primeras entradas, primeras salidas, y su monto estara determinado por el caicuio del precio
promedio.

PROCESAMIENTO DE EXISTENCIAS

La documentacion requerida para el ingreso y/o egreso de materiales y equipos sera:

a. Contratos, Ordenes de Compra, Nota de Remision, Acta de Recepcion totales o parciales para
los ingresos por consumo,

Escritura de donacion para ingreso o Egreso por donacion.

Convenio, Escritura de dacién en pago para ingreso o Egreso por dacién en pago.

Acta de inventario para Ingresos por Sobrante.

Nota de Requisicion para los Egresos por Consumo.

Acta de |nventario

Convenio, Escritura para ingresos por Permuta.

@ ™0 a0 v

La documentacion para el ingreso debera ser proporcionada por el administrador de contrato y
enviada al aimacén con al menos dos dias habiles de anticipacion a la fecha de recepcién, para
los casos de contratos vencidos debera proporcionar el documento de prorroga.

Después de procesado un ingreso, el administrador de contrato tendra la responsabilidad de
consultar con el almacen la existencia de un proyecto que aplique para realizar el/los egresos por
consumo de los bienes y materiales ingresados, en caso de no existir un proyecto en &l sistema
informatico, el administrador de contrato debera solicitar su adicion, remitir por correo electronico
el nombre sugerido, fuente de financiamiento (ayuda mutua, recursos propios, Financiamiento
BID, efc.) al Encargado del Area de Aimacenes Insfitucionales.

Los bienes convenidos en donacién a través de convenio para el otorgamiento de factibilidades
a usuarios, seran ingresados al Almacén regional respective, bajo proceso “Ingreso por
donacitn®, debiendo presentarse Ia siguiente documentacion;

a. Acta de enirega de materiales, firmada por el técnico asignade al proyecto vy el

representante del usuario que entrega el material.

b, Documento de convenio de donacion para el otorgamiento de Factibilidad.

c. Escritura de Donacion (elaborada por la Gerencia Legal de ANDA).

d. Nota de remision.

Si al momento de hacer la recepcidn aun no se contara con la escritura de donacidn, se
procedera ingreso por Regulacion de Saldo mieniras la Gerencia Legal elabora Escritura de
Donacién.
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Cuando los bienes sean entregados en el proyecto, el tramite se realizard como ingreso y salida
simultanea para facilitar el traslado y entrega de los equipos o materiales, colocando en la
observacion de la transaccion: “tramite administrativo™.

7.11.25 Los materiales recibidos por Dacién en Pago Convenio ANDA — Aseguradora, seran ingresados al
Almacen regional respectivo, estos se deberan ingresar con VA incluido, bajo proceso “Ingresc por
consumo”, para el ingreso de los materiales debera presentarse |2 siguiente documentacion:

a. Acta de entrega de materiales, firmada por el respensable de la ejecucion del convenio y el

representante designado por la aseguradera.

b. Convenio Aseguradora - ANDA.

¢. Nota de remision al aimacén o memoranrdum de remision.
Si al momento de hacer la recepcion adn no se contara con el convenio, se procedera ingreso por
Regulacién de Saldo o0 como “Ingreso por dacién en pago con documentacion pendiente”, mientras
la Gerencia Legal formaliza ¢! proceso de adquisicion correspondiente a la dacidn en pago, segun
el caso, mediante escritura publica.
Cuando los bienes sean eniregados en el proyecto, el tramite se realizara como ingreso y salida
simultanea para facilitar el traslado y entrega de ios equipos o materiales, colocando en la
observacion de la transaccion: "trémite administrativo™.

7.11.2.6 Para toda requisicién de materiales, se requeriran las siguientes firmas:

a. Nombre y firma de la persona que solicita el maternial.

b. Nombre, firma y sello del jefe inmediato superior.

c. Nombre, firma y selio del Gerente Regional de [a Unidad solicitante o quien &l designe.

d. Visto Bueno dei administrador dei contrato para casos especificos comno: donaciones, dacion

en pago, equipo electromecanico.
Para el literal ¢), el empleado desighado debera ser notificado previamente y por correo electrdnico
al Encargado de! Area de Almacenes Institucionales.
7.11.2.7 Para toda transaccion de materiales, una vez ésta sea procesada en el Sistema Informatico de

Almacenes, debera imprimirse el formato respectivo y requerira de las siguientes firmas:

a. Nombre y firma del solicitante o quien recibe los materiales

b. Nombre y firma de quien digita 1a transaccion en el Sistema Informatico

c. Nombre, firma y seilo del Guardalmacén de [a Regién que corresponda.

d. Firma y sello de Visto Bueno del jefe Adminisivativo de ta Region correspondiente al almacén
que entrega.

Para el caso de la Planta Potabilizadora Torogoz sera el Gerente de la Planta o quién é! designe.

Documento propiedad de ANDA



smvaex.tr

AVMINISTRACTON cODIGD: M20.3.4-0-24-01

R MANUAL PARA EL CONTROL ADMINISTRATIVODE |PAG.: 20de 35
ALLANTARELLALHOS BIENES INSTITUCIONALES FE(.‘.I-U’\'E:)N 17-ABRIL-2024
REVISI 0

7.11.2.8 Todos los despachos de materiales seran registrados mediante la transaccion de Egreso por
consumo, la cual debera detallar: la unidad solicitante, 2 unidad de destine, nimero de requisicion,
numero de orden de trabajo cuando aplique, lugar especifico donde los materiales seran
trasladados, nombre del motorista, nimero de placas y nimero de equipo del vehiculo en los casos
que los materiales salgan del plantel y el proyecto def uso (mantenimiento de redes, proyecto de
ayuda mutua, proyectos de mejora de instalaciones) previamente registrado en el sistema de
almacenes. En caso de gue el proyecto no se encuentre registrado se utilizaran vales provisionales,
los cuales deberan ser legalizados en un plazo méximo de quince dias calendario.

7.11.2.9 E! uso de vales provisionales no estard permitido, excepto en situaciones consideradas como
emergencia o en caso de proyectos u obras especiales designados por la Presidencia de ANDA,;
el guarda almacén podra emitir vale con previa autorizacion via telefénica o por correo electrénico
del Gerente Regional o jefe del Dpto. Administrativo Regional. Los Gerentes Regionales deberan
hacer del conocimiento de proyectos especiales a los jefes Administrativos Regionales v a los
Guardalmacenes Regionales.

Para efectos de la aplicacion del presente manual, se considerara como emergencia las

siguientes situaciones:

a. Interrupcién de la energia eléctrica por periodos prolongados en las instalaciones en donde se
encuentran fisicamente los materiales.

b. Nula conectividad del sistema informatico con sus seividores y por ende se encuentra
inoperants.

¢. Proyectos u obras especiales designados por la Presidencia de ANDA y que requieran
ejecutarse de forma inmediata.

7.11.2.10 No se realizard despacho de materiales a dependencias que tengan vales provisionales
pendientes de iegalizar. En los casos que esto fuere necesario, debera contarse con una instruccion
directa por correo electrénico del Gerente o jefe Administrativo Regional hacia el Guardalmacén
Regional.

7.11.2.11 Los movimientos de regulacion de saldo seran autorizados por el Encargado del Area de
Almacenes Institucionales, estos movimientos seran exclusivamente para corregir errores en precio
promedio, error por ingreso, error por egreso, descripcion de materiales y duplicidad de codigos en
el sistema informatico de Existencias, o cualquier otro error informatico que se determine.

7.11.2.12 Bl Guarda Almacén debera realizar inventarios fisicos aleatorios cada ires meses 0 segun se
requiera para verificar cantidad, condicién y estado de resguardo idoneo de los bienes a su cargo,
e informara el resultado al jefe administrativo regional. Saivo el trimestre que se realice el inventario
general por ia Unidad de Activos Fijos Institucional.
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7.11.2.13 El personal de Almacenes Regionales estara en ia obligacion de colaborar con la ejecucion de
toda verificacién fisica de existencias que realice al menos una vez al afio ef Area de Activos Fijos
Institucionales ¢ cualquier ente autorizado para tal fin.

7.11.2.14En el caso que el Guarda almaceén deponga su cargo, el jefe Administrativo Regional debera
solicitar a la Unidad de Patrimonio el levantamiento fisico de inventario; dicho inventario serg
ejecutado por personal de Activo Fijo con apoyo de personal del Aimacén.

7.11.2.15Previo a la realizacién del inventario anual, se debera realizar limpieza y reacomodo de jos
suministros que se encuentren en e} almacén y/o bodegas que pertenezcan a este; dicho procesa
estara a cargo del jefe Administrativo Regional.

7.11.2.16 En el caso de que en ei resultado de los Inventarios efectuados se reflejaran diferencias que fueran
a favor de la institucion (existencias sobrantes), el Encargado del Area de Almacenes
Institucionales podrad autorizar al guardalmacén su ingreso en el sistema de Almacenes
Institucionaies y reportara el registro ai Departamento de Contabilidad.
Para los scbrantes fuera de inventario, el jefe Administrativo Regional al recibir fa notificacion de la
existencia de estos, debera solicitar a las dreas competentes la elaboracion y remision de dictamen
técnico y remitirlos al encargade de Almacenes Institucionales; el dictamen técnhico debe incluir;
cédigo del material, descripeidn, unidad de medida, cantidad, costo unitario, costo total, estado,

7.11.2.17Si las diferencias fueran en perjuicio del patrimonio de |a institucion (faltantes de existencias}, la
aplicacion en el sistema de almacenes institucionales y su contrapartida contable se regira de
acuerdo al Instructive Administrativo para la determinacion de responsables y cobro por pérdida de
bienes muebles y existencias de la Institucion.

7.11.2.18La Gerencia Regicnal correspondiente, podra disponer de existencias en calidad de donacion a
partir de la finalizacion del programa o proyecta para el cual fueron proporcionadas.

7.12 DESCARGO O BAJA DE BIENES Y EXISTENCIAS NO UTILES PARA LA INSTITUCION POR
OBSOLESCENCIA E INSERVIBLES

7.42.1 NOMBRAMIENTC DE COMISION VALUADORA DE BIENES:

La Junta de Gobierno a solicitud de la Gerencia de Logistica y Servicios Administrativos, nombrara mediante
acuerdo una Comisién Valuadora de Bienes No Utiles para la Institucién, como encargada de ios procesos
de subasta, de acuerdo a [as necesidades vigentes de fa Institucion, la cual estara conformada por lo menos,
por un titular mas un suplente, como representantes de !as &dreas siguientes: Gerencia Legal, Unidad
Financiera Institucional, Direccién Técnica y el Encargado del Area de Activo Fijo Institucional; este vitimo
fungira como Coordinador de dicha comision; asi también se nombrara un delegado de Auditoria interna en
calidad de observador del proceso.
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7.12.2 FACULTADES DE LA COMISION VALUADORA DE BIENES:
Son facultades de la Comisién Valuadora de Bienes no Utiles para la Institucion las siguientes:

1) Constatar el estado fisico de los bienes, materiales obsoletos e inservibles, que se encuentren en
resguardo en las diferentes ubicaciones que funcionan como bodegas patrimoniales, asl como los que se
encuentran en calidad de abandono en los diferentes inmuebles de la Institucion.

2) Solicitar peritaje a las areas técnicas responsables segun la naturaleza y clasificacion del estado de los
bienes: informatica, electromecanica, produccién y otros a efectos de que se determinen las caracteristicas
técnicas actuales del bien. Para cada uno de ellos evaluara aspectos técnicos y determinara las alternativas
que proporcionen el mayor beneficio para la institucion.

3) Solicitar dictamen técnico para el descargo de los bienes, a las unidades responsables segln su clase en
la que se describa el estado de! bien. E! técnico o técnicos responsables de emitir éstos dictdmenes, estaran
en la obligacién de firmar una DECLARACION JURADA en la cual se haga constar la veracidad de la
informacion presentada .

7.12.3 INFORME PARA JUNTA DE GOBIERNO:

La Comision Vaiuadora de Bienes no Utiles para la Institucion, emitira el informe de avallo para la Junta de
Gobiernc a través de ia Gerencia de Logistica y Servicios Administrativos en el cual recomendara la forma
de la disposicion final de los bienes para |a subasta publica, de conformidad a los criterios siguienies:

a) Venta por Unidad, de todos aquellos bienes que formen parte del patrimenio de la Institucidon que ya no
sean considerados de utilidad y que sean aptos para venta y que por sus caracteristicas sea posible
disponerios para subasta como unidad, como lo relacionado a vehiculos automotores, remolques,
maguinaria eguipos electromecanicos, etc.

b) Venta por lote, de todos aquellos bienes que formen parte del patrimonio de ia Institucién que ya no sean
considerados de ufilidad y que sean aptos para venta, que rednan caracteristicas comunes.

¢} Venta por quintal, de todos aguellos bienes que formen parte del patrimonio de la Institucion, que ya no
sean de utilidad y gque sean aptos para la venta, cuya clasificacioén por unidad sea imposible determinar.

d) Venta por lote, de todos aquellos bienes que por poseer  un valor menor al minimo establecido para
su codificacién de conformidad con la Norma Contable del Sector Pablico, no forman parte del
patrimonio de la Institucién, pero que oportunamente fueron codificados para efectos de control
administrativo.

&) Venta por quinta! de aquellos bienes que no formen parte de! patrimenic de la institucion, que se
encuentren en calidad de abandono en las diferentes bodegas, plantas o instalaciones de la institucion y
que sean aptos para la venta en calidad de chatarra.

f} Destruccién y/o descargo de los bienes ¢ materiales que por su naturaleza, clasificacion y condicion de
deterioro no sean aptos para venta en puiblica subasta, entre fos cuales se pueden considerar muebles
de madera o plasticos, equipos informaticos entre otros.
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g) Donacién al Estado, instituciones benéficas, o de servicio piblico gubernamental, de aquelios
hienes no Utiles para la institucion.

La Comisién Valuadora de Bienes no Utiles para la Institucién, no realizara labores de limpieza para separar
los metales entre si, o de sus componentes de aislamiento como plastico o papel, efc. Cuando en los
documentos se haga referencia a hierro, se entendera que comprende las diversas clases de metal, tales
como aceros, aluminics, cobre, hierro, hierro fundido, plomo.

7.12.4 AUTORIZACION PARA EL DESCARGO DE BIENES QUE FORMAN PARTE DEL ACTIVO FIJO Y
DISPOSICION PARA VENTA:

La Junta de Gobierno, es {a Unica facultada para autorizar ¢ descarge de los bienes gue formen parte del
activo fijo; bienes inmuebles, bienes muebles, materiales, suminisiros, equipos, etc. Dicha autorizacion se
emitira Unica y exclusivamente de conformidad a la recomendacion que, segan la Comision Valuadora de
Bienes no Utiles para la Institucién, hayan sido dispuestos para subasta plblica.

7.12.5 AUTORIZACION Y VENTA DE LOS BIENES QUE NO FORMEN PARTE DEL PATRIMONIC
INSTITUCIONAL:

Una vez aprobado el avaldo propuesto por la comision respectiva, la Presidencia de la ANDA sera ta
facultada para autorizar la venta de los bienes gue no formen parte del pafrimonic y que se encuentren
inservibles, daflados u obsoletos y en calidad de abandono. Asimismo, autorizara los precios minimos de
venta, propuestos por la Gerencia de Logistica y Servicios Administrativos, los cuales se determinaran en
base al informe técnico que para dicho efecto rinda la Comision Valuadora de Bienes No Gtiles para la
Institucion, tomando en cuenta la depreciacion establecida en el numeral 7.7 .4,

7.12.6 ACTA DE DESCARGO DE LOS BIENES NO APTQOS DE VENTA:

Para el caso del literal (f) del numeral 7.12.3, previa constatacion, la Comision Valuadora de Bienes y la
Gerencia de Logistica y Servicios Administrativos, elaborara y firmara un acta de descargo de ios bienes no
aptos para venta, la cual sera validada con el visto bueno de la Gerencia de Logistica y Servicios
Administrativos; en la cual se indicard el mecanismo de disposicion final de los bienes, Esta acta debers
contener el listado de todos los bienes a descargar del Sistema de Activos Fijos, incluyendo su nimero de
inventario, caracteristicas y ubicacion.

7.13 SUBASTAS DE BIENES NO UTILES PARA LA INSTITUCION

Comision de Subasta:

Autorizado el descargo por venta conforme a los numerales 7.12.4 y 7.12.5, |2 Junta de Gobierno a solicitud
de la Gerencia de Logistica y Servicios Administrativos nombraréd una comision para la venta en publica
subasta de los bienas no utiles para la institucidn, la cual estara conformada, por un titular mas un suplente,
coma representantes de las areas siguientes: Gerencia Legal, Unidad Financiera Institucional, Direccion
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Técnica y el Encargado del Area de Activos Fijos Institucional; éste itimo, fungira como Coordinador de
dicha comisién; asi también se nombrard un delegado de la Unidad de Auditorla Interna en calidad de
observador del proceso.

Facultades de la Comision de subasta publica:

Ratificacion del dictamen técnico y avallio a DGP:

Previc a disponer de la venta por subasta, la Comisidon de subasta solicitara a la Direccién General de
Presupuesto del Ministerio de Hacienda (D.G.P. del M.H) la ratificacion del dictamen técnico y avalio de los
bienes que se someteran al proceso de la venta por subasta, a que se hace referencia el sub numeral del
correlativo 7.12.3, asimismo, efaboraré informe de acuerdo al numeral 7.12.3, dicho informe se remitird a
fraves de oficio de la presidencia de la Institucion.

Bases de participacién y publicacién:

La Comision de Subasta Piiblica elaborard las bases de participacion gue regiran el proceso de venta por
publica subasta, las cuales quedaran en firne previa aprobacion de la Junta de Gobierno, con vista del
informe de ratificacién del dictamen técnico y avalio de los bienes recibidos de la D.G.P. del M.H.
Asimismo, también elaborard la convocatoria definiendo fecha y hora de la misma y solicitard las
publicaciones correspondientes a la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Publicas.

Obligaciones de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Pablicas

Previa solicitud de la Comision de Subasta Publica, sera obligacion de la Gerencia de Comunicaciones y
Relaciones Pablicas, realizar las publicaciones de la convocatoria de venta publica por subasta aprobada
por la Junta de Gobierno, por lo menos una vez en un periddico de circulacion Nacional y en medios
electronicos o plataformas digitales, establecidos por !a Institucion para la publicidad, (web, redes sociales).
La duracién de la convocatoria en los medios electronicos o plataformas digitales, seran determinados en
las correspondientes bases de competencia.

Logistica de la subasta:

La Comision de Subasta dirigiré la logistica de la subasia, levantara el acta respectiva, y remitira el informe
de resultado de la misma por medic de ia Gerencia de Loglstica y Servicios Administrativos a la Junta de
Gobierno, con copia a la Unidad Financiera institucional para el descargo de los bienes subastados.

En todo caso, los mecanismos para recibir el precio, ast como la logistica de la entrega de los bienes
subastados seran establecidos en las bases de competencia.

Procaeso de entrega de los blenes subastados

Para los procesos de ventas por poblica subasta de bienes de los activos fijos institucional o bienes gue no
formen parte del patrimonio institucional, en ambos casos, el procesc de entrega se realizara en presencia
de un delegado de Auditoria intema y otro de Activo Fijo institucional que no necesariamente hayan sido
parte de la Comisién de Subasta, con ia coordinacién de la Gerencia de Logistica y Servicios Administrativos
y un delegado de 1a Comision Valuadora de Bienes No Utiles para la Institucion.
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7.14 UTILIZACION DE FIRMA DIGITAL
Para los reportes emitidos de los sistemas informaticos que manejen los bienes muebles & inmuebles y

existencias institucionales, el uso de la firma digital tendrd 1a misma validez que Iz firma de la jefatura
correspondiente
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12 ANEXOS.

ANEXQO N°

NOMBRE DEL ANEXO

1

Formato Transferencia Interna de Bienes Muebles

Transferencia Interna de Bienes Planta de Bombeo y otros

Transferencia de Bienes Muebles Nuevos.

Transferencia de vehiculos.

Dictamen Técnico de motocicleta

Dictamen Técnico de vehiculo

= P | B WM

Dictamen Técnico de Equipo y Mobiliario
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ANEXO 1,
ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARHLLADOS
i SUB GERENCIA DE SERVICIOS Y SEGURIDAD {FACHITY}
d LT UNIDAD DE PATRIMONIO
QNoQ AREA, DE ACTIVOS FUOS
TRASLADO INTERND DE SIENES MUCBLES  (TiEM)
REGLGN; LUGAR ¥ FROM
TDCPENDENCLAUNISAD [ FIRSOMA. T ‘ DPEMOENCIA MDD PRS0, (i RECIE
-
RIS |} TR, 1 FTAIEN | ML
L
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ANEXO 2 Transferencia Interna de Bienes Plantas de Bombeo y otros.

anda

PRI T
ik

ADMINTSTRACION RACIOMAL DE ACUEDULTOS ¥ ALCANTARILLADOS
GERENCIA DE LOGISTICA ¥ SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTD DE PATRIMONIO

AREA DE ACTVDS FIJOS INSTITUCIOMALES.

RKEGION:
| TRASLADO DE EQUIPOS DE BOMEBEOS ENTRE PLANTAS Y OTROS Il
T;:o fired o, |esomms] * N A & DE ARLERA HIFOCLOBADCR
£QUIPO T T
L Di Moy AG
agar Fecha I Fo
NOMBRE DEL LUGAR DE DONDE SE RETIRA NOMBRE DEL LUGAR EN DONDE SE RECIBE O TNSTALA
NUMERO DE INVENTARIO Il!bicackin Clase Cometative Estado
DEL BIEM |
MARCA
MODELO
SERIE
VOLTAIE Voitios | AMPERAIE | Ampencs
FRAME
CAPACIDADES |ENHP EN KVA
No. DE ETAPAS No. DE FASES
GPM ¢ RPM DIAMETRO
OBSERVACIONES:
Entrega Recibe
Nombre Nombre
Cargo Cargo
No. Camet No. Carnet
FIRMA FIRMA,
SELLO SELLO

Elaboro Transferencia
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ANEXO 3 Transferencia de Bienes Muebles Nuevos.
E ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
T RN oS A S
Gndﬁ AREA DE ACTIVO FLIO
il TOMA DE INVENTARIO FISICO PARA BIENES NUEVOS
e NOMBRE DE LA DEPENDENCIA/UNIDAD/ PERSONA : LUGAR FECHA DE LA TOMA
o, i DESCRIFCION DEL BIEN 0 AcTIVACION MARCA MODELO seree yeon e
Qs+ Cometstive ) (51| no | oma | mes | afio e
5 -
[ NOMBRE DE SUMINISTRANTE 1 TIPO DESURINISTRG 1 NUMERG DEL SUMINISTRG WUMERD DE FACTORA |
e i o R
oA ECRURADA PR RECToE COHFORE

BECES
PR
Ao
CARNET NOL:
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ANEXO 4 Transferencia de vehiculos.
ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS
GERENCIA DE LOGISTICA ¥ SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE PATRIMGONIO
AREA DE ACTIVOS FLIDS
REGION:
TRANSFERENCIA
CARACTERISTICAS DEL EQUIPO
CODTGO INVE NTARID:
T1FO DE VEKICULO:
PLACA Wo. | Jarvo:
MODELO | MARCA
Mo, DE CHASIS | COMBUSTIELE G AL CLTMA ] o1eseL | |
cap. astEntOs | TARIETA CIRCULACION Mo | Mo, IE MOTOR:
(COLON | CAP. TOMELAJE
ESTADD | a1 Tm] LOGO ¥ Mo.DE EQ. s 1 w ] |
OBSERVACIONES:
o o + e i, Tie Estude T
i de 5 ':0 EREIER e bpeCislen Heer T AMientas Qua Dokaet SI“‘:O s Esu:“ =
Usve Tipo -t~
Llangs e Repuesto
Lipeg Cryx
My
Extention para Mica
|Padam ) P ica
[Tréngula de récled
[Cong de Precaucion
wrrviedar Pl
fEiy |
P
)
Bocnas
Im
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Polarizade
Marual de Vehicuko
Larmna
RECIBE
'. " i e
NOHBRE: WOMBRE:
jeaRGO: CARGO:
CARNET: CARKET: _
E-L T T
i-L -
- ooy Lo - ATk
a ¥ L iz
s o MNOMBRE: 4E) - Oy
54 - CaE R -
LESIoY ACTIVAS FLIOS "
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ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDULTOS ¥ ALCANTARILLADOS
GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UMIDAD DE PATRIMONIO
AREA DE ACTIVOS FLIOS

REGION:
HO)JA PARA DETALLE DE GOLPES ¥ RAVONES EN VEHITULOS ¥ EQUIPO PESADOD

OBSERVACIDNES:

LABOG LNGANRING

LAIRY SHREL TG
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ANEXOQ 5 Dictamen Técnico Motocicleta.

GEREMCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOE

UNIDAD OF TRANSPORTE
DICTAMEN TECNICO DE MOTOCICLETA

ADMINISTRACTON NACTONAL DF ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARTLLADDS

CARACTERESTICAS DEL EQUIPD
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ANEXO 6 Dictamen Técnico Vehiculo

ADMIHISTRACION MACTONAL DE ACUETAICTOS ¥ ALCANTARIEEADES
, GERENCTLA O£ LOGYSTICA ¥ SERVICIONS ACMINISTRATIVOS

Ornaa LIMEDAD DE TRANSAMIRTE
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ANEXO 7 Dictamen Técnico de Equipo y Mobiliario
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