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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PATRIMONIALES PARA USO Codigo:
EXTERNO O REPARACION MP.AF.19

OBJETIVO:

El presente manual tiene por objetivo describir el proceso relativo a la Entrega
de Bienes Patrimoniales para uso externo o reparacion, desde el pedido del bien
hasta la entrega del mismo segun corresponda.

DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO:

v" Formulario de Pedido Interno.

v" Formulario de Movimiento de Bienes de Uso.

v Acta de Recepcion.

v Fichas de Control Interno.

M. SECTORES QUE INTERVIENEN

v" Gerencias y Direcciones de areas

v' Gerencia de Administracion y Finanzas
— Direccion de Patrimonio

V. LEYES, RESOLUCIONES Y NORMAS INHERENTES AL
PROCEDIMIENTO:

v Ley N° 1.535/99 Evolucion del Proceso de Modernizacion de la
Administracion Financiera Publica. Normativa de aplicacion general. Ley de
la Administracion Financiera.

v' Ley N° 5.554/16 Presupuesto General de la Nacién para el ejercicio fiscal
2016.

v Ley N° 20.132/03 Que establece normas para la administracion, uso, control,
custodia, clasificacion y contabilizacion y régimen de formularios de los
bienes del estado paraguayo y reglamentan las funciones de la unidad como
organo normativo y de las oficinas afines de las entidades como organismos
operativos.

v" Decreto N° 8.127/00 Establecen las disposiciones legales y administrativas
que reglamentan la implementacion de la Ley N° 1.535/99 de Administracion
Financiera del Estado y el funcionamiento del sistema integrado de
Administracion Financiera SIAF.

v' Decreto N° 567/08 Presentar informe que contendra el conjunto de Estado
Contables que presentara la posicion financiera, econdmica, presupuestaria
y patrimonial consolidada de los organismos de las entidades del Estado,
referente a cada ejercicio fiscal cerrado, liquidado, con el estado
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V.

comparativo de lo presupuestado y lo ejecutado.

AN

Otras disposiciones relacionadas al procedimiento.
Todas las Normas a las que se hace referencia en los manuales (Leyes,

Decretos, Resoluciones, etc.) son las que se encuentran en vigencia al
tiempo de la elaboracion de los mismos y por ende su aplicaciéon es de
caracter obligatorio, hasta que sean derogadas conforme a los mecanismos
establecidos para cada una de ellas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ENTREGA DE BIENES PATRIMONIALES PARA USO EXTERNO O REPARACION

Pasos

Responsables

Procedimientos

Gerentes y/o
Directores de areas

Para casos de solicitud de uso de bienes
patrimoniales:

v" Prepara un Memorandum de Solicitud de Uso
v Motivo de utilizacién

v" Nombre y Apellido responsable.

v Orden de trabajo y tiempo de duracién

v

Fecha de entrega, luego firma y remite al

Director/a de Patrimonio
Para casos de reparacion de bienes:

v' Prepara un Memorandum de Solicitud de
Reparacion del bien

v Orden de trabajo y el tiempo de duracién

v Firma y remite al Director/a de Patrimonio

Recibe el Memorandum de Solicitud de Uso y/o
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Director/a de

Reparacién del Bien, verifica:

Si es para usufructo: verifica la orden de trabajo,
motivo, tiempo de entrega, segun el area
correspondiente, firma y remite al Gerente de

2 Patrimonio Administracion y Finanzas.
Si la Solicitud es para reparacién: solicita a la
Direccion de Informe Técnico que tienen a su cargo
dicho bien, la verificacion correspondiente.
Director/a de Informe Venflca”el bien .a su’ cargo, 'SI correspgnde /Ia
3 Técnico reparac.lon c.omunlcan via memorandum al Director/a
de Patrimonio.
Recibe y verifica el memorandum de la reparacion, si
todo esta correcto, firma y remite al Gerente de
4 Director/a de Administracion y Finanzas.
Patrimonio
Si necesita modificacion, solicita las correcciones para
seguir con el proceso.
Recibe el Memorandum de Solicitud de Uso y/o
Gerente de Repf.aracmdn c:el :Ifn patrlltr.T;onlaI. d(?j la I,nstltu0|on,
5 Administracion y ]\c{erl ica to o§ os da o.s re:nllj.l 0s, si to oPesta correcto,
Finanzas irma y autoriza y remite al Director/a de Presupuestos
Si  necesita aclaracion, solicita al sector
correspondiente.
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Director/a de
Patrimonio

Una vez autorizado, se confecciona la Orden de
Servicio y se procede a la entrega del bien a la firma
adjudicada, autorizada para el efecto.

Ademas solicita la asignacién de un bien provisorio,
mientras dure la reparacion y/o mantenimiento del
mismo.

Una vez reparado el bien, conjuntamente con los
Técnicos del area, previa verificacion y aprobacion del
trabajo realizado, elabora un acta de conformidad y
firman.

Luego devuelve al area responsable de su uso y
administracion

Director/a de
Patrimonio

Mensualmente prepara un informe de entrega de
bienes patrimoniales y remite a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para conocimiento.

Fin del Proceso
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VL.

para Uso Externo o Reparacion

Flujograma de Procedimiento de Entrega de Bienes Patrimoniales

ENTREGA DE BIENES PATRIMONIALES PARA USO EXTERNO O REPARACION

GERENTE S/DIRECTORES
DE AREAS

DIRECTOR/A DE PATRIMONIO

DIRECTOR INFORME TECNICO

GERENTE DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

PREPARA UN
MEMORANDUN DE
SOLICITUD DE USO O

REPARACION

|
I,

RECIBE EL MEMORANDUN DE
SOLICITUD, VERIFICA

=

4

RECIBE, VERIFICA Y

RECIBE Y VERIFICA
ELBIEN, Y
AUTORIZAEL
MANTENIMIENTO/
REPARACION

—

FIRMA

!

(ESTA CORRECTO?

.. RECIBE Y VERIFICA

o> .

SOLICITA
MODIFICACIONES

UNA VEZ AUTORIZADO,
CONFECCIONA LA ORDEN DE
SERVICIO Y PROCEDE A LA -

" TODOS LOS DATOS

|

ZESTA CORRECTO?

ENTREGA DEL BIEN A LA FIRMA
ADJUDICADA

SOUCITAUN BIEN
PROVISORIO MIENTRAS
DURE LA REPARACION Y/O
MANTENIMIENTO

|

UNA VEZ REPARADO EL
BIEN, VERIFICA Y APRUEBA
EL TRABAJO REALIZADO,
LUEGO DEVUELVE EL BIEN AL
AREA RESPONSABLE DE SU
USO Y ADMINISTRACION

|

PREPARA INFORME Y
REMITE AL GERENTE DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA
CONOCIMIENTO

FIN DEL PROCESO

SR

SOUCITA
MODIFICACIONES
PARA SEGUIR CON

EL PROCESO
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