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1. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINOS
Término Definicion
Avalto Procedimiento aplicado por un especialista, técnico o perito para determinar el valor

comercial de un bien.

Baja Bien retirado definitivamente de forma fisica y de los registros del patrimonio de la
entidad, por alguno de los motivos establecidos en el presente Manual.

Bienes de | Son bienes no consumibles de propiedad de la entidad u organismo, tendran una vida

control util superior a un aflo y seran utilizados en las actividades de la entidad.

administrativo

Bienes Son bienes que, por su estado de obsolescencia, deterioro o dafio, dejan de ser Ttiles

inservibles u | para el servidor o para la entidad u organismo del sector publico, pero pueden ser

obsoletos susceptibles de chatarrizacion, destruccion y reciclaje; puesto que su reparacion seria

mas costosa que la adquisicion de uno nuevo.

Bienes que se
han dejado de

Son bienes que, por sus caracteristicas técnicas y/o por el adelanto tecnologico se han
dejado de usar en la entidad u organismo del sector publico; sin embargo, pueden ser

usar susceptibles de transferencia gratuita, donacion, remate, venta y/o comodato.

Desecho Sustancias solidas, semi-solidas, liquidas o gaseosas, o materiales compuestos
resultantes de un proceso de produccion, transformacion, reciclaje, utilizacion o
consumo, cuya eliminacién o disposicion final procede conforme a lo dispuesto en la
legislacion ambiental nacional e internacional aplicable y no es susceptible de
aprovechamiento o valorizacion.

Egreso Salida de los bienes institucionales, de acuerdo con las diferentes formas o tipos
establecidos en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizaciéon, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Perito Profesional que, por sus especiales conocimientos y experiencia, puede expresar
juicios que se estiman pertinentes, apreciar y/o valorar determinados elementos.

Postor Persona que, dentro de un proceso de subasta o remate o puja, ofrece una cantidad de
dinero por un bien.

Postura Cantidad de dinero que se ofrece por un bien en un proceso de subasta o remate.

Registro Asiento o anotacion contable que se debe realizar para reconocer una transaccion

contable contable o un hecho econémico que beneficia o afecta a la entidad u organismo del
sector publico.

Residuo Cualquier objeto, material, sustancia o elemento solido que no presenta caracteristicas

de peligrosidad conforme lo establecido en el Codigo de Clasificacion expedido y
actualizado por el Ministerio del Ambiente, que tiene caracteristicas de corrosivo,
reactivo, explosivo, toxico, inflamable y biologico-infeccioso, resultante del consumo
o uso de un bien tanto en actividades institucionales o de servicios, que no posee
valor para quien lo genera, pero es susceptible de aprovechamiento y transformacion
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Término Definicion
en un nuevo bien con un valor econdmico agregado.

Seguro Medida de cobertura de riesgos que estan obligadas a contratar todas las instituciones
que manejen bienes del Estado para proteger el patrimonio publico de manera que, en
el caso de pérdida, deterioro o destruccion, se logre obtener su resarcimiento.

Unidad Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre otras actividades de la

Administrativa | recepcion, registro, identificacion, almacenamiento, distribucion, custodia, control,
administracion, egreso o baja de los bienes e inventarios.

Unidad Es la dependencia de la entidad u organismo encargado entre otras funciones, del

Financiera registro contable de ingreso, egreso o baja de los bienes e inventarios de la
institucion; ademas, serd responsable del calculo y registro de depreciacion de los
bienes de la institucion.

Unidad de | Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre otras funciones, de

Tecnologia emitir informes técnicos para ingreso, egreso y reutilizacion de bienes; planificar la
adquisicion de equipamiento y productos relacionados con Tecnologia de
Informacion y Comunicaciones; planificar el mantenimiento preventivo, correctivo y
de contingencia informatica; llevar el inventario de hardware y software, entre otras.

Nota: Los conceptos son extraidos del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,

Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, Acuerdo de la
Contraloria General del Estado No. 067-CG-2018.

ABREVIATURAS
Abreviatura Significado
ARCA Agencia de Regulacion y Control del Agua
DAF Direccion Administrativa Financiera
DAJ Direccion de Asesoria Juridica
SGD Sistema de Gestion Documental

2. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

En todos los subprocesos, cuando se mencione documentos elaborados por el Director/a
Administrativo/a Financiero/a, podra realizarlos el mismo Director/a o el/la servidor/a
que se designe.

Cuando se trate de traslado de bienes institucionales fuera de las instalaciones de la
Agencia, las solicitudes deberan ser realizadas por el/la servidor/a requirente (usuario
final del bien) mediante correo electronico a su jefe inmediato, quien remitira el mismo al
Director Administrativo Financiero para aprobacion o negacion de la salida de el/los
bien(es). Se debera sefalar en el correo electronico, el tiempo durante el cual el bien
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estara fuera de las instalaciones de la ARCA y dicha solicitud debera realizarse con al
menos un dia de anticipacion.

3. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO

q : O e Nivel de
Factor de riesgo Riesgo indicativo e
severidad
Infraestructura R,l esgo Laboral - Factor de Riesgo Moderado
Fisico
Desvinculaciéon de Personal Bajo
Talento Humano Y .
Rotacion de Personal Bajo
Riesgos Sistemas de Integracion de los Sistemas de .
. ., . Bajo
Operativos | Informacion Informacion
Disponibilidad de los Recursos .
Ly . . Bajo
Enfoque de gestion | Financieros
planificacién / Exceso de Tiempos de Ciclo Bajo
procesos Procesos y/o procesamientos
presupuesto innecesarios; Reprocesos y/o Bajo
correcciones

4. MAPA DE INTERELACION DE PROCESOS
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5. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

5.1.

SUBPROCESO INGRESO DE BIENES E/O INVENTARIOS

5.1.1. FICHA DE CARACTERIZACION

Subproceso:

Descripcion:

Responsable del
Subproceso:

Tipo de cliente:

Ingreso de bienes e/o inventarios

Objetivo:
Establecer a la Agencia el adecuado procedimiento para el ingreso de bienes e/o
inventarios.

Alcance:
Desde la recepcion del bien e/o inventario hasta el almacenamiento en bodega.

Proveedor:
e Empresas proveedoras de bienes /o inventarios

Entradas:
e Bien ¢/o inventario con documentacion de respaldo (Contrato, factura, orden
de compra, acta de entrega recepcion)
Salidas:
Bienes, acta de asignacion — reasignacion
Inventario, comprobante de ingreso
Usuarios:
Direcciones de la ARCA

Controles:

e Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, Acuerdo de la
Contraloria General del Estado No. 067-CG-2018, arts. 33 al 53;

Normas de Control Interno 406-04, 406-05 y 406-06.

Director/a Administrativo/a Financiero/a

Externo e interno

5.1.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No. Actividad Rol Descripcion Docun.1ento 0
registro
. Una vez concluido el proceso de adquisicion y | Contrato,
. Administrador/a o . . )
Entregar bien e/o recibido el bien e/o inventario de parte del|Factura, Orden
. . de Contrato u .
1 |inventario con Orden de proveedor adjudicado, se procede a entregar el | de Compra, Acta
documentos de respaldo mismo al Guardalmacén para su ingreso, con |de Entrega
Compra .
los documentos de respaldo Recepcion
5 | Verificar caracteristicas | - 5ardalmacén Verifica que el. bien e{o inventario gumpla con
de lo adquirido de las especificaciones técnicas requeridas por la
NV
-1
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.. . er Documento o
No. Actividad Rol Descripcion :
registro
acuerdo a lo senalado en ARCA, si cumple pasa a la actividad 4, caso
el contrato u orden de contrario continua con la actividad 3a
compra
Devol | . . )
cevolver a Devuelve el/los bien(es) e/o inventario(s) Corre? )
Administrador de . . . , electronico de
dejando constancia de esto mediante el envio de .
contrato u orden de . .. L devolucion  del
3a . Guardalmacén | correo electronico al Administrador de Contrato |, .
compra el bien e/o ., | bien e/o
) . u Orden de Compra con la documentacion |. .
mventario con o mventario con
., recibida .,
documentacion documentacion
Recibir el bien e/o|Administrador de | Recibe el bien e/o inventario devuelto por el
3b |inventario y solicitar | Contrato u Orden | Guardalmacén y solicita el cambio del mismo al
cambio a proveedor de Compra proveedor
Recibir el bien e/o|Administrador de | Recibe el bien e/o inventario cambiado por el
3¢ |inventario cambiado por | Contrato u Orden | proveedor, posterior a ello proceder de acuerdo
el proveedor de Compra con la actividad 1
Realiza el ingreso del bien e/o inventario en el|
sistema de control de bienes e inventarios y B1‘enes:”acta de
genera el respectivo codigo. asignacion -

Realizar el ingreso al
sistema de control de ,
4 . . . Guardalmacén
bienes e inventarios y

generar codigo

Una vez realizado el ingreso, en el caso de
inventarios pasa a la actividad 7.

En el caso de bienes pasa a la actividad 5, si los
bienes son tecnologicos y de comunicacion
realizar adicionalmente las actividades 8§ y 9

reasignacion de
bienes
Inventarios:
comprobante de
ingreso

Solicitar a la aseguradora

En el caso de bienes (incluidos los tecnologicos
y de comunicaciones) se debe comunicar a la

la inclusion del bien a la . aseguradora sobre la adquisicion de los mismos | Correo
5 1 Guardalmacén o . - . . .
poliza de seguros y remitir la informacién necesaria para el |electronico
correspondiente proceso de inclusion en la poéliza que
corresponda.
Bienes (incluidos los tecnologicos y de comunicaciones)
Obtiene los codigos del sistema de control de
6 | Etiquetar bien Guardalmacén | bienes, imprime las etiquetas correspondientes
y las coloca en el bien.
, Almacena el bien e/o inventario en Bodega
7 | Almacenar en bodega Guardalmacén . . g2,
previo a la entrega al usuario final.
Bienes tecnoldgicos y de comunicaciones
Comunicar a TICs la Comunica mediante correo electronico al
8 |adquisicion de bienes| Guardalmacén |personal de la Unidad (Gestion) de TICs sobre
tecnologicos para registro la adquisicién de bienes tecnologicos y de
4V
-
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A5 Y Documento o
No. Actividad Rol Descripcion :
registro
comunicacion a fin de que realicen el respectivo
registro.
Actualizar registro
técnico con la . .| Verifica las caracteristicas técnicas del bien y | Registro técnico
9 |. .y . Analista TIC's . . . . .
informacion del bien realiza el registro técnico del mismo. actualizado
adquirido

5.1.3. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo 1

5.2.

SUBPROCESO EGRESO DE INVENTARIOS

5.2.1. FICHA DE CARACTERIZACION

Subproceso:

Descripcion:

Responsable del
Subproceso:

Tipo de cliente:

Diireccién: Av. Amazonas M24-196 vy Luis Cordero, edificio Contempo  Cédige postak 770524 / Guito Ecuador
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Egreso de inventarios

Objetivo:
Establecer el adecuado procedimiento para el egreso de inventarios.

Alcance:
Desde el envio del listado de inventarios existentes en bodega a las diferentes
Direcciones de la ARCA, hasta la entrega de los inventarios requeridos.

Proveedor:
e Direccidon Administrativa Financiera

Entradas:
e Formulario de solicitud de inventarios

Salidas:
e Correo electronico enviando el listado de inventarios existentes en bodega;
e Comprobante de egreso de inventarios suscrito.

Usuarios:
e Direcciones de la ARCA

Controles:
e Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico;
o Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 067-CG-2018, arts. 41, 44 y
45.

Director/a Administrativo/a Financiero/a

Interno
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5.2.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

- Y Document
No. Actividad Rol Descripcion ocumento o
registro
Remite mediante correo electronico a los|Correo
Enviar el listado de los Secretarios(as) / Asistentes / Designados(as) | electronico  /
inventarios existentes en , de todas las Direcciones de la ARCA el listado | formulario de
1 . Guardalmacén . . . ..
bodega, la cantidad y de los inventarios existentes en bodega con la|solicitud  de
entregar formulario cantidad de los mismos y entrega el formulario | inventarios
de solicitud de inventarios preimpreso. preimpreso
Recopilar los Formulario de
requerimientos de la| Secretario(a)/ |Recopila los requerimientos de todo el ..
. ., ) . . . solicitud  de
2 |Direccion y  llenar Asistente / personal la Direccion y lo consolida para Cnventarios
formulario de solicitud| Designado/a |llenar el formulario de solicitud de inventarios. lleno
de inventarios
Revisa el formulario de solicitud de
inventarios entregado por el Secretario(a) /| Formulario de
3 Suscribir  solicitud de| Director/a area | Asistente / Designado(a) y si estd de acuerdo | solicitud  de
inventarios requirente con los items y cantidades solicitadas lo firma, | inventarios
caso contrario solicita su modificacion, previo | suscrito
a firmar.
Entregar el formulario Una vez firmado el formulario de solicitud de
de solicitud de| Secretario(a)/ |inventarios por el Director del area requirente,
4 |inventarios al Director/a Asistente / lo entrega a el/la Asistente de el/la Directora/a
Administrativo/a Delegado(a) | Administrativo/a Financiero/a quien lo remite
Financiero/a a el/la Directora/a.
Recibir formulario,
firmar y
remitir al Director/a Recibe el formulario remitido por el area
5 , Administrativo/a | requirente, lo firma y lo entrega al
Guardalmacén para . . , -
Financiero/a | Guardalmacén para atender la solicitud.
entrega de lo
requerido
Verificar el stock de Verifica si existe stock en Bodega de la
. , cantidad de inventarios requeridos, si existe
6 |lacantidad de Guardalmacén v qu . X
. ] . pasa a la actividad 7, caso contrario pasa a la
inventarios requerida actividad 8.
Entregar los Entrega los inventarios requeridos, con su
inventarios junto con , respe.ctlvo comprobante d.e egreso, obtenido | Comprobante
7 | de bod Guardalmacén |del sistema de control de inventarios, ¢l cual |de egreso de
© egr‘eso ¢ bodega debe ser suscrito por el Guardalmacén y el | inventarios
suscrito Director del area requirente.
4V
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. . . .y Documento o
No. Actividad Rol Descripcion 5
registro
Colocar en el formulario Coloca en el formulario de solicitud de
8 |que dicho inventario no| Guardalmacén |inventarios que no se entrega el articulo que
se entrega no existe en bodega.
Recopila todos los requerimientos que no
Recopilar pudieron ser atendidos al no existir stock en
requerimientos de las . Bodega para posterior compra, de acuerdo a la
9 |, . Guardalmacén . ., . L
dreas para  posterior planificacion realizada en el PAC institucional
compra y conforme al proceso de Adquisicion de
Bienes y/o Servicios.
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5.2.3. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo 2

5.3. SUBPROCESO MOVIMIENTO DE BIENES

5.3.1. FICHA DE CARACTERIZACION

Subproceso:

Descripcion:

Movimiento de Bienes

Objetivo:
Establecer el adecuado procedimiento para el movimiento de bienes.

Alcance:
Desde la solicitud de la asignacién o reasignacion del bien hasta el registro de la
nueva ubicacion del mismo.

Proveedores:
e Direcciones de la ARCA

Entradas:
e Memorando de solicitud

Salidas:
e Acta de entrega recepcion del bien

Usuarios:
e Direcciones de la ARCA

Lineamiento del Subproceso:

e Este subproceso aplica para personal que ya se encuentra laborando en la
Agencia, en el caso de nuevo personal la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos comunica mediante correo electronico las vinculaciones
y por el mismo medio se solicita al Guardalmacén la asignacion de bienes,
conforme lo establece el Proceso de Vinculacion de Personal de la ARCA.

N v

- Gobierno
“1 p del Encuentro



Agencia de Regulacién
Y Control del Agua

Manual de Procesos
Gestion de Bienes e Inventarios

Version:

1.0 Fecha: 09/01/2023

Pagina:

12 de 48 Cadigo:

ARCA-PA-GA-BI-01-MP

Controles:
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo
y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, Acuerdo de la
Contraloria General del Estado No. 067-CG-2018, arts. 21, 41 y 44;

Norma de Control Interno 406-08.

Responsable del
Subproceso:

Director/a Administrativo/a Financiero/a

Tipo de cliente:

Interno

5.3.2. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

Documento o

No. Actividad Rol Descripcion .
registro
Solicitar med1e}1}te . , De acuerdo a las necesidades del area, solicita
memorando la asignacion,| Director/a area . ., ) ., Memorando de
1 . ., . la asignacion, reasignacion y/o traslado de .
reasignacion y/o traslado de requirente . . solicitud
. bienes, mediante memorando.
el/los bien(es)
. . Director/a ) . . Memorando
5 Recibiry ;eas1gnar Administrativo/a Recﬂl)e etl me.r’norando de s;?hcitud y lo reasigna reasignado (Hoja
ara la atencion correspondiente.
Memorando Financiero/a | P de ruta del SGD)
Recibir y reasignar Analista Recibe el memorando de solicitud y lo reasigna Memorando
3 d Administrativo/a | al responsable de atender el requerimiento reasignado (Hoja
Memorando P q : de ruta del SGD)
Revisa la solicitud del area requirente y da
atencion segun el caso. Para asignacion pasa a
4 | Revisar memorando Guardalmacén |la actividad 5, para reasignacion a nuevo
usuario pasa a actividad 12 y para traslado de
ubicacion a actividad 16.
ASIGNACION
Verifica si existe en Bodega la disponibilidad
Verificar disponibilidad de .| de los bienes solicitados.
5 . Guardalmacén . ) o ..
el/los bien(es) en Bodega Si existe disponibilidad pasa a la actividad 8,
caso contrario pasa a la actividad 6a.
Emite el certificado de no disponibilidad de
el/los bien(es) requerido(s), y lo remite a el/la| Certificado de no
Director/a Administrativo/a. i ibili
6a | Notificar novedades Guardalmacén disponibilidad y

Financiero/a mediante memorando. Reasigna
ademas memorando para comunicar al area
requirente.

memorando  de
envio del mismo
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No. Actividad Rol Descripcion :
registro
. . . Memorando de
oy . . Recibe, revisa y reasigna el memorando para . .,
Recibir y reasignar Analista ; . o s . notificacion  de
6b . . comunicar la no disponibilidad al 4rea . o
memorando Administrativo/a . no disponibilidad
requirente. .
revisado
. . . . o Memorando de
Revisar comumicar Director/a Revisa el certificado de no disponibilidad y con notificacion  de
6¢c N y U Administrativo/a |base en el mismo comunica mediante O
novedades ) ) . . . no disponibilidad
Financiero/a | memorando este particular al area requirente. .
enviado
Rec1t?1r merno rando de la Dlref:tor/a Recibe el memorando de notificacion de no
6d |no disponibilidad de el/los Unidad . o .
) . disponibilidad y lo archiva.
bien(es) requirente
REASIGNACION A NUEVO USUARIO
Verifica el estado de el/los bien(es) que
requiere(n) ser reasignado(s).
Verificar estado de el/los . 'q ) . gnado(s)
7 bien(es) Guardalmacén |Si el/los bien(es) se encuentra(n) en buen
estado, pasar a la actividad 8, caso contrario
pasar a la actividad 13a.
Registro
. . Asigna en el Sistema de Administraciéon de | actualizado en el
Asignar en el sistema . . . . .
8 . Guardalmacén |Bienes, al nuevo usuario de el/los bien(es) que | Sistema de
usuario final . .,
se encontraba(n) en Bodega. Administracion
de Bienes
Entregar bien(es) mediante . . .
. Entrega fisicamente el bien a su nuevo usuario, | Acta entrega
9 |acta Guardalmacén ) ., .,
., mediante acta entrega recepcion. recepcion
entrega recepcion
TRASLADO DE UBICACION
Verifica si todos los bienes que han sido
asignados al usuario del cual se solicita el
10 Verificar los bienes Guardal . traslado de ubicacion fisica se encuentran
asignados anteriormente ardaimacen | completos.
Si se encuentran completos, pasar a la actividad
11, caso contrario pasar a la actividad 15.
Verifica el estado de el/los bien(es) para el
traslado.
Verificar el estado de el/los , .
11 bien(es) Guardalmacén |Si se encuentran en buen estado pasar a la
actividad 12, caso contrario pasar a la actividad
13a.
12 | Registrar nueva ubicacion| Guardalmacén |Registra la nueva ubicacion del/los bien(es) en | Registro del(los)
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No. Actividad Rol Descripcion :
registro
en el Sistema de el Sistema de Administracion de Bienes. bien(es)
Administracion de Bienes actualizado en el
Sistema
Emite informe del estado en el que se
. Informe del
encuentra(n) el(los) los bien(es) a ser
. . . estado  del(los)
. . reasignados y lo remite a el/la Directora/a|, .
13a | Notificar novedades Guardalmacén - . . . ) bien(es) y
Administrativo/a Financiero/a mediante
. . memorando  de
memorando. Reasigna ademas memorando para , .
. , ) envio del mismo
comunicar al area requirente.
. . . Memorando de
oy . . Recibe, revisa y reasigna el memorando para . .,
Recibir y reasignar Analista ; . o s . notificacion  del
13b . . comunicar la no disponibilidad al 4rea
memorando Administrativo/a . estado de el/los
requirente. .
bien(es)
Revisa el memorando de notificacion del estado
en el que se encuentra(n) el(los) los bien(es) y
Director/a con base en el mismo comunica al area|Memorando de
3¢ Revisar 'y comunicar| p jo.iic4ovioo [requirente mediante memorando que el/los | notificacion  del
novedades Fi ero/ bien(es) requerido(s) no se encuentra(n) en|estado de los
INANCICrora | pyen  estado, posterior a ello se procede|bienes enviado
conforme con el Subproceso de Egreso y Baja
de Bienes.
. ccibir memorando donde Director/a Recibe el memorando de notificacion de que el
informan que el/los . . )
13d |, . Unidad bien(es) requerido(s) no se encuentran en buen
bien(es) no se encuentra en . .
requirente estado y lo archiva.
buen estado
Recopila todos los requerimientos que no
pudieron ser atendidos al no existir bienes en
Recopilar  requerimientos Bodega, para realizar posteriormente la compra,
14 |de las areas para posterior| Guardalmacén |de acuerdo a la planificacion realizada en el
compra POA y PAC institucionales y conforme a lo
establecido en el proceso de Adquisicion de
Bienes y/o Servicios.
Busca el/los bien(es) no ubicado(s) en la
i ) actividad 10 de este Subproceso.
Localizar el/los bien(es) . . . . .
516 gnado(s) Usuario final | Si se localiza el(los) bien(es) se continta con la
actividad 11, caso contrario continia con la
actividad 16.
. . Comunica mediante memorando la no
Comunicar mediante . . . Memorando de
16 d ) Usuario Final localizacion de el/los bien(es) no ubicado(s) en comunicacién de
memorando a 1o la actividad 10 de este Subproceso, posterior a S,
localizacion  de  el/los no localizacion

ello corresponde proceder conforme lo sefialado
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No. Actividad Rol Descripcion Docun.1ento °
registro
bien(es) en el Subproceso de Egreso y Baja de Bienes. | de bienes
5.3.3. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver anexo 3
5.4. SUBPROCESO CONSTATACION FiSICA
5.4.1. FICHA DE CARACTERIZACION
Subproceso: Constatacion Fisica
Descripcion: Objetivo:
P : Establecer el adecuado procedimiento para la constatacion fisica de bienes e
inventarios.
Alcance:

Desde la designacion de los responsables para la realizacion de la constatacion fisica
hasta el inicio del correspondiente tipo de egreso o archivo del expediente.

Proveedores:
e Direccion Administrativa Financiera

Entradas:
e Plan de constatacion fisica;
e Memorando de notificacion de inicio de constatacion a todo el personal;
e Memorando de designacion de responsables de constatacion fisica y
disposicion de realizacion de la misma.

Salidas:
e Actas de constatacion fisica;
o Informe de resultados;
e Informe técnico.

Usuarios:
e Direccion Ejecutiva

Controles:
o Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico;
e Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 067-CG-2018, arts. 54 al
61;
e Norma de Control Interno 406-10.

Responsable del |Director/a Administrativo/a Financiero/a
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Subproceso: ‘ ‘
Tipo de cliente: ‘ Interno ‘
5.4.2. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO
. . . s Documento o
No. Actividad Rol Descripcion :
registro
., . Borrador del plan
Elaborar el plan de . Elabora el plan de constatacion fisica de P
., . . Analista . . . ., de constatacion
1 |constatacion fisica de bienes . . bienes e inventarios para aprobacion de la | , . .
! . Administrativa . .. . i . fisica de bienes e
€ inventarios Directora Administrativa Financiera. . .
mventarios
Plan de
Revisar y aprobar el plan de Director/a Revisa v aprueba el plan de constatacion constatacion fisica
2 | constatacion fisica de bienes | Administrativo/a | °v'58 Y aP ¢ plan. de bienes e
i . . . fisica de bienes e inventarios. ) .
€ 1nventarios Financiero/a mventarios
aprobado
. . Memorando de
. . Comunica a las autoridades de la RS
Comunicar a las autoridades . y o . comunicacion  de
., C .. Director/a institucion, mediante memorando, que se | . . .
de la institucioén el inicio de Admini ivo/ . ., i 1nicio de la
3 . . ministrativo/a | realizara la constatacion fisica, ., .
la constatacién fisica de Fi .y adiuntando el plan de constatacién fisica constatacion fisica
bienes e inventarios Inanciero/a Jul ol plan ¢ de bienes e
de bienes e inventarios. ) .
mventarios
Designar responsables de . Designa mediante memorando a los
ghar - responsal Director/a gn i X Memorando de
constatacion fisica y . . responsables de la constatacion fisica de . .
4 |7 o Administrativo/a | ) : : designacion y
disponer la realizacion de la Fi icro) bienes e inventarios y dispone la dispesicion
misma INANCICroa | raglizacion de la misma. P
Realizan la constatacion fisica (una vez al
Realizar la constatacion | Responsables de | afio, en el tltimo trimestre) de los bienes
5 | fisica de bienes e inventarios constatacion e inventarios institucionales, con base en
institucionales fisica el reporte obtenido del Sistema de
Administracion de Bienes.
Elaboran el informe de los resultados de | Informe de
. Responsables de ., . .
Elaborar informe y actas de ., la constatacion fisica de los bienes e |resultados y actas
6 ., . constatacion . . , .,
constatacion fisica fisica inventarios institucionales, asi como las |de constatacion
respectivas actas. fisica
Remiten a el/la Director/a
L . . } . Memorando de
.. Administrativo/a Financiero/a, el informe , .
Remitir documentos a el/la| Responsables de . . “|envio de informe
. . . g de los resultados de la constatacion fisica
7 | Director/a Administrativo/a| constatacion . . SN de resultados y
. . . de los bienes e inventarios institucionales,
Financiero/a fisica , . actas de
asi como las respectivas actas de . .
., . constatacion fisica
constatacion fisica.
4V
-
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No. Actividad Rol Descripcion :
registro
e ., Director/a Remite los documentos recibidos de los Memorando de
Remitir informacion a la .. . . . envio de
8 L. . Administrativo/a | responsables de constatacion fisica a la
Maxima Autoridad . . . ) documentos a la
Financiero/a maxima autoridad. .. .
maxima autoridad
) . . Revisa los documentos recibidos y
Disponer realizar acciones . ) )
. . reasigna el memorando disponiendo la | Memorando
pertinentes de acuerdo a las Maxima o, . . . .
9 . . realizacion de las acciones pertinentes de | reasignado  (Hoja
recomendaciones del autoridad .
. acuerdo a las recomendaciones constantes | de ruta del SGD)
informe .
en el informe.
o . Director/a Recibe y reasigna memorando para|Memorando
Recibir y reasignar .. . . . . . .
10 memorando Administrativo/a | continuar con el tramite respectivo, de |reasignado (Hoja
Financiero/a acuerdo a recomendaciones del informe. |de ruta del SGD)
Revisa el memorando junto con el
informe y sus recomendaciones 'y
determina si se trata de equipos
11 | Revi d Analista informaticos, electronicos, maquinaria y/o
cvisar memorando Administrativo/a | vehiculos susceptibles de egreso.
Si se trata de los bienes mencionados,
continda con la actividad 9, caso contrario
pasa a la actividad 14.
Elabora y reasigna a el/la Director/a Memorando
. . . . ) temporal de
. . Analista Administrativo/a Financiero/a el L
12 | Solicitar informe técnico .. . . . solicitud de
Administrativo/a | memorando de solicitud de informe|. .
. informe técnico
técnico.
elaborado
. Memorando de
. . Director/a . , .. o
Revisar y enviar . . Revisa y envia el memorando de solicitud | solicitud de
13 Administrativo/a ) .. . ..
memorando . . de informe técnico. informe técnico
Financiero/a .
enviado
Realizar informe técnico Realiza el informe técnico respectivo y lo | Informe técnico y
14 enviar Y| AreaTécnica |envia a el/la Director/a Administrativo/a | memorando de
Financiero/a. envio
oy . Director/a Recibe y reasigna el memorando con el | Memorando
Recibir y reasignar . . . L . . .
15 Administrativo/a | informe técnico, a fin de continuar con el | reasignado  (Hoja
memorando . . L. )
Financiero/a | tramite respectivo. de ruta del SGD)
4V
=
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A5 Y Documento o
No. Actividad Rol Descripcion :
registro
Revisa las recomendaciones del informe
técnico en las que se determina si los
. i Analista bienes aun son ttiles en la institucion.
16 | Revisar informe técnico - . ) . , L. .,
Administrativo/a | Si los bienes aun son ttiles, contintia con
la actividad 15, caso contrario, se
continda con la actividad 14.
Si en las recomendaciones del informe
técnico se determina que los bienes no
Reasignar al Guardalmacén . son ‘susceptlbrles‘ de seguirse ut11}zand0, Memorando
L Analista reasigna el tramite al Guardalmacén para . .
17 |para que inicie el proceso de o . . reasignado  (Hoja
Administrativo/a | que inicie el proceso de egreso que
egreso que corresponda .| de ruta del SGD)
corresponda, observando lo establecido
en el Subproceso de Egreso de Bienes del
presente Manual.
Si en las recomendaciones del informe
Solicitar archivo de Analista técnico se determina que los bienes son
18 . . . . ) L
expediente Administrativo/a | susceptibles de seguirse utilizando,
solicita el archivo del expediente.
19 | Archivar expediente Guardalmacén | Archiva el expediente.
5.4.3. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver anexo 4
5.5. SUBPROCESO BAJA DE BIENES
5.5.1. FICHA DE CARACTERIZACION
Subproceso: Baja de bienes
Descripcion: Objetivo:
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Establecer el adecuado procedimiento para la baja de bienes e inventarios.

Alcance:
Desde que se tiene conocimiento sobre el dafio, pérdida, hurto o robo del bien hasta la
baja contable del mismo.

Proveedores:
e Direcciones de la ARCA

Entradas:
e Informe de constatacion fisica con novedades sobre los bienes;
e Memorando del usuario final, en el que se comunica el hurto o robo del bien.
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Responsable del
Subproceso:

Tipo de cliente:

Salidas:

e Actas de baja del bien

Usuarios:
e Direccidon

Controles:

o Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizaciéon, Manejo y

Administrativa Financiera

Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico;

e Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 067-CG-2018, arts. 79, 80,

143, 146 al 150;

e Norma de

Control Interno 406-11.

Director/a Administrativo/a Financiero/a

Externo e interno

5.5.2. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

No. Actividad Rol Descripcion Docm{lento 0
registro
BAJA POR DESAPARICION O DANOS
Una vez recibido el informe de constatacion fisica con
el detalle de el/los bien(es) dafiado(s) o desaparecido(s)
se solicita al usuario final o custodio la reposicion,
.. . observando lo establecido en el art. 144 del Reglamento
Solicitar al usuario . . . .. . . Memorando  de
. Director/a de Bienes. Si la solicitud es atendida por el usuario final -
final o custodio . . . . A solicitud de
la i Administrativo/a | 0 custodio, se continia con la actividad 1b, caso ..,
realizar la . . . , o . reposicion de
. Financiero/a | contrario se envian hasta tres insistencias en el plazo de .
reposicion . . .., |el/los bien(es)
tres meses, si a pesar de ello no se realiza la reposicion,
se comunica a la Méaxima Autoridad, con el fin de que
se proceda con las acciones administrativas y/o legales
a las que haya lugar.
Realizar la Memorando  de
reposicion del bien Realiza la reposicion de el/los bien(es) dafiado(s) o | comunicaciéon de
1Y comunicar a el/la| Usuario final o |desaparecido(s) @y  comunica al  Director/a|reposicion de
Director/a custodio Administrativo/a Financiero/a mediante memorando, | el/los bien(es)
Administrativo/a pasar a la actividad 5. dafiado(s) 0
Financiero/a desaparecido(s)
BAJA POR HURTO O ROBO
4V
T T L
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No. Actividad Rol Descripcion 5
registro
Comunicar a el/la
Directora/a de la . . . Memorando  de
. Comunica mediante memorando la desaparicion de N
DAF la| Usuario final o . . comunicaciéon de
2a . : el/los bien(es) a su cargo, adjuntando todas Ilas S
desaparicion  del custodio . . 3 desaparicion  de
. . evidencias de las cuales disponga. .
bien  adjuntando el/los bien(es)
evidencias
Recibir revisar Director/a Recibe el memorando con la comunicaciéon de | Memorando
2b Y Administrativo/a | desaparicion de el/los bien(es) y realiza las actividades | reasignado (Hoja
memorando . .
Financiero/a | 3ay 4a, de forma paralela. de ruta del SGD)
. Memorando  de
. . Director/a . (- . . . -
Solicitar se realice . . Solicita a la maxima autoridad que disponga a quien | solicitud de
3a . Administrativo/a . . . .,
la denuncia . . corresponda se realice la respectiva denuncia. realizacion de
Financiero/a .
denuncia
Disponer a el/la
Dlrectqra/a , .de Maxima Dispone a el/la Director/a de Asesoria Juridica que Memorando .
3b |Asesoria Juridica . i . reasignado (Hoja
. Autoridad realice la denuncia.
que realice Ia de ruta del SGD)
denuncia
Realizar la .
denuncia Denuncia
. Direcciéon de | Realizar la denuncia ante la autoridad competente, | presentada ante la
3¢ |adjuntado los . gy . . .
Asesoria Juridica | adjuntado toda la documentacién de respaldo. autoridad
documentos de
competente
respaldo
Entregar Una vez recibido el pronunciamiento de la autoridad
. . ., . ) Memorando  de
3d pronunciamiento Direccién de | competente, lo remite mediante memorando a el/la entrega do
de la autoridad | Asesoria Juridica | Director/a Administrativo/a Financiero/a. Contintia con L
. N pronunciamiento
competente la actividad 6
Solicitar se realice
el tramite ante la Director/a . . L. Memorando
. . Solicita se realice el tramite ante la aseguradora para . .
4a |aseguradora para| Administrativo/a reposicion del bien(es) reasignado (Hoja
reposicion de| Financiero/a p ' de ruta del SGD)
el/los bien(es)
Comunicar a la C
aseguradora el 101’1;69 . /
hecho y solicitar la| Administrador |Comunica a la aseguradora sobre la desaparicion de (e)gzi(r)omco
4b | reposicion de las polizas de | el/los bien(es) y solicita la reposicion, adjuntando la .
dijuntand la| seguro de bienes | documentacioén de respaldo comunicando  la
adjuntando a ' desaparicion  de

documentacion de
respaldo

el/los bien(es)
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registro
Disponer el .
. . . ., | Tareas asignadas
ingreso de el/los . Una vez que la aseguradora haya realizado la reposicion .
. Director/a . # . . en el Sistema de
bien(es) - . de el/los bien(es) dispone el ingreso de el/los mismo/s, .
5 Administrativo/a |, . . ~ Gestion
repuesto(s) y la . . asi como la baja de el/los desaparecido(s) o dafiado(s), .
. Financiero/a . X . Documental (Hoja
baja de el/los pasa al subproceso de Ingreso de bienes e/o inventarios.
. . de ruta del SGD)
bien(es) anteriores
Memorando
Disponer dar de Director/a Una vez que ha recibido el pronunciamiento de la gizféil ;do en el
6a |baja el/los bien(es) | Administrativo/a | autoridad competente, dispone la baja de el/los bien(es) Gestién
anterior(es) Financiero/a | anterior(es). Documental (Hoja
de ruta del SGD)
Dar de baja de los
registros en el . . . . . .
6b |sistema contable| Contador(a) Re_mbe toda la. documentaglon habilitante y realiza la Regl_stro de baja
. baja de el/los bien(es) anterior(es). de bienes
el/los bien(es)
anterior(es)
5.5.3. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver anexo 5
5.6. SUBPROCESO CHATARRIZACION
5.6.1. FICHA DE CARACTERIZACION
Subproceso: Chatarrizacion
Descripcion: Objetivo:
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Establecer el adecuado procedimiento para la chatarrizacion de bienes.

Alcance:
Desde que se tiene conocimiento sobre el estado de los bienes susceptibles de egreso
hasta el registro por parte del area financiera.

Proveedores:
e Direcciones de la ARCA

Entradas:
o Informe de constatacion fisica con recomendaciones de egreso de acuerdo a
cada tipo de bien (elaborado por los responsables de constatacion fisica);
o Informe previo elaborado por el Director/a Administrativo/a Financiero/a.

Salidas:
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¢ Informe de recepcion de propuestas;
e Acta entrega recepcion del bien.

Usuarios:

e Direccidon Administrativa Financiera

Controles:
o Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizaciéon, Manejo y

Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico;

e Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 067-CG-2018, arts. 134-135.

Responsable del
Subproceso:

Tipo de cliente:

Director/a Administrativo/a Financiero/a

Externo e interno

5.6.2. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO
No. Actividad Rol Descripcion Documento o registro
Solicitar mediante Una vez recibido el informe de
memorando la Director/a constatacion fisica con el detalle de el/los | Memorando de solicitud
1 |autorizacion del inicio | Administrativo/a | bien(es) dafiado(s), solicita la autorizacion |de  autorizacion  del
de chatarrizacion | Financiero/a |del inicio de chatarrizacion adjuntando |inicio de chatarrizacion
adjuntando informe informe previo.
Recibir memorando y Recibe el memorando con el informe
) disponer elaboracion Maxima previo, autoriza el tramite y solicita| Memorando reasignado
de resolucion de inicio Autoridad realizar la resolucion de inicio de|(Hoja de ruta del SGD)
de chatarrizacion Chatarrizacion.
Ly Elabora la resolucion de inicio de . C
Elaborar resolucion de . ., L Resolucion de inicio de
L Director/a chatarrizacion y la remite junto con el S,
inicio de . . . . chatarrizacion elaborada
3 o Administrativo/a | expediente mediante memorando para .
chatarrizacion y . . ., . S, / memorando de envio
iy .. Financiero/a |revision, previo a la suscripcion de la .
remitirla para revision . . para revision
maxima autoridad.
Revisa 1la resolucion de inicio de
. . chatarrizacion y realiza las modificaciones
Revisar resolucion de . .y : . ., .
L Direccion de | pertinentes, en caso de haberlas, posterior | Resolucion de inicio de
4 |inicio de . L1 . L. . ., .
., Asesoria Juridica |a ello la remite a la maxima autoridad | chatarrizacion revisada
chatarrizacion . s
mediante correo electronico para su
suscripcion.
. Aprueba la resolucion de inicio de
Aprobar resolucion de . A . . ., .
L Maxima chatarrizacion, mediante la suscripcion de | Resolucion de inicio de
5 |inicio de . . . . . .
o Autoridad la misma, y la remite mediante correo | chatarrizacion suscrita
chatarrizacion -
electronico.
¢ |Remitir resolucion de| Director/ade | Recibe y remite mediante memorando la | Memorando de envio de

1nicio de

Asesoria Juridica

resolucion de inicio de chatarrizacion

resolucion de inicio de
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No. Actividad Rol Descripcion Documento o registro
chatarrizacion suscrita a el/la Director/a Administrativo/a | chatarrizacion suscrita
Financiero/a.
Recibir y reasignar . . .
Director/a Recibe y reasigna el memorando con la .
memorando con .. . . . .. " | Memorando reasignado
7 o S Administrativo/a | resolucion de inicio de chatarrizacion .
resolucion de inicio de . . . (Hoja de ruta del SGD)
L, Financiero/a | suscrita.
chatarrizacion
o . Recibe y reasigna el memorando con la
Recibir y reasignar . . L A .
2 | memorando y Analista resolucion de inicio de chatarrizacion | Memorando reasignado
resolucién Administrativa/o | suscrita, a fin de continuar con el tramite | (Hoja de ruta del SGD)
respectivo.
Contactar empresas de . .
Jar emp Recibe memorando con resolucion de
chatarrizacion L .
. . . inicio suscrita, contacta a empresas de .
9 |calificadas y enviar| Guardalmacén o . ,_ | Correo electronico
. . chatarrizacion  calificadas y  envia
informaciéon de los . ., . .
. . informacion de los bienes a chatarrizarse
bienes a chatarrizarse
Recibe las ofertas de las empresas de .,
o o . Informe de recepcion de
Recibir  ofertas y chatarrizacion, las analiza y elabora un
. , ) . propuestas /
10 |elaborar informe con| Guardalmacén |informe con recomendaciones, el cual
. . . Memorando de entrega
recomendaciones remite mediante memorando a el/la de informe
Director/a Administrativo/a Financiero/a.
Revisar informe y Director/a Revisa el informe y autoriza continuar con .
. . .. : A . Memorando reasignado
11 |autorizar continuar con | Administrativo/a | el tramite conforme a recomendaciones .
L . . . (Hoja de ruta del SGD)
el tramite Financiero/a | del mismo.
Comunicar al oferente . .
X Comunica al oferente ganador que realice
ganador que realice el .
. . el depdsito del valor ofertado y con el cual .
12 |depdsito del valor| Guardalmacén . L Correo electronico
gand, en la cuenta tUnica del Tesoro
ofertado, con la cual .
, Nacional.
gand
Recibir comprobante .
p . Recibe comprobante de pago entregado | Comprobante de pago
13 | de pago entregado por| Guardalmacén o
por el oferente ganador. recibido
el oferente ganador
Entregar bien(es) Entrega el/los bien(es) chatarrizado(s) al
14 | mediante acta entrega| Guardalmacén |oferente ganador, mediante acta entrega | Acta entrega recepcion
recepcion recepcion.
Comunica mediante memorando la
Comunicar mediante finalizacion del proceso de chatarrizacion, | Memorando de
memorando la , adjuntando lo siguiente: comunicacion de
15 finalizacis de 1 Guardalmacén ) finalizacid q
lnalizacion —de  la - Informe de recepcion de propuestas | [nalizacion ©
chatarrizacion con los correos electronicos de | chatarrizacion
respaldo.
4V
T T L
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No. Actividad Rol Descripcion Documento o registro
- Comprobante de pago del oferente
ganador.
- Acta entrega recepcion de bien(es)
chatarrizado(s).
Recibir y analizar D.l rgctor/.a Recibe y analiza el memorando y continua quorando feasigi ado
16 memorando Administrativo/a con las actividades 17 v 18 e informado (Hoja de
Financiero/a y e ruta del SGD)
Enviar ~ memorando . Recibe el memorando de comunicacion de
Director/a S o, .
con documentos al . . finalizacién de chatarrizacion con sus | Memorando reasignado
17 |, . Administrativo/a | . . . ) .
area financiera para el . . adjuntos y lo remite al area financiera para | (Hoja de ruta del SGD)
. Financiero/a 4 .
registro el respectivo registro.

Dar de baja de los
registros en el sistema
contable el/los bien(es)
chatarrizado(s)

Da de baja de los registros en el sistema

18 contable el/los bien(es) chatarrizado(s).

Contador(a) Registro de baja bienes

5.6.3. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo 6

5.7. SUBPROCESO DESTRUCCION

5.7.1. FICHA DE CARACTERIZACION

Subproceso: Destruccion

Objetivo:

(LGRS T8 Establecer el adecuado procedimiento para la destruccion de bienes.

Alcance:
Desde que se tiene conocimiento sobre el estado de los bienes susceptibles de egreso
hasta el deposito de desechos en el relleno sanitario.

Proveedores:
e Direccion Administrativa Financiera

Entradas:
o Informe de constatacion fisica con recomendaciones de egreso de acuerdo a
cada tipo de bien (elaborado por los responsables de constatacion fisica);
¢ Informe previo elaborado por el Director/a Administrativo/a Financiero/a.

Salidas:
e Acta de destruccion del bien(es)
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Usuarios:
Direccion Ejecutiva

Controles:
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo

y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico;

142.

Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 067-CG-2018, arts. 141-

Responsable del
Subproceso:

Director/a Administrativo/a Financiero/a

Tipo de cliente:

Externo e interno

5.7.2. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

sanitario
correspondiente

destruccion de
el/los bien(es)

relleno sanitario autorizado.

No. Actividad Rol Descripcion Documento o registro
. . Una vez recibido el informe de
Solicitar mediante - .
. constatacion fisica con el detalle de el/los | Memorando de
memorando la Director/a . ~ . . .
N . . bien(es) dafiado(s), solicita la autorizacion | solicitud de
1 |autorizacion para | Administrativo/ -, . . . .,
-, . . . para destruccion de bienes inservibles y |autorizacion con
destruccion de bienes| a Financiero/a . . .
. ) obsoletos, adjuntando el informe de |informe
inservibles y obsoletos
sustento.
Revisa la solicitud y remite la autorizacion
. . mediante memorando, adjuntando la orden | Memorando de
Revisar  solicitud 'y . ., , .,
. . Maxima de destruccion, en la cual se hara constar | autorizacion de
2 | autorizar la destruccion . . . .
. Autoridad un detalle pormenorizado de los bienes que | destruccion / Orden de
mediante memorando ) . e
seran destruidos, el lugar, fecha y hora en | destruccion
que debe cumplirse la diligencia.
Realizar la destruccion Desienados
de el/los bien(es) de en Realizan la destruccion de el/los bien(es)
~ para la ~ -
3 |acuerdo a lo sefialado . de acuerdo a lo senalado por la Maxima
gy destruccion de .
por la Maéxima el/los bien(es) Autoridad.
Autoridad
Desienados Una vez realizada la destruccion de el/los
Suscribir  acta  de g bien(es), elaboran el acta de destruccion y .
., para la . . Acta de destruccion de
4 |destruccion de el/los . la suscriben en al menos dos ejemplares, | .
. destruccion de , . . bienes
bienes el/los bien(es) uno reposara en la Unidad de Bienes y otro
en la Unidad (Gestion) Financiera.
Depositar los desechos| Designados
5 resultantes en el relleno para la Depositan los desechos resultantes en el
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No. Actividad Rol Descripcion Documento o registro
. . Memorando
Disponer al Contador/a D1.re_ctor/§1 Dispone al Contador/a dar de baja el/los | disponiendo la baja de
6 |dar de baja el/los| Administrativo/ |, . . .
. . . . bien(es) destruido(s). el/los bien(es)
bien(es) destruido(s) a Financiero/a .
destruido(s)
Dar de baja de los
7 registros en el sistema Contador/a Da de baja de los registros en el sistema | Registro de baja de
contable el/los bien(es) contable el/los bien(es) destruido(s). bienes
destruido(s)
5.7.3. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver anexo 7
5.8. SUBPROCESO REMATE EN SOBRE CERRADO
5.8.1. FICHA DE CARACTERIZACION
Subproceso: Remate en sobre cerrado
Descrincion: Objetivo:
eseriperon: Establecer el adecuado procedimiento para el remate de bienes en sobre cerrado.
Alcance:
Desde que se tiene conocimiento sobre el estado de los bienes susceptibles de egreso
hasta la entrega del bien(es) al adjudicado.
Proveedores:
e Direccion Administrativa Financiera
Entradas:
e Informe de constatacion fisica con novedades sobre los bienes
Salidas:
e Acta entrega recepcion del bien(es) al adjudicado.
Usuarios:
e Direccion Administrativa Financiera
Controles:
o Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo
y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico;
e Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 067-CG-2018, arts. 81-
101.
Responsable del Director/a Administrativo/a Financiero/a
Subproceso:
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5.8.2. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO
A.r Y Documento o
No. Actividad Rol Descripcion :
registro
. . o . ., |Memorando de
Solicitar ~ mediante Una vez recibido el informe de constatacion solicitud de
memorando el inicio Director/a fisica con el detalle de los bienes susceptibles de inicio del
1 |del proceso de| Administrativo/a |egreso, solicita mediante memorando Ia OCesO de
remate en sobre Financiero/a autorizacion para el inicio del proceso de remate p
remate en sobre
cerrado en sobre cerrado.
cerrado
Autorizar el inicio . C
Autoriza el inicio del proceso de remate en sobre | Memorando
del  proceso de|,,, . . . . . . . .
2 remate  en  sobre Maxima Autoridad | cerrado y solicita realizar la resolucion de inicio | reasignado (Hoja
del mismo. de ruta del SGD
cerrado
. Resolucion  de
Elaborar resolucion ., s .
L . Elabora la resolucion de inicio del proceso de |inicio de remate
de inicio del proceso Director/a o
. . remate en sobre cerrado y la remite junto con el | elaborada /
3 |de remate en sobre| Administrativo/a . . .
B . . expediente mediante memorando para revision, | memorando de
cerrado y remitirla Financiero/a . . .. . ,
0 previo a la suscripcion de la maxima autoridad. | envio para
para revision .,
revision
. ., Revisa la resolucion de inicio del proceso de|Resolucion  de
Revisar  resolucion . L
. . ., remate en sobre cerrado y realiza las|inicio del
de inicio del proceso Direccion de . . .
4 . L1 modificaciones pertinentes, en caso de haberlas, | proceso de
de remate en sobre| Asesoria Juridica . . L .
cerrado posterior a ello la remite a la maxima autoridad | remate en sobre
mediante correo electronico para su suscripcion. | cerrado revisada
., ., L Resolucion  de
Aprobar resolucion Aprueba la resolucion de inicio del proceso de inicio del
de inicio del proceso |, ,, . . remate en sobre cerrado, mediante la suscripcion
5 Maxima Autoridad . ) . proceso de
de remate en sobre de la misma, y la remite mediante correo remate en sobre
cerrado electrénico. .
cerrado suscrita
Memorando de
.. ., . . . envio de
Remitir  resolucion Recibe y remite mediante memorando la .
. . .y .y o resolucion  de
de inicio del proceso Direccion de resolucion de inicio del proceso de remate en|. . .
6 . Py ) . inicio del
de remate en sobre| Asesoria Juridica |sobre cerrado suscrita a el/la Director/a Proceso de

cerrado

Administrativo/a Financiero/a.

remate en sobre
cerrado suscrita
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q.c Y Documento o
No. Actividad Rol Descripcion :
registro
. . . . Memorando de
Elabora y reasigna a la maxima autoridad el o
., L . comunicacion de
Elaborar memorando . memorando con la resolucion de inicio adjunta .
. Director/a . . conformacion de
de comunicacion de . . para comunicar a la junta de remate sobre su|.
7 . Administrativo/a . . . . .. |junta de remate
conformacion de . . conformacion y solicitar se realicen los tramites
. Financiero/a . elaborado y
junta de remate pertinentes para efectuar el proceso de remate en .
sobre cerrado reasignado en el
’ SGD
Remite, con copia a el/la Director/a
o . . . . Memorando de
Remitir memorando Administrativo/a Financiero/a, el memorando con L,
. - S . . comunicacion de
de comunicacioén de|,,, . . la resolucion de inicio adjunta para comunicar a .
8 . Maxima Autoridad . . conformacion de
conformacion de la junta de remate sobre su conformacion Yy |.
) oy . L. . junta de remate
junta de remate solicitar se realicen los tramites pertinentes para .
enviado
efectuar el proceso de remate en sobre cerrado.
Recibir y reasignar
memorando con Director/a . . . Memorando
., o . . Recibe y reasigna memorando con resolucion de . .
9a |resolucion de inicio| Administrativo/a |. . . reasignado (Hoja
. : inicio del proceso de remate en sobre cerrado.
de remate en sobre Financiero/a de ruta del SGD)
cerrado
Recibir,  reasignar
memorando . . . .. Memorando
S M Analista Recibe y reasigna el memorando solicitando . .
9b |solicitar preparar o . . reasignado (Hoja
. Administrativo/a | preparar los bienes a ser rematados.
bienes a ser de ruta del SGD)
rematados
Retirar emblemas y . Retira los emblemas y logotipos de los bienes a
9c . Guardalmacén -, L
logotipos rematarse. Continda con la actividad 18.
. . Memorando de
Designar servidores . -
. . . . , designacion  de
para que realicen|,,, . . Designa a servidores para que realicen avalio de :
10a , . Maxima Autoridad |, . . servidores para
avalio de bienes a bienes a rematarse, mediante memorando. .
que realicen
rematarse ,
avalto
Servidores Reciben memorando de designacion y si cuentan
Recibir y analizar . con los conocimientos y bienes para realizar el
10b designados para , ., .
memorando ; , avalio continlan con la actividad 14, caso
realizar avalto . .
contrario pasan a la actividad 15.
.\ Servidores , . . Memorando de
Elaborar y remitir . Elaboran el avalio y lo remiten a la maxima
11 , designados para . . entrega de
avaliio - , autoridad mediante memorando. ,
realizar avalto avaluo
1o | Comunicar que no es Servidores Comunican mediante memorando a la maxima Memor.and.o’ ge
posible realizar el| designados para |autoridad que no es posible realizar el avalto. comunicacion de
que no  es
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s Y Documento o
No. Actividad Rol Descripcion :
registro
avaliio realizar avaluo posible realizar
el avaltio
Revisa el memorando remitido por los servidores
. (- . i li 1 16 i fi
13 | Revisar memorando | Maxima Autoridad des1gnados para realizal ‘¢l avaiuo, sl e
realizado el avaluo continuia con la actividad 15,
caso contrario pasa a la actividad 14°.
Dispone la contrataciéon de un perito para que
Disponer realice el avalio de los bienes a rematarse. | Memorando de
14a | contratacion de | Maxima Autoridad | Posterior a ello se actia conforme a lo|disposicion de
perito avaluador establecido en el proceso de Adquisicion de | contratacion
Bienes y/o Servicios.
Remitir  mediante . Una vez recibido el avalio de los bienes a
Director/a Memorando de
memorando el . . rematarse, entregado por el proveedor
14b , Administrativo/a o . entrega de
avalto a la Junta de . . adjudicado, lo remite a la Junta de Remate, ,
Financiero/a . avalto
Remate mediante memorando.
Remitir avalto a la|,,, . . Remite a la Junta de Remate, mediante emorando  de
15 Maxima Autoridad , . entrega de
Junta de Remate memorando, el avaluo de los bienes a rematarse. avaltio
Senalar lugar, dia y Sefiala lugar, dia y hora de remate, observando el
hora de remate y art. 87 del Reglamento de Bienes y comunica a|Memorando de
comunicar a el/la Director/a Administrativo/a Financiero/a | sefialamiento de
16 . Junta de Remate . . . ,
Director/a de DAF para publicacion en prensa escrita. Posterior a |lugar, dia y hora
para publicacion en ello se actua conforme a lo establecido en el |de remate
prensa escrita proceso de Adquisicion de Bienes y/o Servicios.
Memorando de
Remitir publicacién Director/a Una vez que ha recibido la publicacién en prensa entrega , de
. . . . publicaciéon en
17 |en prensa a Junta de| Administrativo/a |escrita, por parte del proveedor adjudicado la .
. : . prensa  escrita
Remate Financiero/a remite a la Junta de Remate. .
del aviso de
remate
Disponer al Dispone al Guardalmacén la preparacion de los
Guardalmacén Director/a bierlfes 2 rematarse Darn P ug vedan  ser Memorando
18 |preparar el/los| Administrativo/a |. : pafa que  pued: informado (Hoja
. . . inspeccionados por los interesados, asi como
bien(es) a rematarse Financiero/a . ., de ruta del SGD)
) .y estar presente en la inspeccion.
para inspeccion
Preparar bien(es) Prepara los bienes a rematarse para que sean
19 |Para inspeccion 'y Guardalmacén inspeccionados y estd presente en la inspeccion,
estar presente en la en el lugar, dia y hora sefialados por la Junta de
misma Remate.
4V
T T L
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Recibe los sobres con las ofertas y el 10% del
valor de las mismas en dinero en efectivo o
o cheque certificado a nombre de la ARCA. Si se
Recibir sobres con
o presentaron sobres con ofertas los entrega a el/la
ofertas y el 10% del ) . o
Junta de Remate: | Tesorero/a y se continta con la actividad 21, caso
20 |valor de cada una de - . . - .
. Secretario/a contrario se realiza un nuevo sefialamiento
ellas en  dinero .. .
. (actividades 16 y 17 de este subproceso), si no se
efectivo o cheque - .
presentaren ofertas en el segundo sefialamiento,
se actuard conforme a lo establecido en el
Subproceso de Venta Directa
Junta de Remate: Recibe los sobres con las ofertas, recibidos de
21 | Custodiar sobres " |el/la Secretario/a y los custodia mientras dure el
Tesorero/a
proceso de remate.
2 Lef_:r propuestas 'y Junta de Remate Leen las propuestas recibidas y las califican a fin
calificarlas de determinar al ganador.
Adjudicar el/los AdJ.u.dlcan e!/los b1en('es.) al mejor postor y le
. . solicitan realizar el depdsito de la diferencia entre
bien(es) al mejor o . Acta de
- la oferta y el 10% de la misma que fue entregado, | .. .. .,
postor y solicitarle o . , S adjudicacion,
23 . Junta de Remate |en el término de diez dias siguientes al de la . .,
que realice el . . . L - notificacion  al
, . notificacion, si realiza el deposito contintia con la
depdsito  de la . ) o oferente ganador
. . actividad 25, caso contrario pasar a la actividad
diferencia
24.
Declara la quiebra del remate, elaborando el acta
. . o . Documento de
Declarar quiebra de respectiva y se adjudicara(n) el/los bien(es) al | .
24 Junta de Remate | .. . . quiecbra de
remate siguiente mejor postor y se actuara como Sse
2 .. remate
sefiala en la actividad 23.
Depositar los valores
recaudados y Deposita los valores recaudados en efectivo y/o
Junta de Remate: . . ;
25 |entregar Tesorero/a cheque certificado y remite el respectivo
comprobante a el/la comprobante a el/la Contador/a.
Contador/a
Elaborar acta de| Junta de Remate: Elabqra el acta de adjudicacion y la remite para la Ac_ta o de
26 o, . suscripcion de la Junta de Remate y del|adjudicacion
adjudicacion Secretario/a L
adjudicado. claborada
Firmar acta de Suscribe el acta de adjudicacién conjuntamente Ac_ta L de
27 s Junta de Remate o adjudicacion
adjudicacion con el adjudicado. .
suscrita
Devolver valores a Junta de Remate: |Devuelve los wvalores a los postores no Recibo ., de
28 | postores no L devolucion  de
o Tesorero/a adjudicados.
adjudicados valores
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Remitir ~ mediante Memorando de
9 memorando  copia Junta de Remate Re_mlt.e m.e’dlante memorando la copia del acta de |envio de copia
del acta de adjudicacion. del acta de
adjudicacion adjudicacion
Director/a Recibe revisa el memorando previo a su
30 |Recibir memorando | Administrativo/a oe Y. p
. : reasignacion.
Financiero/a
Reasignar Director/a . . Memorando
memorando a el/la . . Reasigna el memorando con la copia del acta de . .
31 . Administrativo/a Lo . L . reasignado (Hoja
Analista . . adjudicacion a el/la Analista Administrativo/a.
. . Financiero/a de ruta del SGD)
Administrativo/a
Recibir y reasignar
memo rando Analista Recibe y reasigna el memorando solicitando la Memorando .
32 |solicitando la Administrativo/a | entrega de el/los bien(es) al adjudicatario reasignado (Hoja
entrega de el/los & ! ' de ruta del SGD)
bien(es)
Entregar el/los
b1§n(§s) . al . Entrega el/los bien(es) rematado(s), mediante | Acta de entrega
33 | adjudicatario Guardalmacén - .,
. acta de entrega recepcion. recepcion
mediante acta
entrega recepcion
Disponer a el/la .
Contador/a dar de D.l rc_actor/.a Dispone a el/la Contador/a dar de baja el bien(es) Memorando .
34a . . Administrativo/a informado (Hoja
baja el/los bien(es) . . rematado(s).
Financiero/a de ruta del SGD)
rematado(s)
Dar de baja de los
registros en el . . . . .
34b | sistema contable Contador/a Da de b_a]a de los registros en el sistema contable | Registro d_e baja
. el/los bien(es) rematado(s). de el/los bien(es)
el/los bien(es)
rematado(s)
5.8.3. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver anexo 8
_'*:l v
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5.9.

SUBPROCESO VENTA DIRECTA

5.9.1. FICHA DE CARACTERIZACION

Subproceso:

Descripcion:

Responsable del
Subproceso:

Tipo de cliente:

Venta Directa

Objetivo:
Establecer el adecuado procedimiento para la venta directa de bienes.
Alcance:

Desde la solicitud de inicio de proceso de venta directa hasta la entrega del bien
adjudicado al ganador.

Proveedores:
e Direccion Administrativa Financiera

Entradas:
o Informe y memorando de solicitud de venta directa de bienes

Salidas:
e Avaluo de bienes.
e Acta entrega recepcion de bienes.

Controles:
o Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico;
e Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 067-CG-2018, arts. 118-
127.

Director/a Administrativo/a Financiero/a

Externo e interno

5.9.2. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

No. Actividad

Rol Descripcion

Documento o

registro
Elaborar informe y Elabora informe y memorando solicitando Informe y
L . . ) memorando
memorando solicitando Analista inicio del proceso de Venta Directa y lo L oL
1|, - . . . solicitando inicio del
inicio del proceso de| Administrativo/a |reasigna a el/la Directora(a)

Venta Directa

Administrativo(a) Financiero(a). proceso  de

Venta
Directa elaborados

Revisar y

Autoridad

aprobar
memorando e informe y
remitir a la Maxima

. Revisa y aprueba el memorando y el
Director/a . . .
. . informe, mediante la suscripcion de los | Memorando
Administrativo/a . . . . : .
. . mismos y los remite a la Maxima |informe enviados
Financiero/a .
Autoridad.
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Autorizar el inicio del Autoriza el inicio del proceso de venta|Memorando
3 |proceso de Venta | Maxima Autoridad | directa y solicita realizar la resolucion de | reasignado (Hoja de
Directa inicio del mismo. ruta del SGD)
Elabora la resolucion de inicio del proceso | Resolucion de inicio
Elaborar resolucion de Director/a de venta directa y la remite junto con el |del proceso de Venta
4 |inicio del proceso de| Administrativo/a |expediente mediante memorando para|Directa elaborada /
venta directa Financiero/a revision, previo a la suscripcion de la|memorando de envio
maxima autoridad. para revision
Revisa la resolucion de inicio del proceso
. ., de venta directa y realiza las modificaciones ., oL
Revisar resolucion de . ., . . Resolucién de inicio
L Direccién de pertinentes, en caso de haberlas, posterior a
5 |inicio del proceso de . By . . . del proceso de venta
. Asesoria Juridica |ello la remite a la maxima autoridad| ;. .
venta directa . . directa revisada
mediante correo electrénico para su
suscripcion.
., Aprueba la resolucion de inicio del proceso ., .
Aprobar resolucion de P . . . Pro Resolucion de inicio
. . . de venta directa, mediante la suscripcion de
6 |inicio del proceso de|Maxima Autoridad . . . del proceso de venta
. la misma, y la remite mediante correo| . .
venta directa . directa suscrita
electronico.
.\ . Recibe y remite mediante memorando la|Memorando de envio
Remitir resolucion de . ., .3 L .,
L Direccién de resolucion de inicio del proceso de venta|de resolucion de
7 |inicio del proceso de . 1 . . . .
. Asesoria Juridica |directa suscrita a el/la  Director/a | inicio del proceso de
venta directa o . . . . .
Administrativo/a Financiero/a. venta directa suscrita
Elabora y reasigna a la maxima autoridad el
- .. .| Memorando de
Elaborar memorando de . memorando con la resoluciéon de inicio L
L Director/a . . . comunicacion de
comunicacion de .. . adjunta para comunicar a la junta de venta e
8 . . Administrativo/a ., . conformacion de
conformacion de junta . . sobre su conformaciéon y solicitar se|.
Financiero/a . L. . junta de venta y
de venta realicen los tramites pertinentes para .
. reasignado en el SGD
efectuar el proceso de venta directa.
Remite, con copia a el/la Director/a
.. Administrativo/a Financiero/a, el | Memorando de
Remitir memorando de ., . L
. memorando con la resoluciéon de inicio | comunicacion de
comunicacion de|, ., . . . . . .
9 ., . Maxima Autoridad | adjunta, para comunicar a la junta de venta | conformacion de
conformacion de junta ., . )
de venta sobre su conformaciéon y solicitar se |junta de venta
realicen los tramites pertinentes para|enviado
efectuar el proceso de venta directa.
Recibir 'y reasignar Director/a . . . Memorando
. . . Recibe y reasigna memorando con copia de . .
10a | memorando con copia| Administrativo/a 7, = . reasignado (Hoja de
. e : . resolucion de inicio de Venta Directa.
de resolucion de inicio Financiero/a ruta del SGD)
T T L
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Recibir, feasignar . . . . Memorando
memorando y solicitar Analista Recibe y reasigna memorando solicitando . .
10b . . . i . reasignado (Hoja de
preparar el/los bien(es) a| Administrativo/a | preparar el/los bien(es) a ser vendido(s).
. ruta del SGD)
ser vendido(s)
. Retira los emblemas y logotipos de el/los
Retirar emblemas y , . L
10c 1020tib0S Guardalmacén |bien(es) a venderse. Continla con la
L actividad 19.
Designar servidores para . . . Memorando de
. , Designa mediante memorando a servidores . .
que realicen avalio de|,,, . . . , . designacion de
I1a . Maéxima Autoridad | para que realicen avaliio de el/los bien(es) a :
el/los bien(es) a servidores para que
venderse. ) ,
venderse realicen avaltio
Reciben memorando de designacion y si
o . Servidores cuentan con los conocimientos y bienes
Recibir y  analizar . . , .,
11b designados para |para realizar el avaliio continuan con la
memorando ; , . :
realizar avaluo |actividad 12, caso contrario pasar a la
actividad 13.
Elaborar 'y  remitir Serwdores Elaboran el avaltio y lo remiten a la maxima | Memorando de
12 , designados para . . ,
avaluo - , autoridad mediante memorando. entrega de avalto
realizar avaluo
. Servidores Comunican mediante memorando a Ia Memor.and.o' de
Comunicar que no es . . . . . comunicacion de que
13 . . , designados para | maxima autoridad que no es posible realizar . .
posible realizar el avalto - , , no es posible realizar
realizar avaluo | el avaluo. ,
el avaluo
Revisa el memorando remitido por los
servidores designados para realizar el
14 | Revisar memorando Maxima Autoridad | avaluo, si fue realizado el avaltio continta
con la actividad 16, caso contrario pasar a la
actividad 15%.
Dispone la contratacion de un perito para
Disponer  contratacién que realice el avalio de los bienes a|Memorando de
15a POt Maéxima Autoridad | venderse. Posterior a ello se actiia conforme | disposicion de
de perito avaluador . .,
a lo establecido en el proceso de|contratacion
Adquisicion de Bienes y/o Servicios.
. . . Una vez recibido el avalto de los bienes a
Remitir mediante Director/a
, .. . rematarse, entregado por el proveedor | Memorando de
15b | memorando el avaltio a| Administrativo/a o . ,
: . adjudicado, lo remite a la Junta de Venta, | entrega de avalto
la Junta de Venta Financiero/a .
mediante memorando.
iti i . . i i ( Memorando de
16 | Remitir mediante Miéxima Autoridad | Remite mediante memorando el avaluo de

memorando avaluo a la

los bienes a venderse. Continla con la

entrega de avalto

Th =]
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Junta de Ventas actividad 21.
Sefiala lugar, dia y hora de venta,
observando el art. 123 del Reglamento de
Sefialar lugar, dia y hora Bienes y comunica a el/la Director/a | Memorando de
de venta y comunicar a Administrativo/a Financiero/a para | sefialamiento de
17 . Junta de Venta Y . ,
Director/a de DAF para publicacién en prensa. Posterior a ello se|lugar, dia y hora de
publicacion actia conforme a lo establecido en el|venta
proceso de Adquisicion de Bienes y/o
Servicios.
Memorando de
.\ L, Director/a Una vez que ha recibido la publicacion en | entrega de
Remitir publicaciéon en . . . SO
18 rensa a Junta de Venta Administrativo/a | prensa escrita, por parte del proveedor |publicacion en prensa
p Financiero/a adjudicado la remite a la Junta de Venta. escrita del aviso de
venta directa
Disponer a
Guardalrp’acen la . Dispone al Guardalmacén la preparacion de
preparacion de  los Director/a X Memorando
. . . los bienes a venderse para que puedan ser | . .
19 |bienes a venderse para| Administrativo/a ) . , informado (Hoja de
. . conocidos por los interesados, asi como
que puedan ser Financiero/a . . ruta del SGD)
. estar presente en dicha actividad.
conocidos  por  los
interesados
Preparar  bien(es) a Prepara los bienes a venderse para que sean
20 Venderse para ser| o o 4lmacén conocidos por los. }nteresados y es‘fa
conocidos  por  los presente en dicha actividad, en el lugar, dia
interesados y hora senalados por la Junta de Venta.
. Recibe los sobres con las ofertas y el 10%
Recibe los sobres con . g
las ofertas y el 10% del del valor de las mismas en dinero en
. Junta de Ventas: |efectivo o cheque certificado a nombre de la
21 |valor de las mismas en .
. . Secretario/a ARCA, los entrega a el/la Tesorero/a y
dinero en efectivo o . . .
. continda con la actividad 22, caso contrario
cheque certificado .
pasa a la actividad 25.
Recibe los sobres con las ofertas y los
. Junta de Ventas: L
22 | Custodiar sobres custodia mientras dure el proceso de venta.
Tesorero/a o .
Continua con la actividad 30.
73 Legr propuestas y Junta de Venta Leen las propuestas recibidas y las califican
calificarlas a fin de determinar al ganador.
v
T T ;‘l
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Adjudican el/los bien(es) al mejor postor y
le solicitan realizar el depdsito de Ia
Adjudicar el/los bien(es) diferencia entre la oferta y el 10% de la s
. . . Acta de adjudicacion,
al mejor postor, solicitar misma que fue entregado. Para lo cual . -,
24 . L Junta de Venta . P o notificacion al
realice el deposito de la cuenta con 10 dias habiles siguientes al de
. . . ., . . . .. | oferente ganador
diferencia la notificacién, si realiza el deposito
continda con la actividad 26, caso contrario
pasar a la actividad 25.
Proceder a  declarar Procede a declarar desierta la venta directa | Acta de venta directa
25 . . Junta de Venta . . .
venta directa desierta convocada mediante el acta respectiva. desierta
Depositar valores | Tunta de Ventas: Deposita los Valore§ recaudados en efectwo
26 y/o cheque certificado y remite el
recaudados Tesorero/a .
respectivo comprobante a el/la Contador/a.
Elabora el acta de adjudicacion, la suscribe
Elaborar acta de en “elaborado por” y la remite para la|Acta de adjudicacion
27 adjudicacion Junta de Ventas suscripcion de la Maxima Autoridad o su |elaborada
Delegado y del comprador.
Su.scqblr 5 acta de Méxima Autoridad Susgnbe el acta de adjudicacion Acta de adjudicacion
28 |adjudicacion y entregar / Delecado conjuntamente con el comprador y Ia suscrita
a Junta de Venta & entrega a la Junta de Venta.
Devolver  valores a| Juntade Venta: |Devuelve los valores a los postores no | Recibo de devolucion
29 . L
postores no adjudicados Tesorero/a adjudicados. de valores
Remitir mediante . . . Memorando de envio
) Remite mediante memorando la copia del )
30 |memorando copia del| Juntade Ventas R de copia del acta de
R acta de adjudicacion. A
acta de adjudicacion adjudicacion
Director/a Recibe y revisa el memorando previo a su
31 | Recibir memorando Administrativo/a e y I p
: . reasignacion.
Financiero/a
Reasignar memorando a Director/a . . | Memorando
. . . Reasigna el memorando a Analista . .
32 | Analista Administrativo/a Administrativo/a reasignado (Hoja de
Administrativo/a Financiero/a ’ ruta del SGD)
Recibir 'y reasignar
memorando solicitando Analista Recibe y reasigna el memorando solicitando Memorando .
33 . . . reasignado (Hoja de
la entrega de el/los| Administrativo/a |la entrega de el/los bien(es) al comprador.
. ruta del SGD)
bien(es)
v
N
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Entregar cl/los b1ep(es) , Entrega el/los bien(es) vendidos, mediante | Acta de  entrega
34 |al comprador mediante| Guardalmacén 2, .
- acta de entrega recepcion. recepcion
acta entrega recepcion
Disponer a el/la .
Contador/a dar de baja D}rgctor/_a Dispone a el/la Contador/a dar de baja el Memorando .
35a . Administrativo/a |, _. . informado (Hoja de
el/los bien(es) . . bien(es) vendido(s).
. Financiero/a ruta del SGD)
vendido(s)
Dar de baja de los
35h registros en el sistema Contador/a Da de baja de los registros en el sistema|Registro de baja de
contable el/los bien(es) contable el/los bien(es) vendido(s). el/los bien(es)
vendido(s)
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5.9.3. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo 9

5.10. SUBPROCESO SOLICITUD DE BIENES EN COMODATO

5.10.1.

Subproceso:

Descripcion:

FICHA DE CARACTERIZACION

Solicitud de bienes en comodato

Objetivo:
Establecer el adecuado procedimiento para solicitar bienes en comodato.
Alcance:

Desde la solicitud de bienes a la maxima autoridad de la entidad comodante hasta la
entrega de los bienes una vez finalizado el comodato.

Proveedores:
e Direccion Ejecutiva

Entradas:
e Oficio de solicitud de bienes en comodato

Salidas:
e Acta entrega recepcion de bienes

Usuarios:
e Agencia de Regulacion y Control del Agua (ARCA)

Controles:
e Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizaciéon, Manejo
y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico;

e Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 067-CG-2018, arts. 157 -
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Responsable del
Subproceso:

Director/a Administrativo/a Financiero/a

Tipo de cliente:

‘ Externo e interno

5.10.2. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO
No. Actividad Rol Descripcion Documento o registro
Solicitar b1enes’ en Solicita mediante oficio el comodato de . .
comodato a la maxima . . . g . Oficio de solicitud de
1 . . Maxima Autoridad | bienes muebles a la maxima autoridad de | ,_.
autoridad de la entidad . bienes en comodato
la entidad comodante.
comodante
Recibir informacion . . .. Oficio con informacion
. Recibe oficio respuesta a la solicitud de . . .
sobre los bienes . . . . de bienes disponibles
2 . . . Maiaxima Autoridad | bienes en comodato, con el listado de los . .
disponibles y reasignar suscentibles de recibir v lo reasiona reasignado (Hoja de ruta
oficio p y gha. del SGD)
Recibi i Director/ Recib i 1 oficio di iend . . .
ecibir 'y  reasignar irector/a ecibe y reasigna el oficio disponiendo | .. . reasignado (Hoja
3 oficio para la| Administrativo/a |la constatacion fisica de los bienes a
., . . . o de ruta del SGD)
constatacion fisica Financiero/a recibirse.
Recibe y reasigna el oficio para la
constatacion fisica de los bienes a
recibirse, a los designados, de acuerdo al
Recibir y reasignar a . tipo de bienes a recibirse. En caso de | Oficio reasignado y/o
. Analista . L. .
4 designados para . . tratarse de bienes tecnologicos, ademds | memorando elaborado
- . Administrativo/a . . .
constatacion fisica de reasignar al Guardalmacén, prepara | (Hoja de ruta del SGD)
memorando para envio de el/la
Director/a Administrativo/a Financiero/a
al personal de TIC’s.
Realizan la constatacion fisica de los
Realizar la constatacion bienes a recibirse en comodato y emiten | Informe de constatacion
5 fisica y elaborar Designados el informe respectivo, el cual es remitido | fisica y memorando de
informe a el/la Director/a Administrativo/a | entrega
Financiero/a.
Recibir, revisar vy ! rc.actor/_a Revisa el informe y lo remite a la|Memorando de entrega de
6 e Administrativo/a - . . .
remitir informe . . maxima autoridad mediante memorando. | informe
Financiero/a
Revisar informe vy Revisa el informe de constatacion fisica .
. ., . . . . . Memorando reasignado
7 disponer la elaboracion | Maxima Autoridad |y dispone la elaboracion de oficio de .
. (Hoja de ruta del SGD)
de oficio de respuesta respuesta.
] Recibir 'y reasignar Director/a Rlezlbe y rceia51g;1a. mdemorando pard | nfemorando reasignado
memorando Administrativo/a | claboracion de oficio de respuesta, si (Hoja de ruta del SGD)

el/los es/son de interés

bien(es)

Th =]
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Financiero/a institucional contintia con la actividad 9,
caso contrario con la actividad 10.
Elaborar oficio con el Elabora el oficio con el detalle de el/los .
. . N Oficio  elaborado vy
detalle de el/los Analista bien(es) en el/los que se tiene interés y lo . .
10 . . . . . reasignado (Hoja de ruta
bien(es) en el/los que se | Administrativo/a | reasigna a el/la Director/a
S > . . . del SGD)
tiene interés Administrativo/a Financiero/a.
Elaborar oficio Elabora el oficio comunicando que no se .
. . . . . Oficio  elaborado vy
comunicando que no se Analista tiene interés en el/los bien(es) y lo . .
9 . . . . . . reasignado (Hoja de ruta
tiene interés en el/los| Administrativo/a |reasigna a el/la Director/a
) > . . . del SGD)
bien(es) Administrativo/a Financiero/a.
o . Director/a . . . . . .
Recibir 'y reasignar . . Recibe y reasigna el oficio para|Oficio reasignado (Hoja
11 . Administrativo/a .
oficio . . respuesta a la entidad comodante. de ruta del SGD)
Financiero/a
Revisa y envia el oficio para respuesta a
la entidad comodante. Si existe bien(es) Oficio  de  respuesta
12 |Revisar y enviar oficio | Maxima Autoridad |de interés institucional contintia con la . p
. . . enviado
actividad 13, caso contrario finaliza el
subproceso.
Solicita a la Direccion Administrativa
o y 1nan01era,.med1ante comentano_ nserto Hoja de ruta del SGD del
Solicitar elaboracion de . . en el oficio de respuesta enviado, la .
13 Maxima Autoridad ., . oficio  de  respuesta
comodato elaboracion del comodato, poniendo en .
.. -, .. enviado
conocimiento quién va a administrar el
mismo.
Elaborar contrato de D.l rc.actor/.a Elal?ora el contrato de comoc_lato y lo Contrato de comodato
14 Administrativo/a | remite, mediante memorando, junto con
comodato . . . .., elaborado
Financiero/a el expediente, para revision.
Revisa el comodato, realiza las
. . . Contrato de comodato
. . . modificaciones pertinentes, en caso de .
Revisar contrato de Direccion de . . revisado / memorando de
15 , /1 haberlas, gestiona su suscripcién y
comodato Asesoria Juridica entrega de comodato
elabora el memorando de entrega al
.. ) elaborado
administrador del mismo.
Suscribir contrato de Suscribe el contrato de comodato
comodato 'y enviar . . conjuntamente con la entidad comodante | Comodato  suscrito  /
16 Maéxima Autoridad . . ., .
memorando para el y envia el memorando de designacion | memorando enviado
Administrador del Administrador del mismo.
Remite ejemplares del comodato suscrito
17 Entregar ejemplares del Méxima Autoridad de acuerdo al siguiente detalle: Oficio / memorando de
contrato suscrito 1. Entidad comodante entrega de comodato
2. Administrador del Comodato

Th =]
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3. Director/a Administrativo/a
Financiero/a
4. Director/a de Asesoria Juridica
Recibir cjemp lar de Director/a Recibe el ejemplar del comodato y .
comodato y disponer se . . . ., . Memorando reasignado
18 . . Administrativo/a | dispone la recepcion e ingreso de el/los .
reciba e ingrese el/los . . . (Hoja de ruta del SGD)
. Financiero/a bien(es).
bien(es)
Recibir ejemplar de
19 comodato y solicitar se Analista Recibe ejemplar de comodato y solicita | Memorando reasignado
reciba e ingrese el/los| Administrativo/a |se reciba e ingrese el/los bien(es). (Hoja de ruta del SGD)
bien(es)
Recibe el/los bien(es) y suscribe el acta
Recibir el/los bien(es) y entrega recepcion respectiva. Rc?ahza el 3
o \ ingreso de el/los bien(es) recibido(s), | Acta entrega recepcion de
20 | suscribir el acta| Guardalmacén . )
respectiva conforme a lo establecido en el|bienes
P Subproceso de Ingreso de Bienes e
Inventarios.
Realiza la entrega y asignacion de el/los
Entregar el/los bien(es) , bien(es) al usuario final, observando lo|Acta de asignacion de
21 . Guardalmacén . .
al usuario final establecido en el Subproceso | bienes
Movimiento de Bienes.
Hace uso de el/los bien(es), siendo
Hacer uso de el/los . X
22 . Usuario final responsable de su cuidado 'y
bien(es) .
conservacion.
Dar  seeuimiento  al Da seguimiento al contrato de comodato
& Administrador del |hasta la finalizacion del mismo. Si ha
23  |comodato hasta la . . . .,
. . comodato terminado la vigencia, contimia con la
finalizacion del mismo .
actividad 24.
. Administrador del Una vez finalizada la vigeneia del Informe de ejecucion del
24 | Elaborar informe contrato de comodato elabora un informe
comodato . comodato
con las recomendaciones del caso.
Recibir, revisar informe Recibe, revisa y remite el informe a el/la
. ) . . . . Memorando de entrega de
y elaborar memorando Analista Director/a Administrativo/a Financiero/a | . ol
25 L . . . informe a la maxima
para conocimiento de la| Administrativo/a |y elabora memorando para conocimiento

maxima autoridad

de la maxima autoridad.

autoridad elaborado
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Revisar y  enviar Director/a . , Memorando de entrega de
. . Revisa y envia el memorando con el]|. =
26 | memorando con| Administrativo/a |. . .. . informe a la maxima
. . . : informe adjunto a la méaxima autoridad. . .
informe adjunto Financiero/a autoridad enviado
Revisar  informe vy . . .
. . Revisa las recomendaciones del informe .
disponer la elaboracion . . o . - Memorando reasignado
27 . . Maxima Autoridad |recibido y disponer la elaboracion de .
de oficio para la entidad . . (Hoja de ruta del SGD)
oficio para la entidad comodante.
comodante
Recibe y reasigna memorando para
elaboracion de oficio para la entidad
o . Director/a comodante, si en el informe del .
Recibir 'y reasignar . . . Memorando reasignado
28 Administrativo/a | Administrador del comodato  se .
memorando . i . (Hoja de ruta del SGD)
Financiero/a recomendd renovar el comodato,
continia con la actividad 30, caso
contrario pasa a la actividad 29.
Elabora el oficio para la entidad
comodante manifestando que no existe
Elaborar oficio para . interés en renovar el contrato de|Oficio  elaborado 'y
. . Analista .. . . .
29 | coordinar la devolucion Administrativo/a comodato y solicitando coordinar la |reasignado (Hoja de ruta
de el/los bien(es) devolucion de el/los bien(es) y lo|del SGD)
reasigna a el/la Director/a
Administrativo/a Financiero/a.
Elaborar oficio Elabora el oficio solicitando a la entidad .
.. . . .y Oficio  elaborado vy
solicitando a la entidad Analista comodante la renovacion del contrato de . .
30 . . . . reasignado (Hoja de ruta
comodante la| Administrativo/a | comodato y lo reasigna a el/la Director/a
., . . . ) del SGD)
renovacion Administrativo/a Financiero/a.
Recibir 'y reasignar D}rc.actor/_a Recibe y reasigna el oficio para la|Oficio reasignado (Hoja
31 . Administrativo/a .
oficio . . entidad comodante. de ruta del SGD)
Financiero/a
Revisa y envia el oficio para la entidad
comodante. Si es recomendable renovar Oficio para la entidad
32 |Revisar y enviar oficio | Maxima Autoridad |el comodato continia con la actividad P .
. . comodante enviado
33a, caso contrario pasa a la actividad
342,
Remite tramite a la Direccion de
Remitir tramite a la Asesoria Juridica para continuar con el | Oficio para la entidad
33a |Direccion de Asesoria | Maxima Autoridad | procedimiento de renovacion  de|comodante  reasignado
Juridica comodato, poniendo en conocimiento |(Hoja de ruta del SGD)

quién va a administrar el mismo.
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Elabora la renovacion del comodato y el
Elaborar la renovacion Direccion de memorando de entrega al administrador | Renovacion de comodato
33b . /1 . o
del comodato Asesoria Juridica |del mismo, luego se continiia desde la|y memorando elaborados
actividad 16 en adelante.
. Si dentro de las recomendaciones del
Disponer a el/la .
. administrador del comodato se encuentra .
Director/a de la DAF la . . Memorando reasignado
34a ., Maxima Autoridad |la de no renovar el contrato de .
devolucion de el/los . iy (Hoja de ruta del SGD)
bien(es) comodato, dispone la devolucion de
el/los bien(es) a la entidad comodante.
o . Director/a . . .
Recibir 'y reasignar . . Recibe y reasigna memorando para|Memorando reasignado
34b Administrativo/a -, . .
memorando . . proceder con la devolucion de los bienes. | (Hoja de ruta del SGD)
Financiero/a
Recibe memorando y lo reasigna al
Recibir memorando y . Guardalmacén, solicitando la .
. . Analista ., . . Memorando  reasignado
34c |coordinar  devolucion . . constatacion fisica y devolucion de el/los .
. Administrativo/a . . . (Hoja de ruta del SGD)
con Guardalmacén bien(es) con su respectiva acta, asi como
el registro correspondiente.
Realiza la constatacion fisica de el/los
Constatar el/los bien(es) a devolver, conjuntamente con
344 bien(es) fisicamente y Guardalmacén la persona designada por la enth:fld Acta entrega recepcion de
proceder con la comodante y procede a la devolucion | bienes
devolucion mediante la suscripcion del acta
respectiva.
Registrar en el sistema Realiza el egreso de el/los bien(es) Resisiro de ecereso  de
34¢ |el egreso de el/los| Guardalmacén |devuelto(s) en el Sistema de & gt

bienes

bien(es) Administracion de Bienes.

5.10.3. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver anexo 10

5.11. SUBPROCESO ENTREGA DE BIENES EN COMODATO
5.11.1. FICHA DE CARACTERIZACION

Subproceso: Entrega de bienes en comodato

Descrincion: Objetivo:

escripeion: Establecer el adecuado procedimiento para entregar bienes en comodato.
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Alcance:
Desde la solicitud de bienes a la méaxima autoridad de la ARCA hasta la recepcion de
los bienes una vez finalizado el comodato.

Proveedores:

Institucion solicitante

Entradas:

Oficio de solicitud de bienes en comodato

Salidas:

Acta entrega recepcion de bienes

Usuarios:

Institucion solicitante

Controles:
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y

Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico;

Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 067-CG-2018, arts. 157 -

158.

Responsable del
Subproceso:

Director/a Administrativo/a Financiero/a

Tipo de cliente:

Externo e interno

5.11.2. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO
No. Actividad Rol Descripcion Documento o registro
Recibir la solicitud de Recibe el oficio de solicitud de bienes en | Oficio de solicitud de
1 bienes en comodato Maxima comodato realizada por la entidad|bienes en comodato
realizada por la entidad Autoridad comodataria y dispone la atencion del |reasignado (Hoja de
requirente mismo. ruta del SGD)
Disponer la verificacion de Director/a . . . . O.ﬁClO de solicitud de
. . . . Dispone la verificacion de bienes |bienes en comodato
2 bienes  susceptibles de| Administrativo/a ) . .
. . susceptibles de entregarse en comodato. | reasignado (Hoja de
entregarse en comodato Financiero/a
ruta del SGD)
Verifica la existencia de Dbienes M d d
) ) ) susceptibles de entregarse en comodato. emorando ©
Verificar la existencia de B d Stir bi bl comunicacion de
3 bienes  susceptibles de| Guardalmacén dn caso de no existir dlenes susgePtl ©S | disponibilidad o no de
entregarse en comodato le en@e.g(ailr(sle en comodato, continua ccin bienes susceptibles de
a activida 5, caso contrario, con la entregarse en comodato
actividad 4.
Elaborar memorando de no Elabora y envia a el/la Director/a| Memorando de no
4a | disponibilidad de bienes| Guardalmacén | Administrativo/a Financiero/a el | disponibilidad de
susceptibles de entregarse memorando  comunicando la  no|bienes susceptibles de
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en comodato disponibilidad de bienes susceptibles de | entregarse en comodato
entregarse en comodato.
Comunicar la no Con base en el memorando del | Memorando de
disponibilidad de bienes . Guardalmacén, comunica a la maxima|comunicacion a la
. Director/a . . o s . . .
susceptibles de entregarse . . autoridad la no disponibilidad de bienes | maxima autoridad /
4b Administrativo/a . .
en comodato y elaborar . . susceptibles de entregarse en comodato y | oficio de respuesta a la
. . Financiero/a . . . .
oficio de respuesta a entidad elabora el oficio de respuesta a la entidad | entidad requirente
requirente requirente. elaborado
Oficio informando a la
Informar a la entidad . . . entidad requirente la no
. - Comunica a la entidad requirente la no| . .
4c requirente la no Maxima disponibilidad de bienes susceptibles de disponibilidad de
disponibilidad de bienes Autoridad bienes susceptibles de
entregarse en comodato.
para comodato entregarse en comodato
enviado
Elaborar memorando con el Elabora y envia a el/la Director/a| Memorando con el
listado de bienes , Administrativo/a Financiero/a el|listado de  bienes
5 . Guardalmacén . . .
susceptibles a entregarse en memorando con el listado de bienes |susceptibles a
comodato susceptibles a entregarse en comodato. entregarse en comodato
Con base en el memorando del
Guardalmacén, comunica a la maxima
) . X . Memorando de
. . autoridad el listado de bienes susceptibles L
Comunicar el listado de . comunicacion a la
. . . Director/a de entregarse en comodato y elabora el| . .
bienes disponibles y . . . . . maxima autoridad /
6 . Administrativo/a | oficio de respuesta a la entidad requirente. .
elaborar respuesta a entidad . . . . . oficio de respuesta a la
. Financiero/a | La entidad requirente realizara su proceso . .
requirente . . entidad requirente
de solicitud de bienes en comodato y
o . ) . elaborado
enviara el oficio con el listado de bienes
en los que tiene interés,
Recibir ofici 1 i . . . . fici li
emblr oficio de a entidad (- Recibe el oficio de la entidad requirente O iclo-con 1st§1do fie
requirente con el listado de Maxima . . . bienes de interés,
7 . . . con el listado de bienes en los que tiene . .
bienes en los que tiene Autoridad S . . . reasignado (Hoja de
o interés y dispone la atencion del mismo.
interés ruta del SGD)
. Recibe y reasigna oficio para constatacion
Director/a . . . .
o . . . . fisica de los bienes a entregarse en|Oficio reasignado
8 Recibir y reasignar oficio Administrativo/a .
. . comodato, por parte del personal de la|(Hoja de ruta del SGD)
Financiero/a . .
entidad requirente.
Coordinar constatacion Recibe oficio y coordina con personal de
9 fisica de bienes a entregarse | Guardalmacén | entidad requirente la constatacion fisica de
en comodato bienes a entregarse en comodato.
4V
-1
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Realizar la constatacion Realiza la constatacion fisica de los bienes
10 |fisica de los bienes a| Guardalmacén |a entregarse en comodato, en conjunto con
entregarse en comodato personal de entidad requirente.
. Elabora y reasigna a el/la Director/a| Oficio de respuesta a la
Elaborar oficio de respuesta , . . . . . . .
11 . . Guardalmacén | Administrativo/a Financiero/a el oficio de | entidad requirente
a la entidad requirente . .
respuesta a la entidad requirente. elaborado
Director/a Recibe y reasigna el oficio para respuesta | Oficio reasignado
12 |Recibir y reasignar oficio Administrativo/a J &n P p . £
. . a la entidad requirente. (Hoja de ruta del SGD)
Financiero/a
Suscribe el contrato de comodato
conjuntamente con la entidad comodante
Suscribir  contrato de Maxima y envia el cjemplar ,de la’ ARCA a la Comodato suscrito /
13 . Direcciéon de Asesoria Juridica para el .
comodato Autoridad o . .. | memorandos enviados
seguimiento  correspondiente. Remite
ademas copia del mismo al Director/a
Administrativo/a Financiero/a.
. Director/a . . .
Disponer la entrega de el/los . . Recibe copia del contrato de comodato y | Memorando reasignado
14 . Administrativo/a | . . .
bien/es . . dispone la entrega de el/los bien/es. (Hoja de ruta SGD)
Financiero/a
Entrega el/los bien(es) y suscribe el acta
entrega recepcion respectiva, fotocopia de | Acta entrega recepcion
Entregar el/los bien(es) y \ la cual remite a el/la Contador/a General. | de bienes / Registro en
15 > . Guardalmacén .. . . . .y
suscribir el acta respectiva Adicionalmente realiza el respectivo|el Sistema de Gestion
registro en el Sistema de Gestion de | de Bienes
Bienes.
Di i 1 Di . . .
Isponer  registro contable ! rgctor/.a Recibe copia del contrato de comodato y | Memorando reasignado
16 |de el/los bien/es entregado/s | Administrativo/a | . . . .
. . dispone el registro contable respectivo. (Hoja de ruta SGD)
en comodato Financiero/a
. . Reali 1 i i 1/1 .
17 | Realizar el registro contable Contador/a caliza ¢l ICgIStro respectivo de el/los Registro contable
General bien(es) entregado(s) en comodato.
Da seguimiento al contrato de comodato y
18 Dar seguimiento al contrato| Direccidonde |con al menos dos semanas antes de la
de comodato Asesoria Juridica | fecha de culminacion, pasar a la actividad
21.
Con al menos dos semanas antes de la
Elaborar oficio de fecha de culminacion, elabora el oficio de | Oficio de
19 comunicacion a entidad Direccion de comunicacion a la entidad comodataria de | comunicacion a la
comodataria de la| Asesoria Juridica |1a finalizacion del comodato y de solicitud | entidad  comodataria
finalizacion del comodato de pronunciamiento sobre interés o no de | elaborado y reasignado
renovacion por una sola vez y por el

Th =]
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No. Actividad Rol Descripcion Documento o registro
mismo plazo del contrato original, para
envio de la Maxima Autoridad.
Comunica, mediante oficio, a la entidad .
) . . . Oficio de
Comunicar a entidad . comodataria la finalizacién del comodato .,
. L, Maxima . B ) , comunicacion a la
20 | comodataria la finalizacion . y solicita pronunciamiento sobre interés o . .
Autoridad . entidad comodataria
del comodato no de renovacion por una sola vez y por el .
. . enviado
mismo plazo del contrato original.
Recibir y reasignar oficio de respuesta
Recibir  respuesta  sobre - sobre interés o no de renovacion del . .
L . Maxima . - Oficio reasignado
21 interés o no de renovacion . comodato. Si existe interés contintia con .
Autoridad . . (Hoja de ruta SGD)
del comodato la actividad 22, caso contrario con la
actividad 30.
Suscribe la renovacion del contrato de
comodato conjuntamente con la entidad
o ., L. comodante envia el ejemplar de la )
Suscribir renovacion de Maxima Y V ) p’ , .. | Comodato suscrito /
22 . ARCA a la Direccion de Asesoria Juridica )
contrato de comodato Autoridad . . memorandos enviados
para el seguimiento correspondiente.
Remite ademas copia del mismo al
Director/a Administrativo/a Financiero/a.
Remite mediante memorando fotocopia | Memorandos de envio
.. . Director/a simple del documento de renovacion del|de  fotocopias  de
Remitir fotocopia de la . .
23 < Administrativo/a | contrato de  comodato  tanto  al | documento de
renovacion del comodato i . X .,
Financiero/a Guardalmacén como a el/la Contador/a | renovacion del contrato
General para conocimiento. de comodato
. ., Memorando de
. Da seguimiento a la renovacion del L
Dar seguimiento a la . ., comunicacion de
g, Direccién de contrato de comodato hasta su L,
24 |renovacion del contrato de , gy L, . finalizacion de la
Asesoria Juridica | finalizacion. Una vez finalizado el plazo, .,
comodato ., L renovacion del contrato
se continua con la actividad 25.
de comodato
) . . . Memorando de
Comunicar mediante . ., Comunicar mediante memorando la .,
., Direccion de ., . comunicacion de
25 |memorando la culminacion , Py culminacion de la renovacidon a el/la .
., Asesoria Juridica . .. : . . culminacion de la
de la renovacion Director/a Administrativo/a Financiero/a. -,
renovacion
Reasi ici
. . gna r’nemorando y sqllclta al Memorando de
Solicitar  elaborar oficio . Guardalmacén elaborar el oficio para la L
; Director/a . . . . comunicacion de
para coordinar la . . entidad comodataria solicitando coordinar .
26 ., Administrativo/a - . culminacion de la
devolucion de el/los . . la devolucion de el/los bien(es) y lo . )
. Financiero/a . . renovacion reasignado
bien(es) reasigna a el/la Director/a (Hoja de ruta del SGD)
Administrativo/a Financiero/a. )
4V
el mn L
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No. Actividad Rol Descripcion Documento o registro
Elabora el oficio para la entidad
Elaborar oficio para comodataria solicitando coordinar la|Oficio elaborado y
27 |coordinar la devolucion de| Guardalmacén |devolucion de el/los bien(es) y lo reasigna | reasignado (Hoja de
el/los bien(es) a el/la Director/a  Administrativo/a | ruta del SGD)
Financiero/a.
Director/a . . . . . .
o . . . . Recibe, revisa y reasigna el oficio para la | Oficio reasignado
28 | Recibir y reasignar oficio Adrplnlst.ratlvo/a entidad comodataria. (Hoja de ruta del SGD)
Financiero/a
. . . Maxima Revisa y envia e.l .OﬁCIO para la.entldad Oficio para la entidad
29 | Revisar y enviar oficio . comodataria solicitando coordinar la .
Autoridad - . comodante enviado
devolucioén de el/los bien(es).
Recibir  respuesta  sobre oy . .
S, .. Recibir y reasigna oficio respuesta sobre . .
30 coordinacion para Maxima coordinacion para devolucion de el/los Oficio reasignado
devolucion de el/los Autoridad . (Hoja de ruta del SGD)
. bien(es).
bien(es)
Recibe y reasigna oficio al Guardalmacén
Director/a para proceder con la recepcion de los|Oficio reasignado e
31 | Recibir y reasignar oficio Administrativo/a | bienes, adicionalmente lo informa el/la|informado (Hoja de
Financiero/a |Contador/a General disponiendo el |ruta del SGD)
registro contable respectivo.
Realiza la constatacion fisica de el/los
bien(es) a devolver, conjuntamente con la
persona designada por la entidad
Constatar el/los bien(es) comodataria y procede con la recepcion .
: , ) o Acta entrega recepcion
32 |fisicamente y proceder con| Guardalmacén |mediante la suscripcion del acta .
., . . . de bienes
la recepcion respectiva, fotocopia de la cual remite a
el/la Contador/a General. Adicionalmente
realiza el respectivo registro en el Sistema
de Gestion de Bienes.
33 | Realizar el registro contable Contador/a Reahza el. registro respectivo de el/los Registro contable
General bien(es) reintegrado(s).

5.11.3.

Ver anexo 11

DIAGRAMA DE FLUJO
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6. INDICADORES DE GESTION
. Responsable 5
. Férmula de G Tipo de Responsable de de Fuentede | Trecuencia
N° | Indicador i de Indicador Toma de . L de
Cilculo Medida et Recoleccion Medicion Medicién Meta
de datos
debenes | ingrosados/Totl | Dircctora Registros de
1 . . Porcentual | Eficacia Administrativo/ | Guardalmacén | ingreso de Anual %
ingresados de bienes a Financiero/a bienes
al afo adquiridos)*100%
. (Total de bienes
Porcentaje .
de bienes que h.a n tenido . .
e han movimientos/Tota Director/a Registros de
2 (%ceni do 1 de solicitudes de | Porcentual | Eficacia Administrativo/ | Guardalmacén | movimiento Anual %
. movimiento de a Financiero/a s de bienes
movimiento .
s en el afio bienes
recibidas)*100%
Porcentaie (Total de bienes
de bien. er egresados/Total Director/a Registros de
3 de bienes Porcentual | Eficacia Administrativo/ | Guardalmacén egreso de Anual %
egresados . . . .
en el afio susceptibles de a Financiero/a bienes
egreso)*100%
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