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INTRODUCCION

El objetivo del presente manual sobre la Admingfra de los Bienes Muebles e
Inmuebles que constituyen los Activos no Finangedel patrimonio estatal, es la
recopilacion de todas las informaciones necesgréaa el levantamiento, valuacion y

registro de los bienes en uso.

La Direccion General de Contabilidad Gubernamg@iBGECOG), de conformidad con la
Ley 126-01 que la crea, debe registrar los Actvms$-inancieros, en vista de que no existe
un Manual de Administracion de Bienes, ha tomadanieiativa de realizarlo, con el
objetivo de que las Instituciones que conformaksthdo Dominicano, tengan una guia
para realizar el levantamiento, valuacion y regiske los mismos, y asi poder realizar los

Estados Financieros al final de afo.

Las politicas, normas y procedimientos presentatiosste manual constituyen una guia util
para el control y el manejo eficiente de los Biekegbles, responsables de su uso, custodia y

mantenimiento.

El Manual de Bienes Muebles e Inmuebles del Estadmta con un Objetivo, Alcance,
Marco Historico, Marco Legal, Metodologia para eivantamiento de los Bienes, Normas

para la valuacién y depreciacion, los Asientos Gloles y formularios a utilizarse.
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OBJETIVO

Establecer la metodologia a utilizarse para elr@miento, valuacion y registro de los
Bienes que conforman el estado dominicano, esieblda las normas y procedimientos
para la incorporacion, exclusion, reasignacion ntred de los bienes muebles e inmuebles
de uso que utilizan las instituciones publicas ebrfin de mantener actualizado un
inventario permanente de estos bienes, que integraspectos contables y técnicos del

mismo.

Especificar los elementos de organizacion, fundidad y de control interno del sistema de
administracion de los bienes muebles e inmueblesusm del Estado, desde el

requerimiento, hasta la disposicion final de losmus.

ALCANCE
Proporcionar a los Secretarios de Estado, Direstpredministradores Publicos un Manual

de informacion sobre los bienes de uso, bajo saoresbilidad para el cumplimiento de su

gestion y el manejo eficiente de los mismos.

En el mismo, pueden encontrar todo lo relacionados bienes muebles e inmuebles,

valuacion de los mismos, registro y depreciacion.

APLICACION

El presente manual es para aplicacion generaldast@as instituciones que conforman el

Estado Dominicano.
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I. BASE LEGAL

A continuacién presentamos las Leyes y Reglameqgtgsson relacionados, con el tema de
los Bienes Muebles e Inmuebles:

Leyes, Decretos y
Fecha Descripcion

Reglamentos No.

Ley No 1832 3-11-1948 El cual crea la DirecciG@néral de Bienes Nacionales.

Reglamento No 61-05 9-11-1949 (Modificado) 1&dh creacion de la Direccién General de Bienesdvales.

Ley No.126-01 27-07-2003 Que crea la Direccionésal de Contabilidad Gubernamental

Ley 340-06 24-07-2006 Ley Compras y ContrataciateBienes, Servicios, Obras y Concesiones

Decreto No. 8128 15-05-1962 Que modifica los AttisiNos. 10, 16 , 18 , 25, del Reglamento No. 6165
fecha 09-11-1949, Sobre la Creacion de la Direc&B®neral de Bienep
Nacionales.

Decreto No. 9744 27-02-1954 Que madifica el ArticBB del Reglamento No. 6105 de fecha 09-11-1/949
Sobre la Creacion de la Direccién General de Bi&tasonales.

Decreto No. 23 08-07-1954 Que modifica el ArticiNo. 36 del Reglamento No. 6105 de fecha 09{11-
1949, Sobre la Creacion de la Direccion Gener@8idees Nacionales.

Ley No. 1421 22-11-1937 Sobre Arrendamientos de&ialel Estado Dominicano.

Ley No. 435 29-03-1941 Que agrega el péarrafo IIAel 5 de la Ley No. 1421 de fecha 29-03-1941
Sobre Arrendamientos de Bienes del Estado Dominican

Reglamento No. 7672 3-10-1951 Sobre las solicitue£ompras de Bienes Inmuebles del Dominio Priado
del Estado Dominicano.

Ley No. 524 30-07-1941 Sobre las adquisiciones wmimuebles del dominio privado del Estado
Dominicano que no sean de utilidad actual paradogicios publicos.

Ley No. 39 25-10-1966 Que faculta al Poder Ejecutev donar a personas de escasos recursos
econdmicos los solares del Estado en que hayarliesidntados edificaciongs
para viviendas.

Ley No. 339 22-08-1968 Sobre la Regulacion del Biedramilia.

Ley No. 1024 24-10-1928 Que instituye el Bien deffa.

Ley No. 5610 25-08-1961 Que autoriza al Poder Ejezen los casos de traslados de bienes del Estado
propietario a otra localidad.

Ley No. 33 29-09-1970 Que prohibe el descargo devkhiculos y equipos propiedad del Estado
Dominicano y de sus instituciones autonomas.(Gré€zomision de Chatarra)

Decreto No. 3250 14-03-1973 Que regula la operadénos fondos que se perciben por concepto dé las
ventas de chatarras, materiales u otros efectopiggad del Estado
Dominicano.

Decreto No. 1343 30-05-1967 Que transfiere la Adstiiacion de fincas del Estado Dominicano a Bienes
Nacionales.

Decreto No. 572 09-11-1976 Que crea la comisiéa paestudio de ocupaciones indebidas de propisdade
privadas.

Ley No. 656 02-05-1974 Sobre el arrendamiento poen& Nacionales de casas en el Ceptro
Vacacional construido por el Estado Dominicanoamakliacoa.

Ley No. 286 22-03-1972 Que pasa a propiedad degudinos actuales las casas propiedad del Estado
gue no excedan el valor de los RD$20,000.00

Ley No. 115 13-01-1975 Sobre terrenos urbanos gtigah plusvalia de la construccién por el Estados
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de obras de infraestructura.

Orden Ejecutiva No. 480 20-05-1920 Ley de Dominioifiente

Ley No. 344 29-07-1943 Ley de Expropiacion

Ley No. 700 31-07-1974 Que modifica el Art. 10 y @@ la Ley No. 344 de fecha 29 de juliel 1943
Ley de Expropiacion

Ley No. 177 16-06-1971 | Que agrega parrafo al Art. 10 de la Ley No. 344edba 29 de julio del 194
Ley de Expropiacion.

Ley No. 126 24-04-1980 Sobre el dominio de aguaegres y distribucion de aguas publicas
cuota-parte).

Decreto No. 427 23-11-1978 Sobre Comision de Avalé los bienes inmuebles en venta propiedad

Estado Dominicano.

(de

del
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Il MARCO HISTORICO

Mediante la Ley No. 1832, del 8 de noviembre deB8194 cred la Direccion General de Bienes
Nacionales, la cual establece a esta direcciémidtodia de los bienes del dominio publico y
privado de las instituciones del Estado.

La Ley No. 126-01, crea la Direccion General det@bitidad Gubernamental (DIGECOG), la
cual tiene bajo su responsabilidad el sistema déabdidad gubernamental. En los articulos
Nos. 7, 8, 9 y 13, DIGECOG debe producir los estdiittancieros basicos y El Estado de
Recaudacién e Inversibn de las Rentas, el cual delmener el Estado de Situacion
Patrimonial del Gobierno Central.

Como la Direccion General de Bienes Nacionalesatwehrealizado un levantamiento de los
bienes en poder de las instituciones del estadelabhorado manuales, ni procedimientos del
mismo, DIGECOG tomd la iniciativa de realizar un iMal para el Levantamiento de los
Bienes que conforman el estado dominicano (Mayo4R0@si como la contratacion de
tasadores, bajo un acuerdo realizado con la Dsad8eneral de Catastro Nacional.

DIGECOG elaboré un Manual de Bienes Muebles e Ifnesedel Estado Dominicano, el cual
recopila todo lo concerniente al levantamientoyaeion y registro de los mismos.
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[I. METODOLOGIA PARA LEVANTAMIENTO DE BIENES DEL ESTADO
DOMINICANO.

Las instituciones que necesiten levantamiento ssimsebienes, el mismo se haré a nivel de
DAF y UE de las Instituciones de la Administraci@antral, de acuerdo a lo establecido en
el presente manual.

La Direccion de Contabilidad Gubernamental seréesponsable de coordinar y llevar el
control de la realizacion del inventario de loseie

Las informaciones levantadas deben ser registranldess Formularios presentados en el
Formulario sobre el formulario Valuacion de Bieh@suebles del Estado (DG-AC-02-11).

Las informaciones a ser levantadas sobre los besarés las siguientes:

» Cddigo Asignado por Bienes Nacionales
» Descripcion

» Ubicacion geografica

» Estado de conservacion

» Cddigo Presupuestario

* Valuacion

* Valor en libro

Las informaciones suministradas por las instituesgyrdeberan estar avaladas por el Auditor
Interno de dicha institucion, o en su defecto perduditores de la Contraloria General de la
Republica.

Con respecto a la valuacion de los Bienes, cuandtae dudas sobre su valor, debera
aplicarse las Normas de Contabilidad AplicableSedtor Publico, que estipula el criterio
para los fines de valuar activos, por aplicacionedee se debe tomar el menor valor
siguiendo el siguiente criterio:

1) Valor de mercado o en su defecto el item No. 2

2) Valor de compra histoérico o en su defecto el itemn N

3) Valor de construccion histérico o desarrollo o erdefecto el item No. 4
4) Valor fiscal o en defecto el item No. 1
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Cuando NO SE CONOCE EL VALOR O EL BIEN ESTE DEPREDD
CONTABLEMENTE SE DEBERA INDICAR el valor uno 1. Loual significa que se esta
solicitando tasacion o valuacion, se debera expemed cuadro detallado diferenciado en el
cuadro agregado o resumen a los fines de idemtiétdien para definir el criterio de
valuacion.

El cuadro detallado debera:

1) Estar firmado por los Contadores Publicos Autori®ag por el Responsable
Patrimonial.

Los Bienes seran clasificados atendiendo su nataalde acuerdo al Manual de
Clasificadores Presupuestarios del Sector Pubkcomdnera que hay homogeneidad en su
agrupacion:

61.- MAQUINARIA'Y EQUIPO

Son las Inversiones en equipos y sus adicioneparaeiones extraordinarias realizadas por
contrato. Constituyen equipos los muebles y magasae oficina, vehiculos, maquinarias
y equipos de produccion, equipo educacional y neédierramientas mayores, asi como el
equipo animal utilizado en labores educacionalesreativas o trabajo pesado. Estos
equipos son bienes durables para la produccioseramnsumen rapidamente en el proceso
productivo como los materiales y otros articulos.

Los Equipo reunen las siguientes caracteristicas:

» Tienen largo uso y duracion dentro de las institoes
» Estan sujetos a control de inventario como equjpo f
» Estan sujetos a depreciacion

Por “largo uso y duracién” se entiende, cuandajalp® tiene una vida util de 3 afios 0 mas.
No deben ser considerados como equipos aquelletosbfle uso frecuente, como por
ejemplo platos y utensilios de cocina, que aunaiezlen durar varios afos; pero debido a
gue dichos equipos pueden quebrarse o rompersdacidad, no se consideran como

equipos. Los articulos como la ropa, que se aetarirapidamente, deberan clasificarse
COmMOo suministros.
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El segundo factor que determina la clasificaciom@@quipo es que el articulo esté sujeto a
control centralizado de propiedad y responsabilmado activo fijo.

El tercer factor establece que los equipos sort@bg depreciacion como consecuencia del
uso que se hace de ellos en el proceso productivo.

Es importante sefialar que los fletes y segurosrelation a adquisicion de equipos se
incluyen en las sub-cuentas de equipos correspaedie aun cuando se facturen por
separado.

Las adiciones comprenden mejoras a los equiposagugentan notablemente su valor
corriente. Las reparaciones extraordinarias, e io aumentan el valor corriente de los
equipos, prolongan notablemente su duracion peeyistejoran la capacidad productiva del
bien de capital., Las reparaciones y adicionesigigas no se consideran en este grupo, sino
en el objeto 2 “ Servicios no Personales”.

Entre este grupo se encuentran los siguientes:

Caodigos Nombre Descripcion
611 Maguinaria 'y equipo de| Son las Inversiones en la adquisicion y reparagén
produccién maquinaria y equipo de produccion, que comprende:

equipos agropecuarios, tales como taladaras,
sembradoras, cosechadoras, regadoras, arados,
ordefiadoras, fumigadoras, tractores.

Equipos industriales, tales como: los destinadias|a
fabricaciébn de cemento, azucar, fésforos, plantas
beneficiadoras y otras destinadas a la produccion
industrial, petrolera y minera, incluyendo grupos
electrégenos, bombas de irrigacién, prensas,
taladros, cepilladoras, dobladoras, guillotinas,
equipos de soldar, etc.

Equipos de Construccion como mezcladotas,
excavadoras, bulldozers, motos niveladofas,
concreteras, martillos de aire, aplanadoras,
Equipos para producir energia como turbinas,
motores, generadores, calderas.
Equipos destinados a explotaciones de yacimigntos
mineros.

Equipos de acueductos y riego como filtros
clorinadores, bombas, compuertas, equipos de riego,
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Equipos de  refrigeracién, transportadot
elevadores, sierras, el cual incluye el gasto

instalacion de maquinaria y equipo de produccion.

612

Equipo Educacional
Recreativo

y

Estan constituidos por las Inversiones y reparasion

en bienes destinados a la ensefianza y
recreacion. Incluye aparatos audiovisuales cg
proyectores, peliculas y fotografias para proyexa
camaras fotograficas, micréfonos, grabado
televisores, entre otros.

Equipos recreativos: carruseles, aparatos
parques infantiles y equipo menor de gimna
incluye muebles especializados para uso esc
tales como pupitres, pizarrones, globos terraqu
sillas, bancos, mesas y anaqueles, aln est
destinados para uso docente.

Se incluye también la adquisicion de biblioteq
sean especializadas, de consulta general o des
técnicos y los gastos por compra de animales
uso exclusivo de parques zoolégicos.

613

Equipos de Transporte

Los representan las Inversiones y reparacione
equipos de transporte terrestre: automov
autobuses, camiones, camionetas, motocicl
entre otros; equipos ferroviarios, equipos

transporte por via maritima; embarcaciones de
clase destinadas a la navegacion en alta marrad
y fluvial, sea de pasajeros o de carga y los egui
instrumentos destinados a la navegacion; equipd
transporte por via aérea, aviones, avione
helicopteros. Incluye ademas equipos de tracq
tales como: bicicletas, triciclos, carretillas dano,
carros de arrastre, traileres, entre otros. AsDjs
incluye elevadores, ascensores, escaleras mecga
gruas, gruas horquillas, entre otros.

es,
por

A la
mo:
o}
res,

para
sia,
olar,
€os,
ando

as,
ibro
para

S en
les,
ctas,
de
toda
ste
o}

s de
tas,
ion,

nicas

614

Equipo de Computacion

Comprende la adquisicion y reparaciéon de equ
de procesamiento de datos, pantallas, impres
computadoras, unidades de cinta, unidades de
entre otros.

pos
pras,
disco

615

Equipo Médico-Sanitario

Son las adquisiciones y reparaciones de eqy
médicos, odontolégicos, sanitarios y de laboratd
tales como: mesas de operacién, equipos
farmacia, incubadoras, sillas de ruedas, cami
camas de posicion y armarios, bombas de coh

ipos
rio
de
llas,
alto,

aparatos de rayos X, instrumental mayor med

ico-
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quirargico, compresoras, sillones, aparatos | de
prétesis, microscopios, centrifugadoras,

refrigeradores especiales, laboratorios bioquimicos
esterilizadores, amplimetros, cubicadores, balanzas
de precision y otros.

616 Equipo de comunicacién y Adquisicion 'y reparacion de equipos (de
sefalamiento comunicacion como: plantas  transmisoras,
receptores de radio, equipos de television, video y
audio, aparatos telegraficos, teletipos, torres| de
transmisién, equipos utilizados en aeronavegacion y
transporte maritimo, centrales y aparatos telef&nic
y demas equipos de comunicacion. Incluye equjpos
de sefalizacion: de rutas, de calles, boyas, lsaliza
Instalaciones como: torre de transmision, centrales
telefénicas y aparatos telefonicos.

617 Equipos y Muebles de Oficina | Son las adquisiciones y reparaciones de equipos Yy
muebles de oficina tales como: mesas, escritorios,
sillas, armarios, estantes, banquetas, muebles de
disefio especial, archivos, alfombras;

Equipos de Oficina, fotocopiadoras, maquinas| de
escribir, calculadoras, sumadoras, registradoras,
relojes para control, maquinas para contabilidad,
enceradoras, refrigeradores, equipos de |aire
acondicionado, reguladores de temperatura, estufas,
radios, televisores, cocinas, dictafonos, hornos,
aspiradoras, mesas especiales de disefio, reglas T,
reglas de calculos, compases entre otros.

618 Herramientas y repuestog Compra de herramientas y repuestos mayores.
mayores Incluye herramientas como bigornia, juegos |de
dados, cajas para mecanica especializada,
instrumentos, pesas.
Repuestos para maquinarias y equipos | de
produccién; repuestos mayores de equipos| de
transporte, equipos médicos-quirtrgicos, médico-
sanitarios y equipos de hospitales. Los repuestos
mayores tienden a aumentar sustancialmente el yvalor
del equipo o a prolongar su vida Uutil.

619 Equipos Varios Compra de equipos no clasificados en las cuentas
anteriores.  Incluye equipos de laboratorio |de
meteorologia y sismologia, de fisica, de pruebas de
materiales; equipos de alojamiento, camas,
colchones, guardarropas, roperos, mesas de npche,
maquinarias, equipos, teodolitos, telescopios, y
accesorios no considerados en las cuentasiangs.
Incluye ademas la reparacion de los equipos
mencionados en esta sub-cuenta.
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62.- INMUEBLES

Son las adquisiciones de bienes inmuebles ya af@steque por sus caracteristicas no
pueden ser considerados dentro de las restantedaparncluye la compra de terrenos,
edificios y otros tipos de activos afines.

Entre estos se encuentran:

Cddigos Nombre Descripcion

621 Terrenos Son las compras de terrenos, cualquiera que sdassino,
tales como: terrenos para edificios, viviendas,alles,
construccion de carreteras, aeropuertos, adquisiaé
terrenos y latifundios destinados a colonizaciorefmrma
agraria.

622 Edificios Inversiones destinadas a la adquisicion de eoffici El
concepto edificio incluye todas las instalacionasdas
permanentemente y que forman parte del mismo,Uaeg
no pueden instalarse o removerse sin romper lasdes,
techos o pisos de la edificacion. Incluye edificipara
oficinas publicas, edificios y locales para escaieddificios y
casas de habitacién y otros no especificados.

623 Expropiacion de Bienes Compra de Edificios, locales y casa para demdtesluye la
inversion para la demolicién de edificios, casémcgles.

63.- CONSTRUCCIONES Y MEJORAS

Construcciones publicas de beneficio local, redianaacional; mejoras, ampliaciones y
reparaciones de caracter estructural; incluye &og de supervision e inspeccién de las
construcciones realizadas por terceras personas.

Se entiende por mejoras, ampliaciones y reparasiagaéllas que tengan como finalidad
mantener o reponer los bienes deteriorados, deafgue puedan seguir siendo utilizados y
prolongar la vida util del bien, de tal manera quenente la eficacia en la cobertura de las
necesidades derivadas de la prestacion de setvicios

11/64



TR [ —
GC Manual de Bienes Muebles e Inmuebles

Entre este grupo se encuentran los siguientes:

Cadigo

Nombre

Descripcion

631

Vias de comunicacién

Inversiones en construccion y mejoras de carret
tineles y sus obras anexas; pavimentacion
carreteras, mejoramiento de curvas, cambios de
y pendientes mal localizadas, ventilacién
alumbrado de tdneles, construccién de puel
cambio de estructura de puentes en mal es
cambio de estructuras desgastadas y sus obrassg
y construccion de caminos vecinales.

oras
de
ruta
y
tes,
ado,
\nexa

632

Obras y plantaciones agricolas

D

Son las Inversiones en obras que tienen por o
conservar, acondicionar o mejorar en for
permanente el suelo y subsuelo para

aprovechamiento con fines agropecuarios y
preservacion de las areas ecolégicas. Incluyastb
de destroncar y desmantelar vegetacion media 3
destruir los residuos vegetales para la deforésta

Djeto
ma
su
de
)
Ita y
ACi

de terrenos. Incluye la inversiobn para construir

niveles, terrazas con fines agropecuarios y lofog
por forestaciéon y reforestacion, plantaciones
especies destinadas a la obtencion de fr
comestibles, plantaciones de especies destinaldg]
producciéon de materias primas para la indus
plantaciones como el café, cacao entre otros, Agl¢
comprende el gasto por instalaciones agricolas.

as
de
utos
S a
tria,
2ma

633

Obras Urbanisticas

Construccion y mejora de obras de caracter com
destinados a urbanizaciéon y embellecimiento

contribuyan al ornato de la ciudad como: parq
plazas y jardines, plantaciones de areas ve
construcciones de campos de béisbol, fatbol, p
de atletismo, parques infantiles, museos, tribute|
teatro, zooldgicos, restauracion de edificios yasl
coloniales.

unal
gue

les,

rdes,
stas
S
Dr

634

Obras hidraulicas y sanitarias

Construccion y mejora de obras destinadas

utilizacién y desperdicio de agua. Incluye obras
derivar aguas con fines de riego o para alimenta
de embalses incluyendo la toma de ag
subterraneas con fines de riego y la construcce
embalses; obras construidas en las zonas de

como canales, drenajes; saneamiento de tierraas
de control de inundaciones, de drenajes
mejoramiento destinadas al saneamiento de tig
con fines de regadio, sanitarias o fines mdiltip

A la
)
cio
uas
nd
iego,
obr

y
2rras
les,

obras de canalizacion de rios o quebradas, diques,
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espolones o cualquiera otra obra destinada a la
defensa de poblaciones; alcantarillado, obras para
drenar las aguas negras y pluviales, incluyendp su

posible tratamiento; obras de captacién y almaee

naj

de agua potable, incluyendo las obras de depuracién

reserva, bombeo y distribucion; obras como lagl
para abrevaderos, pozos artesianos, lagunas par
entre otras.

635

Edificaciones

nas
a Cr

Construccion y mejora de edificios destinados a

diversos usos. El término edificios incluye todas
instalaciones unidas permanentemente y que fo

parte del edificio. Comprende construccion de casas

y edificios multifamiliares, edificios destinados

oficinas publicas, edificios para escuelas, hokgsta

policlinicas, centros de asistencia social, gino®si
iglesias, templos, conventos, casas curiales
carceles. Ademas, incluye la preparacion de tesren

para edificaciones tales como: nivelacion,

eliminacion de capa vegetal y otras reformas
fines de urbanizacion.

636

Obras de energia

Construccion y mejora de obras orientadas a la
generacién de energia en sus diferentes farma
Incluye construccion y mejora de obras destinadas a

la transmision y distribucioén de energia.

637

Obras de telecomunicaciones

Construccion 'y  mejora de  obras

de

telecomunicaciones y de sistemas de distribucién de

telecomunicaciéon alambrica e inalambricas.

638

Supervisién e inspeccién d
obras

elnspeccion de construcciones y mejora de o
publicas realizado por empresas e institucig
cuando su costo pueda ser determinado en f
separada de la construccién y mejora.

639

Otras Construcciones y
Mejoras

Construcciones y mejora de obras publicas
clasificadas en cuentas anteriores. Incluye eackr
de las vias de comunicacion cuando éste se resi
forma complementaria, obras para construccior
plantas industriales, de hidrocarburos y minassy

mejoras de cementerios.
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64.- CONSTRUCCIONES POR CONCESIONES

Inversion en construccion de bienes de uso pubtiediante el sistema de concesion.

Entre este grupo se encuentra:

Cadigo

Nombre

Descripcion

641

Construcciones de Bienes d
uso Publico por Concesiones

elnversion en construccion de bienes de uso pUbtiediante
el sistema de concesibn con contratistas 0 tercquEs
incluye obras de comunicacion, urbanisticas, hlids y

sanitarias, de energia, telecomunicaciones, ettas.o

69.- OTROS ACTIVOS

Construcciones militares, equipo militar y de setad, activos intangibles, semovientes,
obras de arte, programas de computacion y estddipseinversion

1=

Cadigo Nombre Descripcion

691 Equipo de Seguridad Compra de equipo para el mantenimiento del ordehiqui

692 Construcciones Militares Construcciones de infraestructura para la prestadél
servicio de defensa y policia. Incluye la constidic de
edificios y viviendas para militares y policias,adeles,
aeropuertos, puertos y otras instalaciones mititaresus
adiciones y reparaciones extraordinarias.

693 Activo Intangibles Adquisicién de derechos para uso de bienes, actieota
propiedad industrial, comercial, intelectual y etroNo
incluye los programas de computacion.

694 Programas de Computacién | Incluye programas, rutinas y su documentacion cetaj
asociada, los cuales puede ser implementados sistema]
computacional.

695 Semovientes Adquisicién de ganado de diferentes especies Yy tipdode
animales adquiridos con fines ornamentales, dedepcion
0 de trabajo.

696 Obras de Arte y Elementos Adquisicion de obras artisticas y ornamentalegstabmo:

Coleccionables pinturas, estatuas, antiglledades, peliculas ciognddicas,
disco fonoeléctricos y otros elementos destinadosa
coleccion

697 Estudios Preinversién Estudios, investigaciones, informes y otros andad

go
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realizados por terceros que sirvan de base paralirdgc
llevar a cabo la ejecucion futura de los proyectiss
inversion, cuando corresponda incluir el resultdéoestos
estudios en el activo institucional. Incluye tamstudios
basicos como los que van desde la etapa de idda

factibilidad de proyectos de inversion.

28.-CONSERVACION,
CONSTRUCCIONES TEMPORALES

REPARACIONES MENORES Y

Gastos de conservacion y reparaciones menores ifieiosd vias de comunicacion,
maquinarias y equipos y vehiculos de transporte.eB@nderd por conservacion y
reparacion menor los gastos que al no identificalaeamente como adiciones mayores,
tampoco superen el 10 % del costo real del bien.

Cddigo

Nombre

Descripcion

281

Obras Menores

Gastos de Conservacién y reparacion menor de
edificios y oficinas publicas, escuelas, penitemnasa
centros asistenciales, y otros similares. Incluye
reparacion y mantenimiento menores de caminos,
carreteras, autopistas, puentes, vias férreas vy
fluviales, aer6dromos y otros ejecutados por
terceros.

282

Maquinarias
Equipos

Gastos de conservacion y reparacién menor de
magquinarias y equipos de produccién, maquinarias y
equipos de oficina y muebles, equipos médicos,

equipos sanitarios, equipos de investigacjon,

vehiculos. Incluye mantenimiento y reparaciones de
equipos de computacion, mantenimiento de sistemas
y otros necesarios para disponer de procesamiento d
datos en computadoras.

283

Construcciones
Temporales

Gastos por construcciones de uso temporal tales
como tribunas, estantes, etc.
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IV. PROCEDIMIENTO DE VALUACION DE INMUEBLES
A) Objetivo

Establecer los pasos a seguir para la valuacidloslenmuebles propiedad del Estado

Dominicano y especificar la documentacion requepiala tales fines.

B) Responsables de la Ejecucion

» Direccién General de Contabilidad GubernamentaG@BTOG)
» Tasadores

» Instituciones del Gobierno Central

» Catastro Nacional

> Direccion General de Bienes Nacionales

C) Politicas

1. Seré deber del Director General de Bienes Nacistigear y mantener al dia, el
Catastro de los bienes inmuebles del Estado y ébsidienes inmuebles que
pertenezcan al patrimonio de los organismos autosatel Estado Aft. 3. Ley
1832 de Bienes Nacionales).

2. La Direccidon General de Bienes Nacionales podrériaajo su propia gestion la
reparacion de los edificios y construcciones qu#epezcan al Estado, cuando
tenga fondos a su disposicion para este Am.(15. Ley 1832 de Bienes
Nacionales).

3. Es atribucion fundamental del Director General ienBs Nacionales, levantar y
mantener al dia el Catastro de la propiedad innaoiaildel Estado y el de sus
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4.

6.

organismos auténomos. En consecuencia, anotaréexactitud en los libros
destinados al registro de dichos inmuebles, taam®peraciones que se realicen
con las propiedades inmobiliarias del Estado y&asus organismos autonomos.
(Art. 1. Capitulo I, Reglamento No. 6105, sobre Bienes Nan@es,de 1949).

Antes de valuar un inmueble, se debe verificarl shismo no corrié con el

proceso normal de libramiento, es decir, si enretgso de construccion del
inmueble, se tramitaron los fondos a través deémia integrado de Gestion
Financiera (SIGEF); el mismo no debera ser valugalgue su valuacion ha sido
cargada automaticamente.

Se debe realizar un levantamiento de informaci@vipra la valuacion del
inmueble para sanear los valores de cada tasammpste levantamiento debe
constar la siguiente informacion:

5.1 Periodo de inicio y finalizacion de construccidi thmueble.
5.2 Institucién u organismo que realizo la construcadéhinmueble.

5.3 Procedencia de los fondos utilizados para su amwstn, es decir, si los
recursos proviene del presupuesto identificar ah&h@ de libramiento,
periodo y monto, si provienen de Préstamos (Un@jadutora, periodo y
nombre del proyecto), Recursos por concepto deaditomes (Periodo de
la donacion, entidad u organismo donante, tipo @leacion efectivo o
especies y valor de la donacion) y por ultimo Reesiprovenientes de
otras fuentes.

Concluido el proceso de revision previo del bienpsecede a realizar la
valuacion de aquellos inmuebles que no estén omduien el proceso antes
descrito.

Para la valuacion del inmueble, este debe existastar bajo el dominio y
posesion de una institucion publica, y debe comacesariamente con la
siguiente informacion para su levantamiento:

7.1Documentos Legales: Titulo del Inmueble. En casoalexistir el mismo:
ubicar las designaciones Catastrales, CartogRifiap, entre otros.

7.2 Tasacion del Catastro Nacional.
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7.3 Parametros de tasacion segun el Reglamento poatekt@® Nacional.
Resolucion No. 001-06 de fecha 25 de septiembr20@6, Decreto del
Poder Ejecutivo No. 555-03 de fecha 10 de juni@@s.

7.4 Distribucion del Bien: En el caso de que el biea gtlizado por varias
instituciones.

7.5 Cuando no existe el titulo consultar: Anteriorasan®s o duefios.
7.6 Afos que tiene la institucion con el inmueble.

7.7 Monto de las inversiones en caso de mejoras.

Para los casos en que varias instituciones ocupemnmueble, se debera
delimitar el mismo segun su ocupacion y cargardaacion del inmueble por
institucion ocupante.

Seréan consideradas las mejoras, donde el Esta@dorbaljzado alguna inversion

por medio de la institucion que ocupa el inmuebés mejoras son clasificadas
como: Edificaciones; Principales y Secundarias,qirass: Asfaltados o en

Hormigbn Armado, Calles Internas Asfaltadas, Aceya€ontenes Internos,

Verjas, Escaleras; Internas y Externas, CistefAlazoletas, Bustos, Jardineras,
entre otros.

La valuacion de los bienes con mejora sera dadfumion del monto de la
misma, es decir, para las mejoras que represemniedO& del monto del
inmueble, dicho monto serd sumado al valor de &itel monto es menor al
10%, se tomara en cuenta solamente el valor dalebhia dado por la tasacion
inicial.

D) Descripcion del Procedimiento

1.

Las adquisiciones de Bienes Inmuebles deberan atdicadas a la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental por lastutétines, para que la misma
proceda a valuar dichos bienes.

18/64



T —
GC Manual de Bienes Muebles e Inmuebles

En caso de que la institucion no envie la inforacie los inmuebles, la
DIGECOG notificard a la institucion en cuestién, diaate oficio o
comunicacion, solicitando le remitan la informaca@mrespondiente.

2. Luego de recibir la respuesta, DIGECOG coordinalosrniasadores y remite a la
institucion un oficio en el que informara el diaydy fecha en que DIGECOG
enviara a un personal con la finalidad de valuanmlueble. Dicha institucion
deberé dar la asistencia que le sea requeridade fijue el inmueble sea valorado
e integrado al Patrimonio del Estado.

3. El equipo de tasadores de la DIGECOG debera eshadaimente identificado y
llevar copia de la comunicacion al departamentoiaidimativo de la institucion
con la que previamente se concerto la cita parallacion del inmueble.

4. EIl departamento Administrativo de la instituciowisitar, dard la asistencia de
lugar a los tasadores, llevando los mismos a laiGeae activo fijo (u otro
departamento encargado) y haciendo las presenésciole lugar con el
encargado de dicha seccion, quien debera colalorarlos tasadores de la
DIGECOG, informando la situacién de él o los inmasla valuar y entregando
los documentos de los mismos, en el caso de geg@exi

5. Ya en el departamento correspondiente el persomdéliador realiza un
levantamiento sobre el dominio y posesion del irsteug el historial de éste
(Ver Politica 3), en caso de que la institucionteonga las informaciones, el
tasador debe de investigar en Sala de Consultaat®st® Nacional y otros
medios.

6. Los tasadores de DIGECOG procederan a levantainfasnaciones del bien
mediante la descripcion (caracteristicas del indeyebpo de edificacion,
materiales de construccion, etc.) y medicion dehpajustandose a la valuacion
tratando de que la misma se aproxime al maximovaleu real. Para estos fines
utilizaran el formulario Valuacion de Bienes Inmigsbdel Estado (DG-AC-02-
11).

7. Al Concluir el levantamiento de campo y valuaciéalizada en la institucion, el
equipo tasador procede a realizar el plano a esoakiderada, tanto del terreno,
como de las edificaciones. (en caso de que noagxist

19/64



T —
GC Manual de Bienes Muebles e Inmuebles

8. En el caso de que el terreno este ocupado porsviasétuciones, se desglosan

10.

11.

las areas que ocupa cada institucion por metrodradas. Y el terreno se le
asigna a la instituciéon que originalmente se establen el inmueble.

Cuando un inmueble este ocupado por varias ingiitas se procede a investigar
las circunstancias de la ocupacién, es decir, gioesalquiler o si la misma ha
sido asignada y delimitada por institucion ocupadte ser asi, se delimita el
inmueble en metros cuadrados asignandole la estauprogramatica de cada
institucion.

Una vez valuado el inmueble, completar el formolale Tasacion del Catastro
Nacional, se verifica e imprime y se le anexan sodos soportes
correspondientes para remitir al Departamento dsadién Urbana de la
Direccion General del Catastro Nacional y una capiada en la seccidén de
Activos Fijos de la Direccion General de Contalitid Gubernamental
(DIGECOG).

La Direccion General de Contabilidad Gubernamernitdaggra o actualiza la
informacién del inmueble en el SIAB con los datedalnueva valuacion.
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V. REGISTRO Y AFECTACION DE BIENES INMUEBLES

A. Objetivo:

Establecer las bases, criterios y procedimientos @aregistro, afectacion, y disposicién de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del estpdo estén al servicio de las
dependencias del Gobierno Central y las demasiciagasefialadas en el Articulo No.2 de
la Ley No. 126-01

B. Responsables:
Los responsables inmediatos para la aplicaciénasoimstituciones publicas.
C. Normas Especificas:

1. Son considerados bienes muebles de propiedad |e$batalescriptos en eCatalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estadasi como todos aquellos que sin estarlos son
susceptibles de ser incorporados al patrimoni@skaido.

2. La Direccion Administrativa Financiera (DAF) de eaeéntidad publica respectiva o la
que haga sus veces, es la responsable de realizactiones correspondientes para el
Alta y la Baja de los bienes muebles de su titd&tj en coordinacion con la
Administracion General de Bienes Nacionales.

3. Todos los supuestos no previstos en las preseotesas referentes al control y registro
del inventario de bienes muebles serdn autorizguws la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

4. La Direccién General de Contabilidad Gubernameasakl Unico organismo facultado
para autorizar politicas y normas especiales yfpteales en las que limite, suspenda o
delegue algunas operaciones objeto de este maaunarchas y procedimientos sobre el
control y registro de los bienes muebles de pr@ueshtatal.
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D.

Normas Generales Sobre los Bienes de Uso:

La administracién de los bienes correspondera endeinga la facultad de asignarlos en
su origen y reasignarlos durante la vida 0til de lmismos. Los responsables
patrimoniales de uso o custodia, serdn aquelloslagidengan asignados para su
aplicacion en los diferentes procesos productivos.

La gestion de los bienes muebles del Estado Doarinicsera controlada por las areas
de almacenes o inventarios asignadas en las désrddependencias, Instituciones
Descentralizadas, Empresas Publicas y las Munidgi##s. Asimismo, en el caso de
los bienes de activo fijo, estos podran ser coadiad por el area de inventarios
correspondientes.

La Direccion Administrativa Financiera (DAF) dada Dependencia o Institucion, es la
responsable de llevar el registro, custodia y nmamiento de los bienes a su cargo.

La Unidad Ejecutora de cada Dependencia o Ingiitues la responsable de llevar el
registro, custodia y mantenimiento de los biengs eargo

Para su manejo y operacion la Direccion GeneraBidees Nacionales asignara las
claves a los Almacenes Centrales, las mismas pomdsran a la unidad ejecutora de
gasto de cada una de las Dependencias.

Con el fin de contribuir en la identificacion del origey procedencia de los bienes
instrumentales, la Direccion General de Bienes dfwdes, emitird un listado de las
Dependencias e Instituciones del Estado que cortelms numeros y claves
presupuestales correspondientes.

La Direccion Administrativa Financiera (DAF) dada Institucion debera establecer los
mecanismos de control administrativo del inventade bienes muebles de la
Institucién, en coordinacion con la Direccion Gexthele Bienes Nacionales.

La Direccién Administrativa Financiera (DAF) debezstablecer los mecanismos de
control del inventario conforme a los criteriosagétcidos por el Organo Interno de
Control, y los emitidos por la Direccion GeneralGientabilidad Gubernamental.

La Direccion Administrativa Financiera (DAF) debasegurar que el levantamiento del
inventario sea realizado, estableciendo las egtest@ecesarias para su realizacion.

10. Todas las transacciones referentes al alta, reas@no baja deberan ser realizadas solo

11.

por el personal de la Direccion Administrativa Fioi@ra (DAF) en coordinacion con la
Direccion General de Bienes Nacionales, contanda & evidencia de las
autorizaciones respectivas.

Los Almacenes Centrales deberan registrar losebianuebles que ingresen a sus
existencias de almacén o al padron inventarialladBependencia o institucion, que
corresponda.
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12.

13.

14.

15.

16.

La Direccion Administrativa Financiera (DAF) debe@ntemplar en la organizacion de
los Almacenes Centrales y Locales constituidos,gnamas operativos para la
recepcion, control de calidad, registro y guardespdcho, trafico y control de los
bienes muebles.

Los bienes muebles que ingresen al patrimonio \#&drale los Almacenes, deberan
corresponder a bienes de consumo o instrumentdi@s e@uentas objetales No.3 y 6
(Materiales y Suministros) y (Activos No Financigro

Los bienes se incorporan a las cuentas del actalosistema de inventario luego de la
recepcion definitiva y con la documentacion adjudéla Comision de Recepcion
respectiva.

La responsabilidad por la custodia del bien ertreanento de la recepcion provisional
y la recepcion definitiva sera del encargado deirpahio conjuntamente con el
receptor del bien (almacenes, Encargado de Area, et

La fecha de inicio de la depreciacion del bien dardecha en que el mismo sea
entregado a su destinatario quien pasara a sespbmsable patrimonial de uso del
bien. El conocimiento del lapso de tiempo entreetzepcion provisoria y definitiva del
bien permitira el analisis de las causas y costdeslelementos 0ciosos.

17.Responsabilidades de la Administracion y Custdeiietoda organizacion el responsable

primario de los bienes es el titular de la Instéocy el Sub-responsable el titular de la
Unidad Ejecutora.

18.La responsabilidad del mantenimiento de los remgsgrcontrol de los bienes a través de

19.

los recuentos u otros mecanismos como los investaoiativos o permanentes sera del
encargado de la Unidad Patrimonial de la Institucgdde los responsables de las
distintas Unidades Ejecutoras.

Los Encargados de areas que tengan asignadoss bpema el desarrollo de sus
actividades, seran los responsables patrimoniadessd de dichos bienes, debiendo
reportar al responsable de patrimonio sobre lasdexes que ocurran.

20.Cuando existan inconvenientes referentes al fuaomento de los bienes, se informaran

ademas al area de inspeccién. El area de inspeesitmresponsable de estos aspectos
del bien. Como el buen uso y el mantenimiento preve y correctivo de los bienes de
uso.

21.Los Bienes que son utilizados en forma comdn (polag personas o departamentos),

seran responsabilidad en forma solidaria del patsque los utilice, aunque se formule
el cargo patrimonial al jefe del Area o Unidad aé gsté asignado el bien.

22.El Sistema de Registro Patrimonial es el resporsddllas altas en el inventario y de la

identificacion de los bienes. Los datos especifb@da gestion de conservacion son
registros auxiliares y conexos al registro princip&éntras que los resultados fisicos y
financieros (valuaciones y costos de operacionkidétma se aplican a la contabilidad
general.
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23. Los funcionarios de las Instituciones que terngaun cargo bienes, ya sea en uso, 0 en
administracién deberan proceder de la manera siguie

a) Con base en los inventarios actualizados, loscidires o Jefes de las distintas
dependencias haran entrega a sus subalternos déefes que confien a cada
uno para su uso, servicio, administracién o cuatodjue se les suministre para
el desempeiio de sus funciones, mediante inventamdisiduales que los
responsables deberan firmar (resguardo)

b) Los Directores o Jefes de areas al tomar pos@@sus cargos, exigiran a sus
antecesores (a falta de estos, al superior intgded inventario y entrega de los
bienes que queden a su cargo. Si el inventariognieega fuesen correctos, se
hara constar asi, de lo contrario el funcionarineerne haré las observaciones que
sean del caso en cuanto a faltantes o estado daidoss, y en ambos casos
firmara conjuntamente con la persona que le haitegan

c) Cuando una de las personas definidas en lofitdades anteriores, cese en sus
funciones o0 sea trasladadas a otro puesto o skotrdbajo, tiene la
responsabilidad de devolver por inventario todesienes que tenia a su cargo.

d) Cuando al realizar los inventarios se descubaliantes, dafios o deterioros de
bienes, que no se deban a dolo o culpa de la @etgenlos tiene a su cargo, esta
podra firmar los inventarios, dejando constancgipreésa de ello en el mismo
documento, y al mismo tiempo deberd realizar ladigees conducentes para
gue se le exima de toda responsabilidad.

e) Cuando por olvido u omisién del Director o Jé¢éealguna dependencia, entre en
funciones o se retire un funcionario, sin firmareeibo o efectuar la devolucion
de los bienes a su cargo, o si cualquiera de dstasonarios no firme los
inventarios correspondientes, los faltantes o daifpe se encuentren
posteriormente quedaran bajo la responsabilidaBidettor o Jefe Respectivo.

24. Los funcionarios y servidores del Estado, cualesguque sea su categoria, que
incumplan las presentes normas seran responsallesnistrativa, civil y/o

penalmente de los perjuicios que afecten al patrionmobiliario e inmobiliario del
Estado.

E. Normas Generales Sobre Control de Registro y Afeacion de los Bienes de Uso:

1. Los bienes de inventarios, se clasifican en fumsentales” y “de consumo”.

2. Todos los bienes muebles que ingresen por cuatgdie las vias legales y pasen a
formar parte de las existencias o del patrimonioadévo fijjo de las diferentes
Instituciones de Sector Publico Dominicano, debeséan debidamente registrados e
inventariados en el Sistema de Administracion den8s (SIAB), segun los padrones

24/64



T —
GC Manual de Bienes Muebles e Inmuebles

10.

11.

respectivos de las Dependencias, Institucionesedéstizadas, Empresas Publicas y
Ayuntamientos.

El registro y control de los bienes instrumergalebera realizarse en forma individual,
una vez verificados fisicamente conforme a loskds establecidos en las normas
sobre “ldentificacion y Rotulacion de Bienes”. Palaregistro de estos ver Manual
SIAB.

. Los bienes instrumentales se registraran individaate, por este medio se controlara la

asignacion de los mismos mediante la elaboraciGmd#gocumento y por el SIAB, que
contendra los datos relativos al registro individim los bienes y del servidor publico
gue los tiene a cargo para el desarrollo de susdades.

Podran elaborarse resguardos multiples por usuaricual debera ser actualizado
cuando cambie alguno de los bienes detallados emseho. La asignacion de bienes
instrumentales podré realizarse a través de umaedg individual o multiple que sera
firmado por el servidor publico usuario correspent2, quien se hara responsable del
debido aprovechamiento, del buen uso y conservatgbrbien, asi como del robo o
extravio del mismo.

El resguardo no debera ser enmendado o alteradaaéguiera de sus conceptos, por lo
gue se debe verificar su actualizacion cuandoae tte algin cambio de usuario, 0
cuando se registren movimientos de acuerdo a larniafcion derivada del
levantamiento del inventario fisico.

. Cada vez que un empleado reciba para su uso urorhiem mueble, éste debe ser

registrado en la Seccion “Alta de Bienes” del SisteSIAB y de la misma forma, cada
vez que el empleado solicita la “baja” de algimhbiebe ser descontado, cuando el
mismo es desafectado o solicitada su baja de aradednormativa establecida.

Los bienes que se localicen en areas comunes delser registrados por los
responsables de dichas areas y/o de los resposisibles servicios generales.

. Para el caso de bienes informaticos, armamentm\sentes, equipos de comunicacion,

seguridad, entre otros, los responsables de lass &genicas colaboraran con los
responsables del area de inventarios en el contaotualizacion del padron inventarial
para su debido resguardo.

Los controles y registros de los bienes deberdalizarse en el Sistema de
Administracion de Bienes (SIAB) o cualquier otreecapruebe la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental (DIGECOG) y la Admirdston General de Bienes
Nacionales.

Los bienes de consumo por su uso y aprovechanserdioviden en los tipos siguientes:

a) De_consumo _inmediato Son aquellos que por su utilizacion en el proges@ el
gue fueron requeridos, tienden a su desgaste total;
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12.

13.

14.

15.

b) De consumo parcial Son aquellos que por su utilizacion en los digirprocesos
para los cuales fueron requeridos, tienden a umgadés parcial, pudiendo ser
reaprovechables. En los suministros de estos bemesigira la entrega al almacén de
los articulos que fueron sustituidos o reemplazdtimstas, acumuladores de energia,
refacciones, herramientas menores, cartuchos, @ntr®

c) De_consumo _duradero Son aquellos bienes que tienen una vida utilegmoable
para el desarrollo de actividades posteriores.|Banrainistro de estos bienes se exigira
la firma de un resguardo econémico, que obliguesakrio a entregar los articulos al
almacén, cuando no se requiera o cuando se haytlizado estos articulos podran
reasignarse.

Los bienes de consumo se registran mediante liiithaildn de un registro de bienes
menores y se incorporan al Inventario Permanente

El hecho de que estos bienes sean incorporadnsgegitario Permanente como bienes
menores tiene las siguientes ventajas:

a) Se cubre la responsabilidad del agente sin waloe el activo del
organismo (la existencia de estos bienes no tiefleja contable sino en un
auxiliar de la contabilidad en cuentas de orden)

b) Su baja del registro de tenencia de bienesquaiere el complejo proceso de una
baja en el Inventario Permanente.

c) No estan sujetos a las normas de valuac#uhy due los cargos se realizan por el
valor de adquisicion y se dan por consumidos c@alida de almacenes.

d) Dichos bienes en tenencia estan sujetos aotgrdra inspeccionar su estado de
conservacion y existencia pero no a las normasbtes de administracion.

Para la salida de un bien del almacén se registrenavimiento de custodia a una
persona perteneciente a la institucion responshbtal tenencia determinada y el cargo
correspondiente por el bien descrito y el valoadeuisicion. (Ver Manual SIAB).

Respecto a los bienes de consumo se llevara ustreegiobal y correspondera a cada
Dependencia o Unidad Administrativa determinar lanveniencia de asignar
resguardos individuales.

Los bienes muebles adquiridos o producidos parposterior comercializacion, asi
como aquellos que serdn sometidos a procesos prazijano deberéan incorporarse a
los inventarios y estaran sujetos Unicamente atregie entrada y salida de almacén, y
a la verificacion fisica con la periodicidad querpiga su mejor control.

Las instituciones que tengan semovientes (animnbbgs su servicio o cuidado deberan
hacerlos figurar en sus respectivos inventariodjcando sus valores, numero de
registro, nombre, si lo tienen., raza, estampagrcalzada y cualquier otra sefia
particular que sirva para su identificacion.
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16. Cuando los bienes no sean localizados, se efactlas investigaciones necesarias para
su localizacion, una vez agotadas las investigasi@morrespondientes y los bienes que
no sean encontrados, se levantard un acta admiiviairdocumentando el evento y se
notificara al Organo Interno de Control a efectogde, en su caso se determinen las
responsabilidades a que haya lugar.

17. Cuando el bien se hubiere extraviado, robado iestmado el responsable de custodia
deberé preparar acta administrativa ante el Orgarmo de Control y el Area Juridica
haciendo una exposicion de los hechos, y las igaEsbnes realizadas, asi como
cumplir con los demas actos y formalidades estatz@leen la legislacion aplicable en
cada caso, procediéndose a solicitar su baja adthaimistracion General de Bienes
Nacionales

18. En los casos de bienes robados, extraviados cssamk®s en los que se requiera la
transmision de dominio a favor de las compafiagumadoras, previamente a su
desincorporacion del Patrimonio Estatal, se deperéeder de acuerdo a lo establecido
en el Articulo 23 del Reglamento de Aplicacién dd_éy de Bienes Nacionales, y lo
indicado en las normas sobre “Disposicion FinabyeRle Bienes”

19. Los bienes deben ser dados de alta en los inientar valor de costo original
(adquisicién, construccion y/o produccién) y lagores que se hubieren incorporados a
los mismos, y los semovientes al valor que tengamlemercado en la fecha de su
adquisicion, captura o nacimiento, segun se tEatdas casos de parto, la informacion
de este evento debera ser remitida a la Adminiétra@eneral de Bienes Nacionales,
con los detalles correspondientes

20. Para mantener un adecuado registro y control sleadtivos fijos que adquieran las
diferentes Instituciones y que son recibidos easadistintas al Almacén Central, las
diferentes areas que integran Oficinas Centralegrda informar de la adquisicion y
recepcion de dichos bienes a mas tardar dentrodeimco dias (5) siguientes a la
recepcion de los mismos a la Direccion AdministeatiFinanciera de su Institucion,
remitiendo la documentacion original.

21. En el caso que la dependencia carezca del docangemet acredite la propiedad del
bien, el responsable de los recursos procedenaate acta en la cual se hara constar
gue dicho bien es de propiedad estatal y que figiias inventarios respectivos.

22. La afectacion de los bienes debera determinass®liando a las necesidades reales
para la prestacion del servicio del que se tratecdal se controlara a traveés de
documentos respectivos, en los cuales se indidagaea, persona y/o servicio de
asignacion del bien.

23.Los bienes deberan utilizarse exclusivamente glasarvicio al que estén asignados.

24. La Unidad de Contabilidad de cada Institucion tieneesponsabilidad de realizar las
valuaciones, amortizaciones, etc. de los bienesypatiales.

25. La ficha de Alta del bien en inventario es el regibase que alimenta dos sistentsls:
de Contabilidad General y el de Mantenimiento.
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26. Cuando los bienes se encuentren dentro de alg(po giue no les corresponde, las
dependencias deberan proceder Unicamente a ssifieal@éon Los bienes muebles de
propiedad estatal que se encuentran en los registnatables y patrimoniales de las
entidades, pueden afectarse en uso, a titulo grami favor de otra entidad publica por
un tiempo determinado.

La institucion publica titular de los bienes musbkera la entidad afectante. Sera
denominada afectataria la entidad publica que eeldb bienes muebles en afectacion
para uso.

27.La afectacidén en uso sera aprobada por el titldda entidad afectante, previo informe
favorable emitido por la Direccibn Administrativin&nciera (DAF). En dicho informe
debera especificarse lo siguiente:

1. La entidad afectataria
2. El plazo o tiempo de la afectacion
3. La finalidad de la afectacion

4. El codigo patrimonial, la denominacion, el estadocdnservacion y el valor de
los bienes.

28. La entrega de los bienes muebles a la entidadcpUalectataria se realizara una vez
aprobada la afectacion, mediante la suscripcionapdras partes involucradas, de un
Acta de Entrega-Recepcion.

29. La entidad publica afectante debera seguir consdovéos bienes afectados dentro de
sus registros contable y patrimonial, debiendoallewsn adecuado registro de dichos
bienes y de la documentacion que sustenta dictwm dectgestion. En contraparte, la
entidad publica afectataria no debera incorporetnati bienes muebles a su patrimonio,
guedando obligada, también, a llevar un registro diehos bienes y de la
documentacion que sustenta dicho acto de gestion

30. Las entidades afectatarias son responsables perrn@anencia de los bienes que le han
sido cedidos en uso. Asimismo, son responsablesudgblimiento de la utilizacién de
dichos bienes dentro de la finalidad para la aueidn solicitados, a darles un adecuado
mantenimiento segun el tipo de bien mueble de gueate y a devolverlos en el plazo
acordado en correlacion con la finalidad de latafaén.

31. La entidad publica afectataria esta obligadewlder el bien afectado al vencimiento
del plazo de la afectacion, sin mas deterioro duk esu uso ordinario en correlacion
con la finalidad de la afectacion.

32. La entidad publica afectante podra solicitar daaducion del bien o bienes antes del
vencimiento del plazo en los casos siguientes:

1. Cuando necesite el bien para la consecucion ditngssinstitucionales

2. Cuando exista peligro de deterioro o pérdida dehhde continuar este en
poder de la entidad Publica afectataria
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3. Cuando no estén siendo utilizados o se hub@tado el fin para el cual fueron
afectados.

33. La Direccion Administrativa Financiera de la eatidafectante, enviara copia del
informe y de la Entrega-Recepcion a la Administradgceneral de Bienes Nacionales.

F. Normas Generales Sobre Valuacion de Bienes Muelst

1. Todos los inventarios deben ser valorizados tpregio que corresponda a cada uno de
los bienes que en ellos figure, los cuales se tamae las fuentes siguientes:

Para los bienes muebles

a) El precio de Adquisicion

b) El que se fije mediante avallio

c) El precio establecido en el inventario anterior

Para los Semovientes
a) El precio de compra
b) El precio de mercado

Para los bienes inmuebles
a) El precio de compra
b) El avallto catastral

2. Los Bienes de uso adquiridos por la Institucionne®rporaran al inventario por el
precio abonado al proveedor. Este precio se inar&are con los gastos de fletes,
seguros, instalacion, etc., ocasionados por el@getwompra. Estos gastos se calcularan
en forma estimativa y deberan ser ajustados alcswee y devengarse el importe
exacto de los mismos.

3. En el caso de bienes preexistentes se incorpoahianentario por el valor residual del
bien, conforme lo calcule técnicamente el area etempe.

4. Se debe tener en cuenta que a los efectos depasciaciones, es necesario estimar la
depreciacion de los Bienes de Uso, segun los sipsecriterios (norma aplicable
conforme a los criterios establecidos por la DIGEL
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Normas generales:

» EDIFICIOS 50 afos
* INSTALACIONES 15 afios
« MUEBLES Y UTILES 10 afios
+ COMPUTADORAS Y ACCESORIOS 3 afos
» CASILLAS, TRAILERS Y PETROLEROS 15 afios.

5. El Método a utilizarse para la depreciacion efeellinea Recta.
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VI. IDENTIFICACION Y ROTULACION DE BIENES

VI.1 Normas Generales para la identificacion y rotlacion de los Bienes Muebles de Uso.

1.

2.

3.

4,

Los bienes que constituyen el patrimonio mobiiatendran una codificacion

permanente que los diferencie de cualquier otra.blea codificacion se realiza

asignando y aplicando al bien un grupo de numetosvas del cual se le clasificara e
identificara, conforme al Catalogo Nacional de BeMuebles, y al software de Activo
Fijo e Inventarios.

Los Gobiernos tienen establecidos un Sistema ddicamion de los Bienes. Sin
perjuicio de dicho codigo (que debe identificatbedn), puede asignarse (a nivel del
organismo) un cédigo que establezca:

¢ Capitulo, Dependencia, Direccion Administrativadfiniera

¢ El Centro de Costo de la Unidad que posee el hiendad Ejecutora y
Sub-Unidad Ejecutora

¢ El codigo del Nomenclador del bien
¢ Laclave presupuestaria donde el bien se encuasigpado

¢ El codigo de la cuenta contable donde se encussdrsirado el bien como
activo

¢ El cdodigo de identificacion del bien

Cuando alguno de los bienes se reasignan a otiadar&a Institucion se mantendra el
responsable del bien en la ficha del mismo, hdspaéximo recuento fisico y nueva
rotulacion.

La Unidad de Patrimonio registrara el nuevo resablespatrimonial de uso y el nuevo
cbdigo de centro de costos.

Los accesorios y pertenencias de los bienes palespno tendran asignadas

identidades diferentes al del bien principal. Losesorios deben aparecer detallados
en la descripcion. El mismo tratamiento se le @aréas adiciones. En caso de que los
accesorios y adiciones influyan en el patrimonigpsxedera como se indica en las

normas de Altas de este Manual.

La codificaciobn que corresponda a bienes dadosajke o debe ser utilizada para
nuevos bienes.

La identificacién es el simbolo material mediaatecual se consigna en un bien el
nombre de la entidad a la que pertenece y/o stessigel codigo correspondiente, el
cual debe estar ubicado en un lugar visible deh.bi@icha identificacion podra
realizarse de las formas siguientes:
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a) Grabando directamente en el bien
b) Adhiriendo placas, laminas o etiquetas
c) Escribiendo con tinta indeleble

7. El rotulo deber& colocarse en aquella parte del §iee nunca sera removida y debera

10.

11.

12.

13.

14.

ser colocado en el lugar que este menos sujetdi@ dao o futura ocultacion y los
mismos no deben dafar la apariencia del bien.

En la posibilidad de utilizacion de rétulos conigad de barras, se deben localizar de
forma que la informacién contenida pueda ser cagtufacilmente por medio de un
lector de cédigos de barras.

Se utilizaran rétulos flexibles autoadhesivos com ¢6digos para el caso de bienes
muebles inanimados.

En piezas de vidrio, cristal o semejantes se usagrabacion por arenado con la
misma informacion que los roétulos flexibles autaegitios. Este método es seguro y
de facil aplicacion.

Cuando se trate de maquinaria pesada o vehiculosasén nameros pintados con la
misma informacion que los rotulos flexibles autcesivos.

Para los bienes de acervo cultural, instrumentosmeglicion, equipos médico
quirdrgicos y de laboratorio y demas bienes quespsrcaracteristicas no sea posible
identificarlos con la placa o etiqueta menciondakajnstituciones determinaran el tipo
de marcaje que contengan los datos requeridogusiel efecto afecte su esencia.

La aplicacion del nimero de inventario es Unigeeymanente para cada uno de los
bienes instrumentales. Cuando un bien ingresedabpanventarial por concepto de

traspaso, se podra conservar y registrar con ehonigimero de inventario con el que
fue remitido, si ello resulta conveniente paraparacion de la unidad administrativa

que los reciba.

En el caso que la identificacion aplicada al tsefra dafio o deterioro, el servidor
publico al que esta asignado, comunicara tal hexhdorma inmediata al érgano
responsable. Esta identificacion se renovara a@ndat las mismas caracteristicas.

32/64



T —
GC Manual de Bienes Muebles e Inmuebles

VII. ALTA'Y BAJA DE BIENES

A. Normas Generales para Alta de Bienes.

1. La Administracion de los Bienes muebles de Uso cpmstituye el patrimonio del
estado debe registrar transacciones que son cawalactualizacion en los registros
patrimoniales y del sistema de activo fijo, estas s

1. Altas
2. Bajas
3. Reasignaciones o transferencias

2. La Alta de un bien es la incorporacion fisica y contablelatebienes de uso al
patrimonio del Estado y a las adiciones, mejorasparaciones que incrementan el
valor de estos bienes, por algun procedimientol lgga acredite su procedencia u
origen. Las transacciones de alta comprenden d@tregle la incorporacion de los
bienes muebles que ingresen a las existenciasainacenes y en su caso al registro
del padrén inventarial de las diferentes instanoigsnicas del Estado, tales como el
Gobierno  Central, Instituciones Descentralizadasmpifesas Publicas vy
Ayuntamientos.

¢ Compras o Adquisicionespara incorporar los bienes adquiridos durante la
ejecucion del presupuesto.

¢ Inventarios o Saneamiento de bienes muebleSs el caso de un
inventario inicial o en situaciones de recuentas pacorporar los bienes
existentes a la fecha de la realizacion del inventao bienes que,
formando ya parte del patrimonio por omisién u ®trazones, no fueron
registrados oportunamente.

¢ Donaciones para incorporar bienes donados por personastituciones,
nacionales o extranjeras u organismos interna@srafavor del Estado

¢ Fabricacidon o Produccion para incorporar los bienes de uso producidos o
transformados por organismos estatales.

¢ Adiciones o Mejoras para incorporar las partes que se agregan oygrma
valor por avances tecnolégicos mediante la sughitude piezas por otras
de calidad superior. Las adiciones representaumeato de cantidad y las
mejoras de calidad.

¢ Mayor Costo de bienes de usopara incorporar gastos de fletes, seguros,
instalacion, etc., de bienes, que se conocen eraote luego del registro
del costo de compra del bien.
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¢ Revalud Técnicode bienes de uscse define asi a la evaluacion efectuada
por un especialista en la que se determina queeimesta en capacidad
mayor de produccion o prestacion de un serviciod&imitiva un revalto
técnico determina mayor vida Gtil en un bien querbgramada. Es lo que
se denomina prolongacion Fisica de la Vida Util.

¢ Traspasos y Transferencias de bienesuando se reciben elementos por
traspasos de cualquier entidad.

¢ Reposiciones y Sustituciones de bienes.
¢ Reclasificaciones y Localizacion de bienes sin iistyo.
¢ Nacimiento de semovientes.

3. Elvalor de los bienes muebles al momento deudesu alta sera el de su adquisicion;
respecto a los bienes producidos por las deperateakvalor se asignara de acuerdo a
su costo de produccion y en el caso de semovienteslor debera ser estimado de
manera independiente, considerando aspectos tales: sexo, aspecto, integridad
fisica, capacidad reproductiva, raza, variedad ®-especie, importancia de
exhibicion, riesgo de extincion, entre otros.

4. Las transacciones de altas representan ingresbgdes, los cuales podemos definir
como la operacion fisica y contable que registent@ada o incorporacion de bienes a
las instituciones y dependencias, con excepciomdgbr costo y el revallo técnico.

5. Para la contabilizacién de altas de bienes poraggmres de compras, ésta se considera
completada cuando los elementos ingresen al Alim&niral, sub-almacén o area
similar, sea que el pago haya sido realizado, azapb indefinidamente. En otros
términos el ingreso esta perfeccionado cuandoakere los elementos y se firma la
factura de traspaso o el documento de recepcitwsd®ticulos o equipos.

6. Con la llegada de los elementos a las areas cadesdreceptoras, el empleado
responsable procedera a su verificacidon con laufacb documentacion original
respectiva, con copia de la orden de compra o e@idp realizado, para comprobar
que lo remitido por el proveedor es lo mismo a &guerido en cantidad,
especificaciones y descripcion y calidad.

La recepcion de los bienes muebles instrumentalesatizara con la participacion del
responsable de la Unidad Patrimonial y el de regish el padrén inventarial de la
dependencia requeridora, a fin de asignar el ndmermventario a cada uno de los
bienes y se proceda asi a la formalizacion deluseslyg, a efecto de mantener su
control.

7. Si todo estad conforme, el empleado responsablerayi@nel Reporte de Recepcion
correspondiente desde el sistema de Compras y &acibnes, y en los casos de
bienes muebles de uso o de equipos y utiles invahles, sujetos al control de activo
fijo, tramitard la documentacién correspondientla aJnidad Ejecutora requeridora
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para que los elementos puedan ser debidamentéicadds e incorporados al
inventario permanente.

8. Los vehiculos y otros bienes que deben regsstradquiridos por cualquier modalidad,
deben ser inscritos en el Organismo correspondimembre de la entidad publica
titular de los mismos.

9. La causal de Fabricacion, Elaboraciono Manufactura de Bienesde cualquier
naturaleza, se aplica después de terminado el gwogeestos son entregados a la
dependencia solicitante. El area de Mantenimieatdizara las caracteristicas que los
individualizan y el costo para elaborar el inforaee inclusion respectivo que debe
remitir al responsable patrimonial de registroapalr tramite de incorporacion en el
inventario patrimonial e informar a la Direccionr@eal de Bienes Nacionales.

10. Reproduccion de Semovientesal producirse nacimiento de animales, el respdasab
patrimonial de custodia procedera a su anotacidlo®enegistros internos, llenara un
formulario de inclusion con todas las informacionds detalle, el avaluo
correspondiente y lo remitira a la Direccion Adretrativa Financiera o Unidad
Ejecutora a que corresponda.

11. Altas por sobrantes de inventarioshay sobrantes de inventarios cuando al practicarlo
se encuentre que el numero de unidades o especmgoerior al que muestra en la
cuenta respectiva, o bienes encontrados fisicantgrégeno figuraron en el padron
inventarial de apertura, o cuya procedencia seotiese. En este caso se cumplird con
lo siguiente:

a) Elaboracion de una relacion detallada de los bienglementos sobrantes,
indicando la cantidad, clase, especificaciones Yorga estimados,
considerando el valor de otros bienes con caratita$ similares, o el
avalu6 que se obtenga a través de mecanismos queorsederen
pertinentes.

b) Preparacion de formularios de inclusion a ef@gajustar los registros
del activo fijo o inventariable segun sea el casoe inventario fisico.

Las causales de aftar Reclasificaciones y Localizaciones de bienem
registro, son objeto de lo dispuesto en esta noranat

12. La causal de alta por reposicion o sustitucidrse utiliza cuando un bien de
caracteristicas iguales, similares, mejores o adgrives en valor comercial al bien que
ha sido dado de baja por la entidad publica, eegedo a la Unidad Ejecutora a
titulo gratuito a favor de esta por el responsaldda pérdida, robo, sustraccién o
destruccion del bien; por la compafia aseguradoed easo de un siniestro de bienes
asegurados, o por el proveedor en mérito a la tjardel bien adquirido.

13. Altas por Traspasos o Transferenciasse utilizara cuando se reciban bienes
patrimoniales pertenecientes a otras institucial@<EEstado, de forma definitiva. En
estos casos se producira una baja en la InstitUeidoslica cedente y un alta en la
entidad receptora. Se deberan cotejar los bierlesiarados en los documentos
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respectivos, con el fisico. De encontrar diferescéstas se haran constar en el acta
administrativa de recepcion.

Asimismo, el responsable Patrimonial de la insiftucreceptora verificard que se
reciban los documentos legales que acrediten [aigatad de los bienes transferidos, o
los permisos que permitan su uso, segun el caso.

14. Altas por Donaciones u Obsequidiay donacion u obsequio cuando una persona o
entidad, nacional o internacional, le transmitetugtamente el dominio de un bien
mueble a favor de una Institucion, para apoyaiastigidades sustantivas, para lo cual
la Direccion Administrativa Financiera de la Depemcia, o Institucion de que se trate
debera:

a.Analizar la factibilidad de recibir los bienes dfidos en donacion
considerando la vida uatil remanente del bien prefmjeel costo de
conservacion que requiera el bien y/o el costoeg@aracion en su caso, para
mantenerse en condiciones normales de operacion, y

b. Verificar con base a la documentacion presentadaepalonante que se
acredite legalmente la propiedad del bien asi cemwalor de los bienes
muebles que reciban en donacion, conforme al icriggguiente:

b-1) Tratdndose de bienes muebles nuevos adquiridosl plonante para
destinarlos en donacién, el valor se tomara dadtufa que ampare
la compra del bien o bienes.

b-2) Si se trata de bienes muebles usados el valoomsard de la
documentacion que acredite legalmente la propiedad.

b-3) En el caso de donacion realizada por alguna ehtida la
Administracion Publica Central o de algun Orgartus
Descentralizado, ésta podra ser formalizada coralelr de registro
existente en los inventarios de los bienes muebles.

b-4) Los bienes muebles que se reciban en donacide gepn destinados
para entregarlos a los derecho habientes de pragrdm asistencia
social, no deberan causar alta en los registrosingentario,
Unicamente estaran sujetos a registros de entraddida, para lo
cual la DAF o el area equivalente, implementara dositroles
correspondientes.

15. En el caso de bienes muebles usados deberameptef@ente mediar avallo vigente
que se obtendra de la Oficina del Catastro o béeardtercero capacitado legalmente
para ello. Solo en casos justificados y con la r@#oién expresa del titular de la
Dependencia, Entidad Descentralizada o Institudilen que se trate, se podra
considerar el valor referido por el donante dehbiebienes muebles objeto de la
donacion.
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16. Al aceptarse y recibirse la donacion de bieneshies debera darse cumplimiento a
lo siguiente:

a) Ofrecimiento escrito del donante, con detalle debienes y de las condiciones
gue exige sobre el uso o destino que deberarsdarle

b) Copia de la respuesta de aceptacion del superieretgidad donataria.

c) Acta de recibo de los bienes firmada por el dongnéé donatario o por sus
delegados autorizados

d) Solicitud de la orden de alta para su inclusidriosnregistros e inventarios y
cuentas contables.

B. Normas Generales para Baja de Bienes.

1. Se define coméBaja” a la operacion fisica y contable que comprendegstro de
la desincorporacion total o parcial de bienes mageld inmuebles del patrimonio
estatal, que disminuyen el valor del activo fijo Betado a cargo de las Dependencias
del Gobierno Central, Empresas Publicas, Instineso Descentralizadas vy
Ayuntamientos, por algun procedimiento legal quedite su accion.

La Baja de bienes muebles procede por las causiglésntes:

Estado de excedencia
Obsolescencia técnica
Mantenimiento o reparacion onerosa
Pérdida, robo o sustraccién
Destruccién o siniestro
Reembolso o Reposicion
Desuso, rotura,

Muerte de semovientes
Transferencias
Reclasificaciones
Donaciones

Venta 0 enajenacion
Permuta

YV VV VYV YV VYV V V V VYV V VYV

Arrendamiento
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» Dacién en pago
» Reasignaciones

2. El responsable Patrimonial de cada Dependenciatitucién u Organismo
Descentralizado debera establecer las medidas eme secesarias para evitar la
acumulacion de bienes no utiles, asi como desethts mismos.

3. Para que proceda su baja los bienes muebles dessteamegistrados en los padrones de
inventarios correspondientes conforme a lo dispuest las presentes normas.
Asimismo, los bienes muebles que se encuentretadfepor alguna situacién legal o
reglamentaria no podran ser dados de baja, hadtadstos sean desafectados mediante
el procedimiento administrativo o legal que corcexja

4. La causal deestado de excedenciaecae en los bienes que, encontrdndose en
condiciones operativas, no son utilizados por kidad publica titular de los mismos y
se presume que permaneceran en la misma situamidieimpo indeterminado

5. La causal debsolescencia técnicae presenta cuando los bienes a pesar de ensentrar
en condiciones operativas, no permiten un eficaemeefio de las funciones inherentes
a las entidades propietarias, en comparacion aué sg obtendria con bienes que
cumplen las mismas funciones, debido a los camb@&ances tecnoldgicos.

6. La causal demantenimiento o reparaciébn onerosaprocede cuando el costo de
mantenimiento, o reparacion de un bien es sigtiNicaen relacion con su valor real.

7. La causal deérdida, robo o sustracciony otras pérdidas de bienes no culposas. En el
primer caso se registra la baja de los bienesntakbaen ocasion de realizacién de los
recuentos u otros controles y cuando sea posibleutan la responsabilidad a
funcionarios de la institucion e implican la formcilbn del cargo respectivo. En el caso
de robo o hurto se registra la baja, previa demupailicial. En el supuesto de pérdidas
no culposas se registra la baja, cuando a travésgsjeectivo control se constata la falta
del bien y no pueden ser cargados a los funcianagisponsables de su administracion
y/o custodia. Esta situacion deberd ser siemptdigasia por el respectivo organismo
de control.

Asimismo, debe sustentarse con la denuncia poliaghinforme, o acta circunstanciada
gue emita la entidad publica.

8. La causalde siniestrorecae en el bien que ha sufrido dafio, pérdidastrudeion
parcial o total, a causa de un incendio o fenéntenia naturaleza, se formulara un acta
circunstanciada para hacer constar en forma pomzeda los hechos ocurridos que
deberd ser sustentada con la informacién de logsdaasionados, expedida por
organismos competentes, cuando corresponda.

9. La causalble destruccionopera cuando el bien ha sufrido un dafio gravenaemuencia
de hechos accidentales o provocados que no sefcadals como siniestro. Esta causal
sera sustentada sobre la base de la denunciaapolieindo corresponda.
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10.

11.

12.

13.

14.

En el caso de destruccion, accidente, robo porasaimsputables al servidor publico o
cuando no se trate del desarrollo de una activittadaracter oficial, seré responsable
del siniestro el usuario del bien, una vez emigtlmnforme correspondiente y el pago
del deducible ante la compafia aseguradora regpectirera a cargo de éste.

En los casos de que el usuario de un bien extmlvimismo, deberd preparar un
informe sobre el evento, ante la DAF, asumiendeetponsabilidad de resarcir el
dafio ocasionado, mediante la reposicién del bienwrm igual o de caracteristicas
similares al extraviado, o hacer el pago del misingalor que rija en ese momento en
el mercado para un bien igual o equivalente.

La causalde reposicion se aplica cuando debido a la garantia otorgadaepor
proveedor, un bien es reemplazado por otro de tesfsticas iguales, similares,
mejores o equivalente en valor comercial.

La causalde reembolsoprocede cuando la reposicion del bien no es pogildn su
lugar existe un desembolso en dinero a favor dentédad publica. El dinero a
rembolsar debe corresponder al valor de adquisici@h valor comercial del bien,
segun sea el caso.

La causal de baja palesuso o roturase aplica cuando los bienes que se traten han
tenido averia, alteracion, desgaste u otras caisakres no imputables a culpa o
dolo del responsable. En este caso el responsatiimpnial preparard un informe a la
Direccién Administrativa Financiera detallando @&rbo los bienes por agrupaciones
de inventario y demas informaciones que indivicdwgaiel articulo, el cual se dara de
baja.

La causal pomuerte de semovientese aplica cuando se recibe la notificacion o
documentacion establecida sobre la muerte del Sentey de acuerdo a las
reglamentaciones internas del organismo o institusponsable de la custodia.

La transferencia de propiedad o derechos posesorios de bienes esuédl dominio
privado de las instituciones del Gobierno Centtaktituciones Descentralizadas,
Empresas Publicas y Ayuntamientos, que estén &atmsgtpara hacerlo al patrimonio
de otras Instituciones, debera realizarse previgitsd de requerimiento y con
autorizacion expresa del Titular de la Dependeadal Consejo de Administracion o
Directorio (en los casos que apliquen) a la cuarsaientran adscritas las Unidades
Administrativas en cuyos inventarios figuren dicbaenes.

La causal ddransferencia debera formalizarse mediante “Acta de Transferedeia
Bienes Muebles”, la cual sera suscrita por La @iggt Administrativa Financiera de
la Entidad que transfiere y el representante dedtitucion que requiere los bienes,
asimismo se complementara el acta con la relac®nod bienes muebles que
contendra la descripcionjimero de inventario y el valor de adquisicion de cada
de ellos, por lo que no se requerira avallo.

Le corresponde actualizar el valor de los bienesties a la Institucion que los reciba,
conforme a las disposiciones legales vigentes.
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15.

La Direccibn Administrativa Financierale la Dependencia o Institucién cedente
ordenara la baja de los registros en inventaripe@s de los bienes muebles que se
transfieran y debera remitir copia de la documedtague avala el evento a la Seccion
de Registro y Control de Activos Fijos, de la Dgién General de Contabilidad
Gubernamental. dentro de los diez dias habilesesitgs a la fecha en que se haya
formalizado la transferencia.

El traslado de un bien mueble dentro de una misma dependentiatitucion no
entrafia transmisién de dominio, por lo tanto nolgsto causal de baja, y el registro
se hace a nivel patrimonial dentro de la Dependeteli responsable de uso.

La causal de Reclasificacion se aplica cuando essaeio hacer una correccion de la
clasificacion o categoria asignada originalmenten aien, con lo cual su ubicacién
dentro de las categorias de activo no es la goartesponde originalmente. La baja de
un bien por este causal dentro de una categoniapm gle activo, origina el alta dentro
de otra categoria o grupo. La solicitud de redtzsifon, puede surgir de la misma
area responsable del registro Patrimonial, o deelecion responsable del registro y
control de los activos fijos de la Direccion GeheeContabilidad Gubernamental.

16. La causal d®onacidnes aplicable en aquellas Instituciones Publicas@eglizadas

17.

18.

19.

y/o Autbnomas cuyo marco legal le permita realieste tipo de transaccion, por lo
tanto, las Instituciones del Gobierno Central goestén facultadas para ello, deberan
regirse por lo establecido en la Ley de Bienes tades y su Reglamento de
Aplicacién, en todos los casos de bienes mueblessdebajo su responsabilidad
patrimonial.

Las Instituciones de Estado que conforman el GnbigCentral, e Instituciones
Descentralizadas, deberan realizar las transaccibedaja de bienes muebles de uso,
por los causales d&enta o Enajenacion, Permuta, Donacion en Pago, y
Arrendamiento dentro del marco legal vigente y las disposicioesablecidas en el
Reglamento de Aplicacion No. 6105, sobre Bienedadvades.

Causal de VentaSe registra la baja de los bienes que se vendartuwkrdo a la
normativa vigente en la Republica, citada en lamaoprecedente.

Causal de PermutaExiste permuta de bienes cuando se cambia urpbierotro sin
que en el cambio entre el dinero, a no ser quaesessario para igualar el valor de los
bienes cambiados y siempre que se transfieran dofratantes reciprocamente al
dominio de ellos. Para efectuar permuta de biesescumplirdn los requisitos
siguientes:

a) Autorizacion legal correspondiente
b) Entregay recibo fisico de los bienes que motiegoermuta

c) Relacion detallada de los bienes por agrupacioeesgntario con
indicacion de cantidad, clase, especificacioneslgres que figuren
en los mismos.

d) Actade entrega y recibo de los bienes, firmaddgmactuantes.
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20. Las Instituciones Publicas que al inicio de la iempéntacion del sistema de control

de registro patrimonial y del sistema de activgesftengan propiedades o bienes
muebles de su propiedad en arrendamiento deberdimwar consignados en los
registros patrimoniales y contables de la entigalievaran un registro de dichos
bienes y de la documentacion que sustenta diclodacgestion.

21. Destruccion o Incineraciénde bienes de uso: Se registra la baja definitey&stos

22.

23.

bienes, debiendo intervenir los funcionarios compiets, quienes levantaran el acta
respectiva.

La baja por destruccién de inservibles, se aplicai@do se cumplan los
requisitos siguientes:

a) Relacion pormenorizada de los bienes por agrupesi@e inventario
con las caracteristicas, cantidades y valores.

b) En los casos de bienes inservibles, la declara®&@presa del
responsable patrimonial de que tales bienes éstha de servicio y de
Su puesta a disposicion de la Direccion Gener#lieiees Nacionales

c) Copia del Acta levantada al realizarse la destémcoi incineracion

Desarme o desmantelamientde bienes de uso. Se registra la baja de estonsshie
requiriéndose para esta operacion la orden emitadaun funcionario competente.
Generalmente en esta operacion se utilizan lasaprovechables, debiéndose darle
a éstas entrada, en la cuenta respectiva.

Depreciacionen este caso se registra la disminucién del dbbien registrado en el
inventario, cuando el mismo ha cumplido su vid§ d& acuerdo al procedimiento de
amortizaciones establecido en el Sistema de Cdializdbi

24. El titular de la Direccion Administrativa Financede cada una de las instancias

organicas del Estado sefialadas en el Articulola dey 126-01 que crea la Direccion

General de Contabilidad Gubernamental, semestréntendra la responsabilidad de
instruir la preparacion de una relacion detallagdod bienes muebles retirados de los
diferentes departamentos y areas de su dependmorcestar en malas condiciones u
otras causas por las cuales no son de utilidaa lpamisma, a fin de ponerlos a

disposicion de la Administracion General de BieNexionales, segun establece la
normativa vigente, solicitando autorizacion paracpder a su baja. El informe debe
contener por lo menos la informacion siguiente:

1. La identificacion de los bienes no ltiles. Se areexaa lista en la que se
identifiquen dichos bienes; asi como el nUmerangeritario correspondiente;

2. La informacion de si los bienes aln no son conadiEs como desecho, o bien
se encuentran con esta caracteristica;

3. La descripcién clara de porqué los bienes no stas[it
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25.

26.

4.Fecha de elaboracion asi como el nombre, cargomafide quien elabora y
autoriza el informe

5. Comunicacion de solicitud de baja firmada por &lilér de la dependencia.

La Direccion Administrativa Financiera, de cadapPndencia debera enviar a la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental @rgano Interno de Control,
copia de la comunicacion de solicitud de baja yspuea disposicion de la
Administracion General de Bienes Nacionales, cda ta documentacién de soporte.

Solo después que se haya formalizado y consumatisgdasicion final de los bienes
conforme a estas normas y las disposiciones ajg&aprocederad su baja, en los

registros patrimoniales de las instituciones y ddpacias a las cuales estan
afectados.

27. Las éareas responsables del registro patrimonidhsl@lependencias conservaran en

forma ordenada y sistematica toda la documentaeiativa a las transacciones de
alta, baja o disposicion de bienes muebles, cuametwos por un lapso de cinco (5)

afos, excepto la documentacion contable, en cugo sa sujeta las disposiciones
aplicables.
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VIIl. REASIGNACION DE BIENES MUEBLES

Se define poreasignaciona las transferencias del poder de administracélogibienes de
uso de la Institucidon por cambio de la asignacd@astino o uso de sus responsables que
implican un descargo y cargo simultaneo de la asign del bien no modificando ni
cuantitativamente, ni cualitativamente el patrinaoni

Las causas mas comunes que originan esta transaotio

1. Transferencias de bienesentre é&reas administrativas de la propia Direccion
Administrativa Financiera y la Unidad Ejecutora, por ser enviados a otras
instituciones. Registra cargos y descargos poreliele uso cedidos o recibidos para su
administracion y tenencia definitiva.

2. Préstamo débienes recibidos o entregados a otras unidadesstércaso de préstamo el
cargo y descargo es transitorio ya que el bienrestéuido finalizada su utilizacion. Lo
mismo ocurre cuando el bien es devuelto, en eldgeque deben efectuarse los cargos
y descargos correspondientes.

3. Bienes recibidos del Almacéntodos los bienes que ingresen a la administrgogin
cualquier concepto, ya sea compra, donacion, teersfia, etc. deben entrar por
Recepcién de Almacenes, donde se efectla el mgistrespondiente, con toda la
informacion del mismo para el sistema informatico.

4. El bien de uso puede entregarse directamente &e&lo distrito donde sera utilizado
por razones practicas y técnicas, pero su recemgbara ser hecha por el personal de
Recepcidon de Almacenes conjuntamente con el reaptendel patrimonio.

5. Los Almacenes Centrales o el de la DAF son lalathresponsable del registro de la
entrada del bien, los datos informados originarra@ulacién e incorporacion a los
inventarios e informaran a la Unidad de Comprasespondiente, la entrada del bien,
como parte del seguimiento a las actividades depcas y contrataciones, la cual es
una de sus funciones importantes.

Al momento de la entrega del bien se registra gjcc&n la Unidad receptora y el
descargo en el Almacén.

6. Por Cambio Institucional. Se registra el cargo y descargo correspondiantegmbio
de dependencia a la que estaba asignado el bien.

7. Por Cambio de UbicacionSe registra el cargo y descargo por cambio de Idghr
bien.

8. Por Cambio de Cuenta y/o Sub-cuentaSe registra el cargo y descargo por cambio de
la imputacion contable previa intervencion y apoida del Sistema Contable. Esto es
extensivo también a los ajustes si se producenioareh el método de depreciacion.
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9. Devolucién de Préstama entidades o personas del sector privado. Ercastecaben
las mismas consideraciones que en el caso de m@Estde bienes a otras unidades,
cuando los mismos son devueltos.

10. Correccién de Erroresen los cargos y descargos. Se registran los cgrgescargos
gue corresponde formular por haber operado erroset@m
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IX. INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD D EL ESTADO

A. Objetivo:

Lograr mayor eficiencia en la utilizacién de logres muebles e inmuebles y conocer con
exactitud la situacion patrimonial de las Instituds, es imprescindible mantener
actualizado el registro perpetuo de los inventa@oBn de que las mismas puedan contar
con informaciones reales, actualizadas y oportpas, la toma de decisiones correctas.

B. Responsables del Control del Inventario:

a)

b)

La responsabilidad de la coordinacion de las aiones de inventario
corresponden al Encargado de Patrimonio de catitultion y del responsable
patrimonial del uso del bien.

La Unidad de Patrimonio de cada Dependencia mardepermanentemente
actualizado el inventario de bienes muebles. Piéwaregistrara o validara de
forma informativa las solicitudes tramitadas dedde diferentes unidades
organizativas, relativas tanto a las altas comaaqaier otra actuacion que
pueda tener repercusion en los bienes inventasiable

Esta Unidad realizar4 las comprobaciones que deredta actualizacion del
inventario y requerird de las Unidades que integl@nDependencia, el
suministro de informacién que permita el inventactrecto de un bien asi
como su identificacion.

La Unidad Organizativa es la Direccion AdministratiFinanciera de cada
Institucion que realiza la adquisicion y que ini@a proceso de alta en
inventario.

C. Normas de Control:

Los controles periodicos que deben tenerse son:

a) Existencia real de los bienes;

b) Ubicacién geografica de los mismos
c) Sise han establecido con precision los resporsdelsu administracion y custodia
d) Siestan realmente asignados a los centros desdogiotados;

e) Silos bienes son utilizados para los fines presist

f)  Si su operacion es correcta, eficiente y de dcuaras prescripciones del fabricante
y/o lo que determinan los manuales correspondignte
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g) Si se cumple con la normativa establecida paralthairastracion y registro de los
bienes;

h) Si se cumple con el programa de mantenimiento deniemos de acuerdo a lo
prescripto por el fabricante y/o los manuales deteramiento correspondientes.

D. Normas Generales sobre Inventario de Bienes Muebldg Uso.

1. Inventario, es el proceso por medio del cual una institucionoce la totalidad de
existencia fisica de los bienes con que cuentaigmlsnacenes; este proceso involucra
una serie de actividades, tales como: conteo, ardemto, clasificacién organizacion y
presentacion de informacion. A través del inventags posible conocer el estado que
guardan los bienes asi como su ubicacién en ekaima

2. La toma de inventario es un proceso que consistedicar fisicamente los bienes con
gue cuenta la entidad publica, a una fecha dadeeldin de asegurar su existencia real.

La toma de inventario permite contrastar los resial$ obtenidos valorizados, con los
registros contables, a fin de establecer su condiaith) investigando las diferencias que
pudieran existir y proceder a las regularizaciodelscaso. Este procedimiento debe
cumplirse por lo menos una vez al afio.

3. Las instituciones que integran el Sector Publicandcano, referido en el Articulo 2 de
la Ley 126-01 del 27 de julio del 200Zrificaran las existencias de bienes muebles en
almacén, realizando inventario fisico de éstadgorenos cada seis (6) meses.

La Direccion Administrativa Financiera solicitarérgscrito la intervencion del Organo
Interno de Control de su Dependencia y de la Diéec&eneral de Contabilidad
Gubernamental, respecto de la realizacion del tavienen el ambito de su adscripcion,
adjuntando el programa de actividades y calendaricespondiente, a fin de que se
verifique el cumplimiento de la realizacién de dicrctividad.

La Direccion Administrativa Financiera debera envas resultados del inventario
fisico de existencias, durante el transcurso denleses de julio y enero de cada
ejercicio fiscal correspondiente, de acuerdo a liosamientos emitidos por la
DIGECOG para tal efecto.

La Direccion General de Contabilidad Gubernamesiatasos plenamente justificados
y a solicitud expresa de la DAF correspondientérfp@ampliar el término previsto para
la realizacion del inventario fisico de existen@adas dependencias estatales.

4. Cada afo la Unidad de Patrimonio, elaboraraas ge verificaciones fisicas para su
aprobacioén por la Direccion Administrativa Finamaiee la Institucion. Este plan debe
ser comunicado a los responsables patrimonialessdedie los bienes.

5. Peridédicamente la Unidad de Patrimonio informata Bireccion de la Institucion que
se trate, el estado de avance del cumplimientgpldel y la Institucion a la Direccion
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General de Contabilidad Gubernamental para inol@r los Informes de Cierre y en
los Estados Financieros.

Estos recuentos se utilizaran también para obtariermacion y verificar el estado de
conservacion de los bienes y detectar los exceslgntezagos a fin de establecer las
politicas para su realizacion.

Los resultados del levantamiento deberan remitrda Administracion General de
Bienes Nacionales y a la Direccién General de Gulidad Gubernamental dentro de
los quince (15) primeros dias del mes de enerejéeticio fiscal siguiente al que se
trate.

La Unidad de Patrimonio de cada Institucion elat#zous programa de actividades para
el levantamiento de inventarios fisicos, el cuddeté cubrir cuando menos los pasos
siguientes:

1) Emisién del padrén inventarial asignado
2) Verificacion fisica y validacion de los bienes
3) Elaboracién de minuta de levantamiento fisico

4) Actualizacion y verificacion de placas o etitjsede identificacion, segun el
caso

5) Actualizacion de resguardos

6) Busqueda de bienes extraviados

7) Baja de bienes no ubicados

8) Alta de bienes no registrados

9) Actualizacion del registro en inventarios yesopadronamiento

10) Informe de avances a la Direccion General det@bdidad Gubernamental
y a la Contraloria General de Republica.

11) Informe final o de conclusion.

Asimismo, dicho programa debera considerar losaep siguientes:
a) Nombre de la Unidad Administrativa
b) Numero de Bienes a Inventariar
c) Cantidad de Unidades Administrativas que conforswaastructura
d) La ubicacion de los muebles ocupados por éstas
e) Los lugares donde se encuentran instalados emfpemmanente

f) Dicho programa debera remitirse a la DIGECOG, goimce (15) dias de
anticipacion a la fecha de inicio de las actividade
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6. Para la realizacion de la Toma de Inventario esqatente la conformacion de una
comisién de Inventario, cuya constitucion sera pespa a la Alta Direccién de cada
institucion por la Direccion Administrativa Finae@a o quien haga sus veces.

La Comisién podra estar integrada por personal ak dreas de contabilidad,
administrativa, patrimonio y por personal debidateecalificado. La Comision de
Inventario deberd constituir equipos de apoyo parajecucion del correspondiente
inventario fisico de las entidades.

Se precisa que el personal que interviene en laata® Inventario debe ser
independiente de aquellos que tienen a su camgmistro y manejo de los bienes, salvo
para efectos de identificacion.

7. Para efectuar una adecuada toma de inventariocesare® que el maximo responsable
administrativo de la Dependencia emita previamgoteescrito, procedimientos claros
y sencillos, de manera que puedan ser comprendéddmente por el personal que
participa en este proceso.

8. La Direccion Administrativa Financiera de cadaitoston, instruira al responsable del
inventario de activo fijo para que se conciliendesultados del levantamiento fisico de
bienes muebles con los registros del padron inviehty se confronte con los
resguardos, y asi obtener los indicadores sigugente

a) Bienes con registro Corresponde a bienes localizados fisicamente y
registrados en el padron inventarial. En la deparadebera considerarse
como datos correctos;

b) Bienes sin registro Corresponde a bienes localizados fisicamente no
registrados en el padréon inventarial. En la depdradeberan considerarse
posibles errores captados en la verificacion fisygasea en el nimero de
inventario o numero de serie. Asimismo deberd demarse posibles
traspasos recibidos, pendientes de registro eadebp inventarial, y en caso
contrario proceder a su alta en el padrén comaeBigune carecen de factura,;

c) Registros sin bienes Corresponde a bienes que no fueron localizados
fisicamente, durante el proceso del levantamiemoindentarios. En la
depuracion deberan considerarse las solicituddm@epor robo, extravio o
siniestro presentadas para autorizacion;

d) Bienes con resguardasCorresponde a bienes localizados fisicamente y
amparados con resguardo firmado por el servidotiqgnilusuario. En la
depuracién debera considerarse como identificado;

€) Bienes sin resguardasCorresponde a bienes verificados fisicamente que
carecen del resguardo respectivo. En la depuralgberan considerarse las
existencias en almacén, o posibles solicitudes aja por inutilidad o
inaplicaciéon. Asimismo, deberd considerarse posilitaspasos recibidos
directamente en las Areas Operativas sin tenercimiento el Area de

48/64



T —
GC Manual de Bienes Muebles e Inmuebles

Inventarios, en este caso se procederd a elaberaresguardo
correspondiente y recabar la firma del servidodipalusuario del bien.

f) Resguardos sin bienesCorresponde a bienes amparados bajo resguardo y
que no fueron localizados fisicamente, duranter@tgso de levantamiento
de inventarios.

En la confrontacibn de resultados anteriormentealadf se deberan
considerar las solicitudes de baja por robo, eidravsiniestro presentadas
para autorizacion a la Administracion General denBs Nacionales.

9. Si algun bien mueble no fue localizado y éstersgientra amparado por resguardo, la
Direcciéon Administrativa Financiera de la Institicide que se trate debera informar
por escrito al servidor publico responsable dejuasdo que el bien mueble no fue
localizado y se deberé& informar la ubicacion dehlpara su verificacion dentro de los
diez (10) dias naturales siguientes contados & gdarta fecha de la comunicacion

Si transcurrido el tiempo sefialado anteriormentbieh no fue presentado para su
verificacion, la DAF procedera conforme a lo disgioen la norma 2.1.15 y el tercer
parrafo de la norma 4.1.09

10. Las entidades publicas remitirdn, bajo responskalli del maximo responsable
administrativo, la informacion de los inventaricgrpnoniales de sus bienes muebles
a la Direccion General de Contabilidad Gubernanhepta la Administracion General
de Bienes Nacionales, antes del dia 31 de enerafdesiguiente al ejercicio fiscal de
que se trate.

Dichos inventarios deben ser remitidos de la masigtaente:
a) Reporte impreso

b) Disquette u otro medio magnético

c) Informe final del inventario

El reporte impreso y la informacion magnética deentario deben estar acorde con
software de inventario mobiliario patrimonial.
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X. ADMINISTRACION DE ALMACENES

A) Aspectos Generales

El proceso de administracién del inventario pamnés declarados como almacenables
debe contener:

Entrada de almaceén

Solicitud de bienes al almacén por parte de undaghEjecutora;

Salida del almacén por requerimientos formuladastgrizados;
Transferencia entre almacenes para mejorar eleasento;

Procesos de control de inventario y los ajustesxggtencias por desuso;
obsolescencia o por control de inventario.

Todos los movimientos fisicos deben registrarsedrd&o almacenarse transitoriamente
“bienes de Uso”, hasta su entrega a quienes limaudin en las actividades. En este caso se
aplicara la misma metodologia de registro contable.

1.

Los almacenes centrales y sub-almacenes debanéer con parametros que cooperen
con el eficiente y racional aprovechamiento de Ilespacios destinados al
almacenamiento de los bienes muebles por lo quefisee a rotacion de inventarios,
existencia optima por tipo de productos y tiempoeg®sicion de inventario.

2. La Direccion Administrativa Financierde cada Dependencia debera disponer las

3.

medidas necesarias para que los almacenes cuenteservicios basicos, vigilancia
permanente, espacios fisicos suficientes, y anagjysra el almacenamiento de los
bienes muebles, asi como los medios indispensphtassu registro y control.

El establecimiento del stock de inventarios y sustios (existencias) resulta
provechoso para la administracién publica, ya gleaes de lograr que la entrega sea
eficiente, se obtienen precios y condiciones magsrédles en los procesos de compras
consolidadas.

Para el adecuado control de las existencias, lnacanes deberan contar con sistemas
informaticos que permitan la consulta en tiempod @@ las entradas, salidas, y
existencias en todos los almacenes con lo que eudas dependencias. El registro y
control documental de los inventarios se concetarel area de Control de Inventario
dentro de la Unidad de Patrimonio de cada Depemaepermaneciendo la custodia
fisica de los bienes en los distintos sitios deagaknamiento.
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4. Los bienes adquiridos por las Dependencias, debexdibirse en los Almacenes
centrales y el titular de estos sellara y firmaséng “recibido conforme” la Factura o
Nota de Remisién presentada por el proveedor,zeeado el registro de entrada
correspondiente.

El sello de “Alta” para la recepcién de bienes nieglen los almacenes sera unico y
estara a cargo de sus titulares.

5. La Direccion Administrativa Financiera de cada Defsncia ordenara la conformacion
de un registro de firmas de los servidores publfaosltados para autorizar retiros de
bienes de los almacenes comunicandolo por estriésponsable de estos.

La autorizacion de retiro de bienes en almacénréstmitada al correcto
aprovechamiento de los bienes en actividades den@mgdes administrativas y los
servidores publicos facultados seran responsahteda Dependencia del ejercicio de
dicha autorizacion.

6. Para controlar los niveles de inventariosgdigggendencias deberan definir el empleo de
indicadores tales como: Nivel Maximo, Nivel Mininunto de Re-orden y Lote de
Reposicion de existencia en almacén para cadaeifas dienes muebles, tomando en
consideracién sus necesidades de operacion y dalidaos mismos, la Direccion
Administrativa Financiera de cada Dependencia debensiderar un plazo maximo
para la permanencia de bienes en almacén.

7. La Unidad de Patrimonio adscrita a la Direccion Adstrativa Financiera de cada
Dependencia registrara todos los movimientos de alhja y existencia de bienes
instrumentales, mediante el sistema de Invent®#opetuos.

Los movimientos de las cuentas de bienes instriateny de bienes de consumo son
de cargo y abono debido a que se controlan sinedtédante en especies y valores.

Todos los registros de altas y bajas deberan dodamse con las formas
correspondientes segun el tipo de movimiento desguieate y seran firmadas por el
titular del almacén.

8. Para asegurar la confiabilidad en los registrogrodos por las operaciones que se
realizan diariamente en el almacén, éstas debeturagge en el software de
inventario, pudiendo imprimirse la informacion gaser analizada, tales como:
Ordenes de Compras recibidas que son auditadasl gmgano Interno de Control,
ademas de otros documentos como reportes de entyadalidas que pueden ser
conciliados con la Seccion de Control de InvengasicActivo Fijo de la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental.

9. Dentro del &mbito de la actual reforma de la adstiacion financiera se hace necesario
que las instituciones que integran al Estado Daramo cuenten con una
estructuracion, organizacion y reglamentacion deplmcesos para el manejo de los
recursos materiales y servicios generales que sgponsabilidad de las areas de
almacenes de las diferentes instituciones.
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10. Informacion a suministrar
La Direccion Administrativa Financiera de cada dejancia debera:

10.1 Trimestralmente:

Producir y enviar a la DIGECOG, dentro de los pmios diez (10) dias primeros hébiles de
los meses de Enero, Abril, Julio y Octubre de @t presentar los informes siguientes:

* Movimiento de existencias de almacen en la forma @uespecto determine la
DIGECOG.

* Registro de bienes instrumentales dados de altapaje y destino final,
incluyendo los traspasos, transferencias y reasigmes, a través del moédulo
movimiento al padron inventarial.

* Informacion respecto de las existencias de bienasbhas de lenta o nula
rotacion que se encuentren en condiciones de sgamente aprovechados.

* Informe de conduccion o tramite de enajenacionieieds muebles (en los casos
que aplique).

Para el caso de los bienes instrumentales, lanwafcidon deberad ser enviada en medio
magnético y documental desglosada por mes.

10.2 Semestralmente:

a) Resultados del inventario fisico en existenciaalaracén correspondiente al primero y
segundo semestre, durante el transcurso de los smdse Enero y Julio
respectivamente. El citado reporte debera estasotidado con los documentos
originales, impresos y validados por los resporsate los recursos materiales y el
visto bueno de la Direccion Administrativa Finamaie

10.3 Anualmente

 Programa de actividades para el levantamiento \dentario fisico de los bienes
instrumentales, calendarizado, presentado de araelas lineamientos emitidos
para tales fines.

* Informe general sobre inventario de almacenes Yy riggortes y anexos
correspondientes.

52/64



T —
GC Manual de Bienes Muebles e Inmuebles

XI. GESTION PATRIMONIAL

Para asegurar una administracion eficiente deitseb asignados y el funcionamiento del
sistema de gestion de bienes muebles y controladéVo fijo, el Titular de cada
Dependencia debera disponer el establecimiento @omité de Gestidon Patrimonial

El Comité estaria integrado por el funcionario administ@tile mas alto nivel, por
ejemplo el Sub-Secretario (en los casos de Se@®tde Estado) o, rango equivalente de
las dependencias, quien lo presidir4; el respoasael la Direccion Administrativa
Financiera; el responsable de la Unidad de Pationom representante del area juridica y
uno del Organo Interno de Control (con voz, no yoto

Dentro de las funciones que podrian asignarseeaCeshité estarian:

» Conocer y decidir sobre los expedientes de sotiegude baja de bienes muebles
instrumentales, por las diferentes causales, sdmebtr el &rea de Control de activo
fijo de la Dependencia.

» Conocer y decidir sobre las solicitudes de traspas@nsferencias, traslados y
reasignaciones de los bienes instrumentales atectaduso a la Dependencia.

« Conocer y decidir sobre el informe de traspasoiéiees No Utiles o Descartados a la
Administracion General de Bienes Nacionales.

» Conocer el programa anual de mantenimiento prex@ntorrectivo y operacional, con
los requerimientos materiales, financieros y hursaacejecutarse sobre los bienes
muebles instrumentales e inmuebles para el progjeraicio fiscal.

 Conocer y aprobar el programa anual de inventdsiod a realizarse, semestral y
anual de los bienes instrumentales y de los bidgee®nsumo almacenables.

e Conocer los informes y expedientes sobre faltanpesdidas, robo, extravio o
desapariciones de bienes muebles afectados en asigiyados a responsables, y
recomendar las acciones a seguir.

e« Otras funciones, que podrian derivarse de un numarco legal sobre la
Administracion de Bienes del Estado.

A) Funciones de la Unidad de Registro Patrimonial

Entre otras, esta unidad tendria a su cargo lasdioes siguientes:

1. Recibir los activos fijos conjuntamente con el esgntante del almacén y su
incorporacion en el registro patrimonial de laibsion.
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2. Emitir el acta de recepcién y conformidad, prevegepcion de la documentacion
pertinente y verificacion de la cantidad y de logbatos técnicos, fisicos o funcionales
de los bienes adquiridos.

3. Codificar los bienes muebles instrumentales derdoua catalogo de bienes muebles y
el sistema de codificacion establecido por la DIGEC

4. Asignar los bienes muebles a las areas o usuanakes predefinidos, elaborando el
documento de resguardo.

5. Coordinar las labores de mantenimiento y salvagualel los activos fijos con los
responsables patrimoniales de usos finales.

6. Preparar antes del mes de octubre de cada afio dgserimientos sobre
mantenimientos, salvaguarda y todas las tareasemntas al manejo de los activos fijos
muebles e inmuebles y remitir a la Direccion Admiirdtiva Financiera para
incorporarlo en el plan de accion y el presupudst@roximo afo.

7. Mantener actualizado y debidamente documentadegstro de asignacion de los
bienes al personal de la dependencia o institwigoque se trate.

8. Supervisar el alta en el sistema de Inventariol®sidienes adquiridos de acuerdo a la
cuenta contable y al catalogo de bienes establexida institucion a fin de que se le
asigne un numero de inventario y se elabore laietigcon el codigo de barras que se
debera adherir a los bienes antes de su entrégguatio.

B) Funcion de los Almacenes Centrales

Los Almacenes Centrales son responsables de l@myeak recepcion, almacenamiento,
guarda y custodia provisoria de los bienes instniates y de consumo adquiridos por las
Dependencias. Sus funciones en relacion con loedimuebles entre otras seran:

1. Validar que los bienes muebles que se recibengprlmveedores son los solicitados y
gue se encuentran en buenas condiciones a sdaatralmacén

2. Informar al area de Control de Inventarios y AcsiViEijos de la llegada de los bienes
para que proceda a realizar el inventario denliesnos.

C) Taller Servicio de Mantenimiento de Bienes

El area de servicio de mantenimiento cualquiera sgee su denominacion, tendra las
siguientes funciones principales:
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1. Preparar programa anual de mantenimiento domoe@reventivo y operacional sobre
base mensual o trimestral a ejecutarse sobre émediinstrumentales e inmuebles que
asi lo requieran, desglosando los elementos migesidinancieros requeridos.

1. Emitir las ordenes de trabajo, y registrar lofdjas a ejecutarse, materiales y otros
servicios que se requiera para realizar los trabdgomantenimiento.
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XI. ASIENTOS CONTABLES

1.1- ASIENTOS DE APERTURA DE LOS BIENES DE USO

1.1.1 — BIENES DE USO - BIENES MUEBLES

Equipo y Mueble para Oficina
Herramientas y Repuestos Mayores
Magquinaria y Equipos Varios por

Clasificar

TRANSACCIONES ASIENTOS
No. DESCRIPCION Bt CODIGO BEBE CODIGO HABER Partida
Presupuestaria Presupuestaria
Primer asiento por 1206 Bienes de uso (Activo no Financieros) 39 Patrimonio
apertura de libros y 120601 Maquinaria y Equipos y Mobiliarios Puablico
registro de los bienes de 1206010001 | Maquinaria y Equipos de Produccion
uso no financiero, 1206010002 | Equipo Educacional, Cientifico y
proveniente de 1206010003 | recreativo
ejecuciones del 1206010004 | Equipo Transporte, Traccion y
presupuesto de categorias 1206010005 | Elevacion
programaticas, programas. 1206010006 | Equipote Computacién
Primer Asiento Fiscal 1206010007 | Equipos Médicos, Sanitarios y
1206010008 | Veterinarios
1206010098 | Equipo de Sefialamiento
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1.1- ASIENTOS DE APERTURA DE LOS BIENES DE USO

1.1.2 — BIENES DE USO — BIENES INMUEBLES

1206020998

Inmuebles Varios

in TRANSACCIONES ASIENTOS
No. DESCRIPCION Partida CODIGO BEBE CODIGO HABER
Presupuesta Partida
ria Presupuestaria
1206 Inmuebles 39 Patrimonio
1206020001 | Terreno Publico
1206020002 | Edificio
1206020003 | Bienes Expropiado
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GLOSARIO DE TERMINOS

10.

Adquisiciéon de Bienes Muebles:El proceso por el cual las entidades del Estado
adquieren la propiedad de bienes muebles.

Afectacion En Uso:la asignacion de los bienes muebles a una ingtituproyecto,
programa o persona y/o servicio determinados.

Avaluo: Es el resultado del proceso de estimar el valourdéien, determinando la
medida de su poder de cambio en unidades monegatiaa fecha determinada. Es asi
mismo un dictamen técnico en el que se indica Ervde un bien a partir de sus
caracteristicas fisicas, su uso y de una investigacanalisis de mercado, cuando por
razones de excepcion, no cuenten con los docum@ntdstorios o que, de existir
estos, no es posible obtenerlos.

Activo Fijo: Son los bienes tangibles que tienen por objetssefructo de los mismos
en beneficio de la entidad; la produccion de addio servicios para su venta o para su
uso en la propia entidad.

Alta de Bienes Muebles: Es el ingreso de bienes muebles a una entidad/éstde
adquisicion, donacion, adjudicacion, dacion en pagota o préstamo, en estos dos
altimos casos se registraran los bienes fuera #ér8a de Control de Activo Fijo,
Gnicamente para su control administrativo, ya quéonman parte del patrimonio de la
entidad.

Abandono: Situacion en que se encuentran los bienes muebpesilados en las sedes
o locales Pertenecientes a las entidades del Estddoo ser reclamados por sus
propietarios.

Baja de Bienes MueblesEs la cancelacion del registro de un bien enaritario de
una institucion por enajenacion, inutilidad, inapion en el servicio, extravio y
siniestro (robo, accidente o destruccion).

Bienes Los bienes muebles de propiedad estatal que estéservicio de las
dependencias. Se clasifican en instrumentalescpagumo.

Bienes Instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realizan lasrggpeias.

Bienes de ConsumoLos que por su utilizacién en el desarrollo dedetsvidades que
realizan las dependencias tienen un desgaste Ipatoi@l y son controlados a través de
un registro global en sus inventarios, dada suraleza y finalidad en el servicio.
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a)

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Bienes No Utiles:Los que por su estado fisico o cualidades técnmasesulten
funcionales en el servicio al cual se destinarasr, qualesquiera de las siguientes
causas:

Por obsolescencia o grado de deterioro que imilitesibu aprovechamiento en areas o
actividades para las cuales estaban asignados.

Aun funcionales pero que no se requieren pareelstacion del servicio
que se han descompuesto o dafiado y no son suseepttreparacion
qgue se han descompuesto y su reparacioén no resoltdble

gue son deshechos y no es posible su reaproveattargie

gue no son susceptibles de aprovechamiento enngtieepor causa distinta a las
sefaladas.

Bienes Muebles FaltantesBienes patrimoniales que estando incluido en gid®®
Mobiliario y el Registro Contable de una entidad #&stado, no se encuentran
fisicamente.

Bienes Muebles Sobrantes:Bienes patrimoniales omitidos o no incluidos en
el Registro Mobiliario y el Registro Contable deentidad del Estado.

Bienes en CustodiaSon aquellos bienes que han sido dados de bajaadentidad del
Estado quedando en custodia de la Administraciarefaé de Bienes Nacionales, hasta
que se determine su destino final. La custodiaigapina guarda y responsabilidad del
bien por parte de la entidad que lo dio de bajadgondo esta obligada a llevar un
registro especial de conformidad a las especifices que se encuentran contenidas en
el Software del inventario del mobiliario institoical.

Bienes Patrimoniales Son todos aquellos bienes muebles que se enaoagscritos
en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Bstad

Bueno en Uso:Es la condicidn del bien mueble que esta operanmd@ezfectas
condiciones técnicas y fisicas, y no ha sufridguaira reparacion o mantenimiento

Bienes de UsoSon bienes materiales, de larga duracion incorpsradra cumplir con
las funciones encomendadas a la organizacion gudilza.

Bienes de Dominio Privado:Son aquellos bienes de uso de larga duracién, gusup
importancia econdmica y por sus posibilidades deessignados son inventariados y
controlados periodicamente en relacidn a su exigtgnestado. Salvo las obras de arte,
estos bienes se deprecian y tienen un valor deaherc

Dentro de la clasificacién de los bienes aqui praska, se encuentran los llamados
bienes instrumentalesonformados por los implementos o0 medios adqusriglara el
desarrollo de las actividades que realizan lasretites instituciones y dependencias
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19.

20.

21.

22

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

estatales, siendo susceptibles de registro indwiguasignacion de un inventario, dada
su naturaleza vy finalidad de servicio.

Causal Es la razon o el motivo por lo cual se realimanovimiento o actualizacion
de los registros de los bienes muebles de unauicisti.

Causal de BajaEs una condicion funcional, operativa o fisica, quegmite discernir o
determinar que los bienes ya no pueden seguirn@oien normal uso eficiente o
adecuado para el desempeiio de la funcion dstitucion a que corresponde.

Chatarra: Estado avanzado de deterioro de un bien muebke,hqce imposible su
recuperacion.

Clasificacion de los Bienest.a administracién de bienes habitualmente circubesu
alcance al Registro Patrimonial de Inmuebles, Irilegse por Accesion, Bienes
Muebles de Uso relativamente Perdurables e Intlesgiblos Semovientes.

Los Bienes de dominio Publico se clasifican en Nads y Artificiales, no se incluyen
dentro de este tratamiento.

Los Artificiales se encuentran el universo de bsemeconsiderar a los fines de su
valuacion como de dominio privado.

Los bienes considerados en este manual son logigasificados como de uso
administrativo.

Dictamen de no Utilidad: Es el documento elaborado por el responsable de los
recursos materiales que describe el bien y se itamelds razones que motivan la no-
utilidad del mismo, asi como en su caso el reagtemiento parcial o total.

Dependencias: Las que integran la Administracion Publica Centdalstituciones
Descentralizadas, Empresas Publicas y las Munidaa#sa las que se refiere el
Articulo 2 de la Ley 126-01.

Disposicion Final: La determinaciéon de enajenar, donar, permutarfudesn bien.

Enajenacion: La transmisién de la propiedad de un bien, comel esaso de la venta,
donacion, permuta y dacion en pago.

Entidad Afectante: Entidad del Estado propietaria del bien afectadaso.

Entidad Poseedora:Entidad del Estado que posee fisicamente en satetobienes
muebles objeto de saneamiento.

Entidad Afectataria: Entidad del Estado o persona juridica subvendana
beneficiaria de la afectacion en uso

Identificacién de Bienes (Rotulacién)Es el proceso que consiste en la identificacion
de los bienes muebles mediante la asignacion dgminolo material que contendra la
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

identificacion de la entidad a que pertenece yfgasiy el codigo patrimonial
correspondiente, entre otros. Los bienes que ¢oysti el patrimonio mobiliario
tendran una codificacién permanente que los ditéeahe cualquier otro bien.

Fiscalizacion : Conjunto de acciones ejecutadas por la Direccione@é de Bienes
Nacionales a través de una inspeccion ocular gafisibase de muestreo, con el fin de
comprobar la informacion remitida por una entidatiEstado.

Inventario: Documento que contiene la relacion pormenorizadsi®ienes muebles
de una institucion, en la cual debe estar detalleldnoombre y codigo patrimonial,
caracteristicas propias, estado actual de consérva@lor en libros, valor de tasacion,
usuario y ubicacion del bien.

Nuevo: Es la condicion del bien mueble que esta operandpegfectas condiciones
técnicas y fisicas, y no ha sufrido ninguna repéragc mantenimiento.

Malo: Es la condicién del bien mueble que no recibe nmamiento periddico, cuya
parte externa tiene deterioro fisicos visiblesg/$80s operacionales tienen desperfectos
o fallas en desarrollar sus trabajos normales gesbfe que esté inoperante, pero el
bien mueble puede recuperarse). También debe evassd como malo, aquel bien
cuyo deterioro técnico y fisico hace presumir sopératividad (irrecuperable, costo
muy alto), cuyo Unico valor es el de los material@®puestos.

Reasignacion:Es el cambio de depositario de los bienes cuangmmsional que los
tiene asignados cause baja, sea reubicado de @eabdjo o cuando por necesidades
del servicio, se requiere que los bienes cambiarb@cion o depositario;

Saneamiento:Son las acciones técnicas.-administrativas-legplesdeben realizar las
entidades del Estado, a través de la Direccion i@erge Bienes Nacionales y
organismos competentes a fin de regularizar laasibm legal de los bienes muebles
patrimoniales con los que cuenta.

Toma de Inventario: Es un proceso que consiste en verificar fisicaekstbienes con
los que cuenta cada entidad a una fecha dada,l ¢onde asegurar su existencia real.
La toma de inventario permite contrastar los resial$ obtenidos valorizados, con los
registros contables, a fin de establecer su condiach investigando las diferencias que
pudieran existir y proceder a las regularizaciafedsaso.
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