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. OBJETIVO:

El presente manual tiene por objetivo describir el proceso relativo a la entrega de
Bienes Patrimoniales a personas autorizadas para el efecto.

. DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO

Formulario de Pedido Interno.

Formulario de Movimiento de Bienes de Uso.
Acta de Recepcion.

Fichas de Control Interno.

AN

. SECTORES QUE INTERVIENEN

v Gerencia de Administracién y Finanzas
— Direccion de Patrimonio
— Direccion de Contabilidad

v" Gerencias y/ o Direcciones de areas.

IV. LEYES, RESOLUCIONES Y NORMAS INHERENTES AL
PROCEDIMIENTO.

v' Decreto 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 o6rgano normativo y de las oficinas afines de las entidades como
organismos operativos.

v' Otras disposiciones relacionadas al procedimiento.

v' 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 aplicacion es de
caracter obligatorio, hasta que sean derogadas conforme a los mecanismos
establecidos para cada una de ellas.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ENTREGA DE BIENES PATRIMONIALES AL SOLICITANTE

Pasos Responsables

Procedimientos

Gerentes y/o
Directores de areas

Prepara un memorandum de solicitud de bienes
patrimoniales, y el formulario de Pedido Interno.
Luego remiten al Director/a de Patrimonio.

Director/a de
Patrimonio

Recibe el formulario de Pedido Interno junto con el
memorandum de solicitud y realiza lo siguiente:

v' verifica el registro de bienes en existencia por
tipo de articulo en el sistema,

v si cuenta con los bienes, solicita al Auxiliar del
area solicitante, se dirija en el depdsito para la
entrega del bien con el formulario de pedidos
internos firmado.

v Si no cuenta con el bien, explica la situacion y
anota para realizar el llamado de adquisicion
conforme a la prioridad del requerimiento.

Auxiliar del area
solicitante

Va al depdsito y entrega el formulario de pedido
interno firmado por el Director/a de Patrimonio al
Encargado/a del Depésito, para retirar el bien.

Encargado/a del
Deposito

Recibe el formulario, verifica y prepara:
v el pedido solicitado y
v’ registra en la planilla de anotaciones de bienes
entregados,
v solicita su firma con aclaracién de la persona
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que retira.
v’ entrega el bien requerido.
v' firma el formulario de pedidos y archiva.
v al final del dia o semanalmente, entrega al
Director/a de Patrimonio los formularios de
pedidos.
) Recibe y verifica el formulario de Movimiento de
o Director/a de Bienes de Uso, si esta correcto firma e informa a
Patrimonio Contabilidad y remite una copia a Auditoria Interna.
Fin del Proceso
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VI.
Solicitante

Flujograma de Procedimiento de Entrega de Bienes Patrimoniales al

ENTREGA DE BIENES PATRIMONIALES AL SOLICITANTE

GERENTES/DIRECTORES DE AREAS

DIRECTOR DE PATRIMONIO

AUXILIAR AREA SOLICITANTE

ENCARGADO/A DEL DEPOSITO

PREPARA MEMORANDUN Y
FORMULARIO DE SOLICITUD DE
BIENES PATRIMONIALES

'®)

=

> RECIBE, VERIFICA EL

BIEN SOLICITADO

—

VA AL DEPOSITO
CON EL

FORMULARIO
INTERNO

y

RECIBE EL
FORMULARIO,
VERIFICA Y
PREPARA

RECIBE Y VERIFICA -

l

¢ESTA CORRECTO?

SOLICITA
CORRECCIONES

. RECIBE Y VERIFICA
o~ EL FORMULARIO DE
&Q MOVIMIENTOS DE
S BIENES DE USO,
— FIRMA

INFORMA A
CONTABILIDAD Y
REMITE UNA COPIA
A AUDITORIA
INTERNA PARA
CONOCIMIENTO

FIN DEL PROCESO
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