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petropar

#ETROLEQS PARAGUAYOS

PRESIDENCIA

RESOLUCION PR N” 357e/07

Asuncron. 29 de junio del 2007

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS DISTINTAS
CAREAS DE PETROLEQOS PARAGLAYOS (PETROPAR).

VISTOS:  Los Memorandums DGE/DOAI2007 vy DGE/DO/034/2007. ambos de fecha 28 06 07,
: de T Ofiema de Desamoile Orgamizacional, dependiente de 1a Dircccion de Gestion
Empresanal. por los que se presentan los Manunaices de Procedimucntos du las sigutcntes

arcas de ia Cmpresa. Unidad Técnica de Control de Cahdad, dependiente de la Gerencia

de  iroduccion  Planta Mauncio  Jos¢  Troche, Departamento de Contabihidad.
Departamento de Tesoreria, Departamento de Presupucsia. Departamento de Patnimonio.

B todos dependicnte de la Direccion de Administracton v Finanzas. v Departamento de

3 Gesnon Comercial. dependiente de la Gerenoa Comereal de Perroleos Baraguas \.

iy PEFROPAR).

5 ( C by (\\ \L"
" CONSIDERANDO: Que la Auditona Toterna. por Notas taternas AIN/QOTO/2007. %

;.

AENAGTQ 2007, AIN/BOTR2007. AIN/OOLS/ 2007 \ AIN/U()ITY? Q fu.h’i
\ ¢ \hlw{ob

280667 manitiesta su parceer favorable a los citados Manual \Q:t
Ll PRESIDENTE DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PET % 150 d«, sus atribucionges

legales. %%\%{&

AL T - Aprobar los Manuales de Proce as siguicnies arcas de la Empresa Unidad
Teemca de Control de Cal % Mo da_ In Gerenca de Produccion Planta Mannei
Jose Troche: Departa ﬁ\ Zlb!lld’ld Departamento de Tesorerna, Depatamento
de Presupuesto_ 3¢ u 5 de Patnmonio. todos dependiente de In Dircccion do
‘ i.dmmistmu@\r\u R ua: v Departamiento de Gestion Comercial, dependiente de ta
a Gerencia Comgradat de Potroleos Paraguayoes (PETROPAR).
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Dichos Manuales  de Procedinientos.  presentados por ta Qficma de Desasroiig
Oigamzactonal.  dependiente de la Dircecion  de Gestion Emprosanial.  sesun
Memorandums  DGE/DO/033/2007 v DGE/DO/O3R2007, ambos de techa 28 06 07
csentan con el parecer favorable de la Auditoria Tmerna. sceiun Notas Internas
o : : AINAOGTO 2007 AINAGIP/ 2007, AINAOTQ/2007 . AINOGTR/2007. ATNAQIS/2007
AIN/OHT, 2007, 1odos de fecha 28.06 07. cuvos textos forman paric megtame do la
presemte Resolucdn

by 20
»t2T- o Lbncomendar ala Direccion de Gestion Empresaral la venficacion del cumplinucnto de
tos procedimientos aprobados en ol Art 1° de la presente Resolucion gualinenic.
cocargar o la citada Direceron Lo evacuacion de cualquicr consulta reforente o la
i unplemeniacion de dichos plOCLdliHlul‘l[Oq
LY TANCRT L presonte Resolucion tendra vigencia o parur de la i\,cha
153_ w
- Lo . wooep
;? oAt 4T Comwnmear a quicnes corresponda . cumphido, ;u*uhjis';-;tij; P s
4 LR b : b TR

a
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FIRMADO ING. ALEJANDRO M. TAKAHAS)
' PRESIDENTE
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Manual de Pracedimientos. del Deparlamenta de Palrimonio
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Ingreso de Bienes

_,OBJETWO : | l

; t'f)lrib}@ﬁ.er im hneam;entos y criterios para el Proceso de actualizacion de los Bienes Patnmomales para un,
egislio adecuado de los Bienes de PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), a fin de dar cumplimiento a la |
}Py hbfﬂq y-a st decreto reglamentario N© 20132, f
; m-w_“mmm‘*—*—_ﬁ%l
? cnwswo

e [

S0 refiere & la operacion fisica y patrimonial que registra la entrada o ingreso de bienes en Jos organisimos y
mmdades por Compras realizadas por licitacion pubfica, concurso de precios, adquisicion directa, etc.

L Direccion de Administracion y Finanzas. !
z I Departamento de Patrimonio. 1,
i Departamento de Administracion de Bienes F
M Departamento de Confabilidad.
Pepsrtaments de Bienas o det

de Haciends,

Estado de 1a Direccién Baners) ¢e Contabitidag Publica de! Ministerio

-. lv’f Resolucion de Ja Presidencia de PETROPAR.

tv’l Formulario Movimiento de Bienes de Uso FC e 04. /
| 1 Pedido ntemo o Vale de Materiales. i
IM Notas Oficiales. |

g nocumewms LEGALES QuE RIGEN AL PROCEDIMIENT‘O

ﬁ 7 ; 1 Constifucion Nacional de |3 Republica del Paraguay
l 1 Decreto N° 20132/2003

M Ley 1335/@9

—————
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2 Las herencias, legados y donaciones represent
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PELropar Ingreso de Bienes Fecha de aprobacion-
R on rRaTlsvos : Fecha de Vigencia:
e e .-.__“L__“_L__%_,_H-——w_ﬁ___‘__#%__m_“\_“_“______,_.. .

AS".GENERA.LE”S

de Uso FC Ne o4 i

Cerirse a la Carta Organica de PETROPAR, los procedimientos establecidos en el Decreto 20134/03 ! |
al Manual de Procedimientos del Departamento de Patrimonio

i
\‘
. . .y . |
1€NES por permuta, restitucion, dacion, |
' |

los reglamentos estabiecidos de acuerdo al valor d na,

ERANGAIRONE nor el va

|
|
i
- i para terceros, solicitar o aceptar dinero, |
» Promesas u otras ventajas en las siguiente situaciones: _3'
vas a sus funciones. |

@ fin de que esta haga, refarde, o deje def

J
|
ados en Bienes inmuebles a favor de PETROPAR, son I

recibidos e inventariados a los efectos de realizar ef desglose correspondiente.

i
i
[

Cumplido los pracedimientos de avalyo y de formatizacion documentaria, ¢f inmueble donado se‘
incorporara definitivamente en e Patrimonio de PETROPAR
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Fecha de aprobacion:
Fechade Vigena.

PROCEDIMIENTO

| INGRESO DE BIENES NO INVENTARIADOS

RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO N

¢ Dependencia afectada

» JEFE, verifica y relaciona en detalle los Bienes
" de uso' o elementos no incluidos, indicando
_Canlidad,  especificaciones ¥y  valores
comespondientes,  certificados por gl
Departamento de Patrimanio,
=1 Departamento de Patrimonio _
= JEFE, verifica Y anota en los registros
palrimoniales y en los formularios, a los efectos
de regularizar y acluaizar el inventario.

Finanzas a fa Direccion General de Contabilidad
Piblica Departamento de Bienes del Fstado del
Ministerio de Hacienda Ia informacion para ser

pracesada, en el plazo de quince dias del mes
siguiente a la incorporacion.

INGRESO DE BIENES PATRIMONIALES POR
PERMUTA

s __eran_rtamento de Patrimonio

permuta del Bien patrimonial, procede a su
valorizacion  conforme al  Manual de
procedimiento de valorizacion e incorporacién de
los Bienes patrimoniales de PETROPAR.
¢« JEFE, realiza I3 identificacion  del Bien
| patrimonial por el sistema de rotulado, elabora ef
] formulario £C N° (4 "Movimiento de Bienes de
J Uso™ y remite via Direccion e Administracion y
Finanzas el original a la Direccion General de
.I Conlabilidad Publica Departamento de Bienes
!
{

i

i e s g

del Estado del Ministerio de Hacienda, dentrn o
los quince dias el mes  siguiente a g
J”EQI,PPIE?Q@:

s

s JEFE, remite via Direccion de Administracion y |

e JEFE, reéibemf{rélri?ica Io"sha—nteceagﬁ?é_s de la

| I

Jefe de Dependencia |
Afectada

Jefe Departamento
de Patrimonio

' Jefe Departaments ™
de Patrimonio
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VRIROLTGS SARAGHAYOS Fecha de VigerlCiELi o

| PASO | pROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO

o ESTIMADO

[ ~INGRESQ POR RESTITUCION DE BIENES
S ' PATRIMONIALES

- Departamento de Patrimonio

) = JEFE, recibe y verifica of Bien patrimoniai que
flie objeto de restitucion, efectia su valorizacion,
conforme al Manual de procedimienio de
valorizacion e incorporacion de los Bienes
Patrimoniales de PETROPAR, y luego procede a | Jefe Departamento
su codificacion mediante rotulado. de Patrimonio

o JEFE, elabora el formularioc FC N° Q4
‘Movimiento de Bienes de Uso” Remile via
Direccion de Administracion y Finanzas el
original a ta Direccion General de Contabilidad
Pubtica Departamento de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda, dentro de los quince

f dias del mes siguiente a la incorporacion.,
By o | INGRESO DE BIENES PATRIMONIALES POR
T L - DACION EN PAGO §
o . Departamento de Patrimonio -
%g « JEFE, una vez finiquitado los tramites de rigor,
Y recibe los Bienes Patrimoniales entregados en

: _ dacion de pago, verifica fos datos de acuerdo a

la descripcion y demas detalles, efectua su
valorizacion de acuerdo a lo establecido en los | Jefe Departamento |
g documentos, elabora el forrmulanio FG N° 04 de Painmonio !

TEIE TR
A

gﬁga i ‘ "Movimiente de Bienes de Uso”
= r = JEFE, después de elaborar el formulario FC N°
] 04 “Movimienio de Bienes de Uso" Remite via

¥
¥

| Direccion de  Administracion y Finanzas el
5 original a la Direccion General de Contabilidad
i Publica Departamento de Bienes del Estado del
| Ministerio de Hacienda, dentro de los quince
\ dias del mes siguiente a la incorporacion.
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_ ..P_ROCEDIMIENTO

I Departamento de Patrimoni__q e
o JEFE, recibe ef documenty para reafizar la bajg

del Bien patrimonial por desmameiamiento, de
aprovecharse partes

RESPONSABLE TIEMPG
SRR S e NTO BE R ESTimADG
o f J}‘JGRESO OR DE_SMANTELAMIE#}?TO DE__BIENES

.__‘h_.-._.u__._;_%——_——*__u._q

"315%&“5?@5&5&%5(6’“ T
de Patrimonio

# Jofe Departam_en_tqAd[m_mstr_gc;é{l_ge Bienes

( * JEFE, recibe of expediente de ba

ja y realiza o]

|

[»__H_ﬁ-—h._k ——

—
= erartamen._tq“de Qontabil:ﬂad_ L
/ > JEFE, recibe of Expediente y realizg

registracionag contables.

las

 Departamento

" JEFE, recibe la Rosgluc

€S no subastadog
seran reincorporados en el inventario de
PETROPAR Los Bienes No  vendidos y
especificados ep acta, serj Ig

base del registro,
¥ S€ proceders de |5 siguiente manera:

a) Relacionar en detalle log Bienes o elementos ng
vendidos, indicando especiﬁcaciones, Cantidad

j valores correspondientes, Segun inventarip anterior
o de PETROPAR

! b) Anotar en los registrog
: /']‘ s formularios esiablecidog.
! (\

4

Jefe Departamento /
de Patrimonio

patrimonjales Y en los

a los efectos de reqularizar
P ¥ aclualizar jog inventarios.
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o Ingreso de Bienes Fecha de aprobacion
B | __ 1 Fecha de Vigencia: ]

ceDMiENTO

RESPOGNSABLE TIEMPO
- ESTiMaDo

Remilic ia Direccion de Administracién vy Finanzas |
S al Ministerio de Hacienda, Direccion General de
CE L Conlabilidad Pablica Departamento de Bienes del
;. Estado, 1a  informacian para su  consolidacion. |
R . Adjuniandose fa Resolucion que autoriza dejar sin !
f - electo la venta en subasta, dentro de los quince dias o
- del mes siguiente. i

_ J _ INGRESO DE BIENES PATRIMONIALES POR
: DONACION : .
a e

s Presidencia

¢ PRESIDENCIA, recibe el ofrecimiento escrito del /
donante con detalle de los Bienes Patrimoniales
y de las condiciones que exige sobre el uso o
destino que debera darseles, Presidencia
* PRESIDENCIA, remite copia de respuesta o
aceptacion, o de la disposicion legal si la

hubiere.
e h - ) . MM*——_
W ¥ v Director de Administracién y Finanzas
; - - % : e . - . i‘. e ,F_:.i‘ T e e _:L,_q‘i,__E.—.A_];_I;...T._-M,.. t e rme— e ?J‘q_fm ,7d,,~—w.‘._-gr-_—‘.
sy DIRECTOR ¢ INANCIERO, recibe '8 Resolucian | ele de

enla que autoriza la donacion y se labra acts de
recepcion de los Bienes Patrimoniales, firmada

por el Donante Yy e representante de
PETROPAR y e Jefe de Patrimonio,

Administracion y !
Finanzas

= Departamento de Patrimonio

* JEFE, remite via Direccion de Administracion y | T

Finanzas a la Direccion General de Contabilidad | Jefe Departamento
Publica Departamento de Bienes del Estads def de Patrimonio
Ministerio  de Hacienda |a informacion
torrespondiente en gl formulario FC Ne (4
‘Movimiento  de Bienes de Uso” para su
consolidacion dentra de log quince dias del meg
Siguiente a [a incorporacion del Bien.

. Anatisra

- S

. VERWIGADD . _APROBADY

B COPA FIEL DEL DOCUMENTO

§lig
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* QUEOBRA EN NUESTROS ARCHIVOS

® i




\ ; YT LR Yt Ya el
Direccion de Administracién y Finanzas '} 0 {5 3 @ O i
¥ gz . Manual de Procedimientos def Departamento de Patrimonio Revision 0¢ i
o _ L
1 'E)(j«tﬁj’-‘g_)par Ingreso de Bienes Fecha de aprobacion: ’
| #r1r0s Eos Fimaauavos _FiCh?_dejLQG‘ﬂCEL e
i %
> [ PROCEDIMIENTO | RESPONSABLE TIEMPO
— — .| ESTiMADO |
" “'“‘"""i'ii:éﬁ}é%ﬁ"ﬁié“ﬁﬁh'ﬁs“ﬁﬁﬁiW’iﬂféﬁﬁﬁ T ,
. CABDSNO CONTEMPLADOS |
=2 Departamento Patrimonio
© JEFE, recibe la comunicacion de aita del Bien,
quien procedera conforme g la naturaleza | Jefe Departamento
especial de la operacion y adecuard a de Patrimonio
procedimientos analogos.
* Registra en el inventario de PETROPAR, y
remite  via Direccion de Administracion y
Finanzas a la Direccin General de Conlabilidad |
l Pdblica Departamento de Bienes de! Estado del |
.I Ministerio de Hacienda, a través del formularip | ‘ :
i FCN® 04 "Movimiento de Bienes de 1jso" f ! J
* Remite al Dpto. de Almacenes (al no estar en |
Uso en dependencia). i

¢ JEFE, recepcionél el Bien pétFirAru_)hi.‘éi‘lmpéfééu Jefe Departamento
. guarda correspondiente. Administracion de

Departamento Adfpinistracién de Bienes

- SR — VemEicasa. .
S/ L

ES COPTA FIHL DEL DOCUMENTO

QUE OBRA EN NUESTROS ARCHIVOS
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stallogsr

y 45399y & sb decrelo reglamentario N° 20132,

us lineamientos y criterios para el proceso de actualizacion de los Bienes Patrimoniales, para un
€050 Adecuado de los Bienes de PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), a fin de dar cumplimiento a la

- ;nCONCEPTO

BEONSUMO, produccion o uso de fos mismos y los que se traspasan a otras dependencias.

BEs o Operacion fisica.y contable que causa fa salida o egreso de los Bienes de Almacenes con destino al

; g;‘z‘;?;}‘sfrgchREsﬁ QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

mawy, 1 ‘Direcciéh de Administracion y Finanzas.
% &1 Deparlamento de Patrimonio.
M’*’% - 1 Departamento de Administracion de Bienes
BBga 1 Formulario Movimiento de Bienes de Uso FC N° 04,
>3 : :

. Pedido Interno o Vale de Materiales.

L

» | POCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

o

- i Constitucidn Nacional de I Republica del Paraguay
S Decrato NO 2013212003
W] Loy 1535799

Eﬁ“’ e
o

)

ﬁfd /I/l‘ \\
;;“-; - ‘!}\1
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Pl Amausta
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o e §{
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PCiro par o Egreso de Bienes Fecha de aprobacion
N | PEIROLFOs PARAGUATYOS Fecha de Vig—gm:j-a:_ugﬂ__—.#__ AWW-J
7 NORMAS GENERALES e
Y El Departamento de Patrimonio, realiza lavantamiento de inventario cada seis meses o por to menos

Wha-vez at ano. Los bienes en existencia perteneciente a PETROPAR, no registrado en |
y en el inventaria, se proceden a dar valor y
de Uso FC N° 04,

2. Cefirse a la Cartg Organica de PETROPAR, los procedimientos establecidos
- al Manual de Qrocedimientos del Departamento de Patrimonio

a contahilidad
a colocar el rotulado, se elabora el Movimiento de Bienes

en el Decreto 20134/03 y

3. i Departamento de Palrimonio recibe los documentos de los bienes por permuta, restitucion, dacion,

produccian, desmanteiamiento, no subastados, traspaso, donacién, le da valor a los bienes en base a

os reglamentos establecidos de acuerdo al valor del documento que acompana, se le da el rotulado o
se incorpora por ef valor de tasacion segiin documento.

4. F funcionario no debe, directa e indirectamente, ni para si, ni para terceros, solicitar o aceptar dinero,

dadivas, beneficios, regatos, favores, promesas u ofras ventajas en las siguiente situaciones:
-a) Para hacer, retardar o dejar de hacer tareas relativas a sus funciones.

b) Para hacer valer sy influencia ante otros funcionarios, a fin de Que esta haga. retarde, o deje de
hacer tareas vinculadas con sus funciones.

N

Las herencias, legados y donaciones representados en B

ienes inmuebles a favor de PETROPAR, son
recibidos e inventariados a [og efectos de realizar el desgl

0se correspondiente.

6. Cumplido los procedimientos de avali y de formalizacion documentaria, el inmueble donado 56
iIncorporara definitivamente en el Pairimonio de PETROPAR.

]
|
|
|
f
I
|
|
|

ES COPA AL D5, pocyammy
‘ QUB 0BRA EX NUESTROS ARci
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e e o o Fecha de Vigencia:

Q0 EHBEEDIWENTQ - | iiET‘»PBNSAﬁLE TIéiViPO
[ - ESTIMADO

o Departamento de Administracion de Bienes

e JEFE, recibe el formulario de Pedido Interno Jefe Dpto.
(vale de materiales), verifica el Registro de | Administracion de
Bienes en Existencia en Deposito por lipo de Bienes |
Articulo, si se cuenla con los bienes de uso, se
pracede a anofar los egresos y se hace eiltrega
e dichos Bienes.

¢ JEFE, informa en el momento al Dpto. de
Patrimonio sobre Bienes a ser entregados para
la verificacion ylrotulado correspondiente.

) wrffj__l.'“}gpﬁa_rtamento de Patrimonio

i

o JEFE, recibe el informe y prepara formulario FC | Jefe Departamento
N® 04 "Movimiento de Bienes de Uso” y remite de Patrimonio

via Direccion de Administracion y Finanzas a la
Oireccion  General de  Contabilidad  Publica
Deparlamento  de Bienes del Esiado del
Ministerio de Hacienda, dentro de los quince
dias del mes siguiente a la incorporacion.

o e |

[iep_a:ﬂqn]fanto de__@_:ontabilidad L | T

» JEFE,  regisira contablemente  las. ":J“éiém[jé—ﬁéwrlé_rnnéhtﬁmi

incorporaciones de los Bienes de Uso, a través de Contabilidad
de los vales de materiates.

7

ANaUSTS i | vemewana o .. Benomade A

Fun Meoame 7 ‘Atf i ! w H P iy '
) L S mw oo Hettanay Orpioachod |

B COMEETEE
QUE 0BRA EN NUBSTROS ARCHIVOS




Direccidn de Administracion y Finanzas

Pagina

| b.ﬁ)ﬁ.‘f ‘ Baja de Bienes Fecha de aprobacion:

RAGUAYDS

Fecha de Vigencia

SHacio

JPLTROPAR), a fin de dar cumplimienlo a fa ley 1535/99 y a su decrelo reglamentario N° 20132,

CONCEPYTO

g .'i'éf_iu‘-'!'uf-ré A la operacion realizada para dar de baja bienes del Patrimonio de Petropar

| 'SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Prosidencia

- Direccion de Administracion y Finanzas

Secretaria General

D Departamento de Patrimonio.

; . Deparlamenio de Contabilidad.

; = Funcionario o Dependencia o seccion afectada.

D la Policia o Fiscalia, si el caso lo amerita

. DOCUMENTOS c’it‘j‘ériiqmé&r{\}:_é-ﬂé;;;gl. PROCEDIMIENTO
: ﬂf:mslancia de aviso escrito de la pérdida del bien

. Resohiitn de a Presidencia

Congtancia del Dpto. de Contabilidad de que el bien se halla registrado

“onmulario FC - 22 Auterizacion Administrativa

L

Comitians Movimiento de Bienes de Usc FC N° 04

T Y oy e

Formuiano Planiila de Responsabilidad

: Acta de tasacion
Detalle de los Bienes
‘ Informe técnico del estado de conservacion del bien
%DOCUMEN-TOS LEGALES 'bﬂé'k]"éeu AL PROCEDIMIENTO o o

sonstilucion Nacional de Ia Republica del Paraguay

. \ . T e e R
/ \ ~
A
i . J\ L ’} N N e i e e -
7 T e vemmcabe | o
y /

1

. B t
/ I
N Eva MenoEz lyfk

Stablecds los ineamientos y ciiterios para el proceso de actualizacion de los Bienes Patiimoniates. en |
| de-Baja Por-hurlo o robo, Casos Fortuitos, Perdida en poder del funcionario, Obsolencia, Merm_a,
Rt Dasuso; nservible, Desmantelamiento de maquinas, Venta en Subasta Publica y Permuta, para cotejar
Cenn elinvintano fisico y los regisiros de  Bienes en los libros contables de PETROLEOS PARAGUAYOS
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<3 Enios casos de perdida, dafio o sustraccion, el Jefe o encargado de la dependencia afectada.
o cormmicara at Departamento  Fatrimonio. quien informara a la superioridad, los tramites gue
~ correspondan a los efectos de deslindar responsabilidad, y solicitar la baja correspondiente

. e e o i s s e e e e e L ———

Direccién de Administracion y Finanzas ~ nas |
Ireccion ae ministracion y nz. S }9{39@3 &J
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PCLFGDAr Baja de Bienes Fecha de aprobacion

PRI EOS PARAGUAYQS

Fecha de Vigencia

. ‘Decrelo N° 2013212003
Loy 1535/99

L Lafaha de brenes en los inventarios, informada por el Departamento de Patrimonio, sera de
responsabilidad del Jefe o encargado de su custadia segun lo estipulado en la Ley 1.535 art 82,

Fa ]

Sl en el caso de que le sorprendiera in fraganti a la persona en la accion de hurto o rono, el Jefe o
. encargado de la dependencia afectada dara aviso a su superior a efectos de tomar las medidas
corespondientes al caso.

1 Elincumplimiento de las obligaciones establecidas en el punto anterior, hara responsable de los
lallantes o dafos a los bienes, a la persona a cuyo cargo figuren los bienes y no emila en tiempo
oportune el informe de o ocurrido, o el hecho se descubra por cualguier otro medio, se presumira la
negligencia y ef descuido, al efecto de la investigacion administrativa.

5. Cenirse a la Carta Organica de PETROPAR  los procedimientos eslablecidos en el decreto 20134103 y
al Manual de Normas y Procedimientos Departamento de Patrimonio.

f  Elfuncionario no debe, directa o indirectamente, ni para si, ni para terceros, solicitar o aceplar dinero,
dadivas, beneficios, favores, promesas u otras ventajas en las siguientes situaciones:

o Para hacer, retardar o dejar de hacer tareas relativas a sus funciones.

o Para hacer valer su influencia ante otros funcionarios, a fin de que este haga, retarde, deje de
hacer tareas vinculadas con sus funciones.

N ! AHALISTA

i - Fya MENDE?_ ‘@J(

‘!7 ) VERIFICADD
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] Baja de Bienes Fecha de aprobacion
Fecha de Vigencia |
SO PROCEDIMIENTO ) ~ T REsPowsABLE | TiEMPO
it . ESTIMADO

848 DE BIENES POR HURTO O BOBO !
o St - e e TSR S - - B ‘

“Dependencia o Area afectada e 1
S Funcio. ario del Area

s FUNCIONARIO afectado, eleva un informe

: afectada
defailado del hurto o robo del Bien por escrito,
- en duplicade al Jefe o Superior respectivo.

-~ 7 1. Departamento del AreaODébner;déna;--éfectaqa
' & I Jefe Inmediato

JEFE, recibe la nota de hurto o 1obo y comunica al

Departamenlo de Patrimonio, a fin de gue se Superior
adelante  la  invesligacion  acerca de  a
Responsabilidad, . :
& WDeparﬁtamehto de Patrimonio | o
L ﬁ_m”r 1 Jele Debérlaménto
. EJrglf;i;:_j.o(:iemgna los funcionarios para realizar el de Patimonio

4 ) u rljérpic;ift‘é;rfl)ento deﬂPat_rimonioi

T Funcionarios ded
Dpto. de Patrimonio

fimas de cada funcionario participante y el

* FUNCIONARIO, verifica y fabra acta con las
’ 'esponsable que tenia a su eargo el Bien.

I e e e [
¥ J Departamento de Patrimonio
! | JEFE, solicilg at Uepartamlanto de Conlabilidad Jefe Departamenlo
‘ de la Empresa la conslancia de que el valor del d L
. . e Patrimonio ,
’ Bien se halta registrado. i
6 Departam'énto_ﬂde‘ Patrimonio N
| = FUNCIONARIOS, anexan ofros documentos que unmonang(s) me
; AN de Patrimonio
| | puedan demostrar los aclos administrativos.
DT Departamento de Patrimonio | " “
5 | . JEFE remite  las ldqcumentamo_nes ~ Que Jefe Dpto de
: A inlervienen en el procedimiento a la Direccion de .
3o o N , ‘ Patrimonio
o (/\ . Admrnlsirau_onyF_mangqg B SO i
g '\ \i\\;\'\l{ \\' .
3 : . AN A\ ,._f}’ . B, e - |
! | o AnALISTA e . Veawgano o . APrasapo |
Eva Mencez {J{LL Tagw. G Dk l
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_Fecha de Vigencia

COarT Baja de Bienes

05 CARACUAYDS

PROCEDIMIENTO 77l RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO

. :Direccion de Administracion y Finanzas |
-+ DIRECTOR, eleva a la asesuria Juridica y a la
Auditoria Interna los antecedentes, para realizar
las investigaciones que correspondan

Director de
Administracion y
Finanzas

o Acesoria Juridica y Auditoria Interna

« Una vez concluida las investigaciones, se
cumpliran  tas  diligencias necesarias para
obtener la recuperacion, repacacion, reposicion o
pago de lo perdide, dafado o depreciado, de la
persona a cuyo cargo figuran los Bienes, o para
la debida legalizacion de la pérdida, dafio o
deterioro, y elevara a ta Presidencia

Asesor Juridico y
Auditoria Interna

Presidencia

« PRESIDENCIA, recibido el informe determinara
la-absolucion o cumplimienta de la pena del

funcionario a cuyo cargo estuvo el Bien Ademas ;
segun la gravedad del caso el superior podra
e reqlizar Ia deﬂuncia_ polipialw 0 judicial Presidencia
i correspondiente para su investigacion
i + PRESIDENCIA, expedira la  autorizacion
| acdministrativa para proceder a la baja del Bien,
R Toda alta, baja, traspaso y donaciones de
L ! Bienes patrimoniales, se efectuara cumpliendo
Y | ‘ los requisilos establecidos por este Manual, el
o B Decreto  20132/03 y demas disposiciones
P reglamentarias.
W
r 1 BAJA DE BIENES DE USO POR CASOS -
= R FORTUITOS — e
3 i . Funcionario Area o Dependencia Afectada |
P » FUNCIONARIO afectado, eleva al Departamento
|‘ ' de Patrimonio fa constancia escrita de lo | Funcionario Area
L Lo ocurrido del caso fortuito o de la causa de fuerza Alectada
o mayory comesponderd fa comunicacional. |
( .;\;\\‘3
WA I _ 7 r
— f ANALISTA . f L FERiEcans | 1‘
B | G O |

ES COPIA FIEL DEL DoctaienTg
(QUE OBRA BN NUESTROS ARCHIVOS

b



EE

et SRl

Sogi

o

v

2
e
-
L
4‘3

i

petropar

PETROIEOS PARASLIAYOS

l
[
|
|
|
f
|
é
|
l
i

|
2

o

e

s

W

A

.

Direccion de Administracion y Finanzas
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Baja de Bienes

| Fecha de Vigencia

Al empleado, lrabajador a cuyo cargo esien o8
bienes,

Aljefe de la respectiva oficina o dependencia

Al responsable de deposito, jefe de departamento o
proveedor respectivo si se frata de bienes de uso 0
elementos de consumo en deposito; y

Dende no haya jefe de oficing o dependencia, el
funcionario de mayor Jerarquia

Departérﬁréﬁtﬂaaé Patrirﬁonio h

o JEFE recibe la constancia escrita detaiando o |

caso fortuto o fuerza mayor y designa los
funcionarios para reatizar los trabajos de
verificacion de o ocurrido. :

Departamento de Patrimonio.

* FUNCIONARIO s}, verifica y labra a0ta cor las |

firmas de cada funcionario participante y el
'esponsable que tenia a su cargo el bien
Departamento de Patrimonio "
= JEFE, Solicita al Departamento de Contabilidad
de fa Institucion fa Constancia de que el valor
del bien se halla registrado.

T e

D_gpa.né-rﬁ-évnto de Patrimonio

+ FUNCIONARIOS, aneran ois documentos qus |

puedan demostrar los actos administrativos.

Departamento de Patrimonio

* JEFE,  remite  las documentaciones
intervienen en_el procedimiento al Director
Administracién y Finanzas.

quie
de

Direccion de Administracion y Finanzas

. DIRE_CT_O}?.m\)éF;’fiEt;]‘,__rufb'r-igéml_gskgntecedmé_ri'teugng |

eleva ala Presidencia.

Jefe Dpto. de
Patrimonio

~ Funcionario (3) del
Dplo. de Patrimonio

Patrimonio

Dpto. de Patrimonia

Patrimonio

Director de

AnNaLisSTA

o S i it

Admiristracion y
Finanzas

 Funcionario (s} del |

~lefede Dpto de

Fecha de aprobacion

EuaMenoez Wﬂ { l iy I'-
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L PEYROCE DR PARARDAYOS

Fecha de Vigencia \

« PRESIDENCIA,  expedird la  autorizacion . .
adminislraliva para proceder a 2 taja del Bien. Presidencia

Toda alta, baja, taspaso v donacicnes e
Bienes. patrimeniales, se efectuarg sumptiendo ! !
los requisilos establecidos por este Manual, el
Decreto  20132/03 y demas disposiciones
reglamentarias, -

| | BAJADEBIENES DE USO POR PERDIDA EN
| PODER DEL FUNGIONARIO

Area o Dependencia Afectada

+ FUNCIONARIO:  afectado, eleva Informe al
Departamento  de  Patrimonio la  constancia
escrita de la perdida de Bienes en poder de
funcionarios, y correspondera fa comunicacion

al Funcionario Area
¥ Al empleado, trabajador a cuyo cargo estén los Afectada
hienes;

v. Al Jefe de la respectiva oficina o dependencia

v Alresponsable de deposito, Jefe de departamento o
proveedor respectivo si se trata de bienes de uso o
elementos de consumo en deposito: y

v Donde no haya Jefe de oficina o dependencia, el
funcinnario de mayor jerarquia

Departamento de Patrimonio - |

P

| JEFE. recibe 1a constancia por escrite de la pérdida del

Bierr en poder del funcionario y designa a los

funcionarios para realizar los trabajos de verificacion de Jefe Dpto. de

~lo ocurrido. a fin de que se adelante la investigacion Patrimonio
acerca de la responsabilidad, y deberd adjuniar las
| siguientes documentaciones:

v Detalle de los Bienes por agrupacion de Inventario,
con las caracteristicas, cantidad y rotulado que
figuren en-ellos.

v Cotizacion Comercial de los Bienes a efectos de la

reparacion o restitucion por parte del responsabie.

e ANALISTA

N } Eva MEN@F; _lf;\h
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" DeperamentodePatimonio ]
i °  FUNCIONARIQ  verifica y labra acta con las | o
' firmas de cada funcionario participante y el | Funmona_no Dpto. de |
f responsable que tenia a su cargo el Bien. Pafrimonio
4 / Departamento de Patrimonio . R
) « JEFE, solicita al Departamento de Contabilidad Jefe Dpto.lde
] de ta Empresa la constancia de que el valor del Patrimonio
| Bien se halla registrado,
|
5 ! Departamento de Patrimonio R P
; * FUNCIONARIOS, anexan olros documentos que | Funcionario Dpto. de |
ptiedan demostrar los actos administrativos. Patrimonio i
b jl Departamento de Patrimonio | I (
,' ¢ JEFE, remite |as documentaciones  que Jefe Dpto. de ‘
/ inlervienen en el procedimiento a la Direceidn de Patrimonio
| Administracion y Finanzas, f
; CCiON de Admim T e L S
7 i Direccion de Administracion y Finanzas | o j
|+ DIRECTOR, eleva 4 Ja asesoria Juridica y a la Director de :
| Auditoia Interna Jos antecedentes, para las | Administracian y | '
‘ Investigaciones pertinentes, Finanzas r i
“ 0 Acesoriaduridica T + ' /
JI * ASESOR JURIDICO, verifica Yy una vez Asesor Juridico
| concluida g nvestigacion, de acuerdo a la '
| respuesta obtenida. Elevara al Presidente de la
| empresa
Y ’ Presidencia
i * PRESIDENCIA, expedira  la  autorizacion '
g administrativa para proceder a la baja def Bien. Presidente
i Toda alta, baja, traspaso y donaciones de
i Bienes patrimoniales, se efecluara cumpliendo
! los requisilos establecidos por este Manual, ef f
1. Decreto 20132103 v demas disposiciones
\Y Awavsta _% Jsﬂt&cyoﬁ._w_m_}_. S Y
,' Al Bacm, Gabrfelar e,
: Eva Menoez @LL_ . T T I Jﬁdeﬂpto st y(}q&qmmj i
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%;;f‘ ; Eii‘f_ﬁ’ﬂﬁ)ﬂr Baja de Bienes Fecha de aprobacion
E} .E‘F rqrn F('I"‘.’I"M‘(AGU&\'IDE | Fech? de VlgenCia
Py ‘BAJA DE BIENES DE USO POR OBSOLESCENGIA, |~~~
B __ MERMA, ROTURA y DESUSO,
& Funcmnano dependencia afectada e
?? » FUNCIONARIO afectado eleva Informe  al Funcionarip
g Deparlamento de Pafrimonio 1a constancia dependencia
B escrita del eslado del Bien. * Afectada
N Departamento de Patnmomo
;9 Lo E [, P . e e - P,
o o JEFE, recibe la constancia por escrita del Jefe Dpto. de
pol estado actual  del Bien y designa a los Patrimonio
F o ) funcionarios  para realizar los {rabajos de
b ‘ verificacion y calificacion del estado del Bien:
o Obsolescencia, Merma, Rotura, Desuso Y se
b adjunta el siguiente dooumem
L v Detalle de los Bienes por agrupacion de
Ay Inventario, con las caracteristicas, cantidad y
a : rotuindo que figuren on elloe !
o ! | *
E P 'Departamento de Patnmonso
o » &l funcionario verifica y labra el acta detallando
g los bienes cuya baja solicila por los conceplos | Funcionario Dpto. de
b especificados u ofras causas. por agrupacion de Patrimonio
B inventario, con fas firmas de cada funcionario
E P participante y el responsable que tenia a su
£ cargo el hien.
RN D T Departamento de Patrimonio -
E : - . JEFE solicita al Departamenio de Contabilidad Jefe Dpto. de
o - dela Empresa la constancia de que el valor del Patrimonio
e T Bien se halla registrado.
lﬁ | £ : Departamento de Patrlmonlo - )
b |+ FUNCIONARIOS, anexan olios documenios que | Funcionario Dpto. de
E ? puedan demostrar los aclos administrativos, Patrimonio
E-ﬁ ! . . 3 T m—— e S S — _
n o Departamento de Patrlmomo
P 1 SR IeFe .enne las  documentacicras  que Jefa Dnto de
E, R it Y mtuwenen en el procedimiento a la O irecs cicnde | L _Pfaﬂt_;i_rqoﬁniro [
Lok B R Wy ’
g S < \ / . Anautsra i VERIFICADO Ly Apriommnn
i : < S T T e e e e e e b .G ) it
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Baja de Bienes

Fecha de aprobacmn

Fecha de Vigencia.

Administracion y Finanzas

Qireccion de Administracion y Fmanzas

« DIRECTOR, verifica, rubrica y eleva a la
asesoria Juridica vy a la Auditoria Inferna los

antecedentes, para la °investigacic’>n, si
conespondiere. I
Presidencia |
- - e I ' . : L t
»  PRESIDENCIA,  expedira  ia  auiviizacion

adnvnislrativa para proceder a la baja del Bien.
Toda alta, baja, traspaso y donaciones de
Bienes palnmoniales, se efectuara cumpliendo
s requisitos establecidos por este Manual, ef
Decreto 20132003 y demas disposiciones
regiamentanas

« 105 USUARIOS O LAS PERSONAS, entregan |

lo que resta, una vez dado de haja, se procedera
a su deslruccion tolal, cuando se trata de bienes
obsotetos, se mantendira en deposito para el
Iraspaso o donacion, si estos bienes obsolelos,
con el liempa se conviertan en inservibles, se

procederia a su destriccion, con intervencién de
la Auditoria Interna.

BAJA DE BIENES DE USO POR INSERVIBLE

Area o Dependenma Afectada

> FUNCIONARIO afectado. eleva ai Departamenio i
de Patrimonio la constancia escrita del estado
del Bien de usc.

Director de
Administracion y
Finanzas

Presidencia

Funcionario Area o
Dependencia
arectada

Funcionario Area o
Dependencia
afeclada

Departamento de Patnmonlo

» JEFE, recibe la constancia escrita y certifica que
dicho Bien estd fuera de servicio, que no son
aprovechabies y que en su concepto no tienen
valor comercial que haga aconsejable o posible

su venla y designa los funcionarios a realizar los

Jefe Dpto. de
Patrimonic

J\NALls'rn

Fva MenDES

mcammnmocumm
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‘ rabios - e e i
S Departamenm de Pajt_rfi_r;xpmo _ S

« FUNCIONARIO, verifica y labra acta o informe FL|nciona(ios Dlpto de

! detailando los Bienes ctya haja se solicita por Pafrimonio

los conceplos especificados u otras causas, por
agrupacion de Inventario, con las firmas de cada
funcionario participante y el responsable que
tenia a su cargo el Bien.

4 Departamento de Patrimonio __- -
» JEFE, solicita al Depariamento de Contabilidad Jefe Dpto. de
de la Empresa la constancia de que el valor del Patrimonio

Bien se halia registrado.

5 Departamento de Patrimonio -
« FUNCIONARIO, anexan ofros documentos que | Funcionario Dpto. de
puedan demostrar los actos administrativos. Patrimonio
6 Departamento de Patnmomo N _
.o JEFE, temite las  documenlaciones que Jefe Dplo. de
; inlervienen en el procedimiento a la Direccion de Patnmonio
Administracion y Finanzas. |
| !
/. Direccion de Admmtstramon y Finanzas
« DIRECTOR, verifica, rubrica ¥ gleva a la Director de
asesoria Juridica y a la Auditoria Interna los Adminisiracion y
antecedentes, para oblener la  Autorizacion Finanzas
administraiiva
8‘ . Presldenclaﬁh o o o T R o N

* PRESIDENCIA, expedufa fa  aulorizacion
administrativa para proceder a la baja del Bien.
Toda alta, baja, traspaso y donaciones de Presidencia
Bienes patrimoniales, se efectuard cumpliendo
los requisitos establecidos por este Manual, del

; Decrefo  20132/03  y demas disposiciones |
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Baja de Bienes

Fecha de aprobacion
Fecha de Vigencia

reglamentanias.

-

e LOS USUARIOS O LAS PERSONAS, una vez

“Funcionarios Area o

BAJA DE BIENES

Arréa_.ow[j‘é;;c_a_hdencia Afectada

0 grave

Utilizables.

dado de baja el Bien entregan lo que resta y se Dependencia
procedera a su deslruccion tolal, cuando se trata Afeclada
de bienes obsolelos, se mantendra en deposito
para el traspaso o donacion, si estos bienes
obsoletos, con el tiempo se conviertan en
nservibles, se procedeard a su desiruccidn con f E
Inlervencion de la Auditona inierna. ‘
POR DESMANTELAMIENTO DE
MAQUINAS )

« JEFE, informa al Dplo. de Patrimonio del estado | Funcionaric Area o
del Bien que pueda resultar en posible perdida Dependencia
total o parcial, costos de sostenimiento, inutilidad Afectada

dafio y haga aconsejable el
desmanlelamiento para aprovechar las parles

Departamento de Patrimonio

» JEFE, recibe el informe en el cual aconseja el
desmantelamiento del Bien y verifica dicha
situacion, avala el pedido y eleva a la Direccion
de Administracion y Finanzas.

Jefe Dpto. de
Fatrimonio

Direccién de Administracion y Finanzas

e DIRECTOR, tecibe el infurme, vedifica, v <ievs al
Plesidente de ja Empresa, paf@ su aprobacion
mediante Resolucion, respetando los canales
correspandianies.

Director de
Administracion y
Finanzas

Departamento de Patrimonio

» JEFE, recibe ta Resolucidn de la Presidencia en
la que autoriza el desmantelamiento de los

~ Jefe Dpto de
Patrimonio

Bienes y designa a los _fpnciona__r_i_osvQq_r_@_‘[e;gl_iggr

ANnLISTA

Eva MenDEZ
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FOpar

Baja de Bienes
PARAGUATDS

Fecha de aprobacion

. elirabajp.

Fecha de Vigencia

- " légpértaniénto de Patriﬁionio 7

con fas firmas de cada funcionario participante y

ademas deberan adjuntarle los  siguientes

requisitos.
¥ Proceder a enumerar cada uno de los Bienes
que se quieren desmantelar, clase, marca
medelo, capacidad, rofulados sequn inventario
Gue permila su exacta y correcta identificacion u
motivos que justifiquen ef desmantetamiento.
Conformar una comision, si correspondiera, que
deba intervenir en 1a diligencia™  del
desmantelamiento.

+  FUNCIONARIOS, verifica y labra acta o iforme |~

Funcicnario Dpto. de
Patrimonio

W 7 "-E-jész_z_r;rué;nento de Pgt;imonio

« JEFE, solcita al Dpto. de Contabiidad da ia
Empresa, Ja constancia de que el valor del Bien
se halla registrado

Departamenld de Patrimonio

» FUNCIONARIOS,  anexan otros documentos
que puedan demostrar los actos administrativos
y detalle de las partes para el ingreso por alta,
prezas accesorios o repuestos utilizables

entrega de los mismos 3 Depdsitos  de
Almacenes.

Departameﬁfb de Patrtmomo |

s JEFE,
inlervienen en el procedimiento a la Drreccién de
Administracion y Finanzas

Direccion de Administracion y Finanzas |
» DIRECTOR, verifica y eleva a la Presidencia

remite  las  documentaciones que

Jefe Dpto. de
Patrimonio

 Funcionario Dplo. de
Patrimonio

~ Jefe Dpto de
Patrimonio

* Direclor de
respetando los canales carrespondientes para Administracion y
in acceder a la Autorizacion Administrativa, Finanzas
. —
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Presidencia
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Toda alta, baja. traspaso y donaciones de'

- Bienes patrimoniales, se efecluard cumpliendo
los requisitos establecidos por esle Manual, el
Decreio  20132/03° y  demas  disposiciones
regiamentarias.

Secretaria General

»  SECRETARIA, verifica y redacta Ia Resolucion y |

remite a la Direccion de  Administracion y
Finanzas, para que esta su vez remita al Dpto.
de Patrimonio.

Presidente

 Secrefario General

» JEFE, verifica y procede a

suprime el rotulado y realiza el avalio y remite al
responsable del deposito o almacenes y Dpto.
de Contabilidad para los registros Contables.

excluir del inventario,

Patrimonio

Departamento de Administracion de Bienes
= JFFE recihe fas pates. regista con coiao ge |
identificacion y desactiva de su codigo origina y

aclivacion de las partes dadas de alta,

Jele Upw. e i
Administracion de
Bienes

BAJA DE BIENES PARA VENTA EN SUBASTA
PUBLICA
Departamento de Patrimonio

+ JEFEL, verifica y anahiza el listado actual de los
Bienes de la empresa y separa los que ya han
cumplido con su vida ulit estimable, para iniciar
los tramites para la venta de Bienes en remate y
remile a fa Dieccidon de  Administracion y

Finanzas para su conocimiento y prasecucion de
ramites,

Araviara

VERIFIcADO

Jafe Dpto. de
Patrimonio

. _jFecna de Vigencia,

~JefeDplo. de |

APROBADO
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Baja de Bienes Fecha de aprobacmn
Fecha de Vigencia
! Drreccton de Adm:mstracuon ¥ Finanzas ] B
. D|RECTOR recibe el exped|ente analiza, DirectorQe
-autoriza con la rubrica correspondiente y eleva Administracion y
~ al Gerente General para su aprobacion Finanzas
Gerencia General s )
| » GERENTE, verifica, autoriza |a prosecucion de |  Gerenle General
ramites  correspondiente y eleva a la
: Presidencia.
B4 - Presidencia
by » PRESIDENTE, autoriza iniciar os Uramiies para Presidencia |
B la venta de bienes en remates, para prosecucion i
F? S de tramites. '
Bk, e —— NN
E’"‘ S Secretaria General
é | « SECRETARIA, verifica y redacta la Resolucion y | Secretaria General
v remiie a la Direccion de Administracion y
f; Finanzas para proseguir con los tramites de
b ' rigor.
B — _ ]
9 -6 Dlrecc:on de Administracion y Finanzas
P * DIRECTOR, recibe la Resolucion en la que Director de
y auforiza iniciar los tramifes para la venta de |  Administracion y
T bienes en remale y fa conformacion de la Finanzas
) comision para la organizacion, verificacion, |
; tasacion y venta de los Bienes, la baja de Bienes
| para vertas en subasta publica y remite al
{ Departamento de  Patrimonio y designa los '
j funcionarios para realizar el frabajo. {
[
|
I S N
o Deaar‘amento de Pa rimonio , |
i - JtFt; rec:lbe i Resoltcion de 1a Presidencia l efe Dptb.-;je |
' para ejecutar los Wabajos y designa los Patrimonio l
: .. funcionarios
‘ \
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Manual de Procedimientos del Departamento de Patrimonio Rewision 3 (}% nan- {é 2
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Baja de Bienes fecha de aprobamon

_Fecha de Vigencia:

Departamento de Patnmomo
. FUNC!ONARIO{ s), venﬂcaydeberan adjuntarle { Funcionario{s) Dpto.
~ los siguientes requisitos: de Patrimonto
v Acta con especificacion de la  tasacion
establecida y 1a base de la venta
correspondiente a las dos lerceras partes,
conforme a la  Ley de  Organizacion
Administrativa y ademas disposiciones vigentes.

*‘ | La tasacion sera realiza por la Comision creada

v para efecto, para casos de inmuebles, por las

S oficinas técnicas.

;3; | v Delalles de los bienes, agrupados por cuentas E
f de invenlario,  especificacion,  cantidad, i
’W s - rolulados, valores correspondientes estado de | :
R ' CONSEIvacion ] !

1 BAJA DE BIENES DE USO POR PERMUTA

- Departamento de Patrimonio

 JEFE, verifica y analiza el listado actual de los | Jele Departamento
Bienes de la empresa de manera a individualizar de Patrimonio
los Bienes que han cumplido con su vida util
estimable, para iniciar los tramites para la baja,
para luego proceder a la permuta de Bienes.

2, Dlrecuon de Admlmstracmn de Fmanzas

« DIRECTOR, recibe e! informe, anaiiza autoriza |  Director de
con fa rubrica correspondiente y eleva al Admnistracion y
Gerente General para su aprobacion, Finanzas

2
(]

g

Gerencia General

*  GERENTE. verifica, auforiza la prosecucion de | Gerente Generai

B o \ '
] tramites  correspondiente vy eleva a I
- Presidencia
S A Presidencia l
’ = PRESIDENTE, autoriza via Resolucion iniciar | Presidente
. ", fos tramites para la permuta de Bienes.
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. SECRETARIA. verifica y redacta I Resoiicion y | Secretaiia General }
1 remite a la Direccion de  Administracion y '
Fwanzas para proseguir con los tramites de i
rigor.

Secretaria General ﬁ ‘
!
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[CITC L lﬁz

|
|
|
6 \ Dlreccmn‘—:_de_Admimstrac:onyFmanz_as

" Director de
Administracion y

« DIRECTOR, recibe la Resolucion en la que \
Finanzas \
|
|

autoriza iniciar los tramites para la permuta de
los Bienes y remite al Departamento de
Patrimonio y designa los funcionarios para
realizar el trabajo.

/. . Departamento de Patrimonio

o Anexan otros documentos que puedan demostrar fos \

actos administrativos. Auxiliar
« Ademas deten adjuntarle detalle de los bienes por

agrupaciones  de invenlario con indicacion  de \

| cuentas, especificaciones, rotulados, cantidades y 1

| valores, |

1

|

1

l

|

|

|

e Avalud o tasacion de los Bienes conforme al manual

de valorzacion e incorporacionas de bienes

8 Departamento de Pammomo

\ e Solicita al Departamento de Contabilidad de la

| empresa la constancia de que el Valor del bien se
halla registrado. Jefe
\ » Remite las documentaciones que intervienen en el |

procedimiento a ia Direccion de Administracion y |
Finanzas \

g e e e e

Presidencia

» Expedira la aulonizacion administrativa para proceder
a la baja del Bien, cumpliendo los siguientes
requisitos:

« Toda alta, baja, traspaso y donaciones de bienes,

- , efettuara cumpliendo los requisitos establecidos en la
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Direccién de Administracion y Finanzas

Mamyal de Procedimienios de! Departamento de Patnmonio

Rewvision
Pagina

Baja de Bienes

notmaliva aprobado por el Decrelo 20132/03 y demas |

disposiciones reglamentarias,

» [ as entidades aotarquicas se regiran por sus carlas
oiganicas  al efecto  deberan  cumplie  con  los
nrocedimientos establecidos en el Manual aprobado
not Derreto 20132403 1a disposwian serd emilida por |

“1a maxima autoridad instifucional

Secretaria General

« Redacla ia Resolucion que autoriza la nota de
presentacian del ofrecimiento de permuta del Bien vy
remite a la Presidencia,

Presidencia

o MAXIMA AUTORIDAD firma la nota de ofrecimiento
de permuta y remite a Secrelaria General,

Secretaria General

Secretario General

Presidente

e Secrelaria General recibe y remite la nota de
ofrecimiento firmada a la Direccidn de Administracion
y Finanzas

Director de
Administracion y
Finanzas

ANALISTA

r
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_ VERIFICADO

1S COPIA FEL DEL DOCUMENTO
QUE OBRA EN NUESTROS ARCHIVOS

Fecha de aprabacién
Fecha de Vigencia.
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