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. INTRODUCCION

Los presentes lineamientos establecen disposiciones de caracter general y especifico que
estandarizan el proceso de registro, codificacién, control y levantamiento de los activos fijos
e intangibles del Instituto y a la vez se regula la interrelacion con la aplicacién del Sistema

de Control de Bienes de Larga Duracion.

Ademds, el presente documento incluye objetivo general, asi como la base legal que
soporta lo contemplado en el mismo, determindndose su alcance y dmbito de aplicacién

dentro del Instituto.
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IL. DEFINICIONES

para efectos de una mejor comprension de los presentes Lineamientos, se establecen las

siguientes definiciones:

Sistema de Control de

Es el sistema disefiado para llevar el control de los bienes

muebles e intangibles y no depreciables y unificar criterios,

Bienes de Larga L. , o
., procesos y tramites a nivel Institucional, referentes a los
Duracion:
movimientos de los activos fijos, la verificacion de la
existencia de los bienes, ademés que efectia su depreciacidn
UCBI: Unidad de Control de Bienes Institucional
UFL Unidad Financiera Institucional
Bienes de Larga | Son los bienes muebles e inmuebles con un valor igual o
Duracion: mayor a US $900.00, adquiridos por la Institucién

Bienes no Depreciables:

Son aquellos que no pierden su valor con el paso del tiempo

Son aquellos que no tienen una naturaleza o existencia fisica,

Intangibles: limitandose su valor a los derechos y beneficios economicos
esperados gue su posesion genera
Areas fisicas que conforman las Unidades Organizativas del
Ambiente:

Instituto
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Encargadao del Control:

Persona encargada del seguimiento del activo fijo y control
de inventario fisico de las Unidades Organizativas del

Instituto

Responsable del Activo

Fijo:

Persona responsable del activo fijo de las Unidades

Organizativas del instituto

Descargo:

Dar de baja del inventario institucional los bienes

Depreciacion:

Actividad mediante la cual se establece un importe
monetario de descargo por el desgaste o deterioro fisico de

los bienes por su uso o por el paso del tiempo

Levantamiento Fisico:

Es el registro y contabilizacién fisica de cada bien con sus
caracteristicas principales y su ubicacion, asignandoles un

cédigo Unico

Transferencia:

Traslado fisico de bienes muebles de una Unidad Organizativa

del Instituto a otra o dentro de la misma

Vida Gtil:

Periodo calculado en afios, durante el cual los activos fijos de

una Unidad Organizativa pueden ser depreciados

Numero de Inventario:

Codigo que se asigna a los bienes con valor mayor o igual a

US $900.00 y a los intangibles con vida Util mayor a un afio.
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Numero de iD:

Numero de identificacion que se asigna a los bienes Menores
a US $900.00 y Menores a US $57.14 a excepcion de los

intangibles

Formulario PBVL:

Préstamo de Bienes Muebles entre ambientes o entre

Unidades Organizativas del Instituto

Formulario TBMA:

Trasferencia de Bienes Muebles entre Ambientes de una

misma Unidad Organizativa dentro del Instituto

Formulario TBED:

Solicitud de Transferencia de Bienes Entre Unidades

QOrganizativas

Unidades Organizativas:

Representan [a estructura General del Instituto y estan
conformadas por:
| e La Red de Centros de Habilitacién y Rehabilitacion.
e Centro de Atencion a Ancianos “Sara Zaldivar”

¢ Administracion Superior.

Red de Centros d
Habilitacion

Rehabilitacion:

e

\

s Centro de Rehabilitacion de Ciegos “Oscar Sol Viaud”

e Centro del Aparato Locomotor

s Centro de Rehabilitacion Integral para la Nifiez y la
Adolescencia

e Centro de Audicion y Lenguaje

e Centro de Rehabilitacion Integral de Oriente

i0
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e (nidad de Consulta Externa
¢ Centro de Rehabilitacidn Profesional

s Centro de Rehabilitacion Integral de Occidente

Centro de Atencidn: e Centro de Atencidén a Ancianos “Sara Zaldivar”

¢ Red de Centros de Habilitacién y Rehabilitacion

Centros: . . “ fon
Centro de Atencidn a Ancianos “Sara Zaldivar

Es parte de |a estructura organica Institucional que desarrolla

Administracién
actividades de gestion y administracién para el adecuado

Superior:

funcionamiento de toda la institucidn

I11. DISPOSICIONES GENERALES

Objetivo General

Establecer [os Lineamientos basicos y procedimientos a aplicar para la administracién del
activo fijo e intangibles del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacidn Integral, esto
comprende: el registro, control, codificacién, traslado, donacidn, préstamo y descargo de
los bienes muebles, inmuebles, no depreciables e intangibles del mismo; vy asi establecer
niveles de responsabilidad para todos los servidores publicos que conforman el Instituto

sobre el manejo del mobiliario, equipo, herramientas e intangibles asignados a sus

ambientes.

11
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Objetivos Especificos

a} Definir claramente los procedimientos a seguir para el adecuado control del activo fijo

institucional.
b} Dar cumplimiento a las normas contables relacionadas con el activo fijo.

¢) Verificar que la informacién contable relacionada al activo fijo cumpla con los requisitos
de confiabilidad, oportunidad, pertinencia y suficiencia.
d) Fortalecer la funcion de los Responsables y Encargados del Control del Activo Fijo

institucional.

IV. FUNDAMENTO LEGAL

a) Cddigo de Salud seccién 50, articulo 233, en cuanto al patrimonio y financiamiento del
Instituto.
b) Disposiciones Generales de Presupuestos, articulo 149 sobre Traslados, Donaciones y

Contratos de Bienes Muebles.
¢} Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISRI, articulo 35 y 40, Actividades
de Control y Tipo de Actividades de Cantrol.

d) Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Piblico aplicables al Subsistema
de Contabilidad Gubernamental, norma 17 sobre Propiedades, Planta y Equipo, norma
31 sobre Activos Intangibles.

e} Acuerdo nimero 0244 de fecha 15 de febrero de 2022, emitido por la Direccion

General de Contabilidad Gubernamental.

12
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V. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de aplicacion obligatoria para todas las Unidades
Organizativas de la Administracién Superior, Red de Centros de Habilitacion vy
Rehabilitacidn y Centro de Atencién a Ancianos "Sara Zaldivar" asi como a todos los

servidores publicos sin excepcidn en sus diferentes niveles.

VI. RESPONSABLES DE LOS ACTIVOS

1. El responsable del seguimiento y contro! de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Instituto correspondiente a los activos fijos, sera la Jefatura de la Unidad de Control
de Bienes Institucional. Dicha Unidad Organizativa se denominard UCBI en el desarrollo

de los presentes Lineamientos.

2. Enlas diferentes Unidades Organizativas del Instituto, a los Responsables del Activo Fijo
y a los Encargados del Seguimiento del Activo Fijo y Control de Inventario Fisico, se fes
denominard en lo sucesivo Responsable del Activo Fijo y Encargado del Control

respectivamente.

3. En la Administracidn Superior y la Unidad de Consulta Externa los Responsables del
Activo Fijo seran: Gerencia General y el Administrador respectivamente. El Encargado
del Control en fa Administracién Superior y la Unidad de Consulta Externa sera la Jefatura
de la Unidad de Servicios Generales y en la Red de Centros de Habilitacion vy
Rehabilitacion y Centro de Atencidn a Ancianos “Sara Zaldivar” los Responsables del

Activo Fijo serdn los Directores y los Encargados del Control serdn los Administradores.

13
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4. El instituto contara con una herramienta informdtica, denominada “Sistema de Control

de Bienes de Larga Duracién”, Dicha herramienta informatica se denominard en los

presentes Lineamientos, como "sistema", que serd utilizada para la administracion de los

mismos. El manejo de este correspondera al Encargado del Control.

5. El Responsable del Activo Fijo de cada Centro del Instituto velara por:

a)

b

——

)

Determinar a los responsables de los bienes que regulan los presentes lineamientos
en cada ambiente segun la necesidad.

La divulgacion y aplicacion de los presentes lineamientos en su Centro.

Que el Encargado del Control cumpla con sus funciones establecidas en los presentes
lineamientos.

Que se envien a la UCBI, los informes de levantamiento y depreciacion en las fechas
establecidas en los presentes lineamientos.

Que e! Encargado del Control efectte verificaciones fisicas de los bienes por lo menos
una vez al afio a mds tardar en noviembre de cada afio.

La asignacion de bienes a los responsables de ambientes.

En los casos de pérdida, robo o hurto, determinar la responsabilidad.

Que los bienes recibidos en donacidén cumplan con lo establecido en los Lineamientos
sobre Donaciones vigente.

Que los bienes de larga duracién e intangible propiedad del Instituto sean utilizados
tnicamente con el propdsito de cumplir los objetivos institucionales.

Tomar medidas de seguridad para prevenir el deterioro, dafio o extravio de los bienes,

6. El Encargado del Control de cada Centro velara por:

a)

El uso adecuado del sistema informatico designado para el control del activo fijo e

intangibles del Instituto y mantener actualizados los registros.

14
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b} La elaboracién de los reportes de levantamiento, depreciacidn, traslado v cualquier

c)

informe generado por el Sistema de Control de Bienes de Larga Duracion.

Determinar el nombre y nlimero de los ambientes, la creacién o modificacién de los
mismos, debiendo notificar estos cambios a la UCBI. La asignacién de cédigos por
ambiente dependerd de [a cantidad de ambientes que se hayan establecido. Debido
a la diversidad de éstos no todos los centros utilizardn los mismos nimeros de
ambientes. Se asignard el correlativo desde 01 hasta donde sea necesario. Los
Ambientes descontinuados se denominardn como “Vacantes”, y no deberdn

eliminarse de la aplicacién creada para el control de los equipos.

d) Que todos los bienes del activo fijo e intangible del Instituto estén debidamente

registrados en el sistema.

e) Realizar una vez al afio como minimo un levantamiento fisico del inventario de todos

f)

los bienes del Centro y resolver cualquier diferencia si la hubiere. Este levantamiento
deberd realizarse a mds tardar en noviembre de cada afio.

Que todos tos bienes de larga duracion tengan su respectiva vifieta con su nimero de
Inventario o ID. En el caso de los bienes intangibles, la vifieta se colocard en el
documento que respalde fa propiedad o el derecho de uso. En caso de licencias
corporativas dicho documento podra ser una copia del original. Para aquellos bienes
por cuya naturaleza no fuere posible colocar la vifieta se pueden identificar con
métodos alternativos mediante ei cual el nimero de inventario sea legible y de larga

duracion.

7. Los responsables de cada ambiente deberan:

a) Verificar que los bienes asignados para su uso se encuentren ubicados en sus

respectivas areas.

15
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b) Verificar que fos bienes cuenten con su respectiva vifieta o identificacion y que las
caracteristicas fisicas coincidan con los formularios de levantamiento.

¢) Reportar cualquier dafio al equipo o necesidad de reparacion a su jefatura inmediata
para que realice las gestiones correspondientes.

d} Contar con los formularios de levantamiento requeridos debidamente firmados vy
tenerlos disponibles cuando se le reguiera.

e) Serdn los responsables directos del mobiliario y equipo asignado, asi como tambien
del buen uso y resguardo de éste.

f) Cada responsable de ambiente deberd tener una copia de: Inventario de bienes
asignados al 31 de diciembre del afio anterior y de los formularios PBM, TBMA o TBED
(ver definiciones) que justifiquen cambios posteriores, dichos formularios son
generados por el sistema.

g) La documentacion mencionada en el literal anterior debe estar disponible para la

Unidad de Auditoria Interna, la UCBI y la Corte de Cuentas de la Republica.

8. La lefatura de la UCBI velara:

a) Que toda la documentacion relativa a los actos que se realicen conforme a los
presentes lineamientos, se conserve en forma ordenada y sistematica cuando menos
por un lapso de cinco afios.

b) Que todos los bienes muebles e inmuebles del Instituto estén asegurados.

c) Determinar el cddigo de la Unidad Organizativa. (Ver anexo 1).

d) Que todos los hienes mayores a US $900.00, intangibles con vida atil mayor a un afio
y no depreciables mayores a US $900.00, estén debidamente registrados en el
Sistema de Control de Bienes de Larga Duracién.

e} Realizar una vez al afioc como minimo una verificacién fisica de inventarios de cada

Unidad Organizativa para constatar la existencia de los bienes, haciendo las

16
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observaciones que se encontraren mediante un acta de resultados. La verificacién
anual de la UCBI no sustituye a la que realiza el Encargado del Control.

f) Enviar a la Jefatura de 1a UF! en diciembre de cada afio los formularios de depreciacion
de los bienes mayores o iguales a US $900.00 y de los inmuebles, asf también el detalle
de los intangibles con vida (til mayor a un afio, asi como los bienes no depreciables
mayores a US $900.00.

g} Gestionar la contratacion de los servicios para el valud de los inmuebles del Instituto
por lo menos cada 5 afios.

h) Custodiar las escrituras y cualquier documento legal que ampare la propiedad de los
bienes inmuebles del Instituto.

i) Coordinar con Asesoria Juridica la legalizacién de los bienes inmuebles.

i) Conciliar os montos de los bienes de larga duracion, intangibles y no depreciables con
los estados financieros.

k) Elaborary apoyar las bases de la subasta publica para los bienes muebles de descargo.

VII. DEL LEVANTAMIENTO Y REGISTRO DE LOS INVENTARIOS

1. Todo bien mueble y bien no depreciable propiedad de la Institucion deberd ingresarse al
Almacén General y registrarse de conformidad a los presentes lineamientos en el
Sistema de Control de Bienes de Larga Duracién y debera ser clasificado segtin su valor
de adquisicién en ddlares de los Estados Unidos de América de la manera siguiente:

a} Bienes muebles cuyo valor sea superior o igual a US $900.00

b} Bienes muebles cuyo valor sea menor a US $900.00, y mayor a US $57.14

c) Bienes muebles cuyo valor sea menor o iguala US § 57.14

d) Bienes no depreciables (Las obras de arte y libros clasificados como inversiones en

activo fijo sin importar su valor).

17
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e} Todo bien intangible propiedad del Instituto debera ingresarse al Aimacén General. Se
reconocera como activo o gasto un intangible dependiendo de su vida atil, de ser
menor o igual a un afio se considerardn un gasto. En el Sistema de Control de Bienes
de Larga Duracién deberan ingresarse solamente los Bienes Intangibles con vida util
mayor de un afio {Licencias de software, derechos de autor, patentes, marcas, etc.} sin
importar su valor.

En el caso de los Bienes Intangibles con vida dtil menor o igual de un afio (Licencias de
software, derechos de autor, patentes, marcas, etc.), estos se registraran en un control
administrativo que llevara la UCBL.

La categorizacién de la licencia respecto al periodo de vida util serd responsabilidad de

la Unida de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

2. El registro de bienes deberd realizarse conforme a la clasificacion mencionada en el
numeral anterior en el Sistema de Control de Bienes de Larga Duracién, el cual generara
el formulario de levantamiento respectivo, y con el cual se evidenciard el resguardo y

responsabilidad del usuario o encargado del ambiente.

3. Losformularios de levantamiento de inventario deben estar debidamente firmados segin
lo requerido en el formulario respectivo, estos formularios serdan los que genere el

sistema.
4. Para los bienes muebles, intangibles {licencias de software, derechos de autor, patentes,

marcas, etc.) y no depreciables; la fecha de adquisicidn sera la registrada por el Almacén

General segln la respectiva acta de recepcion.

18
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5. Las licencias de software con vida util menor o igual de un afio sin importar su valor, serdn
identificados por la Unidad de Tecnologfa de la Informacién y Comunicacion del Instituto
al momento de elaborar las especificaciones técnicas para su adquisicién y el Coordinador
del Almacén General en el acta de recepcién resaltara la condicién de la vida util, e

informara a la UCBI para que lo identifique como gasto.

6. Para los bienes que no se encuentre registro de recepcion, la fecha de adquisicidon serd la
del documento de determinacion de precio. En el caso de los Inmuebles el valor y fecha

de adquisicion seran los establecidos en la Escritura Piblica.

7. Cualquier cambio de especifico presupuestario en el niimero de inventario de un bien

debera hacerse en coordinacion con la UCBL.

8. Las caracteristicas del bien como marca, modelo, serie, etc., deberdn detallarse en el
Sistema de Control de Bienes de Larga Duracion desde el momento de la adquisicion, esta
labor es responsabilidad del Encargado del Control.

9. En los casos de traslado de bienes entre Unidades Organizativas, el registro de fecha de
adquisicion y valor de adquisicion seran los contemplados en el respectivo formulario de

traslado (TBED).

10. De los bienes inmuebles propiedad del Instituto se llevara su registro Unicamente en la

UCBI el cual serd remitido a la Jefatura de la UF! en diciembre de cada afio.

11. El Encargado del Control realizard un levantamiento fisico de inventario una vez al afio.

19
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12. La UCBI realizard una verificacion fisica de inventarios anualmente o cuando sea
necesario. Dicha verificacion en ningin momento sustituird el levantamiento fisico de
Inventario realizado por el Encargado del Control. Finalizada la verificacion de la UCBI se
levantard el acta de entrega de resultados, en los cuales se detallard los hallazgos
encontrados que contravenga lo establecido en los presentes lineamientos. Dicha acta
sera firmada por el Responsable del Activo Fijo, el Encargado del Control y la Jefatura de
la UCB! al momento de recibir el detalle de las observaciones. Las respuestas a las mismas

deberan ser enviadas a la UCBI.

VIIL. DE LA CODIFICACION, INCORPORACION Y LEVANTAMIENTO DE
BIENES AL INVENTARIO

1. La UCBI serd responsable de asignar el nimero de Inventario de los bienes mayores o
iguales a US $900.00 e intangibles con vida util mayor de un afio (Licencias de software,
derechos de autor, patentes, marcas, etc.) sin importar su valor. En el caso de bienes no
depreciables se le asignara Gnicamente si su valor fuere mayor o igual a US $900.00. El
nGmero de inventario se mantendra hasta el descargo del bien aun cuando se traslade

entre ambientes o Unidades Organizativas.

2. Los bienes muebles cuyo valor sea menor a US 5900.00 no tendran numero de
inventario, sino que seran manejados por un Numero de identificacion que asignara el
Sistema de Control de Bienes de Larga Duracion, el cual se [e denominara “ID”. Este ID

no cambiard si el bien es trasladado a otros ambientes de la misma Unidad Organizativa.

3. Para los bienes intangibles con vida util mayor a un afio y los no depreciables, el Sistema

de Control de Bienes de Larga Duracion, les antepondra los siguientes caracteres:

20



N l INSTITUTO
4

L EE T SALVADORENO DE

Y

et REHABILITACION

GOMERNO 1IE INTEGIRAL
1iL SAEVAIIUIL

a} INT =Para Intangibles.
b) OBR = Para las obras de arte.

¢} LiB = Para libros o colecciones.

4. En caso de traslados de bienes entre Unidades Organizativas cuyo valor de adquisicidn
sea menor a US $900.00 o menor a US $57.14, salvo los intangibles, el Sistema de Control
de Bienes de Larga Duracidn, asignard un nuevo numero de ID para cada Unidad

Organizativa.

5. Los responsables de cada ambiente informaran al Encargado del Control la falta de

vifietas en los bienes asignados.

6. Cuando un bien este conformado por varios componentes, para un mejor control a cada
una de las partes que lo componen debera colocarsele el mismo nitmero de inventario o

ID, ejemplo: monitores, CPU, teclados, etc.

7. Cada Unidad Organizativa del Instituto deberd determinar el nombre, nimero vy
responsable(s) de los ambientes. El Encargado del Control debera notificar estos cambios

a la UCBI al momento de remitir el inventario a fin de afo.

8. En caso de adquisicion de repuestos y accesorios principales que son indispensables para
prolongar la vida util de un bien mayor o igual a US $900.00 y que ademas le aumentan

su valor nominal, requerird la opinién de un técnico en la materia, quien establecerd el

valor aproximado que tenfa el repuesto a sustituir en la fecha que se adquirié el bieny
determinard ademds en cuanto tiempo aumentard la vida Gtil del equipo. Esta

informacion debera ser remitida por el Encargado deil Controi a la UCBI. Con este informe
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técnico la UCBI, en coordinacidn con la UFl, efectuard un ajuste contable del valor de
adquisicion y depreciacién acumulada, para estos efectos el bien se depreciara en el
tiempo restante mas el tiempo que el informe técnico determine como extension de su

vida util. Estos cambios se reportaran en los Informes de depreciacion de fin de afio.

9. No podran ingresar al inventario los bienes provenientes de un proyecto ejecutado por
entes externos hasta que éste haya finalizado. Una vez finiquitado el proyecto y et equipo
fuere donado al Instituto, deberd ingresarse con el valor de adquisicién amartizado
desde el momento de la instalacion del bien hasta la fecha en que se complete el
proyecto. Todo lo anterior debera efectuarse en coordinacion con la UCBI antes de

reportarlo en los Informes de depreciacion de fin de afio.

10. Toda adquisicion de bienes inmuebles ya sea por compra o donativo debidamente
aprobada por la Junta Directiva, deberé ser gestionada a través de Asesoria Juridica,
guien remitira las respectivas escrituras de propiedad a la UCBI para su respectiva

custodia y las copias de las mismas se enviaran a Gerencia General y a la UFI,

11. Asesoria luridica del Instituto es la responsable de seguir los procesos iegales
correspondientes a los inmuebles de la Institucién de conformidad a los

procedimientos establecidos para tal fin.

12. Para el caso de adiciones, ampliaciones o mejoras a la infraestructura (bienes
inmuebles), una vez finalizadas éstas, el Responsable del Control reportara a la UCBI el
monto de las mismas junto con la documentacion de respaldo, en diciembre de cada
afio, quien a su vez remitira a la Jefatura de la UF! para que se efectie el respectivo

ajuste y registro contable.
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13.

Los informes de levantamiento de inventarios, de depreciacion y cualquier otra
informacidn relacionada con el registro y codificaciéon de los bienes del Instituto, deberd
ser remitida por el Encargado del Control de forma impresa y digital a la UCB!I a mds
tardar el 30 de noviembre de cada afio. Los formularios impresos deberdn estar

debidamente firmados.

IX. DEL TRASLADO DE BIENES

. El traslado de bienes se define comao la accién de mover un bien de un ambiente a otro,

ya sea de la misma Unidad Organizativa u otra,

Los responsables de cada ambiente velaran que todo movimiento de bienes (préstamos,
traslados internos o entre Unidades Organizativas) esté respaldado con los respectivos
formularios y que estos estén debidamente firmados. Ningin responsable de ambiente
debe permitir que se traslade un bien de su ambiente sin la respectiva documentacidn.
El Encargado del Control serd el responsable de registrar estos movimientos en el

Sistema de Control de Bienes de Larga Duracion.

Para el traslado de bienes muebles entre ambientes de una misma Unidad Organizativa,

se utilizara el formulario TBMA.

. Para el traslado de bienes muebles entre Unidades Organizativas se utilizard el

Formulario TBED, con su correspondiente acta. Cuando el TBED ya esté firmado por el
solicitante, por el Responsable del Activo Fijo que autoriza la transferencia y por la

Jefatura de la UCBI, serd responsabilidad del Encargado del Control de la Unidad
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Organizativa que transfiere el bien enviar una copia del TBED debidamente firmado a la

UCBI! y a la Unidad Organizativa que recibe el bien.

5. Para el préstamo de bienes muebles, se utilizara el formulario PBM. Este formulario
puede imprimirse en blanco y llenarse a mano, especialmente en los casos de préstamo

entre Unidades Organizativas.

6. Los formularios de traslado TBMA y los PBM pueden contener varios bienes de cualquier

valor siempre y cuando los ambientes de origen y destino sean los mismos.

7. En el caso de traslados o préstamos de bienes entre Unidades Organizativas, Ia
elaboracién del formulario TBED o PBM serd responsabilidad del Encargado del Control
donde se encuentre el bien, esto incluye las actas al reverso de los formularios TBED. El

formulario original quedara en posesion de la Unidad Organizativa que lo emitid.

8. Para el caso de bienes conformados por varios componentes, su transferencia podra
realizarse si se trata de todos sus componentes. Los componentes que forman parte de
un equipo, podran prestarse tanto internamente como entre Unidades Organizativas. El
formulario PBM deberd detallar el nombre y ndmero del bien cuya parte se esté

prestando.

9. El responsable que reciba en calidad de préstamo un bien o parte de este, respondera
segun lo establecido en los numerales 2, 4 y 6 del apartado “De los Bienes Sujetos a
Mantenimiento, Pérdida o Reposicidon”. El tiempo maximo del préstamo no podra

exceder de un afio, el cual podrd ser renovado a conveniencia de las partes. Los
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responsables de los ambientes deberdn informar oportunamente a los Encargados del

Control, el vencimiento de los formularios PBM para su renovacién o no.

10. Los formularios a que se refieren los numerales anteriores, serdn los generados por el

Sistema de Control de Bienes de Larga Duracion.

X. DE LOS BIENES SUJETOS A MANTENIMIENTO, PERDIDA O
REPOSICION

1. Sera competencia de los responsables de los ambientes, reportar los bienes que sufran
dafios, obsolescencia, subutilizacion, etc. al Encargado del Control para gestionar a

través de los mecanismos establecidos, el mantenimiento o descargo de los mismos.

2. Cada empleado o funcionario encargado del manejo del bien responderd por la pérdida
o dafio que este sufriere, siempre y cuando no provenga del deterioro natural por el uso

u otra causa justificada,

3. En caso de dafio de bienes, el responsable de ambiente comunicard inmediatamente por
escrito al Encargado del Control, quien se auxiliard del técnico en la materia de acuerdo
a la naturaleza del bhien para verificar el dafio y quien deberd emitir un informe
estableciendo si la causa del deterioro es por uso normal, fendmeno natural u otra causa

justificada, recomendando si es factible reparar, descargar o reemplazar el bien dafiado.

4. Siel dafio del bien proviene de causa justificada y puede repararse, se hardn las gestiones
administrativas para llevar a cabo la reparacion del mismo. Si el costo de reparacidn es

demasiado oneroso se realizard el proceso de descargo del bien.
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De comprobarse una pérdida o dafio por caso fortuito, el Encargado del Control debe
informar inmediatamente a la Jefatura de la UCBI para gestionar el reclamo de la Péliza
de Seguro, quien posteriormente informara a la UFI a través de Gerencia General para
gue autorice registrar el correspondiente descargo, siempre y cuando el bien sea mayor

o igual a $900.00.

De conformidad al informe remitido por el técnico en la materia, el responsable del
Activo Fijo determinard si en la pérdida hay responsabilidad por parte del (los)
encargado(s) del bien. Si se establece que hay responsabilidad se creara el detrimento
correspondiente, asi como la reposicion del mismo, pudiendo reponerlo por un bien con
caracteristicas similares o superiores. Cuando el bien sea utilizado por mas de una
persona en un mismo ambiente, el jefe inmediato hard la deduccién de

responsabilidades compartida segun lo establecido anteriormente.

Alos bienes que se repongan se les asignara el mismo nimero de inventario o ID del bien
que se extravid, debiendo actualizar en el sistema las caracteristicas del nuevo bien e

informar a la UCBL

. Finalizado gel procedimiento administrativo y en el caso de que la pérdida del bien se

tipifique como delito, el Responsable del Activo fijo en la Unidad Organizativa solicitard
a Asesoria Juridica interponga la denuncia respectiva y haga el seguimiento del caso ante
las instancias correspondientes. De la gestion realizada por Asesorfa Juridica se
informara a Gerencia General y al Responsable del Activo Fijo de la Unidad Organizativa

generadora del hecho. En el caso que la Fiscalia General de la Republica de por archivado
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o finalizado el proceso o no vea causa que perseguir, de igual forma Asesoria Juridica
informara a Gerencia General para que a su vez informe a la UF! para que se realicen los
procedimientos contables de liguidacién del detrimento o en su defecto llevarlo al gasto

institucional.

9. Para efectos de control de gastos en reparacién o mantenimiento de los bienes mayores
o iguales a US $500.00, se registrardn de acuerdo al reverso de la hoja de registro y
control del activo fijo que genera el Sistema de Control de Bienes de Larga Duracion, lo
que permitira apreciar su condicidn fisica para proximas reparaciones, justificacion para

su descargo, o adquisicion de un nuevo equipo.

XI. DEL DESCARGO Y DONACION DE BIENES A OTRAS INSTITUCIONES

1. El descargo se fundamentara en el hecho que los bienes ya no son utiles a los propdsitos
de la Institucion, independiente de su estado fisico, de su valor real y de sus
caracteristicas individuales. La solicitud, justificacién y tramite del descargo estard a
cargo del responsable del ambiente. En el caso de los bienes que se encuentren en buen
estado y que ya no son utiles para una Unidad Organizativa antes de solicitar el descargo
o donacién a otras instituciones, se pondra a disposicidn de otros ambientes, en el caso
de no haber interesados en el mismo, se procederd a ponerlo disposicién de otras

Unidades Organizativas.

2. Para proceder al descargo de los bienes mayores a US $57.14, se procedera segtin lo

establecido en las normas vigentes para tal fin.
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3. Los bienes en proceso de descargo mayores a US $57.14 seran deshabilitados del sistema

hasta que la UCBI remita copia del acta de subasta.

4. La donacién o transferencia de bienes del Instituto a otra institucidon debera contar con
autorizacidén previa de Junta Directiva y procedera segtin lo establecido en las
Disposiciones Generales de Presupuestos vigente. Los bienes muebles e inmuebles solo
podran donarse a otra institucion oficial auténoma, Unidad Organizativa del Estado o

Municipalidades.

5. Cuando se descargue un bien que conforman un juego o set, las partes o accesorios que
estén en buenas condiciones podran seguirse utilizando asignandoles un 1D con un valor

estimado,

6. Podrén descargarse componentes de un bien, siempre y cuando no se consideren como
la parte principal del equipo, que no impidan el funcionamiento del mismo y que no
contravenga lo establecido en numeral 8 del Capitulo VIl de los presentes lineamientos,
concerniente a los repuestos que aumenten fa vida Util del bien. Para ello se debera
elaborar un acta de descargo con las caracteristicas del componente a descargar.
También se requerira actualizar la informacién del control administrativo en el Sistema
de Control de Bienes de Larga Duracién. Si se tratare de un bien mayor a US $900.00 al
que se le descargaran componentes, deberd considerarse el descargo total, si las partes

restantes representan un valor estimado menor a los US $900.00.
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XII. DISPOSICIONES ADICIONALES

1. Todos los bienes adquiridos posteriormente a noviembre de cada afio deberan
incorporarse al inventario ya que esta informacion debe de incluirse dentro del ejercicio
fiscal correspondiente, y remitirla de forma digital e impresa a mas tardar la Gltima
semana de diciembre de cada afio alaJefatura de la UFI. El Encargado del Control enviara

estos informes y los de depreciacion segln lo dispuesto en estos Lineamientos.

2. La UCBI es la responsable de consolidar la informacion y de enviarla a la Jefatura de la
UF! en diciembre de cada afio. En caso de bienes adquiridos en el periodo de vacacién
de diciembre de cada afio, serdn incorporados al inventario con fecha de ingreso del
Almacén General y serén enviados a la Jefatura de la UFi en enero de cada afio para

complementar lo reportado en diciembre de cada afio.

3. Ante la cesantia de labores, traslado de su puesto de trabajo o rotaciones internas, los
servidores ptiblicos de la Institucidn, deberdn hacer entrega a su jefatura inmediata del
mobiliario y equipo que se les asignd para desempeifiar sus funcicnes mediante acta
firmada por el jefe inmediato y los empleados que entregan y reciben los bienes. En caso
de una ausencia prolongada por situaciones fortuitas, los bienes asignados estardn bajo
la custodia de la jefatura Inmediata hasta que se designe un nuevo responsable. Los
bienes asignados a un ambiente serdn de uso exclusivo en dicho ambiente y sélo podran
ser utilizados en otro si se ha realizado el trdmite respectivo para su préstamo o

transferencia.

4. En caso de bienes en los que no se encuentren los registros necesarios para establecer
su valor monetario, éste se determinard tomando en cuenta el valor aproximado de

mercado y el estado del bien. La asignacion de su valor correspondera a la UCBL.

29




2 b . | INSTITUTO
" A_Qg‘(f v | SALVADORENO DE
et REHABILITACION

GOBIERNO DE INTEGRAL
EL SALVATIUNL

5. Los bienes gue sean fabricados en el Instituto, deberan registrarse de acuerdo al costo
de materiales utilizados. El Encargado del Control de acuerdo a la documentacion de

respaldo, asignara el costo correspondiente.

6. En caso de bienes propiedad de los servidores publicos que sean utilizados dentro de
uha Unidad Organizativa deberan contar con autorizacion del Responsable del Activo Fijo
y dicha autorizacion solamente tendra vigencia por un afio. Los bienes encontrados que
no sean propiedad de los servidores publicos ni estan contemplados en el inventario,

podran ser ingresados al sistema a criterio del Encargado del Control.

7. En los Centros, la custodia de Licencias de uso de intangibles estard a cargo de los
Responsables del activo fijo. En el caso de licencias corporativas, la asignacion a cada
Centro se comprobara mediante copia del documento que compruebe la adquisicion de
fa misma. En la Administracion Superior la custodia serd responsabilidad de la Unidad de

Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

8. Se deben mantener vigentes las tarjetas de circulacién de los vehicuios del Instituto, esta
responsabilidad recae en los Encargados del Control de la Red de Centros de Habilitacion
y Rehabilitacidn, Centro de Atencion a Ancianos "Sara Zaldivar” y para la Administracion

Superior al Coordinador de Transporte.

XII1. DE LA APLICACION DE LA DEPRECIACION

1. La depreciacion sera aplicada a todos los bienes muebles e inmuebles, salvo los terrenos,

libros y obras de arte. La aplicacion de la depreciacion de los bienes muebles serd
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responsabilidad del Encargado del Control, el cual 1o realizara mediante el Sistema de
Control de Bienes de Larga Duracién, una vez se asegure que ha realizado todos los
ingresos, traslados, descargos y cambios del presente ejercicio. Para los efectos de
aplicacidn en cuanto a la depreciacién de los bienes mayores o iguales a US $900.00 se

reportardn en los formularlos de registro de depreciacién anual que genera el sistema.

2. Ladepreciacidn para los bienesinmuebles serd responsabilidad de [a Jefatura de la UCBI,
quien deberd remitir los informes respectivos a la lefatura de la UFl en diciembre de cada

ailo.

3. La depreciacién de los bienes cuyo valor de adquisicidn sea menor a US $900.00 o Menor
a US $57.14 se aplicard \inicamente con el ohjetivo de determinar el valor actual
estimado, y serd reflejado en los formularios para levantar inventario fisico de bienes. La

depreciacidn de estos bienes no se reporta a la Jefatura de [a UFL

XIV. PROCEDIMIENTO PARA APLICAR LA DEPRECIACION

1. Para los bienes mayores o iguales a US $900.00 deberdn considerarse los siguientes
factores:

a) Valor de adquisicién de! bien segtin documento de respaldo: el cual sera el valor
de adquisicién en délares de los Estados Unidos de América del bien adquirido.

b) Fecha de adquisicién segiin documento de respaldo: la cual serd la fecha que
marcard el inicio de la aplicacién de la depreciacién de ese bien. En el caso de fos
hienes muebles, intangibles y no depreciables se considera la fecha de acta del
Almacén General o la fecha de determinacién de precios. £n el caso de los inmuebles

sera la fecha de la escritura de propiedad.
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¢} Valor Residual: el cual equivale al 10% del valor del bien segin el documento de
respaldo (porcentaje ya determinado por la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental).

d) Vida uatil: segtin 1o establecido por la NICSP 17 Propiedad de planta y equipo se
determina de la siguiente forma:
» Para edificaciones y obras de infraestructura: 40 aflos.
* Para maguinaria de produccidn y equipo de transporte: 10 afios.
e Para bienes muebles, computacién, médico, oficina y otros, su vida ttil serd de

5 afios.

e) Valor a depreciar: serd igual al valor de adquisicién del bien segtin documento de
respaldo menos el valor residual.

f) Depreciacidn anual: serd igual al valor a depreciar entre la vida utif del bien.,

g) Depreciacion mensual: serd igual a la depreciacién anual, dividido entre doce

meses,
h} Depreciacion diaria: sera igual a fa depreciacién anual dividida entre el total de dias

que contempla el afio en curso.

2. Para los bienes cuyo valor sea menor a los US $900.00 y menor a US $57.14 la aplicacién
de la depreciacidn se realizard de forma similar al numeral anterior a excepcién que la
vida util serd de cuatro afios y con valor residual del 1%, sin importar la naturaliza del

bien. Esta depreciacidn es solo para uso interno.

XV. PROCEDIMIENTO PARA APLICAR LA AMORTIZACION

En el caso de los intangibles con vida atil mayor a un aiio se aplicara la amortizacion a

través de método lineal y serd responsabilidad del Encargado del Control, el cual lo
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realizard mediante el Sistema de Control de Bienes de Larga Duracién una vez se asegure
que ha realizado todos los ingresos, traslados, descargos y cambios del presente

ejercicio.

XVI. ESTRUCTURA DEL CODIGO DE INVENTARIO

Todo bien mueble propiedad del Instituto, debe identificarse por medio del cddigo de
inventario, el cual se colocard en una parte visible del bien, pudiendo ser éste de forma
impresa, pirograbado o manual; asi mismo todo servidor publico que tenga asignados
estos bienes, tiene la obligacion de cuidar que el cddigo no sea removido por ninguna

causa.

a) Para el caso de los bienes mayores a US $900.00 el ntiimero de inventario se estructurara

de [a siguiente forma:

61104 0011

A = Cédigo presupuestario vigente.

B = Correlativo Unico del cddigo presupuestario asignado por la UCBL.

b) En el caso de los bienes menores de US $900.00 y los bienes menores de US §57.14, el

numero de identificaciéon o ID sera asignado por el sistema.

c) Para el caso de los bienes intangibles el niamero de inventario se estructurard de la

siguiente forma:
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INT 61403 0011

A B

INT = Caracteres que interpone el sistema para los bienes intangibles.

A = Codigo presupuestario vigente.

B = Correlativo Gnico del cddigo presupuestario asignado por la UCBIL.

d) Para el caso de los bienes no depreciables el niumero de inventario se estructurara de

la siguiente forma:

LiB 61107 0011 Para libros o Colecciones
CBR 61106 0035 Para obras de arte y cultura
A B

LIB = Caracteres que interpone el sistema para libros o colecciones.
OBR = Caracteres que interpone el sistema para obras de arte y cultura.
A = Codigo presupuestario vigente.

B = Correlativo dnico del cédigo presupuestario asignado por la UCBI.

e) Si el bien es menor a US $900.00 el ID es asignado por el sistema.

34




e | INSTITUTO
" @gﬂ v | SALVADORERO DE
‘oot | REHABILITACION

GONERNO DE INTEGRRAL
L SALVADOIL

XVII. REVISION Y ACTUALIZACION

Los presentes Lineamientos para el Registro, Codificacién, Control y Levantamiento de los
Bienes de Larga Duracidn e Intangibles del ISRI, debe ser revisado y actualizado segln lo
establecido en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISRl o cuando amerite,

debido a cambios dentro del Instituto.

Derogatoria

Quedan sin efecto los Lineamientos para el Registro, Codificacion, Control y
Levantamiento de los Bienes de Larga Duracion e Intangibles del ISRI, emitidos mediante

acuerdo JD-23-2023 de fecha 12 de diciembre de 2023.

Vigencia

Los presentes Lineamientos para el Registro, Codificacién, Control y Levantamiento de los
Bienes de Larga Duracion e Intangibles del ISRI entraran en vigencia una vez ratificado el

acuerdo de aprobacién por parte de la Junta Directiva del Instituto.

COMUNIQUESE.

Y “‘ Bl s 4
Dra. Mayra Ligia Gallardo Alvarado

Presidente de Junta Directiva del ISRI
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ANEXO 1

CODIFICACION DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL INSTITUTO

01 ADMINISTRACION SUPERIOR

02 CENTRO DE ATENCION A ANCIANOS “SARA ZALDIVAR” (CAA)

03 CENTRO DE REHABILITACION DE CIEGOS “OSCAR SOL VIAUD” (CRC)
04 CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR (CAL)

05 CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL PARA LA NINEZ Y LA

ADOLESCENCIA. (CRINA)

06 CENTRO DE AUDICION Y LENGUAJE {CALE)

07 CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE ORIENTE (CRIOR)
08 UNIDAD DE CONSULTA EXTERNA {UCE)

09 CENTRO DE REHABILITACION PROFESIONAL (CRP)

10 CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE OCCIDENTE (CRIO)
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