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Objetivo

Registrar y controlar los bienes que ingresan en la Institucidn y que estan destinados para la

produccién del servicio registral.

Alcance

Este procedimiento se aplica a los procesos de registro, control y baja de bienes:

Desde: Ingreso del bien a la Institucion

Hasta: Informe de enajenaciéon de bienes

Marco legal y normativo

e Reglamento Sustitutivo de Bienes del sector publico.

e Norma General de Control Interno N° 406-01

Establece que la mdaxima autoridad a través de la unidad de administracion de bienes,

instrumentard los procesos a seguir en la planificacion, provisién, custodia, utilizacidn,

traspaso, préstamo, enajenacion, baja, conservacién y mantenimiento, medidas de proteccion

y seguridad, asi como el control de los diferentes bienes, muebles e inmuebles, propiedad de

cada entidad u organismo del sector publico y de implantar un adecuado sistema de control

interno para su correcta administracion

e Normas SAFI (Sistema de Administracidn Financiera)
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Definiciones

e Bienes de larga duracién

Son aquellos bienes muebles o inmuebles, utilizados de manera permanente en la gestidn

administrativa de la institucidn, sujetos a contabilizacién, que se reflejan como tales en los

estados financieros y que rednen las siguientes caracteristicas:

Bienes de propiedad privativa Institucional.

Destinados a actividades administrativas y/o productivas.
Generen beneficios econédmicos futuros.

Vida uatil estimada mayor a un afio.

Costo de adquisicion igual o mayor a cien délares (US S 100)

e Bienes sujetos a control

Los bienes perecederos que tuvieren una vida util mayor a un afo y que presten utilidad en el

desarrollo de las actividades institucionales, con un costo individual de adquisicién, fabricacion,

incorporacién o avaluo, inferior a 100,00 ddlares norteamericanos, seran sujetos de control

administrativo, a través de la Unidad de Activos Fijos, dentro de cada unidad administrativa a

fin de identificar a los responsables de su custodia ante cualquier eventualidad tanto sea de

traslado, pérdida o destruccién

Descripcion del Procedimiento de Control de Bienes de Larga Duracidn

Ingreso — Custodia de Bienes:

1. El Analista de Bienes y Bodega recibe los bienes conjuntamente con un servidor (a) involucrado

en el tipo de bien, verificando que las caracteristicas estén acorde a los requerimientos de la

Institucion;
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2. El Analista de Bienes y Bodega firma el acta entrega de bienes recibidos conjuntamente con un

servidor (a) involucrado en el tipo de bien y el proveedor;

3. El Analista de Bienes y Bodega realiza el ingreso de los bienes en el sistema contable financiero
OLYMPO, en el médulo de Activos Fijos, con la codificacidn e identificacién individual de los
bienes de larga duracién y bienes sujetos a control, con el fin de cumplir los siguientes

requerimientos:

a. Elcddigo del activo

b. La descripcién completa de las caracteristicas del bien.

c. Launidad ala que corresponde

d. Lacantidad

e. Elvalor unitario

f. Elnimero de ingreso a bodega

g. Lafecha de adquisicidon, nombre de la casa comercial y nimero de factura

h. El valor total y otros datos o referencias que se estimen necesarias para su inmediata
identificacion, conforme lo determina la Norma Técnica 406-06. "ldentificacién y

proteccion".

4. El Analista de Bienes y Bodega procede a la organizacién, almacenamiento y etiquetacion de

los bienesy se los ubica fisicamente en la bodega de la Institucién;

5. El Analista de Bienes y Bodega en base a los requerimientos de las diferentes areas procede a
entregar el bien previo a la elaboracion del acta entrega recepcion para su custodia, las actas

pueden ser de dos clases:

a. Acta de bienes de larga duracién

b. Acta de sujetos a control
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El Analista de Bienes y Bodega deberd disponer de carpetas por cada servidor (a), esta
informacidn constituird el soporte para la actualizacion permanente del mdédulo de bienes de
larga duracién que dispone la institucion bajo la responsabilidad del Analista de Bienes y
Bodega, remitira copia de todo lo actuado a la Subdireccién Financiera, unidad que mantendra
el registro contable de los inventarios de los activos fijos y bienes no considerados activos fijos

sujetos a control;

El Analista de Bienes y Bodega mantendra el registro histérico de los bienes y estara sustentado
con las hojas de control, en las que debera constar, el nombre del servidor (a) que recibié los
bienes, cddigo, detalle, estado y valor de los bienes entregados para su uso y conservacion,

contendra ademas la firma de responsabilidad del servidor encargado de su uso y custodia;

Los custodios (as) deberan informar cualquier novedad sobre sus bienes al area de bodega,

para la reasignacion de custodios:

a. Entrega de bienes.- Los bienes que entrega el servidor (a) que sale de la institucidn, se
efectuard la acta de asignacién o traspaso al nuevo servidor (a), o en su defecto al jefe
inmediato

b. Cambio de bienes.- Entre servidores (as), se elaborara un acta de traspaso de bienes

c. Traspasos de bienes.- Entre servidores (as), se elaborara un acta de traspaso de bienes

d. Bienes dafiados.- Servidor (a) entrega mediante acta entrega recepcién a bodeguero

e. Bienes obsoletos.- Servidor (a) entrega mediante acta entrega recepcion a bodeguero

Levantamiento de Activos Fijos:

El Analista de Bienes y Bodega debera efectuar un levantamiento de activos fijos dos veces al afo, a

fin que determine la existencia de los bienes muebles y equipos obsoletos, dafiados o fuera de uso;
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y, segun los casos; proceder al remate, venta, transferencia gratuita o traspaso, de conformidad con

las normas del Reglamento General de Bienes del Sector Publico y demds disposiciones legales

vigentes, al respecto:

1.

El Subdirector Administrativo (a) establecerd la logistica para la el levantamiento de activos

fijos de la Institucion, determinando fecha, material a utilizar y personal que intervendr3;

El Subdirector Administrativo (a) dispondra al Analista de Bienes y Bodega imprima los reportes
de bienes asignados por custodio (a), y solicitard a la Subdireccién Financiera el reporte de

Activos de la Institucion, los cuales serdn entregados a los diferentes grupos de trabajo;

Los grupos de trabajo realizar el verificacion de bienes in situ, puesto por puesto, de existir

movimiento de bienes que en ese instante se detecte, se los reubicara al custodio respectivo;

El grupo de trabajo asignado, conciliard los bienes levantados fisicamente, con el reporte de

Bodega y con el reporte de Activos proporcionado por el area de contabilidad;

El grupo de trabajo preparara el informe del levantamiento efectuado, detallando las
novedades encontradas, entre otras: bienes obsoletos, dafiados, extraviados y de detectarse
diferencias, deberan establecerse las causas e indicar las acciones o registros contables a

realizarse para la conciliacién de valores y entregara al Subdirector (a) Administrativo;

El Subdirector Administrativo (a), dispondra que los bienes obsoletos y dafiados sean

entregados a bodega;

El Subdirector Administrativo (a), en lo que tenga que ver con el area financiera, enviara a la
Subdireccién Financiera para que realicen las acciones que amerite para la conciliacion de

saldos;
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8.

El Subdirector Financiero (a) previo a su analisis determinard las acciones a tomar y autorizara
los registros contables que sean necesarios para la conciliacién de los saldos de bodega con los

saldos contables; vy;

La Unidad de Contabilidad procederd a efectuar los registros respectivos y archivard el

expediente del levantamiento de activos realizado.

Baja de Bienes:

El Bodeguero(a), informard por escrito a la maxima autoridad y al Subdirector Financiero (a) sobre

los bienes que se hubieren vuelto inservibles, obsoletos o hubieren dejado de usarse;

El Subdirector Financiero (a) designara una comision, para que realice la inspeccidon de los

mismos.

La comisién procede a la inspeccion e informa que los bienes todavia son necesarios en la

Institucidn, concluird el trdmite y se archivara el expediente;

La comisién procede a la inspeccion e informa que los bienes son inservibles u obsoletos o se
hubieren dejado de usar, pero son susceptibles de venta, este informe se enviard a la maxima
autoridad para la decisién de: ENAJENACION: Por transferencia gratuita, remate, etc., para
poder dar de baja estos bienes (Bodega y Contabilidad); de conformidad al Reglamento General

Sustitutivo Para el Manejo y Administracién de Bienes del Sector Publico.

Pérdida de Bienes:

En caso de pérdida los custodios (as) ya sea por pérdida de los bienes institucionales, como
consecuencia de hurto, robo o hechos analogos, el servidor (a) encargado de su uso y custodia
comunicara por escrito este hecho a la maxima autoridad, con copia Jefe Inmediato con todos

los detalles posibles dentro de los siguientes dos dias habiles al del conocimiento de los hechos.
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Caso contrario, éste asumira en forma automatica, la responsabilidad de su reposicion, con un
bien de caracteristicas similares al desaparecido, de acuerdo a los requerimientos que presente

el area de Bodega.

DISPOSICIONES GENERALES

Cada actividad tendra su responsable quien desarrollard la misma con total profesionalismo, de
detectarse novedades en su ejecucién, su producto serd devuelto a la actividad inmediata

anterior asi sucesivamente. Caso contrario continuara con la siguiente actividad.

Los bienes de larga duracién y bienes sujetos a control pueden obtenerse por adquisicidn,
comodato, donacidn o cualquier otra forma valida de adquisicién de dominio; debiéndolos
valorar, codificar y registrar en el Registro de Inventarios inmediatamente después de

recibidos. El procedimiento a seguir sera el de ingreso de bienes.

Los formularios a utilizarse seran los que genera el sistema financiero contable OLYMPO.

Es obligacién del custodio (a) del bien su adecuado mantenimiento, cuidado, conservacioén y
buen uso de los bienes que se le hubieren encomendado, por lo que, cuando apreciare que
éstos requieran los arreglos menores o se hallare en mal estado, solicitard la Subdireccién

Administrativa disponga se realice la respectiva reparacion.

Dependiendo del valor de los bienes adquiridos, el Analista de Bienes y Bodega realizara las
actas de entrega de bienes a los servidores (as) solicitantes, en calidad de custodio de bienes,

para lo cual realizara las siguientes consideraciones:
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MONTO TIPO DE BIEN DOCUMENTO
0.01 Hasta 20.00 Fungible Ingreso/Egreso bodega
20.01 Hasta 99.99 Sujeto a Control Acta bienes - Custodio
100.00 En adelante Activo Fijo Acta bienes - Custodio

6. Encdrguese de la ejecucion del presente manual a la Subdirectora Administrativa, a través del

Analista de Bienes y Bodega de la Institucion.

DISPOSICION FINAL

El presente manual entrard en vigencia desde esta fecha.

Dado, en el Despacho de la Registradora, en la Ciudad de Santo Domingo, a los ................. dias del mes

(o [T de 2014.




