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I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA | VERSION RESPONSABLE DESCRIPCION DE CAMBIOS
(QUIEN APRUEBA)
Dic/2020 | 01 Lic. Berthalicia de Elaboracién del procedimiento
Escobar
Oct/2023 | 02 Licda. Michelle Sol Creacion de Manual con procedimientos, y
ajuste de procesos por Acuerdo de creacion de
DGCG.

II. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO.
OBJETIVO GENERAL.

Contar con un instrumento administrativo, en el que se establezcan las normas y procedimientos
a seguir para descargar de los diferentes inventarios registrados en el Area de Activos Fijos, el
mobiliatio, equipo y vehiculos que ya no son utiles para la instituciéon y por consiguiente de los
Estados Financieros.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Mantener un adecuado y oportuno control del inventario en materia de levantamiento y
actualizacion del inventatio general de Activos Fijos bienes muebles, e intangibles que
obligatoriamente deben ser observadas.

e Controlar la asignacion de los bienes muebles e intangibles a los empleados.

e Establecer los procedimientos para el registro, control, traslado, donacién y descargo de
los bienes muebles e intangibles de este Ministerio.

e Fomentar la cultura de responsabilidad que todos los empleados deberan poseer, para

manejar en forma adecuada los activos asignados el mobiliario, equipo, herramientas e
intangibles para el desarrollo de sus funciones.

III.  DENTIFICACION DE RIESGOS.

e Inadecuado control de los bienes obsoletos

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El presente documento es de aplicacién obligatoria para toda la estructura organizativa
vigente de este Ministerio, asi como para todos los empleados sin excepcion en sus
diferentes niveles, ya sean ejecutivos, operativos o de asesoramiento; a efecto de darle
cumplimiento a la presente normativa y llevar un registro y control administrativo de los
bienes muebles e intangibles de la institucion.

V. BASE LEGAL

e Ley Orginica dc Administracién Financicra del Estado.

e Ley dela Corte de Cuentas de la Republica.



VI

e Disposiciones Generales de Presupuestos (articulos 148 y 149).

e Acuerdo No. 796, aptobacidn estructura organizativa de la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda.

e Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda.

e Reglamento Relativo al Registro e Inventario de las Licencias de Programas de
Ordenador.

e Manual de Otrganizacién Institucional

SIGLAS Y DEFINICIONES

BIENES INSERVIBLES: Son todos aquellos bienes que se encuentran dafiados,

deteriorados o desgastados debido al uso que fueron sometidos.

BIENES OBSOLETOS: Son todos aquellos bienes que han dejado de ser tiles
debido a los cambios y avances tecnolégicos.

CC: Corte de Cuentas de la Republica.

DESCARGO: Es la desincorporacion fisica y registral de los bienes muebles de una
determinada Dependencia del Ministerio de Vivienda.

DESTINO FINAL: Es la determinacién de trasladar, donar, permutar o destruir los
bienes muebles que se encuentren en desuso dentro de cualquiera de las Dependencia
que conforman el Ministerio de Vivienda.

DGCG: Direccién General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda.
DGT: Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

EXCEDENTES: Son todos aquellos bienes que independientemente de su estado
fisico, costo actual, situacién de funcionamiento y permanencia en la Dependencia, han
perdido la utilidad para lo cual fueron adquiridos dentro del Ministerio.

FGR: Fiscalia General de la Republica.
GFI: Gerencia Financiera Institucional (del Ministerio de Vivienda).

PROCESO DE DESCARGO: Es el conjunto de actividades que se realizan desde que
se entrega la solicitud de descargo de bienes muebles a la Unidad de Activo Fijo hasta la
desincorporacion fisica y registral de los bienes muebles que se solicitaron para descargo.

REPARACION ONEROSA: son todos aquellos bienes que debido al alto costo de

mantenimiento o reparacion han dejado de utilizarse.



VII.

POLITICAS

La administracion, a través de la unidad competente velard por establecer un mecanismo
de control interno para la administracién, registro, control, codificacién, asignacién de los
bienes muebles, inmuebles e intangible propiedad del Ministerio de Vivienda.

El uso de los bienes muebles, inmuebles e intangibles propiedad de este Ministerio, debe
estar relacionado estrictamente para el desarrollo de actividades institucionales, pot lo que
cualquier otro uso que se les diera, se estara sujeto a las medidas administrativas

correspondientes. |

Cada empleado es responsable de los bienes asignados para su uso, asimismo, debe
reportar a la unidad correspondiente, en caso de fallas o dificultades en el correcto
funcionamiento de los mismos.

En caso de pérdida, robo, hurto o caso fortuito, las autoridades del Ministerio, deberan
llevar a cabo un proceso de investigacién para determinar responsabilidades

Cada funcionario o empleado es responsable de hacer uso adecuado de los activos
intangibles instalados en el equipo informatico destinado para su uso, asi como de la
informacién que se maneja a través de ellos, tomando medidas de seguridad pertinentes.

VIII. NORMAS

A) Normas generales para el Descargo de Bienes Muebles en Desuso.

e Las jefaturas de cada Unidad Organizativa podrén solicitar a la Comisién de Descargo

de Bienes Muebles (el descargo de los bienes muebles que se encuentren en desuso
dentro de su Unidad Organizativa por cualquiera de las siguientes causas:

1. Bienes Inservibles.

2. Bienes Obsoletos.

3. Reparaciéon Onerosa.

4. Excedentes.

e ILa Comisién de Descargo se conformara de forma permanente, mediante acuerdo

ejecutivo.

e La solicitud, tramite y justificacién de los bienes en desuso que se encuentran en cada

una de las Unidades Organizativas, sera responsabilidad de las mismas, la solicitud debera
elaborarse en los formularios de descargo establecido para tal efecto y presentarse en el
Area de Activos Fijos. (Ver Anexos).

e La maxima autoridad de cada Unidad Organizativa debera tomar las medidas necesarias

para que el equipo, mobiliario o vehiculos que se encuentra dentro de sus Dependencias
en desuso ya sea porque estos estén inservibles, obsoletos o que ya no utilicen por el alto



costo de mantenimiento o reparacién, mantengan sus caracteristicas fisicas originales y
estén completos.

La Comisién de Descargo de Bienes Muebles presentara un documento con los bienes
en desuso sujetos a descargo y propondran al/la Ministro/a de Vivienda, para su
autotizacion las siguientes alternativas: traslado, donacién, permuta o destruccién.

La Comisién de Descargo de Bienes Muebles que se nombrare sera por medio de
Acuerdo emitido por el/la Titular de la Institucién, y estara conformada al menos con
un representante de las siguientes Unidades Organizativas: Unidad de Servicios de
Administracién y Logistica, Gerencia Legal y Gerencia Financiera Institucional.

Participaran con caracter de observadores, de manera permanente, un delegado de la
Gerencia de Auditoria Institucional y un delegado de la Unidad de Tecnologias de la
Informacién, quienes seran designados mediante acuerdo ministerial.

La Comision de Descargo realizara las siguientes funciones:

a. Validar la informacién presentada por el Area de Activos Fijos.

b. Verificar fisicamente la informacién presentada por el Area de Activos Fijos sobre
los bienes muebles detallados en las solicitudes de descargo que las diferentes
Unidades Organizativas que conforman la Institucién han presentado.

c. Proponer al/la Ministto/a de Vivienda el destino final de los bienes muebles
solicitados para descargo (traslado, donacién, permuta y destruccion).

d. Solicitar a la Gerencia Financiera Institucional, los valores en libros de los bienes
depreciables a descargar.

e. Establecer el valio de bienes para efecto de permutas y elaborar el informe
correspondiente.

f.  Preparar solicitud de informe favorable a la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental (DGCG), en los casos que se requiera.

g. Coordinar y participar en los procesos de destruccién de bienes muebles.

h. Preparar el documento de invitaciéon para que las empresas ya sean personas naturales

o juridicas puedan participar en el proceso de permuta, revisar y analizar las ofertas,
e informar a la empresa con la que se permutara los bienes muebles.

i Preparar y entregar al Area de Activos fijos la documentacién que han generado del
proceso de descargo.

En los casos de destruccién de muebles en desuso, la Gerencia de Auditoria Institucional
participara como observador del proceso.

La Comisién de Descargo de Bienes Muebles podta solicitar el apoyo de otras Unidades
cuando por la complejidad o nivel de especializacion lo estimen necesatio para
determinar la obsolescencia o costo de reparacién.

Las solicitudes de las Instituciones interesadas en recibir bienes muebles en caricter de:
traslado y donacién de parte de la Institucidn, deberin dirigirse al/ la Ministro/a de
Vivienda, quien después de revisatlas las marginari a la Direccién Administrativa.



La modalidad de permuta sera comunicada a través de la pagina web del Ministerio de
Vivienda u otros medios, para que las empresas ya sean petsonas naturales o juridicas
interesadas puedan participar en el proceso.

B) Normas generales para el Descatgo de Bienes Muebles de Oficio.

Se procedera a este tipo de descargo cuando alguna de las Unidades Organizativas que
conforman el Ministerio de Vivienda haya sido objeto de pérdidas o extravios de bienes
muebles sin responsabilidad para las mismas, cuando ocurrieren las siguientes causas
debidamente documentadas y sustentadas:

o Inundacién.
Incendios
Terremotos
Guerras

O O OO

Otras situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, que se puedan justificar
o sustentar con evidencias fehacientes.

Para este tipo de descargo Unicamente sera necesario el dictamen favorable de una
Comisién nombrada para tal efecto, la cual debera estar conformada al menos por un
miembro de las siguientes Unidades Organizativas: Unidad de Setvicios de
Administracién y Logistica, Gerencia Legal y Gerencia Financiera Institucional; podra
considerarse a la Unidad de T'ecnologias de la Informacién, cuando por el tipo de equipo
informatico o bien intangible, requiera su opinién directa del proceso.

La Comision de Descargo»de Bienes Muebles de Oficio sera nombrada mediante acuerdo
emitido por el/la Ministro/a de Vivienda.

La Comisién nombrada para el descargo de bienes de oficio analizara, evaluara y emitira
el dictamen respectivo, el cual presentarin a la Direccién Administrativa para su
consideracién y de no tener observacién alguna, remititlo al/la Ministro/a de Vivienda
para su aprobacién.

La solicitud, tramite y justificacién de las pérdidas de bienes muebles sin responsabilidad
sera competencia de cada Ur}idad Organizativa, la solicitud debera elaborarse en el
formato ya establecido por el Area de Activo Fijo, y entregarse al mismo. (Ver Anexo)



IX. PROCEDIMIENTOS

1. DESCARGO DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES MEDIANTE

__ SUBASTA PQBLICA

Area de Activos Fijos

Identifica, verifica y prepara listado de bienes muebles
inservibles, en desuso u obsoletos y remite a Direcciéon
Administrativa para autorizacién para iniciar el proceso de
descargo.

Direccién Administrativa

Envia a despacho Ministerial para visto bueno del titular del
Ministerio, tramita Acuerdo ministerial autorizando la subasta
de bienes y gira instrucciones a USAL para que inicie el
proceso y se conformen las comisiones de valio y venta,
conforme a lo estipulado en las Disposiciones Generales de
Presupuestos del Ministerio de Haclenda; comunicando a la
FGR y CCR.

Titular

Recibe y emite visto bueno al inicio del proceso de descargo

Area de Activos Fijos

Elabora nota comunicando a integrantes de comisiones de
valio y de venta que se iniciara el proceso correspondiente,
agrega detalle de bienes a subastar y traslada a la Direccién
Administrativa para firma, quien a su vez devuelve para su
distribucion a la Comisién de valio.

Comision de valio

Vertifica la informacién realizando inspeccién fisica de los
bienes, prepara nota solicitando valor actual de bienes, traslada
al jefe USAL para que gestione firma de la maxima autoridad
del Ministerio v devuelve para envio a la GFL

Gerencia Financiera
Institucional

Recibe nota, prepara informacién y la envia al titular del
Ministerio para que sea trasladada a la comisién de valdo.

Comisién de valdo

Recibe la informacién, revisa y agrega el valor de los bienes,
emite nuevo listado y firma, prepara solicitud de informe
favorable de valio de bienes para la DGCG y lo temite al
titular del Ministerio para firma y se envian los documentos a
la direccién Administrativa.

Direccién Administrativa

Envio a DGCG del Ministerio de Hacienda para valio/
nspeccioén




Direcciéon Administrativa

Recibe informe de la DGCG y matgina a comisién de valdo
para anexar a expediente y lo envia a comisién de venta para
que proceda a la elaboracién de las bases de subasta.

Comisién de venta de
bienes

10

Recibe expediente y prepara bases de subasta, incluyendo
publicacién de aviso de subasta y cuando se trate de bienes
muebles nota a la FGR comunicando el acuerdo de
autorizacion de venta de bienes en publica subasta.
La forma de la venta puede ser:

a) Venta por unidad

b) Venta por lote

c) Venta global a un precio por libra o quintal

Las bases de subasta deben contat con la informacion minima

siguiente:

Fecha, lugar, hora de subasta.

Forma de subasta (viva voz o sobre cerrado)

Modalidad de pago (efectivo o cheque certificado a nombre

de la DGT)

Fechas, horario y lugar para verificar bienes a subastar

Plazo y forma de pago y retiro de bienes

El proceso de adjudicacion se debera definir dependiendo

de la forma de subasta ya sea si es a viva voz o sobre

cerrado.

7. DProhibir la participacién de empleados del Ministerio de
Vivienda.

Sl S

ok

Direccién Administrativa

11

Recibe, autoriza y envia:

a) La publicacién de aviso de subasta a la Gerencia de
Comunicaciones, Prensa y Protocolo para que sea
publicado en al menos dos periédicos de mayor circulacién
en el pais y en la pagina web del Ministerio de Vivienda.

b) Notaala FGR

Comisién de venta de
bienes

12

Después de la publicacién en los periddicos, se entregan las
bases a los participantes, anotando los datos de identificacién
de los mismos, explicandoles la forma de realizar la subasta y
solicitandoles que firmen listado de los que retiten las bases.

Acompafian a posibles ofertantes a visita de campo para
verificar los bienes a subastar, asimismo responden consultas
que realicen los ofertantes, respecto de la subasta. Si se trata de
sobre cerrado los interesados deberan proceder a preparar su

oferta y si se trata de subasta a viva voz los interesados deberan
proccder a inscribirsc para participar.




Comision de venta de
bienes

13

Proceden a efectuar subasta por primera vez realizando las

siguientes actividades:

1.
)
b)
I

d)

g
h)

Subasta sobre cerrado.

Recepcion de ofertas dejando evidencia por escrito
Elaborar listados de participantes a la subasta

Abrir sobre y evaluar ofertas dejando evidencia por escrito
de dicha evaluacién ya que en ella se pueden dar los
siguientes casos: que se adjudiquen todos los bienes, que se
adjudiquen los bienes parcialmente o que se declare desierta
la subasta.

Adjudicacién y elaboracién de informe. Especificindose los
bienes que fueron adjudicados y los que se quedaron
desiertos.

Elaboracién de recibos de pago y recepcién del mismo por
la Tesorerfa Institucional.

Elaboracién de acta de entrega y Formulario de
autorizacién de salida de mobiliario y equipo y otros.

Subasta a viva voz.

Inscripcién de interesados en participar en subasta.
Elaborar listado de participantes a la subasta.

Dar lectura a bases de subasta a viva voz.

Inicia el proceso de ofertas.

Adjudicacién a la mejor oferta.

En caso de que el mejor postor desista, se adjudicara al
segundo, en el caso de que ningin postor oferte, se
adjudicara al postor por orden de inscripcidn, al precio base,
si estos estan presentes. En el caso de que ningin postor
acepte y estan presentes se declara desierto.

Elaboracién de recibos de pago y recepcién del mismo por
la Tesoreria Institucional.

Elaboracién de acta de entrega y Formulario de
autorizacion de salida de mobiliario y equipo y otros.
Elaboracién de informe. Especificindose los bienes que
fueron adjudicados y los que se quedaron desiertos.

Envia informe de subasta a la Direccién Administrativa para
su conocimiento y envia el expediente al Area de Activos Fijos.




Direcciéon Administrativa

14

Analiza informe, de ser satisfactorio se temite expediente a la
USAL/ Area de Activos Fijos y Suministros para descargos
correspondientes (Ir 2 Paso No. 15)

Decide en el caso de los bienes que se quedaron desiertos si
procede nueva subasta individual o conjunta (Ir 2 Paso No. 11)
Si no procéde realizar nueva subasta y se trata de bienes
inservibles, remite a Comisién de venta de bienes para que
ellos decidan si es procedente donar o permutar los bienes que

no fueron adjudicados (Paso N° 16)

Area de Activos Fijos

15

Recibe expediente completo de subasta para realizar los
descargos correspondientes en el sistema electrénico de activo
fijo y en caso de los bienes muebles depreciables se procede a
enviar a mas tardar dos dias habiles después de realizar el
registto, a la  GFI para los registros contables
correspondientes. (Fin del procedimiento)

Comisién de venta de
bienes

16

Verifica y determina si los bienes que no fueron adjudicados
pueden permutarse, donarse o destruirse

FIN DEL PROCEDIMIENTO




2. DESCARGO DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES MEDIANTE
DESTRUCCION.

Identifica, verifica e inicia el proceso de destruccién
preparando listado de bienes muebles disponibles para tal fin,

Area de Activos Fijos 1 .
) el cual firma y entrega a al Jefe USAL. Posteriormente se
remite a Direccion Administrativa
) ., .. ) Recibe listado de bienes muebles a destruir y remite a
Direccion Administrativa 2

Comision de Valuo

Verifica la informacion realizando inspeccién fisica de los
bienes a destruir, determina la forma de destruccion y
Comision de valto 3 programa la fecha de realizacion de la misma.

Invita a la Gerencia de Auditoria Institucional como
observador del proceso.

Realizan proceso de destruccién y una vez finalizado, como
constancia del evento levantan un acta y la firman los
presentes; separando los bienes depreciables y los bienes
Comisién de valdo 4 considerados como gasto la cual firman en tres originales,
siendo Auditoria observador del proceso.

Remite Actas y expediente a Direccion Administrativa, con
copia a la Gerencia de Auditoria Institucional.

Recibe expediente y actas, tevisa y traslada a USAL/ Area de

Direccién Administrativa 5 . L . L, .
Activos Fijos para su descargo en el sistema electrénico

Realiza descargo en el sistema electronico. A mas tardar dos
dias hiabiles postetiores de realizado el descargo, remite a la
GFI el Acta original o copia certificada de los bienes
destruidos y registro del descargo suscrito por quien elabora,
revisa y autoriza. Archiva y resguarda expediente de
destrucciéon

Area de Activos Fijos 6

Gerencia Financiera Recibe documentacién, revisa, verifica y procede al descargo
Institucional contable.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




3. PERMUTA DE BIENES MUEBLES

Unidad solicitante

Elabora solicitud de descargo de bienes muebles

Area de activos fijos

Recibe y revisa las solicitudes de descargo de bienes muebles
presentadas por las Unidades correspondientes.

Area de activos fijos

Revisa los bienes muebles solicitados para descargo contra el
inventario cotrespondiente y fisicamente, si todo esta
conforme se contintia con el proceso, caso contrario se hacen
observaciones a fin de corregirse. Subsanadas se continta el
proceso.

Area de activos fijos

Prepara el detalle de los bienes muebles solicitados para
descargo por separado y procede a entregar a la Comision las
solicitudes de descargo ya revisadas y corregidas, junto con el
detalle del valor de los bienes por separado.

Comisién

Recibe y revisa la documentacién y procede a verificar
fisicamente los bienes solicitados para descargo e identifica los
bienes aptos para permuta.

Comisién

Solicita a Contabilidad Institucional, el valor de adquisicion y
el valor actual de los bienes

Gerencia Financiera

Entrega a la Comision el valor de adquisicion y el valor actual
de los bienes

Comision

Recibe y reviea el informe, y procede a elaborar el Documento
con la propuesta de permuta, y la envia a la Direccién
Administrativa.

Area de activos fijos

Recibe y revisa el Documento con la propuesta de permuta de
bienes y la envia al/la Ministro/a

Ministra

10

Recibe el Documento con la propuesta de permuta de bienes,
lo avala u observa y lo envia a la Direccién Administrativa y
posteriormente al Area de Activos fijos para continuar con el
proceso o subsanar las observaciones.

Area de activos fijos

11

Recibe el Documento con la propuesta de permuta de bienes,
y lo envia a la Comisién, si este fue aprobado se continiia con
el proceso, si fue observado hasta que se corrigen las
observaciones se continiia con el proceso.




Comision

12

Recibe el Documento con la propuesta de permuta avalada y
procede a establecer el valuo de los bienes; prepara y entrega
la solicitud de ratificacién de valGo a la DGCG. Al recibir la
nota de respuesta por parte de esa entidad, procede a solicitar
a la Direccién Administrativa la elaboracién del documento
por medio del cual se autoriza la permuta.

Direccion Administrativa

13

Recibe la solicitud por parte de la Comisién y solicita al/la
Ministro/a la elaboracién del documento por medio del cual
se autoriza la permuta.

Ministra

14

Recibe solicitud sobre la elaboraciéon del documento por
medio del cual se autoriza la permuta y solicita a Gerencia
Legal la elaboracién del documento.

Gerencia Legal

15

Elabora el documento por medio del cual se autoriza la
permuta y lo envia para firma del/la Ministro/a y cuando ya
esta firmada la remite a la Comision.

Comision

16

Prepara el documento por medio del cual invitan a las
empresas ya sean personas naturales o juridicas a participar en
la permuta de bienes muebles para que sea comunicada

Comision

17

Revisan y evaltan la documentacién presentada por las
empresas y determinan la empresa con la que se permutaran
los bienes muebles, e informan a la Direccion Administrativa
para su Visto Bueno.

Comision

18

Después de obtener el Visto Bueno de la Direccién
Administrativa, preparan y entregan nota de Descargo por
medio de la cual informan a la empresa con la cual el Ministerio
realizard la permuta de bienes muebles y solicitan a la
Direccién Administrativa la elaboracién del contrato de
permuta de bienes muebles.

Direccidén Administrativa

19

Recibe la solicitud por parte de la Comision y solicita al/la
Ministro/a la elaboracién del contrato de permuta.

Ministra

20

Recibe solicitud sobre la elaboracién del contrato de permuta
de bienes muebles y solicita a Gerencia Legal la elaboracién del
documento.

Gerencia Legal

21

Elabora el contrato de permuta de bienes muebles, lo envia
para firma del Titular de la Institucion y cuando ya esta firmado
lo remite al Area de Activos Fijos.




Area de activos fijos

Coordina con las Unidades la preparacién de los bienes
| muebles a permutar, y elabora el acta de retito de los bienes
22 muebles a permutar (tres juegos de Actas) para entregar a la
unidad solicitante en la que se retiraron los bienes, la
institucion con la que se permutd y el area de Activo Fijo.

Entrega a la institucién con la que se estd permutando los
bienes muebles, el detalle de los bienes muebles requeridos
adjuntando las cotizaciones correspondientes, y prepara el

Comision 23 cuadro de distribucién de los bienes, por lo cual solicitaran la
informacién sobre las necesidades de bienes al Area de Activo
Fijo.
Entrega el cuadro de distribucién de bienes al Area de Activo
Comisién o4 Fijo para que proceda a entregar y asignar formalmente los

bienes y la documentacién que generd durante el proceso de
permuta.

Area de activos fijos

Recibe cuadro de distribucién de bienes y procede de la
siguiente manera: a) Realiza el descargo de los bienes
permutados del inventario respectivo. b) Envia a Gerencia
25 Financiera una copia del Acta con el detalle de los bienes
permutados y copia del documento por medio del cual se
autoriza la permuta. ¢) Archiva el expediente de todo el
proceso de permuta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




4. DONACION O TRASLADO DE BIENES MUEBLES

Area de activos fijos

Recibe y revisa las solicitudes de descargo de bienes muebles
presentadas por cualquiera de las Unidades que conforman el
Ministerio.

Area de activos fijos

Revisa los bienes muebles solicitados para descargo contra
el inventario correspondiente y fisicamente, Si todo esta
conforme se continia con el proceso, caso contrario se
informa a la Unidad respectiva sobre las observaciones y hasta
que estas se corrigen se continda con el proceso

Area de activos fijos

Prepara el detalle de los bienes muebles solicitados para
descargo por separado, y procede a entregar a la Comision de
Descargo, las solicitudes de descargo ya revisadas y corregidas,
junto con el detalle del valor de los bienes por separado y las
solicitudes de donacién o traslado recibidas

Comision
de Descargo

Recibe y revisa la documentacién, y procede a verificar
fisicamente  los bienes solicitados para descargo e
identifica los bienes aptos para donar o trasladar.

Comision
de Descargo

Solicita a Contabilidad Institucional, el valor de adquisicién y
el valor actual de los bienes se tomara del sistema de activo

fijo.

Comntabilidad Insttucional

Entrega a la Comision de Descargo el valor de adquisicion y el
valor actual de los bienes. Previamente coordina con Activo

Fijo para la aplicacion de depreciacién proporcional

Recibe y revisa el informe, y procede a elaborar el Documento

Comisién s ,
con la propuesta de donacién o traslados, y la envia a la
de Descargo \ . .. .
Diteccién Administrativa
Direccid Recibe vy revisa el Documento con la propuesta de
reccion donacién o traslado y la remite al/la Ministro/
L . ac - -
Administrativa o o slado y la remite al/la nistto/a para

aprobacién.




Ministro/a

Recibe y revisa el documento con la propuesta de
donacién o traslado, lo avala u observa, Si la propuesta fue
avalada se envia a la Comisién de Descargo, peto si fue
observada la devuelve a la Direccién Administrativa para que
la Comision de Descargo subsane las obsetvaciones.

Nota: S1 la propuesta es de donacion se continta con el paso
10, pero si es de traslado se continta con el paso No.12.

Comisién de
Descargo

10

Recibe el documento con la propuesta de donacién avalada,
y procede a preparar y entregar documentacioén a la DGCG,
con el propésito de solicitar el informe favorable. Al recibir
el informe favorable por parte de la DGCG, de inmediato
comunican a la Direccién Administrativa. Ademas, prepara y
entrega al Area de Activo Fijo la documentacién que han
generado del proceso que ha seguido.

Direccidén

Administrativa

11

Recibe notificaciéon por parte de la Comisién de Descargo
sobre el informe favorable de la donacién emitido por la
DGCG vy solicita a la Titular del Ministerio de Vivienda la
elaboracién del documento por medio del cual se autoriza la
Donacién.

Ministro/a

12

Recibe solicitud sobre la elaboracién del documento por
medio del cual se autoriza el traslado o la Donacién y solicita
a la Gerencia Legal la elaboracién del documento.

Gerencia Legal

13

Elabora el documento por medio del cual se autoriza el
traslado o la donacién y lo pasa a firma del/la Ministro/a,
cuando ya esta firmado lo entrega al Area de Activos Fijos

Area de activos fijos

14

Recibe documento por medio del cual se autoriza el traslado
o la Donacién y coordina con las Unidades la preparacién de
los bienes a trasladar o donar, y solicita a la Gerencia Legal la
elaboracién del Acta de donacién o traslado de los bienes
muebles

Gerencia Legal

15

Elabora el Acta de traslado o donacién y la temite al Area de
Activos Fijos.




Area de activos fijos

16

Recibe el Actade donaciéon o traslado y una vez
entregados los bienes a trasladar o donar, se procede a
firmar el Acta.

Area de activos fijos

17

Procede de la siguiente manera luego de contar con el
Acta de donacidn o traslado firmada:

- Realiza el descargo de los bienes del inventario respectivo.

- Envia a la Coordinacién de Contabilidad una copia del
Acta con el detalle de los bienes donados o trasladados
con un valor igual o mayor a $600.00 ddlares, y copia de
documento por medio del cual se autoriza el traslado o la
Donacién.

- Envia una copia del acta de donacién o traslado a las
dependencias correspondientes

- Archiva el expediente de todo el proceso de donacién o

traslado.

Area de activos fijos

18

Flabora nota informando a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental y a la Corte de Cuentas de la
Republica sobre la Donacién o traslado de bienes muebles

Gerencia Financiera
Institucional

19

contabilidad institucional realiza el registro de descargo de los
bienes

FINAL DEL PROCEDIMIENTO




5. DESCARGO DE BIENES MUEBLES DE OFICIO

Area de activos fijos

Recibe y revisa las solicitudes de descargo de bienes muebles
por oficio presentadas por cualquiera de las Dependencias que
conforman la Institucién.

Area de activos fijos

Revisa los bienes muebles solicitados para descatgo de Oficio
contra el inventario correspondiente, si todo esta conforme
prepara el detalle de los bienes muebles solicitados para
descargo separando los bienes depreciables y los bienes
considerados como gasto por medio de nota a la Direcciéon
administrativa se proceda a nombrar una Comisién de
Descargo de bienes muebles de oficio, con el propésito de
emitit un dictamen sobre la solicitud de descargo, caso
contrario se informa a la Dependencia respectiva sobre las
observaciones y hasta que estas se corrigen se continta con el
PIOCCSO.

Direccién Administrativa

Recibe y tevisa la nota, y solicita al/la Ministro/a de Cultura se
nombre una Comisién de Descargo de bienes muebles de
oficio con el propésito de emitir un dictamen sobre la solicitud
de Descargo.

Ministra

Recibe nota y la remite a la Gerencia Legal para que elabore el
Acuerdo para nombrar la Comisién de Descargo de Bienes
Muebles de Oficio.

Gerencia Legal

Elabora Acuerdo para el nombramiento de la Comision de
Descargo de Bienes Muebles de Oficio y cuando esta firmado
pot el/la Ministro/a lo remite a la Direccién Administrativa.

Direccién Administrativa

Recibe el Acuerdo de nombramiento de la Comisién de
Descatgo de Bienes Muebles de Oficio y lo envia al Area de
Activos Fijos.

Area de activos fijos

Recibe Acuerdo de nombramiento de la Comisién de
Descargo de Bienes Muebles de Oficio y procede a entregar a
la Comisién de Descargo la solicitud de descargo revisada y
corregida, y el detalle del valor de los bienes depreciables y los
considerados como gasto.




Comisién de Descargo

Analiza y evalda la documentacién recibida sobre la solicitud
de descargo de bienes muebles de oficio y procede a elaborar
y entregar el dictamen emitido sobre el descargo de los bienes
muebles de oficio a la Direccién Administrativa para
consideracion.

Direccién Administrativa

Recibe y revisa el dictamen emitido por la Comision de
Descatrgo para consideracion y de no tener observaciones lo
remite al/la Ministro/a patra aprobacién; caso contratio lo
devuelve a la Comision para que corrijan las observaciones y
hasta que estas se corrigen se continia con el proceso.

Ministro/a

10

Recibe dictamen emitido por la Comisiéon de Descargo de
bienes muebles de oficio, y lo avala u observa y lo remite a la
Direcciéon Administrativa.

Direccion Administrativa

11

Recibe dictamen emitido sobte solicitud de descargo de bienes
muebles de oficio, si el dictamen fue avalado por el/la
Ministro/a se procede de la siguiente manera: si el dictamen
emitido es favorable solicita a la Gerencia Legal que elabore el
documento por medio del cual se autoriza el descargo de los
bienes muebles de oficio, y continia con el numeral 13, pero
si el dictamen emitido es desfavorable se temite a la Comision
de Descargo con el propésito de que informe por escrito a la
dependencia solicitante sobre la resolucién emitida.

Si el dictamen emitido fue observado se devuelve a la

Comisiéon de Descargo y hasta que se corrigen las
observaciones se continua con el proceso.

Comisién de Descargo

12

Recibe dictamen sobre el descargo de bienes avalado por el/la
Ministto/a y elabota nota informando a la Unidad
correspondiente que procede el descargo, ademas prepara y
entrega al Area de Activos Fijos la documentacién que han
generado del proceso que han seguido.

Gerencia Legal

13

Elabora el documento por medio del cual se autoriza el
descargo de los bienes de oficio y lo pasa a firma del/la
Ministro/a, y cuando ya estia firmado lo remite al Area de
Activos Fijos.

Area de activos fijos

14

Recibe el documento por medio del cual se autoriza el
descargo de los bienes por oficio y procede de la siguiente




manera:

- Realiza el descargo de los bienes muebles del inventario
respectivo.

- Envia a Contabilidad Institucional una copia del documento
por medio del cual se autoriza el descargo de los bienes
muebles depreciables por oficio,

- Entrega una copia del documento por medio del cual se
autoriza el descargo de los bienes muebles de oficio a la
Dependencia correspondiente.

- Archiva el expediente del proceso del descargo de bienes
muebles por oficio.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO




X. FLUJOGRAMAS

Procedimiento Descargo de Bienes Muebles Inservibles mediante Subasta Pablica

USAL/
Area de Activos Fijos

Direccion Administrativa

Comisidon de Valio

Gerencia Financiera
Institucional

Titular

|

Identifica, verifica y
prepara listado de bienes
muebles inservibles, en
desuso u obsoletos y
remite a Direccién Adm.
Para autorizacion

Elabora nota
comunicando a
integrantes de comisiones
de valio y de venta,

Envia a despacho
Ministerial para visto
bueno del titular del
Ministedo , tramita
Acuerdo ministerial

autorizando la subasta de

|1} bienes y gira instrucciones

a USAL para que inicie el
proceso y se conformen las
comisiones de valiio y
venta

detallando bienes a
subastar

Envio a la DGCG del
Ministerio de
Hacienda para valio/
inspeccion

Verifica e inspecciona,
prepara nota solicitando
valor actual de bienes,
traslada a USAL para firma
de Titular y luego envio a ]l

la GFI

Recibe y emite visto
bueno al inicio del
proceso de descargo ¥
devuelve a DA

Recibe nota, prepara
informacién y la envia al
titular del Ministerio para

que sea trasladada a la
comision de valio

7

Recibe la informacidn,
revisa y agrega el valor de
los bienes, emite nuevo
listado y firma, prepara
solicitud de informe

favorable de valiio de
bienes para la DGCGylo
remite al titular del
Ministerio para firma

Recibe informe de la
DGCG y margina a
comisién de valiio para
anexar a expediente y lo
envia a comisién de
venta para que proceda a
1a elaboracion de las
bases de subasta

Sigue 10




Procedimiento Descargo de Bienes Muebles Inservibles mediante Subasta Publica

USAL/
Area de Activos Fijos

Direccién Administrativa

Comisién de Valuo

Gerencia Financiera
Institucional (GFI)

Comisién de venta de bienef

15

11

Recibe, autoriza y envia la
>
publicacién de aviso de

10

Recibe, autoriza Bases y
envia publicacién de aviso

subasta a la GCP para
publicar en al menos dos
periodicos de mayor
circulacién

de subasta 2
Comunicaciones y Nota a
la Fiscalia

12

Sssunanay

o

Recibe expediente
completo de subasta para
realizar los descargos ¢
informa a la GFI

Analiza
informe de
subasta

AR AUSARNRYSANREAB DY

Nueva Subasta

e T I IR TR LR RS ]

Entregan bases a los
participantes explicando el
proceso. Acompaiian a
oferta

13

Bienes no
Adjudicados en sy

basta.

mamossonuamnunasaoo =

Proceden a efectuar
subasta y realiza informe y
remite a DA,

16

Verifica y determina si los
bienes que no fueron
adjudicados pueden
permutarse, donarsey hace
el recomendable respectivo
ala DA,




Procedimiento Descargo de Bienes Muebles Inservibles mediante Destruccidn

. USAL/
Area de Activos Fijos

Direccién Administrativa

Comisién de Valiio

Gerencia Financiera
Institucional (GFI)

Comisidn de venta de biene

Identifica, verifica dinicia
el proceso de destruccion
preparando listado de
bienes muebles disponibles
para tal fin, el cual firma y
entrega a al Jefe USAL.
Posteriormente se remite a
Direccién Administrativa

Realiza descargo en el
sistema electzOnico, A mds
tardar dos dias habiles
posteriores de realizado el
descargo, remite a la GFI el
Acta original o copia
certificada de los bienes
destruidos y registro del
descargo suscrito por quien
elabora, revisa y autoriza.

i

o

Recibe listado de bienes
muebles a destruir y remite
a Comisién de Valio

Recibe expediente y actas,
revisa y traslada a

I USAL/Area de Activos

Fijos para su descargo en el
sistema electrénico

Verifica la informacion
realizando inspecciodn fisica
de los bienes a destrir,
determina la forma de
destruccidn y programa la
fecha de realizacién de la
misma.

Invita a la Gerencia de
Auditoria Institucional
como observador del

proceso

a

Realizan proceso de

destruccion y una vez
finalizado, como

constancia del evento

levantan un acta y la firman
los presentes. siendo

Auditoria observador del

proceso.
Remite Actas y expediente
a DA, con copia a la GAI

.3

Recibe documentacidn,
revisa, verifica y procede al
descargo contable.




Procedimiento Permuta de Bienes Muebles

USAL/ P .
Gerencia Financiera L ee
Comision

Unidad Solicitante Area de Activos Fijos |Direccién Administratiy Ministra ..
Institucional

Inicio
2
1
%

Elabora solicitud de
descargo de bienes Recibe y revisa las

muebles solicitudes de

T descargo de bienes

muebles presentadas

por las Unidades

[
Revisa los bienes muebles
solicitados para descargo
contra el inventatio
correspondiente y
fisicamente, si todo estd
conforme se contintia con el
Proceso, €aso contratio se
hacen observaciones a fin de
corregirse. Subsanadas se 5

contintia el proceso.
Recibe y revisa la
documentacién y

4 procede a verificar
fisicamente los
bienes solicitados
Prepara el detalle de los para descargo e
bienes solicitados para identifica Jos
descargo separando los bienes aptos para
bienes depreciables y los- peimuta.
bienes considerados como
gasto. procede a entregar a 1
la Comieitn c
7
Solicita a
Entrega ala Contabilidad
Comisién el valor Institucional, el
deadquisicién y el | *T™] valor de adquisicion
valor actual de los ¥ el valor actual de
bienes los bienes
8

Recibe y revisa el
S infonme, y procede a
elaborar el
Documento con la
propuesta de
pexnuta, ¥ la envia a
1a Direccién
Administrativa.

Sigue 9




Procedimiento Permuta de Bienes Muebles

Gerencia Legal

USAL/

Area de Activos Fijos

Direccién Administratiy

Ministra

Gerencia Financiera
Institucional

o~

Comisidén

15

Elbora el

documento por
medio del cual 2o

antoriza Ja pexmuta

y lo envia para fuma

del/ta Ministro/a y
cuando ya esta

Recibe y revisa el
Documento con la
propuesta de
permuta de bienes
y la envia al/la
Ministro/a

11

Recibe el
Documento con la
propuesta de
pemmuta de bienes, ¥
loenviaala
Comision, si este fue
aprobado se
contintia con el
proceso, si fue
observado hasta que
se cormigen las
observaciones se
contintia con el
proceso.

10

Recibe el
Documento con Ia
propuesta de
permuta de bienes,
lo avala u observa y
loenviaala
Direccion
Administrativa y
posterionmente al
Atea de Activos
fijos pam continuar
con el proceso o
subsanar las

observaciones.

12

Recibe el Documento
con la propuesta de
pemmuta avalada y

procede a establecer el
valiio de los bienes;
prepara y entrega la

solicitud de
ratificacion de valio a
1a DGCG
13
Recibe Ia solicitud
porpatte de la
Comision y solicita 14
al/la Ministro/a la
elaboracién del
documento por Recibe solicitud
medio del cual se sobre la elaboracidn
autotiza la pexmuta. del documento por
medio del cual se 16
antoriza la permuta ¢
Prepara el

solicita a Gerencia
Legal I elaboracién
del documento.

documento por
medio del cual
iavitan a las empresas
¥a Sean personas
natwales o juridicas a
pasticipar en la
peomuta de bienes

fumada la remite a
ia Comision

; 17

Revisan. y evalian la
documentacion
presentada por las
empiesas,
seleccionan a la
empresa e informan
a la Direccién
Administrativa para
su Visto Bueno,

Sigue 18




Procedimiento Permuta de Bienes Muebles

USAL/ G ia Fi .
Gerencia Legal Area de Activos Fijos  |Direccién Administratiy Ministra crencia Hinanciera Comisién
Institucional
19 18
Después de obtener
el Visto Bueno de Ia
Recibe I solicitud por Direccién
parte de la Comisién y Administrativa,
solicita ﬂl/ la Ministro/a la 20 preparan y entregan
elaboracion del contrato nota de Descargo.
de pecmuta. Recibe solicitud solicitan a la
T sobre Ia elabomcion Direccién
del contrato de Administrativa la
permuta de bienes elaboracion del
muebles y solicita a contrato de permuta
21 Gerencia Legal la de bienes muebles.
elaboracion del
Elabora el contrato documento.
de pexmuta de bienes
muebles, lo envia
para firma del Titulax 2
de Ia Institucién y

cuando ya estd
firmado lo remite al

Area de Activos ™

Fijos.

Cooxdina con las
Unidades la prep
de los bienes muebles a

P

y elabora el acta

23

de retiro de los bienes

25

Recibe cuadro de
distrbucién de bienes y
procede de la siguiente

manera: ) Realiza el
descargo de los bienes
bjenvia a GFI copir de
documentos

Entrega a la
institucion con la que
se estd permutando
los bienes muebles, el
detalle de los bienes
muebles requeridos
adjuntando las
cotizaciones
couxespondientes

j’24;

!

T m D

Activo Fijo pam que
proceda 2 entregar y

documentacién que
generd durante el
proceso de pennuta,

Entrega el cuadro
de distribucién de
bienes al Area de

asignar
fonnalmente los
bienes v Ia




Procedimiento Donacion o Traslado de Bienes Muebles

USAL/ Gerencia Financiera

Area de Activos Fijos Comisién de Descargo |Direccién Administratiy Ministra P Gerencia Legal
Institucional

Recibe y revisa las
solicitudes de
descargo de bienes
muebles presentadas
por cualquiera de las
Unidades que
conforman el
Ministerio

2

Revisa los bienes
muebles solicitados
para descargo contra el
inventario
correspondiente y
fisicamente, Si todo
estd conforme se
continia con el
proceso, caso contrario
se informa a la Unidad
respectiva sobre las
observaciones

I :

Recibe y revisa la
documentacién, y

Prepara el detalle de
los bienes muebles
solicitados para procede a verificar
descargo por f.;SICalllel}tl.B los
separado bienes solicitados 6
para descargo e
identifica los bienes

aptos para donar o Entrega a la
trasladar. Comisidn de
Descargo el valor
1 5 de adquisicién y el
. valor actual de los
Solicita a .
Contabilidad bxex_)es
Institucional, el depreciables.
valor de adquisicion Previamente
v el valor actual de coordina con
los bienes Activo Fijo para
depreciables. El aplicacion de
valor de los bienes L
L depreciacion
reconocidos como .
gasto se tomari del proporcional
sistema de activo l
fijo.
Sigue 7




Procedimiento Donacién o Traslado de Bienes Muebles

USAL/ P .
Area de Activos Fijos Comisidn de Descargo Direccidon Administratiy Ministra Gerencx'a F{nancnera Gerencia Legal
Institucional
9
’ 8 Recibe y revisa el
Recibe y revisa el documento con
informe, y procede a . N la propuesta de
elabzngr el Recibe y revisa el Pdogacién o
Documento con la Documento con traslado, lo avalau
propuesta de la propuesta de observa, Sila
donacién o traslados, donacién ° traslado propuesta fue
ylaenviaala y 1.“ temite al/la avalada se envia a
Direccidén Ministro/ a para la Comisién de
Administrativa aprobacién. Descazgo, pero si
fue observada la
devuelve a la
10 Direccién
Administrativa para
Recibe el que la Comisién de
documento con la Descargo subsane
propuesta de las observaciones.
donacién avalada, y Notas Si 1
tas D1 la nest:
procede a preparar y e danl;:‘i’gn :i a
euttega‘ l, continia con el paso
documentacién a la 10, pero si es de
DGCG, con el traslado se continia
propésito de con el paso No.12
solicitar el informe
favorable. Posterior 11
envia a DA
Recibe notificacién 12
por parte de la Recibe solicitud 13
Comisién de
Descargo sobre ef SObn? la
informe Favorable de elaboracién del Elabora el
12 donacién emitido documento por documento por
poraDGCGy  |—»| | medio del cual se medio del cual
solicita a la Titular del autoriza el traclado se autoriza el
14 Ministedo de}’}vicnda o la Donacién y traslado o la
. Ia elaboracién del solicita a la donacién y lo
Recibe docamento por medio Gerencia Legal I pasa a firma
del cual se autonza la gal la
documento por Donacién. elaboracion del del/la
medio del cual se documento. Ministro/a,
autoriza el traslado cuando ya estd
o la Donacién y firmado l'o
coordina con las entrega al Area
Unidades la de Activos Fijos
preparacion de los
bienes a trasladar o .
donar, y solicita a 15
la Gerencia Legal
la elaboracidn del Elabora El Acta
Acta de donacién o de traslado o
traslado de los d°““°i6{‘ yla
bienes muebles remite al Area de
Activos Fijos
§
Sigue 16




Area de Activos Fijos

Procedimiento Donacion o Traslado de Bienes Muebles

USAL/

Comisién de Descargo |Direccién Administratiy

Ministra

Gerencia Financiera
Institucional

Gerencia Legal

16

Recibe el Acta de
donacién o
traslado y una

vez entregados los
bienes a trasladar o
donar, se procede a
firmar el Acta

[ w

-Realiza el descargo
de los bienes del
inventario respectivo.
-Envia copia del Acta
de Bienes 2
Contabilidad.
-Envia copia del Acta
de donacidn a
unidades
correspondientes,
-Archiva el expediente

|

Elabora nota
informando a la
Direccién General
de Contabilidad
Gubernamental y a
1a Corte de Cuentas
de la Republica sobre

la Donacién o
trastado de bienes
muebles

19

bienes

contabilidad
institucional realiza
el registro de
descargo de los

Fin




Procedimiento Descargo de Bienes Muebles de Oficio

USAL/
Area de Activos Fijos

Comisién de Descargo

Direccién Administrativ

Ministra

Gerencia Financierg
Institucional

Gerencia Legal

1

Recibe y revisa las
solicitudes de
descargo de bienes
muebles por oficio
presentadas por
cualquiera de las
Dependencias que
conforman la
Institucién

2

Revisa los bienes
muebles solicitados
para descargo de
Oficio contra el
inventario
correspondiente, si
todo esti conforme

prepara el detalle de
los bienes muebles
solicitados para
descargo separando los
bienes depreciables y
los considerados como
gastoy
Solicita a DA nombrar
Comisién de Descargo

7

Recibe Acuerdo de
nombraniento de la
Comusion de Descargo

de Bienes Muebles de
Oficio y procede a

Recibe y revisa la nota,

y solicita al/la
Ministzo/a se nombre
una Comisién de
Descargo de bienes
muebles de oficio con
el propésito de emitir
un dictamen sobre la
solicitud de Descargo

6

entregar a la Comisién
de Descargo la

solicitud de descargo

revisada ycorregida y

el detalle del valor de

los bienes depreciables

y los considerados
como gasto.

L

Analiza y evalta la
documentacién
recibida sobre la
solicitud de descargo
de bienes muebles de
oficio y procede a
elaborar y entregar el
dictamen emitido
sobre el descargoa la
DA

Recibe el Acuerdo de
nombramiento de la
Comision dc

=

4

Recibe nota y la
remite a la
Gerencia Legal
para que elabore el
Acuerdo para
nombrar la
Comisién de
Descargo de
Bienes Muebles de
Oficio,

5

Elabora Acuerdo
para el
nombramiento
de la Comisién
de
Descargo de
Bienes Muebles
de Oficio y
cuando esta
firmado por el/la
Ministro/a lo
remite a la
Direccién
Administrativa

Descargo de Bienes
Muebles de Oficio y
lo envia al Area de
Activos Fijos.

Sigue 9




Procedimiento Descargo de Bienes Muebles de Oficio

USAL/ G ia Fi .
< . - s . ‘e o~ . .. erencia Financiera .
Area de Activos Fijos Comisién de Descargo | Direccién Administrativ, Ministra o Gerencia Legal
Institucional
9
Recibe y revisa el
dictamen emitido 10
por la Comisién de
Descar ra .
s gt?‘pa Recibe notayla
Consldcmclol] )' dc .
tener remite a la
no ¢ .
no el Gerencia Legal
observaciones lo
. para que clabore el
remite al/la
.. Acuerdo para
Ministro/a para
5 b e Lol llombfﬂr lﬂ
aprobacién; caso -] Comision de
contrargio lo devuelve
a la Comisién para . Descargo de
R P Bienes Muebles de
que corrtjan las - -
K Oficio.
observaciones y
hasta que estas se
corrigen se contintia
con el proceso
11
Recibe dictamen
12 emitido sobre solicitud
de descargo de bienes
Redbc (ﬁctamcn An‘;lcblcs dc OEC;O, Si e-l
dictamen fue avalado
sobre el descargo de L
N por el/la Mimistro/a
bienes avalado por | < :
L solicita a GL elabore
el/la Ministro/a y
documento de
elabora nota L,
. autorizacién del
informando a la descargo. Si existen
Unidad 8o 5
. observaciones remite
correspondiente que 13
nuevamente para
procede el descargo, cotreccion
14 ademds prepara y
entrega al Area de Elabora el
Activos Fijos la documento por
Recibe el documento documentacién que medio del cual se
por medio 'dd cual se han generado del autoriza el
autoriza el ) proceso que han descargo de los
descargo de los bienes seguido. bienes de oficio v

POL’ oﬁ(:;o.
Envia copia del Acta
de Bienes a
Contabilidad

-Envia copia del
documento a unidades
correspondientes.
-Archiva ¢l expediente

}

!

=D

lo pasa a fizma
del/la Ministro/a,
y cuando ya esta
firmado lo remite
al Area de Activos
Fijos.







