" I‘%NDERT TEMA: ENTREGA DE BIENES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PATRIMONIALES PARA USO Cadigo:
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.

Il. 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 Modernizacién de la
Administracién 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 administracién, 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
gue reglamentan la implementacion de la Ley N° 1.535/99 de Administracién
Financiera del Estado y el funcionamiento del sistema integrado de
Administracién Financiera SIAF.

v' Decreto N° 567/08 Presentar informe que contendra el conjunto de Estado
Contables que presentara la posicion financiera, econémica, 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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comparativo de lo presupuestado y lo ejecutado.

NN

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 aplicacién es de
caracter obligatorio, hasta que sean derogadas conforme a los mecanismos
establecidos para cada una de ellas.

V. 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
Motivo de utilizacién
Nombre y Apellido responsable.

Orden de trabajo y tiempo de duracion

SR N NN

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 duracion

v Firma y remite al Director/a de Patrimonio

Recibe el Memorandum de Solicitud de Uso yl/o
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Director/a de
Patrimonio

Reparacion del Bien, verifica:

Si es para usufructo: verifica la orden de trabajo,
motivo, tiempo de entrega, segun el &rea
correspondiente, firma y remite al Gerente de
Administracion y Finanzas.

Si la Solicitud es para reparacion: solicita a la
Direccion de Informe Técnico que tienen a su cargo
dicho bien, la verificacion correspondiente.

Director/a de Informe
Técnico

Verifica el bien a su cargo, si corresponde la
reparacion comunican via memorandum al Director/a
de Patrimonio.

Director/a de

Recibe y verifica el memorandum de la reparacion, si
todo estd correcto, firma y remite al Gerente de
Administracién y Finanzas.

Patrimonio
Si necesita modificacién, solicita las correcciones para
seguir con el proceso.
Recibe el Memorandum de Solicitud de Uso y/o
Gerente de Repfgramon o:el bien patr_lr.nonlal. de la I,nstltucmn,
Administracion y ]\c{erl ica todo§ 0s dato_s re:nlt.ldos, s/| t(()jdo esta correcto,
Finanzas irma y autoriza y remite al Director/a de Presupuestos
Si  necesita aclaracion, solicita al  sector
correspondiente.
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6 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 asignaciéon 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 &rea 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
Administracién y Finanzas para conocimiento.

Fin del Proceso
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VI. Flujograma de Procedimiento de Entrega de Bienes Patrimoniales
para Uso Externo o Reparacion

ENTREGA DE BIENES PATRIMONIALES PARA USO EXTERNO O REPARACION

GERENTE DE ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

SERENTEATIRELTORES DIRECTOR/A DE PATRIMONIO DIRECTOR INFORME TECNICO
T
(" MEMORANDUN DE 3
l\ SOUCITUD DE USC O |
-, REPARACION :-I\ =
1 =
= _p RECIBE EL MEMORANDUNDE |
SOUCITUD, VERIFICA =
% : RECIBE ¥ VERIFICA
EL BIEN, ¥

> AUTORIZAEL
BAANTE MIMIENTOY
REPARACION

RECIBE, VERIFICA Y |
FIRM A
¢ESTA CORRECTO?
< WO » < sl
>, P T
v
SOLICITA

MODFICACIONES

UNAVEZ AUTDRIZADD,
COMFECCIONA LA ORDEN DE
SERVICIOY PROCEDE ALA -+
ENTREGA DEL BIEN A LA FIRMA
ADIUDICADA

SOLICITA LN BIEN
PROVISORIO MIENTRAS
DURE LA REPARACION Y/O
MANTE NIMIENTO

UNAVEZ REPARADO EL
BIEN, VERIFICA ¥ APRUEBA
EL TRABAJO REALIZADD,
LUIE GO DEVUE LVE EL BEN AL
AREA RESPONSABLE DE SU
LSO ADRMIMISTRACION

!

PRE PARA INFORME ¥
REMITE AL GERENTE DE
ADMIMSTRACION ¥
FINANZAS PARA
CONOOMIENTD

=l
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[ FINDEL H!OEFSD\
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RECIBE ¥ VERIFICA
TODOS LOS DATOS

v

£ESTA CORRECTO?

SOUCITA
MODIFICACIONES
PARA SEGLIR COM

EL PROCESCH
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