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NOMBRE DE LA OFICINA: PROVEEDURIA INSTITUCIONAL < .~

PROCEDIMIENTO: Recepcion, asignacion y control de

dependencias.

Elaborado por: Aprobado por:

Direccién Proveeduria Lic. Mario Mora Quiros, Vice MlnlstN’Wena Ap] cion
Institucional = /10/2011
Objetivo: Brindar una guia clara, para que el Jerarca, Viceministros, los Directores

Regionales, Directores de Oficinas Centrales y Jefaturas de Dependencias, realicen la
recepcion, asignacion y control de los activos que estén bajo su responsabilidad

Alcance: Este procedimiento abarca desde la recepcion de los activos por parte del
responsable de cada dependencia, hasta el archivo de los documentos que respaldan la
recepcion, asignacion y control. Debe ser observado por las Dependencias Administrativas
(Oficinas Centrales) y Direcciones Regionales. No abarca Procedimientos Disciplinarios o
Judiciales.

Responsables:

1. Esresponsabilidad de la Direccidn de Proveeduria gestionar la adquisicion de los activos
que requieren las diferentes areas.

2. Es responsabilidad de cada Encargado de la Dependencia, coordinar al menos una vez
al afio, la verificacion de la existencia y conservacion de los activos asignados al area
bajo su responsabilidad.

3. Es responsabilidad del Encargado de la Dependencia asignar formalmente a sus
colaboradores, los activos que cada uno utiliza para el cumplimiento de sus tareas.

4. Es responsabilidad de cada funcionario velar por el adecuado uso y conservacion de los
activos que le han sido asignados.

5. Es responsabilidad de la Direccion de Proveeduria, suministrar a cada dependencia del
Ministerio, la informaciéon sobre los activos que cada una tiene asignados, cuando asi lo
soliciten.

6. Es responsabilidad de cada Encargado de la Dependencia informar a la Proveeduria
Institucional el resultado de la verificacion de los activos asignados, detallando las
inconsistencias detectadas, con su respectiva justificacion.

7. Es responsabilidad de cada Encargado de la Dependencia informar a la proveeduria
sobre los activos que tiene asignados producto de donaciones o que no fueron
adquiridos por medio de la Proveeduria Institucional.

8. Es responsabilidad de cada Encargado de la Dependencia informar a la Proveeduria
sobre los traslados de activos que realice.

9. Es responsabilidad de cada funcionario rendir un informe al encargado de la
dependencia o jefe inmediato sobre el extravio, robo o hurto de activos asignados, y a
la vez, presentar la respectiva denuncia ante la autoridad judicial competente, cuando
proceda.

10. En caso de robo o hurto, es responsabilidad del Encargado de la Dependencia
comunicar lo pertinente al Departamento de Recursos Humanos, con el fin de que se
inicie el proceso administrativo correspondiente, para determinar la verdad de los
hechos, e informar al jefe del Departamento de Administracion de Bienes de la
Proveeduria Institucional, de acuerdo con los articulos 13 y 30 del Reglamento para el
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12.

Registro y Control de Bienes de la Administracidn Central.

Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos realizar el proceso
administrativo correspondiente por extravio o robo de un activo, ante la denuncia del
superior del responsable de los bienes, y comunicar el acto firme al responsable del
bien sustraido, al Encargado de la Dependencia donde se suscitd el robo o hurto, y al
Jefe del Departamento de Administracion de Bienes de la Direccién de Proveeduria
Institucional, para que proceda con la baja del bien en SIBINET, y el alta, en los casos en
que haya reposicién del bien.

Es responsabilidad del Jefe de Programa Presupuestario distribuir los bienes adquiridos
segun las necesidades reales de las dependencias que conforman el Programa.

Definiciones:

Encargado de la Dependencia: Este término se refiere al Director 6 Jefe de un
Departamento o dependencia del MEP, que cuenta con potestad para administrar
activos que se asignen a dicha dependencia.

Jefe de Programa: Es funcionario del Ministerio de Educacién Publica con rango de
jerdrquico superior, que se le faculta para ejercer la planificacion y toma de decisiones
sobre la compra de bienes requeridos por un programa presupuestario y su tramite
ante la Proveeduria Institucional.

Coordinador de Programa: Funcionario del Ministerio de Educacién Publica, designado
por el Jefe del Programa presupuestario, quien se encarga de la logistica necesaria para
la ejecucion oportuna del presupuesto anual asignado a ese programa.

Centro de Almacenamiento y Distribucion: Inmueble donde ingresan, se almacenan,
custodian y despachan todos los bienes adquiridos por los diferentes programas
presupuestarios del Ministerio de Educacion Publica.

Expediente Control de Bienes del drea: Es una carpeta del Archivo de gestion de cada
dependencia, en la cual se conservan todos los documentos que pudieran resultar del
proceso de administracion de bienes de esa dependencia.

Sistema Wizdom: Sistema informatico de administracién total de inventarios de activos
y suministros que transitan por el Centro de Almacenamiento y Distribucidon de
Materiales del MEP.

Sistema SIBINET: Sistema de Administracion de Bienes del Estado Central, donde debe
registrarse cada bien adquirido por las instituciones estatales.

Activo: Todo bien que adquiere el Ministerio de Educacion Publica y que se identifica
con un numero de placa unico.

Suministro: Todo bien que adquiere el Ministerio de Educacién Publica y que NO se
identifica con nimero de placa.

Bien en transito: Un bien es considerado en transito desde el momento cuando ingresa
al Centro de Almacenamiento y Distribucién, hasta el momento cuando es despachado.
Bien asignado: Es el bien que un Encargado de Dependencia entrega a un funcionario a
su cargo, con el fin de que sea el responsable por su uso y custodia.

Bien entregado: Se llama asi al bien que egresa del Centro de Almacenamiento y
Distribucion.

Robo: Es la sustraccion de un bien que se lleva a cabo en contra del patrimonio ajeno
(muebles o inmuebles), con animo de lucro y empleandose la fuerza para acceder al
lugar donde se encuentre la cosa o cuando existe intimidacién o violencia en las
personas.

Hurto: Se da sélo cuando existe apoderamiento en bienes muebles y sin mediar fuerza,
aunque también existe un animo de lucro. El hurto puede ser calificado de delito o falta
dependiendo del valor o cantidad sustraida, mientras, que en el robo, no hay falta con
independencia de la cantidad o valor de la cosa sustraida.




Funcionarios responsables: Todo funcionario del Ministerio de Educacién a quien un
jefe Encargado de Dependencia designa para el uso y custodia de uno o varios bienes
especificos.

Formulario para el control de activos: Es el documento que el Departamento de
Administracion de Bienes utiliza para ejecutar el control de los bienes asignados a los
funcionarios del MEP. En este sdlo se incluyen datos sobre activos, o sea, bienes
identificados con nimero de placa unico.

Archivo digital de activos: Carpeta digital en la cual el Encargado de la Dependencia
conserva la versidon digital de los Formularios para el Control de Activos de su
dependencia.

Requisiciones de salida: Documento que se elabora en el Centro de Almacenamiento y
Distribucién de Materiales, en la cual se detalla la cantidad y caracteristicas de los
bienes que han sido asignados a una dependencia especifica, y que sirve como
fundamento para demostrar que dichos bienes ya han sido revisados y retirados por el
jefe de la dependencia o funcionario que éste autorice.

Bienes donados u obsequio: Hay donacion u obsequio cuando por liberalidad de una
persona fisica o juridica, nacional o internacional, se transmite gratuitamente la
propiedad y el dominio de un bien a favor del estado que la acepta.

Descripcion del procedimiento:

| Recepcion de los bienes

El encargado de la dependencia o funcionario autorizado recibe del Centro de
Almacenamiento, los bienes asignados por el Jefe de Programa.

El encargado de la dependencia o funcionario autorizado verifica que los datos
descritos en la requisiciéon de salida coincidan con los siguientes datos:

e Cantidad recibida
e Descripcién de los bienes
e Numero de placa (cuando se trate de activos)

Nota 1

El encargado de la dependencia o funcionario autorizado informa de inmediato al
funcionario encargado de la entrega, cuando determine alguna inconsistencia entre los
datos descritos en la requisicidon de salida y los bienes recibidos, para que realice los
ajustes correspondientes.

Il Asignacidn de los bienes
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El encargado de la dependencia asigna los bienes recibidos a los funcionarios que éste
defina para su utilizacion y custodia. Para tal efecto utiliza el Formulario para el Control
de Activos, modo “asignacion”.

El funcionario que recibe, previa revision de los bienes asignados y apercibimiento por
parte del Encargado de la Dependencia sobre su responsabilidad civil y administrativa
por el uso y custodia de esos bienes, firma el Formulario para el Control de Activos,
modo “asignacién”, en tres tantos originales, y los entrega al encargado de la
dependencia para éste que proceda a firmarlos y sellarlos.




El encargado de la dependencia, una vez que firma los formularios, los distribuye de la
siguiente forma:

e Un tanto para el Departamento de Administracion de Bienes de la Proveeduria
Institucional del MEP

e Un tanto para el funcionario responsable del bien

e Un tanto para el archivo de control de activos de la dependencia

Nota 2

Si los bienes van a egresar del edificio, se debe entregar una copia del Formulario para
el Control de Activos al oficial de seguridad, para el control respectivo.

Nota 3

Todos los campos del Formulario para el Control de Activos deben llenarse. En caso de
que el bien no posea alguno de los datos solicitados en el formulario, debe indicarse la
abreviacion N/A (No Aplica), en la casilla correspondiente. (Ver instructivo adjunto)

Los funcionarios del Departamento de Administracion de Bienes de la Direccion de
Proveeduria Institucional reciben los Formularios para el Control de Activos, ingresan la
informacion en el Sistema Wizdom (Administracion de Inventarios), y en el sistema
SIBINET.

El funcionario responsable del bien custodia el Formulario para el Control de Activos en
su archivo personal, para su propio control (de conformidad con los articulos 6 y 7 del
Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central).

El encargado de la dependencia crea una carpeta digital en la cual conservara la version
digital de los formularios para el Control de Activos.

El encargado de la dependencia archiva fisicamente las requisiciones de salida y los
Formularios para el Control de Activos en el expediente “Control de Bienes del Area”.

11l Control de los Bienes

Levantamiento del inventario

10.

11.

12.

13.

El Encargado de la Dependencia realizara al menos una vez cada afio, la toma fisica del
inventario de activos asignados al drea a su cargo.

El Encargado de la Dependencia levanta el inventario de los bienes que le han sido
asignados por su superior jerarquico, para el desempefio de sus funciones, para lo cual
utiliza el Formulario para el Control de Activos, modalidad “inventario”.

El Encargado de la Dependencia solicita a sus colaboradores levantar los inventarios de
los activos que tienen asignados, para lo cual utilizan el Formulario para el Control de
Activos, modalidad “inventario”.

El Encargado de la Dependencia recibe los inventarios elaborados por sus
colaboradores y verifica contra el archivo digital de Formularios de Control de Activos, o




14.

15.

16.

contra el Formulario para el Control de Activos, modalidad “asignacion”, que el bien
exista y que esté correctamente asignado.

Cuando el caso lo amerite, el Encargado de la Dependencia, elabora y adjunta un
informe anual, con el resultado de la toma fisica realizada, el cual debera contener la
siguiente informacion:

a) Listado y explicacidon sobre bienes no localizados con base en el inventario del afio
anterior, o el Formulario para el Control de Activos, modo “asignaciéon”, cuando
uno o varios bienes hayan ingresado a la dependencia en el lapso del ultimo afio.

b) Listado de bienes que aparecen en desuso en la dependencia.

c) Listado de bienes en mal estado o inservibles.

d) Listado de bienes que han sido trasladados a otras dependencias.

e) Detalle de bienes sin identificacién o nimero de patrimonio.

Nota 4

El informe anual debe elaborarse solo cuando existan incidencia de uno o varios de los
puntos mencionados anteriormente.

El Encargado de la Dependencia elabora certificacion de la veracidad de los datos
contenidos en los Formularios para el Control de Activos, modalidad “inventario”.

El Encargado de la Dependencia envia los Formularios para el Control de Activos,
modalidad “inventario”, la certificacion de la veracidad de los mismos y el informe
anual (cuando exista), al Departamento de Administracién de Bienes de la Proveeduria
Institucional.

Nota 5

El Encargado de la Dependencia esta facultado para realizar el inventario de activos de
su drea, cada vez que lo estime pertinente.

Nota 6

Si del inventario efectuado, resultaren bienes para trasladar al Departamento de
Administraciéon de Bienes, para ser dados de baja del inventario del MEP por desuso,
inservibilidad o rotura, el Encargado de la Dependencia debe seguir lo detallado en el
apartado IV de este procedimiento, segun el oficio DGABCA-NP-428-2010, emitido por
la Direccidén General de Administracion y Contratacién Administrativa del Ministerio de
Hacienda.

IV Traslados entre dependencias:

17.

18.

Si se decide trasladar activos entre dependencias administrativas del Ministerio de
Educacion Pablica, se deben seguir los siguientes pasos:

El Encargado de la Dependencia responsable del bien, recibe solicitud de traslado de
ese bien por medio de un oficio o correo electronico del Encargado de la Dependencia

Interesada.

Si estd de acuerdo, el Encargado de la Dependencia responsable del bien, llena, firmay




19.

20.

21.

sella el Formulario para el Control de Activos, modalidad “Traslado entre
dependencias”, con los datos del bien a trasladar, y genera tres tantos originales.

El Encargado de la Dependencia responsable del bien lo traslada y solicita la firma y
sello, en los tres tantos del Formulario para el Control de Activos, modalidad “Traslado
entre dependencias”, del Encargado de la Dependencia que recibe el bien.

El Encargado de la Dependencia que trasladd el bien entrega los Formularios para el
Control de Activos de la siguiente forma: uno al Encargado de la Dependencia que
recibe, otro para el Expediente de Control de Activos de la dependencia que entrego, y
el tercero lo remite al jefe del Departamento de Administracion de Bienes de la
Proveeduria Institucional, y adjunta copia del oficio o correo electrénico que origind el
traslado.

Nota 7

Si los bienes van a egresar del edificio, se debe entregar una copia del Formulario para
el Control de Activos al Oficial de Seguridad, para el control respectivo.

En caso de que el Encargado de la Dependencia que recibe el bien lo asigne a un
subalterno, se aplica los pasos detallados en el apartado Il de este procedimiento.

Nota 8

En caso de que el Encargado de la Dependencia no asigne el bien que le trasladaron,
utilizando para ello el Formulario para el Control de Activos, modalidad “Asignacién”, el
Departamento de Administracion de Bienes de la Proveeduria asume que el Encargado
de la Dependencia es el responsable del bien, con plena responsabilidad civil y
administrativa por su uso y custodia, y asi lo registra en el SIBINET.

V Traslado de activos por: inservibilidad, rotura, desuso, o dafio.

22.

Cuando el Encargado de la Dependencia requiera eliminar bienes del inventario de su
dependencia, porque no se utilizan o estdn en mal estado, debe seguir los siguientes
pasos:

El Encargado de la Dependencia llena el Formulario para el Control de Activos,
modalidad “Traslado por desuso”, en el cual incluye los datos del bien, o los bienes,
que solicita le sean retirados de su inventario, y genera cuatro tantos.

Nota 9

El Encargado de la Dependencia distribuye los tantos de la siguiente manera: Uno para
al Jefe del Departamento de Administracion de Bienes, uno para el coordinador del
Centro de Almacenamiento, uno para el Expediente de Control de Activos de la
dependencia y uno para el Oficial de Seguridad del edificio donde se encuentran los
bienes.




23.

24.

25.

26.

27.

Nota 10

El Formulario para el Control de Activos, modalidad “Traslado por desuso”, debe incluir,
dependiendo de la naturaleza del bien, la siguiente informacién:

a) Si se trata de equipo de cdmputo, en el Formulario para el Control de Activos,
modalidad “Traslado por desuso”, debe presentar visto bueno (firma y sello), de un
Ingeniero en Informatica del Departamento de Soporte Técnico del edificio donde
se encuentre ubicada la dependencia.

b) Sise trata de vehiculos y equipos que se relacionan con la flotilla vehicular del MEP;
debe presentar una certificaciéon del estado del vehiculo o del equipo, extendida
por el especialista del Departamento de Transportes, Direccion de Servicios
Generales.

c) Si se trata de bienes utilizados en telecomunicaciones y electronica, en el
Formulario para el Control de Activos, modalidad “Traslado por desuso”, debe
presentar visto bueno (firma y sello), del técnico especializado en este tipo de
activos, de la Direccion de Servicios Generales.

El encargado de la dependencia envia el tanto que corresponde al Jefe del
Departamento de Administracion de Bienes, su revisidon y coordinacién del traslado de
los bienes.

El Jefe del Departamento de Administracion de Bienes recibe el Formulario para el
Control de Activos, modalidad “Traslado por desuso”, revisa que esté correctamente
llenado y que contenga el visto bueno o certificacién del técnico o profesional (cuando
el caso asi lo amerite), sobre el estado de los bienes.

El Jefe del Departamento de Administracion de Bienes, planifica con el Coordinador del
Centro de Distribucion y Almacenamiento de la Proveeduria Institucional, la asignacion
del espacio necesario y la fecha de recepcién de los bienes inservibles o en desuso.

El Jefe del Departamento de Administracion de Bienes comunica al encargado de la
Dependencia, la fecha y hora que se le asignaron para el traslado de los bienes
inservibles o en desuso, al Centro de Almacenamiento y Distribucion.

El Encargado de la Dependencia envia los bienes inservibles o en desuso al Centro de
Almacenamiento y Distribucién, en la fecha y hora acordadas, adjuntando el tanto del
Formulario para el Control de Activos, modalidad “traslado por desuso”, que le
corresponde al Coordinador del Centro de Almacenamiento y el del Oficial de Seguridad
del edificio donde se encuentran los bienes.

VI. Control de Baja por hurto 6 robo

28.

29.

En caso de robo 6 hurto de un bien asignado, el funcionario responsable del bien
interpone la denuncia correspondiente ante la autoridad judicial competente
(Organismo de Investigacion Judicial).

El funcionario responsable del bien rinde un informe dirigido al Encargado de la
Dependencia con copia al Jefe del Programa Presupuestario, describiendo lo ocurrido
con el bien y adjunta la denuncia judicial que presenté.




30. El Encargado de la Dependencia recibe el informe y la denuncia y coordina la apertura
del procedimiento administrativo correspondiente, ante la Direccion de Recursos
Humanos del Ministerio de Educacién Publica, y envia copia de la citada
documentaciéon al Jefe del Departamento de Administracion de Bienes de la
Proveeduria Institucional.

31. El Director de Recursos Humanos recibe la documentacion y procede con la ejecucién
del procedimiento ordinario administrativo, para determinar la verdad de los hechos.

32. Una vez concluido el debido proceso y exista una resolucién, el Director de Recursos
Humanos comunica el acto firme del procedimiento administrativo seguido al
funcionario responsable, con copia al Encargado de la Dependencia y al Jefe del
Departamento de Administracién de Bienes.

33. El jefe del Departamento de Administracion de Bienes recibe la copia de la resolucién,
y procede a dar de baja el bien en SIBINET.

“DONACIONES”

VII. Recepcion de bienes donados u obsequio

34. El Encargado de la Dependencia recibe ofrecimiento escrito de una Empresa Privada,
Institucién Publica, Organismo Internacional o persona fisica (donante), con detalle del bien,
que desea donar.

35. El Encargado de la Dependencia, le comunica mediante oficio al Jerarca del Ministerio
(Ministro), acerca del ofrecimiento.

36. El Jerarca del Ministerio da respuesta a la Empresa, Institucion Publica, Organismo
Internacional o persona fisica, mediante oficio y acepta la donacién.

37. El Jerarca del Ministerio envia copia de la respuesta al Encargado de la Dependencia.
Nota 11

La donacién de un bien debe cumplir con lo establecido en el articulo 19 del Reglamento
para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central.

38. El Encargado de la Dependencia coordina mediante oficio, con el la empresa, institucién o
persona donante para la recepcion del bien.

39. El Encargado de la Dependencia recibe el bien producto de una donacidn, firma el Acta de
Recepcion que le entrega la empresa, institucion o persona donante, y solicita copia de
dicha Acta.

40. El Encargado de la dependencia, asigna el bien, siguiendo los pasos establecidos en el
apartado Il de este procedimiento.

41. El Encargado de la Dependencia envia un oficio al Jefe del Departamento de




Administracién de Bienes de la Proveeduria Institucional en donde le informa sobre el bien
recibido por donacién y adjunta el acta de recepcion y el formulario “Asignacién de Equipo y
Mobiliario a Funcionarios del MEP”, solicita que sea plaqueado el activo y envia copia del
oficio al Jerarca del Ministerio.

42. El Jefe del Departamento de Administracion de Bienes de la Proveeduria Institucional,
recibe el oficio del Encargado de la Dependencia, la boleta de Asignacion de Equipo y
Mobiliario a Funcionario, el Acta de Recepcion y procede a registrar el bien en SIBINET.

VIII Tramite por Donacidn a otras entidades del Estado

43. El Despacho de Ministro recibe solicitud de donacién (centros educativos, u otras
instituciones publicas).

Nota 12

Las instituciones que solicitan una donacién tendran que cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Contar con Personeria Juridica

b) Estar inscrita en Registro de Instituciones Publicas del la Direcciéon General de
Administracién de bienes y Contrataciones Administrativas.

c) Presentar certificacion de la Conformacién de la Junta administrativa.

44. Remite la solicitud a la Direccion de Proveeduria, para coordinar si es posible la
donacion.

45. El Proveedor Institucional, solicita al Jefe del Dpto. de Administacidon de Bienes, verificar
la existencia del bien en el Centro de Almacenamiento o con el Departamento de
transportes (en caso de que sean vehiculos).

46. El Jefe del Dpto. de Administracion de bienes, verifica si existe el bien y si esta dentro del
patrimonio del MEP.

Nota 13

Si el bien que se va a donar es un vehiculo, el Jefe del Dpto. de Administracion de
bienes solicita al Jefe del Departamento de Transportes de la Direccién de Servicios
Generales, un estudio registral de los vehiculos que estdn en desuso (no. placa,
modelo y las caracteristicas).

47. El Jefe del Dpto. de Administracion de bienes solicita avalio de los bienes que se van a
donar por parte de un perito de la Direccidon General de Tributacion.

48. El Jefe del Dpto. de Administracion de bienes, solicita a la Directora de Direccién General
de Administracion de Bienes y Contrataciones Administrativas del Ministerio de
Hacienda, autorizar la baja de los bienes que se van a donar y a adjunta el avallo




49.

50.

51.

52.

53.

54.

respectivo e informe de los bienes a donar.

El Jefe del Dpto. de Administraciéon de bienes, recibe el aval de la Directora de la
Direccion General de Administracion de Bienes y Contrataciones Administrativas del
Ministerio de Hacienda y traslada los documentos a un Asesor Legal de la Proveeduria.

El Asesor Legal prepara una resolucion de donacién, donde cita los articulos del
Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracién Central y Ley de
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos y Directriz No.
DGABCA-NP-428-2010 del Ministerio de hacienda que fundamental la legalidad de Ia
donacion a realizarse.

El Asesor Legal envia la resolucion por correo electrénico al Despacho del Ministro, quien
revisa el documento y si estd de acuerdo solicita se le asigne un consecutivo de
resoluciones, autoriza dicha resolucion y envia el documento impreso firmado al Asesor
Legal de la Proveeduria Institucional.

El Asesor Legal recibe el documento en donde el Ministro autoriza la donacién, y por
ende dar de baja el bien del patrimonio del MEP.

El Asesor Legal, notifica la “Resolucidon de Donacion” a la comisién de Donaciones baja,
para que designen a cual institucion se donara el bien, seguin lo que establezca el Ministro
u autoridades superiores.

La comision de “Donaciones”, traslada documento con acuerdos al Asesor Legal de la
Proveeduria Institucional.

Nota 14

El Ministro, como autoridad superior nombra una comision para tramitar las donaciones, la
cual esta compuesta por:

55.

56.

57.

58.

» Oficial Mayor
» Proveedor Institucional
» Jefe del Departamento de Administracion de Bienes

El Asesor Legal de la Proveeduria Institucional, confecciona una segunda resolucién
denominada “Acta de Donacién”, en la cual se especifica la institucion a la cual se le
donarad un bien.

El Asesor Legal traslada la resolucion al Despacho del Ministro para que firme el “Acta de
Donacién”.

El Jefe del Departamento de Administracion de Bienes recibe el “Acta de donacién” y cita
al representante legal de la institucion a la cual se le va a donar un bien para que firme
dicha acta.

El Jefe del Departamento de Administracion de Bienes, coordina la entrega del bien con




el Centro de almacenamiento o con el Dpto. de trasportes en caso de ser un vehiculo.

59. El Jefe del Departamento de Administracién de Bienes, solicita a la institucién a la que le
fue donado el bien pasado 30 dias naturales, un informe de la utilizacién o destino del
bien donado o del dinero que obtuvieron por la venta, en el caso de que sea un vehiculo.

Nota 15

Cuando la donacidn que se realiza es un vehiculo este no podra rodar en el pais, la institucion
que lo recibe lo vende como “chatarra”.

Las placas del vehiculo donado serdn devueltas al Registro Nacional con el fin de que no
aparezca mas en el registro de vehiculos a nombre del MEP. Este proceso lo realiza el Dpto.
de Transportes de la Direccion de Servicios Generales.

60. El Jefe del Departamento de Administracidn de Bienes, hace la baja por donacion, a nivel
del Sistema SIBINET, segun lo que establece el Capitulo Il, Articulo 38 y posteriores, del
Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracidon Central.

61. El Jefe del Departamento de Administracion de Bienes, envia informe de las donaciones
realizadas a la Direccion General de Administraciéon de bienes y contrataciones
administrativas, con copia al Proveedor Institucional, y al despacho del Ministro.

Fin del procedimiento

Documentos de referencia:
e Circular DPI-017-2009
e Ley No. 2487 “Registro de Bienes del Estado”
e Manual de Procedimientos del Departamento de Administracion de Bienes de la
Proveeduria
e (Cddigo Penal Articulo 212
e Directriz No. DGABCA-NP-428-2010 del Ministerio de hacienda

Formularios y/o Registros:

e Formulario para el Control de Activos
Instructivo para llenado del Formulario para el Control de Activos
Certificacion de inventario de activos a cargo por dependencia
Informe de Inventario anual
SIBINET




