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PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y URBANO SOSTENIBLE
FORMATO PARA DESCRIBIR PROCESOS DE TRABAJQ

Titulo del proceso: Bajas y descargos en el sistema de Bienes.

Fecha: 17/10/2022
Presupuesto |:|

Proceso de donde se deriva: Gerencias, Sub Gerencia, Departamentos, Jefatura, Unidades

Acwual [

Objetivo: Llevar un control de las bajas y descargos en el sistema de Bienes de cada empleado de la oficina Principal de PRONADERS y los Cefares.

Inicia: Unidad de Bienes Nacionales

Dependencia coordinadora: UNIDAD DE BIENES NACIONALES/GERENCIA ADMINISTRATIVA

NO. DE
PASO PROCEDENCIA INSUMOS PROCEDIMIENTOS PRODUCTOS DESTINO CONTROL
Identificacion de bienes en
regular y en mal estado en Memordndum
. ) n: i6n de
1 Bienes Nacionales Inventario gfigna cen?ral Y reglona.les Y s?hcntud o Infotecnologia Recepu?n .
que sea objeto de deterioro dictamen memorandum
por no ser utilizado por el técnico
personal de la institucién
Realizar dictamen de estado
actual del equipo informético | Dictamen de
. Equipo informatico (CPU, monitor, UPS, evaluacion de . . Recepcion de
2 Infotecnologia ) . . , . Bienes Nacionales .
identificado impresora, escaner, equipo Dictamen
fotocopiadora, mouse y Informatico
teclado)
Solicitar autorizacién de et Recepcién de
3 Bienes Nacionales Dictamen e inventario . solicitud de Gerencia Administrativa P .
descargo de bienes esTaTgo memorandum




Memorandum

Solicitud de
descargo de

Recepcion de

Gerencia autorizacion de descargo | Autorizacidn para generar la . 3 . memorandum
.- - . o . bienes para Bienes nacionales D
Administrativa de bienes para donacion | solicitud de descargo en SIAFI donacion o autorizacion de
o desecho descargo

desecho
Remitir fas solicitudes de Memordndum

Bienes Nacionales

Solicitud de descargo

descargo a la gerencia

de remisidn para

Gerencia administrativa-

Recepcidn de

administrativa y maxima firma ficha de direccién ejecutiva memorandum
autoridad en la institucién descargo
Gerencia " Oficio de remisidn de solicitud | Oficio y Direccion general de bienes | Recepcidn de
- . Solicitud de descargo )
Administrativa de descargo descargos del estado oficio

Direccion General
de Bienes del Estado

Solicitud de descargo

Inspector de
Direccién General
de Bienes

Solicitud de descargo

Verificacion de los bienes por
parte del personal de la
Direccién General de Bienes
del Estado

Inspeccion de
bienes

Inspector de direccidn de
Direccion General de Bienes
del Estado

Recepcion de
Solicitud

Realizar la inspeccién fisica de
los bienes para determinar
cudles serdn para donacion y
cuales para deshecho

Generar las
actas de
donaciény
descargos para
deshechos

Inspector de Direccién
General de Bienes del
estado




Inspector de
Direccion General
de Bienes

Resoluciones

Generar resoluciones después
de realizar las donaciones o
incineracion seglin sea el caso

oficio de
remisién
resoluciones

Gerencia Administrativa

Recepcion de
oficio de Direccidn
General bienes del
Estado

10

Gerencia
Administrativa

Oficio de Resoluciones

Memorandum de remision
para custodia de las
resoluciones emitidas

Memorandum

Bienes Nacionales

Recepcidn de
oficio Direccion
General Bienes del
Estado

11

Bienes Nacionales

Resoluciones

Se reciben las resoluciones de
bienes descargos ante la
Direccion General de Bienes
del Estado para rebajarlos de
los estados financieros de la
institucion y tener el soporte
legal de su descargo

Descargo de
bienes en los
estados
financieros de la
institucion

Departamento de
Contabilidad

Recepcion de
memorandum
copias de
resoluciones

12

Bienes Nacionales

Resoluciones

Archivar resoluciones para
custodia

Archivo Unidad
Bienes
Nacionales

Bienes Nacionales

Fin.




PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y URBANO SOSTENIBLE
FORMATO PARA DESCRIBIR PROCESOS DE TRABAJO

Titulo del proceso: Ingreso y asignacién de Bienes para cada empleado

Proceso de donde se deriva: Gerencias, Sub Gerencia Departamentos, Jefaturas, Unidades

Fecha: 17/10/2022
Actual [ Presupuesto [ ]

Objetivo: Llevar un control de las Altas y asignaciones de bienes de cada empleado, en la oficina Principal de PRONADERS v los Cefares.

Inicia: Gerencias, Subgerencias, Departamentos, v Jefaturas

Dependencia coordinadora: UNIDAD DE BIENES NACIONALES/GERENCIA ADMINISTRATIVA

No. i EE &
De Procedencia Insumos Procedimientos A Productos Destino Control
Paso X i T e ! 3 x E 3
. Recepcion, archivo
. . L, e Solicitud de . L
Gerencia, subgerencia, . Envid de solicitud de \ o Jefatura de bienes de solicitud de
1 ) Memorandums ) .. ) asignacion de . . .
departamento y jefaturas asignacion de bienes. | . : nacionales asignacion de
bienes enviada )
| bienes
- - \ e —
Memorandum de Realizar la verificacion | Inventario de Recepcion de
2 | lJefatura de Bienes Nacionales solicitud de de inventario | bienes Inspector de bienes inventario de
asighacion de hienes | existente. verificado bienes verificado
. . . o Elaboracion de ficha | Bienes Gerencias, subgerencias Recepcion de ficha
3 | Inspector de Bienes Ficha de asignacién . . i . . .,
de bienes identificados departamentos y jefaturas | de asignacién




Verificar, firmary

Gerencias, Subgerencias, . . . Ficha firmaday |Jefatura de bienes Recepcion de ficha
Ficha de asignacién sellar la ficha de . |
Departamentos y Jefaturas ) . sellada nacionales firmada y sellada
asignacién
Ficha de

Jefatura de Bienes Nacionales

Ficha de asignacidn
firmada y sellada

Envio de ficha firmada
por el empleado

asignacion de
bienes firmaday
sellada

Jefe inmediato de empleado
con bienes asignado

Jefe Inmediato

Ficha firmada por el
empleado

Firma de ficha de
asignacion de bienes

Ficha de
asignacién de
bienes firmada y
sellada

Jefatura de bienes
nacionales

Recibe ficha de
asignacion firmada
y sellada por
empleado y jefe
inmediato

Jefatura de Bienes Nacionales

Ficha de asignacion
firmada y sellada por
empleado de jefe
inmediato

Firma de encargado
de bienes de elaborar
la ficha y firma del
jefe de unidad de
bienes,

Ficha de
asignacion
actualizada

Archivo de fichas de
asignacion de bienes

Archivo de bienes
nacionales




PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y URBANO SOSTENIBLE

FORMATO PARA DESCRIBIR PROCESOS DE TRABAJO

Titulo del proceso: Procedimiento para el control de Vehiculos en el Sistema de Bienes Nacionales

Proceso de donde se deriva: Unidad de Bienes Nacionales

Objetivo: Lievar un Control de todo el proceso de Vehiculo en el SIAFI (matricula y descargos)

Inicia: Unidad de Bienes Nacionales

Dependencia coordinadora: UNIDAD DE BIENES NACIONALES/GERENCIA ADMINISTRATIVA

Actual -

Fecha: 17/10/ 2022
Presupuesto I:I

iT:gng PROCEDENCIA INSUMOS PROCEDIMIENTOS PRODUCTOS DESTINO CONTROL
L Recepcion de
Unidad de Bienes x s Generar en SIAFl la Cert'lf:cacmn as . - \ certificacion de
1 : Certificado de Vehiculos ) . : Vehiculos Gerencia Administrativa )
Nacionales certificacidn de vehiculos Vehiculos
Generada
Generada
Oficio de
Gerencia Certificado de Vehiculos | Firma y Envié de Certificacién Ren?'?mn.‘{ Direccion General de Bienes Reciapc:op'de
2 - . i certificacion de certificacién de
Administrativa Generada de vehiculos . del Estado . )
flota vehicular Vehiculos Firmada
firmada




Direccion General

de Bienes del Estado

Certificacion de Flota
Vehicular

Firma de certificacién por el
inspector asignado de
Direccidén Nacional de Bienes

Oficio de
Remisién y
certificacion de
flota vehicular

Gerencia Administrativa

Recepcidn Oficio
de Remision y
certificacién de
Flota Vehicular

firma
Nacionales day firmada vy sellada
Sellada porla por D.G.B.E
D.GB.E
. Recepcion
solicitud de -
A P Solicitud de
- . ool - . certificacion de .
) Oficio de remisién para | Remision de oficio de solicitud . . . vehiculos para
Gerencia . . . - i vehiculos para | Tribunal Superior de
. . certificacion de flota de certificacion de vehiculos proceso de
Administrativa ; . proceso de Cuentas .
vehicular para procesos de matricula. i matricula
matricula e
. certificacion de
enviada .
vehiculos
e . certificaciones Recepcion
solicitud de vehiculos i P

Tribunal Superior de

Cuenta

para proceso de
matricula certificacion
de vehiculos

certificacion de flota vehicular

emitidas por el
Tribunal
Superior de
Cuenta

Gerencia Administrativa

certificaciones
emitidas por el
Tribunal Superior
de Cuenta




Oficio de solicitud de

Solicitar requerimientos de
pago de matricula de
vehiculos adjunto
{certificaciones emitidas por

requerimiento de pago. . Gt i solicitud de Recepcion de
. N la Direccion General de Bienes . . . .
Gerencia Autorizacién al personal ) ) requerimientos | Instituto de la propiedad- Solicitud de
6 - . . . Nacionales y Tribunal ) : -
Administrativa de Unidad de Bienes Superior de Cuenta) de pagoy Registro Vehicular requerimiento de
Nacionales del ( AStorizacic’m al Bersanal de adjuntos pago y adjuntos
PRONADERS. \ S
Bienes Nacionales para
realizar gestiones de
matriculas)
ysEES gelia enerar requerimientos de ?et:::(s)ig: de Hecepeichids
7 Propiedad - Registro | Requerimiento de pago g = . Gerencia Administrativa requerimientos de
j pago requerimiento
Vehicular pago
de pago
Requerimientos Recepcion de
. i P indum
Gerencia Memorandum de solicitar ingresar pago de N P?go i~ Ms_:moran
g -] . ‘s , . emitidos por IP- Contabilidad adjunto
Administrativa remision de pago matricula vehicular . .
Registro requerimientos de
Vehicular pago
9 Contabilidad Requerimiento de pago | Ingresar pago de matricula Foly Gerencia Administrativa | Recepcion de FO1
de matricula vehicular transacciones y transaccion
bancarias bancaria
Oficio con
, Remisién oficio de solicitud y adj unt9 d.e . . Recepcion de
Gerencia » R L requerimientos Instituto de la propiedad- - -
10 o . Oficio de autorizacion autorizacion para extender . \ oficio de solicitud y
Administrativa de pago, f01y Registro Vehicular

boletas de revisidn

transaccion
bancaria

autorizacién.




Instituto de a

Oficio de Solicitud y

Recepcidn de

11 propiedad-Registro | autorizacién de boletas Boletas de Bienes nacionales boletas de revisién
Vehicular de revision. Entrega de boletas de revision | revision
Recepcidn de
. . Boletas de . . .
. X Memorandum de Remision de boletas para el .| Servicios Generales {copia memorandum
12 Bienes Nacionales .y . . \ revision y copia . ]
remision asignacion y custodia de contabilidad) adjunto con
de boletas Ery
boletas de revisién
A . . memorandum . g
. ) Distribucion de Boletas | Archivar copias boletas de e‘ ndum y . ) Archivo Unidad de
13 Bienes Nacionales copia de boletas Bienes nacionales

de revision

revision entregadas

de revisién

Bienes Nacionales




PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y URBANO SOSTENIBLE
FORMATO PARA DESCRIBIR PROCESOS DE TRABAIO

Titulo del proceso: Informe de Actividades realizadas mensualmente Fecha: 17/10/2022
Proceso de donde se deriva: Subgerencia de Talento Humano Actual - Presupuesto [ |

Objetivo: Informar de Ias actividades que se realizan en la Unidad de Bienes Nacionales

Inicia: Unidad de Bienes Nacionales

Dependencia coordinadora: UNIDAD DE BIENES NACIONALES/GERENCIA ADMINISTRATIVA

NO. D

Pc;S OE PROCEDENCIA INSUMOS PROCEDIMIENTOS PRODUCTOS DESTINO CONTROL
Circular solicitando ifcire Recepcion del
) - detallando las . .

, . informe mensual emitida | Elaborar Informe de todas las N Subgerencia de Talento informe por
1 Bienes Nacionales ) . . actividades :
por Subgerencia de actividades realizadas. . Humano Subgerencia de
realizadas en el

Talento Humano . Talento Humano




