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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer un mecanismo estandarizado y eficiente para el control, registro y asignacién de los
activos y bienes recientemente adquiridos por el Instituto, garantizando su adecuada incorporacioén
al inventario institucional y su correcta asignacion a los servidores publicos responsables del uso

y custodia de los mismos.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento es aplicable a todos los departamentos y unidades organizativas del Instituto

de Acceso a la Informacion Puablica (IAIP).

Inicia con el registro detallado de los bienes adquiridos, conforme al formato oficial establecido por
la Direccion Nacional de Bienes del Estado (D.N.B.E.), y finaliza con la firma de la ficha de
asignacion por parte del servidor ptblico a quien se le entrega el bien, dejando constancia de su

responsabilidad sobre el mismo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 PR-GA-BN- | Acuerdo Numero 226-2017, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
001 DIRECCION NACIONAL DE BIENES DEL ESTADO.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Circular D.N.B.E -003-2025
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5. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Oficial administrativo de Registra, codifica e ingresa al sistema SIAF| los
Gerencia Bienes bienes muebles nuevos, y gestiona su
Administrativa asignacion a los usuarios finales, conforme a la
normativa de la D.N.B.E.
Gerencia Gerente Administrativo Revisa, supervisa y aprueba las respuestas
Administrativa relacionadas con los procedimientos de bienes,
asegurando el cumplimiento de las normativas
institucionales y legales.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
No. Ficha Ficha de asignacion de los bienes Sistema SIAFI, Hasta su vida Util
Archivo del Oficial de
Bienes.

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Coédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
No. Ficha Ficha Firmada por el empleado Archivo de la Hasta su vida Util
responsable del bien. Gerencia
Administrativa

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Términos:

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica. (PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA, s.f.)
D.N.B.E: Direccion Nacional de Bienes del Estado. (PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA, s.f.)
item: Apartado de un documento’ o ‘elemento de informacién'. ( Julian Pérez Porto , 2021)

Ficha: Documento en el que se registran ciertos datos. ( Julian Pérez Porto , 2021)
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Catalogo: un registro que presenta, de manera ordenada, descripciones y datos generales de
objetos, documentos u otras cosas que mantienen algin tipo de vinculo entre si. ( Julidn Pérez
Porto y Maria Merino, 2018)

9. Descripcion del Procedimiento

El procedimiento de Asignacién de Bienes Muebles Nuevos, se ejecuta a través de las siguientes
actividades

Oficial Administrativo de Bienes

9.1 Descarga el formato de ingreso de bienes muebles al sistema
9.2 Registra la informacién en los formatos establecidos por la D.N.B.E

Oficial Administrativo de Bienes

9.3 Consulta con el perfil 1227 el catalogo electrénico para saber si hay existencia.

Oficial Administrativo de Bienes
9.4 Si no hay existencia solicita la creacion del bien en el catalogo.
Direccién Nacional de Bienes del Estado:

9.5 Tras la solicitud de creacién la D.N.B.E junto con la informacién brindada por el oficial de
bienes se encarga de afiadir el bien en el catalogo.

Oficial Administrativo de bienes

9.6 Copia del nuevo item recién agregado en el catalogo electrénico
9.7 Ingreso del bien nuevo al sistema

Oficial Administrativo de bienes

9.8 Una vez ingresados todos los bienes procede a imprimir la ficha de asignacion de
bienes muebles

9.9 Realiza levantamiento de la ficha con el responsable de la misma

9.10 Firma por parte del responsable, Oficial de Bienes y Gerente Administrativo
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

“ASIGNACION DE BIENES MUEBLES NUEVOS"
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PROPOSITO: Facilitar 1a valoracién y determinacion de fa zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el
Anexo 22 Instructive para fa gestién de riesgos.

Muy Alta (5)
Alta (4)
'Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4} Nuy Alte(5)

| ZONA DE RIESGO:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Denominacion del Proceso: "Asignacion de Bienes Muebles Nuevos"
Preguntas de Verificacién SI_| No Respuestas de Verificacion

El control intemo y a prevencion de corrupcién se verifican

en las actividades de registro de informacion de los bienes
¢Ladescripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X sequn el formato establecido por la D.N.B.E, consulta de
orientadas al Contro! Interno v anticorrupcion? catalogacion electronica con un perfil autorizado, y la firma

de la ficha de asignacién por el responsable, que garantiza

Iz trazabilidad y la rendicidn de cuentas.

El' procedimiento descrito estd centralizado y no se
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X evidencian actividades que impliquen delegacion de
orientadas a la Descentralizacion? responsabilidades o participacion activa de areas o niveles

externos, por lo que no se fomenta la descentralizacion.

El proceso no contempla actividades que involucren a
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (aclividades) y  |Aludadanos, ya que su alcance estd limitado a la geslion
orientadas a la Participacidn Ciudadana? interna de bienes institucionales

La transparencia y acceso a la informaciin piblica se

evidencian en el registro formal de los bienes nuevos en un
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X formato estandar y la generacion de una ficha de
orientadas a la Transparencia v Acceso ala Informacion Publica? asignacion impresa, lo que facilta la rendicion de cuentas y

la disponibilidad de datos para consutta
i - ! . La creacion y firma de Ia ficha de asignacion del bien
g:}:n(::;:_:‘;x‘cﬁdopg;:j;g;gge medidas concretas (actvidades) X constituyen evidencia documentada que puede ser
AIChVo Locumenta archivada como respaldo del proceso de asignacion.

El procedimiento no menciona actividades relacionadas
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X explictamente con los objetivos estratégicos o metas def
orientadas al cumplimiento de los indicadores de PE! Institucional? PEl Institucional, lo que indica que no se vincula

directamente al cumplimiento de estos indicadores
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