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1. INTRODUCCION.

El presente manual contiene las disposiciones generales y procedimientos que van desde la
incorporacion de bienes muebles hasta el destino final de los mismos, la estructura de codificacion
de los bienes muebles institucionales y los formularios orientados a mejorar el control interno en

materia de activos fijos.

2. OBIJETIVOS.
2.1. GENERAL.
Determinar las normas y procedimientos, para la administracion de los activos institucionales
en el registro, controly proteccion de los bienes muebles desde su recepcion hasta su descargo

del inventario institucional.

2.2. ESPECIFICOS.

a) Garantizar el registro oportuno y adecuado de los bienes adquiridos por la ASA.

b) Establecer normas y procedimientos de control interno de los activos institucionales, y de
esta manera; ordenar la operatividad administrativa, cuido y custodia de los bienes de la
ASA.

c) Procurar el eficiente uso en la administracion de los activos, por parte de las diferentes

unidades organizativas.

3. ALCANCE.
Las normas y procedimientos contenidos en este manual son de obligatorio cumplimiento en todas

las dreas organizativas de la ASA, sus funcionarios y empleados que intervienen en cualquier parte
del proceso de solicitud, uso, administracion y control de activos institucionales.

4. BASE LEGAL.
Normas contables para las instituciones descentralizadas no empresariales y empresas publicas.

5. MARCO CONCEPTUAL.

Las compras de bienes muebles pueden ser de dos tipos:

a) Compras Institucionales: Son aquellos que se realizan por parte de la Autoridad Salvadorena del
Agua para su buen funcionamiento.

b) Donaciones: Son aquellos bienes que la institucion recibe en calidad de donacion, mediante los
procedimientos legales y técnicos respectivos, a fin de que el donante, ya sea persona natural o
juridica; realice la transferencia de dominio del bien a favor de la ASA.

Los bienes muebles se clasifican de acuerdo al costo de adquisicion definidos de la siguiente manera:
a) Bienes Depreciables: Son todos aquellos, cuyo costo unitario es igual o mayor a NOVECIENTOS
00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US $900.00) y que, deberan registrarse
como “inversiones en bienes de uso” al valor de compra mas todos los gastos inherentes a la
adquisicion, hasta que el bien adquirido entre en funcionamiento; de acuerdo a lo establecido
en el Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado, en Subsistema de
Contabilidad Gubernamental; sobre las Normas sobre Inversiones en Bienes de Larga Duracion.
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b) Bienes no depreciables: Son todos aquellos cuyo valor de adquisicion individual es inferior a
NOVECIENTOS 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US $900.00), que
deberan ser registrados en las cuentas de gastos de gestion.

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

6. METODO DE DEPRECIACION.

Los bienes muebles destinados a las actividades institucionales de la ASA, deberdn depreciarse
anualmente aplicando el método basado en el cdlculo lineal o constante. La vida util de los bienes
se determinard de acuerdo con la tabla siguiente:

FACTOR PLAZO
BIENES _
ANUAL (ANOS)
Maquinaria y vehiculos de transporte 0.10 10
Otros bienes muebles 0.20 5

Los bienes muebles provenientes de aiios anteriores, deberdn amortizarse en el nimero de meses
o afos de vida util que les resta. Las compras efectuadas en el curso del ejercicio contable se
amortizardn en la proporciéon mensual de permanencia en la actividad institucional.

En la determinacion del monto a depreciar, debera calcularse un porcentaje del 10% al costo de
adquisicion de los bienes, el que se considerara como valor residual o valor de desecho; lo anterior,
sin perjuicio de mantener un control fisico de los bienes al término de la vida util, en tanto continten
prestando servicio en las actividades institucionales.

7. NORMAS.

7.1 DISPOSICION GENERAL.

La Unidad de Talento Humano, es la responsable de remitir al encargado de activos el listado de los
empleados y funcionarios que han sido contratados, asimismo la fecha de toma de posesion de sus
cargos, con la finalidad de que; en coordinacion de la Direccion de Investigacidn, Innovacion y
Tecnologia; estos puedan dar seguimiento oportuno de la entrega del mobiliario y equipo.

7.2 INCORPORACIONES DE BIENES AL SISTEMA DE ACTIVO FUO.

a) Elregistro, control y gestion de los bienes institucionales es responsabilidad de |a Direccion de
Administracion a través de la Unidad de Logistica y drea de Activo Fijo, quien deberd proponer
politicas y estrategias para su actualizacidn, velar por el cumplimiento de las normativas
contenidas en los procedimientos que se describen en este Instructivo y asimismo llevar el
registro actualizado de los bienes institucionales.
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b)

d)

e)

f)

g)

El bien mueble que sea sustituido o recuperado por otro, en razon de brindar garantia por
defectos de fdbrica, seguros o pérdida imputable a un empleado, deberd incorporarse al
inventario con numero distinto al sustituido, con el valor segun factura o el valor establecido
por el area organizativa de la ASA que esté relacionada con la naturaleza del bien y con los
criterios establecidos en este manual.

Cuando no se disponga de evidencia del valor de un bien o no se posea la documentacion de
respaldo sobre la adquisicion de este (sustitucion, donacion, permuta, entre otros) se debera
integrar una comision técnica. dicha comision deberd estar integrada por el Encargado de
Activos, Director (a) de la Direccion Financiera Institucional o su designado, y de ser necesario
una persona que posea conocimientos técnicos del o los activos adquiridos, atendiendo a la
naturaleza de los bienes, criterios de referencia, condicion o estado actual del bien, valor de
bienes similares en el mercado; y en general todos los elementos que ilustran su criterio en cada
caso, con el fin de determinar el valor y fecha de adquisicion de este, asentando un Acta con
motivo de control de las areas involucradas y qué, a su vez, efectien con ella los tramites
respectivos. En el caso de ser requerido y que la autoridad superior lo considere pertinente, se
solicitara la opinion de un perito valuador o un especialista.

Cuando se trate de bienes adquiridos por préstamos o financiados con fondos de proyectos o
donaciones, los registros contables se realizaran tomando en cuenta lo establecido en los
convenios de préstamo o donacion y normativa del Ministerio de Hacienda, asimismo; se llevara
registro en el sistema de Activo Fijo con una codificacion que identifique su procedencia,
asignandose inicialmente el valor que corresponda segun la documentacion recibida, a menos
que; en la documentacion no se indique el valor, se aplicara lo establecido en el numeral

anterior,

Los bienes adquiridos en calidad de donacion deberan ser recibidos mediante Acta, con previa
autorizacion y aceptacion de la Junta Directiva. Debiendo entregar posteriormente al contador
de la Institucion y al encargado de Activos la documentacion que acredite dicho donativo,
reflejando las caracteristicas de este, fecha de adquisicion; valor estimado del bien y donante.

El activo fijo de bienes muebles de conformidad al costo de adquisicion se clasificara en dos
categorias: a) Bienes Depreciables: Comprende los bienes muebles cuyo costo es igual o
superior a US$900.00, y b) Bienes no Depreciables: Comprende los bienes muebles cuyo costo
es inferior a los US$900.00.

Con el proposito de realizar actualizaciones oportunas en el sistema de gestion de los activos
fijos, La Direccion de Administracion, a solicitud de la Unidad de Logisticas, podra autorizar la
modificacion del Listado de Codigos por Tipo de Bien, asi como los formularios descritos como
anexo de este documento sin alterar los requisitos minimos contemplados en el marco

normativo aplicable.
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a)

b)

c)

7.3 ASIGNACION Y CUSTODIA DE BIENES.

Cada funcionario y empleado de la Institucion, serd responsable de los bienes muebles que le
sean asignados para el cumplimiento de sus funciones, los cuales se haran constar mediante un
Acta (Formulario 11.1) y que; respondera de manera pecuniaria por la pérdida o deterioro
culposo del uso negligente de ellos.

El funcionario o empleado al que se le haya realizado asignacion o utilice bienes de la Institucion,
debera hacerlo de manera responsable, incluyendo el cuidado fisico de los mismos de acuerdo
con el Art. 57 de la Ley de la Corte de Cuenta de la Republica. Cada funcionario o empleado sera
responsable por dafios y perjuicios que por su mal uso ocasiones a los bienes.

El funcionario o empleado, debera velar por la conservacion de los niumeros de inventario
impresos o sefialados en los bienes asignados, aun cuando sean sometidos a labores de
mantenimiento, reparacion o modificaciones; y en caso de que el nimero sea borrado por
cualquier causal, debera ser informado al area de activo fijo; para que este coloque el numero
nuevamente.

7.4 TRASLADOS.

Los responsables de las diversas dreas administrativas deberan atender oportunamente las
solicitudes de traslados de activos, reparaciones o descargos de inventario que fueran de
mérito.

7.4.1. TRASLADOS EXTERNOS.

Cuando para el cumplimiento de una mision institucional, actividades operativas de las areas de
trabajo de una Direccion o para cualquier otro objetivo justificado, se necesitare trasladar un
bien institucional fuera de las instalaciones de la ASA, se podrd gestionar mediante previa
solicitud de autorizacion del responsable del bien mueble y autorizacion de la Direccion de
Administracion.

Las acciones por traslado de activos pueden deberse a las siguientes razones: A) Traslado en
calidad de reparacion, B) Traslado a bodega central, C) Traslado temporal a Direccion de
Investigacion, Innovacién y Tecnologia, D) Préstamo a otra entidad u organizacion, E) Baja o
descargo de Activo, y F) Por motivo de misiones oficiales fuera de la Institucion.

7.5 CONSTATACION FISICA.

a) Sera responsabilidad del drea de Activo Fijo: Codificar, Registrar y mantener actualizado el
inventario Institucional de todo bien que se adquiera bajo cualquier fuente de
financiamiento u otra forma de adquisicion. Asimismo, controlar las caracteristicas de los
bienes, ubicacion, estado de estos y realizar un registro que contenga el nombre del
responsable al que se le asigno el bien con su respectiva Acta de entrega de estos.
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b)

c)

d)

La verificacion fisica sobre la existencia y estado de los bienes anteriormente asignados a
cada empleado/a, se realizard de manera periddica por lo menos una vez al afio en curso;
de manera consecutiva, y se emitirdn nuevamente Actas de entrega y recepcion de los

bienes en cuestion.

El registro contable de los bienes muebles estara a cargo de la Direccién Financiera
Institucional, aplicando la cuenta de inversiones en bienes de uso o gasto de gestion,
dependiendo del costo de adquisicion y la respectiva aplicaciéon anual del gasto por
depreciacién, de conformidad a la Normativa contable que; para tal efecto ha emitido la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

La proteccion y seguridad de los bienes se hard mediante la contratacion de Pdlizas de
seguro, tendientes a proteger los bienes contra riesgos y siniestros que puedan ocurrir,
siempre que los beneficios que puedan derivarse del cobro de una pdliza superen los costos
incurridos en su contratacion; de igual forma el encargado del control del Activo Fijo
también debera rendir la Fianza de fiel cumplimiento respectiva.

7.6 PERDIDA DE BIENES.

a)

b)

7

b)

Los empleados que tengan bienes asignados deberan notificar al Jefe inmediato y al
encargado de Activo Fijo cualquier extravio, robo, hurto o perdida de bienes muebles en un
periodo no mayor a siete dias habiles; presentando ante estos la interposicién de denuncia
policial original junto a un informe donde detalle los sucesos ocurridos.

Cuando se comprobare que uno o mas empleados resultaren responsables por la pérdida
total o parcial de bienes asignados para su uso, por motivo de mal utilizaciéon de estos,
negligencia o mala fe; el o los empleados deberdn de responder por los dafios a los bienes

en referencia.

DESCARGO O BAJA DE BIENES POR OBSOLESCENCIA O INSERVIBLES.

El drea de Activo Fijo elaborara al menos una vez al afio una lista de aquellos bienes que han
perdido la posibilidad de ser utilizados por la ASA, debido a obsolescencia, desgaste,
deterioro, pérdida, destruccion, mantenimiento o reparacion onerosa; y se remitird a la
Direccion de Administracidn para que tramite acuerdo de descargo.

El destino final de los bienes descargados sera determinado por la Direccidn Ejecutiva, en
caso de bienes cuyo costo sea menor a NOVECIENTOS 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA (US $900.00) y por Junta Directiva si son mayores a dicho monto.
Como destino final de estos, se contempla: Venta a recicladoras debidamente autorizadas
por el MARN, donacion o disposicion final adecuada. El procedimiento para destino final de
los bienes descargados esta descrito en el procedimiento 8.4.
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7.8 SUBASTA.

a)

b)

c)

d)

La ASA, podra realizar subastas publicas de los bienes descargados cuyo costo sea mayor a
NOVECIENTOS 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$900.00), para
ello se observara lo descrito en el procedimiento 8.5.

Se integrara una comision de apertura de ofertas, resultado de la convocatoria a subasta
publica, integrada por la Direccidn de Administracion, Unidad de Talento Humano, Unidad
de Compras Publicas, Direccion Financiera Institucional y Direccidn Legal. Dicha comision
sera coordinada por la Direccion de Administracion.

Los bienes para subastar podrdn ser adquiridos por personas naturales o juridicas. No
podran participar los empleados de la ASA.

La convocatoria para la subasta de un mismo Bien tendra un maximo de dos convocatorias,
si es que no recibieran ofertas en la primera. Pasadas las dos convocatorias y no hubieren
recibido ofertas, se llevara a aprobacion de Junta Directiva la destruccién o donacion de los
bienes.

7.9 REEVALUADOS.

a)

b)

El valor de los bienes a ser descargados sera determinado por una Comision Evaluadora, la
cual estara conformada por la Direccion de Administraciéon, Unidad de Talento Humano,
Direccion Legal y el jefe de la Direccidon Financiera Institucional o a quien este haya
designado previamente. Podrd formar parte del comité un experto o persona iddnea,
cuando se trate de bienes informaticos u otros con caracteristicas técnicas especiales.

El valor de vehiculos automotores descargados sera determinado a través de un valuo
realizado por un perito autorizado para tales efectos.

8. PROCEDIMIENTO.

8.1. INCORPORACION DE BIENES AL INVENTARIO.

8.1.1.COMPRA.

Paso

Responsable Actividad

Son los encargados de revisar que los bienes cumplan con las
especificaciones solicitadas y reciben a satisfaccion por medio de
Administrador  de | acta de recepcidn y factura si cumple. Caso contrario se devuelve
contrato u orden de | para sustitucion.

compra.
Notifica (con copia del acta de recepcién y factura) al area de

activo.
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Paso

Responsable

Actividad

Encargado  activo
fijo.

Realiza el registro del bien al inventario institucional y realiza la
codificacion (puede ser con vifetas o cédigos de almacenamiento
de informaciéon como cédigo de barra o QR) en lugar visible del
bien.

Entrega y asigna el bien inventariado y codificado al empleado o
funcionario quien serd responsable del mismo, por medio de acta
de asignacion de activos fijos (Formulario 11.1).

Empleado o]
funcionario
responsable del
bien.

Recibe el bien que se le ha asignado y firma el formulario 11.1, a
partir de esa fecha es responsable por el resguardo y buen uso de
dichos bienes.

8.1.2.DONACION.

Paso

Responsable

Actividad

Direccion
Administracion.

Gestiona ante la Junta Directiva la autorizacion o

de .
aceptacion de los bienes a recibir en concepto de

donacion.

Junta Directiva.

Si se acepta la donacidn, emite acuerdo de la decision
autorizando a la Direccion Ejecutiva la suscripcion del acta
de donacion.

Si no fuere aceptada la donacion, emite acuerdo de la
decision tomada y se realiza la notificacion
correspondiente, finalizada el proceso.

Direccion Ejecutiva.

Suscribe el acta de donacion de los bienes.

Encargado Activo Fijo.

Realiza el registro del bien al inventario institucional y la
codificacion (puede ser con vifietas o cddigos de
almacenamiento de informaciéon como cédigo de barra o
QR) en lugar visible del bien.

Entrega y asigna el bien inventariado y codificado al
empleado o funcionario quien sera responsable del mismo,
por medio de acta de asignacion de activos fijos
(Formulario 11.1).

Empleado o funcionario

responsable del bien.

Recibe el bien que se le ha asignado y firma el formulario
11.1, a partir de esa fecha es responsable por el resguardo
y buen uso de dichos bienes.
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8.2. SALIDA TEMPORAL DE ACTIVO FlIO.

Paso Responsable Actividad
Realiza la solicitud al drea de activo fijo informando las
razones del traslado temporal y completo formulario de
1 Responsable del bien. . ] .
salida temporal de bienes (Formulario 11.3) para
autorizacion.
Analiza la solicitud presentada y autoriza salida temporal.
2 Encargado activo fijo. El formulario se completara cuando reingrese el bien. Si la
solicitud no es autorizada, finaliza el proceso.
8.3. PRESTAMO A OTRA ENTIDAD U ORGANIZACION.
Paso Responsable Actividad
Solicita préstamo del bien a las autoridades de la ASA,
1 Entidad u organizacion. o
argumentando las razones de la solicitud.
Si acepta la solicitud, emite acuerdo de la decision
autorizando a la Direccidon Ejecutiva la suscripcion del
documento de préstamo de bienes, especificando el
o tiempo y condiciones del préstamo si fuese necesario.
2 Junta Directiva.
Si no fuere aceptada la solicitud, emite acuerdo de la
decision tomada y se realiza la notificacion
correspondiente, finalizada el proceso.
Realiza las gestiones y registros necesarias para la entrega
3 Encargado activo fijo. de los bienes autorizados en calidad de préstamo.
8.4. DESCARGO.
Paso Responsable Actividad
Informa al encargado activo fijo sobre la condicién de
1 Responsable del bien. inservible, desuso u obsolescencia del bien, completa
formulario para solicitud de descargo (formulario 11.5).
) Recibe formulario y convoca a la comisién evaluadora para
2 Encargado activo fijo. . . .
determinar la pertinencia del descargo.
Evalta los bienes bajo los siguientes criterios y definen su
valor:
3 Comision evaluadora. a) Los bienes son reparables;

b) La reparacion es igual o mayor que adquirirlos
nuevos;
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Paso Responsable

Actividad

c) El bien ya no presta la utilidad para lo cual fue
adquirido;

d) Valor contable, estado actual, valor de bienes
similares en el mercado, deterioro, obsolescencia
y otros que ilustren su criterio.

Elabora y firma acta con los acuerdos tomados
considerando la propuesta de destino final de los bienes

analizados.

Si los bienes son menores a NOVECIENTOS 00/100
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTE AMERICA
(USS$900.00), gestionan acuerdo a la Direccion Ejecutiva
para su descargo.

Si los bienes son mayores a NOVECIENTOS 00/100
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTE AMERICA
(US$900.00), gestionan acuerdo a la Junta Directiva para su
descargo.

Junta Directiva o Direccion
Ejecutiva.

Emiten acuerdo de Junta Directiva / Direccién Ejecutiva
autorizando el descargo de los bienes ya sea mayores o
menores a NOVECIENTOS 00/100 DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE NORTE AMERICA (US$900.00).

5 Comision evaluadora.

Realiza las gestiones para la venta a recicladoras
debidamente autorizadas por el MARN, donacién o
disposicion final adecuada de los bienes autorizados para

su descargo.

6 Contador.

Registra contablemente el descargo de los bienes.

7 Encargado activo fijo.

Actualiza los inventarios de los activos fijos.

8.5. SUBASTAS

Paso Responsable

Actividad

1 Encargado activo fijo.

Una vez autorizada la subasta como destino final de los
bienes, realiza su evaluacion y en los equipos que fuese
necesario podra gestionar los servicios de valio para
establecer su precio base.

2 Encargado activo fijo.

Prepara documento base que debera incluir entre otros
requisitos la descripcion de los bienes, condiciones para

10
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Paso Responsable

Actividad

presentar oferta, reconocimiento de los bienes, Ia
presentacion de ofertas, apertura de ofertas, adjudicacion
y forma de pago.

3 Junta directiva.

Aprueba documento base y autoriza el inicio del proceso
de la subasta. Realiza el nombramiento de la comision
responsable de realizar el proceso de subasta.

Comision responsable del
proceso de subasta.

Gestiona la publicacién e invitaciéon a los interesados a
participar en el proceso de subasta.
Si fuese necesario coordina el reconocimiento de los
bienes por parte de los interesados.

5 Ofertantes.

Presentan ofertas en tiempo y forma requeridos.

Comision responsable del
proceso de subasta.

Realiza el proceso de apertura de las ofertas presentadas.

Las ofertas seran abiertas frente a los ofertantes en orden
de llegada y anuncia a viva voz los valores ofertados.

El bien se adjudicara a la oferta de mayor valor.

En caso de que dos o mas ofertas tengan el mismo valor
ofertado, se adjudicara a la que entregd primero.

Del proceso se levanta un acta en el cual se dejara
constancia y registro de la actividad realizada.

7 Ofertante ganador.

Entrega cheque certificado a favor de la AUTORIDAD
SALVADORENA DEL AGUA a la Tesoreria de la ASA.

8 Tesorero.

Recibe comprobante de ingreso de fondos.

Comision responsable del
proceso de subasta.

Una vez recibido el pago del ofertante ganador, realiza la
entrega de los bienes dejando la constancia
correspondiente.

8.6. SINIESTRO, PERDIDA, HURTO O ROBO.

Paso Responsable

Actividad

Responsable del bien.

Comunica por escrito al jefe superior y al encargado activo
fijo, inmediatamente ocurrido la pérdida, el hurto o robo
de un bien, explicando cdmo se dieron los hechos, con el
fin de deducir responsabilidades.

11
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Paso

Responsable

Actividad

Si la pérdida, hurto o robo fuese fuera de las instalaciones
de la ASA, el responsable del bien debera anexar el parte
policial al informe.

Encargado de activo fijo.

Informar a la jefatura inmediata para gestionar el seguro
contratado de los bienes.

Jefe inmediato y encargado
activo fijo.

En caso de perdida, robo o hurto dar informe a la Direccién
Ejecutiva para que se valore en dar aviso a la Policia
Nacional Civil y Fiscalia general de la Republica para el
inicio de las investigaciones.

Dado caso el empleado llegara a tener la responsabilidad
del hecho podra llegar a un acuerdo establecido por ambas
de la forma en la cual pagard o sustituira el bien, para lo
cual tendra un periodo para pagarlo o sustituirlo con otro
bien de similares o superiores caracteristicas. Sera la Junta
Directiva la que aprobara el pago o sustitucion mediante
acuerdo.

Si no presenta propuesta, la Direccion Ejecutiva debe de
dar el aviso a la Policia Nacional Civil y Fiscalia general de
la Republica para el inicio de las investigaciones.

Encargado activo fijo.

Elaborara informe a la Direccion Ejecutiva de las
condiciones y caracteristicas del bien para que este lo
envie a la Policia Nacional Civil y Fiscalia general de la
Republica y colaborara con dichas instituciones en las

investigaciones.

Fiscalia general de Lla

republica.

Envia informe al titular sobre las investigaciones

Presidente o representante
legal.

Al recibir el informe de las investigaciones, si este
establece culpabilidad de la pérdida, hurto o robo del
responsable, el presidente debera remitir copia a la
Direccion Ejecutiva para iniciar el procedimiento
sancionatorio de acuerdo con la normativa vigente, a la vez
el presidente deberd informar a la Junta Directiva.

Si no establece culpabilidad de la pérdida, hurto o robo del
responsable, debera remitirlo a la Direccion Ejecutiva para
informar a Junta Directiva y que esta apruebe el descargo
motivando los hechos y cerrar el caso exonerando de
responsabilidad al funcionario o empleado.

12
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Paso

Responsable Actividad

Instruye a jefe del empleado a quien se le perdid, hurto o
. L . robaron el bien para que inicie a través de la Unidad de

Direccion Ejecutiva. L . . .
Compras Publicas realizar las gestiones necesarias para

adquirir el bien.

Encargado activo fijo. Actualiza inventario de activos.

9. CODIFICACION.

El control fisico de los bienes se llevard mediante codificacion que se hard de acuerdo con las
caracteristicas y clase del bien, la que se colocara en una parte visible, de tal manera que sea factible
la identificacion de los bienes al momento de realizar la constatacidn fisica.

La estructura para la codificacion de los bienes muebles institucionales deberd ser de la manera

siguiente:
1. Los primeros cuatro digitos identifican a la Institucion.
2. Lossiguientes tres digitos corresponden al tipo de bien.
3. Los siguientes tres digitos corresponden al nimero correlativo.
4. Laletra “A” significa que es un bien mayor de US $900.00
5. La letra “B” significa que es un bien no mayor de US $900.00
Ejemplo:
4404 XXX XXX A/B

U Costo del bien mayor o menor a U5$900.00

Namero correlativo.

Tipo de bien.

ASA

La estructura para la codificacion de los bienes muebles adquiridos por diferentes proyectos debera

ser de la manera siguiente:

Gl gl (W7 N

Los primeros tres digitos identifican al niumero del proyecto del cual se financia la
adquisicion del bien.

Los siguientes tres digitos corresponden al tipo de bien.

Los siguientes tres digitos corresponden al nimero correlativo.

La letra “A” significa que es un bien mayor de US $900.00

La letra “B” significa que es un bien no mayor de US $900.00

13
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Ejemplo:
XXX XXX XXX A/B

Costo del bien mayor o menor a US$900.00

Numero correlativo.

Tipo de bien.

Numero del proyecto

Nota: El numero del proyecto sera asignado por cuatro digitos en orden correlativo asignado por el

drea de Activo Fijo.

LISTADO DE CODIGOS POR TIPO DE BIEN

N° BIEN cODIGO
1 |AIRE ACONDICIONADO 0001
2 |AMPLIFICADOR 0002
3 | ANILLADORA 0003
4 |ARCHIVADORES 0004
5 |ASPIRADORA DE 2.5 GALONES 0005
6 |BACKING 0006
7 |BANDERA 0007
8 | CABLE ROUTER 0008
9 |CAFETERA 0009
10 |CPU 0010
11 |CAMARA DE VIDEO 0011
12 |CAMARA FOTOGRAFICA 0012
13 |CANOPY 0013
14 |CANON PROYECTOR 0014
15 | CARGADOR DE BATERIA 0015
16 |CARTELERA DE EVENTOS 0016
17 |CENTRAL TELEFONICA 0017
18 |CINTA METRICA 0018
19 |CLINOMETRO 0019
20 |COCINA ELECTRICA 0020
21 |COMPUTADORA DE ESCRITORIO* 0021
22 |COMPUTADORA PORTATIL (LAPTOP) 0022
23 |COMPUTADORA PORTATIL TIPO TABLETA 0023
24 |CONTOMETRO 0024
25 | CUADROS DE PAISAJES 0025
26 |DESGRAMADORA 0026

14
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N° BIEN cODIGO
27 | DIVISION METALICA 0027
28 | ESCALIMETRO 0028
29 |ESCRITORIO 0029
30 |FAX, TELEFAX 0030
31 |FIREWALL WATCHGUARD 0031
32 |FOTOCOPIADORA 0032
33 |GRABADORA 0033
34 |GUILLOTINA 0034
35 |HORNO DE MICROONDAS 0035
36 |HORNO TOSTADOR 0036
37 |IMPRESOR 0037
38 |INVERSOR 0038
39 |JALON 0039
40 |LECTOR BIOMETRICO 0040
41 |LIBRERA 0041
42 | MAPA 0042
43 | MAQUINA DE ESCRIBIR 0043
44 | MESA MECANOGRAFICA 0044
45 | MESA PARA REUNIONES 0045
46 | MESA PLEGABLE _ 0046
47 | MICROFONO 0047
48 | MONITOR 0048
49 | MUEBLE COCINA 0049
50 |MUEBLE PARA COMPUTADORA 0050
51 |OASIS 0051
52 |PANTALLA PARA PROYECTOR 0052
53 | PIZARRA 0053
54 |PUNTO DE ACCESO A RED WIFI 0054
55 |RECICLADORA DE PAPEL 0055
56 |REFRIGERADORA 0056
57 |REGULADOR DE VOLTAJE 0056
58 |RETROPROYECTOR Y PANTALLA 0057
59 |SCANNER 0058
60 |SERVIDOR DE IMPRESION 0059
61 |SILLA DE ESPERA 0060
62 |SILLA EJECUTIVA 0061
63 |SILLA SECRETARIAL 0062
64 |SISTEMA DE POSICIONAMIENTO GLOBAL (GPS) 0063
65 |TELEFONO PARA LINEA FIJA 0064
66 |TELEVISOR 0065
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N° BIEN CODIGO
67 | TRIPODE 0066
68 |VEHICULO 0067
69 | Motocicleta 0068
70 | ZIP Drived 0069
71 |Biodigestortipo 1 0070
72 | Biodigestor tipo 2 0071
73 |Cajade seguridad 0072
74 | Luces audiovisuales 0073
75 | Discos duros externos 0074
76 |Equipo de almacenamiento en red 0075
77 | Equipo de medicion caudalimetro 0076
78 |Equipo de medicion portétil 0077
79 |Juego de sala para oficina 0078
80 |Sistema de seguridad 0079
81 |Switch administrable 0080
82 |Servidor 0081
83 |Pdédium 0082
84 |Drone 0083
85 |Equipos de videoconferencia 0084
86 |Lente para cdmara 001201
87 |Maquina generadora de agua 0085
88 |Telepronpter 0086
89 [Gabinete para piso. 0087
90 |[Organizador de cable. 0088
91 |Regleta para organizador 0089
92 |Panelde conexion PATCH 0090
93 | Arbol de energia solar. 0091
94 |Estacion de acople para laptop 0092

10. VIGENCIA.

ASA

El presente instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de suaprobacion por la Junta Directiva
de la ASA vy las modificaciones pertinentes solo podran realizarse a requerimiento de la Direccién

Ejecutiva o Presidencia.
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11. FORMULARIOS.

11.1. ACTA DE ASIGNACION DE BIENES.

AUTORIDAD SALVADORERNA DEL AGUA.

DIRECCION DE ADMINISTRACION, UNIDAD DE LOGISTICA.
ASIGNACION DE BIENES MAYORES DE $300

CODIGO

DESCRIPCION

Instit.
Bien
Correl.
Precio

PRECIO

FECHA DE
COMPRA

UBICACION OBSERVACIONES

Recibe conforme:

Responsable del bien.
Nombrey firma.
Areaalaque pertenece.

Encargado de activos Fijos
Nombrey firma

Con basealaley delaCorte de Cuentade laRepublicay el Art. 57.- Losservidores de las entidades y organismos del sector piblico que administren
recursos financieros o tengan a su cargo el uso, registro o custodia de recursos materiales, seran responsables, hasta por culpalevedesu pérdiday
menoscabo.
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11.2. TRASLADO DE ACTIVO FIJO.
AUTORIDAD SALVADORENA DEL AGUA.
DIRECCION DE ADMINISTRACION, UNIDAD DE LOGISTICA.
TRASLADO ACTIVO FIJO.
CODIGO

g B 3 |2 DESCRIPCION UBICACION |OBSERVACIONES
c o S e
- (&) o

Fecha:

Nombre y firma del responsable que entrega.
Area organizativa a la que pertenece,

Lugar de traslado:

Nombre y firma del responsable gue recibe:
Area organizativa a la que pertenece.

Encargado de activos Fijos

Nombrey firma
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AUTORIDAD SALVADORENA DEL AGUA.
DIRECCION DE ADMINISTRACION, UNIDAD DE LOGISTICA.
SALIDA TEMPORAL DE ACTIVO FIJO.

CODIGO
8 c ® . DESCRIPCION UBICACION | OBSERvACIONES
£ = |3 |&
Salida
Nombrey firma del Responsable: Fecha:

Cargo:

Area organizativa ala que pertenece:

Encargado deactivos Fijos

Destino

Nombrey firma:

Indicacion:

Retarno:

Nombre y firma del responsable quien recibe:

Area organizativa ala que pertenece:

Fecha:

Encargado de activos Fijos
Nombrey firma:
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11.4.  PRESTAMO DE ACTIVO FLIO.

AUTORIDAD SALVADORENA DEL AGUA.
DIRECCION DE ADMINISTRACION, UNIDAD DE LOGISTICA.
PRESTAMO DE BIENES.

CODIGO
- € AR DESCRIPCION UBICACION | OBSERVACIONES
2 o o @
L= (&) o
Salida

Nombrey firma del Responsable:

Cargo:

Area organizativa ala que pertenece:

Fecha:

Encargado de activos Fijos

Nombrey firma:
Destino
Indicacion:
Retorno:
Nombrey firma del responsable quien recibe: Fecha:

Area organizativa ala que pertenece:

Encargado de activos Fijos
Nombrey firma:
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11.5. DESCARGO DE ACTIVO FlO.
AUTORIDAD SALVADORENA DEL AGUA
DIRECCION DE ADMINISTRACION, UNIDAD DE LOGISTICA
DESCARGO DE DE BIENES MUEBLES PARA DESCARGO
CODIGO
2 5 £ § DESCRIPCION PRECIO e | uBICACION |OBSERVACIONES
s 2 38 |&
4404 X X Alljssve sy XXX Obsolecentia
4404 X X A 2= XXX Inservible
4404 X X AN eS XXX deshuso

Nombre y firma del Responsable:

Cargo:

Area organizativa ala que pertenece:

fecha:

Encargado de activos Fijos

Nombrey firma:
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