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. ASPECTOS GENERALES

A. OBIJETIVOS

e Definir la metodologia para el manejo de los bienes administrados por la
Autoridad Nacional de los Servicios Pdblicos en los diferentes procesos que se
desarrollan, tales como su recepcién, donacién, descarte e inventario.

e Contar con una guia que facilite a los funcionarios relacionados con el manejo de

bienes, realizar dichos procesos de forma correcta.

B. ALCANCE

Este procedimiento aplica 2 todas las unidades administrativas de ia Autoridad
Nacional de los Servicios Publicos.

C. RESPONSABLES

Jefe del Departamento de Bienes Patrimoniales
lefe de la Seccidn de Almacén

Jefes de Unidades Administrativas

Director de Administracidn y Finanzas

Director Ejecutivo

D. NORMAS DE CONTROL INTERNO

e Todos los bienes que adquiera Iz entidad deben ingresar fisicamente a través de

la Seccidén de Almacén, antes de ser utilizados.

El Departamento de Bienes Patrimoniales es la unidad administrativa responsable
de identificar cada uno de los bienes que ingresan en la entidad. Para ello utilizan

un sistema de codificacidon de barras.

La entidad debe practicar anuaimente inventarios fisicos de los activos fijos, con
el objeto de verificar su existencia fisica y estado de conservacion.

o Se precisa que el personal que interviene en la Toma de Inventario sea
independiente de agquelios que tienen a su cargo el registro y manejo de los
bienes, salvo para efectos de identificacién de acuerdo a las Normas de
Control Interno Gubernamental. En ese sentido, el Departamento de Bienes
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Patrimoniales intervendrd sélo en calidad orientador. Orientacidn que se
realizara con base en las politicas de identificacién y coordinacidn con las
Unidades Técnicas.

o El Auditor interno puede participar en calidad de observador para evaluar ia
adecuada aplicacién de los procedimientos establecidos.

Incorporacion y Desincorporacion de los Bienes Patrimoniales en el Inventario

Todo acte administrativo que produzca cambios en los Informes de inventarios,
de manera temporal o definitiva, constituye una afectacidén patrimonial, de
acuerdo a lo previsto en las normas que regulan los actos de adquisicién vy
disposicidn de bienes.

o LaBaja—Salidas y Disminuciones de Bienes Patrimoniales

La baja de bienes patrimoniales es el procedimiento que consiste en la
extraccion fisica y contable de bienes del patrimonio de la entidad, ya sea por
venta, donaciones efectuadas, permutas, préstamos y custodia, descartes,
chatarreo, avaidos y revaluaciones, ohsolescencia, dafios, hurtos, entre otros.

o El Alta - Entradas, Adiciones de Bienes Patrimoniales

El alta de bienes patrimoniales es el procedimiento gue consiste en la inclusidn
fisica y contable de bienes al patrimonio de la entidad, sea por adquisicicnes,
donaciones recibidas, permutas, préstamo y custodia, no Inventariados,
reposicidn de bienes, avallos, revaluaciones, mejoras y adiciones.

Mantenimiento de Activo Fijo

La Direccidon de Administracion y Finanzas planifica, disefia y ejecuta programas de
mantenimiento preventivo, previa autorizacidon de la autoridad maxima de la
entidad o a quien delegue, en periodos definidos, para la conservacién de activos
fijos (inmueble, maquinaria y equipo), que inicia a través de su Departamento de
Servicios Generales o Unidades Técnicas, en coordinacion con el Departamento de
Bienes Patrimoniales, cuyo gasto debe contemplarse en el anteproyecto de
presupuesto, para prolongar la vida Gtil de los mismos.

Establece controles necesario que inicia a través de su Departamento de Servicios
Generales ¢ unidades técnicas, en coordinacidn con el Departamento de Bienes
Patrimoniales.

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva Pagina: Sde 74




' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE Cédigo:
BIENES PATRIMONIALES P-ASEP-DBP-01
Versién:
ASEP Procedimiento para el Registro y Control de los Bienes 1.0
aeﬁ\lgtsosr‘le?_zvt:icggcsigﬁim ’ Patrimoniales de la ASEP
- | Area/ Unidad administrativa: Fecha :
Departamento de Bienes Patrimoniales Marzo, 2018

El Director de Administracién y Finanzas, antes de proceder a la contratacion de
empresas que presten servicios de mantenimiento, debe evaluar su experiencia en
esta rama, cumplimiento oportuno, calidad del servicio, asi como velar que se
encuentre formalizada su situacidn juridica.

Nota: la contratacién de servicios de terceros para atender necesidades de
mantenimiento, debe estar debidamente justificada y fundamentada por el
responsable de la dependencia que solicita el servicio.

Cada uno de los funcionarios de la Autoridad Nacional de los Servicios Publicos
debe tomar las precauciones necesarias para evitar el deterioro o destruccion de
los bienes asignados. El pago de los dafios que sufran estos bienes correra por
cuenta del colaborador, de comprobarse plenamente su responsabilidad por
culpa o negligencia. (Referencia: Articulo 18 del Reglamento Interno de la
entidad). Capitulo V, Art. 102 — Faltas Graves —Punto 4, Art. 103, Manuat de
Normas Generales para el Registro y Controi de los Bienes del Estado, Capitulo IV,
Controles especificos, numeral 10, Custodia de los bienes, de la Administracion
Codigo Fiscal Art. 10.

Los Jefes de las unidades administrativas de la Autoridad Nacional de los Servicios
Publicos, a nive! nacional, tienen la responsabilidad de hacer cumplir las normas
internas, con el propésito de preservar, en las mejores condiciones posibles, los
bienes asignados a sus unidades y utilizarlos de conformidad con los manuales de

usuarios establecidos.

Cada unidad administrativa debe mantener actualizado el inventario de los
activos asignados, mediante un listado de bienes patrimoniales detallado. El Jefe
de cada unidad es responsable de suministrar un listado de los bienes al
Departamento de Bienes Patrimoniales para conocer la situacion de los activos
asignados a ésta.

El Departamento de Bienes Patrimoniales debe mantener actualizados los
registros de bienes y enviar semanalmente ai Departamento de Contabilidad, el
Informe de Activos con valor de adquisicidon menor de B/.100.00 y el Informe de

Activos con valor de adquisicién mayor de B/.100.00, con el fin de conciliar las
cuentas contables.

El Director Ejecutivo, a través de la Direccidon de Administracion y Finanzas, el
Departamento de Contabilidad y el Departamento de Bienes Patrimoniales de la
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Autoridad Nacional de los Servicios Publicos, tiene la responsabilidad de
salvaguardar los bienes patrimoniales de esta entidad, estableciendo registros
internos de cada uno de los bienes adquiridos o donado para, de esta maners,
contar con un historial de cada activo desde su ingreso hasta su transferencia o
retiro.

Los bienes recibidos en la Autoridad Nacional de los Servicios Publicos en caracter
de donacién y considerados patrimonio de la entidad, deben cuidarse y darles el
mismo mantenimiento que se ofrece a los activos adquiridos.

Cuando se adquieran activos fijos y la Orden de Compra o Contrato indica
“suministro e instalacién”, debe existir una certificacién escrita de que el activo
funciona eficientemente, en este casc mediante el formulario Recibido Conforme
de Bienes/ Servicios, ver anexo 7.

El Departamento de Bienes Patrimoniales debe llevar un control especial y
registro de aquellos bienes recibidos, ya sea por compra, contrato o donacion y
cuya naturaleza portatil facilite su sustraccion, especialmente si son utilizados por
varias personas (ejemplos: busca-personas, celulares, radios, instrumentos,
programas, otros). La unidad administrativa a la que se le asigne este tipo de
bienes debe llevar registros en sus controles internos de sus salidas y entradas.

Los activos de la institucién no podran ser prestados, traspasados o cedidos a
terceros (institucidn, empresa o persona natural) ni podran ser utilizados con
fines diferentes a los establecidos.

En el caso de dafios y pérdida de bienes, la accion debe ser reportada por escrito
inmediatamente por el servidor publico a cuyo cargo y custodia estaba el mismo,
al superior inmediato, quien canalizard este hecho a la Direccién de
Administracién y/o Finanzas o la que haga sus veces como tal, para que se
coordinen las acciones de investigacién a lo interno y externo de la entidad vy
facilitar asi el proceso de resarcimiento a la Entidad.

Fn caso de comprobarse negligencia o responsabilidad en el hecho investigado
por la Oficina de Auditoria Interna vy la Oficina Institucional de Recursos Humanos
{OIRH), el funcionario a cargo del o los bienes deberd reponer el mismo o cubrir
el valor monetario de éste, segiin valor justo de mercado. Mediante Resolucién
Administrativa se formaliza el cobro del bien, por descuento directo al
funcicnario. De existir otro aspecto legal, producto de la denuncia ante las
autoridades competentes, se deberd remitir el caso al Tribunal de Cuentas.
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e En el caso de pérdida o deterioro del marbete que identifica los activos fijos
registrados, el Departamento de Bienes Patrimoniales debe proceder a rotular
nuevamente éstos, asignandole el mismo numero de control que el bien
mantenia y colocarle con un marcador en lugar no visible la misma numeracion
del marbete.

» la movilizaciéon de bienes fuera de la Institucién deben registrarse en los
formularios desarrollados para tales fines: Salida y Entrada de Bienes (Gestiones
Varias) - F-ASEP-DBP-05, Salida y Entrada de Bienes {Misiones Oficiales} - F-ASEP-
DBP-06, Movimiento de Bienes Patrimoniales - F-ASEP-DBP-01, Solicitud de
Servicios - F-ASEP-DSG-01 y Solicitud de Equipo Infermatico y Multimedia - F-
ASEP-OIT-01, los que deben llevar la firma del funcionario responsable de la
unidad gestora y del Jefe del Departamento de Bienes Patrimoniales o quien haga
sus veces (ver Anexos No. 2,3, 4,5v6).

¢ (Cualquier funcionario, al terminar el ejercicio de su cargo, debe entregar todos
los bienes o activos de caracter patrimonial que le fueron asignados. De igual
forma, cuando se traslada a un funcionario a otra area de la entidad, los activos
asignados previamente a esa persona deben permanecer en el drea donde estan
registrados. En otras palabras, los activos no deben ser trasladados con las
personas.

e Los bienes de activo fijo que por diversas causas (obsolescencia, dafio, deterioro,
pérdida, destruccidén) hayan perdido utilidad para la entidad, deben ser
descartados oportunamente.

e Los descartes, traspasos y donaciones de activos fijos deben efectuarse conforme
a las disposiciones emitidas por la Direccién de Bienes Patrimoniales del Estado
del Ministerio de Economia y Finanzas.

e Le corresponde a la Direccién de Administracién y Finanzas, a través del
Departamento de Bienes Patrimoniales, establecer la forma de llevar un registro
de los bienes no depreciables, mediante una aplicacién destinada para tal fin que
facilite mantener dicho control.

En los casos en gue se adquieran bienes que incluyan instalacién, previa
verificacidn del técnicc y el funcionario de la Seccidn de Almacén, el
Departamento de Bienes Patrimoniales identificard el bien, una vez que éste se
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encuentre debidamente instalado en la unidad administrativa a la cual se haya
destinado.

* Para realizar la instalacion del o los bienes, el contratista proveera todos los
materiales, equipos y mano de obra necesarios para el montaje de los equipos,
de acuerdo a las recomendaciones del fabricante y a las especificaciones técnicas
descritas en la Orden de Compra o Contrato.

e La Direccion de Administracidén y Finanzas debe contratar pélizas de seguros
necesarias para resguardar los bienes Institucionales que, por su naturaleza y
valor econdmico, asi lo ameriten, contra diferentes riesgos que pudieran
sobrevenirles. Estos documentos deben verificarse periddicamente y ser
resguardados por la Direccién de Administracién y Finanzas o la que haga sus
veces, a fin de que las coberturas se mantengan vigentes.

® Acceso, Uso y Custodia de ios Bienes

© La Direccién de Administracion y Finanzas o la que haga sus veces, a través del
Departamento de Bienes Patrimoniales, debe establecer por escrito, la
custodia de los bienes asignados a cada funcionario quienes deberan
responder por los mismos. Solamente ef personal autorizado debe tener
acceso a los bienes de la entidad, el que debe asumir responsabilidad por su
buen use, conservacidn, y custodia, de ser el caso.

o En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas, es
responsabilidad del Jefe de la dependencia definir los aspectos relativos a su
custodia y verificacion, de manera que éstos sean utilizados correctamente y
para los fines de la Institucién.

c Al momento de la salida, rotacién o traslado de un Servidor Publico {sin
considerar la jerarquia), que tenia bajo su responsabilidad el cuidado y custodia
de bienes, le corresponde al Departamento de Bienes Patrimoniales, efectuar un
inventario de los bienes asignados o bajo la responsabilidad del mismo, por lo
que la Oficina Institucional de Recursos Humanos, anticipadamente debe
comunicarle al Departamento de Bienes Patrimoniales, para que proceda antes

con el inventario respectivo. De haber diferencia se procederd al levantamiento
de investigacion por parte de la Oficina de Auditoria Interna de la Institucién.

o Los cambios gue se produzcan y que alteren la ubicacidn y naturaleza de los
bienes deben ser reportados al Departamente de Bienes Patrimoniales, previo
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conocimiento de la Direccién de Administracion y Finanzas, quien verificara y
presentara informe a su Superior inmediato para precisar las diferencias y las
responsabilidades derivadas del caso.

E. GLOSARIO

e Activo Fijo - segin la Norma 13 de Contabilidad Gubernamental: 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 de propiedad
del Estado.

e Activo Intangible: Son aguellos bienes que NO tienen una existencia fisica; su
valor se limita a los derechos y beneficios esperados que su posesion le confiere
al Estado. Ejemplos: Licencia Informética, Software, entre otros.

¢ Avaldo: Acto mediante el cual se establece valor a un bien nuevo o usado.

e Bienes Inmuebles: Bien caracterizado por su tendencia a la perdurabilidad y su
clara identificacion. En general, son aquellos que no se pueden transportar de un
lugar a otro por sus caracteristicas especiales, tales como los terrenos y edificios.

e Bienes Muebles: Todos aquellos bienes susceptibles de ser transportados de un
sitio a otro sin menoscabo de su capacidad de usc. Los bienes muebles son de
muy diversa indole: desde bienes tangibles como el mobiliario,
electrodomésticos, equipos informéticos o decoracién e incluso las cabezas de
ganado, hasta bienes intangibles como la energia o los derechos de propiedad
intelectual o industrial.

e Bienes Patrimoniales: Son todos aquellos recursos materiales susceptibles de ser
pesados, medidos, contados y verificados, adquiridos por el Estado, a fin de
asignarlos en uso a sus dependencias, para el logro de los objetivos y alcances de
las metas fijadas.

¢ Chatarra: Escoria de hierro. Chatarreo - Programa para Retiro de Chatarra

£l Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), previa autorizacién del Consejo de
Gabinete (Resolucién NGm. 140 y 141 de 6 de septiembre de 2011), es quien
contrata los “Servicios de Recoleccion y Venta” de los equipos y mobiliario de
naturaleza metdlica y de equipos informaticos y naturaleza electrénica en general,
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que las entidades publicas estatales y municipales hayan retirado del servicio y se
encuentren en estado de chatarra, y decide donde y cuando se va a llevar cabo, por
efecto de los actos publicos.

El Departamento de Bienes Patrimoniales solicitara a las Unidades Técnicas
Institucionales, la presentacion y sustentacion de los criterios técnicos de equipos y
mobiliario con indicacion de las observaciones especificas de dafios vy
recomendaciones de reparacidn inciuyendo costos, si fuera conveniente. De
tratarse de vehiculos, debe adjuntarse copia del Registro Unico Vehicular y criterio
técnico de un mecanico. (Informatica, Servicios Generales u otros):

Custodia: Accidn y efecto de custodiar, guardar con cuidado.

Descarte de Bienes de Activo Fijo: Acto por el cual se dispone finalmente de
bienes de activo fijo o bienes no depreciables que, por su estado o condicidn, no
permiten su aprovechamiento administrativo o econdmico, por lo que deben
eliminarse fisicamente y hacerse los registros contables correspondientes para
darle salida en el inventario respectivo.

Inventario: Son los bienes adquiridos, donados o traspasados para uso interno de
acuerdo a necesidades, derivadas de las operaciones normales, tomando en
cuenta las actividades de la Entidad, como también los que sean para la venta y
aquellos que se encuentran en forma de materiales o suministros diversos, para
ser consumidos en el proceso de produccidn o prestacién de servicios.

Inventario Fisico: Es el tipo de inventario en el que se coteja la informacidn de los
bienes o activos fijos, intangibles y no depreciables contra el bien o activo fisico
donde se encuentra ubicado.

Mobiliarie: Conjunto de muebles de la institucion.

Movimientos Patrimoniales: corresponden a las altas y bajas en el inventario
institucional a través de las siguientes transacciones (actos}:

o Adguisicion - compras, desarroilo de proyectos, convenios, otros. En esta
operacion se registran las recepciones de todos los bienes adquiridos por la
compra, permuta, donacién, bienes revertidos, expropiaciones, transferencias,
excedentes de bienes de proyectos o programas especiales o por fabricacidn
interna, los cuales entran por almacén y la unidad de Inventario lo registrara
en el formato correspondiente.
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o Arrendamientoc de muebles e inmuebles - Contrato por el cual una de las
partes, llamada arrendador, se obliga a transferir temporalmente el uso y goce
de un bien mueble o inmueble a otra parte denominada arrendatario, quien a
su vez se obliga a pagar por ese uso o goce un precio cierto y determinado.

o Descarte - Acto por el cual se dispone finalmente de bienes de activo fijo o
bienes no depreciables que, por su estado o condicién, no permiten su
aprovechamiento administrativo o econdmico, por lo que deben eliminarse
fisicamente y hacerse los registros contables correspondientes para darle
salida en el inventario respectivo.

Estos bienes han sido expuestos a diferentes acciones como lo son:

= (Obsolescencia: Inoperancia de los bienes producidos por los cambios y
avances tecnologicos.

= Dafio: Desgaste o afectacidn de los bienes.
= Deterioro: Debido al uso continuo de los mismos.

s Destruccion: Afectacidon de los bienes por causas ajenas al manejo
institucional, (inclemencias del tiempo, actos de violencia, otros).

s Excedencia: Bienes operativos que no se utilizan y se presume que
permaneceran en la misma situacion por tiempo indeterminado.

= Mantenimiento y/o reparacion onerosa: Cuando el costo de mantenimiento
y/o reparacion de un bien es significativo, en relacidn a su valor.

= Cualquier otra causa justificable: La causa justificable debe sustentarse ante la
Direccién Nacional de Bienes Patrimoniaies.

o Donacién - Es el acto por el cual el Estado entrega gratuitamente, por
conducto del Ministerio de Economia y Finanzas, bienes de su propiedad, a
favor de otras dependencias puablicas o Asociaciones sin fines de lucro.

o Permuta - Es una modalidad de afectacion por adquisicién y por disposicion
consistente en el intercambio de bienes muebles o inmuebles, previo
cumplimiento de los requisitos legales sefialados en las Normas legales vigentes.

o Reemboisc yfo reposicién: Opera para los bienes asegurados cuando los
documentos contractuaies correspondientes asf lo determinan.

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva Pagina: 12de 74
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o Remesa Interna {Definitivo o temporal) - Es el movimiento de un bien asignado a
una unidad administrativa hacia otra, dentro de la misma institucién, asi sea en
forma temporal o definitiva.

o Traspasos - Es la accion mediante la cual la Institucién transfiere los bienes a
otra Institucién del Estado. Constituyen movimientos interinstitucionales y
concesiones administrativas para lo cual se debe establecer una previa
suscripcién o convenio de un acuerdo de las partes para realizar el proceso de
préstamo o traspaso de bienes patrimoniales entregados, por un periodo
definido o indefinido, a otras Entidades Publicas.

o Venta mediante subasta, licitaciones publicas. Constituye un acto de disposicion
por el cual una Entidad Pdblica transfiere, previo avallo efectuado por el MEF-
CGR a un tercero, bienes en desuso a cambio del pago de un precio
predeterminado. Este proceso podra efectuarse a través de las modalidades
previstas en las normas de contrataciones publicas, entre éstas, la subasta,
licitacidn abreviada o por mejor valor.

F. DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

Constitucién Politica de la Replblica de Panamd de 1972, Articulo 280,
modificada por los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de
1983 y los Actos Legislativos Nim.1 de 1993, Nim.2 de 1994 y Nim.1 de 2004.

Ley NGm. 3 de 5 de marzo de 2012 "Que autoriza la Donacién de los Bienes
Muebles Estatales en Desuso en Beneficio Social".

Ley Nam. 67 de 14 de noviembre de 2008, que desarrolla Ia Jurisdiccion de
Cuentas y Reforma la Ley NGm. 32 de 8 de noviembre de 1984, Orgéanica de la
C.ontralorl'a General. Gaceta Oficial NGm.26, 169 de 20 de noviembre de 2008.

Texto Unico de la Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006, "Que regula la
Contratacidon Publica.

Ley Niim. 6 de 22 d enero de 2002 "Que dicta normas para la transparencia en la
gestion publica, establece la accién de Habeas Data y Dicta otras disposiciones”.

Ley NGm.15 de 7 de febrero de 2001, por la cual se modifica la Ley Nim.26 de 29
de enero de 1996.

Aprobado por:
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e ley NOm. 24 de 30 de junio de 1999, promulgada en la Gaceta Oficial No. 23.832
de 5 de julio de 1999, por la cual se regulan los Servicios Publicos de Radio y
Television y se dictan otras disposiciones.

e Ley Num. 97 de 21 de diciembre de 1998, por Ia cual se crea el Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF) y se dictan otras disposiciones.

e Ley NUm. 6 de 2 de febrero de 1997, Articulo 21 por la cual se dicta el marco
regulatorio e institucional para la prestacidén de los Servicios Publicos de
Electricidad.

e Ley NUum. 31 de 8 de febrero de 1996, por fa cual se dictan normas para la
Regulacidn de las telecomunicaciones en la Republica de Panama.

e Ley NGm. 26 de 29 de Enero de 1996, por la cual se crea el Ente Regulador de los
Servicios Publicos, modificada por el Decreto Ley Nim.10 de 22 de febrero de
2006 por el cual se reorganiza las estructuras y atribuciones del Ente Regulador
de los Servicios Publicos y se dictan otras disposiciones hoy Autoridad Nacional
de los Servicios Piblicos.

o Ley NUm. 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta [a Ley Crganica de
ia Contraloria General de la Republica, Articulo 11, numerales 2,3, 4,6y 7.

o Ley Num. 63 de 31 de julic de 1973, por la cual se crea la Direccion General de
Catastro, se le asignan funciones y se establece un sistema catastral.

¢ Ley Nim.38 de 31 de julic de 2000, Que aprueba es estatuto organico de la
Procuraduria de la Administracién, regula el procedimiento administrativo
general especiales” y dicta disposiciones”

e Ley NGm. 37 de 2 de diciembre de 2014,”Que establece el régimen especial para
ia donacién de alimentos y dicta otras disposiciones”. Articulo 4y 15.

e Ley NGm. 59 de 5 de marzo de 2010, “Por la cual se crea la Autoridad Nacional de
Administracion de Tierras”.

e Decreto NUm. 214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por el que se emiten las
Normas de Controi Interno Gubernamental para la Republica de Panama”.
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e Decreto NUm. 176-2014 DMySC de 27 de mayo de 2014 por el cual se aprueba el
documento titulado " Manual de Normas Generales y Procedimientos para la
Administracion y Control de los Bienes Patrimoniales ( Activos Fijos E Intangibles y
Bienes No Depreciabies) en el Sector Pdblico, Tomos [ y I1.

e Decreto Nim. 228 - Leg.4 de julio de 2013 “Por el cual se ie asigna funciones ala
Unidad de Fiscalizacién Especial, para coordinar las acciones de control y
fiscalizacidn de {a conservacidn, custodia, mantenimiento y disposicion de los
bienes plublicos".

e Decreto NUm. 128-2013-DMySC de 18 de abril de 2013 "Manual de
Procedimientos para la Fiscalizacidn de Obras Pidblicas". Cuarta Edicidn.

e Decreto Num. 391-DINAG de 29 de octubre de 2012. “Por el cual se adoptan vy
emiten las Normas de Auditoria Gubernamental, aplicabies en la Republica de
Panama".

o Decreto Num. 444 de 7 de diciembre de 2010. "Por el cual se asignan las
funciones de Coordinacidn y Fortalecimiento de las Oficinas de Auditoria Interna
del Sector Pablico a la Direccidn de Fiscalizacién General”.

e Decreto NGm. 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccién de
Métodos y Sistemas de Contabilidad. Gaceta 25861 de 22 de agosto de 2007.

® Decreto NGm. 55-DDRH de 8 de febrero de 2007, " Por el cual se establece que [a
Direccién de Fiscalizacidn General de la Contraloria General de la Republica,
fiscalizard e intervendrd en el ejercicio de las funciones de Control Previo de los
Bienes Patrimoniales del Estado; se hacen cambios en la estructura organica y
funcional de las Direcciones de Fiscalizacién General y Auditoria General y se
dictan otras disposiciones”.

e Decreto Nuim.307-2003 DMySC, de 30 de diciembre de 2003, por el cual se
aprueba el documento titulado “Procedimiento para la Incorporacién vy
Desincorporacién de Bienes, al Inventario de Inmuebles, Maquinaria y Equipo”.

» Decreto Ndm. 234 de 22 de diciembre de 1997 "Por el cual se adoptan las
Normas de Contabilidad Gubernamental".
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o Decreto Num. 257 de 30 de diciembre de 1996, por el cual se adopta el Manual
de Auditorias Especiales para la determinacién de responsabilidades.

» Decreto Num. 247 de 13 de diciembre de 1996, por el cual se adoptan las Normas
de Auditorfa Gubernamental, para la Reptblica de Panama.

e Decreto NGm.288-2014-DMySC de 30 de septiembre de 2014”, por el cual se
aprueba el Manual general de Contabilidad Gubernamental basado en las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Pdblicos (NICSP).

o Decreto Ejecutivo Nim. 478 de 11 de noviembre de 2011, "Por el cual se modifica
el Decreto Ejecutivo NaGm. 34 de 3 de mayo de 1985".

e Decreto Ejecutivo Ndm. 366 de 28 de diciembre de 2006, "Por el cual se
reglamenta la Ley Nam. 22 de 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion
Piblica y dicta otras disposiciones”.

e Decreto Ejecutivo Nam. 124 de 27 de noviembre de 1996, “Por el cual se
reglamenta el Decreto de Gabinete nGmero 46 del 24 de febrero de 1972 (todo
vehiculo propiedad del Estado, deberd portar en forma visible la placa oficial
vigente y franja amarilla

» Decreto Ejecutivo Nim.73 de 9 de abril de 1997, por el cual se regula la Ley
Num. 31 de 8 de febrero de 1996, por la cual se crea el Reglamento General de
Telecomunicaciones en la Republica de Panama. Articulo 155.3.

¢ Decreto Ejecutivo NGm. 34 de 3 de mayo de 1985, por el cual se crea fa Direccién
de Bienes Patrimoniales del Estado como una dependencia del Ministerio de
Economia y Finanzas.

e Resolucién Num. 011 ALVF de 24 de marzo de 2014 "que modifica la Resolucion
008 de 23 de julic de 2008, por la cual se aprueba y adopta el Manual de
Organizacién y Funcionamiento del Ministerio de Economia y Finanzas".

e Resolucién NUm. 141 de 6 de septiembre de 2011, "que autoriza al Ministerio de
Economia v Finanzas que realice ef procedimiento de seleccién de contratista que
corresponda, para la contratacién de los servicios de recoleccién y venta, al
adjudicatario, de los equipos informéticos y los de naturaleza electrénica que las
entidades del gobiernc central, entidades descentralizadas, empresas publicas,
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municipios y juntas comunales hayan retirado del servicio por encontrarse
deteriorados, en el territorio nacional”.

Resolucién NOm. 140 de 6 de septiembre de 2011, "que autoriza al Ministerio de
Economia y Finanzas que realice el procedimiento de seleccidn de contratista
para la contratacién de los servicios de recoleccién y venta, al adjudicatario, de
ios equipos, mobiliario y materiales en general, de naturaleza metalica que las
entidades estatales y municipales hayan retirado del servicio por encontrarse
deteriorados, en el territorio nacional”.

Resolucion Nitim. 260 de 3 de julio de 2008, por el cual se adopta el Manual de
Normas Generales para el Registro y Control de los Bienes Patrimoniales del
Estado (V.2. 2008).

Cadigo Fiscal de la Republica de Panama, Libro | Titulo | Capitulos §,11 y Il

Codigo Administrativo de la Republica de Panama; Capitule VI, Disposiciones
Generales, Articulos 846 Responsabilidad del Empleado Pdblico por actos
punibles y 847 Reglamentos de las Oficinas.

Manual de Normas Generales y Procedimientos para la Administracién y Control
de los Bienes Patrimoniales { Activos Fijos E Intangibies y Bienes No Depreciables)
en el Sector Pablico, Tomo { Y Il - mayo de 2014.

Manual de Normas Generales para el Registro y Control de los Bienes
Patrimoniales del Estado. {V.2. 2008) emitido por el Ministerio de Economia y
Finanzas — Departamento de Bienes Patrimoniales - 8 de abril de 2008.

Manuail de Normas de Control interno Gubernamental, para la Republica de
Panama. Decreto 214 DAG de 8 de octubre de 1999 — Gaceta Qficial No. 23,946
del 14 de diciembre de 1999,

Manual General de Contabilidad Gubernamental, Decreto Nim. 420-2005 DMySC
de 26 de septiembre de 2005, por el cual se atualiza el documento titulado
Manual General de Contabilidad Gubernamental, Versién Revisada y Actualizada.
M.07.09.05.

Circular Ndm. 011-14-UFE de 21 de abril de 2014 "Control y Fiscalizacidn de la
Conservacion, Custodia, Mantenimiento y Disposicion de los Bienes Publicos”.

Aprobado por:
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e Circular No. DBP - 8-01-02-124-13 de 1 de mayo de 2013, "Remision de Inventario
de los Bienes del Estado”.

* Normas de Administracién Presupuestaria Vigentes.
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de fcs Servicies Plblicos

Il.  ACTIVIDADES

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

RECEPCION, VERIFICACION, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
ADQUIRIDOS

Recibe de la Seccién de Almacén, via correo electrénico, el listado
de bienes que ingresaron a la entidad y la Orden de Compra,
factura comercial con seflo de recepcidn, ubicacién del bien y nota
de solicitud del bien, con el fin de agilizar las gestiones de
identificacion de los bienes.

Registra la asignacion del marbete en el libro record de forma
secuencial, ademds de la descripcion, orden de compra, ubicacién y
nombre del funcicnario custodio.

Recibe memorando formal de la Seccién de Almacén, en el que se
adjunta copia de la Orden de Compra v de la factura comercial,
ademas del original de la garantia, de haber.

En un maximo de dos (2) dias laborables de haberse recibido los
bienes, verifica fisicamente en la Seccién de Almacén, si lo recibido
corresponde a lo detallado en la Orden de Compra y factura
comercial. Retira el cédigo de identificacién del equipo (marca,
modeio y serie} o cualquier otro detaile como los service tagy Mac
adress (nUimero de identificacion de la tarjeta madre) de los
equipos tecnolégicos.

Nota: Cuando se trate de vehiculos adquiridos, la Seccidn de
Almacén confecciona un Acta de Recepcidn, la cual es firmada por
funcionarios del Departamento de Bienes Patrimoniales, Oficina de
Auditoria Interna, Seccidn de Transporte y Almacén, dando fe de lo
actuado.

Coloca [a identificacion del activo en un lugar visible y seguro;
adicionalmente, coloca Iz numeraciéon con marcador permanente
en un lugar no visible del bien.

Notas:

1. El Depto. de Bienes Patrimoniales cuenta con un programa que
emite {os marbetes o etiquetas de identificacién con numeracién

consecutiva y codigo de barras.

Departamento
de Bienes
Patrimoniales
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2. En los casos en que los bienes adquiridos requieran instalacién,
identificara los mismos, una vez instalados.

6 Analiza la codificacién financiera del Ministerio de Economia Y
Finanzas para clasificar la informacién de acuerdo a las cuentas
financieras correspondientes.

7 Registra en el Sistema de Bienes Patrimoniales la codificacién de los
bienes recibidos { nimero de marbete, Orden de Compra, factura,
marca, modelo, serie, valor desglosado de cada articulo,
depreciacidon, proveedor, unidad administrativa receptora
funcionario responsable, ubicacién fisica y nimero de cuenta).

Nota:

1. Para registrar los datos en el sistema debe contar con el
formulario Comprobante de Asignacién de Activo Fijo - F-ASEP-DBP-
04 (Ver Anexo No. 1) debidamente firmado por el funcionario

custodio del bien.
Departamento

de Bienes
Patrimoniales

2. Con la identificacidn colocada, v registrada en el Sistema la
Seccién de Almacén puede hacer entrega del o los bienes a la
unidad solicitante.

8 Organiza y mantiene expediente de cada articulo recibido, en el
cual reposan los documentos sustentadores, tales como Orden de
Compra, factura, copia de los formularios Comprobante de
Asignacién de Activo Fijo - F-ASEP-DBP-04 vy Recibido Conforme de
Bienes / Servicio - F-ASEP-DCYP-04 (Ver Anexo No. 2} y cualquier
otro documento relacionado con el bien {certificado de garantia,
manual de usuario, componentes de los bienes que forman parte
de {a adquisicién, otro).

°] Recibe, de la Seccidn de Almacén, copia del informe Semanal de
Recepcion de los bienes mayores y menores de B/.100.00, asi como
de los intangibles.

10 | Confecciona el informe semanal y mensual de registro de activos
mayores y menores de B/.100.00 e incluye los intangibles. Lo
envia, a través de un Memorando, al Departamento de
Contabilidad con copia a la Direccién de Administracién y Finanzas.

11 Recibe de la Seccidn de Almacén, los Informes semanales de
Recepcidn y de Despacho de Bienes y del Departamento de Bienes Departamento

Patrimoniales, los informes semanales y mensuales de registro de | de Contabilidad
| activos mayores y menores de B/.100.00 que incluyen los
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ASEP
Autoridad Nacional
de los Servicios Plblicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE Codigo:
BIENES PATRIMONIALES P-ASEP-DBP-01
Version:
Procedimiento para el Registro y Control de los Bienes 1.0
Patrimoniales de la ASEP
Area/ Unidad administrativa: Fecha:
Departamento de Bienes Patrimoniales Marzo, 2018

intangibles; procede con los registros que corresponden y archiva la
documentacion.

Nota: Referencia Procedimiento para Describir los Procesos que
atiende el Departamento de Contabilidad - P-ASEP-DC-01.

L

B. | RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES DE DONADOS
1 Recibe nota o documento por parte de |a entidad u organismo que
ofrece la donacién de bienes. .. .
- - - — — : Administracion
2 Remite la nota a la Direccidén de Administracion y Finanzas con
; . . . . General
instrucciones de que se verifique el estado de los bienes ofrecidos
en donacién.
3 Recibe nota o documento de ofrecimiento de la donacién; imparte
instrucciones a los Departamentos de Bienes Patrimoniales vy . .
.. . e Direccién de
Servicios Generales para que coordinen la verificacién de la .. )
- . . L. . Administracion y
condicion de los bienes ofrecidos y la recepcion de los mismos, en Finanzas
caso de que la verificacidon de éstos indique que los bienes estan en
optimas condiciones.
4 Coordina con la entidad u organismo donante, la fecha, hora y lugar
en que se evaluardn los bienes que han sido ofrecidos.
Nota: Cuando se trate de equipos o sistemas de tecnologia, solicita
concepto favorable a la Autoridad Nacional para la Innovacidn Deptos. de
Gubernamental - AlG a través del enlace Servicios
http.//evaluacidn.innovacion.gob.pa. Esta dependencia estatal es Generales /
ia responsable de aprobar la recepcidn de este tipo de donaciones, Bienes
con el fin de garantizar que los bienes o servicios donados, Patrimoniales /
respondan a las politicas definidas para el uso éptimo de las | Unidad Tecnica
tecnologfas de la informacién y de las comunicaciones en el sector
gubernamental. la respuesta puede ser recibida via correo
electronico.
5 Elaboran un informe sobre las condiciones de los bienes ofrecidos Deptos. de
en calidad de donacién {incluye la informacién proveniente de la Servicios
AlG, cuando se trate de bienes o servicios de tecnologia) y lo envian Generales /
a la Direccidn de Administracién y Finanzas. Bienes
Patrimoniales /
Unidad Técnica
6 Si el informe es favorable, elabora y envia a la firma del Direccidn de

Administrador General, nota de aceptacion dirigida a la entidad u
organismo donante.

Administracion y
Finanzas
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En caso de aceptarse la donacidn, participa en el acto de recepcion
de los bienes donados, firma el Acta de Donacién elaborada por el
donante, manteniendo copia de la misma.

Registra en el sistema con el que cuenta para este fin, los datos
sobre los bienes que ingresan en la entidad y envia esta
informacién, por sistema, al Departamento de Bienes
Patrimoniales.

Calcula el valor de cada articulo, siguiendo los parametros del
Ministerio de Economia y Finanzas, de acuerdo a avaldos mediante
cotizacion de bienes de igual caracteristica.

Seccién de
Almacén

10

Participa en el acto de recepcién de los bienes donados, firma el
Acta de Donacién correspondiente y mantiene copia de la misma.

11

Recibe, a través de la Seccion de Almacén, la informacién relativa a
los bienes que han ingresado a la entidad en calidad de donacion.

12

Coloca el marbete de identificacién en cada uno de estos bienes.

Departamento
de Bienes
Patrimoniales

13

Completa el Formulario de Solicitud y Despacho de Bienes F-ASEP-
DCyP-03 {Ver Anexo No. 3) y envia fisicamente una copia de éste al
Departamento de Bienes Patrimoniales junto con cualquier otro
documento relacionado con los bienes entregados por el donante.

14

Realiza la entrega del o los bienes y obtiene la firma del receptor en
el formulario Solicitud y Despacho de Bienes- F-ASEP-DCyP-03.

15

Registra la salida de estos bienes en el sistema con que cuenta para
tal fin.

16

Elabora Informes de Recepcidn y de Despacho de Bienesy los envia
al Departamento de Contabilidad.

Secciéon de
Almacén

17

Registra en el sistema que mantiene, ia recepcion de los activos
donados, clasificados como bienes patrimoniales, en el que incluye
el valor calculado para cada articulo.

18

Organiza y mantiene expediente de cada articulo recibido, en el
gue reposa cualquier documento relacionado con el bien (Solicitud
y Despachc de Bienes -F-ASEP-DCyP-03, copia del Acta de
Donacién, original del Certificado de Garantia, manual de usuario,
otros).

Departamento
de Bienes
Patrimoniales

19

Recibe los bienes; verifica contra el formulario de Solicitud y
Despacho de Bienes F-ASEP-DCyP-03 vy lo firma aprobando la
recepcion del bien.

Unidad
Administrativa
Receptora

20

Recibe los Informes de Recepcién y de Despacho de Bienes,
procede con los registros gue corresponden y archiva la

Departamento
de Contabilidad |

Aprobado par: Direccidn Ejecutiva

Pagina: 22de 74




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE Codigo:
BIENES PATRIMONIALES P-ASEP-DBP-01
Versién:
ASEP Procedimiento para el Registro y Control de los Bienes 1.0
Geﬁgsogéﬁfcsggﬁgﬁlc . - Patrimoniales de la ASEP
Area/ Unidad administrativa: Fecha:
Departamento de Bienes Patrimontales Marzo, 2018

documentacion.

Nota: Referencia: Procedimiento para Describir los Procesos que
atiende el Departamento de Contabilidad - P-ASEP-DC-01.

DONACION DE BIENES

Recibe nota de solicitud de bienes del donatario (institucién estatal
o fundacién sin fines de lucro con personeria juridica) y la envia a la
Direccidn de Administracién y Finanzas para su atencion.

Administrador
General /
Direccian
Ejecutiva

Recibe 1a nota de solicitud de bienes y la envia al Departamento de
Bienes Patrimoniales para lo que corresponda.

Direccién de
Administracion y

Finanzas
Recibe [a nota, evalla y completa el formulario Listado de Bienes
para Donar o Descartar — F-ASEP-DBP-03 (ver Anexc No. 4),
seleccionando la opcién Donacion y detallando los activos que
pueden ser donados. Departamento
Envia, mediante memorando, el formulario Listado de Bienes para de Bienes

Donar o Descartar — F-ASEP-DBP-03 a la Direccidn de

Administracién y Finanzas para su revision y aprobacién.

Nota: Cuando se trata de equipos tecnolégicos se debe contar con
el criterio técnico favorable de los bienes a donar.

Patrimoniales

Recibe, revisa y firma el Listado de Bienes para Donar o Descartar —
F-ASFP-DBP-03, e instruye al Departamento de Bienes
Patrimoniales elabore nota para oficializar la entrega de estos
bienes.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Flabora nota dirigida a la entidad receptora de Ia donacién y la
envia a la Direccidn de Administracion y Finanzas para su revisién y
obtencion de firma del Director Ejecutivo. Una vez firmada la nota,
gestiona su envio utilizando los canales establecidos en la entidad.

Nota: Referencia: Procedimiento para la Administracién y Control
de la Correspondencia y los Archivos.

Departamento
de Bienes
Patrimoniales

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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7 Recibida la nota de aceptacién por parte de la Institucién
receptora, solicita al Director de Administracion y Finanzas a traves
del Departamento de Bienes Patrimoniales, elaborar notas
dirigidas a las siguientes entidades:
e Ministerio de Economia y Finanzas, Direccién de Bienes
Patrimoniales del Estado, en la que se solicite la
autorizacion para realizar la donacién y, de aprobarse la
misma, la fecha vy hora para efectuar el Acto de Donacion.
Solicita, ademas, la presencia de un auditor de esa Direccion
institucion en dicho acto. Ejecutiva
s Contraloria Genera! de la Republica, en la que se solicite la
presencia de un funcionario del Departamento de
Fiscalizacién de Bienes Patrimoniales de esa entidad en el
Acto de Donacidn.
Nota: A cada una de estas notas se adjunta el Acta de Descarte No.,
previa aprobacién del Listado de Bienes para Donar o Descartar - F-
ASEP-DBP-03, por ta Direccién de Administracién y Finanzas.
8 Instruye al Departamento de Bienes Patrimoniales para que D:rgcs:lon de
elabore las notas solicitadas. Admlrnstraaon
y Finanzas
9 Elabora las notas y las envia a la Direccién de Administracion y
Finanzas para su revisién y obtencién de firma del Administrador
General o de quien éste designe. Una vez firmadas, gestiona su Departamento
envio utilizando los canales establecidos en la entidad. de Bienes
Patrimoniales
Nota: Referencia: Procedimiento para la Administracién y Controf
de la Correspondencia y los Archivos.
10 Recibe confirmacidn de la aprobacién del Acto de Donacién por
parte del Ministerio de Economia y Finanzas, en la que se formaliza
la transferencia de los bienes patrimoniales a la entidad Administrador
beneficiaria. General /
Direccién
Envia copia de dicha confirmacién al Departamento de Bienes Ejecutiva
Patrimoniales a través de la Direccidon de Administracion vy
Finanzas, designando al funcionario responsable.
11 Recibe copia de la aprobacién del Acto de Donacidon. Organiza y | Departamento
preside ef acto formal de donacién en el gue participan, ademas, de Bienes

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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los representantes de la entidad receptora, del Ministerio de
Economia y Finanzas y de la Contraloria General de la Repablica.

Nota: Pueden participar como observadores, funcionarios de la
Oficina de Auditoria Interna y del Departamento de Contabilidad.

Patrimoniales

12 Solicita la firma en el Acta de Donacidn — F-ASEP-DBP-02 (Ver anexo
No. 5), de los participantes autorizados a dicho acto, emite igual
namero de copias, mantiene una copia para sus archivos vy
distribuye el resto de [a siguiente manera:
Original - Representante del Ministerio de Economia y Finanzas
Copia - Representante de la Contraloria General de la ! pepartamento
Republica. de Bienes
® Copia - Donatario Patrimoniales
e Copia - Representante del Depto. de Contabilidad
¢ (Copia - Representante de la Oficina de Auditoria Interna
13 Coordina con la Institucidn beneficiaria, el traslado de los bienes
donados.
14 Registra en el sistema, la salida de los bienes por donacidn.
15 Con posterioridad a la realizacién del acto de donacion recibe, por
parte de la Oficina de Asesoria Legal del Ministerio de Economia y
Finanzas, una Resolucién debidamente numerada, fechada y| Administrador
firmada por el Director de Bienes Patrimoniales de esa entidad, en G?”er?!/
la que se oficializa el acto en mencién. Direccion
Ejecutiva
Envia la resolucidn al Departamento de Bienes Patrimoniales a
través de la Direccidén de Administracion y Finanzas.
16 Recibe la resoiucién y envia copia de la misma al Departamento de Deg:r;aer?!:to
Contabilidad. . :
Patrimoniales
17 Realiza los registros que corresponden y procede a su archivo Departamento
) de Contabilidad
D. DESCARTE DE BIENES
i Con base al criterio técnico emitide por las unidades técnicas

correspondientes, completa el formulario Listado de Bienes para

Donar ¢ Descartar-F-ASEP-DBP-03, seleccionando la opcidn
“Descarte” vy detallz los bienes que serdn sacados de inventario. En

este listado debe incluir tanto los activos fijos a descartar, como
aquellos bienes con valores unitarios de adquisicidn menores de

Departamento
de Bienes
Patrimoniales

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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B/.100.00 (bienes no depreciables). Verifica que estos activos
estén debidamente registrados en el inventario de a Institucidn.

Notas:

1. Referencia: Manual de Normas Generales para el Registro y
Contro! de los Bienes Patrimoniales del Estado. (V.2. 2008)
emitido por el Ministerio de FEconomia y Finanzas -
Departamento de Bienes Patrimoniales - 8 de abril de 2008 y el
Manual de Normas Generales y Procedimientos Para Ia
Administracién y Control de los Bienes Patrimoniales {Activos
Fijos e Intangibles y Bienes No Depreciables) en el Sector
Piblico, tomos 1 y Il (V. 2014) emitido por Ministerio de
Economia y Finanzas, Direccion de Bienes Patrimoniales del
Estado.

2. De acuerdo al Memo-Circuiar No. DBPE-801-02-780-2016 de 3
mayo de 2016, la Direccidén de Bienes Patrimoniales del Estado
no tramitarad descarte de equipos informativos y electronicos, a
fin de darle mejor destino y provecho econémico, por lo que ta
entidad deberd realizar, por su cuenta, los actos de seleccidn de
contratistas para la recoleccién y venta de estos equipos.

2 Remite, mediante memorando a la Direccién de Administracién y
Finanzas, el Listado de Bienes para Donar o Descartar - F-ASEP-
DBP-03 y el Criterio Técnico respectivo, para su revision y

Departamento
de Bienes
Patrimoniales

aprobacion.

3 Recibe, revisa y firma el Listado de Bienes para Donar o Descartar — Direccién de
F-ASEP-DBP-03 vy devuelve al Departamento de Bienes| Administracién
Patrimoniales. y Finanzas

4 Recibe y revisa la documentacién debidamente aprobada por la

Direccién de Administracion y Finanzas, completa el formulario del
Ministerio de Economia y Finanzas denominado Acta de Descarte
(Pre — Acta} y envia al El Ministerio de Economia y Finanzas,
Departamento de Registro y Control, solicitando certificacién de la
aprobacion de iz Pre Acta.

Departamento
de Bienes
Patrimoniales

Nota: £l Ministerio de Economia y Finanzas a través de la Direccion
Naciona! de Bienes Patrimoniales, Departamento de Registro vy
Control emite una Certificacion aprobando [a Pre — Acta.

Aprcbado por: Direccion Ejecutiva Pagina: 26de 74
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> Recibe via correo electronico del Departamento de Registro vy

Control del Ministerio de Economia y Finanzas, la Certificacién que
aprueba realizar el acto de descarte de los bienes detallados en la
(Pre - Acta) Envia copia de este correo a la Direccién de
Administracién y Finanzas para su conocimiento.

6 Instruye al Departamento de Bienes Patrimoniales proceda a
elaborar notas dirigidas al Ministerio de Economia y Finanzas,
Direccién de Bienes Patrimoniales del Estado solicitando fecha y
hora para el Acto de Descarte y la presencia de un valuador por
parte de esa institucién en dicho Acto y, a la Contraloria General de
la Republica, solicitando la presencia de un funcionario del
Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales de esa

entidad en el Acto. Direccidn de
Notas Administracion
y Finanzas

1: A cada una de estas natas se debe adjuntar el Acta de Descarte
No., (Pre —Acta), previa aprobacién del Listado de Bienes para
Donar o Descartar - F-ASEP-DBP-03, por la Direccion de
Administracion y Finanzas.

2: La institucién debera cancelar los viaticos de los funcionarios del
Ministerio de Economia y Finanzas y de la Contraloria General de la
Republica designados para el acto de descarte.

7 Recibe las instrucciones pertinentes y procede a:

o Gestiona con el Departamento de Tesoreria, el efectivo para
cubrir el costo por el usc del vertedero y el pago de viaticos
a los funcionarios de la Contraloria General de la Republica
y del Ministerio de Economia y Finanzas.

e Solicita al Departamento de Servicios Generales personal de Departamento
apoyo. de Bienes

. . < . Patrimoniales
e Sclicita a la Seccidn de Transporte, el equipo rodante para

transportar los bienes a descartar.

e Comunica a la Seccién de Seguridad el uso de los
estacionamientos e ingreso de personal externo involucrado

en la actividad.

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva Pégina: 27 de 74
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8 Recibe solicitud y realiza la gestidn para la consecucion del efectivo

para el pago por el uso del vertedero de los bienes a descartar y el
pago de vidticos a los funcionarios de la Contraloria General de la
Republica y del Ministerio de Economia y Finanzas que participaran | pepartamento
en el acto. de Tesoreria

Nota: Referencia: Manua! de Procedimientos para el Uso y Manejo

de los Fondos de las Cajas Menudas en las Entidades Pdblicas —
vigente.

9 Elabora las notas y las envia a fa Direccién de Administracion y
Finanzas para su revisién y obtencién de firma del Administrador
General o de quien éste designe. Una vez firmadas, gestiona su
envio utilizando los canales establecidos en la entidad.

Nota: Referencia: Procedimiento para la Administracién y Controt
de la Correspondencia y los Archivos

10 | Recibida fa respuesta de ambas instituciones y, con la informacion
contenida en el Listado de Bienes para Donar o Descartar - F-ASEP-
DBP-03, prepara Acta de Descarte No. (Ver Anexo No. 6), al final del
mismao, el nombre vy cédula de las personas y la placa del o los
vehiculos que transportaran los activos hacia el vertedero.

11 Organiza y preside el actc de descarte con la participacion de los
funcionarios designados por el Ministerio de Economia y Finanzas y
por la Contraloria General de la Replblica. Ademas puede
participar como observador, un auditor de la Oficina de Auditoria
Interna.

Departamento
de Bienes
Patrimoniales

A cada uno de los participantes le hace entrega de una copia del
Acta de Descarte para los controles correspondientes.

En dicho acto se considerara lo siguiente:

e Que la descripcién del bien a descartar sea la correcta;

e Que visiblemente se compruebe el deterioro del bien;

s Que todos los bienes a descartar se encuentren anotados en el
Acta;

o (ue en los casos en que se amerite, se adjunte el informe
técnico sobre la condicién del o los bienes.

12 Concluido el acto, presenta el Acta de Descarte para que cada uno

de los funcionarios participantes en éste, lo firmen.

Nota: £l Valuador del Ministerio de Economia y Finanzas asigna No.

Aprobado por: Direccion Ejecutiva Pagina: 28 de 74
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al documento, formalizando su constitucidon. Ambos auditores, el
del Ministerio de Economia y Finanzas y el de la Contraloria
General de la Repdblica, firman y colocan en el Acta, el sello de |3
institucién que representan.

13

Coordina el transporte para el traslado de los bienes descartados al
vertedero de basura y obtiene constancia del recibo de pago de
desechos por peso.

14

Mantiene el original del Acta de Descarte. Obtiene las copias
necesarias tanto del Acta de Descarte como del recibo de pago del
vertedero y hace entrega de dichos documentos a cada uno de los
firmantes.

15

Envia al Departamento de Tesoreria, el original del recibo de pago
en el vertedero para sus registros y controles.

i6

Registra en el Sistema el descarte de los bienes y envia, al
Departamento de Contabilidad y a la Direccion de Administracién y
Finanzas una copia del Acta y del Listado de Bienes para Donar o
Descartar - FASEP-DBP-03, con el detalle de los bienes que fueron
descartados.

Departamento
de Bienes
Patrimoniales

17

Recibe la documentacidn, realiza los registros que correspondan y
procede al archivo de la documentacidn.

Departamento
de Contabilidad

MOVIMIENTO DE BIENES {(Remesa Interna)

Completa e! formulario Movimiento de Bienes Patrimoniales — F-
ASEP-DBP-01 vy selecciona la casilla que corresponda (Traslado
Temporal o Traslado Permanente}. Ver anexo No. 7.

Firma y envia el formulario Movimientc de Bienes Patrimoniales —
F-ASEP-DBP-01 al Departamento de Bienes Patrimoniales.

Unidad
Administrativa
Solicitante

Recibe el formularic Movimiento de Bienes Patrimoniales — F-ASEP-
DBP-01, lo firma y obtiene el V°B® del Director de Administracion y
Finanzas. Mantiene el formularic original para sus registros vy
controles.

Registra en el libro record gue mantiene, el nimero secuencial del
formulario Movimiento de Bienes Patrimoniales - F-ASEP-DBP-01.

Departamento
de Bienes
Patrimoniales

Completa y remite, via correo electrénico, el formulario Solicitud

de Servicios F-ASEP-DSG-01({Ver anexo No. 8), al Departamento de
Servicios Generales, seleccionando la casilla Movilizacion, a fin de
coordinar el traslado fisico de los bienes desde la unidad origen
hacia la unidad receptora.

Nota: Cuando se trate de equipo informatico coordina con la

Unidad
Administrativa

Solicitante

[Aprabado por: Direccidn Ejecutiva
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Oficina de Informatica para su desinstalacién.
Recibe via correo electrénico, el formulario Solicitud de Servicios - | Departamento

F-ASEP-DSG-01 y realiza el traslado del o los bienes desde la unidad de Servicios
origen del movimiento hacia la unidad receptora de los mismos. Generales
Recibe el o los bienes trasladados. Unidad
Administrativa
Receptora

Confirma la recepcién a conformidad de fos bienes trasladados por
la unidad receptora, obteniendo la firma del receptor de los bienes

. e . . . Departamento
en el formulario Movimiento de Bienes Patrimoniales - F-ASEP- de Bienes

DBP-01.

Registra, en el sistema que mantiene, el movimiento de bienes
realizado.

Patrimoniales

REGISTROS PARA LA SALIDA Y ENTRADA DE BIENES MUEBLES

Cuando por necesidad del servicio se requiera sacar equipo y/o
mobiliario fuera de las instalaciones de la entidad, completa el
formulario Salida y Entrada de Bienes {Gestiones Varias) - F-ASEP-

DBP-05 ¢ Salida y Entrada de Bienes (Misiones Oficiales) - F-ASEP- Unidad
DBP-06, segln sea el caso y lo envia al Depto. de Bienes| Administrativa
Patrimoniales para su conocimiento.(Ver anexos No. 8y 10) Solicitante
Nota 1: Para ia Salida y Entrada de Equipos informaticos ver

procedimiento Para Regular y Controlar los Servicios brindados por

el Area de Soporte Técnico P-ASEP-OIT-08.

Recibe el formulario informandose del evento, registra el evento en

el libro record que mantiene para registro y control. Departamento
Verifica Ja descripcion del equipo detallado en el documento y, de de Bienes

ser necesario, el estado fisico del mismo. De estar todo correcto, el
responsable firma el formulario en conocimiento de la salida del
bien y lo devuelve.

Patrimoniales

Obtiene la firma del Agente de Seguridad, al momento de la salida

del equipo. Unidad
Finalizada la utilizacién del equipo, obtiene la firma del responsabie | Administrativa
en el Departamento de Bienes Patrimoniales y del Agente de Solicitante
Seguridad como constancia de [a entrada del mismo.

TRASLADO TEMPORAL DE EQUIPO INFORMATICO FUERA DE LAS

INSTALACIOMNES DE LA ENTIDAD

Completa, en linea, el formulario Solicitud de Equipo Informatico y Unidad

Aprobado por: Direccign Ejecutiva
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Multimedia — F-ASEP-OIT-01 detallando el uso y ubicacién que se le

Administrativa

dara al equipo. (Ver anexo No. 11). Solicitante
2 Envia el formulario Solicitud de Equipo informatico y Multimedia —

F-ASEP-OIT-01, a través de la intranet o personalmente, a la Oficina

de Informatica, con un minimo 24 horas de anticipacién a la fecha

en que se utilizara el mismo.

3 Recibe y registra la solicitud de equipo.

4 Imprime, firma y envia el formulario Solicitud de Equipo Oficina de
informético v Multimedia - F-ASEP-OIT-01 al Depto. de Bienes informatica
Patrimoniales para su conocimiento y registro de la salida temporal
de bienes Informaticos.

5 Recibe para su conocimiento via correc electrénico el formulario
Solicitud de Equipo Informatico y Multimedia — F-ASEP-OIT-01.

Departamento
Nota: Para el uso Interno y Externo de los equipos informaticos ver de Bienes
Procedimientos Para Regular el uso de Equipos de Computacion Patrimoniales
Mévil P-ASEP-OIT-05 y Procedimiento Para Regular y Controlar los
Servicios Brindados por el Area de Soporte Técnico P-ASEP-OIT-08.

6 Devuelto el equipo por parte de la Unidad Solicitante, firma el
formulario Solicitud de Equipo Informatico y Multimedia — F-ASEP- Oficina de
OIT-01 en el apartado correspondiente a la devolucidén y envia via Informatica
correo electrénico, copia del mismo al Departamento de Bienes
Patrimoniales para sus controles y registros.

7 Recibe via correo el formulario Sclicitud de Equipo Informatico y

R . . ) Departamento
Multimedia — F-ASEP-OIT-01 y registra la entrada del equipo en el de Bienes
control interno que mantiene. . .

Patrimoniales

H. REPARACION EXTERNA DE BIENES MUEBLES
Reparacion Externa de Bienes Muebles sin garantia

1a. Recibe, de alguna unidad administrativa, el formulario Solicitud de

. . . . .l . . Departamento
Servicios — F-ASEP-DSG-01 solicitando la reparacion de algin bien de Servicios
mueble. Realiza las siguientes acciones:

Generales

Aprobade por: Direccién Ejecutiva
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o Confirma con el Departamento de Bienes Patrimoniales, si el
bien tiene vigente la garantia, de no ser asi determina si la
reparacién puede realizarse internamente o si se requiere
gestionar la reparacién fuera de las instalaciones de la entidad.

Nota: Referencia, Procedimiento para Coordinar y Controlar el
Mantenimiento y Reparacién de las instalaciones y Bienes - P-ASEP-

Departamento
D5G-04. de Servicios
1b. De ser necesario el envip del bien a reparacién externa, obtiene Generales
para su conocimiento la firma del Jefe del Departamento de Bienes
Patrimoniales en el formulario Solicitud de Servicios - F-ASEP-DSG-
01.
Nota: Referencia, Procedimiento Para el Manejo, Registro y Control
de las Compras Menores de Bienes y Servicios - F-ASEP-DCyP-01,
para la Adquisicidn del servicio de reparacion.
1c. Firma el formulario Solicitud de Servicios — F-ASEP-DSG-01, en
_y . . . . Departamento
conocimiento de la salida del o los bienes; obtiene una copia del de Bienes

mismo para su archivo en el expediente respectivo y devuelve el

- . . Patrimoniales
original al Departamento de Servicios Generales.

id. Recibe por parte del proveedor, el bien reparado con su respectiva
documentacién {Orden de Compra, factura, garantia si aplica, | Departamento
otro), completa el formulario Solicitud de Servicios — F-ASEP-DSG- de Servicios
01 vy envia copia de la misma y demas documentacién al Generales
Departaimento de Bienes Patrimoniales.

le. Recibe copia de los documentos sustentadores y los archiva en el | Departamento
expediente del o tos bienes reparados. de Bienes

Patrimoniales
2 Reparacion de Bienes Muebles con Garantia
2a. Recibe, de alguna unidad administrativa, el formulario Solicitud de

Servicios — F-ASEP-DSG-01 solicitando la reparacién de alglin bien
mueble. Realiza tas siguientes acciones:

Departamento
o Confirma con el Departamento de Bienes Patrimoniales, si el de Servicios
bien tiene vigente la garantia. Generales
s De tener la garantia vigente, traslada la gestidn al Departamento
de Bienes Patrimoniales para su atencidn.
Aprobade por: Direccidn Ejecutiva Pigina: 32de74
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Nota: Las Unidades Administrativas tienen la responsabilidad de
reportar con prontitud los dafios de bienes muebles con garantia
para no perder la misma.

2b.

Recibe la informacién. Contacta via telefénica y/o correo
electrénico al proveedor que corresponda para coordinar el envio
del o los bienes a reparacion.

2c.

Anota en el expediente, la fecha de la presentacidn del reclamo,
(nombre del contacto, nimero de reclamo, cualquier otra
informacién de relevancia).

2d.

De requerirse la movilizacién del bien a las instalaciones del
proveedor, completa el formulario Salida y Entrada de Bienes
(Gestiones Varias) F-ASEP-DBP-05.

MNotas:

1. Regularmente el proveedor se apersona al drea donde esta
ubicado el bien para evaluar el mismo.

2. De determinarse que el dafio es a consecuencia del mal uso del
usuario, se solicita cotizacién del servicio de reparacién; se evalia
si es factible o no la reparacion del bien y se presenta a la Direccién
de Administracién y Finanzas para deslindar responsabilidades.

2e.

Coordina el envio del o los bienes a reparacién. Da seguimiento.

2f.

Recibe por parte del proveedor, el bien reparado, asi como los
documentos sustentadores (Orden de Compra, factura, garantia si
aplica, otros} y anota en el formuiario Salida y Entrada de Bienes
(Gestiones Varias) F-ASEP-DBP-O5 el retorno del bien a la
institucién.

Nota: Si el proveedor del servicio de garantia estima conveniente
reemplazar el bien por otro de iguales caracteristicas, procede

actualizar los datos del bien (serie u otro) en el Sistema de Registro
de Bienes.

2g.

Gestiona con el Departamento de Servicios Generales [a
movilizacion del bien a la unidad administrativa solicitante.

Pepartamento
de Bienes
Patrimoniales

Zh.

Recibe el bien reparado y firma en el apartado denominado

Entrada de Bienes del formulario Salida y Entrada de Bienes - F-
ASEP-DBP-O5.

Unidad
Administrativa

Solicitante

Aprobado por: Direccion Ejecutiva
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Departamento
2i. Archiva la documentaci6n en el expediente respectivo de Bienes
Patrimoniales
| REPORTES DE DANO FiSICO, SUSTRACCION O PERDIDA DE BIENES
MUEBLES

1 Al momento de detectado el evento (pérdida o dafio de un bien Funcionario
bajo su custodia) reporta el mismo, por escrito, a su superior . )
. . custodio del bien
inmediato.

2 Recaba, a través del Departamento de Bienes Patrimoniales, los
datos del bien que ha sufrido dafio fisico, se ha perdido o ha sido
sustraido {marca, modelo, serie, marbete, precio de compra, otros) | lefe de la Unidad
y realiza una investigacién a nivel interno para establecer | Administrativa
claramente los hechos que dieron como resultado la pérdida del
bien.

3 Elabora un informe vy o envia, mediante memorando, a la Direccién
de Administracién y Finanzas indicando los resultados de esta
investigacion preliminar.

Referencia: Manual de Normas Generales y Procedimientos Para la | Jefe de la Unidad
Administracién y Control de los Bienes Patrimoniales {Activos Fijos | Administrativa
e Intangibles y Bienes no Depreciables} en el Sector Publico. Versién Denunciante
mayo 2014,

4 Abre un expediente interno sobre el case donde mantiene copia de
la documentacidén que se genere.

5 Recibe y revisa la informacidn recabada e instruye al Depto. de Direccién de
Bienes Patrimoniales para que efectie la verificacién y certificacion | Administracién
de la pérdida del bien. de Finanzas

6 Verifica, con base en los documentos sustentadores la descripcién
del bien {valor de adquisicién y valor en libros); certifica la pérdida | Departamento
del bien medianie el formulario Acta de Inventario No. - F-ASEP- de Bienes
DBP-07 (Ver Anexo No. 12) y lo envia, junto con el resto de la Patrimoniales
documentacién, a la Direccidén de Administracién y Finanzas.

7 Recibe y revisa la documentacién; la envia a fa Direccidn Ejecutiva Direccion de
para que determine las acciones a seguir. Administracion

y Finanzas

¢ Recibe y revisa el informe emitido por la unidad responsable del
bien, realiza las siguientes acciones: Direccién
® Instruye a las Oficinas de Auditoria Interna vy Recursos Humanos Ejecutiva

para que realicen las investigaciones correspondientes vy
Aprobado por: Direccidn Ejecutiva Pigina: 34de74 1
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determinen si hubo o no responsabilidad del custodio del bien,
por su deterioro, pérdida o hurto. '

9 Realizan investigaciones y remiten los resultados obtenidos a la | Auditoria Interna
Direccidn Ejecutiva. / OIRH

10 Recibe el informe con los resultados obtenidos en las
investigaciones realizadas.

11 De no evidenciarse responsabilidad del custodio del bien por lo
ocurrido al mismo:

o Emite una Resolucién en la que libera de responsabilidad al

custodio del bien sobre el hecho ocurride. Envia esta

resolucion a la Oficina Institucional de Recursos Humanos v,

copia de la misma, al Depto. de Bienes Patrimoniales a través Direccién

de la Direccion de Administracion y Finanzas Ejecutiva
o Autoriza a la unidad responsable del bien a que sustituya el

mismo y envie la documentacion de esta nueva adquisicion a

la Direccién de Administracidén y Finanzas, quien a su vez la

enviara a los Departamentos de Contabilidad y Bienes

Patrimoniales como respaldo al proceso de desincorporacién

del bien anterior. Ver procedimiento para el Manejo, Registro

v Control de las Compras Menores de Bienes y Servicios P-

ASEP-DCYP-01.

12 | Recibe la Resolucién que libera al custodic del bien de Oficina
responsabilidad por su pérdida y la archiva en el expediente | Institucional de
personal del funcionario. Recursos

Humanos

13 Reciben copias de la documentacién generada y realizan los| Departamento
registros que correspende para la desincorporacién del bien objeto de Bienes
de esta gestion. Patrimoniales/

Departamento
de Contabilidad

14 De haberse podido comprobar negligencia o descuido por parte del
custodio del bien, instruye a la Oficina Institucional de Recursos Direccidn
Humanos para gque gestione la recuperacién del bien en un periodo Ejecutiva
no mavor de un afio calendario.

J. RECUPERACION Y/O COBRO DE BIENES DANADOS SUSTRAIDOS O

PERDIDOS

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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Cuando se haya sefialado al custodio del bien como responsable
por su deterioro, pérdida o robo, recibe y verifica la
documentacidn relacionada con el caso.

Instruye la confeccién de Resolucién Administrativa de Arreglo de
Pago, firmada por la Directora Ejecutiva y el funcionario
involucrado, en la cual se sefalard el monto a pagar
quincenalmente (descuento directo) y en un periodo no mayor de
un afio calendario.

Una vez firmada la Resolucién Administrativa de Arreglo de Pago,
da tramite a la misma y envia mediante memorando copia de los
documentos a los Departamentos de Contabilidad y Tesoreria para
su conocimiento y registros correspondientes.

Oficina
Institucional de
Recursos
Humanos

Archiva copia de la documentacidn en el expediente del funcionario
involucrado.

Analista de OIRH

Recibe mediante memorando copia de la documentacion, abre un
expediente al funcionario en el cual adjuntara copia de los
talonarios de los cheques de pago generados quincenalmente,
registra dichos pagos y emite un recibo de page al funcionario,
informacién que incluye en el informe de cobros que envia
periddicamente al Depto. de Contabilidad.

Departamento
de Tesoreria

Recibe la documentacion relativa al caso, registra en la cuenta por
cobrar a funcionario la informacién requerida vy, con el informe de
cobro enviado por el Departamento de Tesoreria va rebajando el
monto adeudado.

Departamento
de Contabilidad

Una vez el funcionario haya cancelado este compromiso se
comunica a las Unidades Administrativas involucradas para su
conocimientc entre estas al Departamento de Bienes Patrimoniales
para que procede 2 la desincorporacion del bien.

Cficina
Institucional de
Recursos
Humanos

EN CASO DE PERDIDAS POR SUSTRACCION HURTO, ROBO O
DESVALLOS

instruye a la Oficina de Asesoria Legal designar un abogado a quien
se le concedera poder para gue en nombre y representacion de la
entidad, presente la denuncia correspondiente ante [a autoridad
competente mas cercana, dentro de las 24 horas contadas desde el
momento que se dio la desaparicién del bien o desde (investigacion
previa, realizada por el personal de Auditoria Interna) el momento
gue se tuve conocimiento del mismo.

Notas:

Administrador
General yv/o
Directora
Ejecutiva

Aprobado por: Direccion Ejecutiva
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1: De acuerdo a la Norma, el incumplimiento de esta disposicion se
constituye en agravante de responsabilidad por parte de los
servidores publicos.

2: Cuando se trate de equipos y repuestos de vehiculos
institucionales, el bien perdido debe reponerse con las
caracteristicas similares y dentro de siete (7) dias calendarios
después de reportada su pérdida.

P Da seguimiento a la investigacién manteniendo informados del
avance de la misma al Administrador General y/o Directora
Ejecutiva. Abogado
3 Solicita al Jefe del Departamento de Bienes Patrimoniales Designado
Certificacién del bien donde conste que el mismo es propiedad de
la entidad.
4 Recibe copia de los documentos remitidos al Ministerio Publico,
. i . . . Departamento
archiva la documentacién en el expediente del bien y mantiene de Bienes

pendiente el caso hasta que conciuyan las investigaciones de rigor
y se dicte sentencia.

Patrimoniales

5 Culminada la investigacién y emitida la sentencia por parte de las
autoridades competentes, lo comunica a Administrador General
y/o a la Directora Ejecutiva adjuntando la documentacién
correspondiente.

Abogado
Designado

6 . . . . . Administrador
Recibe y revisa la documentacién correspondiente al caso y emite General y/o
instrucciones ala Directora de Administracién y Finanzasy demas Directo\r{a
partes involucradas para que realicen lo que corresponde. . .

Ejecutiva

7 Recibe y revisa documentacién e instruye al Departamento de

Bienes Patrimoniales proceder con lo que corresponda.
De acuerdo 2 ia Norma:
Notas:

) | Direccidn de
1: Una vez se tenga el valor (segiin documentos sustentadotes) je Administracién
bien hurtade o robado v al (o} los responsables {custodios del y Finanzas

bien), deberd procederse a la recuperacién monetaria del valor del
bien o bienes a valor del mercado u opcional a la reposicion por
otro u otros bienes, de igual o mejor calidad, con su respectiva
factura de compra a nombre de la Institucidn, y ser incorporada

como parte del inventario de los bienes patrimoniales de la]

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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entidad.
2: La Direccién de Administracién y Finanzas podra evaluar otras
alternativas de reposicién fisica o monetaria, conforme al tipo de
bien que se trate y a circunstancias especificas.

3 Recibe las instrucciones respectivas y procede de acuerdo a lo | Departamento
establecido en el Manual de Incorporacién y Desincorporacion de de Bienes
Bienes al Inventario Estatal. Patrimoniales

L TOMA DE INVENTARIO

1 Para la toma del inventario de la Institucién se deben seguir los
siguientes pasos:

1. Planificacidon o metodologia
2. Toma de inventario
3. Resultados obtenidos

2 Planificacién y Metodologia para la Toma de Inventario

2a. Designa una Comisién de inventario asesora y un grupo ejecutor o
equipo de trabajo conformado por representantes de las unidades
ejecutoras o técnicas de acuerdo a fas caracteristicas de los bienes
a inventariar, (Direccién y Administracion de Finanzas,

Departamento de Bienes Patrimoniales, Contabilidad, Oficinas de

Auditorfa Interna e Informética). Ver Guia Para la Toma de

inventarioc G-ASEP-DAF-DBP-01. Direccién
Notas: Ejecutiva
1. La Comisién de Inventario tendré la responsabilidad de organizar

fa actividad de Toma de Inventario.

2. En dicha comisién también participa un funcionario del

Ministeric de Economia y Finanzas en calidad de verificador y

asesor.

5b. | Realiza reuniones con el fin de definir las actividades necesarias
para asegurar el desarrolio adecuado de la actividad de inventario y
sefalar las tareas especificas a realizar por las unidades
administrativas que cada miembro de la Comisién representa. Comision de

2c. Elabora el programa de trabajo y lo plasma en el formulario Inventario
Cronograma para Toma del Inventario — F-ASEP-DBP-08. (Ver
Anexo No. 13), en el que detalla cada una de las tareas a realizar
por los diferentes grupos y coordinadores, segin las normas
establecidas por Ia Direccién de Bienes Patrimoniales del Ministerio

Aprobado por: Direccién Ejecutiva
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de Economia y Finanzas.
2d. Define los requerimientos de recursos humanos, tecnolégicos,
financieros, equipos u otros para la realizacién de esta actividad.
2e. Designa, a través de cada representante de drea dentro de esta
Comision, al personal que participara en la toma de inventario
2f. Coordina con la Oficina de Informatica, la consecucién de

computadoras portdtiles (laptops), radios de comunicacién,
lectoras de cddigos de barras y/o cualquier otro instrumento o
equipo tecnoldgico para ser utilizados en la toma del inventario.

2g. Gestiona ante la Direccién de Administracién y Finanzas, la
aprobacion del cronograma de trabajo, equipo tecnoldgico para ser
utilizados en la toma del inventario.

2h. Recibe mediante memorando dei Departamento de Contabilidad
los saldos de los activos fijos segln libros, por cuenta financiera a la Comisién de
fecha pactada de corte para la realizacién del inventario. Inventario
2.

Verifica que los registros de los bienes estén actualizados.

2j. Prepara los listados de los Activos Fijos a inventariar, de manera
que éstos sirvan de base para cada uno de los participantes en el
proceso de toma de inventarios.

2k. Elabora un memorando para el Visto Bueno de la Direccidon de
Administracién y Finanzas y posterior firma del Director Ejecutivo,
en el que se imparten instrucciones a todas las unidades
administrativas de iz institucidén para gue se preparen y presten la
cooperacion requerida a esta tarea. Ademds, en este memorando
se comunica que quedan suspendidos los desplazamientos internos
y externos de los bienes durante el proceso de conteo fisico, salvo
casos excepcionales.

2. Recibe, revisa y aprueba el cronograma de trabajo; da su Visto Direccién de
Bueno al memorando informativo y envia ambos documentos a la | Administracién y
Direccion Ejecutiva para su firma. Finanzas

2m. Recibe, revisa ambos documentos y realiza las siguientes acciones:

e Da su Visto Bueno al cronograma de trabajo y lo envia a la
Direccién de Administracion y Finanzas para que lo haga llegar a Direccidn
la Comisidén de [nventario a través del Depto. de Bienes Ejecutiva
Patrimoniales.

¢ Firma el memorando informative y lo envia por correo
electrdnico a todos los funcionarios de la Institucién, con el fin

Aprobado por: Direccién Ejecutiva Pagina: 39de 74
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de comunicarles sobre la actividad programada y solicitarles, al
mismo tiempo, su colaboracién para el personal a cargo de la
misma recalcando la necesidad de tener accesibles los bienes
que normalmente mantienen bajo llave.

2n. Recibe el cronograma de trabajo debidamente aprobado.
20 Convoca a los miembros de la Comisidén de Inventario y a los
funcionarios designados para realizar el inventario de bienes a una
reunién de coordinacién, con el propdsito de canformar ios grupos Comision de
de trabajo y distribuir las sedes. Inventario
Nota: Cada equipo de trabajo tendréd un coordinador, quien debera
presentar un informe sefialando las diferencias encontradas,
informacién ésta que permitira realizar el trdmite de incorporacién
o desincorporacion de los bienes, segun sea el caso.
3 Toma de Inventario
3a. Se dirigen a las distintas sedes de la entidad a Jas que han sido
asignados (oficinas ubicadas en la sede central, las Agencias de
Atencién al Usuaric, Oficinas Regionales y estaciones de monitoreo
de la ASEP).
3b. Se aseguran de evaluar los siguientes aspectos:
e Comprobacién de ia presencia fisica del bien y su ubicacion
e Estado de conservacién
o Condiciones de utilizacion
e Condiciones de seguridad
s Funcionarios o custodios responsables
e Certificacidn de los registros patrimoniales y contables. Grupos de
3c. Verifican y capturan los datos de cada uno de los bienes que Trabajo
existen en el drea. Actualizan la informacidn respecto al custodio
del bien.
3d. Obtienen datos que registran automaticamente en el sistema que
se tiene para este propdsito. Pueden encontrar alguna de las
sigulentes situaciones:
s Bienes sin uso o dafiados que no han sido reportados al
Departamento de Bienes Patrimoniales
» FEtiquetas deterioradas
« Bienes sin sus respectivas etiquetas
e Bienes con cddigos que no aparecen en el listado
Aprobado por: Direccidn Ejecutiva Pagina: 40 de 74J
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¢ Bienes que en el momento del inventario no se encontraban
dentro de la institucion.

Nota: En caso de encontrar alguna de estas situaciones irregulares,
registran lo pertinente y, de requerirse, un funcionario del
Departamento de Bienes Patrimoniales colocard las etiquetas que
se necesiten.

3e.

Al concluir el proceso de toma de inventario, devuelve a la Oficina
de Informética, el equipo facilitado.
Referencia: Punto 2f. pédg. 38 de este procedimiento

Comision de
Inventario

Resultados Obtenidos

Recibe mediante memorando de la oficina de Informdtica los
siguientes reportes:

o Listado de Bienes Registrados

e Listado de incensistencias encontradas (resultado del cotejo
de los bienes registrados menos los bienes capturados)

e Listado por cuenta financiera

Nota: Estos reportes deben mostrar la mayor informacion posible
gue permita llevar a cabo de la mejor manera la conciliacién de
saldos.

4b.

Recibe mediante memorando de! Departamenio de Contabilidad
informe de observaciones de los contadores ¢ funcionarios
administrativos, sefialando situaciones encontradas durante el
inventario.

Comision de
Inventario

4c

Recibe y revisa la informacidn registrada en e! sistema de Bienes
Patrimoniales; concilia la misma con los saldos registrados en el
Departamento de Contabilidad e investiga las inconsistencias.
Realiza una segunda verificacion en sitio cuando fo considere
necesario.

4d.

En caso de faltantes o sobrantes, con el apoyo del custodio de los
bienes objeto de revisidén, determina las causas que originaron el
faltante o la procedencia de los sobrantes.

de.

Verifica aquellos equipos que en la toma del inventario se
capturaron bajo la condicidn de “sin uso” o “dafado”, con la
finalidad de determinar el uso que se les dara o considerar su
donacidn o descarte.

Af.

Realiza las correcciones necesarias para subsanar las

Departamento
de Bienes
Patrimoniales

Aprobado por: Direccién Ejecutiva
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-

inconsistencias.

4z,

Concluidas las verificaciones de las inconsistencias, genera un
listado de bienes por funcionario para que sea firmado por cada
uno de ellos como constancia de los bienes que estan bajo su
custodia y responsabilidad.

4h.

De considerarlo necesario, genera un listado de aquellos bienes que
podrian ser donados o descartados, utilizando el formulario Listado
de Bienes para Donar o Descartar-F-ASEP-DBP-03.

4i.

Elabora un informe final del proceso de toma de inventario para la
aprobacién de la Direccién de Administracién y Finanzas. En este
Informe incluye los detalles de los eventos acontecidos, los
resultados obtenidos, asi como las conclusiones y recomendaciones
que considere pertinente presentar. Envia copia de este informe al
Depto. de Contabilidad.

3j.

Envia mediante memo al Departamento de Contabilidad para la
comparacién con los saldos de los libros contables, el resumen del
inventario por cuenta financiera (Valor de Adquisicion,
depreciacion acumulada y valor segin libros)

Departamento
de Bienes
Patrimoniales

ak.

Recibe y revisa el resumen del inventario, compara los mismos con
los saldos por cuentas financieras de los registros contables

41.

Flabora cuadro comparativo, para establecer la diferencia de los
saldos por cuentas financieras de Bienes Patrimoniales y los
registros contables y envia a la Direccion de Administracién vy
Finanzas

Departamento
de Contabilidad

4m.

Recibe, revisa y envia el informe a la Direccion Ejecutiva para su
infoermacion y consideracion.

Direccion de
Administracidon y
Finanzas

4n.

Recibe el Informe final con las conclusiones y recomendaciones;
emite opinidn, de considerarlo necesario.

4o.

Gira Instrucciones para la remisién del informe a la Direccién de
Bienes Patrimoniales del Fstado del Ministerio de Economia vy
Finanzas.

Direccion
Ejecutiva

4p.

Recibe instruccién del Despacho Superior y emite instrucciones al
Departamento de Bienes Patrimoniales que realice la compilacion
de la informacion v elabore nota dirigida al Ministerio de Economia
y Finanzas para la validacién del inventario.

Direccion de
Administracion y
Finanzas
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4q. Recibe las instrucciones y procede a la confeccidn de las notas
dirigidas a la Direccién de Bienes Patrimoniales del Estado vy a la
Contraloria General de la Republica, envia para su ribrica a la
. . s . ., . Departamento
Direccién de Administracion y Finanzas. .
ar de Bienes
Solicita a la Oficina de Informética y Tecnologia, dispositivo con Patrimoniales
copia de la base de datos del inventario y las inconsistencias
presentadas.
4s. Recibe, revisa vy rubrica ambas notas y envia a la Direccidn
Ejecutiva y Administracién General respectivamente, (Direccién de Direccion de
Bienes Patrimoniales del Estado del Ministerio de Economia y | Administraciény
Finanzas y Contraloria General de la Reptblica) para su firma. Finanzas
4t Recibe, revisa, rubrica y firma Nota dirigida a la Direccidn de Bienes
Patrimoniales del Estado del Ministerio de Economia y Finanzas y a
fa Contraloria General de |a Republica, respectivamente y devuelve Direccién
a través de la Direccién de Administracidon y Finanzas, al Ejecutiva/
Departamento de Bienes Patrimoniales para su tramite, Administracidn
General
Nota: Referencia, Procedimiento para la Administracion y Control
de ia Correspondencia y los Archivos.
4u. Recibe ambas notas debidamente rubricadas y firmadas y envia via
mensajeria al Ministerio de Economia y Finanzas y Contraloria | Departamento
General de la Republica. de Bienes
a4y, Envia copia de ambas notas con el informe final del inventario al Patrimoniales
Departamento de Contabilidad.
4w. | Recibe copia del informe final de bienes, verifica la informacién, | Departamento

registra si hay ajustes de activos y archiva.

de Contabilidad

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DEPARTAMENTO DE Cédigo:
BIENES PATRIMONIALES P-ASEP-DBP-01
Version:
ASEP Procedimiento para el Registro y Control de los Bienes 10
Autoricad Nacional Patrimoniales de la ASEP
de fos Servicios Plblicos Area/ Unidad administrativa: Fecha :
Departamento de Bienes Patrimoniales Marzo, 2018
ANEXO No. 1
ey » N
8 e
COMPROBANTE Dé A.SIGNIAC.ION DEACTIVO FLO
Fecha: Comprobante No.:

Codificacién del Activo Fijo:

Cuenta D Divisidn D Sub-divisidn D Especificacidn D Sub-especificacién |:|
Equipo Informético D Mobiliario de Oficina D Otros Ij

Unidad Administrativa {Direccién, Departaments, Seccidn):

V* B" Admén. y Finanzas:

Descripdion de los Activos fijos asignados:

CANT. MARBETE DESCRIPCION MARCA MODELOC SERIE
Fundonarto custodio del hien Jefe de la Unidad Administrativa
Fecha: Pecha:

PARA US0 DEL DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

Verificado por Jefe del Depto. de Bienes Patrimoniales
Fecha: Fecha:
OBSERVACIONES:
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F-ASEP-DBP-04
Version 1.0

COMPROBANTE DE ASIGNACION DE ACTIVO FISO

{INSTRUCTIVO

OBIETIVO: Registrar debidamente los datos completos y correctos de la entrega de un bien al custodio

del misme.

CRIGEN: Departamento de Bienes Patrimoniales

CONTENIDO:

+ Fecha: Anote el dia, mesy afio en que completa el formulario.

+ Comprobante No.: Registre el nimero de comprobante que correspenda.

* (Codificacidn del Activo Fijo: Registre el cddigo que corresponda, de acuerda a la estructura de
codificacién establecida en el Manual de Normas Generales que rige
la materia.

DATOS GEMERALES

* |Jnidad Administrativa: Anote el nombre de la Unidad Administrativa (Direccisn,
Departamento, $accidn) dande labora el custodio del bien.

* VYo, Bo. Admon. y Finanzas: Registre ia firma de! Director de Admédn. y Finanzas aprobando Iz
asignacion del bien.

= Unidad administrativa: Ancte el nombre de la unidad administrativa que crigina el

movimiento.

DESCRIPCIGN DE LOS ACTIVOS FUOS ASIGNADOS:

* (Cant: Numere consecutivamente cada uno de los renglones que detallan
los hienes asignados.

« Marbete: Registre el codigo de identificacién gue aparece adherido a cada uno
de los bienes asignados.

e Dascripcion: Anote el detalle det Activo Fijo que se asigna al custodio.

e Marca, Modelo y Serie: Registre la marca, el modelo y el ntimers de serie que identifica el ¢

{os bienes asignados.

+ Funcionario Custodio del bien: Registre el nombre y firmza de la persona que recibe el o los bienes
asignados.

« lefe de la Unidad Administrativa: Registre la firma del jefe Ja Unidad Administrativa donde se asigna el o
los bienes.

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES
e Verificado por: Registre [a firma del Analista del Depto. de Bienes Patrimoniales.

e lefe del Depto. de Bienes Patrimoniales: Anote Iz firma del lefe del Depto. de Bienes Patrimoniales

s  (Observaciones: Registre cualguier informacién que considere necesaria para ampliar
o aclarar los registros de las asignacionas.
DISTRIBUCION: QOriginal - Depto. de Blenes Patrimoniales
Copia - Custodio del bien
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ANEXO 2

F-ASEP-DCYP-04
“@’\ Versién 6.0
9

ASEP

Autoridad Nacional
de los Serviclos Phblica:

RECIBIDO CONFORME DE BIENES / SERVICIOS

Este documento se extiende comeo una certificaciém de que los bignes vy servicios descritos se han

recibido conforme y de acuerdoe con las especificaciones sefaladas.

BIENES || servicios [ ]

Direccidn / Cepartamento / Seccidn

Unidad gestora:

DATOS DE LA CONMPRA

Proveedor:
RUC: DV:
Tipo de documento:
Orden de Compra [:l Cantrate i:] Otro ]::I Especifique:
No. de| docurmento: Fecha: Monto:

Dascripcion del bien / servicio:

Forma de Pago:

D Contado D Crédito [_—_l Parcia! D Contra entrega

Factura No.

Importe 8/. Fecha:

OBSERVACIOMNES:

CONSTANCIA DE VERIFICACION DE ESPECIFICACIONES
CONDICIONES TECNICAS DE ENTREGA: {En caso de gue aste espacic sea insuficiente, coleque la frase: "Ver
adjunzo’” y en el adjunto, sefizle ¢l Ne., del Recibide Conforme de Bienes / Serviclos facilitads por la Seccién de Almacén.)

£n caso de adgqulsiciones de servicios, se recibieron los documentes entregables sefialadeos en la ©/C o Contrato?
[ s [ wo [ osstis

Paor la unidad gestora:

Nombre cormpleto en imprenta Firma
Cargo Facha
[ SOLG EN CASO DE ADQUISICIONES DE BIENES | [ SOLO EN CASO DE CAPACITACION |
Seceidn de Almacén - Nembre Firma OIRH - Nombre Flrma
Cargo Fecha Carge Fecha
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F-ASEP-DCyP-04
Versidm 6.0
RECIBIDO CONFORME DE BIENES / SERVICIOS
INSTRUCTIVO
CBIETIVO: Registrar la conformidad de la unidad selicitante sobre el bien o servicio recibido por parte de iz

empresa proveedera del mismo, con el fin de respaldar el proceso de evaluagion de proveedcores.

ORIGEN: ® Seccidn de Almacén - Departamento de Compra vy Proveeduria, en caso de adquisiciones de
bienes

* Unidad gestora « en caso de adquisiciones de servicios (incluye servicios de capacitacién).

CONTENIDO:

= No.: La Seccién de Almacén mantendrsd In control numérico de los forrmularios de este tipo gue se
generen. En los casos de compras de bienes, esa unidad registra al ndmero secuencial que le
corresponda 2 la gestidn..

Cuando se trate de adguisiciones de servicios, la unidad gestora debe solicitar a la Seccidén de Almacén, el nimero que
deberd anotar en i documento que estd completando.

= Bienes / Servicios: Seleccione con un gancho (v ) la opcidn de compra que se ha recibido.

* Unidad gestora: Registre el nombre de la unidad administrativa que recibe el bien o servicio.
DATOS DE LA COMPRA

= Proveedor: Registre el nembre de la persona natural o juridica que proveyd el bien o servicio.

= RUC/DV: Ancte el nimere de Registro Unico de Contribuyante (RUC) v el Digite Verificador {DV} que
carresponde al proveedor del bien ¢ servicio recibide a conformidad.

+ Tipoc de Documento; Seiecciones con un ganche () la opeidn que identifique el documento gue respalda la
adquisicidn y especifique, cuando asi se requiera.

= No. del documento: Registre e! nimero dei documento, sea Orden de Compra, Contrate u QTro,

= Fecha del documento: Anote el dia, mes y afio que aparece registrade en el documento. Cuando se trate de Co ntratos,
registre la fecha del refrende emitido por la Contraloria Generai de la Repiblica.

-  Monto: Anote €l monto de la adquisicidn, que aparece en el documento.

= Descripcién del bien o servicio: Expligue brevemente qué bien p servicio se ha adguirido.

= Forma de Pago: Salecciones con un gancho (¥') la opelén de page gue aparece registrada en el documento.
- Factura: Registre el ndmero de la fagtura que presenta ef proveedor.

- Importe: Anote el MoNte Que aparece registrado en la factura.

= Fecha Registre el dia, mes y afio de la factura.

= Observaciones: Ancte cualquier otra informacién gue considere importante resaltar.

CONSTANCIA DE VERIFICACION DE ESPECIFICACIONES:

» Condiciones técnicas de entrega: Describa el bien o servicio entregade por el proveedor. Indique las condiciones
contempladas en el Contrate / Orden de Compra.

+» Encaso de adqulsiciones de servicios: Seleccione con un gancho {¥7) |a opcidn que responda la pregunta seffalada segin
la gestién de compra realizada.

= Porla unidad gestora: Registre el nombre de la persona que certifica la conformidad, por parte de la unidad gestora,

- Cargo: Anote &l carge que ocupa la perscona que certifica la conformidad.
+ Firma: Registre la firma de la persona que certifica la conformidad.
« Fecha: indique el dia, mes y afio en que certifica la conformidad.

SOLO EN CASC DE ADQUISICIONES DE BIENES: La Seccidn de Almacén completa este apartado del formulario, solo en los
cases de adquisiciones de Bienes

- Por lz Seccién de Almacdn: Registre ol nombre de la persona qua certifica [a conformicdad por parte de la Seccldn de

Alrmaceén.
-« Cargo: Anote el cargo que ocupa la persona gque certifica la conformidad.
Aprobado por: Direccidn Ejecutiva Pagina: 48 de 74"




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE Cédigo:
BIENES PATRIMONIALES P-ASEP-DBP-01
'ﬁ;%ﬂ Versign:
;_—: ASEP Procedimiento para el Registro y Control de los Bienes 1.0
;:j , Autoridad Nacional Patrimoniales de la ASEP
7 e los Servicios Publices Area/ Unidad administrativa: Fecha:
Departamento de Bienes Patrimoniales Marzo, 2018
e Firma: Registre la firma de la persona que certifica la conformidad.
« Fecha: Indigue el dia, mes y afio en que certifica la conformidad.

SOLO EN CASO DE CAPACITACION: La Oficina Institucional de Recurses Humanos completa este apartado cuando el servicio
recibido fue alguna capacitacién y adjunta control de asistencia o documento similar.

« Nombre, cargo y firma: Registre el nombre, el cargo gue ocupa y |z firma del responsable de la gestién de capacitacién.

=+ Fecha: Anote la fecha en que el responsable firma el documento.
DISTRIBUCIGN: Criginal - Departamento de Compras y Proveeduria
Copias - Unidad gestora u Oficina Institucional de Recursos Humanos (en caso de eventos de

cz pacitacion)
- Seccidn de Almacén (en caso de compras de bienes)
- - Oficina de Fiscalizacidn de la CGR
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ANEXO No.3
s F-ASEP-DCyP-03
fg; Versié\’a:\ 1.0
SOLICITUD Y DESPACHO DE BIENES
Fecha: Tel. Ext.: Comprobante No.:

Dia / Mes [ Afio

Unidad Administrativa

Programa:
DETALLE DE LOS ARTICULOS SOUCITADOS PARA USO DE ALMACEN
CANTIDAD
CANTIDAD DESCRIP
UNIDAD cADIGO ESCRIPCION ENTREGADA IMPORTE

Chsenvaciones:

Autorizade por:

lefe dela Unidad
Entregado por; Recibide por:
Seccién de Almacén
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F-ASEP-DCyP-03

Version 1.0
SOLICITUD Y DESPACHO DE BIENES
INSTRUCTIVO
A OBJETIVO: Registrar los pedidos y entregas de bienes a las diferentes dependencias

la Institucion, con el fin de mantener un control efectivo de las salidas de
éstos desde el Almacén y asegurar un eficiente sistema de rotacion de

inventario.
B. ORIGEN: Unidades administrativas y Seccidén de Almacén
C. CONTENIDO:
o Fecha: Registre la fecha en que elabora el formulario.
e Tel Ext.: Registre el ndmero de teléfono o extensién de la unidad solicitante o

receptora, segln sea e! caso.

e Comprobante No.: Registre el nimerc consecutivo que genera el Sistema INVEVT al
momento de registrar el despacho.

e Unidad Administrativa: Indique el nombre de la dependencia que solicita / recibe los bienes.

© Programa: La Seccidn de Almacén registra el ¢cddigo gue corresponde al Programa al
que pertenecen los bienes solicitados / despachados.

« Cantidad: Registre el nimero de unidades de cada bien solicitade.

» Unidad: Sefiale !a unidad de medida pars ceda articulo solicitado (por ejemplo.
unidad, docena, gruesa, caja, otros).

o Codigo: Registre ef cadigo con el que estd identificado el articulo en el control de
Almacén.

*= Descripcion: Detalie el articulo despachado especificando el tipo, marca, modelo,
otros.

s (Cantidad Entregada:  Registre [ cantidad de articulos despachados.
e [mporte: Indique, por rengidn, el valor total de los articulos despachadoes.

» Observaciones: Apunte cualquier otra informacién que considere necesaria para ampliar
0 aclarar el pedido / despacha.

» Autorizado por: Registre la firma del jefe de la unidad administrativa que efectia la
solicitud.
= Entregado por: Registre lz firma del funcionario de la Seccidn de Almacén que realiza la
entrega.
= Recibido Por: Registre el nombre v firma de la persona que recibe &l o los bienes.
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BIENES PATRIMONIALES P-ASEP-DBP-01
Version:
ASP Procedimiento para el Registro y Control de los Bienes 1.0
] Alutogidag! _Nacpigg]a; Patrimoniales de la ASEP
& 108 servicios TUBICOs - [ £ rea/ Unidad administrativa: Fecha :
Departamento de Bienes Patrimoniales Marzo, 2018
ANEXO No. 4
4 F-ASEP-DBP-03
o Versldn 1.0
Mwﬁsdgd:nll
LISTADO DE BIENES PARA DONAR O DESCARTAR
Fecha: ponacion [ DESCARTE [ |
No. [ MARBETE - DESCRIPCION S MARCA. Ui “MODELO |l SERIE | ARO/ADQ.|VALOR INICIAL| DEPRECIACION | VALOR/LIBRO
Elaboradeo por: Aprobado por:
Departarmente de Bienes Patrimeniales Direccién de Administracién y Finanzas
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Patrimonizles de la ASEP
Area/ Unidad administrativa: Fecha :
Departamento de Bienes Patrimoniales Marzo, 2018
ASEP-DBP-03
Versién 1.0

OBIJETIVO:

ORIGIEN:

CONTENIDO:

DISTRIBUCION:

Fecha:
Donacién / Descarte:

No.:

Marbete:

Descripcidn:

Marca / Modelo / Serie:

Afio/Adg.:
Valor inicial:

Depreciacidn:

Valor/Libro:
Elaborado por:

Aprobado por:

Original
Caopia

LISTADO DE BIENES PARA DONAR O DESCARTAR

INSTRUCTIVO

Contar con un registro ordenado y descriptivo de ios bienes que van a ser
donados o descartados en un periodo determinado.

Departamento de Bienes Patrimoniales

Anote el dia, mesy afio en que se elabora el listado.
Seleccione con un gancho (¢} la casilla que describa fa accidn a realizar.

Numere consecutivamente cada uno de los renglones que detaltan tos bienes
objetos de la accion.

Registre el cddigo de identificacidn que aparece adherido en cada uno de los
bienes de la ASEP.

Ancte las principales caracteristicas de cada uno de [os bienes.
Apunte cada uno de estos detalles en [a columna que corresponda.
Anote el afio en que el bien fue adquirido por la ASEP.

Registre, en balboas, el precio de adquisicion del bien.

Registre el monto que representa la depreciacion del bien al momento en que
se reafizarg la accion de donacién o descarte.

Anote, en balboas, el valor del bien gue tiene registrado en libros.
Registre Ia firma del jefe Depto. de Bienes Patrimoniaies.

Registre la firma del Director de Administracidn y Finanzas

- Departamento de Bienes Patrimonizles
- Oficina de Auditorfa interna
- Departamento de Contahilidad

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE Codigo:
BIENES PATRIMONIALES P-ASEP-DBP-01
Version:
ASEP Procedimiento para el Registro y Control de los Bienes 1.0
Autoridad Nacional Patrimoniales de la ASEP
de los Servicios Piblicos 17 o7 Unidad administrativa: Fecha :
Departamento de Bienes Patrimoniales Marzo, 2018
ANEXO No. 5
[y F-ASEP-DBP-02
0 Version 2.0
DONACION
ACTA no. 2
Siendo las del dia de 20 , enlasinstalaciones de la Autoridad Nacional de los
Servicios Pablicos, ubicadas en e! Edificio Office Park, Via Espafia, Provincia de Panamé, se llevo a cabo el acto de
Conacidn de que se
entrega a favor de: segun Nota
No. DAF dei de de

En el acto participaron representantes de la Autoridad Nacional de los Servicias Pablicos, funcionarios de la entidad
donataria, el Fiscalizador de la Contraloria General de la Republicay el Auditor de |a Direccién de Catastro y Bienes
Patrirmoniales del Ministerie de Economia y Finanzas, quienes dieron fe de lo actusdo.

A continuacion se detallan los bienes donados:

Marbete | <oMare: o Modele - L nguChass Adquisicién| - Libro
Advertir:
~

1. Lgs bienes de estz donacion no podrén transferirse a terceros sin la previa autorizacién del Ministerio de
£conomiay Finanzas.
2. Esta donacion se formalizara mediante Resolucién emitida por la Direccidn de Catastre y Bienes.

Patrimoniales, de conformidad con el articulo 8 def Cédige Fiscal y el Decreto Ejecutivo No. 34de 3de
maya de 1985.

Bienes Patrimoniales/ Bienes Patrimoniales/
Denante Donatario
Auditaria Patrimonial /MEF Fiscalizacidn General /Contraloriz General
ASEP.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE Codigo:

BIENES PATRIMONIALES P-ASEP-DBP-01
%1 Version:
rf? ASEP Procedimiento para el Registro y Contro! de los Bienes 1.0
EF; odusoridad Nacloral | Patrimoniales de la ASEP
el © | Area/ Unidad administrativa: Fecha :
Departamento de Bienes Patrimoniales Marzo, 2018

F-ASEP-DBP-02

Versidén 2.0
DONACION
ACTA No. 2
INSTRUCTIVO
OBIETIVO: Dejar constancia escrita de la realizacidn del acto de donacidn de bienes patrimoniales
pertenecientes a la ASEP.
ORIGEN: Departamento de Bienes Patrimoniales
CONTENIDO:
Acta No. : Registre ! nimero del control interno gue mantiene en la unidad.
Espacios en blanco:
* Primer rengldén: Registre la hora y fecha en que se celebra el acto de donacidn.
= Tercer rengldn: indique, en términos generales, el tipo de hienas gue constituyen la donacién {por
ejemplo: equipos de oficina, muebles, equipos de informética, otros).
*» Cuarto renglén: Anote el nombre de ia entidad receptora de los bienes que se donan (Institucién
donataria)}.
« Quinto renglén: Registre el ndmero de Iz Notz de Aceptacidén por parte de |a Institucién receptora.
Detalle de los bienes donados:
* Placa o Marbete: Registre el cédigo de identificacidn que aparece adherido a cada uno de los bienes de [a
ASEP.
e Descripcidn: Anote las principales caracteristicas de cada uno de los bienes.

= Marca / Modeio / Serie o Chasis: Registre cada uno de estos detalles del producto en [z columna que le

corresponda.
e Afo de Adquis.: Registre el afio en que el bien fue adquirido por la ASEP.
« Valor S/iibros: Registre, en balboas, el valor que tiene registrado el bien en libros.
Firmas: Ohtenga la firma de las personas que participaron en dicho Acto y que san, a saber:
Representante del Departamento de Bienes Patrimoniales de la ASEP
« Representante del Departamento de Bienes Patrimoniales de la Institucién Donatariz o
beneficiaria
Avaluador designado por ef Ministerio de Economia y Finanzas
= Auditor o Fiscalizador designado por la Contraleria General de la Reptblica
DISTRIBUCION: Originzl - Ministerio de Economia y Finanzas
Copias: - Contrzloria General de la Repidblica
- Institucion donataria o beneficiaria
- Depto. de Bienes Patrimoniales — ASEP
- Depto. de Contabilidad — ASEP
- Oficina de Auditarfa Interna - ASEP
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE Codigo:
BIENES PATRIMONIALES P-ASEP-DBP-01
Version:
ASEP Procedimiento para el Registro y Control de los Bienes 1.0
Autaridad Nacioral Patrimoniales de |la ASEP
de los Servicios Piblicos Area/ Unidad administrativa: Fecha:
Departamento de Bienes Patrimoniales Marzo, 2018

F-ASEP-DBP-02

Version 2.0
DONACION
ACTA No. 2
INSTRUCTIVO
OBIETIVO: Dejar constancia eserita de la realizacién del acto de donacidn de bienes patrimoniales
pertenecientes a la ASEP.
ORIGEN: Departamento de Bienes Patrimoniales
CONTENIDO:
Acta No. : Registre el nimero dei control interne que mantiene en la unidad.
Espacios en blanco:
+« Primer renglon: Registre ia hora y fecha en que se celebra el acto de donacion.
e Tercer rengion: indigue, en términos generales, el tipo de bienes que constituyen la donacién (por
ejemplo: equipos de oficina, muebles, equipos de informéatica, otros).
» Cuarto renglén: Anote el nombre de la entidad receptora de los bienes que se donan (Institucion
donataria).
« Quinto renglon: Registre el nimero de la Nota de Aceptacién por parte de |2 Institucién receptora.
Detalle de los bienes donados:
e Placa o Marbete: Registre ei cédigo de identificacidn que aparece adherido & cada uno de los bienes de la
ASEP.
» Descripcidn: Anote las principales caracteristicas de cada uno de los bienes.

« Marca / Modelo / Serie o Chasis: Registre cads uno de estos detalles del producte en lz columna que le

corresponda.
= Afio de Adquis.: Registre el afio en que el bien fue adquirido por Ia ASEP.
« Valor 5/Libros: Registre, en balboas, el valor que tiene registrado el bien en libros.
Firmas: Obtenga Iz firma de las personas gue participaron en dicho Acto y que son, a saber:
e Representante del Departamento de Bienes Patrimoniales de la ASEP
= Representante del Departamento de Bienes Patrimoniaies de la Institucion Donataria o
heneficiaria
Avaluador designado por ef Ministerio de Economia y Finanzas
Auditor o Fiscalizador designado por la Contraloria General de Ia Republica
DISTRIBUCION: Original - Ministeric de Economia y Finanzas
Copias: - Contraloria General de la Repubiica
- Institucién donataria o beneficiaria
- Depto. de Bienes Patrimoniales — ASEP
- Depto. de Contabilidad — ASEP
- Oficina de Auditeria Interna - ASEP
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BIENES PATRIMONIALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE

Codigo:
P-ASEP-DBP-01

Departamento de Bienes Patrimoniales

Versidn:
Procedimiento para el Registro y Control de los Bienes 1.0
; A]u:oé-adaq !\[ac;ggla_i Patrimoniales de la ASEP
B 108 servicios FUNIeos I R rea/ Unidad administrativa: Fecha:

Marzo, 2018

ANEXO No. 6

o MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANAZAS =
f: e z DIRECCION DE BIENES PATRI MO NIALES DEL ESTADQ couimRNG n::‘:;:wrgucn or
-%5- BEPARVAMENTO DE AVALUO ¥ DESCARTE DE BIENES MUEBLES = PANAMA B
- ACTA DEDESCARTENo.____ 20____
SIENDO LAS HORAS, DELDIA DE DE20
SEPROCEDIO AL DESCARTE DE
UBICADO Env PROVINCIA DE
PROFIEDAD DE L Autcridad Nacienal delos Sarviclos Publicos
SOLLCITADO AL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS MEGIANTE NOTA No. FECHA
Y A LA CONTRALOR{A GENERAL DE LA REPUBLICA MEDIANTE NOTA No. FECHA
[o8szRVACIGN: SUBTOTALIZAR POR No. DE CUENTA Y DIVISIONARLA !
CUENTA 233
No. MARBETE  [CUENTA| Divs. [SUBDIV.|  ESPC. . {SUBESP. DESCRIPCION MARCA MODELD _SERIE ‘| -ARO/ADQ. { VALOR ORIG, WVALQR/LIBRO
1
2
2 SUB TOTAL DE ACTIVOS DESCARTADOS DE LA CUENTA 233 8/
CUENTA 234
Ne. MARBETE |CUENTA{ -DNs, -|suBbm. | eser. . [susese.|: DESCRIPCION - F - MBRCA .l MODELD ‘SERTE ARo/apo. .| VALORORIG. VALOR/LIBRO
3
4
2 SUB TOTAL DE ACTIVOS DESCARTADOS DE LA GUENTA 254 B/,
CUENTA 235
No.:|. . MARBETE NCURNTAL DIV ;|susini| -EsFe.:[supese. |- -DESCRIPCION: - T ARG MODRELD CSERIE ) cafit/ADq, | VALORORIG, OBSERVACION
[ s
L s
2 5UB TOTAL DE ACTIVOS DESCARTADGS DE LA CUENTA 235 B
CUENTA 236
No. | MaRaETE. {cuenTa) -owvs. fsustos ] esee. isimespil . . DEStRIPGON . MARCA - 2{: “MODRO. SERIE ARo/apa. | valorome. | osservacton
ki
8
2 SUB TOTAL DE ACTIVOS DESCARTADCS DE LA CUENTA 236 5/
8 ACTIVOS DESCARTADOS DE LAS CUENTAS 233, 234, 235, Y 236 POR UB VALOR DE msussemstrcemrmmcotere e ——cn
BIENES (O DEPRECIABLES (MENGRES OF B/.100.00)
Ho, MARDETE _FCUENTAl - Divs. . [suBon.| see. lsugtse, DESCRIPOGN -l MARCA . MODELO - SEREE ANG/ADD. [ VALOR ORIG. OBSERVACIGN
0%
055
2 TOTAL DE BIENES DESCARTADOS DE LA CUENTA 035 POR VALOR TOTAL OF &/ B/.

OBSERVACIONES:

Nombre def Conductor Cédula
PARA DAR FE DE LO ANTES EXPUESTO FIRIMAMOS:

Nombre yFlrma Nombre yFlrma

NOTA; En virwd del avanzado estada de deterioro defos bienes arriba descritos, seconcluye que deben destruirse, ddimlnarse del inventarlo, de las registros contables y proceder 2 su desecho en of Vertedera

Oficlal fundamentado en ol Articulo 45 de I3 23 de 2006, Taxto Unicoy el Decreto Ejecutivo No.34 def 3 de mays g 1985 medificada por el Decreto Elecutive No. 478 da 1t de noviembre de 2011,
Lz Institucldn salicltante se haco respansable de toda ia Informacidn descrita en 1o prasente Acta de Descarte para futuras audirorias,

Estedocumento no serd vilide sin laz firmas garcespondlentes v of sello en original de fa Birecclén de Bienes Patrimenlales del Estado « MEF

Placs dai Vehiculo

No. ycopls de| recfbo del Vertedera

Nombre yFlrma

Avalusdor- Ministerio de Economla v Flnanzas

Gepartamanta de Slenes Patrimantiales - ASER Flscallzador- Contraloria Genera! de la Replblica

, Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE Codigo:
BIENES PATRIMONIALES P-ASEP-DBP-01
) Versién:
ASED Procedimiento para el Registro y Control de los Bienes 1.0
. F\Tutosridaei _Nac;c;gia_i Patrimoniales de la ASEP
© o8 wemiclos FUBICos I frea/ Unidad administrativas Fecha:
Departamento de Bienes Patrimoniales Marzo, 2018
ACTA DE DESCARTE No. ___
INSTRUCTIVQ
OBJETIVQ: Dejar constancia escrita de la realizacion del acto de descarte de bienes patrimeniales

pertenecientes a entidades estatales, en este caso a la ASEP.
ORIGEN: Departamento de Bienes Patrimoniales de la ASEP

CONTENIDO:

Espacios en blanco:

* Siendo las: Registre la hora en gue se realiza el Acto de Descarte.

«  Deldia: Ancte el diz, mes y afio en que se realiza el acto de descarte.

= Se procedié al descarte: Registre en términos generaies, el tipo de bienas que van 2 ser descartados.

» Ubicado en: Registre la direccidén de las instzlaciones donde estan ubicados los bienes objetc de

descarte, incluyende la Provincia de que se trate.

« Notz No.: Registre el nimero y fecha de la nctas con que Iz ASEP solicitd, tanto al MEF como 2 la
Contrzloriz, |2 designacién de un funcicnario pars que diera fe de! acto de descarte.

Cetalle de lgs bienes descartados

« No.: Numere consecutivamente cadz uno de los renglones que detallan los bienes
descartados.
+ Marbete: Registre el cadigo de identificacién que aparece adherido 3 cada uno de los bienes de Iz
ASEP.
* Cuenta: registrar el cddigo de identificacidn del bien (marbete), el sistema automaticamente
Cuenta Al regist | cédigo de identificacidn del bien (marbete), el sist tomat t

asignz la cuenta a Iz cual esta registrade cada uno de los bienes en el sistema central
que maneja el MEF.

s Divs./Subdiv./Espc./Subesp.: Transcriba el detalle de cada una de estas columnas utilizando los dzates registrados en a!
sistema para cada tipo de bien, segin la codificacién definida por el MEF.

» Descripcion: Ancte las principales caracteristicas de cada uno de los bienes.

s Marca / Modelo / Serie: Apunte cada uno de estos detalles, en |a columna que le corresponde

e Afo/Adg.: Ancte el afio en que el kien fue adquirido por la ASEP.

e V. Originak Registre, en balboas, el valor inicial del hien que va 2 ser descartado.

o V. Libro: Ancte, en balboas, el valor del bien gue tiene registrado en libros.

BIENES NO DEPRECIABLES: £n este apartade se registra el descarte de los bienes cuyos valores unitarios sean
mencres de B/.100.00.

e« Detalle: Registre el nombre v cédula de la persona v {2 placa del auto que transporte las blenes
hacia el vertedero.

e Firmas: Registre I3 firma de los funcionarios que participaron en el acto de descarte y que
representan a las siguientes instituciones: ASEP, MEF y Centraloria General de [a Rep.

DISTRIBUCION:  Original - Departarmento de Bienes Patrimeniales - ASEP

Copias - Departamento de Contabilidad y documentcs sustentadores - ASEP

- Oficina de Auditoria Interna ~ ASEP
~  Contraloria General de la Repiblica
- Direccidn de Bienes Patrimoniales del MEF
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE Codigo:
BIENES PATRIMONIALES P-ASEP-DBP-01
QD Versidn:
ASEP Procedimiento para el Registro y Control de los Bienes 1.0
. ﬁ?utoridad Nac}icglal Patrimoniales de [a ASEP
o log Servicios Publicos T . — .
Area/ Unidad administrativa: Fecha :
Departamento de Bienes Patrimoniales Marzo, 2018
ANEXO No.7
T Moo
e s Servirion Plbbeas
F-ASEP-DBP-OL
versidn 3.0
MOVIVIENTO DE BIENES PATRIMONIALES
Fecha: Movimiente No.:
ot M AR
a / Mes / Ao Tipo de Movimiento: 1. Trastado termporal D
2. Trasiado permanenta D
PARA SER COMPLETADQ POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
i - IDATOS GENERALES. . - . ..
Funcionario gue solicita el movimiento: Firma:
Jefe inmediato: Firma:
Unidad administrativas
Ubicacidn fisica de jos bienes:
Funcionario que recibe |os bienes: Firma:
Jefe Inmediato: Firma:
Unidad administrativa que recibe los bignes:
Nuevs ubicacldn fisica de los bienes:
e I e R e i - IDENTIFICACION DELBIEN: .. et -
No. ' DESCRIPCION " MARCA MARBETE SERIE
Condicidn del Bien Pawlmonial: Buen estado L} Dafiade D Sin uso [ ]
Unidad que realiza el movimiento: Informdtica : Servicios Generales [:j Ctre | |
Especifique "Ctro™:
PARA SER COMPLETADD POR EL DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES
Autecizado bor: V'B"
|Fecha de autorizacidn: Fecha:
Actuzlizade en el sistama: Fecha de actualizacidn:
QBSERVACIONES:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE Codigo:
BIENES PATRIMONIALES P-ASEP-DBP-01
Versién:
ASEP Procedimiento para el Registro y Control de los Bienes 1.0
deﬁ\litsosr;ﬁfczzgzgﬁlcos i Patrimoniales de ta ASEP
Area/ Unidad administrativa: Fecha :
| Departamento de Bienes Patrimoniales Marzo, 2018
F-ASEP-CBP-Q1
Version 3.0

MOVIMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES

INSTRUCTIVO
QBIETIVO: Registrar el cambic de ubicacidn de bienes pertenecientes a la Institucién por efectos de un
movimniento o traslade.
ORIGEN: Unidad administrativa gue solicita el movimiento de bienes hacia otra ubicacion.
CONTENIDC:
e  Movimientg No.: £l Departamento de Bienes Patrimoniales registra el ndmero que corresponda al tramite,
segin el control interno gue mantiene.
* Fecha: La unidad solicitante registra la facha en que elzbora el formularic.

* Tipode Movimiento:  la Unidad solicitante selecciona con un gancho (v*) el tipo de movimiento de que se trate, ya
sea traslado temporal o permanente.

PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
DATOS GENERALES

® Funcionaric gue solicita el movimienzo: Registre el nombre y firma de |a persona que solicita el movimiento del o
los bienes.

* Jjefe inmediato: Registre el nombre y la firma del Jefe de !a unidad administrativa origen
del movimiento.

®  Unidad administrativa: Anote el nombre de [a unidad administrativa que origina i movimiento.
s Ubicacion fisica de los bienes: Indique el lugar donde estén ubicados los bienes que serdn rmovilizados.
® Funcionario gue recibe {os bienes: Registre el nombre y firma de la persona gue recibe Jos bienes trasladados.
s jefe inmediato: Registre e} mombre v la firma del jefe de la unidad administrativa gue

recibe el 0 los bienes.

e Unidad administrativa que recibe log bienes: Indique el nombre de la unidad administrativa receptera de los
bienes trasiadados.

= Nuyeva uhicacion fisica de los bienes: Identifique el {ugar donde estardn situados los bienes objeto del traslado.
IDENTIFICACIOM DEL BIEN

* No. Numere consecutivamente cada uno de los renglones que detallan los
bienes a ser trasiadados.

e Descripcidn: Anote las principales caracteristicas de cada unc de los bienes que van &
sertransferidos.

* Marca Registre la marca del producto.

* Marbete: Registre el codigo de identificacion que aparece adherido a cada unc de
los bienes de ia ASEP.

= Serfe: Anote el nimero de Ia serie de! bien.

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva Pagina: 59de 74




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE Cédigo:

%% BIENES PATRIMONIALES P-ASEP-DBP-01

Q Version:

ASEP Procedimiento para el Registro y Control de los Bienes 1.0

] J}E’;?e‘f»ii.‘ii‘?ﬁﬂﬁios i Patrimoniales de la ASEP
Area/ Unidad administrativa: Fecha :
Departamento de Bienes Patrimaniales Marzo, 2018
* (Condicién del bien patrimonial: Seleccione con un gancho {v') la casilla que describa la condicidn actual

del bien a ser trasiadado.

PARA SER COMPLETADO POR EL DEPARTAMENTO DE BiENES PATRIMONIALES

Unidad que resliza el movimiento: Selecelone con un gancho (¢') la unidad administrative que efectuaréd el
movimiento fisico del o los bienes. En caso de seleccionar “Otro”,

especifique.
* Autcrizado por: Registre la firma del lefe del Departamento de Blenes Patrimoniaies.
* Fecha de autorizacidn: Anote la fecha en que el Jefe de ja Unidad autoriza el movimiento de

traslado del bien patrimonial.

¢ Y°B°y Fecha: Registre la firma del (la) Director(a) de Administracidn y Finanzas y la fecha
en que obtiene la misma.

Actualizado en el sistema: Registre la firma de la persona que realiza el registro del movimiento de
traslade en el sistema.

.

Fecha de actualizacién: Ancte la fechz en que se actualiza el registro en el sistema,

* QObservaciones: Registre cualquier informacién que considere necesaria para amphar o
aclarar los registros de este movimiento de bienes.

DISTRIBUCIGN: Original - Depto. de Bienes Patrimoniales
Copias - Unidad solicitente {origen del mevimiento}
- Unidad receptora del bien
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE Cadigo:
BIENES PATRIMONIALES P-ASEP-DBP-01
Versién:
ASEP Procedimiento para el Registro y Control de los Bienes 1.0

Autoridad Naclenal Patrimoniales de la ASEP

de los Servicios Peblicos Area/ Unidad administrativa: Fecha :

Departamento de Bienes Patrimoniales Marzo, 2018
ANEXO No. 8
8 T eston 20

ASEP
Artreidid gl
e oy Sereti. Pizdoay

SOUCITUD DE SERVICIOCS

Fecha: No.

Dia / Mes / Afo

PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOUCITANTE

DATOS GENERALES
Funcionaric solicitante: Firma:
Jefe inmediato: Firma:
Unidad administrativa:
SERVICIO SOLICITADO
Tipo Area
1. Reparacion D 3.0tro I:I 1. Electricidad I:] 4. Otra E]
2. Movilizacion i:] Especifique: 2. Pintura Especifique:
3. Plomeria Cl

DESCRIPCIGN DEL SERVICIO:

PARA SER COMPLETADO POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Fechs de recepddn de la solicitud:

Firma:

Encargado de atender la soliditud:

Autorizado por

Jefe de la Seccion de Mantenimiento
Observadenes:

SOLO EN ASO DE REPARACION EXTERNA

si L] Ne [

Garentia vigente:

Proveedor del servicio de reparaddn:

Direccidn del praveedor:

V°B® Bienes Patrdmoniales: V°B° Dir. de Adm y Finanzas:

Recapcidn de bienes reparados: Finalizacion de 1a gestidn:

Dia / Mes [/ Afio

Recibido por: Aprobado por:

Dia / Mes / Afic

Solicitante

lefe Depto. Servicios Generales

Aprobado por: Direccién Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE Cédigo:
BIENES PATRIMONIALES -P-ASEP-DBP-01
b Versién:
ASEP Procedimiento para el Registro y Contro!l de los Bienes 1.0
defﬂlggcsréﬁfmfg:gzgﬁfc o Lo Patrimoniales de la ASEP
Area/ Unidad administrativa: Fecha :
Departamento de Bienes Patrimoniales Marzo, 2018

F-ASEP-DSG-QL

Versién 3.0
SOLICITUD DE SERVICIOS
INSTRUCTIVO
OBJETIVO: Mantener registros y controles sobre ios distinteos tipos de solicitudes de trabajos gue son recibidas y
atendidas por la Seccidn de Mantenimiento del Departamento de Servicios Generales.

ORIGEN: Unidad administrativa solicitante
CONTENIDO.
s Fecha: Lz unidad solicitante registra el dia, mes y afio en que completa el formulario.
* No. La Seccidn de Mantenimiento registra el nimero del control interne que mantiene en la Unidad.
PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
DATOS GENERALES:

¢ Funcionario solicitante: Registre el nombre y la firma del funcionaric que solicita el servicio.

o Jefe inmediato: Registre el nombre y la firma de!l jefe del funcionario que solicita el servicio.

o Unidad ladministrativa: Ancte el nombre de la unidad administrativa que sclicita el servicio.
SERVICIO SOLICITADO:

o Tipe: Seleccione con un gancho (v} la opcidon que corresponda al servicio solicitado. En

caso de seleccionar la opcién “Otro”, especifique.
o Area: Seleceione con un gancho (v') e opcién que corresponda a la especialidad del

servicio solicitade. En caso de seleccionar la opcidn “Otro”, especifique.
o Descripcién del servicio: Anote detalles adicionales sobre el servicio que solicita.
PARA SER COMPLETADO POR EL DESARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

o Fecha de recepcidn de la solicitud: Anote el dia, mes y afio en que se recibe la solicitud en esa unidad
administrativa.

o Encargado de atender [a solicitud: Registre el nombre y [a firma del funcionario designadc para atender la solicitud.
o Autorizado por: Registre la firma dei jefe de la Seccidn de Mantenimiento.

o Observaciones: Anote cualquier informacion adicional que considere necesaria para ampliar o
aclarar la informacion registrada.

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

o Gearantia vigente: Ei Departamanto de Bienes Patrimoniales selecciona con un gancho (V') l2
opcidn que carresponda.
¢ Datos del proveedor: En caso de que la garantia esté vigente, el Departamentc de Bienes

Patrimoniales registra el nombre vy direccidon del proveedor al gque le
corresponda reglizar iz reparacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE Codige:
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Si la garantia no estd vigente, {a Seccién de Mantenimiento completa estos
datos al finalizar la gestidn; o sea, al momento en que la Seccion de Almacén le
informe que el bien ha side reparado y ha reingresado a la entidad.

o V°B° de Bienes Patrimoniales: El jefe de esa unidad administrativa firma auvtorizando Ia salida del bien por
reparacion.
» Recepcidn de bienes reparados: Registre la fecha en que la unidad selicitante recibe los bienes reparados
internamente.
+ Recibido por: Registre lz firma del funcionario que recibe el o los bienes reparados
internamente.
e finalizacion de |a gestion: Registre |z facha en que se concluye la atencidn de la soficitud.
s Aprobado por Registre la firma del Jefe del Departamento que certifica el cerre de la gestion.
DISTRIBUCION: Original: - Departamenta de Servicics Generales
Copia - Departamento de Bienes Patrimoniales (solo en caso de reparacién externa de
bienes)
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ANEXO S
@:3 F-ASEP-T
w.m%?m\ Af’c rsl:::g

ity Srevmeros Bitliens

SALIDA Y ENTRADA DE BIENES
(GESTIONES VARIAS)

Fecha: MNo.
Dia / Mes [/ Afo

MOQTIVO: Garantia D Reparacidn [:l CQtre EI

DATOS GENERALES

Funcionario responsable: Firma:

Jefe inmediato: Firma:

Unidad administrativa:

Direccidén / Departamento / Seceidn
DESCRIPCION DEL BIEN
MARBETE MARCA MOBELO SERIE

SALIDA DE BIENES

Detalle el motivo:

Observacicnes

PROVEEDOR / EMPRESA

Nombre de la empresa: Teléfono:
Ubicacién: Correc electrdnico:
Recibido por: Contacto:

ENTRADA DE BIENES

Recibide conforme: Fecha:
PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES / SECCION DE SEGURIDAD
Los siguientes funcionarios hacen constar |a salida de |Los siguientes funcionarios hacen constar |la entrada de

bienes dela Institucidn: bienes a la Insttucidn:
Dapto. de Bienes Patrimoniales Fecha Cepto. de Bienes Patrimoniales Fecha
Seccidn de Seguridad Fecha Seccidn de Seguridad Fecha

NOTIFICACIONES

Auditoriz Interna Fecha Pir. ¢e Admlnlstracidn y Flnanzas Fecha
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-ASEP-DBP-05
Versién 3.0

SALIDAY ENTRADA DE BIENES
{GESTIONES VARIAS)

INSTRUCTIVO

OBIETIVO: Mantener registro y control de [a salida y entrada de bienes perteneciente a la Institucidn para
reparacién, por reclamos de garantias u otra razén debidamente sustentada, de acuerdo a lo que
establece el Manual de Normas Generales y Procedimientos para la Administracion y Control de los
Bienes Patrimoniales vigentes.

ORIGEMN: Unidad administrativa que solicita la salida de! o los bienes.

CONTENIDO:

» Fecha: La unidad solicitante registra el dig, mes y afto en que elabora el farmulario.

e No: El Departamento de Bienes Patrimoniales registra el nimero secuencial que corresponda al tramite,

segun el control interno que mantiene.

+  Motivo: La unidad solicitante selecciona con un gancho {v) la justificacion para solicitar la salida del o ios

bien.
DATOS GENERALES
* Funcionario respensable:

s lefe Inmediato:

e Unidad administrativa:

DESCRIPCION DEL BIEM

& Marbete:

& Marca / Modelo / Serie:
SALIDA DEL BIEN
e Detalle el motivo:

® Observaciones:

PROVEEDCR / EMPRESA

» Nombre de la Empresa:

* Teléfono / Ubicacion /
Correo alectrdnico:

* Recibido por:

Registre el nombre y firma de Iz persona encargada de la salida del o los bienes.

Registre 2l nombre y la firma del jefe de ia unidad administrativa que solicita 12
salida del bien.

Anote el nombre de ifa unidad administrativa (Direccién, Departamento,
Seccidn) que solicita la salida del bien.

Registre &f ¢odigo de identificacion gue aparece adherido 2 el o los bienes
ohjete de la gestion.

Registre la marca, el madelo y el nlimere de serie de cada bien.

indique la razdn o razonas para |a szlida del bien de los predios de la entidad.

Registre cualquier informacion que considere necesaria para amplizr o aclarar
detalles relacionados con [z gestion.

Anote el nombre de |z empresa proveedora del ¢ los bienes gue tienen garantia
vigente o aquellos que son enviados & esa empresa por fas razones detalladas
en el formuiario.

Anote los datos de la empresa gue se solicitan en el fermulario.

.Anote el nombre y firma de [a persona gue recibe e! o los bienes en [a empresa

proveedora.

Aprcobado por: Direccidn Ejecutiva
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¢ Contacie: Registre el nombre de la persona que fungird como contacto en

esa empresa,
ENTRADA DEL BIEN

* Recibido conforme: Registre ¢l nombre y la firma del funcionaric responsable de
recibir el o los bienes.

® fecha: Registre el dia, mes y afio en que, el o los bienes, ingresan a la
entidad.

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES / SECCION DE SEGURIDAD

® Depto. de Bignes Patrimoniales: Registre la firma del responsable de autorizar ia salida vy Ia
entrada del 0 los bienes.

® Fecha: Anote el diz, mes y afio en que el funcionario firma el formulario.

Seccidn de Seguridad: Registre la firma del agente de Seguridad en turno al momento de
la salida y la entrada dei ¢ los hienes,

e Fecha: Anote et dia, mes y afic en que el agente firma el formulario.
NOTIFICACIONES:
® Firmas: Registre [a firma del Jefe de iz Oficinz de Auditeria interna v del

{la) Director(a) de Administracidn y Finanzas, quienes deben estar
debidamente notificadoes de |a salida y entrada del o los bienes a

Ia institucion.
e Fechas Anote el dia, mes y afic en que los funcionarios firman el
formulario.
BISTRIBUCION: Original - Unidad solicitante (origen de |a gestién)
Copia - Departamento de Bienes Patrimoniales
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ANEXO No. 10
@ F-ASEP-DBP-LE
258 Versidén 2.0

a4 ¥ et Pikibens

SALIDA Y ENTRADA DE BIENES
{MISIONES OFICIALES)

Fecha: NG,
ia / Mes [ Afo

PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD SOLICITANTE
DATOS GENERALES

Funcicnarig responsable; Firma:
Jefe inmediato: Firma:

Unidad administrativa:

Direcclén / Departaments f Seccidn

Lugary motivo de la Misidn:

Fecha v hora deinigio de la Misidn:

Fecha y hora de finalizagign de la Misidn:

Vehiculo Asignado: Placa Neo.

DESCRIPCION DE LOS EQUIPOS A UTILIZAR

SALIDA DEL EQUIPO ENTRADA DEL EQUIPQ
MNo. Desoripddn del Equipo Marbete Devaludion Observaciones
Entregado Por: Fecha: Devuelto par: Fecha
Recibido FPor: Fegha: Reclbide Pors Fecha:
PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES Fi SECCION DE SEGURIDAD
los slguientes funcionarios hagen constar |a salida delllos siguientes funcionarios hacen consiar la gotrada
bienes de la Institucidn: bienes a la Institucion:
Departamenta de Blenes Patrimonlales Fecha lepartamento de Bienes Patrimaniale Fecha
Seccldn de Sepuridad Fachas Seccidn dg Segurldad Fecha:
Aprobado por: Direccidn Ejecutiva Pagina: &7 de 74J
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F-ASEP-DBP-06
Versién 2.0
SALIDA Y ENTRADA DE BIENES
{MISIONES OFICIALES)
INSTRUCTIVO

CBIETIVO: Mantener contro! vy registro de la salida y entrada de bienes perteneciente a la Institucidon pars uso

en misiones oficiales, de acuerdo a lo que establece el Manual de Normas Generales y
Procedimientos para la Administracion y Contro! de los Bienes Patrimoniales (Activos Fijos e
Intangibles y Bienes No Depreciables) an ef Sectar Piblico vigentes.

ORIGEN: Unidad administrativa que solicita fa salida del ¢ los bienes.

CONTENIDOQ:

* Fecha: La unidad solicitante registra el dia, mesy afio en que elabora e! formulario.

= No.: El Departamente de Bienes Patrimoniales registra el nimero secuencial que corresponda al tramite,

segin el control interno gue mantiene.

PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICTTANTE

DATOS GENERALES:

® Funcionario responsable: Registre e} nombre y firma de la persona responsable de! equipo que se
movilizard por razones de trabajo.

+ Jefe intnediato: Registre el nombre y firma del Jefe de la unidad gestora.

e Unidad administrativa: Anote el nombre de lz unidad gestora {Direccidn, Departamento,
Seccidn).

¢ lugarymotive de la Misidn: Registre el lugar o lugares donde se realizard la misidn y el objetivo de la
misma.

# Fechay hora de Inicio de la Misién: Registre el dia, mes, afio y hora de inicio de la misidn,

® Facha y hora de finalizacién de la Misidn: Reglstre el dia, mes, aiio y hora en que finaliza la mislén.
= Vehiculo Asignado: Registre la marca y tipo del vehiculo a utilizar en la misién.
® PlacaNo.: Anate |la matricula del vehiculo a utilizar en la misidn.

DESCRIPCION DEL EQUIPC A UTILIZAR

SALIDA DEL EQUIPO: Los siguientes datos se completan cuando el equipo va a szlir de la
entidad.
® No.: Numere consecutivamente los renglones que corresponden 2 los datos

de cada equipo.
& Descripeidn del Equipo: Registre el tipo de equipo a utilizar.

°* Marbete: Registre e cédigo de identificacidn que aparece adherido a cada une de
los equipos de la ASER.

® Entregado par: Registre el nombre de quien realiza entrege ef equipo que ser & utllizado
durante la misidn oficial,
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» Fecha:

» Recibido por:

e Fecha:

ENTRADA DEL EQUIPO:

&  Devolucién:

o  QObhservaciones:

& Davuelto por:

e Fecha:

® Recibido por:

® Fecha:

Anote el dia, mes y afio en gue se hace |a entrega del equipo a utilizar.

la misién.

Registre el nombre del funcionaric gue recibe el equipo que utilizard en

Anote el diz, mas vy afio en que el funcionario responsable recibe el

equipcs.

proveniente de una misién de trabajo.

Los siguientes datos se completan cuando el equipo ingresa 2 la entidad

Cologue un gancho (") para confirmar la develucidn dal equipo; de lo

contrario, coloque una X.

Registre {a causa de !a no devolucidn de aigin equipo o cualquier otra

informacién gue considere necesaria para ampliar 0 aclarar detalles

relacionados con el equipc utilizado.

Registre el nombre del funcionario que devuelve el equipo.

Anote el dis, mes y afio en que €l funcionario responsable devuelve &

equipo.

utilizado.

Registre el nombre del funcionario responsable de recibir el equipo

Anote el dia, mes y afio en que el funcionario responsable recibe el

equipo.

PARA 1SO DEL DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES ¥ SECCION DE SEGURIDAD

¢ Departamento de Bienes Patrimeniales: Registre Iz firma del responsable de autorizar la salida y la entrada del

e Fecha:

e Seccion de Seguridad:

s Fecha:

DISTRIBUCION:

BqUIDO.

Anote el dia, mes y afio en gue se da la salida y la entrada del equipo.

salids ¢ entrada del equipo.

Registre el dfa mes y afio de |a salida y entrada del equipo.

Unidad gestora
Departamento de Bienes Patrimoniales

Original -
Copias -

- Funcionaric responsable del equipo durante la misién

Registre s firma del agente de Seguridad en turno al momento de la

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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ANEXO No. 11

F-ASEP-OIT-01
Versién 2.0

SOLICITUD DE EQUIPO INFORMATICO Y MULTIMEDIA

Fecha: No.
Dia / Mes [ Afio
IMPORTANTE: Este formulario debe ser completado tnicamente cuando se requiera utilizar el equipo fuera de las
instalaciones de la ASEP y enviado a la Ofidna de Informatica con un minimo de 24 horas de anticipadidn a la fecha
requerida.

i PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

Funcionario soligitante: Firma:

Unidad administrativa:

EQUIPO SOLICITADGO / CANTIDAD

Notebook D Proyectar Multim. I:[ Puntero Laser 1—_—] IEquipo W1 Fi :l
Regleta D Extensidn eldc D Otro (especifique) D

USO DEL EQUIPO SOLICITADC

Ubicacion

Fecha yhora de inicio:

Tiempo estimado de uso:
fecha yhora de finalizacidn:

.. PARASER COMPLETADO POR LA UNIDAD DEINFORMATICA: ...

Facha de racepcidn de la solicitud: Recibido por:
ENTREGA DEL EQUIPQ SOLICITADO

Descripgdon del eguipo asignado:

Obsenaciones:

Entregado por: Facha yhora:

Recibido por Fecha yhora:
e a ST ' . ..+ DEVOLUCION DELEQUIPO

Devuelto por: Fecha yhora:

Recibido por: Fecha vhora:
PARA SER COMPLETADG POR EL DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

V°B® Bienes Patrimoniaias: Fecha yhora:
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SOLICITUD DE EQUIPO INFORMATICO Y MULTIMEDIA

INSTRUCTIVO

OBIETIVO: Registrar los préstamos de equipe que serdn utilizados, fuers de las instalaciones de Ja
entidad, por diferentes unidades administrativas de la misma, con el fin de mantener un
contral efectivo de [as salidas de estos equipos desde la Oficina de infermdtica v su
devolucidn corraspondiante en el tiempe estipulado.

ORIGEN: Unidad solicitante
CONTENIDO:
e Fecha: Lz uridad sclicitante registra la fecha en que envia por intranet la solicitud a Iz Unidad

de Informatica.

= No, Numeracidn consecutiva que asigna el sistema cuando el funcionario completz el
formulario 2 través de |a Intranet,

PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD SOLICITANTE

» Funcionario solicitante: Registre el nombre y firma de la persona que solicita el equipo.
e Unidad administrativa: Registre el nombre de la unidad administrativa que solicita el equipo.
= Equipo solicitade / Cantidad: En la casilla que corresponda, registre is cantidad del equipo que solicita. Si se trata de

un equipe diferente a los detalladas, seleccione la opcidén “Ctro” v especifique.
*  Uso del Equipo solicitado:

o Ubicacion Describa fa ubicacion gue tendra &l equipe durante su utilizacion y especifique el lugar
exacto fuera de las instalaciones de a ASEP.

¢ Tiempo estimado de uso: Indigue !a fecha y hora de inicio y de finalizacion en que se utilizard el equipo solicitada.

PARA SER COMPLETADG POR LA UNIDAD DF INFORMATICA

e Fecha y firma de recepcidn: Registra |z fecha en que recibe la solicitud y 12 firma de quien recibe la misma.

»  Descripeion del equipo asignade:  Registre el cddige que aparece en el marbete de identificacidn del equipo que asignars

al solicitante.

» Dbservaciones: Sefale cualquier advartencia o informacién necesaria sobre el uso v cuidado que debe
brindarse al equipo asignado.

e Entregado por: Registre la firma de! furicionario de Soporte y Asistencia Técnica que hace entrega del
eguipo solicitado v [a fecha v hora de entrega.

+ Recibido por: Registre a2 firma de! funcionarfo salicitante o de quien recibe el equipoy la facha y hora
da recepcion.

* Davuelto por: Registre {a firma funcicnaric que devuelve el equipo y la fechay hora de devolucidn.

o Recibido por: flegistre |a firma del funcionario de Soporte y Asistencia Técnica que reclbe el equipo

devueito y la fecha y hora de recepcion.

PARA SER COMPLETADO POR EL DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

« \®B° Bienes Patrimoniales: Registra la firma del jefe de |z Depto.de Bienas Patrimoniales, adem3s, 1z fecha y hora en
que registra su firma.
DISTRIBUCION: Criginal - Ofidina de Informética
Copia - Depto. de Bienes Patrimoniales
Aprobado por: Direccién Ejecutiva Péagina: 71de 74
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ANEXO No. 12.

ASEP
Aurgridar Naglenat
A len Sarvizios Plblicon

ACTA DE INVENTARIO No. 20

F-ASEP-DBP-G7
Versidn 1.0

En las oficinas de la Autaridad Nacional de los Sevicios Publicos, ubicadas en e! Edificio Office Park, siendo Iz

de! dia de

toma de inventario de activos fijos asignados a:

de 20 , se procedid ala

El procedimiente de inventario, se apegd extrictamente alo dispuesto en el Decreto Ejecutivo N° 34,

1. PERIODO DE INVENTARIO

Fecha de inicie: Hora:
Dia de semana Dia Mes Afia

Hora:
Fecha de culminacgién;

Dia desemana Dia ies Afia

Hora Minutos

Hora Minutos

En mi opinidn, el inventario de Activos Fijos efectuado a la Unidad Administrativa, bajo |la custodia de:

Nombre Complate Apellide Completo

y expuestos con las normas contables establecidas.

, 5& encuentran razonablemente valuade

Una vez verificada fisicarmente la toma de inventario de los actives fijos por las partes que intervinieron, se concl
los activos fijes se encuentran resguaradado, con la finalidad y destine para [0 que fueron obtenidos v en condici

necesarias para ser utilizados por los beneficiarios.

A continuacidn, se proceden a detallar los resultados:

A. RESULTADOS GENERALES

- REGISTROS RESULTADOS DIFEREN 1A

=

=

e DENGMINACION TOTAL DE VALOR C‘;‘;;'c?:b VALOR C‘B‘I'::EDSAE;E VALOR

~ Lo V] B/.
A 9 Fuo {8/ INVENTARIO &/ UBICADOS (8/.)

INMUEBLES, MAQUINARIAS
23 Y EQUIPOS

L
IS

INVERSIQ NES INTANGIBLES

25| BIENES AGROPECUARIOS

25 BIEMES CULTURALES
27 INFRAESTRUCTURA PUBLI A
SUB-TOTAL

En constancis de o expuestn, |0s que participamos en la toma de Inventario, declaramos gue los datos en la pres
son correctos y completos y que el mismo ha sido confeccionade sin omitir ni falsear, sendo fiel expresion de lay

Consecuentemente, la falsedad u ocuitamiento de dates, darad lugar a las sanciones que dicta el Reglarmento InTe

disposiciones penales en materia.

Nos afirmamos vy nos ratificamos en 1o expuesto, en sefial de 1o cual firmamos el presente documento, el dia:

Dfa de semana Dia Mes

Depto. de Bienes Patrimoniales

Nembre Legible

Funcionario auditado

Nombre Legible

Vo Bo

Jefe del Depto. De Blenes Patrimoeniales

Afe

Firma

Firma

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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ANEXO No. 13.
@ F-ASEP-DBP-O2

ASEP versidn 2.0
Magaruial Mzl
A 10 Seritins Publizer,

CRONOGRAMA PARA TOMA DE INVENTARIO
ANO 20___
SEMANA DEL SEMANA DEL SENMANA DEL

DESCRIPCION DE LA TAREA O ACTIVIDAD

=
o

L' | EN I PR LF I N 17O L 2

o
Q

z
B

Etaborado por Aprobade por:
Deparamente de Blenas Patrimeniales Direcclén de Adm, y Flnanzaz
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CRONOGRAMA PARA TOMA DE INVENTARIO
INSTRUCTIVO
OBIETIVO: Presentar organizada y secuencialmentz &l conjunte de actividades disefiadas o

programadas para realizar el inventario de bienes pertenecientes a la entidad, que
debe ser llevado a cabe en un periodo especifico.

ORIGEN: Departamento de Contabilidad
CONTENIDO:
e Afio: Registre el afic a que corresponde el cronograma de trabajo.

e Descripcién de la tarea o actividad: Detalle las actividades que realizardn los grupos de trabaje durante el
proceso de toma de inventario.

* Semana del: Anote las fechas, por semana, en que se realizardn cada una de las actividades
detalladas.
e L, M, M,V Cada una de estas letras representa cada dia de la semana. Sombree los dias en

gue se realizardn cada una de las actividades de trabajo programadas.
« Notas: Apunte los comentarios u observaciones que considere necesario.

» Elaborado por: Registre ia firma del Jefe del Departamento de Contabilidad o de quien, en su
representacion, haya eleborado el cronograma de trabajo.

» Aprobado por: Registre la firma del Director de Administracion y Finanzas.
DISTRIBUCION: Original - Departamento de Contabiiidad
Copia - Direccitn Ejecutiva
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