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I. ASPECTOS GENERALES
A. OBIETIVO

Brindar una herramienta que permita el adecuado manejo y disposicién final de los
bienes de consumo, haciendo énfasis en la reduccién de éstos desde su origen, su
correcta clasificacién tomando en cuenta la necesidad de proteccién, conservacién y

recuperacion del medio ambiente y la opcién de donar aquellos que su naturaleza lo
permitan.

B. ALCANCE

Aplica a todas las unidades administrativas de la ASEP que tienen a su cargo el uso,
manejo y custodia de bienes de consumo.

C. RESPONSABLES

e Direccion de Administracién y Finanzas

e Jefe del Departamento de Servicios Generales
o Jefe de la Seccion de Transporte

e Jlefe de la Seccion de Mantenimiento

e Jefes de Oficinas Regionales

e Jefes de Unidades Administrativas

D. NORMAS DE CONTROL INTERNO

e la donacidn y descarte de los bienes de consumo seguiran los pasos descritos en
este documento, los que difieren de la donacién y descarte de los activos fijos que
tienen sus propios procedimientos, tipificados en el Manual de Normas Generales
y Procedimientos para la Administracién y Control de los Bienes Patrimoniales
(Activos Fijos e intangibles y Bienes No Amortizables) en el Sector Publico.

e Los bienes de consumo dafiados o en desuso podran ser donados o descartados de
acuerdo con el criterio técnico emitido por el Departamento de Servicios
Generales.

e Las Oficinas Regionales de la ASEP podran efectuar en sus sedes, la donacidn o el
descarte de los bienes de consumo que asi lo ameriten, previo al criterio técnico
emitido por el Departamento de Servicios Generales.
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e El Departamento de Servicios Generales es responsable de definir el lugar
destinado a custodiar los bienes de consumo correspondientes a la sede central
que seran donados o descartados.

e El proceso de donacién o descarte de bienes de consumo debe realizarse de forma
periddica o cuando sea necesario, a fin de mantener la menor cantidad de éstos
dentro de los predios de la entidad, evitando asi su acumulacion.

e La donacién de bienes de consumo podra efectuarse a instituciones publicas u
organizaciones sin fines de lucro (asociaciones, gremios, patronatos, otros), previa
aprobacidn de la Direccién de Administracion y Finanzas.

e La entidad podrad gestionar la donacién de bienes de consumo a instituciones
publicas u organizaciones sin fines de lucro que lo soliciten por escrito.

e Para descarte se considerardn materiales o bienes sumamente deteriorados. En
general, son aquellos bienes de desecho que necesitan ser retirados, porque han
perdido la posibilidad de ser utilizados en la entidad o en cualquier otra
organizacién.

e El personal encargado de realizar la manipulacién de los bienes de consumo a
donar o descartar, deben tomar las medidas de seguridad que aseguren su salud e
integridad fisica.

E. GLOSARIO

e Activo fijo: Es el conjunto de bienes duraderos que posee una Entidad para ser
utilizados en sus operaciones regulares y representa el valor de los bienes tales
como terreno, edificios, maquinaria y equipo, construcciones en proceso y otras
propiedades del Estado.

e Bienes de Consumo: Son todas aquellas mercancias producidas en el pais o
importadas para satisfacer directamente una necesidad, tales como alimentos,
bebida, mobiliarios, ornato, servicios personales.

¢ Descarte: constituye el acto por el cual se dispone finalmente de bienes que por
su estado o condicién no permiten su aprovechamiento administrativo o
econdmico, por lo que deben eliminarse fisicamente.
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e Donacion: son bienes que recibe el sector publico proveniente del sector publico
o privado o cuando el Estado entrega gratuitamente bienes a favor de otras

entidades gubernamentales u organizaciones sin fines de lucro y/o personas
naturales.

o Material de Desecho: Son aquellos materiales, sustancias, objetos, cosas, entre
otros, que se requieren eliminar, porque ya no ostentan utilidad.

F. DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

No Aplica
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il. ACTIVIDADES

A. DESCRIPCION

e Seccién de Almacén / Unidad Administrativa / Oficinas Regionales y Agencias de
Atencion al Usuario

o Identifica los bienes de consumo de los que requiere deshacerse, ya sea porque
estan en desuso o dafiados.

Nota: Puede apoyarse con el listado denominado Clasificacién de Bienes de
Consumo para Descarte o Donacion (ver Anexo No. 1).

o Completa una Solicitud de Servicio — F-AS5EP-DSG-01 (ver Anexo No.2)
solicitando el traslado de los bienes de consumo.

e Secretaria del Depto. de Servicios Generales

o Recibe la Solicitud de Servicio — F-A5EP-DSG-01 y coordina con el Jefe de la
Seccion de Mantenimiento para la emisién del criterio técnico.

o Jefe de la Seccion de Mantenimiento

o Recibe la solicitud y asigna un técnico para evaluar el estado de los bienes y
completa el formulario Criterio Técnico para Bienes de Consumo — F-ASEP-DSG-
44 (ver Anexo No. 3).

o Envia el formulario a la Secretaria del departamento, quien lo entrega al Jefe de
la unidad.

e Jefe del Departamento de Servicios Generales

o Recibe la documentaciéon relacionada con la gestion; completa el Listado de
Bienes de Consumo para Donar o Descartar — F-ASEP-DSG-45 (ver Anexo No. 4)
y lo envia junto con una copia del Criterio Técnico para Bienes de Consumo — F-
ASEP-DSG-44, a la Direccion de Administracién y Finanzas para la aprobacién
del acto recomendado (donacién o descarte).
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e Directora de Administracion y Finanzas

o Recibe el Listado de Bienes de Consumo para Donar o Descartar — F-ASEP-DSG-
45 y copia del Criterio Técnico para Bienes de Consumo — F-ASEP-DSG-44
emitido. Evalua, aprueba el acto recomendado y devuelve.

e Jefe del Departamento de Servicios Generales

o Recibe el Listado de Bienes de Consumo para Donar o Descartar — F-ASEP-DSG-
45 debidamente aprobado. Separa y clasifica de forma individual o por lote los

bienes de consumo.

o Establece la fecha del acto correspondiente y solicita la participacién de un

Auditor de la Oficina de Auditoria Interna.

o Gestiona la consecucidn del dinero para cubrir el costo del vertedero.

o Instruye al Jefe de la Seccidn de Transporte para que coordine y realice el

traslado de los bienes a su destino final.

e Jefe de la Seccion de Transporte

o Asigna el conductor y el vehiculo para que realice el traslado de los bienes de
consumo al lugar de destino, de acuerdo con el acto recomendado (donacién o

descarte).

o El conductor designado realiza el pago en el vertedero y entrega el recibo de
pago al Jefe del departamento a través del Jefe de la Seccidn de Transporte

o Jefe del Departamento de Servicios Generales

o Confecciona el Acta de Donacidn o Descarte - F-ASEP-DSG-46 (ver Anexo No. 5),
el cual debe presentar todos los pormenores del acto realizado (lugar, fecha,
hora, detalles de los articulos y cualquier otra observacion necesaria). Obtiene

la firma de los participantes.

Notas:

1. No se podran adicionar materiales que no se hayan presentado en el listado

inicial.

Direccidn Ejecutiva
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2. Para formalizar la donacién efectuada, el donatario debe firmar el Acta de
Donacidn o Descarte como constancia de recepcion de los bienes de
consumo donados por parte de la entidad.

o Mantiene en sus archivos el original del Acta de Donacién o Descarte - F-ASEP-
DSG-46 y envia copia de éste a la Direccién de Administracién y Finanzas.

o Entrega al Departamento de Tesoreria, el original del recibo del pago realizado
en el vertedero; mantiene una copia para sus archivos y envia copia de este
recibo a la Oficina de Auditoria Interna.
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ANEXO No. 1

CLASIFICACION DE BIENES DE CONSUMO PARA DESCARTE O DONACION

L TIPO DE MATERIALES O BIENES DE CONSUMO

Por Exposicion al Agua:

Oxidados, con hongos, podridos, con moho, con polilla,
contaminados, con humedad (donde se encuentran
larvas de mosquitos como el Aedes Aegypti y chinches).

Por Desmantelamiento o Remodelacion de
Infraestructura:

Persianas.

Vidrios: de persianas, base de mesas, ventanas francesas,
infraestructura sobres de escritorio, tablilleros, tubos de
ldamparas fluorescentes, bombillos, puertas y divisiones
de vidrio quebradas o deterioradas.

Ventanas con medidas en desuso.

Estructura metalica insuficiente para ser utilizada.

Cielo raso podrido, quebrado, con comején, polilla.
Metal: retazos en condicién muy deteriorada.

Madera: retazos de madera con comején, polilla, moho o
podridos, marcos de madera, puertas de madera o
“plywood”, otros.

Papel y Carton: podrido, con moho, comején
Porcelanatos y ceramica: Bafios, lavamanos, inodoros,
orinales, retazos de baldosas, zdcalos, azulejos, otros.

PVC: retazos de tuberias (eléctricas y de agua), cielo raso,
pisos, otros.

OTROS EJEMP!

LOS DE BIENES DE CONSUMO

Alimentos e (Café, azlcar, cremora, agua embotellada, otros
productos comestibles.
Herramientas e Martillos, destornilladores, brochas, pinceles, ollas,

vasos, cuchillos, cubiertos, entre otros accesorios utiles.

Vestimenta

Pantalones, calzado, accesorios varios.

Utiles de Oficina que no requieren marbete

Engrapadora, base de cinta adhesiva, abre-huecos, base
de calendario, lapiceros, cestos de basura, otros.

Textiles

Cortinas, manteles, alfombras, otros.

Bienes de necesidades emergentes

Medicamentos.

Repuestos

Liantas que se reemplazan de la flota vehicular de la
Entidad, baterias, piezas, otros.

Direccidn Ejecutiva
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ANEXO No. 2
F F-ASEP-DSG-01
o Versién 3.0
ASEP
Autoridad Nacional
de los Servicios Piblicos
SOLICITUD DE SERVICIOS
Fecha: No.
Dia / Mes / Afio
PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
DATOS GENERALES
Funcionario solicitante: Firma:
Jefe inmediato: Firma:

Unidad administrativa:

SERVICIO SOLICITADO

Tipo Area
1. Reparacion [j 3. Otro D 1. Electricidad |:| 4, Otro D
2. Movilizacién ]:l Especifique: 2. Pintura D Especifique:
3. Plomeria |:|

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

PARA SER COMPLETADO POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Fecha de recepcién de la solicitud:

Encargado de atender la solicitud: Firma:

Autorizado por:

Jefe de la Seccidén de Mantenimiento

Observaciones:

SOLO EN CASO DE REPARACION EXTERNA

Garantia vigente: Si I:I No l:i

Proveedor del servicio de reparacién:

Direccidn del proveedor:

V°B° Bienes Patrimoniales: V°B” Dir. de Adm y Finanzas:
Recepcidn de bienes reparados: Finalizacion de la gestién:
Dia / Mes / Afio Dia / Mes / Afio
Recibido por: Aprobado por:
Solicitante lefe Depto. Servicios Generales

Direccion Ejecutiva
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F-ASEP-DSG-01
Version 3.0
SOLICITUD DE SERVICIOS
INSTRUCTIVO
OBJETIVO: Mantener registros y controles sobre los distintos tipos de solicitudes de trabajos que son recibidas y
atendidas por la Seccién de Mantenimiento del Departamento de Servicios Generales.
ORIGEN: Unidad administrativa solicitante
CONTENIDO.
e Fecha: La unidad solicitante registra el dia, mes y afio en que completa el formulario.
» No. La Seccién de Mantenimiento registra el nimero del control interno que mantiene en la Unidad.

PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

DATOS GENERALES:

o Funcionario solicitante:
o Jefe inmediato:

o Unidad administrativa:

Registre el nombre vy la firma del funcionario que solicita el servicio.
Registre el nombre y la firma del jefe del funcionario que solicita el servicio.

Anote el nombre de la unidad administrativa que solicita el servicio.

SERVICIO SOLICITADO:
o Tipo: Seleccione con un gancho (') la opcién que corresponda al servicio solicitado. En
caso de seleccionar la opcidn “Otro”, especifique.
o Area: Seleccione con un gancho (V') la opcién que corresponda a la especialidad del
servicio solicitado. En caso de seleccionar la opcién “Otro”, especifique.
o Descripcidn del servicio: Anote detalles adicionales sobre el servicio que solicita.

PARA SER COMPLETADO POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

o Fecha de recepcién de la solicitud: Anote el dia, mesy afio en que se recibe la solicitud en esa unidad administrativa.

o Encargado de atender la solicitud: Registre el nombre y la firma del funcionario designado para atender la solicitud.

o Autorizado por:

o Observaciones:

aclarar la informacion registrada.

Registre la firma del Jefe de la Seccién de Mantenimiento.

Anote cualquier informacién adicional que considere necesaria para ampliar o

SOLO EN CASO DE REPARACION EXTERNA (esta informacin se completa Gnicamente en los casos en que se tenga que enviar
a reparar un bien fuera de las instalaciones de la entidad). El formulario se envia a la Unidad de Bienes Patrimoniales.

o Garantia vigente: El Departamento de Bienes Patrimoniales selecciona con

o Datos del proveedor:

que corresponda.

un gancho (v') la opcidén

En caso de que la garantia esté vigente, el Departamento de Bienes Patrimoniales

registra el nombre y direccion del proveedor al que le corresponda realizar la

reparacion.

Direccidén Ejecutiva
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Solicitud de Servicios — Instructivo {continuacion)

o V°B° de Bienes Patrimoniales:

e Recepcidn de bienes reparados:

® Recibido por:

e Finalizacién de la gestion:

e Aprobado por:

DISTRIBUCION:

Original:
Copia

Si la garantia no est4 vigente, la Seccién de Mantenimiento completa estos datos
al finalizar la gesti6n; o sea, al momento en que la Seccién de Almacén le informe
que el bien ha sido reparado y ha reingresado a la entidad.

El jefe de esa unidad administrativa firma autorizando la salida del bien por
reparacion.

Registre la fecha en que la unidad solicitante recibe los bienes reparados
internamente.

Registre la firma del funcionario que recibe el o los bienes reparados
internamente.

Registre la fecha en que se concluye la atencién de la solicitud.
Registre [a firma del Jefe del Departamento que certifica el cierre de la gestién.
Departamento de Servicios Generales

Departamento de Bienes Patrimoniales (solo en caso de reparacién externa de
bienes)

Direccidn Ejecutiva
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ANEXO No. 3
Fe F-ASEP-DSG-44
ASEP Versién 1.0
Autoridad Nacional
de los Serviclos Piiblicos
CRITERIO TECNICO PARA BIENES DE CONSUMO
Fecha:

Funcionario que emite el criterio técnico:

CANTIDAD | _ | DESCRIPCION DEL BIEN

CONCLUSIONES TECNICAS

Certificamos que el o los bienes de consumo descritos mantienen la condicién arriba sefialada.

Recomendacion: DONAR I:l DESCARTAR [:1
Técnico responsable Jefe del Depto. de Servicios Generales
Fecha Fecha

Direccion Ejecutiva Pagina 16 de 20 /1 :




MANUAL DE GUIAS Codigo:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES G-ASEP- DSG-01
o Titulo: B
ASEP Guia para atender el Descarte o Donacién de Bienes de \{e(;S'om
B . Consumo )
B o Area: Fecha:
Servicios Generales octubre, 2021

F-ASEP-DSG-44
Versién 1.0

CRITERIO TECNICO PARA BIENES DE CONSUMO

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

e Fecha:

Funcionario que emite el criterio técnico:

e (Cantidad:
® Descripcién del bien:

® Conclusiones Técnicas:

o Recomendacion:

e Firmasy Fechas:

DISTRIBUCION:

INSTRUCTIVO

Mantener registro y control del analisis que realiza el Depto. de Servicios
Generales en [os casos en que recibe una Solicitud de Servicios - F-ASEP-DSG-
01 de las unidades administrativas para la movilizacién de bienes de
consumo en desuso.

Departamento de Servicios Generales

Registre el dia, mesy afio en que completa el formulario.

Registre el nombre del funcionario designado para realizar la evaluacién de
los bienes de consumo y emitir el criterio técnico.

Anote |a cantidad de los bienes de consumo a evaluar.
Indique el tipo y descripcion del o los bienes de consumo

Anote el resultado que arroja la revisién o evaluacién realizada por el
Departamento de Servicios Generales. Estas conclusiones respaldaran la
recomendacién que emita sobre el bien de consumo revisado.

Sefiale con un gancho (¥') la opcidn que identifique la accién recomendada
sobre el bien revisado.

Registre la firma del Técnico responsable y del Jefe del Departamento de
Servicios Generales quienes emiten y aprueban, respectivamente, el criterio
técnico. Registre la fecha en que ambos funcionarios firman el formulario.

Original: - Depto. de Servicios Generales
Copia - Direccidn de Administracion y Finanzas

Direccion Ejecutiva
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MANUAL DE GUIAS Codigo:
; DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES G-ASEP- DSG-01
o Titulo: .
ASEP Guia para atender el Descarte o Donacién de Bienes de \118(;5'0"'
.<.A“m§::.:',!?ﬁ h.\.,b: ;! ConSUmO N
‘ o Area: Fecha:
Servicios Generales octubre, 2021
ANEXO No. 4
K 1 F-ASEP-DSG-45
=, Versidn 1.0
ASEP
Autoridad Nacional
de los Servicios Pdblicas
LISTADO DE BIENES DE CONSUMO PARA DONAR O DESCARTAR
Fecha: DONACION [ | DESCARTE ]
No. DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE e
{vehiculos)
Elaborado por: Aprobado por:
Depto. de Servicios Generales Direccion de Administracién y Finanzas
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MANUAL DE GUIAS Cédigo:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES G-ASEP- DSG-01
o Titulo: .
ASEP Guia para atender el Descarte o Donacién de Bienes de \{e(gs'on:
'J.(L'AJV.;“.LS."N L Lf\::\l:i (':OI']SUmO .
Area: Fecha:
Servicios Generales octubre, 2021

F-ASEP-DSG-45
Version 1.0

LISTADO DE BIENES DE CONSUMO PARA DONAR O DESCARTAR

OBJETIVO:

ORIGIEN:

CONTENIDO:

o Fecha:

e Donacién / Descarte:

e No.:

o Descripcion:

o Marca / Modelo / Serie:

e Placa (Vehiculos):

e Elaborado por:

e Aprobado por:

DISTRIBUCION:  Original
Copia
Copia

INSTRUCTIVO

Contar con un registro ordenado y descriptivo de los bienes de consumo que
van a ser donados o descartados.

Departamento de Servicios Generales

Anote el dia, mes y afio en que se elabora el listado.
Seleccione con un gancho (/) la casilla que describa la accién a realizar.

Numere consecutivamente cada uno de los renglones que detallan los bienes
de consumo objetos de la accién.

Anote las principales caracteristicas de cada uno de los bienes de consumo.
Si aplica, anote cada uno de estos detalles en la columna que corresponda.

Cuando se trate de piezas, baterias, llantas, partes u otros anote la placa del
vehiculo a que corresponde.

Registre Ia firma del funcionario que elabora el listado.

Registre la firma del Director de Administracién y Finanzas

- Departamento de Servicios Generales
Oficina de Auditorfa Interna
Direccion de Administracidn y Finanzas

Direccion Ejecutiva




MANUAL DE GUIAS Cédigo:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES G-ASEP- DSG-01
Titulo: >
. . . Versidn:

Guia para atender el Descarte 0 Donacidén de Bienes de 1.0

Consumo )

Area: Fecha:

Servicios Generales octubre, 2021

ANEXO No. 5
ﬂ.’; . F-ASEP-DSG-46
Verslon 1.0
ASEP
Auroridad Nacienal
de ios Services Pablicas
DONACION / DESCARTE DE BIENES DE CONSUMO
ACTANo.____ -20____
Siendolas____ deldia___ de de 20____ , en las instalaciones de
Ubicadas en , provincia de , tuvo lugar el Acto de
poNAcIoN [ DESCARTE [_|

De los bienes de consumo que se detallan a continuacién:
CANTIDAD DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE nLaca

{vehiculos)

Observaciones:

Dando fe de lo actuado, los abajo firmantes:

Jefe del Departamento de Servicios Generales Jefe de Oficina Regional

{Cuando el caso lo amerite)

Receptor

Oficina de Auditoria Interna
(Solo en caso de Donacidn)
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