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1. Objetivo del Procedimiento

Mantener actualizada la base de datos institucional de bienes muebles, reflejando Gnicamente los
activos vigentes y en uso. Asimismo, gestionar de manera oportuna y conforme a la normativa
aplicable, la baja o eliminacién de aquellos bienes en desuso o en mal estado, garantizando un
adecuado control patrimonial.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todos los departamentos y unidades del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica (IAIP).

Inicia con la identificacion y evaluacién del total de bienes muebles susceptibles de descargo, y
finaliza con la emisiéon de la resolucion definitiva de descargo, autorizada por la autoridad
competente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 No. Doc Acuerdo Numero 226-2017, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION NACIONAL DE BIENES DEL ESTADO.
No. Doc Decreto Legislativo 107-2021
No. Doc Decreto Legislativo 274-2010

2
3

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
1. ldentificacién y Reporte:

e EI responsable del bien detecta su deterioro o condicion de desuso y comunica
formalmente la situacion a la unidad administrativa correspondiente, mediante los canales
establecidos.

2. Evaluacién Técnica:

» La unidad competente realiza una evaluacién técnica para determinar el estado fisico y
funcional del bien, asi como la justificacién para su posible descargo.

3. Elaboracién de Dictamen Técnico:

« Con base en la evaluacion, se elabora un dictamen técnico o acta en la que se detallan las
condiciones del bien, incluyendo fotografias, nimero de inventario y estado general,
acompafiada de una recomendacion formal para su descargo. El documento debe ser
firmado por los responsables del area técnica, administrativa y cualquier otfra parte
involucrada.
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4. Autorizacion:

 Eldictamen técnico y la documentacién de respaldo se remiten a la Direccion Nacional de
Bienes del Estado (DNBE) para su revision y autorizacién oficial del descargo. La gestion

debe seguir los lineamientos y formatos establecidos por dicha entidad.

5. Actualizacién del Inventario:

e Una vez obtenida la autorizacién mediante Resolucién de la DNBE, se procede a actualizar
en el Subsistema de Bienes de inventario, dando de baja / eliminando el bien en cuestion

y asegurando que la base de datos refleje con precisién los activos vigentes.

5. Responsables del Procedimiento

Administrativa

Oficial administrativo de
Bienes

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Es responsable de gestionar el descargo de
Gerencia bienes, incluyendo su identificacion, remisién a

la D.N.B.E., registro en el sistema, generacion
de reportes, verificacion de la baja y archivado
de la documentaciéon para garantizar la
trazabilidad del proceso.

Gerencia
Administrativa

Gerente Administrativo

Es responsable de aprobar en el sistema la
solicitud de descargo, validar el dictamen
institucional y la aprobacion de la comision, y
gestionar la aprobacion del documento de baja,
asegurando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos.

Gerencia
Administrativa

Auxiliar de Mantenimiento
G.A

Es responsable de emitir dictamenes técnicos
(bienes muebles y eléctricos) sobre los bienes
propuestos para baja, evaluando su estado
fisico, funcionalidad y la justificacién de su
permanencia o retiro del inventario institucional,
conforme a la normativa vigente.

Infotecnologia

Oficial de Soporte Técnico
Interno

Es responsable de emitir dictamenes técnicos
(informaticos) sobre los bienes propuestos para
baja, evaluando su estado fisico, funcionalidad
y la justificacién de su permanencia o retiro del
inventario institucional, conforme a la normativa
vigente.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Oficio-xxx Remision del oficio a la D.N.B.E Archivo ~
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Archivo Archivar el proceso de descargo Archivo/bodega 10 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

SIAFI: El Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAFI) es un conjunto de subsistemas y modulos
informaticos integrados, para la planificacion, gestién y control de los recursos del Estado, es decir,
constituye un sistema de gestién relacionada con el registro, orientado a reemplazar el flujo de papeles por
el flujo de informacién computarizada, permitiendo que cada usuario, en la Unidad en la cual presta
servicios, alimente la informacidn una sola vez y en tiempo real en el sistema, para lo cual deberdn contar
con una clave de acceso que tendrd un nivel de responsabilidad la cual le permitira desarrollar la labor
asignada de acuerdo a su perfil de puesto. (SEFIN, s.f.)

D.N.B.E: Direccién Nacional de Bienes del Estado. (PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA, s.f.)
IAIP: Instituto de Acceso a la Informacién Pudblica. (PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA, s.f.)

Dictamen Técnico: E! dictamen técnico es un documento oficial emitido por la autoridad competente que
establece las especificaciones y requerimientos técnicos que deben cumplir los bienes y servicios
relacionados con la tecnologia de la informacién y comunicacién. (CdR.pro, s.f.)

Oficio: El oficio es un tipo de documento que se realiza para hacer llegar un comunicado oficial a un
destinatario en particular y que puede ser emitido tanto por entidades de cardcter privado como publico.
(Helmut Sy Corvo, 2023.)

Remite:
Nota que se pone en los sobres, paquetes, etc., enviados por correo, en la gue constan el nombre y direcc
ion de la persona que los envia. (Espafiola, 2014)

Acta: Un acta es un documento que permite certificar lo tratado en una reunién o asamblea. (Espafiola,
2014)
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9. Descripcion del Procedimiento

El proceso de descargo de bienes muebles se ejecuta a través de las siguientes actividades:
Oficial Administrativo de Bienes
9.1 Identifica el total de bienes para realizar el respectivo descargo.
Oficial de Soporte Técnico Interno
9.2 Realiza el dictamen técnico sobre los bienes a descargar.
Oficial Administrativo de Bienes
9.3 Remite oficio a la Direccion Nacional de Bienes del Estado (D.N.B.E).
Oficial Administrativo de Bienes
9.4 Realiza la solicitud de descargo con el perfil 1311.

Gerente Administrativo

9.5 Aprueba la solicitud de descargo con el perfil 1312.
Auxiliar G.A - Oficial Administrativo de Bienes

9.6 Elaboran el dictamen con el perfil 1313.
Auxiliar G.A - Oficial Administrativo de Bienes

9.7 Aprueban el dictamen institucional con el perfil 1313
Gerente Administrativo

9.8 Aprueba los dictamenes institucionales con el perfil 1314.
Oficial Administrativo de Bienes

9.9 Genera el reporte con el perfil 1455.
Inspector de la D.N.B.E

9.10 Hace una revisién en el SIAFI con el perfil 1319.

Director Nacional de la D.N.B.E
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9.11 Aprobacion de la revisién del SIAFI con el perfil 1320.
Auxiliar G.A - Oficial Administrativo de Bienes

9.12 Realizan el nombramiento de la comisién con el perfil 1313.
Gerente Administrativo

9.13 Aprueba la comision con el perfil 1314.
Auxiliar G.A - Oficial Administrativo de Bienes

9.14 Ingresan el acta de descargo con el perfil 1313.
Inspector de la D.N.B.E

9.15 imprime el acta de descargo con el perfil 1319.
Inspector de la D.N.B.E

9.16 Visita in situ para retirar bienes a descargar.
Oficial Administrativo de Bienes

9.17 Verifica en el sistema SIAFI Ia baja de los bienes con el perfil 1454.
Gerente Administrativo

9.18 Aprueba el documento de baja con el perfil 1455.
Oficial Administrativo de Bienes

9.19 Archiva el proceso de descargo.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios.
No.| EtapasdelProceso | Objefivodelattaps | Isumo Actividad Tiempo Responsable Producto Emvioa;
Ioentdicacion del {olal e bienes P = s
| para redizar elrespectvo | 1 semana OfmaJAdm .l Tolal de bianes a descargar mdmm“
descargo
o Oficial de Soporte Tecnico . Oficia Administrativ de
2 Dictaminr los beenes a destargar| 15 das hieng Dictamen Betes
3 Okio | RemsindeoicnalsDNBE | 3 Oﬁ‘ﬂ'mm’m“ O DNBE
o e Tenwer accesoalafichade
i Reahzalans:'wlud?gﬁscafgn 1da OﬁcraIA(;r:::sslrmde aspacion e bievs s | Gaere i
Lkl ; descaigo
Aprobacion de b solcid de . . | Aprobacion de los bienes a -
§ descagoconlpel 32 | da Gerente Admbistrativg . Gerente Administraivo
— e Ao GA
§ Dcamen GAconelperi 313 | 1da | Ofeial Admrisilvo de °:d‘°.“i M.”“’“‘ Oficia Admiistatv de
] Bienes TIRISHBA Bienes
7 Rprobacion con el perl 1313 \a Oﬁcialms?r:m & Aprobacion deldictamen Ofwm:r;vo &
N dhctamen instiucional B msttucional Bines
Aprobacion con el per 1314 i | Aprobacion det dictamen L
B detanen ol 1 da Gererte Administrativo asiuciond Gesente Administralivo
g Geeraepreconelpefi 65] 16 “‘“Mm"“"““ Rgwe | hyecordela DNBE
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Proceso para el descargoen| , _ , .
) 3 Acualzar 9 base do dalos Revision en ef SWFT porparte el . Director Nacional de l
sistema de Jos bren -
] me;’::e: i ; acorde a los actios vigentes inspector con e perl 1319 3das | Inspector delaDNBE Solkicitud DNBE
— [ fa
enconarse en mal estado o ‘f"!'”:g‘*"”’".‘"“
i) g | Amomibeea el 0 | e | DMl | Oﬁcialmi:md
desuso por mal ety Ayotain on e el . OHBE Ut Aok P
| oA | .
2 Conlpeh S sevnkal |y g e | SISO i
comsion Biees intemo de Ia comision
N Aprbacon e Auiar G A
s Cnelpefl Uapuebol |y | e Adiisatio | oombarientodels | Oical Admitiiain
| R infegramtes Bienes
. Audhar GA
Actade | Conel pertl 1313 se ingresael , P
1 5 ala e dsca 2dias | Ofcid Agr:lssualm de| Actadedescargo | lnspeciordelaDNBE
Generar con ¢l perl 1318 a
Con el perfl 1319 se imprime of tesolucion do descargo para Director Nacional de la
18 aclay luego el perfd 1320 §6as | inspectordelaDNBE | serfrmada porla maxima DNBE
apiueha ks resolucion autoridad de la Insttucion | Comisionada Presidente
delaDNBE YIAP
N P Inspector de B ONB E
16 TRRCLIVSIA N S PRINAI 41 G | Obeial Adririsaio d | Reiodebones s |~ DNBE
bienes 3 descargar Bone
- 5
Vedcaiondeboels | . | OkiaAdinsince | TN | o o
) . 1dia . descago en e sistema .
bienes con el perl 1454 Blenes S Bienes
) Aprobacion de documento de . . Ficha de bienes de .
1 Ficha de Bienes b con o el 455 Ydias | Gerente Administraliv stk descats Gerenle Administrativo
" Actio | Achivr ol pocesod descr | 2o Oficia! Administrati de | Resolucion defintiva de | Oficial MMStmm de
Bienes descargo Bienes
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Auniliar G.A
Oficial
Administrativo
de Bienes

Oficial de Soporte Gerente Inspector de la
Teonico intemo Administrativo D.N.B.E

en sistema de los Bienes muebles en desuso por encontrarse en mal estado o desgaste.”

Director Nacional de Ia
O.N.B.E
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

PROPOSITO: Facilitar Ia valoracion y determinacién de |a zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el
| Anexo 22 Instructivo para la geslidn de riesgos.

PROBABILIDAD

Huy Alta (5) A A

Alta (4) ] A A

Moderada (3) N A

Baja (2) QR A _

| Muy Baja (1} N A T o

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

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

inzmummmmm.mamomummcmmm
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Descargo en sistema de los bienes muebles en desuso por encontrarse en mal estado o desgaste.”

Preguntas de Verificacion Sl | No Respuestas de Verificacion

) oy . ) TR El procedimiento incluye diversas etapas de aprobacion, verificacion, y dictamenes con perfles especificos en el sistema
;{L,: md:ds::gfg I_:;ll ':;i::i '::!mume?zis concretas (aohy ! X lo cual asequra la trazabiidad y minimiza riesgos de comupcién mediante controles cruzados y la delegacion dz

=R TR0 2 AT WTupEra responsabildides a dierentes perfies
) o . . i El proceso no evidencia acciones concretas que reflejen transferencia de competencias, funciones, o decisiones haci
LITa el proceso {r}chjye medidas concrelas factvdades) X |niveles subaltemos o entidades regionales, més bien se concentra en actiidades centralizadas dentro de la insttucion
Jrientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concrelas {at(vidades) X No se ncluyen actividades que promuevan a interaccion con la ciudadania ni mecanismos que permitan a los ciudadanos
arientadas a la Participaciin Ciudadana? participar o supervisar el proceso
¢La descrpcion del proceso incluye medidas concretas (actiidades) X Aunque exislen registros en el sistema y documentacion del proceso no se especilican actividades que garanticen que
arientadas ala Transparencia y Acceso ala Infarmacidn Piiblica? 2513 information esté accesible al plblico de manera claray comprensible
¢La descnpcion del proceso incluye medidas concrelas (acinidades) X La aclividad de “Archivar el proceso de descargo™ refleja una medida concreta orienlada a la conservacion ¥ organizacién
arientadas al Archivo Documental? documental como parte del proceso administrativo
;L.a descripcion del proceso incluye medidas concretas (actidades) X o se especifican actividades que conecten diectamente e procedimiento con metas o indicadores establecidos en ¢!

orientadas al cumplimiento de los indicadores de PE} Institucional?

Plan Estratégico Instducional (PEI)
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14. Anexos

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha | Versién




