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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer el procedimiento que deben seguir los servidores publicos en caso de extravio de un
bien institucional, definiendo las responsabilidades correspondientes y los pasos para gestionar
su reposicién, conforme a la nomativa aplicable.

2. Alcance del Procedimiento

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

Inicia con la recepcién del memorandum, nota y/o oficio presentado por el responsable del bien
extraviado, en el cual se describen las caracteristicas del bien, y finaliza con el archivo de la
documentacién generada durante el proceso.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento

1 No.Doc. | Acuerdo NUimero 226-2017, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION NACIONAL DE BIENES DEL ESTADO.
2 No. Doc. Manual de Procedimientos para Propiedad Estatal Perdida.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

0 Notificacién del Extravio:

» El responsable del bien extraviado debe informar por escrito a la Gerencia
Administrativa, por medio del Oficial de Bienes, detallando la descripcién del bien,
las circunstancias del extravio y la fecha del incidente. Esta notificacion debe
realizarse de forma inmediata, utilizando el formato oficial o mediante oficio/
memorandum firmado.
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O Investigacién Interna:

 Lainstitucién designa un comité o un responsable para realizar una investigacién,
interponiendo la denuncia ante las autoridades competentes, con el fin que permita
esclarecer las causas del extravio y determinar posibles responsabilidades
administrativas o disciplinarias.

O Informe de Investigacion:

» Con base en la indagacion realizada, se elabora un informe técnico que documenta
los hallazgos, conclusiones y recomendaciones. Este informe debe incluir evidencia
recopilada, entrevistas (si aplica), y sugerencias sobre medidas correctivas,
reposicion del bien o cobro del bien.

O Determinacion de Responsabilidades:

« La autoridad competente analiza el informe de investigacion y determina si la
reposicion del bien corresponde al servidor publico responsable o si sera asumida
por la institucién, de acuerdo con las circunstancias y normativas internas.

O Reposicion del Bien:

» Cuando se define que el bien debe ser repuesto, se inicia el proceso de adquisicion
de un bien con caracteristicas similares, siguiendo los procedimientos de compras
y contrataciones establecidos por la institucion.

0 Actualizacién de Inventarios:
» Una vez repuesto el bien, se actualizan los registros de inventario para reflejar el

cambio y se cierra el
» proceso administrativo.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
El Oficial Administrativo de Bienes es
Gerencia Oficial administrativo de responsable de las acciones operativas
Administrativa Bienes relacionadas con la gestion de bienes
extraviados. Su funcién principal incluye la
busqueda interna de los bienes, la reposicion o
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descarga segun corresponda, y el archivo de los
documentos generados durante el proceso.
Gerencia Gerente Administrativo El Gerente Administrativo supervisa y gestiona

el proceso administrativo relacionado con bienes
extraviados. Actla como enlace entre las
distintas areas involucradas y asegura la
correcta recepcion, remision y comunicacion de
documentos clave, como el informe de la DPI, la
resolucién y el memo al responsable.

Gerente de Servicios
Legales

Area Legal

El Area Legal analiza y valida la documentacion
e informes relacionados con los bienes
extraviados. Su funcién principal es garantizar
que los procedimientos legales sean cumplidos,
incluyendo la presentacion de denuncias y la
emision de resoluciones claras y fundamentadas
que determinen la responsabilidad del caso.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
No. Doc. Oficio emitido por el responsable Archivo 10 arfios

No. Doc. Oficio de Solicitud de Respuesta Archivo 10 afios

No. Doc. Oficio de reporte del extravio Archivo 10 afios

No. Doc. Documento oficial de denuncia Archivo 10 afios

No. Doc. | Informe recibido de la DPI. Archivo 10 afios

No. Doc. Resolucidn oficial elaborada Archivo 10 afios |
No. Doc. Expediente completo del caso Archivo 10 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

No. Doc. Oficio recibido Archivo 10 afos

No. Doc. Denuncia formal Archivo 10 afos

No. Doc. Resolucion oficial emitida por el Area Archivo 10 afios
Legal

No. Doc. Memo enviado al responsable Archivo 10 afios -

No. Doc. Bien repuesto e ingresado al SIAFI Sistema SIAFI Hasta su vida Util

No. Doc. Expediente completo y archivado Archivo 10 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas




"SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y LUCHA )
CONTRA LA CORRUPCION" :
1AITP
“GERENCIA ADMINISTRATIVA IAIP” o SN
| ! “Gestién administrativa a seguir para la
RIRIGAZBNZ003 investigacion y reposicién de bienes extraviados” AP
Versién “2.0" Fecha: “MARZO” 2025 7 de 16

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Puablica. (PORTAL UNICO DE
TRANSPARENCIA, s.f.)

SIAFI: El Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAFI) es un conjunto de
subsistemas y mddulos informaticos integrados, para la planificacién, gestién y control de
los recursos del Estado, es decir, constituye un sistema de gestion relacionada con el
registro, orientado a reemplazar el flujo de papeles por el flujp de informacién
computarizada, permitiendo que cada usuario, en la Unidad en la cual presta servicios,
alimente la informacién una sola vez y en tiempo real en el sistema, para lo cual deberan
contar con una clave de acceso que tendra un nivel de responsabilidad la cual le permitira
desarrollar la labor asignada de acuerdo a su perfil de puesto. (SEFIN, 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
caracter privado como publico. (Helmut Sy Corvo, 2023.)

Memorandum: Un memorandum es, en su acepcion basica, un informe donde se expone
algo que debe ser tenido en cuenta para un determinado asunto o accién. ( Julian Pérez
Porto y Ana Gardey., 2024)

Resolucién: Decisién, acuerdo, acto administrativo, instruccion, providencia, auto o fallo
de autoridad gubernativa o judicial. (dej-enclave?2, s.f.)

9. Descripcion del Procedimiento

El proceso de Gestion administrativa a seguir para la investigacion y reposicion de bienes
extraviados se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Gerente Administrativo y Oficial Administrativo de Bienes:

9.1 Reciben oficio con las caracteristicas del bien extraviado.

Oficial Administrativo de Bienes

9.2 Busca el bien extraviado en el instituto.
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Gerente Administrativo y Area Legal

9.3 Presentan la denuncia ante la DP!I

Gerente Administrativo:
9.4 Recibe del informe de la DP! 'y remisién al Area Legal.
Area Legal:

9.5 Elaboran una resolucién indicando si hay culpabilidad o no.

Gerente Administrativo y Oficial Administrativo de Bienes:

9.6 Reciben la resolucidn por parte del area legal para dar inicio al proceso de baja o
reposicion.

Gerente Administrativo

9.7 Comunica al responsable mediante memo sobre el valor a pagar o reponer.

Oficial Administrativo de Bienes:

9.8 Si hay responsabilidad, se repone el bien con el perfil 1454.

Oficial Administrativo de Bienes:

9.9 Si no hay responsabilidad, se repone el bien con el perfil 1313.

Oficial Administrativo de Bienes:

9.10 Archiva toda la documentacién del proceso.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios.
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No.| Etapas del Proceso Objetivo de ia Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Redceeﬁcwnoﬁesiiilzgo;gne Gerente Adminislrative
1 Oficio S fdia | Oficiat Adminisirativo Oficio Gerente Administrativo
extraviado, mostrando las de Bienes
caracleristicas de dicho bien
! Bitsqueda del bien extraviado ‘ Oficial Administrativo . Oficial Administrativo
_2_ il en el instituto s de Bienes Ok de Bienes
Presentacion de denuncia ' Gerente Administraivo e
_3_ Documento arte la DPI 2 dias Area L Denuncia Farmal DPI
4 Informe ECepsion g%:rﬂom)e i 2semanas | Gerente Administrativo | informe recibido | Gerente Administrativo
— N ‘ B Informe T
5 Informe Remitir informe al drea Legal | 1dia | Gerente Adminisirativo entregado Area tegal
Elaboracion de una Resolucitn
6 Instruir alos servidores piblicos | Resolucion | resolucion indicando sihay | 1 semana Area Legal licial elgborada | CErente Administrativo
Gestion administralivaa | acerca del proceso a sequi al Culpabibdad 0 no
T | sewur pa:‘a .la w;veebsll;gacmn ¥ ?’“‘?"?Zf &»en Mde:: Recepidn de la resolucion Gerenle Adminstrativo | Resolucion
7 reposn:mn' e msmuc‘l‘ ad b'e . ol Resofucion | para dar inicio al procesode | 1 dia Oficial Administrativo | recibiday | Gerente Administrativo
. i gadog resp?:sa;gn dyeionilm 2 biaja o reposicidn de Bienes registrada
s Comunicar mediante memo Memo emitido y
8 Wemorandum |  al responsable el valor a Tdia | Gerente Adminisiralivo | entregado al Responsable
| PEiar o reponer respansable
Si hay responsabiidad, se )
repone elbienconunmonto |, | Oficial Administativo | 0PSO € | o ol Adminisratyo
9 " 1 dia . ingresado al 5
de igual 0 mayor valor y se de Bienes de Bienes
SIAFI
_ ingresa con el perfil 1454
Sindihey responsabmdadz W . Oficial Administrativo (Bien descargado| Oficial Administrativo
10 procede a descargar el bien 1 dia . ) )
de Bienes oficiatmente de Bienes
con el perfil 1313
] ! L Expediente . e
. ‘ ‘ Oficial Admnistrativo Oficial Administrativo
1 Archivo Archivo de documentacion 1 dia de Bienes :orrcnr;p\l'e:gny de Bienes

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Gerente Administrativo Ofioial Administrativo de Bienes

AreaLegal

8. Comunicar mediante memo al
responsable el valor a pagar o
reponer

9.5i hay responsabilidad, se
repone el bien con un monto de
igual o mayor valor y se
ingresa con el perfil 1454

Respons
abilida?

10.Si no hay responsabilidad,
T 17" | seprocede a descargar el bien
con ¢l pertil 1313

11.Archivo de documentacion
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

PROPOSITO Facilitar Ia valoracién y determinacidn de la zona de riesgos, de acuerdo con Ia explicacion que consta en el
(Anexo 22 Instructivo para [a geslion de riesgos.
PROBABILIDAD
'Muy Alta (5)
Alta (4) = A
Moderada (3) A
Baja(2) M A
Muy Baja (1) N A [ Ser, v gl
Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS
ZONA DE RIESGO:

'M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceplar el riesgo o reducir el riesge. Costo Beneficio
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Gestion administrativa a seguir para la investigacion y reposicion de bienes extraviados.

onentadas al cumplmiento de los mdicadores de PE! Institucional?

Preguntas de Verificacitn 8 | No Respuestas de Verificacion

i . . ‘ . Se incluyen medidas como ta busqueda imema del bien, la presentacion de la denuncia ante ta DPI, la remision de informes al
3;::5‘"‘;‘2:‘& preso m"t'Yerm“F”,S concrets (actdades) irea Legal y1a elabaracion de resohciones paa delemina cupabidad o cual asequa f cumglimientode contces ntenos

e e } redie esgos de comupeibn
¢La descpcidn del proeso incluye medidas concretas (actvidades) \ Las actividades se concentran en acciones administrativas intemas del nstiuto y no Contemplan la delegacidn de decisiones o
onertadas ala Descentraizacion? responsablidades hacia nwveles descentrakzados
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas (acividades) X No se mencionan mecanismos que incluyan Ia participacidn directa de fa ciudadania en e proceso, ya que este se enfoca en
orientadas ala Paricipacion Cudadana? gestiones intemas y legales
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actvidades) X Aunque se documentan y archivan las actividades del proceso, no se especifican medidas para garantizar que la informacian
onienadas a la Transparenicia y Acceso alanformacian Piblea? sea accesile al piblico de manera proactiva o lransparente
;L2 descripcion def proceso incluye medidas concretas (actividades) X La actividad de "Archivo de documentacion’ garaniiza que se conserven los registros de manera ordenada y sistemdtica cam
orientadas al Archivo Documental? parte del proceso
§La descripcién del proceso incluye medidas concrelas (actwdades) X No se Mentifican actvidades que estén diectamente vincuiadas con el logro de metas o indicadores establecidos en el Plan

Estratégico bnstitucional (PEI)
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versién

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma




