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1 OBJETIVO

Establecer los ligamentos y criterios de actividad:s que o sbordn reli. sz cn - ape - form en ung oporasidn |
fisica y contable que causa la salida de Biencs 03 los Depositos ¢ ainese ns cociales “oniome o fa Ley
1535199 y el Decreto N° 20132 que lo reglament.:. ‘-

Y e

e e e ]
Se refiere a la operacion fisica y contable gque causs la salidi o egreso Go Bwnes da los Deposios o
Almacenes oficiales con destino al consumo, produccion o uso de los misrio: v for e se liaspasan & olres |

dependencias. ot
A

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROEDING NTG et
O U .{S;;:;“ "%
O
¥ La Direccién de Administracion y Finanze s \":\ ;i\?
¥ El Departamento de Administracion de Birnes {g-f:-‘%; . }
¥ Seccion Recepcion y Entrega de Bienes N |
. . . ST o
¥ Seccion Registro de Bienes : AR
Y. Gerencias o Direcciones solicitanies .:15%:*;;3
' e i o -
DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL FICCED M g@%‘;‘f’ 3
[ [P = ,‘:‘\ =3 — . — - H
i Formulario Vale de Materiales \ %ﬁ“}g“t}’ !
& Nota de Remision {en caso de que el bien dt a5 i@g:}a Instii s '
e S§ S — i
DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL r,@‘s\ R ) .
P N S — — i
- .\-\‘-\;?ﬁ ,
M ResolucionN® Fa ;*-?;a” |
s o E
NORMAS GENERALES \i\“z i
[N,

s
e N s
1. Lasalida de bienes de Depqﬁjq. apdtmacen, se 1. aliza por secide in erio, veus ica of S de Dalimonio |
los datos segiin document® Mgtede # poner ol rotulade di- acuctde - las eas e responsabilidad |
para facilitar la rapida igéasgtion.
£ X
. N ¥ . - e
2. Registrar todas fas @é@'sﬁhneg de salidz en el s.:tema infcrm Hico.
i

3. Enlasalida del Bien de Depasito, inferviene el . epartame ni de 2 slvonio nara proceder A1 o lado
de los mismos.
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PASO PROCEDIMIENTOG ' inEs T AL LY ‘
Al s Gerencias o Pirecciones « oi.cn ! es
»  Completa el Formutario de "Vale de Metoiales”, pa-a o ‘ IR
retiro del cualcuier tipo de mercaceracue se ancucta ea FUURE BT S ERTE
el almacén, Gl HES
o Firma y aclaracion de firma (deb. ser oo 5o ol non o do C e Di
los responsables firmantes) el Je'> ca [opartamont s, 3 TN,
cada dependencia y lo aprueba o Gorea o o Directe 1, _
»  Acude al Aimacén y entrega el V' ile de 1 aterialos™ i

= Seccion Racepcion y Entrega ¢ Diencs

» Verifica que el "Vale de matenale.” cumyia debidaiwite

con el requistto y que la firma v o laracion de fimias e j
ercuentren renistradas como autoriz adir parale 5¢id s do ‘ ‘
2) bienes def almacen. ' e SRR

Obs.: 8i cumple con ¢l requisito pa=1 al punic 1
Si no cumple con el reguisito 182 al sig i it o
~  Regresa el "Vile de Maloriales” . salicti. e expic, v ok
las razones de la devolucion, , i

) Gerenc;as 0 DITQCCIOPQS 30 é Tt es

o Corrige las anomalias encentrad. 54 or o lefe de la

i . '
3) Secci@n Recepcion y Entrega de Jicier ianfrocal lede © wel b ot G
Maieriales" BERC LG :
«  Acude nuevamente al Departame 1to de » fminisiras & de F
‘Bienes y entrega el “Vale de Mat riales”. . |
4) = Se¢cion Recepczon y tntrega Go Biem ; - o '
*  Verifica la existencia de los bienes soliciiudos en ef "Vile oo da Senssicn ‘ )
de Materiales” y prepara la anlrega de los mismos, i
* Encaso que no tenga en existencia la cantidad tota: de los j
bienes solicitados, se deia asentada en 2! “Vale de i
Materiales" 1a cantidad total entreqac"a &1 ¢olicitante zon una CAIXEACS Sequn Cvero
media firma del Jefe ce Geccidn Recapeion y Enfrecade
Bienes.

e En caso de no contar con los bienas solic ados, se asionta
K exel Vale de materiales ia observacion "2 /E" {sin
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-2 Manual de Procedimientos del Departam: nto de /Hdmisstractin de ip VIO - 0u 3-
p : Finnes "> ng.s iﬁ.ﬁ‘df}'f}?. ;E; "}
‘ Eﬁgjﬁ:ﬁ%&i Procedimiente para la Salida de | 2nes de Alm e e cii o garobacion
' ‘ ' . | Fachain Vigrocy i
PASO | PROCEDIVIENTO : S A v }
. e _ _— :
exislencia), acompanado por un:: mcma madeldoade | '
Seccion Recepcion y Entrega de Jienes. |
« Entrega el formulario de "Vale ¢ Materi. es” al Jeft ¢ A S ‘
Departamento de Administracion de Bien 3s pari su ‘ i
aprobacién, con su firma y aclar «idn de irma. I
s Entrega los materiales al solicitente, recitignco 2sle d2 !
conformidad con su firma y aclaracion de firma. Tar b én
g firma el responsable de la entrega de lar mercaderi
‘ 0 e Sise tralla de un activo fijo o bien patiim nial, 5086 © fala w
. ‘ presencia de responsaples del Dapartan. snte S Peinmoy | ;
‘ % anies de entregar el bien, de maaera acao el |
F Departamento de Patrnmanio pucda jolv i ef active o ‘ |
-y bien patrimonial. ?
o e Los bienes que estan destinados para €150 en un.
v dependencia que se encuenira inera de 1 Plania do Vilio v e
“B Elisa, se prepara una Nota de Ronusion arz e enic de !
5 los mismos. ;
-y e L3 Nota de Remision es fimada por el J a2 do Beci P R B
Recepcion y Entrega de Bienes, ol Jefe  « Depiirta 2onte
7 de Administracion de Bienes y por el res; onsab e g e refira
.4 el bien. :
24 o Se remite copia de la Nota de Remision =1 soficitant 2, oira .
' copia para el Departamento de Segurided y Vigilandia y vne | .
& para el Depariamenio de Administracion de Bieies ;
' j 9) == Departamente de Patrimonio | !
3 g‘; ¢ Acude a codificar el activo fijo o bien patrmoria, de Auhiares T Sequn L venio '
3 acuerdo a la dependencia soficit:da. | ;
& 6) - Seccién Recepeion y Entrega de Lienis ;_
9 ¢ Firma y aclaracion de firma del l-:'SpDﬂSLi)i“ quie enie1a 03 i
‘3 bienes y del responsable que recibe los ~jenes. 5
-3 = Enumera los "Vales de Materiales” recep«ioni dos e ol dia, Avalar ‘r
3 y tos clasifica por Gerencia o Direccione:s solicitantes, 1 Sern Bvento
. Entrega los “Vales de Materiales” a la Scocion Fegi it » de |
3 ienes”, para el registro en el sisiema de- las sakdas. ¢ » defe de Secoon |
-] / \39{163 del dia,
e e e O O S
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PASO | PROCEDIMIENTO IS
‘ !
2 Seccion Registro de Bsenﬂs
7 i e o :
s Recibe los “Vales de Materiales” i
e Registra la salida de Materiales « 1 cisiz’ ma. 7
« Registra en los "Vaies de Maleri. 'os' el ocic unite oy el |
codigo de fas bienes solicitados. :
o Prepara un resumen dianodefa: 7 ;ali'i ¢ derate Loos |
det almacén por Direccian o Gei neia” vl prosente @ Jele |
del Departamento de Administracion de ICNES. |
e Prepara unt resumen mensual del movim ento de Bienes
(retiros) por Gerencia o DirecciGr y o prosenta o Joio de g
Departamento de Administracion de Bler 3.
e Firma el resumen diario y menst i,
Departamento de Adm:m.ﬁr sndekiones
8) S S ; —_— P !
= Recibe y remile al Departamorﬁo do Coni~bilidad el ‘
resumen diario y mensual de las "salidar temaizne os e
almacen por Direccion 0 Gerenay
—Ar A C————— [ - m— m—— - i
- Departamento de Vontabxhaa: .
9 S ol e
» Recibe y archiva el resumen dice o v mei sual de las Pt
*salidas de materiaies del almac: a1 por L. 2ccdr o E
Gerencia”, !
OBSERVACION;
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Crooatney msp

e - o

— U ] el
T e - N e e e L J— —— |
- J[ Establecer fos lineamientos y criterios que debera. realize: . Cdios sicas |
o enconlrados por fuera de inventario, ya sean bien s fepur tos po - furcionanos o ow Graah i la I
+ .. institucién por olros conceptos distintos a ta compra, para  ar cun pliv sinifo 17 1 157080 v i duoreto B |
120132 que lo reglamenta. ;
concErTy T |
se refiere a ta operacion fisica y contable que registra el v.oior de los Hisnes oncorada poF sera de J
: [mveniario, los bienes repuestos por funcionarios o compaiias de seg iros, los que mograsan a fa institucion por |
teonceptos distintos a la compra, recibidos por trasnaso, dracion, cu o valor no 5o encrontrs regorady enel
inventaric y el origen o procedencia no responde - operacones realizacas cormen mer o, "
[— x e e . . e a
| SECTORES GUE ‘NT‘ERWENE?‘?EEE&@E???“"?f‘?mlﬁi? e _ |
/"3 La Direccion de Administracian y Finanzaz i
i El Departamento de Administracién de Biesos ;
| B Seccion Recepeion y Entrega de Bienes !
1 Seccion Registro de Bienes
t] Departamento de Patrimonio i
&1 Departamento de Contaisilidad 5
 DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROGEDI (ETe - E
DRI HRTE — 1
M Formetario de Ingreso de Bienes Patrimoniales |
b4 Nota de Recepcion i
BOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PRCSERIN N7~ — - —

b Resolucion NO _

NORMAS GENERALES

1. Todos los bienes recibidas por PETROPLR sin I document. cion requetia do

Departamento de Administracion de Bienes y regic: rados aor o responsebie def sroa

2. Cuando se dieren de baja bienes de los cuales puedan ap.ovecharse partes uliicab

detalle de los mismos y se enviaran al dmacér para ef a.clud
mismos a Deposito o Almacenes y en Contab.lidix]
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I
PETROLLEOS PARAGUAYOS
1 DU -
(PASO sROCEDWNENTO - T oo T FEPD
1 TR 3G
i J— —
— e e e
‘ .= Departamento de Patrimonic 1 E
i e HepalaRR T AT Y e e e . |
o Verifica < ue el bien ingresado no et al ‘;
presupuesto de PETROPAR. & el 1o |
o Preparaun "Formulaiio de Ingrsa de - enes L ac e bome
Patrimoniales”, donde se defal el bie. @ inyresai & 1 e
almacen, ta cantidad y - su cor spond onte | j
N - 1
valorizacion L !
. 1, v N , N S E
= Remite 2 Departamento de Adnirstion de Biens
- el "Eormiiario de Ingreso de Biones Prirmonies . ! |
e e e - |
P o v H !
= Departamento de Administre an de Jieres | i
r‘) e — — e ——inm . et r am—r m— - l - .
2 . .
= Recibe y remite ala Seccion e Rocer:»on vEtre o s D et | g
de Bienes para su nreso al anna er. E : W
+ o Seccion Recepcién y Entregy & B 08 i
i = Recibe y prepara i c5pacio fienno dars nihion a Do Be s 3
e i i
) recibir. {
3 | 3 o Verifica fisicamente la existenc. s d2i b 0 ‘; v
- : - ‘ . ' ST TR :
. s Selia por el "Formwlano de fng: 8o de lenes ! |
’ Patrimoniales”. 1 ‘
? » Remite ala Seccién Registro ¢ Biene el “lormu wer | dew saom
g de Ingreso de Bienes Patiimor:ales”. ‘ {
i
“E " T N o S - — - 1 - - '
N w2 Seccién Registro de Bienes
3 D T . ;
« Recibe el “Formulario de Ingreso de Bienes e de Jecion Ihcra i
Patrimoniales” y procede a la codificaciin de los i 0s |
4 bienes registrados en el mismo. £l codigo asigiad > ‘
debera ser especifico para cada tipo de articulo,
» Registraen el sistema, segln et ctdigo 2 drea i
asignado. :
« Registra los bienes recibidos, utilizandc 2| “Formul-ario
de Ingreso de Bienes Patrimoniales” ccrio referefiia L
para asentar el precic de los bicnes recioidos !

/ VNmprime ia Nota de Recepcién correspendiente al \
k! W
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' Manual de Procedimientos del Departameio reacming siracion de ’ 1]
. @ Bines Phning Jce 4 _
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COppayr imi it i Palet yani e Fechade aprobacion . .
Eﬂos pAmﬁfmms Procedimiento para L1 Alia do Bie «5 Patrin voni des { { i ;ji
ety e Viehoa,

“Formulario de Ingreso da Bienea Pr i -/ sniales” .
recibido.

» Verifica la descripcion de los bicnes, az como ias
valores consignados en el "Formulario ¢ Ingreso
Bienes Patrimoniales”.

« Firmay certifica la Nota de Recepeion.

¢ Remite a la Seccion de Recepcion v En. ega de
Bienes, para su verificacion fina:.

Se ingresan al Sistema de Almaenss.

Si una Nota de Recepcion es anulada, © : regisirat
observacion explicando el molvo dela nulacion o
mismo, se firma, se archiva une copta v 2lraste de ia
Nota de Recepeion anulada s <nviada
Departamento de Contabiidad para su :qistro

f)

=

w1 Seccion Recepcion y Entregs de Bie 2.

» Verifica, firma y cettifica la Nota de Rec:acion.

e Seremite al Jefe del Departamento de /i dminis rac o
de Bienes el "Formulario de Ingresa de Hienes
Patrimoniales" y la Nota de Rec:pcion.

(]

= Departamento de Administracion de ©ienas

» Recibe y remite al Departamento de Contabilidid y al
Departamento de Patrimonio, capia de! “Formu aric de
Ingreso de Bienes Patiimoniales” y ta N-ta de
Recepcion, para su registro y control.

v Departamento de Contabifidact

¢ Recibe copia del “Farmulario da ingresc Ja Rieies
Patrimoniales” y fa Nota de Recencion purasu egistio
y contral.

* Recibe una copia de la Notas de Recep: on Anidacas.
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PETROLEDS MAEAGIAYDS Pracedimiento para § Alls de Bienes Patrin.onii ins

v Departamento de Patrimonio

8 » Recibe copia del “Formutario de mgreso e Bienes
. Patrimoniales” y la Nota de Recopedn, para su
registro y control.

i
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A
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ia ggnu.eoﬁjr?xguﬁg Procedimiento para la Cotiiicacion « » Biene: de i acon 0 O o iuasn w0 VEM o

: AR A i FITR | :

J— —— mm i armre e, e, e e e ] —— '

| OBJETIVO :

| Eslablecer los lineamientos y criterios de actividades g3 deberan o ilsise ooao L nadieacon er e ARG Y | ‘

- [forma de los bienes adquiridos para las divers.s areas de PUTF 3U'AR, 2 i de oo cu aplienty o s Lfy{

. [11535/99 y al decreto N® 20132 que lo reglament:: |

.- [GONCEPTO |

| Se reflere a la numeracién interna de los bienca ingres. dos en loo Cepasios & Alm coies. 2 1s ¢foclos de |
tHacilitar el manejo y control de los mismas. ‘

i SECTDRES QUE INTERVIENEN ER EIL PROI’C 'JHM![EMTQ 1

~{ g El Departamento de Administracion de Bivnes
B Seccion Recepcion y Enlrega de Bienes

M Seccion Registro de Bienes

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN £L E‘” 'TN&"E@» QUKNTQ

” @ Ninguno

| GOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL “ﬁﬁ&:"m HENTE T ’ ST

i —— S . - —_ - {
' E’i Resolumon NO

i
i
1

NORMAS GENERALES

. I
1. Correspondera a cada uno de los bicaes ingr3sados e Deposios - Alraconus, ©n cadigo de |
mercaderia numeradas en forma correlaiiva, a o efectos de | cantiol de i des 0s bivnes ngresados.
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1 Es Manual de Procedimiontos del Uenartan tto readimr. fecion e T
e g'@ o Ernes P
8 i e
gﬁfﬁ?ﬁfﬁ Procedimiento para |4 Codiaecion: & wgies cen e d \ ‘
[ A PR
 PROCEDIMIENTD | Cloan
___________ R
wa Seccién Registro de Bienes ;!
* Recibe la remision del proveed:-runa v 7 descarg oo
la mercaderia. ! el T,
o Asigna un cddigo de area dentis el si omag {fche ;
automatico), con el cyaj queda deaific do caca I f
que ingresa al almacon : E
°  Cada cédigo de area represen’a tna f: g de |
mercaderia donde se identifica que tipe de meicar - 1
ingreso, la Cantidad, el precio, i moyir, - 2o do |
entradas y salidas y a ubicacion fdentr del aliaac -~ j
s Preparalos COUIgos en cartone-, Gentif : alcrige de s f
especifica el cadigo asignado Mo de sisten g !
{fichero automatico) y dentro detcher manug | ¢
nombre del bien ingrosado af o nacen cellugir g
ubicacién. =
° Esios cartones identificatonios ~n enir-ados al J 1
de Seccion Recepcion y Entrera de B nes peral:
identificacion fisica de Jog Mate;iates. |
U L
v Seccion Recepcion ¥ Entrege de Bieoes "

¥
? * Recibe fos carlones identfﬂcatowosypr:cede i In / Jdeie de Seasn
: identificacion fisica de log bienes exjste tes en e, j LUxiizroa
almacén. |
i
J
| —— o
OBSERVACION:
o e T e e
. Amdlisva T e A Arran gy -
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BETROLEDS PARAGUAYOS Procedimiento para e Levantamiento !isico de Invealio de | i
Bienes de Almace s jtchad s Vigenan
- (U . . _— -
— . B C e e e —— s
OBJETIVO

Establecer los lineamientos y criterios para lograr las accicnes de efi sasia, eficicncia, transparencia y de control
de todas y cada una de las etapas del proceso de Adminiztracior de los Bienes, para dar curnplimiento a fa Ley
15635/99 y al Decreto N°® 20132 que lo reglamenta.

CONCEPTO

Se refiere al registro de los Bienes del Estado a traves de formul arie s ¢ probades nor s nommatives vigendes, a
fin de facilitar el controi de dichos bienes.

SECTORES QUE INTERVIENER EM EL PROC DINED TG

4 Ei Departamento de Administracion de Bicaes
B Seccidn Recepcion y Entrega de Bienes
& Seccién Registro de Bienes
4 Ninguno
DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PR* CHDI™ ENTC - — -
1 Resolucidn N° |
MORMAS GENERALES -0 SR S —

1. Se hara el inventario valorizado, en los formulariss establecies, de oo, los Henar on vso exisientes
en el depdsito.

2. Sise cuenta con un inventario inicial va:orizado s fiscaliz irin caca seis meses o una vez alano ¢
cuando el caso lo requiera, las existencias fisica:. dc los bienes con ‘o= registrdes enios inventarios a
los efectos de su actualizacion.

e S !

r PRAGINA AMALISTA FFone, B prras ;\U“J-’\!
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j PASO | PROCEDIMIENTO o seee s | TIERD
-} ! 1‘ ESTHHADD \
;' ~ Departamento de Administicidn de Bienes 1 | l
bl o . —
) ; i 1
/ « Planeay organiza las actividacas para« fectuar ! _ !‘ }l
j levantamienta fisico total del inventaric de bienes ! 3
L i O 10 Ao o
3 efectuandolo anualmente y por muestr:o cada 6 o Jefiead | Con 10 dias |
i meses P, artovenicde | anicieaten
:h . i ]
’ . » FElabora comunicacion con insiruccion s y fecha de ; ;
2 inicio y conclusion del levantariienio fi co del ‘E |
5 inventario de bienes. i | :
P o Comunica con anterioridad al inicio de! nventario |
fisico, a las Gerencias y Direccion?s, pira que L ;
4 prevean sus necesidades, ya Gue el a mcén l |
3 permanecera cerrado durante {3 foma “sica. ! }
B : | ]
3 v Seccion Registro de Bienas i !

e Emitira un “listado con el inveruarin fisiio con : "
existencias registrado en el sisiema’, ¢ 1¢ servira <
referencia para la toma fisica, cichn lir o estaru ok
ordenado por cédigos, fas cuains £ @ . asignads o
los articulos conforme ingresaban 1. ‘racen. '

de Ho00Gn i Chomn

= Seccion Recepcion y Entreg: de Bichios

» Recibe la comunicacion con instruccion 2s y fechas

para el inicio y gonclusion del kevantariznto fisico del Sebede 5 acion Ea forma
invertario. ninednta

» Recibe e! “listado con el inventaric fisico recnsi’rﬂo;- &n
el sistema’. | ‘

o Ordenalos articulos en paguel:s Jde i) con €l
propasito de facilitar el conteo o idantit.c acion en i
realizacion del inventario, verificando gue cada gripo W G5
de articulos cuente con tarjetas de iderificacion, vicha
tarjeta contendra el codigo del articulo v 1a descripcion.

o Solicita la participacion de los cuxiliare s del
Departamento de Patrimonio durante et lavantame-nio | Z )

\\_\ \\ e i e —_ —_— B - JR S |
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EROLEM ,,AREUMUS Proceduniento para el Levaitamient: Fisico ¢ 2 Iny sntario e : f

Uecha do Migeticia

del inventario, B g |
s Inicia el conteo, el cual se_reaa;za por ;areja con : LN acaerdo A o que

toma nota y el otro contaré los articules, verifican io su | JAT— ando of

estado actual de funcionalidad, anotai o en vl lis’ado | Vet

la existencia de cada articulo. ,

Durason oo

s Al termino del conteo, se confrontan s resuliade
obtenidos contra el “listado con el inventono [ sice
registrado en el sistema” y se anotan s diferanc s

¢ S procede a hacer un segunaio coni o, con ia '
finalidad de confirmar el primcro, cam:iando 2l p. o
de cada participante en el inveniario, «ien conta & j
anota y quien anotaba cuenta, en caso de diferer sias
entre el primero y el sequndo conleo, ze reali-ar! un
tercer conteo para conciliar las existencias fisicas.

« Las hojas del inventario fisico se firmer porlcs
auxiliares que efectian la toma fisica, anotardo :u
nombre y fecha del inventario.

o Siexislen diferencias entre el ‘listado con ef inveswario
fisico registrado en el sistema” se conzilian con k 5
“Ajuste de Inventario” emitidos duranie el periade para
localizar en definitivo los faltantes.

r e Sipersisten los faltantes y se agotan |25 posihilid.:des
. de lecalizacion de los articulos. Se soliita la presencia Jefe de Seceion

de Auditoria y se elabora un “Acta Adirinistra iva’
donde se incluyen estos, sus importes, su blsque da y
la firma del Jefe de fa Seccion de Rec: peion v Er trega
de Bienes y el Jefe de la Seccion Reglitro de Bie ies,
y el representante de Auditoria remite af Jefe det
Departamento de Administraceon de B: mes para e
se determine lo procedente. '

; B « Sino existiera diferencia se d« por corisivido 3
inventario y se comunica al Jeie del D=partament 1 de
Administracion de Bienes la siiuacién cue quarda ol
inventario fisico de bienes.
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Bienes de Almac a ;

& = Departamento de Administracion de 3ienes - ’ |

5 *  Recibe el informe sobre la situacion qu - guarcae I Jelr e | N :
inventario fisico. Bepratemonio ge | N0 e 44 |
b * Informa ala Direccion de Administracio 1 y Finanz « ' _ ,J \ i
i sobre fa situacion que guarda ! inveni: rio fisi>o ¢ » l ! i
i bienes. | [

OBSERVACION:
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N [ie Loanrs g Ude
Ly Emﬁiﬁﬁﬁi Procedimento para la Desin rps zaci - e Loy os ¢ A TCIh \ e
- ' T s
fj — L .
o OBJETIVO
?"" Establecer los lineamientos y criterios de .clividuizs QU cheron rmaizara o caco de 13ia 0
i Desincorporacion de los Bienes de Almacen, pira dar - implin ien o » 15 L2y TOBETI v 5 Dogielo NF 20132,
3 que fo reglamenta.
'CONCEPTO

La Desincorporacion o Baja es lu operacion fisic: yeontnle denios civa oot ren on iy TS e by ;
por distintos motivos, ya sean por hurto, pérdida, ob:iole: wia, ¥ ofros i

SEGTORE:S QUE INTERVIENEN EN EL Pﬁgé&%!ﬁl{ité’?@ﬁ o ) o : ‘ L
M La Direccién de Administracién y Finanza-
’ & El Departamento de Administrécidn de Bicnes
Hi Seccion Recepcion y Entrega de Bienes
DOCUMENTOS QUERTERWEQFE—E“;?EEE; DCED 1HIENT D " B
— VSRR EN R I ONEEEY o
l@ Acta Administrativo
nocumsm‘}og LEGA&EéESHEE@E&g AL PR B k .

&1 Resolucion N

1. En caso de robo ¢ hurto, se debera expudii la cumer ac o requ wids para la Baa do un Bicn de fa
forma establecida en 3 Autorizacion Ad:ninistr:, Wa, previo cumplin el de | e aisitos dod Decieto |
‘ reglamentario N° 20132 j

2. En caso de perdida en poder de un funcionaiis, si g3 Comprueba la pord.da sin culpa o colo del !
responsable y si los elementos correspoitden a < xistencias del Almacin, se Cxpadid Ta orden de baja
respectiva. '

: F
% |
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Direccion de Administracke vy Fine nza

Branns

PASO | PROCEDIMIENTO

L]

Al cierre del inventario fisico, virifca q. e todas la
mercaderias, articulos y biens~ m iebls, so
encuentren dentro de las esperificacios es téouice .
uso, s decir, no se encuentrer: deterics adas ¢
vencidas.

Sino se comprueba el item an'edior, P epara un:
planita con el detalic de estos v lcs presenta ci Jo =
del Departamento de Administ: 1cidn < - Biene i

leszl

Departamento de Admsmstr« dén de 3te e

Recibe la planilla con et detalic de los 1 enes
desincorporar, y con este, soficita la pr. senciz de
responsable del rea al cual so destininia allien
cuestion y la presencia de repr.:sc ntari s de s wd o i,

Si se determina la no ulilizacia: d. los hiznes se
elabora un "Acta Administrativ. * Conde se ingl 1ye
estos, cantidad, sus importes. » les fimi3s de: af &
de la Seccion de Recepcion, ¢ Jefe de! Deparian »i to
de Administracion de Bienes, ei represontante de!l ra
al cual se destinaria el bien (Gerencia 2 Direcc ion
administradora del Contrato/Orden de Compre y e
representante de Auditoria.

Prepara un informe sobre los bienas no utilizahles y
los eleva a la Direccion de Administracion y Fhan 33

&=}

Seccion Recepcion y Entregn do Bmu.s

;

En casos de faitantes o dafios, el Jefe Ce Secrion de
Recepcion y Entrega de Bienes elevaia un inforre
detallando lo ocurrido at Jefe del Depariaments de:
Administracion de Bienes.
En caso de bajas por robo o hurto el Je'e de Ssecion
de Recepcién de Bienes elevara un informe detallindo
| bien robado o desaparecido al Jefe (| »

Manual de Procedimienios det Jepartant mfo res dmi isiacion oo

partamento de Administrac 1 de Biines l
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Procedimiento para la Desincorparacion de Bie 1es ¢ - far i) o Ei R o
LEacha i Vgt ticia

/ - T e

. PASO | PROCEDIMIENTO _ RELPORSARLE | TEMPpo |
b ] . I ERTIVADD
= Departamento de Administrocion de: Bienes

|
i
T
|
, .
e Recibe y remite ala Direccion de Adnrnistracion v j
Finanzas y al Departamento ¢= Patrir1anio para - uo

Se proceda a la investigac on wonesplrdiente, co ;o

i

i
] e

|

|

i
| !
- - | ol e Uep rtemen:
objetivo de recuperar o reparar el bien. | '(j(;A‘,,mEt;', ;;L:::}(O ; No me s de 24
*  Sinoes posible la recuperacion cel bizn se p oce o ; Bienas [ hoos ]
levantar un “Acta Administrative” con [resencad: ; ! |
responsables del Departamenio de Ps imoniny .2 |
Auditoria, de manera a dejar registro co los bisne s : f f '
desafectar def inventario. | | |
]
*  Presenta un informe a la Direcsion de dmini tra HARY " (
Finanzas de fos resultados do A ver Gacior y s an | i
dio de baja el bien ef "Acta Adiinstra i o, ; : ‘
- ‘ r
OBSERVACION:
e I -
Eva Méndez wah ’
— e o L

ES COPIA
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Direccion de Adiv init fraci n y Fin. nae 1 :
Manual de Procedimientos del Dep artan« nto de dm visiragds & ;ow B ‘
fen: Loage e o
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eLropar T T S O dni
] BROLEOS PARAGUAY S Procedimiento par. e Vianex de Al ace: J 1 r’C:" k \4"“ L v, 5
itacity '\ Ll ) :
OBJETIVO |
Establecer los lineamientos y criterios para el correcto M- nejo d 2 la Srponwine by feinbucian de ins espacios |
fisicos deniro del Almacén, para dar cumplimienio 1 la | ey 153090 v o Davreio N° P20 s o reglamonia, |

COMCEPTO

Se refiere a la planificacion, organizacion y distbucion —el €SP ICIC Genlio Ge o 5 U posion o Avaacers para
el correcto mantenimiento de los bienes y  equipos. teniendc i caop'o los
conservacion requeridos.

SECTORES QUE INTERVIEREN EN Ei. PROCENMIE NTO

TR g

M El Departamento de Administracian de Ei-nes

Seccion Recepcion y Entrega de Bienes

DOCUMENTOS QUE INTERVIEMEN EN L PO CERIVIENT ©

& Ninguno

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PT SOTERIERMT)

¥ Resolucion N°

NORWMAS GENERALES

Todos los bienes adquiridos que se encuentiin a ¢ g dnl aiec ) o en vo conserve i
espacios fisicos adecuados y condiciores ideale . para ovitor su dolonog

tos Depésitos 0 Almacenes deben contar co: equiros do seguricac noc

resguardo de los bienes y equipes que s2 encud sitran dontr : do cllos.

Almacena y resguarda todos los bienes ‘ados d- baja hast. i su enajeracion

b 0o segtrdad vy

dog ond

|
t
|
WS pera el comecto|
|
i
i
T
|

PhgIna ( \ ANALISTA TOLHA DY AFROTAS QN
\\) Eva Méndey
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gﬂgﬁﬂﬁi Procedimiento para A Mang) + o Um:icén " BRI e e, 7 !
e e deshoge Mgeran L
PASO | PROCEDIMIENTO _ MOTOCQMUANLT L TIEMCO
DOTIRG TS
= Seccion Recepcion y Entrege de Bis “es !
. Fjigmifica ta disponibihdad_y la arstribuciin ¢ 2l espa o St de S eern e nm e
fisico para el almacenamiento g los biznen mieb s, Bendin oh b
materiales, equipos, repuestos  0iros. Do e
bigre.
s Sies necesario. Soficita la amp ‘acion ¢+ las
| instalaciones o depésitos, asi comy la . guisicion :; :
’ nuevos estantes para la ubicac:an de Ic: bienes. Hheia ;
» Organizay controla la limpieza e bigieni > doldapt o :
de almacenamiento. ;
|
. o P % !
» Solicita al Jefe de Departamento de Ad aingstrz cior e ; ) ;
Bienes los elementas de sequri-iad nec: saiios Dai , 5 Do 4
los depésitos. 1 g |
e Una vez cerrado et Almacen. Viifiza g todas fa | S |
puerias y portones se encuent 2n bajo lav o ’
candado
» Cuida que los bienes muebles, maenia'cs, quipo: , |
repuestos, herramientas y ofros se encienten '
almacenados en ia debida form.i.
¢ Almacena y resguarda los muebles, eq pos,
herramientas y otros que fueron dedos ce Baje has ta
su enajenacion. Registrar los bicnes identifi sac os
como enajenables.
B I

ZRVACION:

G“\J
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gﬁfméfgﬁﬁg Procedimiento para Translero: 3 de Beces al Amac e i 10l e et e i

M. Trache HEooh s Ve, i

e e — I

— e i . _ i
OBJETIVO }
Establecer los lineamientos y secuencias para la providn de Bicnes yohani s oa Planta Maviico Jor.éJ‘
Troche a través de la Seccion Almacenes, para <ar cum:hmiento a adey 1535450 y 4 sy deciole eglanientaii |
& N° 20132, |
| CONCEPTO ;

CUlania
bl ied

Se refiere a la operacion de transferencia fisic. g2 Bi- WEY QU o b T e Al

Mauricio José Troche para ser entiegados a fis dive sas deper ey 0 g a3 o :rw:ninﬂ}
establecidos. !
SECTORES QUE INTERVIENEN EN L. PROC S0 over ) - |
e LI I : : |
} (4 La Direccién de Administracion y Finanza I
i1 El Departamento de Administracion de Bi: nes
; | Gerencia Administrativa Pianta 8. J. Troc e
Seccion Almacenes Planta M. J. Troche ‘

a_  DOCUMENTOS QUE INTERVIEMEN EN EL I/ \GCED AIENT O T T J
M Contratos u Orden de Compra/Surninistro f

M Vale de Materiales #
[Focumem*os LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDE hges - |

&1 Resolucion N° ‘
NORWAS GENERALES T T T I ’

|
1. Todos los bienes adquiridos para la Planta M. J. “roche debon ser transizricos a la Seecién Almacenes !
en tiempo y forma, !
|
2. La Seccion Almacenes Planta M. J, Troche 1caliza 3l rediro de 05 lienes a troves ded Vale de%
Materiales. i
|
ANALISTA ) T T [ /4
3 4 s / $ridg
— e e L_i@%‘ﬁ,ﬂ 4 ’}{g;?gﬁ:fq.‘.‘df

 COPIA L DEL DOCUMENTO
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& Direccién de Administracion ¥ Finaiizas
T ThLun U Admi
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= Manuat de Procedimientos dei ey arienento de Adm isiranicn d.- ! o 0
. g@ e Lienss RS e
D @]{F’@Eﬁ ar Procedimiento pasa Transfererja de [~es al Almar n ¢ PO L onn e

-
I
]
|

* Enirega al Departaraento de Administi: cion ds B RS, Dieee orn Bt
copia de los Contraios u Orden d= CouprafSumir istro f
fimado por ia administracion con log i+ oveedorer |
donde se registra los bisnes daslinad s a Planta ‘illg | |
Elisay Planta M. J. Troche. ? i
, I P e e ] . y
- ws Departamento da Administrocion de Bione s j
* Recibe y remite a |z Gerenciaf\dninis!.'afivgz (Sec ion J Jei o Dy oitenr : Do
Almacenes de Plania M. J. Treche) cotda de s ‘1 i v
Contratos u Orden de Compra. donde :ie registra : _ abios v
bienes adquiridos pra Planta . J T.oche, yqu: | e
fueron recepcionadus en Plan: \illa ! isa. ? .
' ts Gerencia Adminisi rativa Plaic 3. Trock e ;
L. PRI el L B , ‘ .
* Recibe del Departainenio de Adriinis; acitn (e B aps | G i
copia de los Contraos | Qrdend» Co apra, dond  ao
registran los bienes adquiridos pera Pinta M J, P m(; ‘

Troche, y que fuercn recepcionados nPlania v in

Elisa. !
© Preparay remite a Plan‘a Viliz Elisg *. ale de !
- Materiales” para el retiro de Jos bienes :

Cortespendientes al Almacan ce Plant: M. J. Troc o,

@ Seccion Recepcion ¥ Entrega de Bines

® Recibe el "Vale de Materiales” de Plania M. J. Treche | Jefe de Seccion

Y prepara la entrega de los bienes soliitados. )
* Solicita la presencia de auxiliares del Departamer i de
Patrimonio para e regisiro paralelo de 'og hienes 1 J
enviar a Planta M. J. Troche. ’

* Entrega los bienes torrespondien es al "Vale e
maleriales solicitado™.
N
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