o §24
w, LA

I N ABVE GOBIERNO DE

2AZ, RECCNCILIACION. FE NSERCIGN E.L SALVAD()[{ |

VERSION PUBLICA

“Este documento es version publica, por lo que, Unicamente se ha ¢
que la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) define co
caracter privado tales como datos personales de las personas
(Articulo 24 y 30 de la LAIP para la publicacién informacion ofici



) Instituto Administrador de los Beneficios Caodigo: INS-UBIP-0001.3
"%. de los Veteranos y Excombatientes Revisién: 03
e Instructivo para la Administracion Fecha de emision: 24/07/2023
INABVE de Bienes del INABVE Pagina 1 de 37

INSTRUCTIVO
PARA LA
ADMINISTRACION
DE BIENES DEL
INABVE

Acta: CLXXII
26/07/2023

Sello Sello Sello

Dr. Daniel Platero

Jefe de Bienes Patrimoniales | Director de Planificacion
Gerente General

Junta Directiva

Elaboro Revisd Visto Bueno Aprobd




e

«wy INS-UBIP-0001.3
INABVE
INDICE
K T TR I s s i mmmme i e SRR S S 2 e o S i A 3
G DB BTN o irnsssmmmoscmsmsrmsmmmmansa ssmmnsmmnnmesk S AR AT A e AR A MR 3
3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION ......cooeeeeeeeeeseessensessessssessmsssssmsssessassasssssnsassens 3
B ALGANICE. . cvosiras sxsssswensmnessessmsess ssrmesmsssrsmssssss ssas pesmsebisds s sisarassbsoss 3
3.2. CAMPO DE APLICACION. ..o oeeeeeeeeeee e e oo a e en e, 3
W B e o e (| D — 3
B, BASE LEGAL. ... . occecersmamessenssmsresessssssemssssess shsss sessessassssiinsesstnssmsnssesnns 3
4.2, DEFINICIONES ... ..o oteeeeeeeeeeeeeeseeeseseeesessesessessesessasesessesssseseasenssneneses 4
4.3. SIGLAS Y ABREVIATURAS. ...t 6
5. ADMINISTRACION DE BIENES .....coveuieueieeeesteseeesssmsssesssessssasessassssssesassssssmssssessnsnen 6
5.1. CREACION DE LA COMISION DE DEDUCCION DE
RESPONSABILIDADES Y DESCARGO DE BIENES ......cooovoveeeeeeeeeren, 6
5.2. FUNCIONES DE LA COMISION DE DEDUCCION DE
RESPONSABILIDADES Y DESCARGO DE BIENES ......c.ooveveeeeeeeeeereeann 7
5.3. RESTRICCIONES DE ACCESO A RECURSOS Y BIENES................ 7
5.4. INSTRUCCIONES PARA LA RECEPCION Y ASIGNACION DE LOS
BIENES ..ot ee ettt s e e et e eeeee e s e e s eee e e senees e e enenees e e et eneeeneseneneenens 8
5.5. INSTRUCCIONES PARA LA VERIFICACION FiSICA DE
INVENTARIOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES ......ooveeveveeeeeeeeee 9
5.6. INSTRUCCIONES EN CASO DE PERDIDA, ROBO, HURTO O DANO
DE UN BIEN ..ot eeeee e e e ee e e es e eeeees e e et eee e saseeneeeaeens 11
5.7. INSTRUCCIONES PARA TRASLADO DE BIENES ENTRE AREAS
ORGANIZATIVAS. ...oocvevveveememessssessomeasasestsnessestssssasassestansmsnssssseasessesssnsnsanes 12
5.8. INSTRUCCIONES PARA EL DESCARGO DE BIENES.................... 13
5.9. INSTRUCCIONES PARA LA RECEPCION DE BIENES DONADOS 13
5.10. INSTRUCCIONES PARA LA CODIFICACION DE BIENES
PERTENECIENTES AL INABVE ...t eeeeee e e eeeee e 14
511. ESTRUCTURA DE CODIFICACION .....c.oeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 36
6. IMPLEMENTAGCION ....coovvvieieceerseessessesssssssssssessassssassssssessnsssssssesssssssssnssssssessessessansansns 37
7. CONTROL Y SEGUIMIENTO ....eneeieeeseeesesssseseesssssessssssssssssnssnsssssessassnssnssessesssssssnnas 37
8. OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION.........ocoeeeceerrersessssessesssssssssssssssssssssssssassassesssneas 37
O. VIGENCIA .....ocueeeeeeeeeeeteseeesasesessesessessmsssssnssessssnssssssasessssnsssassasensssstesssssnsssssnasensesssnanns 37
z'm.
* ‘;




%" INS-UBIP-0001.3
INABVE
1. INTRODUCCION

El Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes (INABVE),
es una entidad con autonomia, financiera y administrativa, con personeria juridica y
patrimonio propio, sus activos fijos y bienes de almacén general constituyen una parte muy
importante de su patrimonio que son indispensables para el logro de sus objetivos, por lo
tanto, debe contar con instrumentos administrativos que le permitan un efectivo control y
manejo de estos; es por ello, que en virtud de lo anterior se formula el presente documento,
en el cual se estipulan las instrucciones que deben de aplicarse en la Unidad de Bienes
Patrimoniales y Areas Organizativas que administren y controlen bienes del INABVE, en lo
que concierne a reglamentacion, recepcion, registro, control y mantenimiento de bienes;
unificando los lineamientos de trabajo que permitiran disponer de informacién veraz,
oportuna y estructurada.

La Unidad de Bienes Patrimoniales sera la encargada de dar cumplimiento a los
procedimientos relacionados con los procesos que involucren la administracion de bienes,
desde su adquisicién, asignacion, cuido, manejo y buen uso, hasta la gestiéon respectiva
para el descargo.

2. OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos que sirvan como guia para administrar y controlar de forma
eficiente y oportuna, todos los bienes pertenecientes al Instituto Administrador de los
Beneficios de los Veteranos y Excombatientes. Asi mismo facilitar las herramientas que
regulen la custodia y administracién de los activos fijos de la institucion; tomando en cuenta
todo lo referente al registro, asignacion de nimero de inventario y control del activo fijo
que incluye traslados, descarte y recepcion de bienes

3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

3.1. ALCANCE
El presente instructivo aplica para todos los bienes pertenecientes al INABVE.

3.2. CAMPO DE APLICACION
Este documento sera aplicable para todas las areas organizativas del INABVE que se
mencionan y el sustento para la ejecucion del Manual de Procedimientos de la Unidad de
Bienes Patrimoniales.

4. BASE LEGAL Y DEFICIONES

41. BASE LEGAL

e Ley Especial para regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos
Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El
Salvador del primero de enero de 1980 a dieciséis de enero de 1992.

e |Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

e Manual Técnico SAFI




1?%‘ INS-UBIP-0001.3

INABVE

4.2. DEFINICIONES
Acta de recepcion: Documento que se genera al momento de recibir los bienes en el
Almacén; en esta Acta se detalla fecha, caracteristicas, condiciones y otras

especificaciones en la recepcién de los bienes y acredita de manera satisfactoria el
procedimiento de recepcién de Almacén.

Administrador de Contrato: El Servidor Publico designado en legal forma encargado de
verificar y velar por el fiel cumplimiento de las clausulas contractuales, asi como en los
procesos de libre gestidn, el cumplimiento de lo establecido en las érdenes de compra o
contratos; asi mismo de efectuar la recepcion provisional y definitiva de las obras, bienes o
servicios y demas atribuciones que le competen.

Almacén: Espacio fisico de resguardo ubicado en las instalaciones del Instituto
Administrado de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.

Almacenamiento: Acto de resguardar bienes en las areas de Almacén.

Area de Informatica: Se entendera por areas de informaticas a todas aquellas que
manejen, administren y controlen bienes informaticos y telecomunicaciones.

Area de Transporte: Area de transporte que maneja, administra y controla unidades
vehiculares.

Bien Mueble: Son todos aquellos bienes que puedan trasladarse facilmente de un lugar a
otro manteniendo su integridad y que seran clasificados segun el manual de codificacion de
la Unidad de Bienes Patrimoniales.

Bienes: Comprende los bienes materiales y suministros de uso y consumo, tanto para la
produccién como para el funcionamiento del Instituto Administrado de los Beneficios de los
Veteranos y Excombatientes.

Clasificacion: Es la accion de etiquetar, ubicar y disponer por clases, tipo y tamafio los
materiales que se encuentran resguardados en el Almacén General.

Codificacion: Accion realizada para la asignacion de un cédigo de inventario a un bien.

Caédigo de Inventario: nimero de inventario que consta de seis campos, separados por un
punto “.”, los cuales describen e identifican la naturaleza, clasificacion y correlativo del bien.
Dicho nimero sera colocado en un lugar visible del bien mueble de forma que sea facil de

ubicar.

Comision de deducciéon de responsabilidades y descargo de bienes del INABVE:
Comisién encargada de investigar, analizar y ejecutar las acciones que permitan deducir la
responsabilidad de aquellos empleados o persona externa que hubiesen dafado o
extraviado un bien perteneciente al INABVE. Ademas, esta comisiéon sera encargada de
evaluar la pertinencia o no de realizar determinada accion con los bienes descargados
(subasta, destruccion, etc.).
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Contrato: Es el instrumento de transaccién legal que determina las obligaciones y derechos
entre los particulares y las instituciones como sujetos de derecho publico, para el
cumplimiento de sus fines.

Detrimento: Dafio material de los bienes muebles pertenecientes al INABVE que puedan
incurrir en la disminucion del valor; o la pérdida total por accidente, hurto o robo.

Entrega Inmediata: Entrega de bienes que se realiza de forma directa a las areas
organizativas que les solicitaron. Estos bienes por su particularidad en el tipo de entrega no
se ingresan al inventario del Almacén.

Estante: Estructura metélica que es utilizada para colocar y ordenar los bienes (bienes,
repuestos y productos en general).

Formato: Es un instrumento técnico disefiado con las caracteristicas especificas y de
presentacion de un texto, objeto o documento en distintos ambitos, tanto reales como
virtuales.

Jefe de Unidad de Bienes Patrimoniales: Responsable de velar por el manejo y
proteccién de los bienes muebles pertenecientes al INABVE.

Kardex: Método que controla y registra los movimientos de entradas y salidas de un
almacén.

Orden de compra: es un instrumento donde se expresan todos los derechos y obligaciones
que regularan la relacién entre un contratista y la institucion del Estado en el proceso de
adquisiciones de obras, bienes y servicios por la via de la libre gestion, bastando solamente
ésta para el perfeccionamiento de la relacién contractual.

Requisicion: solicitud de bienes de almacén que debe ser llenada por las areas
solicitantes. Pueden realizarse manualmente o via sistema informatico de requisicion.

Solicitante: Gerencia, Direccién, jefatura o area que solicite un bien mediante un
requerimiento al area del Almacén.

Usuario: Empleado que posee bajo su responsabilidad bienes pertenecientes al INABVE.
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4.3. SIGLAS Y ABREVIATURAS
CCF: Comprobante de Crédito Fiscal.

DJUD: Direcciéon Juridica

DGP: Direccién General del Presupuesto

FAE: Fondo de Actividades Especiales

GFIN: Gerencia Financiera

GOES: Gobierno de El Salvador

INABVE: Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.
TICS: Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

UCPU: Unidad de Compras Publicas

UBIP: Unidad de Bienes Patrimoniales

UCON: Unidad de Contabilidad

USGT: Unidad de Servicios Generales y Transporte

5. ADMINISTRACION DE BIENES

51. CREACION DE LA COMISION DE DEDUCCION DE
RESPONSABILIDADES Y DESCARGO DE BIENES

5.1.1. El Jefe de Bienes Patrimoniales debera solicitar el apoyo del Gerente Administrativo
para girar instrucciones y enviar memorandum a todas las areas organizativas involucradas
para nombrar a los miembros que formaran parte de la Comisién de Deduccion de
Responsabilidades y Descargo de Bienes del INABVE. Esta comisién debera estar
integrada por:

a. Jefe de Bienes Patrimoniales
Jefe de Contabilidad
Jefe de TICS
Gerente Administrativo
Jefe de Servicios Generales y Transporte
Jefe de Mantenimiento e Infraestructura.

~0 00T

5.1.2. Estos nombramientos deberan ser presentados y autorizados por Junta Directiva. El
coordinador de la comisién sera el Jefe de Bienes Patrimoniales, el cual podra convocar,
organizar y ser mediador entre los miembros de la comisién. Adicional, de ser necesario,
se solicitara el apoyo de la Unidad Juridica y de Auditoria Interna, en calidad de
observadores del proceso.

5.1.3. En caso de que alguno de los miembros de la comisién mencionados en el apartag
anterior sea sefialado como involucrado en sucesos de hurto, dano, extravio o robo @&
algun bien, este debera eximirse de formar parte de la comision y sera esta quien debeta
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nombrar al suplente. Dicha comisién no sera de caracter permanente y se activara
tnicamente cuando sea requerido para el seguimiento de algun caso en concreto.

52. FUNCIONES DE LA COMISION DE DEDUCCION DE
RESPONSABILIDADES Y DESCARGO DE BIENES

a. Validar la informacion presentada por la Unidad de Bienes Patrimoniales
Conocer e indagar casos relacionados con el robo, hurto, fraude, dafios o
extravio de bienes pertenecientes al INABVE.

c. Proponer al titular de la institucion el destino final de los bienes muebles
solicitados para descargo, traslado y destruccién de los bienes.

d. Solicitar a la Unidad de Contabilidad los valores en libros de los bienes a
descargar con un costo igual o mayor a $900.00 délares. Los bienes que fueren
menores a ese monto, sera la Unidad de Bienes Patrimoniales quien generara
un reporte, informando a la comisiéon la causa de |la descarga del bien para que
esta apruebe el proceso.

e. Preparar la solicitud de informe favorable a la Direccion General del Presupuesto
(DGP), en los casos que se requiera.

f. Solicitar un perito evaluador, interno o externo, cuando sea necesario para el
vallo de los diferentes bienes sujetos a descargo.

g. Coordinar y participar en los procesos de destruccion de bienes muebles.

h. Preparar y entregar a la Unidad de Bienes Patrimoniales la documentacién que
han generado del proceso de descargo.

i. Remitir el informe de los bienes sujetos a descargo a la Gerencia Administrativa
para que este delegue su presentacién ante Junta Directiva y asi autorizar su
venta, donacion o destruccion.

5.3. RESTRICCIONES DE ACCESO A RECURSOS Y BIENES.

5.3.1. Seré responsabilidad de la Unidad de Bienes Patrimoniales controlar el acceso a los
recursos y activos pertenecientes a la institucion.

=

5.3.2. El personal de la Unidad de Bienes Patrimoniales sera el Unico autorizado para
acceder a la bodega de bienes perecederos y la bodega general de bienes de la institucion;
correspondera a ellos reportar cualquier irregularidad identificada dentro de estas.

5.3.3. La solicitud de bienes de existencia en almacén sera realizada una vez al mes por
cada area organizativa; sera responsabilidad de las jefaturas de cada area la remisién de
esta dentro del plazo que establezca la Unidad de Bienes Patrimoniales.

5.3.4. Los requerimientos de asignacion o traslado de mobiliario, equipo, herramientas y
materiales seran elaborados Unicamente por los jefes de cada area organizativa los cuales
deberan solicitarse a la Unidad de Bienes Patrimoniales con 48 horas minimo de
anticipacién; correspondera al Jefe de Bienes Patrimoniales la autorizacién de dichos
requerimientos.
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5.4. INSTRUCCIONES PARA LA RECEPCION Y ASIGNACION DE LOS
BIENES

5.4.1. El Jefe de Bienes Patrimoniales y sus colaboradores sera los responsables de la
administracién de los bienes, por lo tanto, establecera las condiciones necesarias para que
los procedimientos de recepcidn, registro y control de bienes se ejecuten.
5.4.2. Correspondera al Supervisor de Activo Fijo de la Unidad de Bienes Patrimoniales y
los técnicos del area:
a. Recibir los bienes de nueva adquisicion junto al Administrador de Contrato,
conforme a requerimiento y especificaciones técnicas.
b. Coaodificar los bienes de nueva adquisicion.
c. Mantener actualizado el inventario de bienes de la institucién tanto en el sistema
informatico como en los formatos fisicos.
d. Realizar el traslado de bienes a las bodega o sedes de la institucion
correspondientes.
e. Realizar la asignacion de bienes solicitados por las diferentes areas organizativas.

5.4.3. La UCPU debera informar y remitir por escrito, ya sea por memorando o correo
electrénico, y con la documentacion respectiva (Orden de Compra o Contrato) a la Unidad
de Bienes Patrimoniales toda adquisicién de bienes realizada por cualquier fuente de
financiamiento, en un periodo maximo de 10 dias habiles, después de emitido el contrato u
orden de compra.

5.4.4. Los Gerentes o Jefes de unidades que realicen compras a través del Fondo
Circulante de Monto Fijo del INABVE deberan remitir a la Unidad de Bienes Patrimoniales,
en un periodo de 3 dias habiles después de realizada la adquisicion, la documentacién que
acredite la compra del bien.

5.4.5. La asignacion, Traslado y Préstamo de Bienes, se utilizara de la siguiente manera:

a. Asignacion: Al momento que se le haga la entrega de un bien a un usuario, esta
accion se reflejara en el formato sefalado en anexos y el mismo debera contar con
la firma de autorizacion de la asignacion del Supervisor de Activo Fijo y en ausencia
de este sera el Jefe de Bienes Patrimoniales quien autoriza la asignacion.

b. Traslado: Al momento que un bien pasa de ser asignado de un usuario a otro,
debera tener la firma del Supervisor de Activo Fijo, 0 en su ausencia la del Jefe de
Bienes Patrimoniales para autorizar el traslado, la firma del usuario quien entregara
el bien y la firma del usuario quien recibe.

c. Préstamo: Al momento que un bien sea asignado a un usuario de manera temporal,
este documento debera contener la firma del Supervisor de Activo Fijo, y en su
ausencia la del Jefe de Bienes Patrimoniales, para autorizar el préstamo, firma del
usuario quien entregara el bien, y firma del usuario quien recibe.
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5.4.6. Los Administradores de Contrato u Orden de Compra notificaran a la Unidad de
Bienes Patrimoniales, cualquier recepcion de bienes efectuada para ingresarlos al registro
de bienes y poder asignarlos a un empleado; debiendo remitir copia Factura y Acta de
Recepcién, siendo estas areas las encargadas en completar el anexo de Asignacion,
Traslado y Préstamo de bienes.

5.4.7. El empleado o persona particular que necesite ingresar al INABVE, mobiliario o
equipo de su propiedad, debera informar en forma verbal o escrita a la Unidad de Bienes
Patrimoniales (o a la Unidad de TICS para equipos informaticos), para que se genere en el
sistema la solicitud de ingreso de equipo personal. Para efectos de retiro del bien se debera
entregar copia al personal de seguridad en turno.

5.4.8. La Unidad de Recursos Humanos sera responsable de notificar a la Unidad de
Bienes Patrimoniales de los movimientos de personal (ingreso, traslados, destituciones,
renuncias) para que se efectien los ajustes correspondientes al sistema de activo fijo,
recibiendo los Bienes del responsable saliente y actualizando los datos y las asignaciones
al nuevo responsable, lo cual quedara documentado.

5.5. INSTRUCCIONES PARA LA VERIFICACION FiSICA DE
INVENTARIOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
5.5.1. El Supervisor de Control de Activo Fijo y el supervisor de Almacén General en
coordinacion con los demas técnicos de la Unidad de Bienes Patrimoniales seran los
responsables de entregar los bienes adquiridos en Optimas condiciones y correcto
funcionamiento.

5.5.2. La Unidad de Bienes Patrimoniales en coordinaciéon con la Unidad de Contabilidad
deberan conciliar los saldos de los bienes depreciables y su depreciacién, (De enero a
diciembre) por lo menos una vez al afio, la cual se realizara los primeros 15 dias del mes
de enero del siguiente afio en curso.

5.5.3. La Unidad de Bienes Patrimoniales debera realizar como minimo, una verificacion
anual del inventario de los bienes asignados a las diferentes areas del INABVE, esta sera
elaborada por el Supervisor de Control de Activo Fijo; de igual manera, se debera realizar
una verificacion anual de los bienes de existencia en almacén, esta sera elaborada por el
Supervisor de Almacén General; estas verificaciones deberan ser avaladas por la jefatura
de Bienes Patrimoniales. Anexo Inventario de Mobiliario y Equipo de Oficina.

e

supervisor de activo fijo remitira al Jefe de Bienes Patrimoniales las actas correspondien <D,
firmada por los usuarios responsable de los bienes asignados. Si después de 5 dias habiles  eGR»
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de realizado el levantamiento los responsables no remiten el acta firmada, la Unidad de

Bienes Patrimoniales daran por aceptado el contenido del acta.

5.5.6. Cuando un empleado se retire de la institucion o sea trasladado a otra area
organizativa, los bienes que deja deberan ser entregados y asignados a su Jefe Inmediato
Superior, especificando en el inventario como bienes pendientes de asignar.

5.5.7. Cuando se haya dado por finalizado el proceso de levantamiento de inventario, se
dejara constancia mediante un acta donde estipule y determine las responsabilidades de
cada usuario que tenga asignado un bien.

Para los bienes de consumo, se remitira un informe donde se refleje el movimiento global
de entradas y salidas por cada bien registrado en la base de datos y la disponibilidad fisica
contra lo registrado en el Kardex.

5.5.8. La Unidad de Servicios Generales y Transporte sera responsable de la
administracion de la flota de vehiculos, asi como cualquier tramite administrativo y legal que
esta requiera y entre las cuales se mencionan: cuando se realice cambio de niumero de
placas, renovacién de tarjeta de circulacion, cuando resulten danados, sean hurtados o
robados; por otra parte, sera la encargada de realizar todos los tramites administrativos y
legales que correspondan. Posteriormente la USGT realizard un informe dirigido a la
Gerencia Administrativa y a la Unidad de Bienes Patrimoniales, indicando las acciones
tomadas.

5.5.9. La Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones sera la encargada
de controlar directamente los activos intangibles (Software), equipos informaticos (laptop y
computadoras de escritorio) y de telecomunicaciones del INABVE. Deberan registrar a
detalle las caracteristicas principales, documentos, fecha de adquisicién y ubicacion de
cada uno de estos bienes a nivel Institucional. El area antes mencionada, se encargara de
realizar cualquier tipo de movimiento y registro en el sistema correspondiente, ademas de
cualquier tramite administrativo o legal que concierna al equipo antes mencionado.

5.5.10.La Unidad de Bienes Patrimoniales mantendra actualizado el registro y el detalle de
los bienes pertenecientes al INABVE, donde se detalle la descripcion, marca, modelo y serie
del bien; ademas la ubicacion y usuario a quien ha sido asignado el bien, por area
organizativa y valor de este. Anexo - Formato para el Registro de Bienes pertenecientes al
INABVE.

5,5.11.EI supervisor de Activo Fijo, con el visto bueno del Jefe de Bienes Patrimoniales,
de.:beré generar un detalle pormenorizado de todos los bienes sujetos a descargo para ser
pr§'§entado a la Comisién de Deduccién de Responsabilidades y Descargo de Bienes del
INABVE por lo menos una vez al afio.
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5.5.12.La Unidad de Bienes Patrimoniales, actualizara la informacién de los bienes
muebles y los bienes de existencia en almacén general para aplicar las depreciaciones (si
aplica) en conjunto con el érea de contabilidad a fin de remitir las conciliaciones respectivas

de cada bien.

5.5.13. Los bienes adquiridos mediante un contrato de servicio y que al finalizar el mismo
son devueltos, no deberan ser registrados en el inventario general, procediendo Unicamente
a un control administrativo por el administrador de contrato o el area correspondiente que
lo administrara.

5.5.14. Aquellos movimientos de bienes que por motivos de atencién a mision oficial deban
utilizarse fuera de las instalaciones del INABVE deberan autorizarse asi:

a. Bienes muebles: debera ser autorizado previamente por el Jefe de Unidad de
Bienes Patrimoniales y el Jefe Inmediato del area que requerira el bien. Se
exceptian de este tipo de autorizaciones las salidas de vehiculos ya que éstos
tienen su propio régimen de control.

b. Bienes informaticos: debera ser autorizado previamente por el Jefe de Unidad de
Tecnologias de la Informacién y comunicaciones.

5.5.15. El control de los bienes intangibles estara a cargo de la Unidad de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones (TICS) lo cual comprende registrar la cantidad de bienes,
registrar los saldos actualizados, el gasto por amortizacion, la duracién del bien y realizar
la conciliacion respectiva con la Unidad de Contabilidad.

5.5.16.La Unidad de Bienes Patrimoniales sera responsable de los registros y base de
datos que contiene el sistema informatico de activo fijo y almacén; el control de seguridad
del sistema y su respaldo estara a cargo de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (TICS), el cudl delimitara el ingreso de los usuarios de acuerdo a lo
solicitado por el Jefe de Bienes Patrimoniales.

5.6. INSTRUCCIONES EN CASO DE PERDIDA, ROBO, HURTO O DANO
DE UN BIEN
5.6.1. La deteccion de la pérdida, robo, hurto o dafio de un bien puede darse como
resultado de:
a. Levantamiento de inventario de bienes pertenecientes al INABVE.
b. Por informe del usuario al que se le ha asignado el bien (en caso de robo o hurto,
es de caracter obligatorio presentar parte policial).
c. Mediante informe de la maxima autoridad del area en la que estaba asignado el
bien.

5.6.2. Cuando se detecten bienes faltantes en algin area organizativa, la maxima
autoridad del area debera remitir el listado de bienes no ubicados, en fisico y en digital (via
correo electrénico), a la Unidad de Bienes Patrimoniales, para que se realice un consolidado
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de los bienes que se le han asignado, por lo tanto, respondera ante cualquier péerdida, dafo
o faltante, cuando se evidencie la negligencia del empleado.

5.6.3. Para los casos de pérdida, robo, hurto o dafio de cualquier equipo informatico, se
remitira el listado de los bienes afectados, en fisico y digital (via correo electrdnico), al area
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para realizar las inspecciones
respectivas y demas gestiones que apliquen.

5.6.4. Enlos casos de pérdida, robo, hurto o dafio de cualquier bien solicitado, y cuya carta
de asignacién aln se encuentre en proceso, sera responsabilidad de responder por el bien
aquel empleado (o jefe del area) al que fue entregado dicho bien, lo cual se hara constar
en un informe por parte del area que realizo la entrega.

5.6.5. La Unidad de Bienes Patrimoniales serd la responsable de llevar un control
consolidado de los bienes reportados en casos de pérdida, robo, hurto o dafio.

5.6.6. La Unidad de Bienes Patrimoniales, deberan brindar todo el apoyo que solicite la
Comisién de Deduccion de Responsabilidades y Descargo de Bienes o autoridades
competentes.

5.6.7. La Comision de Deduccion de Responsabilidades, Descargo de Bienes sera la
responsable de dictaminar las acciones a tomar en este tipo de hechos.

5.7. INSTRUCCIONES PARA TRASLADO DE BIENES ENTRE AREAS
ORGANIZATIVAS.

5.7.1. Las areas organizativas del INABVE, deberan notificar, mediante nota o correo
electrénico, al Jefe de la Unidad de Bienes Patrimoniales los traslados de cualquier bien
asignado, debiendo especificar para ello lo siguiente:

a. Descripcion del bien

b. Caddigo

5.7.2. Todo movimiento interno debera ser solicitado al jefe de la Unidad de Bienes
Patrimoniales y este notificara al Supervisor de Activo fijo para realizar el traslado.

5.7.3. Los movimientos de mobiliario o equipo, dentro o fuera de la institucidon, debera ser
notificado a la Unidad de Bienes Patrimoniales para ser registrado en el sistema informatico
y generar el formulario para las firmas respectivas; para los casos en los que se fraslade el
mobiliario o equipo fuera del INABVE, sera necesario notificar al personal de seguridad para
que ellos verifiquen y tomen nota en el libro de novedades.

5.7.4. Por el incumplimiento de la normativa anterior, relacionada con la movilidad de los
activos fijos, el empleado responsable que tiene asignado el bien y que incumpla con lo
establecido, la Unidad de Bienes Patrimoniales enviara un informe a la Unidad de Recursos
Humanos para que se aplique el Reglamento Interno de Trabajo del INABVE.
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5.8. INSTRUCCIONES PARA EL DESCARGO DE BIENES

5.8.1. Para el descargo de los bienes no depreciables (valor menor a $900.00) se debera
presentar ante la Comision de Deduccion de Responsabilidades y Descargo de Bienes un
listado consolidado de estos, declarandose como inservible con previa aprobacion del Jefe
de Bienes Patrimoniales.

5.8.2. Para el descargo de los bienes depreciables (valor igual o mayor a $900.00), se
debera considerar cualquiera de las condiciones siguientes:

a. El costo de reparacion o mantenimiento del bien debera ser al 50% del precio de
adquisicion de uno nuevo de similares caracteristicas;

b. Que el bien se considere obsoleto, desgastado o deteriorado, y esté avalado por
una opinién técnica externa de una institucién publica o privada que fundamente
dicha situacion.

c. Dafio o destruccion del bien causado por fenémenos naturales, caso fortuito o fuerza
mayor.

d. Una resolucion emitida por la Comision de Deduccion de Responsabilidades y
Descargo de Bienes y, cuando el bien haya sido hurtado o robado, acompariada del
informe policial, cuando aplique.

5.8.3. La Unidad de Bienes Patrimoniales elaborara un listado consolidado de los bienes
sujetos para descargo y lo remitira a la Comision de Deduccién de Responsabilidades y
Descargo de Bienes para iniciar con el proceso respectivo.

5.8.4. Sera la Comision de Deduccion de Responsabilidades y Descargo de Bienes del
INABVE la encargada de verificar y validar todo listado de descargo presentados por la
UBIP y, presentar propuestas de los destinos finales de estos bienes ante Junta Directiva.

5.8.5. La Unidad de Bienes Patrimoniales debera remitir a la Unidad de Contabilidad, de
forma fisica y digital, un listado de los bienes fuera de uso, obsoletos o inservibles
aprobados por Junta Directiva para su descargo.

5.8.6. El jefe de cada area organizativa del INABVE debe enviar el listado de bienes
inservibles de su area a la Unidad de Bienes Patrimoniales para ser considerados en los
descargos futuros.

5.9. INSTRUCCIONES PARA LA RECEPCION DE BIENES
DONADOS
5.9.1. Toda donacién que se reciba sera autorizada por el INABVE o a quien este designe
mediante acuerdo de Junta Directiva.

apegarse a las normas del presente instructivo.
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5.9.3. Todo equipo de transporte que sea recibido en calidad de donacion se recibira
fomando en cuenta los requisitos siguientes:
a. Vehiculos pesados: camiones cisterna, camiones de extincion de incendios y
camiones de rescate; maximo 10 afios de uso.
b. Vehiculos livianos: Pick ups, vehiculos sedan, station wagon y motocicletas; Maximo
10 afios de uso.
c. Contar con una evaluacion técnica y mecanica externa que avale el buen estado y
funcionamiento para transportes que superen los 10 afios de uso.

5.9.4. Las donaciones de bienes muebles quedaran bajo el resguardo de Activo Fijo,
mientras no sean asignadas a las Unidades Organizativas. En el caso del equipo
informatico donado sera TICS el responsable de su resguardo.

5.10. INSTRUCCIONES PARA LA CODIFICACION DE BIENES
PERTENECIENTES AL INABVE
5.10.1. El registro de bienes depreciables y no depreciables en los inventarios generales se
deberan agrupar de la siguiente manera:
a. Grupo 1: Bienes con valor de US$ 0.01 hasta US$ 899.99 (Bienes no depreciables)
b. Grupo 2: Bienes con valor de US$ 900.00 en adelante (Bienes depreciables).

5.10.2.La unidad de Bienes Patrimoniales estara en la obligacion de codificar todos
aquellos bienes que sean depreciables.

5.10.3. Para los bienes no depreciables, entre $100 y $900, se llevara tnicamente un control
administrativo, correspondera al Jefe de Bienes Patrimoniales quien decidira cuales de
estos seran codificados considerando que no sean desechables, accesorios, herramientas
o dispositivos periféricos.

5.10.4. La vida (til de los activos se determinara de acuerdo con la tabla siguiente:

Activos Depreciacién Anual Plazo

Magquinaria de Produccién y Equipo de 0.1 10 afio
Transporte

Otros Bienes Muebles 0.2 5 anos

5.10.5. Para el control de los activos, se utilizara un cédigo con 6 campos combinados por
letras y nimeros, separados por un punto. En la siguiente tabla se detallan cada uno de los
elementos que debe integrar el codigo de un bien:

Nombre de Codificacion del

Elemento Elemento Significado

j El primer elemento (1) que integra el codigo »
Institucidn 1 del bien hace referencia al nombre de la
Institucion: INABVE
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Detalla la fuente de financiamiento y
especifica lo siguiente:
e Cuando los bienes sean adquiridos a
Fuente de GOES (G), través del Fondo General de la Nacién
Financiamiento DONACION (D) (GOES). Se identificara con la letra “G”
e Cuando los bienes sean adquiridos
mediante donaciones. Se identificara con
la letra “D”
EQ: Equipo

MOB: Mobiliario
MAQ: Maquinaria y
Equipo industrial

El tercer elemento que integra el codigo del

mHme Fo: .Equo s bien define el rubro al que pertenece.
Seguridad
HER: Herramientas
EQAC: Equipo de
Aire Acondicionado
Codigo de clasificacion agrupada del tipo del
bien y en el cual se define la division a la que
corresponde el bien dentro del rubro y se
Division A, B,C, D, E,F, ..Z |especifica por medio de las letras del alfabeto,
por ejemplo, dentro del rubro de Equipo (EQ)
se encuentra la division de "Equipo de
ingenieria" (B)
El nimero de clase es un digito establecido
N° De Clase 1 2.8 que precisa el tipo de bien o codigo de
clasificacion especifica del bien mueble.
El Cédigo de numero correlativo es asignado
Correlativo 1.2.8... segun su orden de ingreso ya sea por

compra o donacién

5.10.6. En el tercer elemento que integra el cédigo, hace referencia al “rubro”, el cual esta
conformado por una division (cuarto elemento de la codificacion), la siguiente tabla, resume
de manera detallada cada una de las divisiones y el rubro al que pertenecen:

EQUIPOS (EQ)

DIVISION
A EQUIPO INFORMATICO
B EQUIPO DE INGENIERIA
\C EQUIPO DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION
D EQUIPO DE COMUNICACION
E EQUIPOS Y APARATOS DE RADIO, CINE, TELEVISION Y FOTOGRAFICO
F EQUIPO MEDICO-QUIRURGICO Y LABORATORIO :
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G EQUIPO Y MATERIAL SANITARIO
H EQUIPO PARA EL MANEJO DE MATERIALES PELIGROSOS
| EQUIPO, SISTEMAS Y MATERIALES DE ALERTA ANTISISMICA
MOBILIARIO (MOB)
DIVISION
A MOBILIARIO DE OFICINA
B MOBILIARIO Y ELECTRODOMESTICOS MISCELANEOS
#: MOBILIARIO MEDICO
D MISCELANEOS DE CLINICA MEDICA Y LABORATORIO
E ELECTRODOMESTICOS
o MISCELANEOS DE OFICINA
MAQUINARIA (MAQ)
DIVISION
A MAQUINARIA Y EQUIPO DE REPRODUCCION
B MAQUINARIA Y EQUIPO DE ENERGIA Y ACUEDUCTOS
C MAQUINARIA Y EQUIPO AUXILIAR DE INDUSTRIAS
EQUIPO DE SEGURIDAD (EQS)
DIVISION
A ARMAS LARGAS, ARMAS CORTAS Y ACCESORIOS DE SEG. PERSONAL
HERRAMIENTAS (HER)
DIVISION
A HERRAMIENTAS Y EQUIPO AUXILIAR MECANICO, MANUAL O ELECTRICO
B HERRAMIENTAS Y MISCELANEOS DE SERVICIOS
EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO (EQAC)
DIVISION
A EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO

5.10.7.Para la asignacion del cédigo, también consideramos el “nimero de clase” que
forma parte de una “divisién”, la cual a su vez esta asignada para un “rubro”. La siguiente
informacion servird de referencia para destinar el nimero de clase (quinto elemento) en la
codificacion del bien:

16
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RUBRO: ‘
EQUIPOS NOMENCLATURA: EQ DIVISION: A
EQUIPO INFORMATICO
No. DE CLASE DESCRIPCION

1 CPU.
2 Camara fotografica y web BN 105
3 CD Room - - _ §-°b_‘.\f"m%'°@ s
4 Impresoras : " % _
> e A INABVE /3
6 Monitores A AL
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7 Mouse
8 Protector de pantalla
9 Reguladores de voltaje
10 Teclados
11 Scanner
12 U.PS.
13 Computadora portatil
14 Transcriptoras
15 Computadora completa (CPU, monitor, teclado, mouse y acce.)
16 Disco duro
17 Software
18 Aparato de red
19 Zip drive
20 CD writer (quemador de cd) o duplicador
21 Pad para captura de firmas
22 Patch panel
23 Proyector de multimedia
24 Servidor
25 Sistema de posicionamiento global GPS (FUERA DE USQ)
26 Carcaza o cubierta para camara.
27 Router
28 Rack para servidores
29 Lectores de documentos de viaje
30 Pantalla electronica
31 Unidad raimbow
32 Firewall (controlador)
33 Organizador tipo pocket (agenda electrénica)
34 Switch
35 Lector de huella
36 Enclousere
37 Base enfriador para computadora portatil
38 Joystick
39 Auricular de cabeza o diadema USB
40 Sistema de control de acceso y video vigilancia
41 Kit de alarma para data center (Sensor de temperatura, humo,
humedad y movimiento)
42 Médulo de inteligencia
43 Equipo de almacenamiento
44 Gabinete modular
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EQUIPOS NOMENCLATURA: EQ DIVISION: B
EQUIPO DE INGENIERIA
No. DE CLASE DESCRIPCION
1 Bruajulas
2 Densimetros
3 Goniémetros
4 Miras
5 Niveles
6 Plomadas
7 Reglas de calculos
8 Teodolitos
9 Tripode
10 Rodo medidor de distancia
14 Colector de datos
12 Prisma metalico
13 Baston telescopico
14 Bipede para bastén de aluminio
15 Medidor de comprobador de puesta a tierra
RUBRO: i
EQUIPOS NOMENCLATURA: EQ DIVISION: C
EQUIPO DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION
No. DE CLASE DESCRIPCION

1 Automoviles
2 Autobuses
2 Cabezales
4 Camiones
7] Camiones cisterna
6 Furgones
7 Jeep
8 Microbuses
9 Motocicletas
10 Paneles
11 Pick-up
12 Ambulancias
13 Camionetas
14 Camién motobomba
15 Minibomba
16 Camidn de rescate
17 Radio patrulla
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18 Camion de volteo
19 Cargador
20 Camion de baranda
21 Excavadora
22 Rodo liso
23 Motoniveladora
24 Tractor
25 Minicargador
26 Retroexcavadora
i Unidad de engrase
28 Camidén hormigonero
29 Ambulancia
30 Bicicletas
31 Carretillas de mano
32 Rastras
33 Furgones
34 Gruas
35 Tractores agricolas
36 Montacarga
37 Remolque
38 Ascensores
39 Expansor
40 Plumas
41 Tecles
RUBRO: y
EQUIPOS NOMENCLATURA: EQ DIVISION: D
EQUIPO DE COMUNICACION
No. DE CLASE DESCRIPCION
1 Aparatos de intercomunicacion
2 Base central de radios
3 Planta de intercomunicacion
4 Radiocomunicadores
5 Megafonos
6 Estacion repetidora
T Equipo de enlace -
8 Base vehicular 3 ‘;h*ka“*fr% >
9 Radio portatil y otros SEE:
10 Conmutadores A T :
11 Plantas telefonicas A l_!j__i}_@}’_ﬁ 7
12 Teléfonos o
13 Teléfono-fax

19
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14 Operadora automatica
15 Terminal
16 Guarnicion telefonica
17 Bases y antenas para planta telefénica receptoras y
transmisoras
18 Sistema de manos libres para conmutador
19 Teléfono celular
20 Generador de tonos
21 Micro teléfono (probador)
22 Teléfono satelital
23 Sistema de posicionamiento global (GPS)
24 Expansor de capacidad telefénica (media Gateway)
25 Tablet
RUBRO: .
EQUIPOS NOMENCLATURA: EQ DIVISION: E

EQUIPOS Y APARATOS DE RADIO, CINE, TELEVISION Y FOTOGRAFICO

No. DE CLASE

DESCRIPCION

Amplificador profesional

Antenas de enlace de F.M.

Antenas transmisoras

Bocinas de proyector

Bocinas de intemperie

Borrador de cintas

Camaras de video

Cartucheras reproductoras

Circuito cerrado de television

Compresores limitadores

Consolas / mixer

Dual digital EXP. intestase

Ecualizadores compresores

Frecuencimetros

Micréfonos

Pantallas de proyector

Pedestales para micréfonos

Procesador de audio

BB EEENEEE R EGEENE

Proyector de cuerpos opacos

20 Proyector de peliculas

21 Receptores de enlace F.M.

22 Reproductor de discos compactos (CD Player)
23 Preamplificador
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24 Tornamesas
25 Transmisor de enlace F.M.
26 Tripode con regulador para bocinas
27 Twitters
28 Bafles o parlantes
29 Power control panel
30 Panel de transmisores
31 Rack
32 Audifonos
33 Antenas
34 Transmisor de potencia
35 Test oscilador
36 Analizador de distorsiones
37 Lampara aviso de antena
38 Caja térmica para transmisor
39 Carga fantasma
40 Regulador de voltaje (110 vol. A 12 vol.)
41 Selector de parlantes
42 Sistema digital
43 Distribuidora de audifonos
44 Cabina radiofénica movil
45 Monitor de control de circuito cerrado
46 Camara de monitoreo de circuito cerrado
47 Amplificador de enlace / Camara de video vigilancia
48 Grabadoras
49 Micro parlantes
50 Minicomponentes y Eq. de sonido
51 Radiograbadoras
B2 Radios transistores
53 Televisores
54 Videocaseteras
o5 Equipo de sonido, de perifoneo y otros
56 Ampliadoras fotograficas
- Céamaras de reproduccion grafica y otras
58 Flash electrénico
59 Lentes (zoom, tele zoom, etc.)
60 Procesador de negativos y positivos (quemador)
61 Tanques de revelado
62 Marginadora de fotos
63 Tripode para camara
64 Céamara de video y circuito cerrado
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65 Ponchadora de negativos
66 Microfilmadora
67 Cargador
68 Ponchadora de plancha
69 Base para camara (fotografica) y otras
70 Objetivo Fotografico
71 Estabilizador para camara
RUBRO: .
EQUIPOS NOMENCLATURA: EQ DIVISION: F
EQUIPO MEDICO-QUIRURGICO Y LABORATORIO
No. DE CLASE DESCRIPCION
1 Basculas
2 Filtro purificador bacteriolégico
3 Mesa ginecologica
4 Oftalmoscopio oto-oftalmoscopio
5 Pelvimetros
6 Tensiémetros
7 Estetoscopio o Fonendoscopio
8 Laringoscopio
) Resucitador cardiovascular
10 Electrocauterio
11 Tanques de oxigeno
12 Aparato de rayos x
13 Osteotomo
14 Flujémetro y glucometros
15 Aspirador de secrecion
16 Oximetro de pulso
17 Manémetro o regulador de oxigeno
18 Desfibrilador
19 Negatoscopio
20 Equipo pequenia cirugia
21 Nebulizador
22 Electrocardiégrafo
23 Resucitador manual
24 Set de pequeiia cirugia
25 Martillo de reflejos
26 Equipo de ultrasonografia
27 Otoscopio
28 Kit para respiracion cardiopulmonar RCP
29 Silla odontolégica
30 Modulo dental
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31 Compresor dental
32 Amalgamador dental
33 Revelador portatil
34 Banco dental giratorio
35 Succionador
36 Ultrasonido dental
37 Sillén dental
38 Esterilizadores
39 Micromotor baja y alta velocidad
40 Sistema dental portatil
41 Sistema para limpieza dental
42 Auto refractometro
43 Unidad oftalmologica
44 Caja de prueba de lentes
45 Set de retino
46 Pantalla led geopto
47 Lensometro

RUBRO: .

EQUIPOS NOMENCLATURA: EQ DIVISION: G

EQUIPO Y MATERIAL SANITARIO
No. DE CLASE DESCRIPCION

1 Botiquin completo
2 Equipo de material sanitario completo
3 Inmovilizadores
4 Bolsa tipo mochila con bomba de aspersion

RUBRO: :

EQUIPOS NOMENCLATURA: EQ DIVISION: H

EQUIPO PARA EL MANEJO DE MATERIALES PELIGROSOS
No. DE CLASE DESCRIPCION

1 Aparato para medir radiacion
2 Aparato ova-118
3 Bombas kit drager
4 Calibrador bomba
B Detector foto ionizante
6 Monitor de estrés calérico (WBGT) T
7 Hazca kit (botiquin para caracterizar quimicos peligrosos) & @w"’ ,,:%
8 Kit portatil para limpiar mercurio S %
9 Bolsa de tubos colorimétrico drager R S
10 Kit para medicion de gases INABVE
M Monitor 4 sensores
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12 Kit de emergencia para contrarrestar fuga de cloro
13 Mascara para equipo de respiracién autbnoma
14 Monitor para detectar amoniaco
15 Detector para fuga de combustible
16 Kit de taponamiento en tuberias para alta y baja presion
Pl NOMENCLATURA: EQ DIVISION: |
EQUIPOS
EQUIPOS, SISTEMAS Y MATERIALES DE ALERTA ANTISISMICA
No. DE CLASE DESCRIPCION
1 Sistema de alerta antisismica
RUBRO: :
MOBILIARIO NOMENCLATURA: MOB DIVISION: A
MOBILIARIO DE OFICINA

No. DE .

CLASE DESCRIPCION
1 Alacena
2 Archivadores
3 Bancos y bancas
4 Bancos tipo cajero
5 Banderas y escudos
6 Butacas
i Caja fuerte
8 Capoteras giratorias
9 Ceniceros de pedestal
10 Consolas
1 Credenzas
12 Cuadros y figuras didacticos
13 Escritorios ejecutivos
14 Escritorios junior
15 Escritorios modulares
16 Escritorios presidenciales
17 Escritorios secretariales
18 Estantes
19 Juegos de sala
20 Libreras
21 Lockers PUNEHCI0S 7ol
92 Mecedoras £ a,;.d’_‘_‘.‘?"“"”%% )
23 Mesas para impresoras o 2 ?
24 Mesas mecanogr.éﬁcas \’ II;I-AB\_/E ;
25 Mesas para reuniones T
26 Mesas para teléfonos ALVADCE

24
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gi Mostradores

28 Muebles para computadoras
29 Percha de madera

30 Pédium

31 Portasacos

32 Sillas ejecutivas

33 Sillas fijas de espera

34 Sillas plegables

35 Sillas presidenciales

36 Sillas secretariales

37 Sillones

38 Sofas

39 Vitrinas

40 Mesa para uso multiples

41 Mueble para tornamesa

42 Mueble para grabadora de carrete
43 Muebles modulares y otros
44 Mueble de madera y metal
45 Silla tipo cajero

46 Gabinetes aéreos

47 Set de paneles

48 Caja metalica

49 Juego de mesa de sala

50 Mesa para cafetera con puertas
51 Calculadoras

52 Cajas de seguridad

53 Destructoras de papel

54 Fotocopiadoras

55 Lector de microfilm

56 Maquinas de escribir eléctricas
57 Productor de microfilm

58 Proyector de slides y otros
59 Retroproyector

60 Termofax

61 Compaginador

62 Duplicador digital

63 Caja registradora

64 Puntero Laser (Codificado para control)
65 Detector de billetes falsos
66 Drawer case

67 Backing desmontable
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MOBILIARIO NOMENCLATURA: MOB DIVISION: B
MOBILIARIO Y ELECTRODOMESTICOS MISCELANEOS
No. DE CLASE DESCRIPCION
1 Armarios
2 Camas
3 Camarotes
4 Catres
3 Mesas de noche
6 Roperos
T Closet
8 Mueble vestidor
9 Zapatera
10 Chinero
11 Fregaderos
12 Juegos de comedor y otros (mesas y sillas)
13 Pantries
14 Alacena
15 Clavijero
16 Mesa Térmica
17 Armarios
18 Camas
19 Camarotes
20 Catres
21 Mesas de noche
22 Roperos
23 Closet
24 Mueble vestidor
25 Zapatera
26 Chinero
27 Fregaderos
28 Juegos de comedor y otros (mesas y sillas)
29 Pantries
30 Alacena
31 Clavijero
32 Mesa Térmica
33 Lavadero plastico 0SDF
P A DE PLAN,
D, INABVE
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RUBRO: _ ey
R AR NOMENCLATURA: MOB DIVISION: C
MOBILIARIO MEDICO
No. DE CLASE DESCRIPCION

Cama ginecolégica

Camas y camillas

Camas ortopédicas
Canapés

Esterilizador

Sillas de ruedas

Mesa de usos multiples
Gabinetes

Carro para curacion

Carro porta medicina
Gigantes para suero

Carro porta expediente
Gavetero para instrumental
Gradilla con peldafios
Banco giratorio sin respaldo

ol nlalm 2B e|No|al s wib =

RUBRO: .
MOBILIARIO NOMENCLATURA: MOB DIVISION: D
MISCELANEOS DE CLINICA MEDICA Y LABORATORIO
No. DE CLASE DESCRIPCION
1 Aparatos terapéuticos
2 Centrifugas
3 Espatulas
4 Lampara para enfermeria de piso y otras
5 Vasijas
6 Equipo para analisis bacteriolégico
7 Porta pinzas
8 Bandejas
9 Tambos
10 Botiquines para primeros auxilios
11 Equipo de sobrevivencia
12 Tabla para RCP (respiracion cardiopulmonar)
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RUBRO: .
MOBILIARIO NOMENCLATURA: MOB DIVISION: E
ELECTRODOMESTICOS
No. DE CLASE DESCRIPCION

1 Cafeteras

2 Enfriadores de agua

3 Estufas eléctricas y de gas (cocina)

4 Freezer

5 Horno eléctrico y microondas

6 Refrigeradoras

7 Ventiladores

8 Maquina eléctrica de cortar pelo

9 Licuadora
10 Secadora de pelo
T Plancha eléctrica
12 Cable trenzado para transmision
13 Batidora industrial

14 Plancha Tropigas (tortillas o pupusas)

15 Lavadora de ropa

16 Secadora de ropa

17 Extractor de jugos

RUBRO: .
MOBILIARIO NOMENCLATURA: MOB DIVISION: F
MISCELANEOS DE OFICINA
No. DE CLASE DESCRIPCION

1 Sillas plasticas

2 Cortinas

3 Engrapadoras de legajos

4 Extinguidores

5 Figuras decorativas

6 Floreros

7 Guillotinas manuales

8 Jarrones

9 Papeleras

10 Perforadoras manuales

11 Procesadores de matrices

12 Protectores de cheques

13 Relojes marcadores, de pared, etc.

14 Sacapuntas eléctricos

15 Anilladora o encuadernadora

16 Postes para ordenar filas
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17 Agenda electronica
18 Detectores de billetes falsos
19 Asta para bandera
20 Mesa de billar
21 Sillén de barbero
22 Mesa de pin pon
23 Kit contra incendios
24 Etiquetadora o codificadora
25 Soporte aéreo para tv y otro
26 Carteleras
27 Sistema roll up con maleta
28 Planchadores o violines
29 Laminadora
30 Dobladora de espiral
31 Bastidores para sacos de correspondencias
32 Buzones
33 Cajas de enlace
34 Casilleros
35 Clasificadoras de correspondencias
36 Maquinas atadoras de correspondencias
37 Magquinas franqueadoras
38 Magquina franqueadora certificadora
39 Magquinas obliteradoras de correspondencias
40 Médulos de apartados postales
41 Pesacartas
42 Precintadoras
43 Magquina canceladora de correspondencia
44 Porta sellos postales acrilicos y otros
RUBRO: £
MAQUINARIA NOMENCLATURA: MAQ DIVISION: A
MAQUINARIA Y EQUIPO DE REPRODUCCION
No. DE CLASE DESCRIPCION
1 Maquina impresora offset
2 Maquina impresora tipografica
3 Cosedora de alambre
4 Equipo de encuadernacion
5 Estampador
6 Guillotina industrial
7 Linotipos (fundidoras)
8 Numeradoras tipograficas
9 Prensa de encuadernacion y ofras
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10 Perforadora industrial
11 Prensa saca prueba
12 Barreno de perforacién
13 Balanza de precision

14 Micrémetro

15 Cuchilla para guillotina

16 Cortadora de lingotes

RUBRO: .
MAQUINARIA NOMENCLATURA: MAQ DIVISION: B
MAQUINARIA Y EQUIPO DE ENERGIA Y ACUEDUCTOS
No. DE CLASE DESCRIPCION

1 Calderas

2 Dinamos

3 Motores

4 Plantas generadoras

5 Reactores

6 Turbinas

7 Transformador, regulador

8 Paneles solares

9 Subestacién de energia eléctrica

10 Tablero trifasico

11 Banco automatico de capacitadores y banco de bateria
12 Bombas (sumergibles y otros)

13 Compuertas

14 Desalinizadores de agua

15 Filtros

16 Planta potabilizadora

17 Pisteros monitores de control

18 Pisteros

19 Y- griegas

20 Reductores cuerpos de bronce o cromo pulido

21 Tanque cisterna y otros

22 Maquina para destapar tuberias

23 Sistema contra incendio (bomba, kit contra incendio y extintor)
24 Kit para extincién de incendios forestales




?‘g INS-UBIP-0001.3
INABVE

RUBRO: e 1
MAQUINARIA NOMENCLATURA: MAQ DIVISION: C
MAQUINARIA Y EQUIPO AUXILIAR DE INDUSTRIAS
No. DE CLASE DESCRIPCION
Cocina
Conservadores
Crisol
Extractor de aire
Fraguas

Maquina de hielo

Maquinas de coser

Pelador de papas

Molino de nixtamal

Maquina para adoquines
Engramadora

Fregadora de platos

Refrigeradora industrial

Mueble para bandejas

Mesa para presentacion de alimentos

e N = N N
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16 Maquina cortadora de azulejos

i 4 Maquina para hacer tortillas

18 Desgramadora y otros

19 Inyector de aire

20 Campana de extraccion de humo

21 Purificadores de agua

22 Hornos

23 Amasadora

24 Maquina palillera (para hacer palos de escoba)

25 Maquina fresadora

26 Eductor de espuma

27 Martillo suizo (Esclerémetro)

28 Ultrasonido (Pacometro)

29 Tanque de almacenamiento de gas

RUBRO: EQUIPO :
DE SEGURIDAD NOMENCLATURA: EQS DIVISION: A
ARMAS LARGAS, ARMAS CORTAS Y ACCESORIOS DE SEG. PERSONAL |y,
No. DE CLASE DESCRIPCION SR

1 Escopetas L % -
2 Fusiles Alin ABS-!,E S
3 Carabina L7

4 Subametralladora AND

31
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5 Pistolas
6 Revolveres
7 Carabina
8 Subametralladora (UZI)
9 Chalecos antibalas
RUBRO: .
HERRAMIENTAS NOMENCLATURA: HER DIVISION: A
HERRAMIENTAS Y EQUIPO AUXILIAR MECANICO, MANUAL O ELECTRICO
No. DE CLASE DESCRIPCION
1 Analizador de motores
2 Aparatos de soldaduras
3 Bombas de aceite
4 Bombas engrasadoras
5 Bombas para aspersion
6 Cajas de herramientas
¥ Cargadores de baterias
8 Compresor de aire
9 Esmeril
10 Extinguidores
1 Extractor de baleros
12 Micas hidraulicas (jacks) y otros
13 Pistolas de sopletear
14 Prensas de bancos
15 Pulidoras
16 Sierras eléctricas
17 Taladros
18 Yunques
19 Motosierras
20 Multitester
21 Torno para madera y otros
22 Router
23 Mesa metalica de trabajo
24 Cepillo eléctrico
25 Cepilladora eléctrica
26 Torque para presion (torcometro)
27 Fragua
28 Garlopa
29 Manémetro
30 Lavadora de vapor
31 Expansor hidraulico o herramientas expansoras
32 Bomba voltimetro para bateria
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33 Cortadora de impacto

34 Pistola de impacto

35 Juego de saca golpes

36 Juego de acetileno

37 Tensora de cable de alta tension
38 Plataforma para armar motores
39 Saca filtro

40 Lampara de tiempo

41 Pistola de soldadura

42 Burro de embanque

43 Juegos de machuelos

44 Juego de bushin

45 Juego de extractor de pernos

46 Lamparas de emergencias

47 Juego de llaves, cubos y kit en general
48 Tester y amperimetros

49 Rota martillo y otros

50 Medidor eléctrico

51 Adaptador de bronce fosférico
52 Cortafrio

53 Lamparas para carro patrulla

54 Sierra de cinta

55 Maquina de codo

56 Afiladores en general

57 Pértiga extensible

58 Analizador de redes eléctricas
59 Tenaza medidora de tierra

60 Caja de encharrador

61 Compresimetro

62 Cantiadora

63 Pirégrafo (marcador eléctrico de madera y cuero)
64 Dobladora de lamina

65 Mototrozadora

66 Pistola neumatica (hidraulica)
67 Hidrolavadora

68 Probador de equipo de respiracion autbnoma
69 Lijadora

70 Llave de impacto

71 Destornillador eléctrico

¥ i Equipo de soldadura autégena
73 Vibrador de concreto de eje flexible
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74 Carreta electrénica para soldadura
75 Cuerda para sujetar carga
76 Camilla acojinada para uso de taller mecanico
17 Medidor de oxigeno
78 Salinémetro 6ptico
79 Medidor de PH y Temperatura
80 Herramienta Rotativa
81 Medidor de Luz
82 Medidor de Sonido
83 Medidor de Temperatura
84 Concretera
RUBRO:

HERRAMIENTAS

NOMENCLATURA: HER

DIVISION: B

HERRAMIENTAS Y MISCELANEOS DE SERVICIOS

No. DE CLASE DESCRIPCION

Adaptadores de corriente

Aspiradora de pisos

Basculas

Binoculares

Cajones

Cémodas

Cristalerias

(N[O B WIN|—=

Detector de armas y metales

9 Depésitos de madera

10 Escaleras

11 Pizarras y otros

12 Pulidora de pisos

13 Rétulos

14 Vajillas

15 Espejos

16 Lampara de techo (otros)

1z Bomba fumigadoras y otras

18 Amoladora (pulidora)

19 Toldo

20 Micrometro (calibrador de papel)
21 Arco detector de metal

22 Repisa

23 Secador de mano

24 Maleta ¢/ equipo para verificar pasaportes
25 Buzdn

26 Pantalla tome un numero
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27 Sistema tome un numero
28 Baul
29 Carteleras
30 Magquina controladora de pasaporte
31 Sistema contra descarga atmosférica (para rayo)
32 Contenedor para desechos
33 Eq. de monitoreo de energia *eléctrica y control de aires
34 Armeros para fusiles
35 Carros recolectores de ropa y otros
36 Inmovilizadores
o Casillero para armas
38 Lampara de mano recargable
39 Disfraz inflable de cartero y otros
40 Equipo de rayos x para inspeccion de paquetes
41 Timbres (para alarma de receso
42 Cascos miscelaneos
43 Hielera
44 Gimnasio
45 Drom
RUBRO: EQUIPOS
DE AIRE NOMENCLATURA: EQAC DIVISION: A
ACONDICIONADO
EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO
No. DE CLASE DESCRIPCION
1 Aire acondicionado (split y ventana)
2 Condensador
3 Estacion central
4 Extractor de aire
5 Evaporador
6 Equipo de respiracion auténomo
7 Cascadas de aire
8 Deshumidificador (aparato para absorber humedad en
habitaciones)
9 Equipo de respiracion de linea de aire
10 Compresor para aires
T Aire acondicionado (split y ventana)
12 Condensador
13 Estacion central
14 Extractor de aire
15 Evaporador
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16 Equipo de respiracion auténomo
17 Cascadas de aire
18 Deshumidificador (aparato para absorber humedad en
habitaciones)
19 Equipo de respiracion de linea de aire
20 Compresor para aires

5.10.8. Queda facultado el Supervisor de Activo fijo, previo el visto bueno del Jefe de Bienes
Patrimoniales, para que pueda adicionar en el rubro que corresponda un niumero correlativo
adicional para aquellos bienes adquiridos que no sean identificados dentro del catalogo
anterior.

5.11. ESTRUCTURA DE CODIFICACION

NOMBRE DEL INSTITUTO

RUBRO
|—~ N° DE CLASE
1 G E Q A 1 3
N° DE
CORRELATIVO

DIVISION

FUENTE DE
FINANCIAMIENTO

CODIGO: 1.G.EQ.A.1.3

1: INABVE

G: Financiado por medio de GOES

EQ: Pertenece al rubro de “EQUIPO” )

A: Esta asignado en la division de “EQUIPOS INFORMATICOS”
1: Indica que es un CPU

3: El nimero de correlativo asignado “3”
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6. IMPLEMENTACION
El activo fijo debe ser codificado y depreciado segin lo establecido en el presente
instructivo, a su vez hacer un registro de ellos.

7. CONTROL Y SEGUIMIENTO

La Unidad de Bienes Patrimoniales se encargara de llevar un control del registro digital
interno de todos activos fijos codificados y de su depreciacion.

8. OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION
El presente Instructivo debera cumplir lo establecido en el Instructivo para Aprobacion de
Documentos Institucionales del INABVE para su aprobacion y difusion; asimismo, se debera
tener en cuenta la Politica de Revision de Documentos para su actualizaciéon o modificacion.

9. VIGENCIA

El presente Instructivo entrara en vigencia posterior a su aprobacion por Junta Directiva.




