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INTRODUCCION

La Direccion de Desarrollo Institucional ha realizado la actualizacion del Manual de Procedimientos
Administrativos de la Seccion de Bienes Patrimoniales del Departamento de Contabilidad de la Asamblea
Nacional, con el fin de garantizar el manejo integrado, el uso correcto y destino final de los bienes

patrimoniales de nuestra Institucion.

Este documento es una valiosa herramienta que establece claramente la forma como se desarrollan las
principales actividades ejecutadas por esta seccion, asegurando que cada procedimiento se realice
conforme a la normativa urgente que rige esta materia tan importante como lo es, los bienes patrimoniales

de la Institucion.

En ese sentido, este manual es un instructivo que documenta y norma el seguimiento de las actividades
de control de los bienes patrimoniales, determinando las funciones, sefalando las pautas que deben
cumplir los funcionarios que intervienen en esas funciones administrativas, verificando el cumplimiento
de los requisitos de las solicitudes que dan origen a las entradas o salidas del mobiliario, equipos
tecnoldgicos, maquinarias, entre otros, asi como el descarte de estos bienes, tomando en cuenta las
responsabilidades y obligaciones de los funcionarios que intervienen en las distintas etapas de esos

Procesos.

Gracias a la colaboracion de la jefa de la Seccion de Bienes Patrimoniales, hemos logrado actualizar este

manual, material indispensable para la realizacion de las funciones del personal que ahi labora.
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GENERALIDADES

El presente manual tiene el propdsito de brindar a los funcionarios de la Seccion de Bienes Patrimoniales
y a las unidades administrativas de la institucion, relacionadas con esta seccion, los elementos necesarios
para la preservacion, registro, control y seguimiento de los bienes patrimoniales de la Asamblea
Nacional.

El contenido de este manual podréa ser modificado a iniciativa de la Seccion de Bienes Patrimoniales, de
acuerdo con las necesidades, y con el proposito de introducirle mejoras o para adecuarlo a nuevas normas
de la administracion publica. Para ello deberan establecer contacto con la Direccion de Desarrollo
Institucional para dicha actualizacion. El presente manual entrard en vigor a partir de su publicacién en
la pagina web de nuestra institucion.

I.1. Objetivos del Manual

Establecer procedimientos claros y precisos que proporcionen al personal de la Seccion de los Bienes
Patrimoniales las herramientas necesarias para la administracion, registro, control, clasificacion y
avaltio de los bienes, propiedad de la Asamblea Nacional, conforme a las normas vigentes que rigen

la materia.

La aplicacion de estos procedimientos y procesos permitira conocer la ubicacion exacta de todos los
bienes patrimoniales de la entidad, asi como asegurar las condiciones para el correcto manejo de los

inventarios de estos bienes.

1.2. Ambito de aplicacion
El contenido de este manual es de observancia institucional y de todo aquel que intervenga en estos

Procesos.

1.3. Responsabilidad
El director de la Direccion General de Administracion y Finanzas, el jefe del Departamento de

Contabilidad y el Jefe de la Seccion de Bienes Patrimoniales deberan poseer un ejemplar completo
de este manual para observar y supervisar el cumplimiento de las normas especificas y

procedimientos contenidos.

Los funcionarios son responsables ante su jefe superior, a quien deberdn notificar cualquier
irregularidad, inconformidad, desacuerdo o sugerencia con lo descrito en los procesos y

procedimientos o las modificaciones, a fin de mejorarlos.
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1.4. Estructura de codificacion de los procedimientos administrativos y sus formatos
Para la adecuada identificacion y control de los procedimientos que se desarrollan en las distintas
unidades administrativas de la Asamblea Nacional, se ha considerado la introduccion de una codificacion
unica en sus procedimientos y formatos.

Esta codificacion digital se hara de la siguiente manera: Todos los procedimientos y formatos que utilicen
las unidades administrativas se les asignara un namero, las siglas de la Asamblea Nacional, el respectivo
nombre de la direccion, del Departamento o seccion, segln sea el caso.

Estas medidas se adoptan debido a que desde el mes de septiembre del afio 2020 se inicia el proceso de
implementacion de las nombras ISO 9001/2015 en virtud de la cual nos sugirieron hacer algunos cambios

en la codificacion.

Presentaremos la confeccion del codigo para la Seccion de Bienes Patrimoniales

| CODIGO PARA MANUAL PROCEDIMIENTO | AN/DGAF/DC/SBP/25-09-2020
Cada sigla representa lo siguiente:
AN Asamblea Nacional
DGAF Direccion General de Administracion y Finanzas
DC Departamento de Contabilidad
SBP Seccion de Bienes Patrimoniales
25-09-2020 Dias, mes y afio de la impresion del documento
CODIGO PARA PROCEDIMIENTO | AN/DGAF/DC/SBP/P.A.01
Cada sigla representa lo siguiente:
AN Asamblea Nacional
DGAF Direccion General de Administracion y Finanzas
DC Departamento de Contabilidad
SBP Seccion de Bienes Patrimoniales
25-09-2020 Dias, mes y afio de la impresion del documento
P.A. Procedimiento Administrativo
01 Numero que se asigna por ser el primer procedimiento
| CODIGO PARA FORMULARIO AN/DGAF/DC/SBP/01
Version 0
Fecha: dia/mes/afio

Cada sigla representa lo siguiente:

AN Asamblea Nacional

DGAF Direccion General de Administracion y Finanzas

DC Departamento de Contabilidad

SBP Seccion de Bienes Patrimoniales

01 Numero que se asigna por ser el primer formulario de la direccion, seccion o unidad
Versién 0 La version depende de la cantidad de ediciones que se realice al formulario original
Fecha: dia/mes/afio Fecha que indica cuando se estableci6 el ultimo cambio de version del formulario

Estos formularios, formas y documentos podran ser modificados, cambiados, sustituidos, etcétera; para
realizar dicho cambio se debera enviar una nota a la Direccién de Desarrollo Institucional previo aviso y
de esta forma se realizaran los cambios necesarios. Para buscar el manual del departamento deberan
acceder al sitio web http://www.asamblea.gob.pa/transparencia/.
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BASE LEGAL

— Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972, reformada por los Actos Reformatorios de
1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos 1 de 1993 y 2 de 1994; y por el
Acto Legislativo N° 1 de 2004.

— Ley Num. 3 de 5 de marzo de 2012 “Que autoriza la Donacion de los Bienes Muebles Estatales en
Desuso en Beneficio Social”.

— Ley 12 de 10 de febrero de 1998, por la cual se desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo.

— Ley 16 de 8 de febrero de 2008, que reforma la Ley 12 de 10 de febrero de 1998, por la cual se
desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo y dicta otras disposiciones.

— Ley 16 de 17 de febrero de 1998, "Por la cual se reforma el Texto Unico del Reglamento Orgénico
del Régimen Interno de la Asamblea Legislativa" (G. O. 23,539 de 11 de mayo de 1998).

— Ley 35 de 30 de julio de 1999, por la cual se modifica el Reglamento Orgénico del Régimen Interno
de la Asamblea Legislativa (G. O. 23,855 de 3 de agosto de 1999).

— Decreto Num.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de Control
Interno Gubernamental para la Republica de Panama”.

— Decreto Numero 71-2016-DMySC de 19 de febrero de 2016, por el cual se aprueba el documento
titulado “Instructivo para la Formalizacion e Implementacion del Formulario de Asignacion de
Bienes de Activos Fijos de la Contraloria General de la Republica, segunda version™.

— Decreto nimero 32-2017-DMySC de 5 de mayo de 2017, por el cual se aprueba el “Manual de
Normas Generales y Procedimientos para la Administraciéon y Control de los Bienes Patrimoniales
(Activos Fijos e Intangibles y Bienes no Depreciables) en el Sector Publico, Tomo I y II”, segunda
version.

— Resolucion N° 42 de 9 de junio de 1998, de la Directiva de la Asamblea Legislativa, por la cual se
aprueba la nueva estructura administrativa del Organo Legislativo.

— Resolucion N° 8 de 5 de octubre de 1998, por la cual la Directiva de la Asamblea Legislativa modifica
la Resolucion N° 42 de 9 de junio de 1998.

— Resolucion N° 72 de 11 de julio de 2000, por la cual se modifica la estructura administrativa del
Organo Legislativo.

— Resolucién N° 49 de 30 de mayo de 2001, por la cual se crea la Direccién Nacional de Promocion de

la Participacion Ciudadana.
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— Resolucion N° 80 de 9 de agosto de 2001, por la cual se modifica la estructura organizativa de la
Asamblea Legislativa.

— Resolucion N° 117 de 7 de agosto de 2002, por la cual se modifica la estructura organizativa de la
Asamblea Legislativa y modifica la Resolucion N° 80 de 9 de agosto de 2001 y a todas las que les
sean contrarias.

— Resolucion N° 263 del 30 de junio de 2008, por la cual se modifica la estructura organizativa de la
Asamblea Nacional y modifica la resolucion N°117 de 7 de agosto de 2002 y a todas las que les sean
contrarias.

— Resolucion N° 314 de 14 de agosto de 2008, por la cual la Directiva de la Asamblea Nacional
modifica la Resolucion N° 263 de 30 de junio de 2008.

— Resolucion N° 52 de 12 de agosto de 2009, por la cual la Directiva de la Asamblea Nacional deroga
la Resolucion N° 263 de 30 de junio de 2008, modificada por la Resolucion N° 314 de 14 de agosto
de 2008 y modifica la Resolucion N° 216 de 5 de julio de 2007.

— Resolucion N° 27 de 18 de marzo de 2010, que establece directrices sobre técnica legislativa y adopta
el Manual que se recomienda utilizar en redaccion y el trdmite de proyectos de ley.

— Resolucion N° 244 de 13 de enero de 2011, Gaceta Oficial No 26716-C del 4 de febrero de 2011,

Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Gasto Publico. Version actualizada 2010.

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE MATERIALES,
SUMINISTROS Y ACTIVOS FIJOS!

Este titulo complementa las Normas Especificas relativas al Control Interno para la Administracion

Financiera Gubernamental, debido a la importancia de dreas como materiales, suministros y activos fijos.

El abastecimiento como actividad de apoyo a la gestion institucional, debe contribuir al empleo racional
y eficiente de los recursos que requieren las entidades. Su actividad se orienta a proporcionar los
elementos, materiales y servicios que son utilizados por las instituciones del Estado. La verificacion
periddica de los bienes, con el objeto de establecer si son utilizados para los fines que fueron adquiridos

y si se encuentran en condiciones adecuadas que no signifique riesgo de deterioro o despilfarro,

1 Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama — Contraloria General de la
Republica.
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constituyen practicas que salvaguardan apropiadamente los recursos de la entidad fortaleciendo sus

controles internos.

Estas normas describen los controles internos mas importantes que son requeridos para el funcionamiento
del proceso de abastecimiento en las entidades, asi como respecto al uso, conservacion, custodia y

proteccion de los bienes institucionales.

En toda transaccion de bienes o servicios, asi como en las demas actividades de gestion, debera tenerse

presente el criterio de economia.
1.1 Criterio de economia en la compra de bienes y contratacion de servicios

Comentario:

a) En susentido mas amplio, economia de la gestion administrativa de una entidad publica significa,
administraciéon recta y prudente de los recursos publicos. Es decir, orden en el gasto
presupuestario, ahorro de trabajo, dinero, buena distribucion de tiempo, entre otros aspectos.

b) La adquisicion econémica implica, adquirir bienes y/o servicios, de calidad y cantidad apropiada,
al menor costo posible. De igual manera, las actividades en una entidad publica deben efectuarse
asegurando los costos operativos minimos, sin disminuir la calidad de los servicios brindados.

c) Corresponde a la administracion, impartir las politicas necesarias que permitan al personal
encargado de los procesos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios adoptar la aplicacion

del criterio de economia en sus actividades.

1.2 Unidad de Almacen
Todos los bienes que adquiera la entidad deben ingresar fisicamente a través de la Unidad de Almacén,
antes de ser utilizados, ademas deben recibirse conjuntamente con la Direccion General de

Administracion y Finanzas y la Seccion de Bienes Patrimoniales de la institucion.

Comentario:
a) Los bienes que adquiera la institucion deben ser recibidos y verificados su calidad y cantidad
por la Unidad de Almacén en coordinacion con la Seccion de Bienes Patrimoniales y la
Direccion General de Administracion y Finanzas, aun cuando la naturaleza fisica de los
mismos requiera su ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicitd. Ello permitira

tener un control efectivo de los bienes adquiridos.
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b)

d)

11.3.

El ambiente asignado para el deposito o almacén de los bienes debe estar debidamente
acondicionado, deben ser instalaciones seguras, y contar con un espacio fisico necesario que
permita la organizacion y la disposicion adecuada de los bienes, asi como el control e
identificacion de estos.

Los funcionarios encargados del almacén tienen la responsabilidad de acreditar en
documentos, su conformidad con los bienes que ingresan (si se ajustan a los requerimientos y
especificaciones técnicas solicitadas por las dependencias de la institucion), asi como los que
salen.

Los titulares de cada entidad estableceran un sistema apropiado para la conservacion,
seguridad, manejo y control de los bienes almacenados.

Para el control de los bienes se debe establecer un sistema adecuado de registro permanente
del movimiento de estos, por unidades de iguales caracteristicas. Solo las personas que
laboran en el almacén deben tener acceso a sus instalaciones, y distribuir los bienes segin
sean requeridos.

Hay bienes que por sus caracteristicas especiales tienen que ser almacenados en otras
instalaciones, o enviados directamente a otras unidades administrativas de la institucion,
encargados de su manejo o uso. En estos casos, el encargado de almacén tendra que efectuar

la verificacion directa y la tramitacion de la documentacion correspondiente.

Levantamiento fisico de inventario

Cada entidad debe practicar anualmente el levantamiento fisico de inventario de los activos fijos de la

institucion, con el objeto de verificar su existencia fisica y su estado de conservacion.

Comentario:

a) La toma de inventario es un proceso que consiste en verificar fisicamente los bienes con que

cuenta cada entidad, en una fecha determinada, con el fin de asegurar su existencia real. La

diligencia de inventario permite comparar los resultados obtenidos debidamente valorizados con

los registros contables, a fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias que

pudieran existir y proceder a realizar los ajustes del caso. Este procedimiento debe hacerse, por

lo menos, una vez al afio.
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b) Para efectuar una adecuada diligencia fisica de inventarios es necesario que la gerencia o quien
haga sus veces, emita previamente por escrito, procedimientos claros y sencillos, de manera que
puedan ser comprendidos facilmente por el personal que participa o realiza este proceso.

c) El personal que realiza la diligencia de inventario fisico debe ser independiente de aquellos que
tienen a su cargo el registro y manejo de los activos, salvo para efectos de identificacion.

d) Las diferencias que se obtengan durante el proceso de inventario de bienes y conciliacion con la
informacion contable deben investigarse, y luego hacer los ajustes correspondientes, previa
autorizacion del funcionario responsable.

e) La gerencia o quien haga sus veces, debe aprobar los procedimientos que permitan a los
responsables del manejo de los bienes emitir informes respecto al estado de uso y conservacion
de estos, lo que fortalecera el control interno y mejorara la eficiencia en su utilizacion. Esta debe
mostrar en todo momento una actitud responsable y positiva, respecto al control de los bienes con
que cuenta la entidad, mediante la practica de inventarios parciales.

f) Cuando la entidad contrate los servicios de una firma privada para llevar a cabo la toma de
inventarios fisicos, el producto final presentado, asi como la base de datos debe tener la
conformidad del area contable, en forma previa a la cancelacion de dicho servicio.

g) El Auditor Interno debe participar en calidad de observador, para evaluar la adecuada aplicacion
de los procedimientos establecidos. En las entidades que no cuenten con Auditoria Interna, el
titular designara al funcionario que cumpla esta funcion.

h) Esta norma es también aplicable para la realizacion de los inventarios fisicos de almacén, se
aplicaran los mismos criterios antes establecidos, no debiendo intervenir en dicho acto el personal

encargado de la custodia de los bienes.

11.4. Descarte de bienes de activo fijo
Los bienes de activo fijo que, por diversas causas, han perdido utilidad para la entidad, deben ser

descartadas oportunamente.

Comentario:
a) El descarte de bienes es un proceso que consiste en retirar todos aquellos bienes que han perdido
la posibilidad de ser utilizados en la entidad, por haber sido expuestos a acciones de diferente

naturaleza, como las siguientes:
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Obsolescencia Inoperancia de los bienes producidos por los cambios y avances tecnologicos.

Dafio Desgaste o afectacion de los bienes.

Deterioro Debido al uso continuo de los mismos.

Pérdida Inexistencia del bien por la vulnerabilidad de los controles y/o circunstancias
fortuitas.

Destruccion Afectacion de los bienes por causas ajenas al manejo institucional,

(inclemencias del tiempo, actos de violencia, etc.).
Excedente Bienes operativos que no se utilizan y se presume que permaneceran en la

misma situacidon por tiempo indeterminado

Mantenimiento y/o Cuando el costo de mantenimiento y/o reparacion de un bien es significativo,
reparacién onerosa en relacion con su valor.

Reembolso y /o Opera para los bienes asegurados cuando los documentos contractuales
reposicion correspondientes asi lo determinan.

Cualquier otra causa La causa justificable debe sustentarse ante la Direccion Nacional de Bienes

justificable: Patrimoniales.

b) Las causas antes sefialadas, y otras que priven a la entidad del uso de sus bienes, requiere una
respuesta oportuna de la administracion, previa calificacion y justificacion documentada e
investigada del caso. Luego se procede a descartar esos bienes, conforme a las disposiciones
emitidas por la Direccion Nacional de Bienes Patrimoniales.

c) Corresponde a la entidad establecer los procedimientos administrativos para el tratamiento de
descarte de bienes por las razones invocadas anteriormente, de conformidad con las normas
legales vigentes. Igualmente, tales procedimientos deben regular las acciones que deben adoptar
las entidades para los casos de transferencia, subasta, incineracioén y/o destruccion o donacion de

su patrimonio mobiliario.

11.5. Mantenimiento de bienes de activo fijo
La administracion de la entidad debe velar que en forma constante se realice el mantenimiento preventivo
de los bienes que conforman el activo fijo de la institucion, a fin de conservar su estado dptimo de

funcionamiento y prolongar su periodo de vida util.
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b)

d)

Comentario:
El mantenimiento de activos fijos es el conjunto de acciones que adopta la administracion en
forma preventiva, para garantizar el funcionamiento normal y/o prolongar la vida util de estos.
Debe disefiarse y ejecutarse programas de mantenimiento preventivo, a fin de no afectar la gestion
operativa de la entidad. Corresponde a la direccion de la entidad establecer los controles
necesarios que le permitan estar al tanto de la eficiencia de tales programas, asi como se cumplan
sus objetivos.
La contratacion de servicios de terceros para atender necesidades de mantenimiento debe estar
debidamente justificado y fundamentado por el responsable de la dependencia que solicita el
servicio.
La administracion, antes de proceder a la contratacion de empresas que presten servicios de
mantenimiento, debe evaluar su experiencia, segun el servicio solicitado, cumplimiento oportuno,
calidad del servicio, asi como velar que se encuentre formalizada su situacién juridica.
Corresponde a la administracion de cada entidad establecer el programa de mantenimiento de

bienes de activo fijo.

111.6. Acceso, uso Yy custodia de los bienes

Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la entidad, el que debe asumir

responsabilidad por su buen uso, conservacion y custodia, de ser el caso.

Comentario:

a)

b)

Acceso es la facultad que tienen las personas autorizadas para poder utilizar los bienes de una
dependencia y/o ingresar a sus instalaciones. El uso es la accidon de utilizacién permanente de un
bien asignado a una persona. Custodia es la responsabilidad que asume una persona por el cuidado
fisico de un bien.

Los servidores que laboran en una determinada dependencia deben ser los Unicos autorizados
para utilizar los bienes asignados, quienes estan en la obligacion de utilizarlos correctamente, y
velar por su conservacion.

Es necesario establecer por escrito, la responsabilidad de custodia de los bienes de activo fijo a
las personas que exclusivamente los utilizan, a fin de que sean protegidos del uso indebido o

acceso de personas ajenas a la dependencia.
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d)

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 estos sean utilizados correctamente, y para los fines de la institucion.

Los cambios que se produzcan y que alteren la ubicacion y naturaleza de los bienes, deben ser
reportados a la Direccion General de Administracion y Finanzas o la Direccion de Informatica,
en el caso de equipos tecnologicos, por el personal responsable del uso y custodia, a efecto de

que adopten las acciones correctivas del caso.

1.7. Proteccion de bienes de activo fijo

Deben establecerse procedimientos para detectar, prevenir, evitar y extinguir las causas que pueden

ocasionar dafios o pérdidas de bienes publicos.

b)

Comentario:

Los bienes de activo fijo, por su naturaleza, pueden ser afectados en cualquier circunstancia,
exponiendo a la entidad a situaciones que puedan comprometer su estabilidad administrativa
financiera, siendo necesario que la administracién muestre preocupacion por la custodia fisica y
seguridad material de estos bienes, especialmente si su valor es significativo.

La administracion debe considerar el valor de los activos fijos a efecto de contratar las pdlizas de
seguro necesarias para protegerlos contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir. Estas se deben
verificar periddicamente, a fin de que las coberturas se mantengan en vigencia.

Corresponde a la administracion de cada entidad, implementar los procedimientos relativos a la
custodia fisica y seguridad en cada una de las instalaciones con que cuenta la entidad, con el

objeto de salvaguardar los bienes del Estado.
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CONCEPTOS Y DEFINICIONES
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CONCEPTOS Y DEFINICIONES

V.1

V.2

V.3

V4.

IV.5.

1V.6.

IV.7.

1V.8.

1V.9.

1V.10.

V.11

V.12,

Activo fijo es el conjunto de bienes duraderos que posee una entidad para ser utilizados en sus
operaciones regulares y representa el valor de los bienes tales como terreno, edificios,
maquinarias y equipos, construcciones en proceso y otras propiedades del Estado.

Activo intangible son aquellos bienes que no tienen una existencia fisica. Su valor se limita a los
derechos y beneficios esperados que su posesion le confiere al Estado. Ejemplo: Licencia
informatica, software, entre otros.

Amortizacion es la distribucion sistematica del costo de un activo durante los afios de vida util,
o durante se vaya a utilizar su beneficio.

Almacén es un lugar o espacio fisico para el almacenaje de bienes.

Avallo es la eterminacion del monto de bienes con el objeto de proceder a su adquisicion o
disposicion por alguna dependencia estatal o municipal.

Bienes inmuebles son bienes caracterizados 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, como los terrenos y edificios.

Bienes muebles son todos aquellos bienes susceptibles a ser transportados de un sitio a otro, sin
menoscabo de su capacidad de uso.

Bienes no amortizables son bienes cuyos importes sean inferiores a B/.500.00 (quinientos
balboas), los cuales se registrardn como gastos y deben ser controlados en cuentas de control por
las UIBP, por lo menos una vez al afio su verificacion fisica mediante inventario.

Bienes patrimoniales son todos aquellos recursos materiales susceptibles de ser pesados,
medidos, contados y verificados de propiedad del Estado.

Bienes producidos son el conjunto de materiales utilizados en los talleres de la institucion para
construir o producir un bien, como muebles de madera, muebles de hierro, entre otros.

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

Donacion es la afectacion que consiste en la transferencia o recepcion de bienes a Titulo Gratuito
a favor de entidades publicas o particulares, para lo cual es imprescindible verificar la procedencia
y destino de los bienes, objeto de esta transaccion, considerando si la Ley Orgéanica de cada
instituciodn les otorga o no, patrimonio.
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1V.13.

1V.14.

1V.15.

1V.16.

IV.17.

1V.18.

1V.19.

1V.20.

1V.21.

Inventario es la verificacion de la existencia a través del conteo de los bienes patrimoniales, cuyo
resultado permita comparar y conciliar los registros detallados que llevara la Unidad Institucional
de Bienes Patrimoniales con los registros del area de Contabilidad.

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

Mobiliario es el conjunto de muebles de la institucion.

Requisicion es una forma correcta de llamar a una autorizacion al Departamento de Compras,
con el fin de abastecer bienes o servicios, o requerimiento de compra. Esta a su vez es originada
y aprobada por el departamento que requiere los bienes o servicios.

Valor es la cualidad o conjunto de cualidades por las que una persona o cosa es apreciada o bien
considerada.

Movimientos patrimoniales son las altas y bajas que se producen en el inventario, como
consecuencia de actos de adquisicion y la disposicion de bienes en cada entidad publica.

La Baja (salidas, disminuciones de Bienes Patrimoniales) ventas, donaciones efectuadas,
permutas, préstamos y custodia, descartes, chatarreo, avalios y revaluaciones, obsolescencia,
danos, hurtos, entre otros.

La baja de bienes patrimoniales es el procedimiento que consiste en la inclusion fisica y contable
de bienes al patrimonio de la entidad.

Las Altas (entrada, adiciones de Bienes Patrimonniales) aquisiciones, donaciones recibidas,
permutas, préstamos y custodias, no inventariados, reposicion de bienes, avaluos, revaluaciones,

mejoras y adiciones.

DBPE Direccion de Bienes Patrimoniales del Estado.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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V. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

V.1.0rganigrama de la Seccién de Bienes Patrimoniales

Direccion General de
Administracion y Finanzas

Subdireccion

Departamento de Contabilidad

Seccion de Bienes
Patrimoniales
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FUNCIONES GENERALES
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SECCION DE BIENES PATRIMONIALES
V1. FUNCIONES GENERALES

VI.1 Objetivo
Fortalecer la gestion publica de la Asamblea Nacional, ofreciendo la informaciéon permanente y

actualizada de la cantidad, valor y estado de conservacion de los bienes patrimoniales de la institucion.

VI.2. Funciones

Incorporar en sus registros internos todos los bienes patrimoniales, abriendo su respectiva forma
de control unitario.

Elaborar estados trimestrales de cuentas de activo fijo, patrimonio de la entidad.

Tramitar ante el Departamento de Avaltio de la Direccion General de Bienes Patrimoniales del
Ministerio de Economia y Finanzas, las solicitudes de descarte, avaltuo, desecho, chatarreo, entre
otros, presentados y debidamente autorizadas por sus respectivas dependencias.

Identificar cada bien con una placa, para facilitar su ubicacidn posterior.

Mantener contacto directo con la Seccion de Registros Contables y la Seccion de Proveeduria del
Departamento de Compras y Proveeduria de la institucion, para el registro contable de los activos.
Realizar los inventarios fisicos de los activos fijos de la institucion.

Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.

Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.

Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

Formular el anteproyecto de presupuesto de la Seccion.

Las demas funciones que se le asignen afines a su area de especialidad.

AN/DGAF/DC/SBP/26-01-2021 Version 3 Documento No Controlado a Pagina 24|67

Excepcion del Original



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

VII. PROCEDIMIENTOSY

FLUJOGRAMA
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRASLADO DE MOBILIARIO, EQUIPO O MAQUINARIA.

Version No. 3
AN/DGAF/DC/SBP/P.A.01

FECHA
26 de enero de 2021

VALIDADO POR
Lcda. Maritza Barria
Seccidn de Bienes Patrimoniales

DOCUMENTADO POR
Yeritza Castillero
Direccion de Desarrollo Institucional

OBJETIVO:
Orientar a las Unidades Administrativas en el proceso de movilizacion, cesion o traslado de mobiliario,
magquinarias o equipos electronicos a lo interno de la institucion.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso  Responsable Descripcién del procedimiento Formulario
Funcionario — Comunica a la Seccion de Bienes Patrimoniales sobre
asignado / Unidad el traslado de un determinado bien.
Cedente

— Llena el formulario “Solicitud de traslado del

mobiliario, maquinaria 0 equipo”.? VER ANEXO |

(FORMULARIO)
1 — Consigue las firmas involucradas, segin sea el caso. AN/DGAF/DC/SBP/01
— Solicita a la Direccién de Infraestructura y Servicios

Generales cuando se trate de mobiliarios o al

Departamento de Soporte Técnico en caso de que sea

equipo tecnologico, para que realice el respectivo

traslado.

2 Anexo | (AN/DGAF/DC/SBP/01 - Formulario de solicitud de traslado del mobiliario, maquinaria o equipo)
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Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

Funcionarios — Procede a retirar el equipo tecnolégico o mobiliario,
as'ignaq,o - seglin sea el caso, de la unidad cedente.’
Direccion de — Entrega el equipo o mobiliario a la unidad receptora.
Infraestructura 'y . .

2 Servicios Generales | ~ Instala el equipo, en aquellos casos que sea necesario. N/A
/ Funcionarios
Asignado -
Departamento de
Soporte Técnico
Funcionario — Recibe el equipo o mobiliario.
asignado /Unidad  _ Firma el formulario “Solicitud de traslado del

3 ?;gézgg:_:) mobiliario, maquinaria o equipo”. N/A

— Entrega el formulario firmado a la unidad responsable
de la movilizacion.

Funcionarios — Recibe el formulario firmado “Solicitud de traslado del
as_igna_dp - mobiliario, maquinaria o equipo”.
Dlli'ecmon de — Entrega el formulario original con las firmas de los

A ISr;rl\‘/ailgis;;u((;:g;rea:’gl es responsables a la Seccion de Bienes Patrimoniales y N/A
/ Funcionario copia a la unidad cedente.
asignado -
Departamento de
Soporte Técnico
Funcionario — Recibe el original del formulario con todas las firmas,

5 gzigBri](?r?gS/ Seccion registra y archiva.* A
Patrimoniales — Envia copia a la unidad cedente.
Funcionario — Recibe copia con firmas responsables.

6  asignado/ Unidad N/A

Cedente

— Archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

3 En los casos en que el equipo que se va a trasladar sea tecnolégico, se le comunicara al Departamento de Soporte
Técnico y si es aire acondicionado, se le informara a la Direccidn de Infraestructura y Servicios Generales.

4 Sin las firmas involucradas no se podra mover el equipo o mobiliario de ningiin despacho de la institucién.
Todo traslado de mobiliario o equipo debe cumplir estrictamente con el proceso antes sefialado, de lo contrario, no
se podréarealizar dicha diligencia.
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Flujograma del procedimiento de traslado de mobiliario, equipo y maquinaria

Funcionario asignado /

Unidad Cedente

Funcionarios asignado
de la Direccion de
Infraestructura y
Servicios Generales o
del Departamento de
Soporte Técnico

Funcionario
asignado de Unidad
Cesionaria
(Receptora)

Seccién de Bienes
Patrimoniales

INICIO

Retira el equipo tecnoldgico

i e . Recibe el equipo o
Comunica a l? SBP del o mobiliario, segln sea el biliari fq P 1
traslado de un bien, llena el caso. de la unidad cedente mobiliario, irma e
formulario, consigue las emre’ga el equipo (; formularp, entrega el
firmas, segin sea el caso, mobiliario a la unidad for.mulano firmado a la
solicita a la unidad para el receptora ¢ instala el unidad responsable de la
traslado seguin sea el caso. equipo. movilizacion.

Recibe el  formulario
firmado, entrega el

formulario original con las
firmas a la SBP y copia a la
unidad cedente.

A\ 4

Recibe el original del
formulario con todas las
firmas, registra y archiva.
Envia copia a la unidad
cedente.

Recibe copia con firmas
responsables.
Archiva.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA Y DESPACHAR UN BIEN ADQUIRIDO MEDIANTE
COMPRA.

Version No. 3
AN/DGAF/DC/SBP/P.A.02

FECHA
26 de enero de 2021

VALIDADO POR
Lcda. Maritza Barria
Seccion de Bienes Patrimoniales

DOCUMENTADO POR
Yeritza Castillero
Direccion de Desarrollo Institucional

OBJETIVO:
Describir el procedimiento a seguir para dar de alta a un bien y despachar los bienes adquiridos
mediante compra.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

Funcionario —Recibe del proveedor los bienes y la factura respectiva.
asignado / SeFCién —Notifica, mediante llamada telefonica a la Seccion de
de Proveeduria Bienes Patrimoniales y a la Direccion General de
Administracion y Finanzas, el evento de recepcion de
1 bienes, indicandole el numero y el tipo de bienes N/A

(mobiliario, equipo, entre otros) para que se apersonen al

sitio donde ocurre la entrega.

—Comunica a la Unidad Solicitante para que confeccione

el documento de requisicion.
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—Confecciona formulario de requisicion y entrega a la
Seccion de Proveeduria.

Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
Funcionario —Se apersona al almacén.
asignado / Seccion  —Verifica y revisa que el bien entregado coincida con lo
de Bienes solicitado.
Patrimoniales
Si todo es correcto,
— Adhiere la respectiva placa de identificacion a los bienes. N/A
No es lo correcto,
—Reporta a la seccidon de proveeduria el inconveniente con
el bien o los bienes adquiridos para que realicen el
cambio.
Funcionario —Revisa si esta correcto, sella la factura y copia de las otras
as_lgnaq,o / instancias.
Direccion General N/A
de Administracion
y Finanzas
Oficinista / —Llena la tarjeta de registro de activo fijo.
Seccion de Bienes  _Entrega al jefe de la Seccion de Bienes Patrimoniales. N/A
Patrimoniales
Jefe / Seccién de —Recibe y revisa la tarjeta de registro de activo fijo, y le
Blen_es _ otorga el visto bueno. N/A
Patrimoniales
Oficinista / —Registra en el sistema los bienes adquiridos.
SeCC_'On d_e F'enes —Revisa que esté correcto el ingreso al sistema.
Patrimoniales —Archiva la documentacion. N/A
—Comunica a la Seccion de Proveeduria que puede darle
salida al bien.
Funcionario —Recibe comunicacion de la Seccion de Bienes
asignado / Seccién Patrimoniales indicando que puede darle salida al bien.
de Proveeduria . . . - NA
—Comunica a la Unidad Solicitante para que confeccione
el documento de requisicion.
Funcionario —Recibe llamada telefonica de la Seccion de Proveeduria
as'gn_ado /' Unidad informandole la llegada del bien solicitado.
Solicitante N/A
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Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
Funcionario —Recibe el formulario de requisicion.
asignado / Seccion  _Revisa que en el formulario se hayan colocado los datos
de Proveeduria correctos del bien o los bienes por entregar
De estar correcto,
9 —Comunica a la Seccion de Bienes Patrimoniales mediante N/A
llamada telefonica la salida del bien.
De no estar corrector,
—Comunica a la unidad solicitante para que realice las
correcciones al documento de requisicion.
Funcionario —Recibe instruccién por parte de la Seccion de Proveeduria
asign_ado / Unidad para realizar las correcciones en la requisicion.
10 solicitante —Envia la requisicion corregida a la Seccion de NA
Proveeduria.
Funcionario —Coloca el sello de salida en el formulario de requisicion.
asignado / Seccion
11 Bienes Wik
Patrimoniales
Funcionario —Recibe el bien o lo retira de la Seccion de Proveeduria y
12  asignado/ Unidad firma el formulario de requisicion. N/A
Solicitante
Funcionario —Recibe su copia y archiva
13  asignado / Seccién N/A
de Proveeduria
Oficinista / —Registra la salida del bien en el “Informe de Salida de
Seccion Bienes Activos de Almacén” y en el sistema registro de control
14 patrimoniales N/A

de Bienes Patrimoniales.
—Archiva documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Documento No Controlado a
Excepcion del Original

Version 3

Pagina 31]67



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Flujograma del procedimiento para dar de alta y despachar un bien adquirido mediante compra

Funcionario asignado /
Direccién General de
Administraciény
Finanzas

Funcionario asignado /
Seccién de Bienes
Patrimoniales

Oficinista / Seccién
de Bienes
Patrimoniales

Funcionario
asignado / Unidad
Solicitante

Funcionario asignado / Jefe / Seccién de

Bienes Patrimoniales

Seccién de Proveeduria

Recibe del proveedor los Se
bienes y la factura almacén
respectiva.; Notifica a la S N : .

SBP y a la DGAF, Verifica y revisa
indicandole el nimero y que el bien
el tipo de bienes. entregado coincida
con lo solicitado.

t !

Reporta el
inconveniente con el
bien adquirido para que
realice el cambio.

apersona  al

ES CORRECTO,

Adhiere la
respectiva placa de
identificacion a los
bienes.

Revisa si  estd
correcto, sella la
factura y copia de
las otras instancias.

Recibe y revisa la
tarjeta de registro
de activo fijo y le
otorga el VoBo.

Llena la tarjeta de
registro de activo
fijo; Entrega al jefe
de la SBP.

\4

v

Registra en el

Recibe comunicacion

de la SBP indicando
que puede darle salida

sistema; Revisa el
ingreso al sistema;

al bien; Solicita a la < Archiva; comunica a
unidad que confeccione la SP que puede
la requisicion. darle salida al bien.
|
Recibe llamada de la
SP  informando la
llegada de lo solicitado;
Confecciona la
requisicion y entrega a
la SP.
v A
Recibe el formulario de
requisicion; Revisa que
hayan colocado los
datos correctos del bien.
Recibe instruccion
para  realizar  las
ES CORRECTO p-| correcciones en la
’ No requisicion.
Si . .
Coloca el sello de Recibe el bien o lo
C . la SBP 1 salida en el g retira de la SP y firma
omunica a a a formulario de 7| el formulario de
salida del bien. PP o
requisicion. requisicion.
* 1
Registra en el “Informe
Recibe su copia y p | de Salida de Activos de N
archiva Almacén” 'y en el
sistema; Archiva.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE DESCARTE DE BIENES PATRIMONIALES NO INFORMATICOS

Version No. 3
AN/DGAF/DC/SBP/P.A.03

FECHA
26 de enero de 2021

VALIDADO POR
Lcda. Maritza Barria
Seccidn de Bienes Patrimoniales

DOCUMENTADO POR
Yeritza Castillero
Direccion de Desarrollo Institucional

OBJETIVO:
Establecer los pasos que deben seguir las unidades administrativas para realizar el traslado y/o descarte
de mobiliario, maquinaria y equipo a lo interno de la Asamblea Nacional.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso Responsable Descripcién del procedimiento Formulario
Funcionario — Comunica a la Seccion de Bienes Patrimoniales
asignado / Unidad sobre el descarte de determinado bien.
Solicitante — Llena el formulario de “Solicitud de traslado de
1 mobiliario, maquinaria o equipo” con el detalle del AN/DGAF/DC/SBP/01
bien dafiado para que lo traslade al depodsito de
Bienes Patrimoniales. (VER ANEXO | -
FORMULARIO)
Oficinista/ Seccion — Recibe el formulario de traslado de la unidad
de B_ienes_ solicitante.
Patrimoniales — Verifica la informacién vertida en el formulario de
2 traslado. N/A
— Coordina con el personal de su seccion o, de ser
necesario, coordina con personal de la Direccion de
Infraestructura y Servicios Generales para realizar el
traslado del bien.
AN/DGAF/DC/SBP/26-01-2021 Version 3 Documento No Controlado a Pagina 33|67
Excepcion del Original




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

Direccion de —Recibe llamada de la Seccion de Bienes

Infraestructuray Patrimoniales solicitando colaboracion con personal

3 Servicios para el traslado de un bien. N/A

Generales — Asigna al personal para realizar el traslado

Funcionario — Registra el traslado del bien al depdsito de Bienes

asignado / Seccidn Patrimoniales.

de Bienes — Elabora el informe de descarte con la lista de los

Patrimoniales bienes dafiados que estan en el depdsito y que se van

a descartar.

— Elabora solicitud/aprobacion de descarte y adjunta
el informe de descarte con la lista de los bienes
dafiados. ° (VER ANEXO Il - FORMULARIO) Validacion (Avaldo /
4 — Redacta nota dirigida al Ministerio de Economia y Permuta/ Descarte/
Finanzas y otra nota dirigida a la Contraloria Donacién)
General de la Republica, para firma del presidente
de la Asamblea Nacional.
— Redacta nota de autorizacion de la Presidencia de la
Asamblea Nacional para que asigne personal para
que participe en acto de descarte y firma del acta.
—Envia documentacion para aprobacién de la
Direccioén General de Administracion y Finanzas.

Director / — Recibe la solicitud/aprobacion de descarte, revisa y
Direccién General aprueba.
5 de Administracion  — Remite los documentos respectivos a la Presidencia N/A
y Finanzas de la Asamblea Nacional.
Presidente / — Recibe solicitud de descarte para aprobacion y
Presidencia de la firma.
Asamblea — Asigna el personal autorizado para el acto de
6  Nacional descarte y la firma del acta. N/A

— Remite documentos a la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

Director / — Recibe documentos de solicitud de descarte
7 Direccion General debidamente aprobado por la Presidencia de la ST
de Administracion Asamblea Nacional.
y Finanzas
5 Anexo Il — (Formulario de Validacion (Avalio/Permuta/Descarte/Donacién) )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

— Remite los documentos de descarte a la Seccion de
Bienes Patrimoniales para que los remita a la
Contraloria General de la Republica y al Ministerio
de Economia y Finanzas.

Jefe / Seccidn de — Recibe los documentos debidamente aprobados por
Bienes la Presidencia de la Asamblea Nacional y el visto
Patrimoniales bueno de la Direccion General de Administracion y
8 Finanzas. N/A

— Revisa toda la documentacion.
— Remite a la Contraloria General de la Republica y al
Ministerio de Economia y Finanzas.

Funcionario — Recibe la solicitud/aprobacion de descarte, revisa y
asignado / aprueba.
g  Contraloria N/A
General de
Republica
Funcionario — Recibe la solicitud/aprobacion de descarte, revisa y
asignado / aprueba.
10 | Ministerio de — Asigna la fecha para el descarte. N/A
Economiay

Finanzas (DBPE)®

Jefe / Seccion de — Recibe solicitud/aprobacion de descarte autorizado
Bienes por la Contraloria y El Ministerio de Economia y
Patrimoniales Finanzas (DBPE) y registra en el Libro de Control.
— Coordina la fecha con el Ministerio de Economia y
Finanzas.

— Invita al acto de descarte a la Direccion General de
Administracion y Finanzas, al personal autorizado
11 por la Presidencia de la Asamblea Nacional,
Ministerio de Economia y Finanzas (DBPE) y
Contraloria General de la Republica.

ACTA DE DESCARTE

— Ejecuta acto de descarte de los bienes.

— Confecciona acta de descarte (VER ANEXO Il -
FORMULARIO) la cual es firmada por Direccion
General de Administracion y Finanzas, por el
personal autorizado por la Presidencia de la
Asamblea Nacional, por el Ministerio de Economia

6 Direccion de Bienes Patrimoniales del Estado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

y Finanzas (DBPE) y por la Contraloria General de
la Repuiblica presentes en el acto.

— Entrega el original del Acta de descarte al Ministerio
de Economia y Fianzas y envia copia a la Direccion
General de Administracion y Finanzas y a la
Contraloria General de la Republica.

— Elabora hoja de ajuste con Bienes Descartados.

— Registra en el sistema de inventario el descarte de
los bienes.

— Envia copia de hoja de ajuste y acta de descarte al
Departamento de Contabilidad para que realice el
registro contable.

— Archiva el acta y demas documentos del descarte.

— Da salida a cada copia del Libro de Control.

Funcionario — Recibe original del Acta de Descarte, sella y firma.
asignado /
12 | Ministerio de N/A
Economiay
Finanzas
Funcionario — Recibe copia sellada, firmada y archiva.
asignado /
13  Direccion General N/A
de Administracion
y Finanzas
Funcionario — Recibe copia sellada y firmada.
asignado /
14 Contraloria N/A
General de la
Republica
Funcionario — Recibe copia y registra en el Libro de Control.
15 asignado / —Ejecuta proceso de Descarte de Bienes N/A
Departamento de Patrimoniales en el sistema para que se refleje en el
Contabilidad flujo de contabilidad.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Flujograma del procedimiento para descarte de bienes patrimoniales no informaticos

Unidad Director / Funcionario Director / Presidente / Funcionario Funcionario
- ficinista / SBP . Presidencia Jefe / SBP Contraloria asignado / asignado /
Solicitante Oficini DISG asignado / SBP DGAF I ! : 9 2

de la AN DGAF DC

Comunica a Recibe el Recibe llamada Registra el Recibe  la Recibe
la  SBP formulario  de de la SBP traslado; solicitud/ap solicitud
sobre el N traslado; Verifica solicitando Elabora ol robacion, para
descarte; la informacion; || personal para el ;I;tl‘?g:fd/a rob;.l revisa y aprobacion
Llena el Coordina con el traslado de un P cion: Repdacta 1 aprueba. >l v firma;
formulario. personal para el bien; Asigna al nota al MEF, Remite Asigna el
traslado del bien. personal. Contraloria; a la documentos personal;
Presidencia  de a la Remite
la AN; Envia Presidencia documentos
documentacion de la AN. ala DGAF.
aprobacion de la
DGAF. #l
Recibe Recibe  los Recibe la
documentos documentos Recibe la solicitud./'
aprobado por aprobados; solicitud/a aprobaglo
Presidencia Revisa toda probacién n, revisa
de AN; > la de y
Remite  los documentaci descarte aprueba.
documentos on; Remite a revisa ’ y —p| Asigna la
SBP para que la aprueba. fecha
los remita a la Contraloria y para el
Contraloria y al MEF. descarte.
al MEF. ]
Recibe aprobacion .
y registra;pCoordina Re.C‘.be Recibe
la fecha; Invita al original copia
acto; Ejecuta; . del Acta sellada,
Confecciona acta y P de — firmada
firma; Entrega el Descarte,
original al MEF y sellay Zrchiva
envia copia a ﬁrma. .
DGAF
Contraloria; Y Recibe copia y
Elabora hoja de I registra en el
ajuste; Registra; * L%bro;
Envia copia al DC; Ejecuta
Archiva; Da salida Recibe > proceso de
en Libro. copia Descane el
sellada 'y sistema.
firmada. +

i)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE DESCARTE DE BIENES PATRIMONIALES INFORMATICOS

Version No. 3

cODIGO
AN/DGAF/DC/SBP/P.A.04

FECHA
26 de enero de 2021

VALIDADO POR
Lcda. Maritza Barria
Seccidn de Bienes Patrimoniales

DOCUMENTADO POR
Yeritza Castillero
Direccion de Desarrollo Institucional

OBJETIVO:
Establecer los pasos que deben seguir las Unidades Administrativas para realizar traslado o descarte de
equipos informaticos y equipo a lo interno de la Asamblea Nacional.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso  Responsable Descripcidn del procedimiento Formulario
Funcionario — Comunica a través de una llamada telefonica a la
asignado / Direccion de  Tecnologia, Informatica vy
Un'_d?d Comunicacion que realice el traslado del equipo
1 SRIETEE informatico para su evaluacion técnica y posible  AN/DGAE/DC/SBP/OL
descarte.

—Llena el formulario de “Solicitud de traslado de
mobiliario, maquinaria o equipo” (VER ANEXO I -
FORMULARIO)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Paso  Responsable Descripcidn del procedimiento Formulario
Funcionario —Traslada el equipo a las instalaciones de
as'lgnaq,o/ informatica, efectia el diagndstico técnico y
D'reCC'On, de elabora un informe respectivo.
Tecnologia, Confecci list | detalle de los bi
Informética y onfecciona una 1s~a con el detalle de los 1§nesa
2 Comunicaciones descartar, acompanado con el formulario de N/A

traslado, el diagnostico técnico y lo remite a la
Seccion de Bienes Patrimoniales.
— Anota la salida en el Libro de Control.

Jefe / Seccion de  — Recibe solicitud de descarte de los equipos
Bien_es ) informaticos con la lista y diagnostico técnico y
Patrimoniales anota la entrada en el Libro de Control.
— Elabora solicitud/aprobacion de descarte y
adjunta el informe de descarte con la lista de los
bienes dafiados. 7 (VER ANEXO Il - FORMULARIO)
— Redacta nota dirigida al Ministerio de Economia y
Finanzas y otra nota dirigida a la Contraloria Validacion (Avaltio /
3 General de la Republica, para firma del presidente Permuta/ Descarte/
de la Asamblea Nacional. Donacion)
— Redacta nota de autorizacion de la Presidencia de
la Asamblea Nacional para que asigne personal
para que participe en acto de descarte y firma del
acta.
— Envia documentacion para aprobacion de la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

Director / — Recibe la solicitud/aprobacion del descarte y nota
Direccion de autorizacion para firma del proceso.
General de

— Revisa la documentacion respectiva y aprueba.

Administracion y Remiite la d ., la Presidencia de 1
4 Finanzas — Remite la documentacion a la Presidencia de la N/A

Asamblea Nacional.

7 Anexo Il — (Formulario de Validacién (Avaltio/Permuta/Descarte/Donacion)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Paso  Responsable Descripcidn del procedimiento Formulario
Presidente / — Recibe la documentacion y firma la respectiva nota
Presidencia de la de aprobacion descarte para aprobacion y firma.
Asamblea

— Asigna a un funcionario de la Presidencia de la

Nacional Asamblea Nacional que participara en el acto de
S descarte y firmar4 el acta respectiva. N/A
— Remite documentos a la Direccion General de
Administracion y Finanzas.
Director / — Recibe los documentos del descarte, debidamente
Direccion aprobados por la Presidencia de la Asamblea
6 Gene_ra}l de ., Nacional. N/A
Aglmlnlstramon yo_ Remite los documentos del descarte a la Seccion
Finanzas
de Bienes Patrimoniales.
Jefe / Seccion de  — Recibe los documentos de descarte aprobados por
Bien_es _ la Presidencia de la Asamblea Nacional.
7 Patrimoniales — Envia los documentos a la Contraloria General de N/A
la Republica y al Ministerio de Economia y
Finanzas (DBPE).
Funcionario — Recibe solicitud/aprobacion del descarte, revisa y
asignado / aprueba.
8 Contraloria N/A
General de la
Republica
Funcionario — Recibe solicitud/aprobacion del descarte, revisa y
asignado / aprucba.
9  Ministerio de — Asigna fecha de acto de descarte. N/A
Economiay
Finanzas
(DBPE)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Paso  Responsable Descripcidn del procedimiento Formulario
Jefe/ Seccibn de  — Recibe solicitud de descarte de equipos
Bienes informaticos aprobada y anota la entrada en el libro

Patrimoniales de control

— Coordina fecha con el Ministerio de Economia y
Finanzas.
— Realiza el traslado de los equipos.
— Confecciona el acta de descarte (VER ANEXO II -
FORMULARIO), que debe ser firmado por la
Direccién General de Administracion y Finanzas,
Ministerio de Economia y Finanzas (DBPE),
10 Contraloria General de la Republica. ACTA DE DESCARTE
— Entrega el original del acta de descarte al
Ministerio de Economia y Fianzas y envia copia a
la Direccion General de Administracion vy
Finanzas.
— Elabora hoja de ajuste con los bienes descartados
y se rebajan del inventario que se lleva en el
sistema de registro.
—Remite la hoja de ajuste y acta de descarte al
Departamento de Contabilidad, para que haga el
registro contable.

Funcionario — Recibe original del acta de descarte, sellan y firma.
iﬂs!gf‘?do_ / . — Remite copia a la Seccion de Bienes Patrimoniales
INISterio ae :
11 Ecoromialy de la Asamblea Nacional. N/A
Finanzas
(DBPE)

Jefe / Seccion de  — Recibe copia sellada, firmada y la archiva.
Bienes —Remite copia a la Contraloria General de la

12  Patrimoniales Repuiblica. N/A
— Remite copia al Departamento de Contabilidad.

Funcionario — Recibe copia sellada, firmada y la archiva.
asignado /

13 Contraloria N/A
General de la
Republica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Paso  Responsable Descripcidn del procedimiento Formulario

Funcionario — Recibe copia y la registra en el Libro de Control.
asignado / —Ejecuta proceso de descarte de Bienes

14 Depa”"i‘”_“e”to de Patrimoniales y lo refleja en el flujo de N/A
Contabilidad -

contabilidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Flujograma del procedimiento para descarte de bienes patrimoniales informaticos.

Direccién de

q Presidente
Tecnologia, ! /

Director / . . . Departamento
DGAE Presidencia Contraloria Contabilidad

Unidad Jefe / SBP

Solicitante

Informética y
Comunicaciones

dela AN

INICIO
Comunica a Traslada el Recibe solicitud de Recibe la .
X ) d Ia li - Recibe la
DTIC, equipo, efectua escarte, la lista y solicitud/apro d !
realice  la el diagnostico y diagndstico 'y bacion  del documentac
., . anota en el Libro; descarte y ion y firma
evaluacion elabora informe.
seni Confecciona li Elabora nota de la nota de
técnica y onfecciona ista solicitud/aprobaci autorizacion. ]
posible de bienes con el on de descarte Revisa la aprobacion;
equipo formulario  de Redacta nota al documentaci Asigna a un
descarte. tf_351ad0>_ el Ig[oil;raloria Y 6n y aprueba. funcionario;
Llena el diagnostico y lo : Remite  la .
. ite a la SBP: Redacta nota a la documentaci Remite
formulario. fm‘t | l'(i Presidencia de la on a la documentos
nota . a4 sallda AN; Envia Presidencia ala DGAF.
en el Libro. documemaci(")n de la AN.
para aprobacion de
la DGAF.
) Recibe los
Recibe los documentos
documentos del descarte,
aprobados; aprobados;
Envia los Remite los
documentos a la documentos
Contraloria y al del a la
MEF. SBP.
|
Recibe Recibe
solicitud/apr solicitud/aprob
obacion del > acion del
descarte, descarte, revisa
revisa y y aprueba.
aprueba. Asigna fecha.
|
Recibe  solicitud
aprobada, anota en
el libro; Coordina
fecha; Realiza el
n:as]ado;‘ X Recibe  original
Confecciona acta;
L - N del acta, sellan y
Solicita firmas; >
L. firma.
Entrega el original . .
. Remite copia a la
al MEF y copia a la SBP de AN
DGAF; Elabora © .
hoja de ajuste y
rebaja del
inventario; Remite
la hoja de ajuste y
acta al DC, para su
registro.
Recibe  copia .
sellada, firmada RBC}be
y la archiva. > copia
Remite copia a sellada,
la Contraloria y firmada 'y
al DC de AN. la archiva.

v

Recibe copia y la
registra en el Libro;
Ejecuta proceso de
descarte y lo refleja
en el flujo de
contabilidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE LOS ACTIVOS FIJOS DE LA
ASAMBLEA NACIONAL

Version No. 3

cODIGO
AN/DAF/DC/SBP/P.A.05

FECHA
26 de enero de 2021

VALIDADO POR
Lcda. Maritza Barria
Seccion de Bienes Patrimoniales

DOCUMENTADO POR
Yeritza Castillero
Direccion de Desarrollo Institucional

OBJETIVO:

Verificar y registrar la existencia de los bienes patrimoniales de la Asamblea Nacional a través del conteo
periodico de los activos fijos de la institucion, cuyo resultado permita comparar y conciliar los registros
detallados que realiza la Seccion de Bienes Patrimoniales.

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
Director / — Programa la toma del inventario de bienes para
Direccion realizar la verificacion de estos.
General de — Designa una comisién de inventario y un grupo
Administracion y gjecutor o equipo de trabajo a través de las unidades
Finanzas ejecutoras o técnicas de acuerdo con las
1 caracteristicas de los bienes. N/A

— Conforma la comisiéon de inventario la Direccion
General de Administracion y Finanzas, Seccion de
Bienes Patrimoniales, Departamento de Contabilidad.

NOTA: Participa en la comision un funcionario del
Ministerio de Economia y Finanzas en calidad de
verificador y asesor.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
Funcionarios — Realiza reuniones para establecer la metodologia y
asignados / planificacion del inventario.
Comision de — Establece los principales aspectos del inventario:
Inventario o Comprobacion de la presencia fisica del bien y su
ubicacion.

o Estado de conservacion.

o Condiciones de utilizacion.

o Condiciones de seguridad.

2 o Funcionarios o custodios responsables. N/A

— Establece el cronograma para la toma de inventario,
asigna equipos de trabajo y coordinadores seguin
normas establecidas por la Direccion de Bienes
Patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas.

— Emite, por escrito, politicas sencillas y claras para el
manejo y facil comprension para personal asignado
para la ejecucion.

Jefe / Seccionde  — Reporta los saldos a la fecha previa a la toma de
Bienes inventario a la Direccion General de Administracion
Patrimoniales y Finanzas

— Suspende los movimientos de los Bienes durante la
toma de inventario

— Prepara el listado de los bienes a inventariar por
oficina.

— Imprime listado de los bienes con informaciéon por
unidad administrativa para que puedan cotejar con lo

3 existente. N/A

— Da instrucciones al equipo de trabajo que realizara el
conteo y verificacion de bienes.

— Entrega todas las herramientas al personal de la
unidad ejecutora, los instrumentos necesarios para
llevar el inventario como medidores, calculadoras,
pesas, puntos de colores y todos los ttiles de oficina
necesarios para la realizacion del inventario.

— Interviene como orientador la Seccion de Bienes
Patrimoniales para la unidad ejecutora.
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SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
Funcionarios — Participa de las capacitaciones del Ministerio de
asignados / Economia y Finanzas de manera obligatoria.
Unidad Ejecutora — Designa a los integrantes, mediante documento de
autorizacion para ejecucion del inventario, la
Direccion General de Administracion y Finanzas.
— Inicia el proceso de inventario de los bienes que se
encuentran en cada ambiente fisico.
— Instala un funcionario en cada oficina y realiza el
conteo de extremo a extremo de cada uno de los
4 bienes muebles, inmuebles, activos intangibles de =AN/DAF/DC/SBP/02
cada espacio visitado.
Finalizado el inventario,
— Procesa la informacion y concilia la misma con los
registros en la Seccion de Bienes Patrimoniales.
De existir faltante,
— Realiza el reporte detallado de los activos no
encontrados completando el documento indicado®
(VER ANEXO | - FORMULARIO)
Jefe / Seccion de  — Verifica los registros del inventario y todos los bienes
Bienes inventariados.
Patrimoniales De estar todo correcto,
— Coordina con la Direccion General de Administracion
y Finanzas para que se genere el informe final y luego
sea enviado al Ministerio de Economia y Finanzas,
5 con copia al Departamento de Contabilidad. e
De existir diferencias,
— Procede a la utilizacion del Procedimiento de
incorporacion y desincorporacion de bienes al
inventario de bienes.
Funcionario — Recibe copia del informe de bienes que serd enviado
asignado / al Ministerio de Economia y Finanzas (DBPE)
Departamento de - Verifica, y de estar correcta la informacion, procede a
6 Contabilidad su archivo, N/A
8 Anexo | (AN/DAF/DC/SBP/02 — Reporte de Activos Fijos ho encontrados)
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Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

Director / — Recibe informe final del inventario para verificacion
Direccion y aprobacion.

7 General de — Remite original al Ministerio de Economia y Finanzas N/A
Administracion y (DBPE).
Finanzas
Funcionario — Recibe original del informe de bienes de la
asignado / institucion.

g  Ministerio de — Esta informacion se verificard por la Direccion de N/A
Economiay Bienes Patrimoniales del Estado para validar la
Finanzas informacion presentada.
(DBPE)

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma del procedimiento para levantamiento de inventario fisico de los activos fijos de la Asamblea

Director / DGAF

Comisién de
Inventario

Jefe / SBP

Nacional.

Unidad Ejecutora

Departamento
Contabilidad

Programa la toma
del inventario de
bienes;  Designa
comision de
inventario y un
grupo ejecutor;

Conforma la
comision de
inventario la
DGAF, SBP, DC.
Participa un
funcionario  del
MEF en calidad de
verificador y
asesor.

Realiza  reuniones,
establece la
metodologia y
planificacion del
inventario.

Establece los
aspectos del
inventario; el
cronograma, —asigna

equipos de trabajo y
coordinadores; Emite

politicas  para el
manejo y  facil
comprension  para

personal asignado.

Reporta los saldos a
la fecha a la DGAF;

toma de inventario;
—p| Prepara el listado de
los bienes; Imprime;
Da instrucciones al
equipo de trabajo;
Entrega
herramientas
personal
Interviene
orientador.

Participa ~ de las
capacitaciones;

DGAF designa
Suspende los integrantes, bajo
movimientos de los documento de
bienes durante la autorizacion; Inicia el

proceso de inventario;
Instala un funcionario
—»] en cada oficina y
realiza el conteo;
Finalizado; Procesa la
informacion y concilia

las con los registros en la
al SBP,
De existir faltante,
Realiza el reporte
como detallado  de  los
activos no
encontrados.

Verifica los registros
del inventario;

Coordina con la

DGAF  para el

informe final y envio

al MEF, copia al _
DC. »
De existir

diferencias,

Procede a la

utilizacion del

Procedimiento  de

incorporacion y

desincorporacion de

bienes

Recibe copia del
informe de bienes
que sera enviado al
MEF; Verifica, y de
estar correcta la
informacion,
procede a su
archivo.

v

Recibe informe
final del
inventario  para
verificacion y
aprobacion.
Remite original
al MEF.

v

Recibe original del
informe de bienes de
la institucion.

Esta informacion se
verificara  por la
Direccion de Bienes

Patrimoniales del
Estado para validar la
informacion
presentada.

v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO EN CASO DE DANO, PERDIDA O HURTO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA

ASAMBLEA NACIONAL.
Version No. 3

cODIGO
AN/DAF/DC/SBP/P.A.06

FECHA
26 de enero de 2021

VALIDADO POR
Lcda. Maritza Barria

Seccion de Bienes Patrimoniales

DOCUMENTADO POR
Yeritza Castillero

Direccion de Desarrollo Institucional

OBJETIVO:

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Establece el procedimiento a seguir en caso de dafio, pérdida o hurto de Bienes Patrimoniales de la

Institucion.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
Jefe /Unidad —Establece por escrito, la responsabilidad de la custodia de
1 Administrativa los bienes en las personas que exclusivamente los utilizan, N/A

a fin de que sean protegidos del uso indebido, o acceso de
personas ajenas a la dependencia.

Custodio (s) —Reporta de manera inmediata al jefe de la direccion, seccion
fun((:jlogarlo (s)/ o unidad, de darse un caso de dafio, hurto o pérdida de un
Unida

2 Administrativa

bien.
—Presenta informe detallado® (VER ANEXO I - FORMULARIO) AN/DGAF/DC/SBP/04

de la situacion a su jefe inmediato.
De ocurrir fuera de la institucion,
—Interpone una denuncia ante la DIJ antes de 24 horas.

% Anexo | (AN/DGAF/DC/SBP/04 - Formulario de Denuncia por robo, hurto, pérdida o dafio del activo fijo)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
Jefe /Unidad —Recibe el informe del custodio, indicando la hora, lugar, dia
Administrativa y el bien que ha sido hurtado o perdido.
—Redacta nota especificando lo sucedido y adjunta el
3 informe recibido del custodio del bien. N/A
—Envia a la Direccion de Administracion y Finanzas y a la
Direccion de Recursos Humanos para su debido proceso.
Director / —Recibe el informe y/o denuncia que contiene la notificacion
Direccion de alguna particularidad relacionada con los bienes.
4 23“‘?”’?' de ., —Comunica a la Direccion de Auditoria Interna, a través de N/A
ministracion y . . ., .
Finanzas nota, para que intervenga dada la situacion y realice la
evaluacion de una situacion irregular.
Director / —Recibe la nota.
5  Direccion de —Solicita informacién del bien a la Seccion de Bienes N/A
Auditoria Patrimoniales.
Interna
Jefe / Seccionde  —Procede a verificar contra su listado de bienes y rinde
6  Bienes informe a la Direccion de Auditoria Interna. N/A
Patrimoniales
Director / —Recibe informe.
Direccion de —Asigna a un equipo para que realice la auditoria.
,IAutdltorla —Presenta informe con la condicion, el criterio, la causa, el
7 nierna efecto, las recomendaciones y sus comentarios del caso a la N/A
Direccion General de Administracion y Finanzas para
precisar las diferencias y las responsabilidades derivadas
del caso.
Director / —Recibe y revisa el informe de la Direccion de Auditoria
Direccion Interna.
General de De ser necesario y dependiendo del caso,
égﬂmmmtramon y —Notifica a la Direccion de Asesoria Legal en Asuntos
8 INanzas N/A

Administrativos para que asigne a un asesor, realice las
denuncia, en menos de 24 horas dado la desaparicion del
bien, ante la DI1J.
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SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
Director / —Recibe los documentos de la investigacion y se dirige a
D”’eCC[On de presentar la denuncia a la DIJ.
Asesoria Legal —Da seguimiento oportuno de la situacion y mantiene
en Asuntos f d la Direccién G | de Administracio
9  Administrativos 1n' ormada a la Direccion General de Administracion y oA
Finanzas.
—Culminada la investigacion presenta a la Direccion General
de Administracion y Finanzas los documentos con la
sentencia del caso.
Director —Recopila toda la informacion necesaria, determina el
[Direccion procedimiento a seguir.
10 Gene_ra_ll de ., —Envia la documentacion completa a la Presidencia de la N/A
Administracion y Asamblea Nacional sto b del lucion del
Finanzas samblea Nacional para su visto bueno de la resolucion de
caso.
Presidente —Recibe la documentacion del caso y determina si considera
[Presidencia de adecuada la medida a tomar.
la Asamblea De estar de acuerdo,
11 Nacional I
—Envia nota con el visto bueno, junto con los documentos a
la Direccion General de Administracion y Finanzas.
Director / —Recibe nota con la aprobacion del procedimiento a seguir.
Direccion —Dado los resultados, indica a la Direccion de Recursos
Gene.re.ll de ., Humanos para tomar medidas segun el caso.
12  Administraciony L . . : o N/A
Finanzas —Remite instruccion a la Seccion de Bienes Patrimoniales
para que realice el oportuno registro del bien patrimonial,
siguiendo instrucciones indicadas.
Director / —Adopta las medidas necesarias, segun la determinacion del
13 Direccion de caso con el funcionario o custodio. N/A
Recursos
Humanos
Jefe / Seccion de  — Recibe los documentos y realiza la instruccion segln el
14  Bienes caso lo indique de desincorporacion o incorporacion del N/A

Patrimoniales

bien o los bienes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma del procedimiento en caso de dafio, pérdida, hurto de bienes patrimoniales de la Asamblea Nacional.

Jefe / Unidad
Administrativa

Custodio /
Unidad
Administrativa

Establece la
responsabilidad
de la custodia
de los bienes.

Reporta al jefe el
caso;  Presenta
informe. De
ocurrir fuera de
la AN; Interpone
denuncia DIJ
antes de 24
horas.

\J

Recibe el
informe. Redacta
nota y envia a la
DGAF y a la
DRRHH para su
debido proceso.

Director /
DGAF

Jefe / SBP

Director / DAI

Recibe el informe
y/o denuncia;
Comunica a DAI,

para su
intervencion y
evaluacion.

—»| informacion Y

Procede a
verificar contra
su listado de
bienes y rinde
informe a la
DAL

Recibe la
nota; Solicita

del bien a la
SBP.

#l

Recibe y revisa el
informe de la
DAL, De ser
necesario,

I
Notifica a la [d— reance

DALAA para que
asigne a un
asesor, realice la
denuncia DIJ.

Recibe informe;
Asigna a un
equipo para que

Director /
DALAA

Recopila toda la
informacion; Envia
la documentacion a
la Presidencia de la
AN para su V°B°
de la resolucion del
caso.

Presidente /
Presidencia
de la AN

Recibe nota.; Dado
los resultados, indica
a la DRRHH para
tomar medidas.
Remite instruccion a
la SBP para que
realice el registro del
bien.

'

la
auditoria.
Presenta
informe del
caso a la DGAF.
v
Recibe los
documentos y
presenta la
P denuncia; Da
- seguimiento;
Culminada la
investigacion
presenta la
sentencia a la
DGAF.
<

Recibe la
documentacion
y determina la

medida a
tomar;  Envia
V°B°, a la
DGAF

Director /
RRHH

. . -
<4—| indique el caso [€

Recibe los docs y
realiza lo que

v

(desincorporacion
0 incorporacion)

Adopta las
medidas, segun
la determinacion
del caso con el
funcionario.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA DONACION DE UN BIEN EN DESUSO

Version No. 3

cODIGO
AN/DAF/DC/SBP/P.A.07

FECHA
26 de enero de 2021

VALIDADO POR
Lcda. Maritza Barria
Seccion de Bienes Patrimoniales

DOCUMENTADO POR
Yeritza Castillero
Direccion de Desarrollo Institucional

OBJETIVO:
Establecer los pasos a seguir para realizar la donacion de equipo o mobiliario en desuso de la Asamblea
Nacional a favor de terceros.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso  Responsable Descripcion Formulario

Entidad — Solicita, mediante nota, la donacion del bien en desuso.

1 Beneficiada N/A
Recepcionista / — Recibe nota de solicitud de donacion del bien.

2 Presidenciade la = — Anota la entrada en el Libro de Control. N/A
Asar_nblea — Somete a la consideracion del presidente de la Asamblea.
Nacional
Presidente / — Recibe solicitud de donacion de bien.

3 Presidenciadela - Aprueba o desaprueba la solicitud de la donacién. N/A
Asar_nb|ea — Entrega la resolucion a la recepcionista para que continue
Nacional con el tramite correspondiente.
Recepcionista / — Recibe el documento.
Presidenciade la = — Anota la salida de la solicitud aprobada o rechazada en el

4 Asamblea Libro de Control. N/A
Nacional Si esta aprobado,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

FORMULARIO) y el listado de los bienes, firmado por el
presidente de la Asamblea Nacional, a las siguientes
instancias: Contraloria General de la Republica,
Ministerio de Economia y Finanzas (DBPE).

— Registra la salida de las notas de solicitud en el Libro de
Control.

Paso  Responsable Descripcion Formulario
— Remite la solicitud aprobada a la Direccion General de
Administracion y Finanzas.
No esté aprobado,
— Comunica a la entidad indicando que no procederd la
donacion.
Entidad —Recibe el comunicado de la desaprobacion de la
Beneficiada donacion.
— Finaliza en este punto.
Recepcion / — Recibe solicitud y anota la entrada en el Libro de Control
Direccion i i
General de y lo remite al director. N/A
Administracion y
Finanzas
Director / — Recibe la solicitud de donacion, debidamente aprobada.
Direccion — Revisa y lo remite a la Seccion de Bienes Patrimoniales
cemples para que inicie el tramite. N/A
Administracion y
Finanzas
Recepcion / — Anota la salida de la solicitud en el Libro de Control y la
Direccion remite a la Seccion de Bienes Patrimoniales.
General de
Administracion y N/A
Finanzas
Jefe / Seccion de  — Recibe la solicitud y se crea una carpeta para el respectivo
Bien_es _ tramite.
Patrimoniales — Verifica contra el registro de inventario, si se tiene en
existencia el bien en desuso.
—Envia la solicitud de donacion ' (VER ANEXO II - o
Validacion

(Avalto/Permuta/Desca

rte/Donacién

10 Anexo Il (Formulario de Validacion (Avaltio/Permuta/Descarte/Donacién)
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Paso  Responsable Descripcion Formulario

Funcionario — Recibe solicitud con la aprobacion de la donacion y la
asignado / lista de los bienes a donar, revisa y aprueba.

10 Contraloria N/A
General de la
Republica
Funcionario — Recibe solicitud con la aprobacion de la donacion y la
asignado / lista de los bienes a donar, revisa y aprueba.

11 Ministerio de N/A
Economiay
Finanzas
(DCBP)
Jefe / Seccionde  — Ejecuta el acto de entrega de la donacion, con la
Bienes participacion de Contraloria General de la Republica,

Patrimoniales Ministerio de Economia y Finanzas.

— Confecciona el acta de donacidn, la cual es firmada por
Contraloria General de la Republica, Ministerio de
Economia y Finanzas.

— Archiva una copia del acta de donacion en el expediente

12 de bienes donados por la Unidad Administrativa. AN/DGFA/DC/SBP/03

— Entrega el original del Acta de Donacion!! (VER ANEXO
| - FORMULARIO) a la Direccion de Bienes Patrimoniales
del Ministerio de Economia y Finanzas y se genera las
copias que se distribuye a las instancias participantes /
donantes y beneficiarios y Contabilidad.

— Registra en el Sistema la donacion de los bienes.

Funcionario —Recibe el original del Acta de Donacién y emite la
asignado / Resolucion correspondiente.
13 Mm'Ster!O de — Remite copia de Resolucion a la Direccion General de N/A
Ef:onomlay Administracién v Fi
Finanzas ministracion y Finanzas.
(DBPE)
Director / — Recibe copia de la Resolucion emitida por el Ministerio
Direccion de Economia y Finanzas (DBPE), le da entrada al Libro
Gene_ra_ll de ., de Control y se archiva.
14 Alenlstrauon y Saca copia de la Resolucid N/A
Finanzas p ueton.

— Da salida a una copia de la Resolucion a la Seccion de
Bienes Patrimoniales.

11 Anexo | (AN/DGFA/DC/SBP/03 - Acta de Donacidn)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Paso  Responsable Descripcion Formulario
Jefe / Seccion de  — Recibe copia de la Resolucion.
Bienes — Elabora hoja de Resumen de Ajuste y luego de dar el
15 Patrimeniales traspaso se rebaja del inventario en el sistema de registro N/A
los bienes donados.
— Archiva.
Funcionario — Recibe documentacion de la donacion y registra en el
16 asignado / Libro de Control que le corresponde. N/A
Depa”"’.‘me”to de | _ Ejecuta el proceso de donacion en el flujo contable.
Contabilidad
Entidad — Recibe donacion (generalmente se dona a escuelas, juntas
17 Beneficiada comunales, iglesias, asociaciones de beneficencia, entre N/A
otras).
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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. .. ., .
Flujograma del procedimiento para la donacion de un bien en desuso
Entidad Recepcionista / Presidente / Recepcion / ; . Departamento
. . - . . P Director / DGAF Jefe / SBP Contraloria MEF P L
Beneficiada Presidencia AN Presidencia AN DGAF Contabilidad
INICIO
Solicita, Recibe nota; Anota la iembi solicitud;
mediante nota, la {9 | entrada; somete a gy dprue ab ‘B 0
donacion del bien consideracion del esaprueba; Entrega
. a la recepcionista
en desuso. presidente. o
para que continle
con tramite.
]
Recibe el documento
Anota la salida.
v Recibe la solicitud
Recibe solicitud ; i
s Remite ud y aprobada,_ Revisa
‘Aprobado aprobacién p| anota la_en el Ll y lo remite a la
ala DGAF. Libro y lo remite SBP para que
al director. inicie el tramite.
No
|
Recibe comunicado. Comunica a la entidad *
Finalizaria en este |@—| indicando que no
punto procedera la donacion. Anota la salida en Rccibc ) la .solicitud; )
el Libro y la s Vcrl’ﬁca inventario, Recibe solicitud, Recibe X
remite a la SBP Envia solicitud a revisa y aprucba solicitud, revisa
. Contraloria, MEF; Registra yap . y aprueba.
la salida de las notas.
|
Ejecuta el acto; Recibe el
i . Confecciona el acta, original y
Recibe donacion. Archiva  una  copia; »1  cmite la
Entrega el original MEF y Resolucion.
copias a participantes; Remite copia
Registra en el sistema. a DGAF.
1
Recibe ~ copia  de Recibe copia; Elabora Recibe
Resolucion,  le da hoja de Resumen de | documentacion y
enﬁrgda en Libro y ] Ajuste y se rebaja del 7| registra en el
archiva. ) inventario en el Libro; Ejecuta el
Saca copia de sistema; Archiva. proceso en el flujo
Resolucion.
Da salida a una copia de contable.
la Resolucion a la SBP.
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Formulario de solicitud de traslado del mobiliario, maquinaria o equipo
(AN/DGAF/DC/SBP/01)

CODIGO: AN/DGAF/DC/SBP/01
VERSION: 2
FECHA: 23/01/2020

DIA MES ANO

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES
SOLICITUD DE TRASLADO DE MOBILIARIO, MAQUINARIA O EQUIPOS

UNIDAD CEDENTE UBICACION

NOMBRE DE LA DIRECCION, DEP ARTAMENTO, UNIDAD O SECCION DIRECCION, EDFICIO,PISO

UNIDAD CESIONARIA/RECEPTORA

NOMBRE DE LA DIRECCION, DEP ARTAMENTO, UNIDAD O SECCION

MOBILIARIO, MAQUINA O EQUIPO A TRASLADAR

NUMERO DEPLACA DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE ESTADO*
*ESTADO N =NUEVO R=REGULAR D = DANADO
MOTIVO DEL TRASLADO
FIRMA DE UNIDAD CEDENTE DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y Y FINANZAS

COMUNICACIONES

FIRMA DE UNIDAD CESIONARIA / RECEPTORA DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENT O
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Formulario del reporte de activos fijos no encontrados

(AN/DGAF/DC/SBP/02)
cODIGO:
AN/DGAF/DC/SBP/02
VERSION: 2 ;
FECHA: 23/01/2020
ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS '
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES
REPORTE ACTIVOS FIJOS NO ENCONTRADOS
Siendo las del dia de , en las instalaciones de la Asamblea Nacional, Distrito de Panama, Provincia de Panama, se llevo a cabo el

acto de Levantamiento de Inventario en la Direccion, Unidad o Seccion:

Se detallan los activos fijos no encontrados

PLACA DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE FECHA DE ADQUISICION|VALOR INICIAL ($)| VALOR ACTUAL (3$)

TOTAL|

Observaciones:

Funcionario Unidad Ejecutora Jefe del Departamento

Seccion de Bienes Patrimoniales
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Acta de Donacion

(AN/DGAF/DC/SBP/03)
CODIGO: AN/DGAF/DC/SBP/03
VERSION: 2
\ FECHA: 23/01/2020
ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES
ACTA DE DONACION N°
Alas del dia de , en las instalaciones de la Asamblea Nacional, Distrito de Panama, Provincia de Panama, se llevo a cabo el
acto de donacion de mobiliarios, equipos de computos y otros enseres, en atencion a la Nota .
En el acto participaron funcionarios de la Asamblea Nacional, y debidamente autorizados, el Fiscalizador de la Contraloria General

de la Republica y el Auditor de la Direccién Bienes Patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas quienes daran fe de lo actuado.
A continuacion detalle de los bienes donados:

ANO DE
PLACA DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE ADQUISICION VALOR $ EN LIBRO

TOTAL

Advertir:

1. Los bienes objetos de esta donacion, no podran transferirse a terceros sin la previa autorizacion del Ministerio de Economia y Finanzas.

2. Esta donacion se formalizara mediante resolucion emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas de conformidad con el articulo 8 del Decreto Ejecutivo N° 34 de 3 de
mayo de 1985.

Donante Donatario
Auditor Patrimonial Fiscalizador
Ministerio de Economia y Finanzas Contraloria General de la Repiblica
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Formulario de Denuncia por robo, hurto, pérdida o dafio del activo fijo
(AN/DGAF/DC/SBP/04)

DIA

MES

ANO

HORA

ASAMBLEA NACIONAL

CODIGO:AN/DGAF/DC/SBP/04
VERSION: 2
FECHA: 23/01/2020

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

FORMULARIO DE DENUNCIA POR ROBO, HURTO, PERDIDA O DANO DEL ACTIVO FIJO

Informacion requerida del custodio Datos del hecho
NOMBRE Considera el hecho como
NUMERO DE IDENTIFICACION Robo
NUMERO DE POSICION Hurto
CORREO ELECTRONICO Pérdida
NUMEROS DE TELEFONOS Dafio
CARGO Solicita investigacion
LUGAR DE TRABAJO S|
LUGAR DE TRABAJO NO

Relato de los hechos
Datos del Testigo
NOMBRE
N° DE IDENTIFICACION
Descripcion del bien
PLACA ARTICULO MARCA COLOR DETALLES ADICIONALES VALOR CONDICIONES
Firma del Custodio Firma del Testigo Firma del Superior
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SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

Formulario de Validacion (Avalto/Permuta/Descarte/Donacidon)

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE BIENES PATRIMONIALES DEL ESTADO
Direccién de Administraciony Finanzas

REPUBLICA DE PANAMA
—— GOBIERNO NACIONAL —

MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE BIENES
PATRIMONIALES DEL ESTADO

Ubicacién
Entidad:
Unidad Solicitante: CODIGO DE VALIDACION
Fecha: |
SOLICITADO AL MEF / DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL FECHA: Dia Mes Afo
Asunto: Avalué para Subasta: Permuta: Descarte / Chatarra: Donacion:
Renglon | MARBETE CTA DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE ’?/LE/L?QUEI’.% M"gTD;R C':;Z‘IES ARO Tgmgg‘éz) Vm'lgif/ : VAL%';‘\‘BL’IE’:S UALL conpicion OBf)iRE\gAC'

1 B/.0.00 B/.0.00
2 B/.0.00 B/.0.00
3 B/.0.00 B/.0.00
4 B/.0.00 B/.0.00
5 B/.0.00 B/.0.00
6 B/.0.00 B/.0.00
7 B/.0.00 B/.0.00
8 B/.0.00 B/.0.00
9 B/.0.00 B/.0.00
10 B/.0.00 B/.0.00
11 B/.0.00 B/.0.00
12 B/.0.00 B/.0.00
13 B/.0.00 B/.0.00
14 B/.0.00 B/.0.00
15 B/.0.00 B/.0.00
16 B/.0.00 B/.0.00
17 B/.0.00 B/.0.00
18 B/.0.00 B/.0.00

B/.0.00 B/.0.00

Ver‘l)ﬁocr?do Visto Bueno:

Analista de Registro y Control

Sello de Validaci6n del
Departamento de Registro y

Jefe del Departamento de Registro y Control
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Acta de Descarte

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

ﬁi DIRECCION DE BIENES PATRIMONIALES DEL ESTADO o
£ 9 s
‘ DEPARTAMENTO DE AVALUO Y DESCARTE DE BIENES MUEBLES acRRRNGDELA REPURLICATE
- ACTA DE DESCARTE No. 000-0000 N PANAMA ==m
SIENDO LAS HORA DiA MES ANO
SE PROCEDIO AL DESCARTE DE
UBICADO EN
PROVINCIA DE
PROPIEDAD DEL
SOLICITADO AL ) DE ECONOMIA Y MEDIANTE NOTA N2. FECHA
Y A LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MEDIANTE NOTA Ne. FECHA
OBSERVACION :  SUBTOTALIZAR POR No. DE CUENTA
CUENTA 000
CUENTAS DE SuB- MARBETE O
No. SUBGRUPO |MAYOR GENERAL| IDENTIFICACION | ESPECIFICACION | ESPECIFICACION PLACA DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE ANO/ADQ. V. ORIG. V. LIBROS
1
2
3
4
SUB TOTAL ‘CUENTA 000
CUENTA 000
CUENTAS DE SUB- MARBETE O
No. SUBGRUPO |MAYOR GENERAL| IDENTIFICACION | ESPECIFICACION | ESPECIFICACION PLACA DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE Aﬂo/Anq, V. ORIG. V. LIBROS
SUBTOTAL DE LA CUENTA 000
TOTAL DE LOS BIENES DESCARTADOS
NOTA : EN VIRTUD DEL AVANZADO ESTADO DE DETERIORO DE LOS BIENES ARRIBA DESCRITOS, SE CONCLUYE QUE DEBEN DESTRUIRSE, ELIMINARSE DEL INVENTARIO, DE LOS REGISTROS
CONTABLES Y PROCEDER A SU DESECHO EN EL VERTEDERO OFICIAL, ARTICULO 49 DE LA LEY 22 DEL 22 DE JUNIO DE 2006, TEXTO UNICO Y DECRETO EJECUTIVO No. 34 DEL 3 DE MAYO DE 1985.
NOMBRE DEL CONDUCTOR No. DE CEDULA PLACA DEL VEHICULO No. Y COPIA DEL RECIBO DEL VERTEDERO
PARA DAR FE DE LO ANTES EXPUESTO FIRMAMOS:
FIRMA FIRMA FIRMA
‘OSVALDO DESPAIGNE M. ROMAN QUIEL LIC. ISRAEL SUIRA
Evaluador Bienes Patrimoniales Fiscalizador
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS ASAMBLEA NACIONAL CCONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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X. FIRMAS

El presente Manual de Procedimientos de la Seccion de Bienes Patrimoniales del Departamento de
Contabilidad ha sido avalado por los siguientes responsables:

Aprobacion de la revision final:

Nombre / Cargo Firmas

Documentado por ‘
Yeritza Castillero ; '

Analista de la Direccidn de Desarrollo \
Institucional. f L C l_| ‘E &
: R R TS PO ER U EIENE o .

Revisado por

Lic. Maritza Barria
Jefu de la Seccion de Bienes . o

Patrimoniales. /Ay /ﬁ} .

Revisado por ,
Lic. Luz Marina Navarro ' - gwaz/%éé-f/
Directora de la Direccion de Desarrollo

Institucional.

Aprobado por
Lic. Quibian Panay
Secretario General.

AN/DGAF/DCP/SBP/26-01-2021 Versién 3 Documento No Controlado a Pagina 66|67
‘ Excepcién del Original



XI.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

HISTORIAL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Naturaleza del cambio Fecha

Revision

Manual de Procedimiento administrativo, ultima version 01/08/2010 2

Inclusion del procedimiento en caso de dafio, pérdida o

hurto de bienes patrimoniales de la Asamblea Nacional. 26/01/2021 3

Inclusion del procedimiento de Levantamiento de

inventario de los activos fijos de la Asamblea Nacional 2o plianzs 3

M9d1ﬁca01on de_tl Formulario de Traslado de mobiliario, 26/01/2021 3

maquinas o equipos

Crea~010n del formglano Denuncia por robo, hurto, pérdida 26/01/2021 3

o dafio de activo fijo.

Mejora en los procesos establecido adaptados a la

actualizacion de los sistemas y en las exigencias de la

Contraloria General de la Republica y en el Ministerio de 26/01/2021 3

Economia y Finanzas.

Actualizacion del Manual a la version de ISO 9001-2015 26/01/2021 3
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