SERVICIO NACIONAL DE

% CALIDAD Y SANIDAD GOBIERNO pkL
HMEFTM Y DE SEMILLAS PARAGUAY
' RESOLUCION N° O%

“POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS "f’ROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION
PATRIMONIAL DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y
DE SEMILLAS (SENAVE)”. \

-1-

\

: P
| Asuncién, 22de  EMEMO del 2026.

\;; : VISTO:

™
by

La Nota N° 060/2025 de fecha 23 de diciembre del 2025 (Expediente MEI SENAVE N°
755/25/2025), del Departamento de Patrimonio de la Direccién de Finanzas; la Ley Né|' 2459/04
“Que crea el Servicio Nacional de Calidad Y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)”; el
Dictamen N° 40/2026, de la Direccién de Asesoria Juridica; Y,

CONSIDERANDO:
~

Que, mediante la Nota N° 060/2025 de fecha 23 de diciembre del 2025, identificado bajo
el Expediente MEI SENAVE N° 755/25/2025, el Departamento de Patrimonio de la Direccién
de Finanzas, eleva la propuesta para el andlisis y aprobacién de los procedimientos para la
Gestion Patrimonial Institucional, PRO-DP-001 » PRO-DP-02 y PRO-DP-003, versioén 01. \

/ ,

Que, los procedimientos PRO-DP-001, PRO-DP-02 y PRO-DP-003, en su| primera
version, han sido elaborados siguiendo los pardmetros establecidos en la Resolucién SENAVE
N®434/2025 “Por la cual se actualiza el procedimiento pard el “Control de Docurmentos " para
la elaboracion, verificacion, aprobacién y autorizacién de documentos relacionados al dmbito
del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y
de Semillas (SENAVE), y se abroga la Resolucion SENAVE N° ] 003/2024 de fecha 15 de
noviembre del 2024”, y establecen las nuevas directrices para la” elaboracién, verificacion,
aprobacion y autorizacién de documentos relacionados al ambito del Sistema de Gestién de
Calidad del SENAVE. \

Que, se hace necesario determinar la metodologia y los procesos operativos para una
administracion patrimonial eficiente, orientada a garantizar el correcto registro, la debida
custodia y el control integral de los bienes de la Institucion. e

"~ Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanigiad Vegetal y
de Semillas (SENAVE)”, dispone: '

Articulo 9°.- “Serdn funciones del SENAVE, ademds de las establecidas en las Leyes N%
123/91 y 385/94 y otras referentes a la sanidad y calidad vegetal y de semillas, las siguientes:
.¢) establecer las reglamentaciones técnicas para la ejecucion de cualquier actividad-de su
competencia en todo el territorio nacional, de acuerdo a las legislaciones pertinentes, siendo las
mismas de acatamiento obligatorio por parte de toda persona fisica, juridica u organismos
publicos y privados, sin excepcion; ...m) establecer acuerdos pro gra 08 y oet‘(@f{ﬁﬁ@ﬁ;; on los
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“POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION
PATRIMONIAL DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y
DE SEMILLAS (SENAVE)”.

s

Articulo 13.- “Son atribuciones y funciones del Presidente:..j) dictar el reglamento

interno, manual operativo;...p) realizar los demds actos para el mejor cumplimiento de sus
fines”. s

Que, por Resoluéién SENAVE N° 047/26 de fecha 21 de enero del 2026, se designd

_ Encargado de Despacho de la Presidencia del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y
“de Semillas (SENAVE).

Que, por Providencia N° 42/26, la Direccion General de Asuntos Juridicos remite el
Dictamen N° 40/2026, de la Direccién de Asesoria Juridica; en el cual se realiza el analisis legal
de la propuesta presentada, concluyendo que corresponde la aprobacion mediante resolucion de
la Méxima Autoridad Institucional, de los procedimientos para la Gestién Patrimonial
Institucional, identificados bajo las codificaciones PRO-DP-001, PRO-DP-002 y PRO-DP-003,
todos en versiones 01, elaborado por el Departamento de Patrimonio de la Direccion de
Finanzas. -

POR TANTO:

En virtud de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N° 2459/04 “Que crea el
Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)".

EL ENCARGADO DE DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL SENAVE
RESUELVE: '

Articulo 1°.- APROBAR los procedimientos del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad
Vegetal y de Semillas (SENAVE), conforme a los anexos que se adjuntan y forman parte
integrante de la presente Resolucion, los cuales se detallan a continuacién:

a) Procedimiento para la Baja y Traspaso de Bienes Patrimoniales, PRO-DP-001, Version 01
b) Procedimiento para el Movimiento Interno de Bienes de Uso, PRO-DP-002, Versién 01

+_ c) Procedimiento para Informes de Bienes Patrimoniales, PRO-DP-003, Versién 01

Articulo 2°.- ESTABLECER que la Direccién de Finanzas, a través de sus areas
competentes, sera responsable de la implementacién de la presente resolucion.

. Articulo 3°.- DISPONER que la presente resolucién entrard en vigencia cinco (5) dias
habiles desde la fecha de promulgacién de la resolucidn.
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—~ Articulo 4°.- COMUNICAR a quienes corresponda y cumplida, archivar.

A:A!mclcylc
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ANEXO

A. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA Y TRASPASO DE BIENES
PATRIMONIALES, PRO-DP-001, VERSION 01.

B. PROCEDIMIENTO PARA EL MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES
DE USO, PRO-DP-002, VERSION 01.

T
C. PROCEDIMIENTO PARA INFORMI?/@;B}@@ S,
PATRIMONIALES, PRO-DP-003, V( S ﬁl\. -(i,

Secrefario General ..
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1. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para la baja de bienes patrimoniales del SE_NAVE ya sea por
obsolescencia, deterioro, desuso, robo o donaciones conforme a las disposiciones vigentes.

2. ALCANCE

Desde la recepcién de los bienes de uso adquiridos por la Institucién hasta la baja y actualizacion
de los diferentes Bienes Patrimoniales.

3. PROCESO/SUB-PROCESO RELACIONADO
A01.04.07 GESTION PATRIMONIAL
4. SIGLAS Y DEFINICIONES

41, Siglas
4.1.1. DA: Direccién Administrativa
a2, 'DP: Departamento de Patrimonio.
' 4.1.3. DF: Direccién de Finanzas.
‘ 414 DGAF: Direccion General de Administracién y Finanzas
4.1.5. DSG: Departamento de Servicios Generales
4.1.6. DTIC: Direccién de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion
44.7.  -DL: Direccién de Laboratorios.
4.1.8. DTR: Departamento de Transporte.
4.1.9. DTLL: Departamento de T.aller.
4.1.10. DGAJ: Direcciéon General de Asesoria Juridica.
4111 All: Auditoria Interna Institucional.
41.12. -/ MAI: Maxima Autoridad Institucional.
4.1.13. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
4.2, Definiciones

4.2.1.Bienes patrimoniales: son los bienes tangibles e intangibles que forman parte del
patrimonio (activo) del SENAVE, se los denomina también bienes de uso.

4.2.2.Bienes en desuso: Entiéndase por bienes en desuso aquellos que hayan dejado de tener
utilidad en el destino para el cual fueron adquiridos.

5. RESPONSABLE

Todas las dependencias del SENAVE seran responsables de solicitar la baja de los bienes que
se encuentran a su cargo, la Direccion de Finanzas a través del DP lo sera administrativamente

en la gestién de Baja ante el Departamento de Coordinacion de ,;%jﬁﬁé}j}gd\ pendiente del
Ministerio de Economia y Finanzas. /N SIDING, o\

D

f
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6. ACTIVIDADES

6.1. Gestion Interna del Proceso de Baja de Bienes Patrimoniales
- 6.1.1. Solicitud de Baja

El proceso inicia cuando la Direccion o el Departamento responsable del bien patrimonial
identifica la necesidad de dar de baja, ya sea por obsolescencia, deterioro, desuso u otra causa
justificada. Para formalizar esta solicitud, la Direccién elabora una nota de baja de bienes
patrimoniales dirigida al Departamento de Patrimonio (DP), adjuntando una planilla detallada con
la informacién de los bienes afectados (cédigo patrimonial, descripcién, cantidad, estado, entre
otros datos relevantes). Esta documentacion constituye la base para iniciar el tramite. e

6.1.2.Veriﬁcagi6n del Histoérico del Bien

cada bien incluido en la planilla. Esta revision permite confirmar que los bienes estan registrados
en el sistema patrimonial institucional y que no existen inconsistencias en su identifi iacién 0
estado. Esta etapa es clave para garantizar la trazabilidad y la correcta gestion del patri'lnonio.

Una vez recibida la solicitud, el Departamento de Patrimonio procede a veiificar el his%érico de

. . " - o i S wr ]
Posteriormente, el DP realiza una intervenciéon en el lugar donde se encuentran los bienes y
constata que las caracteristicas de los bienes coincidan con la planilla enviada por el solicitante
y corrobora las condiciones en que se encuentra el bien. ;

6.1.3.Elaboracion del Informes y Notas de Gestién

El Departamento de Patrimonio (DP) elabora el Informe Técnico para la Baja de|Bienes
(Anexo BBO01) y gestiona su aprobacion ante-las Direcciones correspondientes.

Este informe debe incluir como minimo:
Cuenta contable asociada.
Cantidad y descripcion del bien.

NUmero de rotulado.

a
b
c. Fecha de incorporacion al patrimonio.
d
e. Valor original.

i

Estado de conservacion.

Una vez aprobado y firmado el Informe Técnico para la Baja de Bienes (Anexo BBO1), el DP
procede a preparar la documentacién complementaria necesaria: '
\

a. Nota dirigida a la Presidencia para la gestion administrativa correspondiente.
b. - Formulario FC 04, con el detalle de los bienes propuestos para baja.

Tras obtener todas las aprobaciones requeridas, el DP adjunta Ios tres documentos| (Anexo
. BBO1, Nota a Presidencia y FC 04) y los remite por correo electrénico a la Direccién peneral
~ de Contabilidad Pdblica del Ministerio de Economia y Finanzas, para la tramitacion
pertinente. y

.

6.2. Gestio'tq ante el Ministeriofde Economia y Finanzas (MEF)
6.2.1. Solicitud de Autorizacion Administrativa

Una vez completadas todas las verificaciones y documentos internos, el-Departamento de
Patrimonio (DP) prepara una solicitud formal dirigida al Ministerio de Economia y Finanzas
(MEF). Esta solicitud, firmada por la Maxima Autoridad Instituci objetivo
iniciar el proceso de desafectacion-de i

En la nota se solicitan dos acciones

, o SR (A
Resolution SENAVE N° =..%.12026 2\ ALL/~ =)oy N2 N2 % mecip
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a. La Autorizacién Administrativa para proceder con la baja.

b. La designacién de un funcionario del MEF que llevara a cabo la verificacion de los bienes in
situ.

Esta solicitud debe estar acompariada de toda la documentacién técnica y administrativa
requerida: Informe Técnico (Anexo BB01), Acta de Intervencion, historial del bien, constancia
patrimonial, y-los formularios correspondientes, asegurando que el expediente esté completo
para su evaluacion.

6.2.2. Aprobacién de Autorizacion del MEF.

Recibida la solicitud, el MEF realiza un analisis de la documentacién remitida para verificar su
conformidad con I0s requisitos establecidos en las resoluciones vigentes.

Si la documentacion estéa correcta, el MEF procede a:
a. Aprobar la Autorizacién Administrativa, y
b. Designar un funcionario técnico para realizar la verificacion de los bienes.

Esta aprobacion y designacion son registradas en el sistema interno del MEF, y posteriormente
comunicadas al SENAVE. A partir de este momento, se habilita la etapa de verificacién en
campo.

6.2.3. Verificacion in situ por parte del MEF

\ El funcionario designado del MEF coordina con el Departamento de Patrimonio una visita para
- constatar fisicamente el estado de los bienes solicitados para baja.

Durante esta verificacién se revisan:

a. La correspondencia entre la documentaciéon presentada y los bienes fisicamente
existentes.

b. El estado real del bien; conforme al Informe Técnico.

C. El cumplimiento de los requisitos segun el tipo de baja (normal, simplificada, obsolescencia,
subasta, pérdida, entre otros).

Finalizada la visita, el MEF registra sus conclusiones y emite un informe favorable o con
observaciones. Si es favorable, el expediente avanza a la etapa siguiente.

6.2.4. Gestion de la Resolucién Institucional

Posteriormente, y ya contando con la Autorizacién Administrativa del MEF, el Departamento de
Patrimonio elabora el proyecto de Resolucion de la MAI, mediante la cual el SENAVE formaliza
la baja del bien en su ambito interno. Esta resolucién es un requisito indispensable para ejecutar
la desafectacion del activo dentro del Sistema Patrimonial Institucional.

Cuando se trata de una baja por subasta publica, esta etapa también incluye la conformacion

de una Comisién de Subasta, encargada de organizar la tasacion, verificacion y posterior venta
de los bienes.

6.2.5.Emisi6n de la-Autorizacién Administrativa (Resolucién del MEF)

Con la verificacién concluida y aprobada, la Direccién General de Contabilidad Publica del MEF

proc?ede a erpitir la Autorizacion Administrativa definitiva, documento que autoriza al SENAVE a
realizar la baja del bien del patrimonio estatal 0 :

281 S
oy, 2 »’\
P _Q;_.,XD A.! o (‘5}) \

_ SN B\
Este documento es requisito obligatorio paf; ﬁ@stltﬁ\ ion pueda continuar co gestionii; <.
interna de desafectacion, ey B ORRRIA G627
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La Autorizacién Admmlstratwa forma parte del iegajo mstltuc:lonal y debe ser archivada en el
expediente de baja. -

En casos especnf cos como subasta publlca baja simplificada o bienes registrables la
autorizacion puede incluir:

a.  Certificacién de inscripcion del bien en los registros del Estado.
b.  Constancias adicionales exigidas por la normativa vigente.

o3 Requisitos especificos de tasacion;.para los casos de subasta.

6.2.6. Registro y coordinacion con los Sistemas Patrimoniales

Una vez que la MAI emite la Resolucion de Baja, el Departamento de Patrimonio procede a
registrar la operacion en los sistemas institucionales y estatales requeridos.

_Las principales acciones son:

a. Registrar la baja en el Sistema Informatuco de Patrimonio (SICO)
b. Corlnpletar la baja en el Formulario FC-03. '

C. Adjuntar el Formulario FC-04, cuadro comparativo y la Ficha Individual del |Bien al
_expedlente contable. A
d. Informar al Departamento de Contabilidad para el asiento contable correspondiente.

e Notificar a la DGCP: Coordinacién de Gestion de Actlvos/ del MEF para cerrar
admlnlstratlvamente el proceso.

Este registro oficial garantiza la actuallzamon de los estados contables y la consistencia del
inventario patrimonial estatal -

6.2.7. Notificacién y Cierre del Proceso

Finalmente, el Departamento de Patrimonio comunica al area solicitante que la baja jha sido
concluida. Con ello, el expediente queda completo tanto a nivel interno como |estatal.
Luego, el DP recomienda a la MAI el destino final de los bienes desafectados, conforme a lo
dispuesto en las normativas vigentes, pudiendo ser: '

a.  Destruccion controlada,

b.  Donacién autorizada, o ;
c. Resguardo, segn las disposiciones del Decreto 2032/2003.

Este paso marca el cierre formal y administrativo del proceso de /b‘aja patrimonial.

6.3. Tipos de Baja de Bienes Patrimoniales

Esta seccion describe las modalidades y causales bajo las cuales puede tramitarse la baja de
bienes patrimoniales del SENAVE, conforme a las disposiciones vigentes del MEF y al |Decreto
20.132/03. Cada tipo incluye requ:snos documentacion _4_[_esponsables y pasos clave
ejecucmn correcta. S0 1 3hi5

6.3.1._B_aja simplificada de bienes
|
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Procedimiento aplicable a la desafectacion de bienes de uso de los Organismos y Entidades del
Estado, cuando sean declarados inoperables o inutilizables.

6.3.1.1 = Requisitos:
a.  Vida util 2 20 afios y estado inoperable/inutilizable; o
b’ Incorporacion errénea a una cuenta del activo fijo; o

c. ) Pertenencia a las cuentas 26105 (Equipos de Computacién) o 26109 (Equipos de Salud y
Laboratono) declarados inoperables/inutilizables (independientemente de la vida atil).

6.3.1.2. Documentacion

a. Informe Técnico'(Anexo BB01) con firma de responsables del area técnica y patrimonial.
b. FC-04 — Movimiento de Bienes de Uso, firmado por Contablhdad y Patrimonio.

c.  Constancia de Autorizacién de Baja Simplificada emitida por DGCP (MEF).

d.  Resolucién de la MAI autorizando la baja simplificada.

- 6.3.1.3. Pasos

a.  EIDP compila informe técnico y FC-04.

b La DGAF remite antecedentes a la DGCP por correo electronico.

c. DGCP verifica y emite constancia de Autoriiacién de Baja Simplificada.

d. " SENAVE dicta Resolucién de la MAI y registra la baja en SICO'y FC-03.

e. . Se notifica a la DGCP - Coordinacién de Gestién de Activos y se cierra expediente.
6.3.2. Baja Ordinaria por Obsolescencia/Dafio/Desuso/Vencimiento

Aplica a bienes que, sin encuadrar en baja simplificada, se encuentran obsoletos, deteriorados,
con merma, rotura, desuso o venmmlento :

6.3.2.1. Requisitos
a. Informe Técnico (Anexo BB01) con firma electrénica de responsables.
b.  Verificacion in situ por funcionarios designados por DGCP (MEF).
6.3.2.2. Documentacién
a. Acta de Intervencion (FOR-DP-001).

b.  Informe Técnico (estado de conservacién y causa).

c. Ficha técnica y FC-04 cuando corresponda. .
d. Constancia contable y registro patrimonial. e
e.

Autorizacién Administrativa emitida por DGCP (MEF).
Resolucién de la MAI (baja institucional).
6.3.2.3. Pasos

-

a.  DP levanta Acta e integra expediente técnico-contable.

b.  Se solicita a MEF |a Autorizacion Administrativa y des:gnacmn de verificacién.

C. DGCP verifica in situ y emite Autonzaclon
h‘%mé‘ﬁSi OIFC-OS y notifica a DGCP. V

d. SENAVE dicta Resolucion de la MAI, r
LY }':;"
6.4. Baja de bienes de uso por subasta pub c@:*\\\ 72\

Resolution SENAVE N° g{...‘&.fzozs &'\%‘g
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Modalidad de baja mediante venta en remate para bienes desafectados cuya dlsposmlon final

sea la enajenacion publica.
6.4.2. Documentacion previa
a.  Ficha Técnica Individual de cada bien a subastar.

b.  Disposicion dt;.- la MAI: autoriza iniciar tramites y conformar la Comisién de Subasta.
c. Actade Comision de Subasta: tasacion y base de venta (dos terceras partes), conforme

aleyde Org/amzacmn Administrativa.

d. Resolucion de Reconocimiento de Bienes (Anexo BB02) para equipos | de

transporte/maquinarias sin titulo a favor del Estado.

e. Certificacion de inscripcion de bienes registrables (vehiculos maqumanas inmuebles)

emitida por Planeacién y Regulacion de DGCP.
6.4.3.Pasos
1. DP prepara legajo con fichas, tasaciones y 9ctos de comision.

2.  DGCP realiza Verificacién in situ y emite Altorizacién Administrativa para baja y venta.

3. SENAVE ejecﬁté el remate conforme a las normativas aplicable.

b

4. ~Se regtstra la baja en SICO/FC-03, se reailza el a5|ento contable y se notifica a DGCP.

£

g
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6.5. Causales Especificas (Medidas y Requisitos Particulares)
6.5.2. Obsolescencia, dafnos, merma, rotura, desuso o vencimiento
Requisitos y acciones:

a. Constancia escrita de calificacion técnica por el 4rea competente (DSG, DTIC, DL, DT,
DTLL). Rt '

b. Detalle por-agrupaciones de inventario (caracteristicas y rotulados).
c. Acta FOR-DP-001 conforme a Decreto 20.132/03 (Cap. 8.5).
d. Bienes entregados con sus restos para destruccion total cuando corresponda:

e. Si son obsoletos y destinados a traspaso/donacién, mantener en depésito; si devienen
inservibles, proceder a destruccidon con intervencién de All.

f, Movimiento interno FC-011 para traslados.

Cierre: DP solicita constancia de inclusion patrimonial a Contabilidad, remite a DGCP,
gestiona Autorizacion Administrativa y Resolucién MAI, registra y notifica.

- 6.5.3.Hurto o robo:
a.  Actuacién inmediata y requisitos:

b.  Informe detallado del responsable al jefe/superior y notificacién inmediata al DP
(memorandum o correo institucional), con copia original de la denuncia policial y listado de bienes
sustraidos.

c. Acta con intervencion del jefe del DP y del responsable del bien.

d.  Constancia contable (valor registrado).

e Constancia de DGCP: el bien esta incluido en registros patrimoniales.

-j-f. Derivacion de antecedentes a DGAJ y All a través de DF para analisis y acciones.

-~ Tramite: Con expediente completo, se gestiona ante DGCP la Autorizacién Administrativa para
baja por robo, luego Resolucion MAI, registro en SICO/FC-03 y notificacion.

6.5.4. Caso fortuito o fuerza mayor

6.5.4.1. _ Requisitos y pasos: )

a.  Aviso escrito del responsable describiendo el evento (incendio, inundacién, siniestro, etc.).
Acta del DP levantada en el lugar del hecho. '

Constancia contable del valor registrado.

Constancia DGCP de inclusién patrimonial del bien.

Resolucién de la MAI autorizando |a baja por fuerza mayor.

Cierre: Registro en SICO/FC-03, asiento contable y notificacién a DGCP.

'6.5.5. Pérdida de bienes en poder del funcionario

6.5.5.1. __ Requisitos:

® o o T

a. Aviso escrito del responsable del bien.

b. Detalle por agrupacion de inventario (caracterfsﬂcgsby_‘rotulados).
OB T G

c. Base de comprobacién conforme a las Mg‘fjmﬂ‘gi_‘gj@ﬁ%_‘sﬁ vigentes
depreciacion). AN
{‘_é ,{-_‘J‘ﬁw %1 Q
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Cotizaciéon comercial para eventual reparacion o restitucion por el responsable.
Acta del DP segun formalidades.
Constancia contable del valor registrado. -

@ =~ 0 o

Autorizacion administrativa de la MAI conforme a las disposiciones vigentes )

Tramite: Con autorizacion, se registra baja en SICO/FC-03, se remite a DGCP y se ejecutan las
acciones de resarcimiento que correspondan (si apllca)

6.6. Destino Final: Bajay Traspaso de Bienes
_ 6.6.2.Donacién o transferencia

Requisitos: \

a. Disposicion de la MAI autor;zando la entrega, con condiciones y requisitos para
beneficiarios. P

b. Detalle de bienes por agrupacion de inventario.
Constancia contable (valor registrado). 2
Constancia de DGCP de inclusion patrimonial. : (

® o o

Autorizacion Administrativa de la MAL. by
f. Acta de Informe de entrega (DP) y Acta de entrega firmada por comisién/beneficiarios.

Pasos: Con autorizacion y actas, se realiza la entrega, se registra el movimiento y se notifica a
DGCP para cierre estatal.

6.7. Destruccion controlada

Cuando los bienes son inservibles o su destino final es la destruccion:
a. _Intervencion de All cuando corresponda.

b. Acta de destruccion con detalle de festos y método aplicado.

c. Reglstro en SICO/FC-03, asiento contable y notlf cacion a DGCP.
6.8. Resguardo Institucional g

6.8.2. Resguardo Institucional de Bienes Dada la Baja

Cuando el destino final de los bienes desafectados no sea la destruccion ni la donacion, la
institucién podra disponer el resguardo temporal o permanente de dichos bienes en espacios
fisicos definidos, siempre que se encuentren bajo control, inventario y custodia formal, conforme
a lo establecido en el Decreto 2032/2003.

El resguardo aplica especialmente a bienes: ,

a.  Obsoletos, pero aun utilizables para donacion o traspaso

b. Bienes retirados del uso operativo, pero con valor para ser reas:gnados
o Bienes cuya disposicion final se encuentra pend!ejnte\de autorizacion o tramite ante/el MEF.
6.8.3. Ubicacion Fisica del Resguardo por:Tipo de Bien

mecip

Resolutlon SENAVE N 2015




o Cédigo: PRO-DP-001
f 9% BAJA Y TRASPASO DE BIENES =misor; DOAF-OF-OP
: aUs ¢ PATRIMONIALES Versi6n: 01
o Pagina: 10 de 13

oETaLY _

a.  Mobiliarios, electrodomésticos y equipamientos no especializados
~Responsable: Departamento de Servicios Generales (DSG) / Departamento de Patrimonio (DP)
Lugar de resguardo: Depésitos institucionales del DSG. '

Incluye: escritorios, sillas, muebles modulares, heladeras, microondas, aires acondicionados
fuera de uso, entre otros. — :

b.  Equipos informaticos, electrénicos y audiovisuales
Responsable: Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion (DTIC)
Lugar de resguardo: Depésitos de activos tecnolégicos asignados a DTIC. -

Incluye: computadoras, impresoras, escéneres, switches, routers, proyectores, camaras,
servidores retirados, etc.

' Cu E"quipos-, instrumentos y bienes de laboratorio

/.Responsable: Direccion de Laboratorios (DL) :
Lugar de resguardo: Depésitos técnicos de la DL, acondicionados para materiales cientificos.
Incluye: balanzas, microscopios, kits de ensayo, equipos de medicién o analisis fuera de uso.
d. Vehiculos éutomotores, motocicletas, remolques y maquinarias livianas/pesadas
Responsable: Departamento de Transporte (DT)
Lugar de resguardo: Playa vehicular o taller mecanico del DT.

Incluye: camionetas, autos, motocicletas, tractores, maquinarias agricolas o similares
desafectadas. %

e.  Herramientas, maquinarias menores y equipos de taller
Responsable: Departamento de Taller (DTLL)
Lugar de resguardo: Depésitos o 4reas cerradas del DTLL destinadas a herramientas.

Incluye: herramientas manuales, eléctricas, equipos de 'Sdldadura, compresores, taladros
industriales, etc. :

6.8.2.Condiciones de Conservacién y Control del Resguardo .
Todos los bienes en resguardo deben cumplir las siguientes condiciones:

a. Registro actualizado en el Sistema Patrimonial con indicacion del estado, ubicacién exacta
y responsable del bien.

b.  ‘Inventarios periddicos realizados por el area custodio y verificados por el DP.

c. Senializacién o rotulado que indique “Bien en Resguardo — Baja Administrativa en Tramite”
© "Bien Obsoleto para Donacién/Traspaso” '

d.  Acceso controlado a los depésitos para garantizar custodia y evitar deterioro o pérdidas.

2, Condicipnes de almacenamiento adecuadas segun el tipo de bien (humedad, seguridad,
ventilacion, etc.). ;

6.8.3. Permanencia del Bien en Resguardo

Los bienes permaneceran en resguardo hasta que se defina y autorice su'destino final, pudiendo
ser: RN

_ - A
a. Donacién o transferencia autorizada por la Mﬂ@{"“
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b. Destruccién, una vez que el bien se declare formalmente inservible.

G Traspaso a otra entidad estatal, si..aiblica.

DP mantiene la obligacién de monitorear y recomendar la disposicion final mas adecuada a la

__MAI, conforme a normativa vigente.

CONTROL DE CAMBIOS

item

Pagina

Cambios

\

N

8. REFERENCIAS

8.1. Ley N° 2459/04: “Que crea el

(SENAVE)".

.

Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas

8.2. Decreto 20.132/03 “Manual de Normas y Procedimientos para la administracién,’fuso, control,
custodia, clasificacion y contabilizacion de los Bienes del Estado”.

9. DOCUMENTOS

Resolution SENAVE N° t.D..Z.{.'.J'ZOZG

< ; Tiempo de . -
gg:ﬁ:::&: Codigo '::gzisg Responsable retencion por Dlsg?é:l;'on
' dependencia |
. .| Digitalizacién y
Intervencion | Noapica | DP | EERETSRETASS | 10 afios archivo
' permanente
——— : Digitalizéllcién y
Biones de Usq | FC-04 DP | Contabilidad / DP 10 afios archivo
=Res.Ga V80 permanente
Anexo DP y areas i
Informe BBO1 técnicas (DSG, " Bighalizgcicn.y
Técnico para . DP 10 arios archijvo
Baja de Bienes (sin DTIC, DL, DT, permanente
codigo) DTLL)
Nota-de la L
- . Digitalizacion y
Eniflc_iad que No aplica DP Ef‘t.'dad archjvo
solicita la solicitante Tﬁj sabents
' donacién qxéﬁ@ﬂ
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10. ANEXOS

ANE._)_(O I: Flujograma de baja de Bienes .Patrimoniales' )

INICIO

|\.‘ Verificacién
histérica del bien —‘

%
a
»l Registro delas

salicitudes recibidas

ﬁ/l'\\
dBien cump

requisitos de
7 baJa'e s

Generar Memo +
Informe Técnico

Solicitud de
Autorizacién MEF
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Si
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\ TROBACIORPOR LA MAI
Nombre y Apellido s ?} '
\Z, 7 &
ING. AGR-ALEJANDRO RENE AYALA NUNEZ .
Encargado de Despacho, Res. SENAVE N° 047/2026
Presidencia - SENAVE
Fecha L 10| 11os _ '
Vigencia El documento entrara en vigencia cinco dias_ habiles desde la fecha de
’ promulgacién de la resolucion.
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ELABORADO POR: VERIFICADO POR: VISTO BUENO DE:

Nombre y Apellido:

C.P.-Marlene Giménez

Nombre y Apellido:

Lic. Cinthia Caceres

Nombre y Apellido:

Lic. José Nufiez

Cargo:

Jefa de Dpto. De Patrimonio J

Cargo:

Directora de Finanzas

Cargo:

Director de Administraci
Finanzas

Firma:

Fecha: 23/12/2025

Firma:

Firma:
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y criterios para describir la metodologia utilizada para la movilidad
de los bienes patrimoniales entre las diferentes dependencias del SENAVE, al efecto de
garantizar el control sobre los mismos.

2. ALCANCE

Desde la elaboracién de la solicitud del Bien.

Hasta el archivo del Formulario de Movimiento Interno de Bienes de Usol.
3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO

A01.04.07 GESTION PATRIMONIAL

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

41.  siglas - |
4.1.1. API: Interfaz de Programacién de Aplicaciones.
4.1.2. DP: Departamento de Patrimonio

. 4.1.3. DF: Direccién de Finanzas .

M_A—i\.'1.4. DGS: Departamento de Servicios G'énerales

4.1.5. DTIC: Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién
4.1.6. DL: Direccién de Laboratorios
4.1.7. DTR: Departamento de Transporte
4.2, Definiciones
4.21. Bienes patrimoniales: son los bienes tangibles e intangibles que forman parte

del patrimonio (activo) del SENAVE.

4.2.2. Cédigo de patrimonio o cédigo patrimonial: es un codigo numérico que
identifica al bien. o

5. RESPONSABLES

Todo funcionario, al cual se le asigne el uso los bienes patrimoniales, sera responsable de los
mismos. La DF a través del DP lo sera administrativamente al verificar los movimientos de
bienes patrimoniales y de asegurar el cumplimiento de este procedimiento.

El responsable de la Dependencia debera realizar el traslado de un Bien Patrimonial de una
oficina a otra, exclusivamente a través de la utilizaciéon del FC-011 Movimiento Interno de

Bienes de Uso. El documento Formulario FC-011 original debera permanecer en |a
dependencia de DP. _

s

Las reparaciones y/o mantenimientos seran gestionadas con las siguientes areas:

DSG/DL/DTIC/DTR, las cuales deberan diligenciar el retiro del bien a los efectos de realizar
el soporte técnico. - : .

6. ACTIVIDADES

6.1. Movimiento Interno General de Bienes
8.1.1; Inicio de la solicitud del movimiento

El proceso. d_e movimiento interno de bienes dentr. MVE s%aisia_. cuando una
dep_endenc:a identifica la necesidad de trasladar un bi Q!’:“‘m\ TR qé Shpga
hacia otra dependencia de la-institucién. Con este it Csolicitante

Resolucién SENAVE N° fo@g..fzozs
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sistema institucional y utiliza el Médulo de Permisos, desde donde genera el Formula'rio
FC-011 “Movimiento Interno de Bienes de Uso”. '

6.1.2.  Registro del formulario y.firma del departamento solicitante

. o
El responsable del departamento solicitante completa detalladamente todos los |datos
requeridos en el Formulario FC-011, incluyendo la identificacién del bien, su ubicacién actual,
la dependencia de destino y el motivo del traslado. Una vez verificada la exactitud|de la
informacién consignada, procede a imprimir y firmar el FC-011 en tres copias onglpales
dejando constancia formal de la solicitud y asumiendo la responsabilidad -de iniciar el
movimiento del bien.

6.1.3. Revision y aprobacion por la dependencia destinataria-

Con las tres copias del formulario ya firmadas por el area solicitante, el FC-011 es remitido a
la dependencia destinataria para su analisis y aprobacion, Esta dependencia rewsa la
solicitud, evalla la pertinencia del traslado y confirma que cuenta con las condic iones
necesarias para recibir y resguardar el bien. Si no existen observaciones, el responsable de
la dependencia receptora firma igualmente las tres copias del FC-011, formalizando su
conformidad con el movimiento solicitado. Estas copias flrmadas constituyen la
documentacioén oficial que acompariara el tramite en las siguientes etapas.

6.1.4.  Envio de documentacién al Departamento de Patrimonio

Con ambas firmas ya registradas, las tres copias originales del FC-011 son en\nadas al
Departamento de Patrimonio (DP). Esta unidad tiene la responsablhdad de verlflf:ar la
validez del movimiento, confirmar que el formulario esté correctamente completado y
corroborar que las firmas correspondan a los responsables autorizados. Solo después de ésta
revision el DP procede con los siguientes pasos del proceso.

6.1.5. Verificacion y registro del movimiento en el sistema

Una vez aprobado el formulario, el Departamento de Patrimonio registra el mowmlento enel:

sistema institucional. En este registro se actualizan la ubicacion del bien, el nuevo resporllsable

_ asignado y cualquier otra informacion relacionada que sea relevante para mantener

actualizado el inventario patrimonial. Concluida esta actualizacién, el DP firma el formulario
FC-011, dejando constancia oficial de que el movimiento fue revisado, validado y registrado.

6.1.6. Distribucion de copias y cierre del proceso -~

Finalmente, el Departamento de Patrimonio procede a. distribuir las coplas onglnalﬁ,s del

formulario a los departamentos que intervinieron en el proceso. Una copia es enviada al -

departamento solicitante para su archivo interno, otra es remitida a la dependencla
destinataria, que debera conservarla como respaldo del bien recibido; y la tercera queda
archivada en el Departamento de Patrimonio como constancia oficial del movlrlhlento
registrado. Con la distribucién de estas copias, el procedimiento se da por concluido,
garantizando que todas las areas involucradas disponen de la documentacion necesaria y que
el traslado del bien ha sido ejecutado de manera formal, ordenada y trazable.

6.2. Movimiento interno temporal del bien patrimonial: Por Préstamo.
6.2.1. Inicio de la solicitud de préstamo

El movimiento interno temporal aplica cuando un bien patrimonij leebe,,ﬁfer trasladado porun
periodo limitado a otra dependencia del SENAVE, ya sea Pa {ﬁﬂh@ﬁ&»t&gcmco reparacion,
mantenimiento u otra necemdad temporal. El proces

o
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bien identifica la necesidad del traslado y procede a registrar la solicitud utilizando el Médulo
de Permisos. Desde alli selecciona la opcién correspondiente al Movimiento de Bienes
FC-11 “Movimiento Interno de Bienes de Uso”, completando todos los datos solicitados y
especificando claramente la dependencia receptora que asumiré temporalmente la custodia
del bien.

6.2.2. Emision, impresién y firma del formulario
Vg ~.

Una vez completado el registro en el sistema, este genera automéaticamente el Formulario
FC-11 con todos los datos cargados. El responsable del bien procede a imprimir el documento
y firmarlo, con lo cual deja constancia formal de que solicita el traslado temporal. Ademas,
elabora una Nota en donde especifica que es un traspaso temporal, con el motivo
correspondiente. Posteriormente, entrega el formulario firmado y la nota, a la dependencia
receptora para dar continuidad al procedimiento.

6.2.3. . Verificaciény aceptacion pdr parté de la dependencia receptora

Al recibir los documentos, la dependencia receptora revisa los datos consignados para
~“asegurarse de que el bien, el motivo del traslado y las condiciones del préstamo sean
correctas y coherentes con lo solicitado. Una vez verificada la informacién, esta dependencia
coordina el retiro del bien con el personal téchico o administrativo correspondiente. Cuando el
bien es efectivamente retirado, el personal interviniente firma el Formulario FC-11 y la nota
emitida, dejando constancia del retiro fisico y de la recepcion temporal de la custodia del bien.

6.2.4, Remision del formulario al Departamento de Patrimonio

Luego de que el bien es retirado y el formulario esta rubricado tanto por el solicitante como
por la dependencia receptora, los documentos son remitidos al Departamento de Patrimonio
(DP). En esta instancia se formaliza el tramite, ya que Patrimonio es la unidad responsable de
procesar y validar los movimientos en el inventario institucional.

6.2.5. Registro en el sistema por el Departamento de Patrimonio

El Departamento de Patrimonio recibe el formulario firmado y procede a registrar el
movimiento temporal dentro del Médulo de Patrimonio. Esta etapa implica la actualizacién
del inventario institucional, indicando que el bien ha sido trasladado temporalmente, ajustando

- la ubicacién, el responsable asignado y cualquier otro dato relevante para mantener la
trazabilidad del bien durante el periodo de préstamo. i

F’oste_riorrﬁente, el DP remite una copia original del FC-011 a cada uno de los departamentos
lnteWInientes,Fgolicitante y destinatario, para su archivo y control interno, conservando la copia
restante en el Departamento de Patrimonio como respaldo documental

6.2.6. Devolucién del bien y cierre del préstamo

Cuando el motivo del traslado temporal ha sido resuelto por ejemplo, tras una reparacién o
soporte técnico concluido el bien debe ser devuelto a la dependencia emisora en las
condiciones pactadas al inicio del préstamo. La devolucién no se realiza de manera
automatica: para regresar el bien, se debe repetir integramente el mismo procedimiento
utilizado para la solicitud inicial. Esto implica regis F{Eﬁ%é\,g ente un FC-11 “Movimiento
E,

a
¥
ﬁ&%ﬂ

A

Interno de Bienes de Uso”, imprimirlo, firmarlo y se @qt
correspondientes.
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Con la aceptacion y recepcién de la dependencia original, y la actualizacién en el sistema por
parte del Departamento de Patrimonio, el proceso de préstamo se da por concluido,
asegurando que el inventario institucional refleje adecuadamente el retorno del bien y el cierre
formal del movimiento temporal.

6.3. Disposicion de Bienes Patrimoniales

La disposicion de bienes patrimoniales contempla la gestion ordenada de aquellos bienes de
uso que dejan de permanecer en servicio activo dentro del SENAVE. Esta situacion |puede
responder a dos grandes escenarios: bienes por transferencia (es decir, en buen estado
pero devueltos por el usuario) y bienes inservibles (por obsolescencia, dafio, rotura, desuso
o vencimiento). En ambos casos, la tramitacion se formaliza utilizando el Formulario FC-11
“Movimiento Interno de Bienes de Uso”, que permite registrar, derivar y resguardar el bien
conforme a su naturaleza y destino.

6.3.1. - Bienes por transferencia (buen estado, devueltos por el usuario)
8
6.3.1.1. Recepcion y verificacion documental

Cuando un bien se devuelve er\ buen estado y se define su transferencia, la dependencia
correspondiente inicia el proceso remitiendo el FC-11 con la indicacién expre)lsa de
“transferencia”. La recepcion del formulario y del bien permite verificar que la devolucién
cumple con las condiciones establecudas__y que la infermacion consignada es suficiente para

su adecuado resguardo.
6.3.1.2." Resguardo fisico segun tipo de bien
En funcidn de la clase de bien, se brdcede al resguardo en el deposito apropiado:

a. Mobiliarios y electrodomésticos: Se reciben con FC-11 "transferencna y se resg?ard.ap
en el depédsito- correspondiente.

\b. Equipos~ informaticos, electrénicos y audiovisuales: Se reciben con FC-11 y se
destinan a un depésito interno habilitado para este tipo de equipos.

c. Vehiculos y maquinarias: El Area de Transporte recibe el FC-11 y resguarda el bien en
su depésito correspondiente, asegurando las condiciones necesarias para su custodial

Este resguardo permite mantener la integridad del bien y, a la vez, asegurar la plena
trazabilidad del movimiento documentado.

6.3.2. Bienes inservibles (obsolescencia, dafio, rotura, desuso o vencimiento)
~6.3.2.1. Recepcién con FC-11 y clasificacién del bien

Para los bienes que han dejado de ser Utiles, el proceso inicia con la recepcion del FC-11 que
respalda la operacion de disposicion. A partir de alli, se clasifica el bien conforme a su
naturaleza, lo que define el depésito y las acciones técnicas complementarias.

6.3.2.2. Resgua/rdo ﬁsicof soporte técnico segun tipo de bien
El resguardo y documentacion adicional se realiza de la siguiente manera:

a. Mobiliarios y electrodomésticos: Se reciben con FC-11 y se resguardan en el depdsito
correspondiente hasta su baja definitiva.

b. Equipos de laboratorio: El Departamento de Laboratorio (DL asume el resguardm en su
—— depésito interno, asegurando las condiciones especificas queg ‘ig‘gmf }1} rir estos equipos.
| ¢X|blr el FCH11, se

o
c. Equipos |nformatlcos,/electronlcos y auduovnsuales 0
a alzffC-11 y el bien se

elabora un informe técnico que justifica la baja wi‘ X

;
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resguarda conforme a los protocolos definidos para su disposicién.

d. Vehiculos y maquinarias: El Area de Transporte fé_pibe el FC-11 y resguarda el bien hasta
que se instrumente su baja definitiva de los inventarios y registros patrimoniales.

Este tratamiento diferenciado asegura que cada clase de activo siga el circuito técnico y
administrativo que corresponde, respetando la evidencia documental, el resguardo fisico y las
condiciones de seguridad y control. '

6.3.3. Evidencia documental, trazabilidad y archivo

En todos los casos, el Formulario FC-11 es el documento que da soporte al movimiento y a

la disposicion del bien. Su correcta emisién, firma y adjunto de informes (cuando corresponda)
garantizan la trazabilidad del proceso y respaldan el resguardo fisico en las areas
responsables. El archivo del FC-11 y de los informes técnicos asociados se mantiene
conforme a los lineamientos del procedimiento, permitiendo la consulta posterior, el control
patrimonial y la gestién de bajas cuando estas sean formalmente tramitadas por las areas
competentes. :

6.3.4. Roles intervinientes y cierre operativo

La disposicién de bienes se ejecuta de manera coordinada entre las areas operativas
responsables del resguardo y las &reas técnicas que, cuando corresponde, emiten los
informes justificativos (por ejemplo, DL para equipos de laboratorio; area técnica para
informaticos/electronicos; Transporte para vehiculos y maquinarias). El proceso se considera

cerrado una vez que:

a. EI FC-11 esta debidamente emitido y firmado.

b. El bien fue resguardado en el depésito que corresponde segun su tipo.
c. Los informes técnicos (si aplica) fueron adjuntados al FC-11.

d. La documentacion quedé archivada conforme a las practicas del Departamento de
Patrimonio, asegurando el cumplimiento de los controles y la disponibilidad para futuras
gestiones (por ejemplo, baja definitiva). o

6.4. Planificacién Anual de Verificacién de Bienes de Uso en Oficinas del Interior

6.4.1. Elaboracién del cronograma anual de verificaciones

Cada afio, en el mes de enero, el Departamento de Patrimonio (DP) inicia el proceso de
planificacién de la verificacién fisica de bienes ubicados en las oficinas del interior del pais.
Para ello, el DP elabora un cronograma anual, considerando criterios operativos que permitan
organizar las visitas de manera eficiente y ordenada. Entre los elementos que se analizan
para esta planificacién se encuentran: la cantidad total de bienes registrados en cada oficina,
la ubicacién geogréfica y la distancia entre dependencias, asi como los recursos disponibles
humanos, técnicos y logisticos para realizar las verificaciones.

Este cronogra'h'na sirve como instrumento orientador para todo el afio, permitiendo prever
desplazamientos, coordinar actividades y asegurar la cobertura completa de los bienes
patrimoniales distribuidos en las distintas oficinas regionales del SENAVE. '

6.4.2, Coordinacién previa con los responsables de las oficinas del interior

Una vez elaborado el cronograma, el DP se comunica con los responsables de cada oficina
regional para informarles la fecha programada de verificacién. En esta:irrst!aracia, se solicita la

colaboracién necesaria para facilitar el acceso a todos los bienes ;ﬁqﬁﬁ&gé‘%’(\l\g‘\ ependencia,
- asegurando que el equipo verificador pueda desarrol I'q;/s; D&fgyef;v \ 2
< o

» P hr-_
S shimpedimehtos.
Ademas, se solicita a cada oficina que realice t
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movimientos' pendientes, de manera a garantizar que los registros estén actualizados antes
de la verificacién formal. Esta coordinacién previa evita contratiempos; agiliza el relevamiento
fisico y fortalece la transparencia y confiabilidad-de la informacién patrimonial.

6.4.3. Ejecucion de la verificacion fisica en las oficinas

En la fecha programada, el equipo designado por el Departamento de Patrimonio se traslada
hasta la oficina del interior correspondiente para realizar la verificacion fisica de los bienes.
Esta revision implica cotejar tres aspectos esenciales:

a. Existencia fisica del bien vs. registro en el sistema, para confi irmar que cada bjen|se
encuentra efectivamente en su ubicacién asignada.

b. Estado de conservacion, lo que permite identificar bienes que requieren mantenimiento,
reposiciéon o baja.

c. Ubicacién y responsable asignado, verificando que coincidan con la informacion oficial
registrada en el sistema institucional.

Este procedimiento garantiza que la base(de datos patrimonial refleje con precision la realidad
operativa y fisica de los bienes distfibuidos en las oficinas del interior.

6.4.4. Actualizacion de registros y regularizacion de inconsistencias

_ Si durante la verificacion se detectan inconsistencias como bienes no encontrados,
ubicaciones incorrectas o responsables desactualizados, el Departamento de Patrimonio
gestiona de inmediato las acciones necesarias para su correccion. \

Esto puede implicar la actualizacién directa en el Slstema API, la solicitud de documentos de
respaldo, la revision de formularios de movimiento interno. pendlentes o0 incluso la-emision de
nuevas Planillas de Responsabilidad Individual (FC-10), que deben luego ser firmadas por los
responsablés que correspondan.

La regularizacion oportuna asegura que el inventario patrimonial institucional sea confiable y
coherente con la situacion real. )

6.4.5. Elaboracion y remision del informe de verificacion

Una vez concluida la verificacion fisica en cada oficina del interior, el Departamento de
Patrimonio elabora un informe especifico para ese local.

El documento incluye: .

a. El d&alie de bienes verificados, ) J

b. Las inconsistencias detectadas, si las hubiere, o _

c. Las acciones correctivas recomendadas o implerhentadas.

Este informe es remitido a la Direccién Financiera, permitiendo que la institucion cuerlte con
informacion precisa sobre la situacion patrimonial descentrallzada y facilitando posteriores
procesos de control auditoria o toma de decisiones.

6.4.6. Seguimiento de acciones correctivas

Finalmente, el Departamento de Patrimonio realiza un seguimiento mensual de todas las
acciones correctwas derlvadas del proceso de verificacion. Este seguimiento contmué hasta

e »-“.‘

en el sistema institucional. 220 sm,

!
T)E
(VQ,‘&} '\

meci
2015 P




‘Qs,»“”"‘* o,

%,
ale ¢
%'SENAVE;
 Mepgra A%

qSh®

MOVIMIENTO INTERNO
DE BIENES DE USO

Cddigo: PRO-DP-002
Emisor: DGAF-DF-DP
Version: 01

Pagina: 8 de 10

7. CONTROL DE CAMBIOS
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8. REFERENCIAS

8.1. Ley 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad

(SENAVE)”.

8.2. Ley N° 1535/99: “De Administracién Financiera del Estado”.

8.3. Decreto 20.132/03 “Manual que establece normas y procedimiento para la administracion,
control, custodia, clasificacién y contabilizacion de los bienes del Estado’”.

9. DOCUMENTOS

y Sanidad Vegetal y de Semillas

; . Tiempo de
Nombre del 3 Area de retencién Disposicién
Documento Cadige archivo | Responsable por ‘;inal
) dependencia
Planilla de FC-10 DP DP 10 afios Digitalizacion
Responsabilidad y archivo
Individual permanente
Movimiento Interno FC-11 DP DP 10 afios Digitalizacién
de Bienes de Uso y archivo
iz permanente
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10. ANEXOS

ANEXO [: Flujograma de movimiento de Bienes de Uso

—
Identificacién de
necesidad

v

Generacién de
FC-11 en sistema

v

Completar y firmar
FC-11 (Solicitante)

3

Enviar Fl’.‘»l-i a
Dependencia
Destinataria

Dependencla
Destinataria firma
FC-11

I
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Registrar
movimiento en al
sistema
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DP firma FC-11
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" | pP distribuye coplas
(solicitante /

Destinatario / DP)
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11. APROBACION DEL DOCUMENTO

APROBACION-POR LA MAI
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1.  OBJETIVO

Establecer el procedimiento para elaborar y remitir los informes mensuales y anuales
de bienes patrimoniales al Ministerio de Economia y Finanzas, asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente, trazabilidad y transparencia institucional.

2. ALCANCE

Aplica a todas las unidades patrimoniales-de la institucién que administran bienes de uso
incluyendo bienes muebles, inmuebles, semovientes y activos intangibles

3. PROCESO/SUBPROCESO RELACIONADO -
A01.04.07 GESTION PATRIMONIAL

4.  SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1. Siglas:

4.1.1.DP: Departamento de Patrimonio.

4.1.2. DGAF: Direccién General de Administracion y Finanzas.
4.1.3.DF: Direccién Financiera.

4.1.4.All: Al:l\ffitOTia Interna.
4.1.5.MEF: Ministerio de Economiay F inanzas.

4.1.6.CGR: Contraloria General de la Reptiblica,

4.1.7.1PC: Indice de Precios al Consumidor. _
4.1.8.FC: Formulario de'ConsoIidacién y Movimiento de Bienes.
4.1.9. SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.

4.2. Definiciones '

4.2.1.Bienes Patrimoniales: Conjunto de bienes muebles, inmuebles, semovientes e
intangibles administrados por la institucion.

4.2.2.Inventario Patrimonial: Registro fisico y digital de todos los bienes patrimoniales
Institucionales, actualizado con movimientos mensuales y anuales.

4.2.3.Revaltio: Actualizacién del valor de los bienes segun coeficientes oficiales
emitidos por el Banco Central del Paraguay y normativa vigente.

4.2.4. Depreciacién/Amortizacién: Pérdida de valor de los bienes segun su vida atil,
conforme al Manual Patrimonial. -

4.2.5.Formularios Patrimoniales (FC): Instrumentos.. oficiales para reportar

P 4 5 3 Mg A NANAD g
movimientos, consolidacion, revaltio y depreciacié g(_gx&;%@ds@..MEF.
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.84, Consolidacién de Datos Patrimoniales

5. RESPONSABLE

El Departamento de Patrimonio es la unidad responsable de recopilar, conéolldar y
verificar los datos patrlmon[ales institucionales, elaborando los formularios mensuales y
anuales requeridos. La Direccién de Administracién y Finanzas valida la informacién y

otorga la aprobacién final para su remisién a las entidades externas. Cu

]
ndo

corresponde, la Auditoria Interna interviene en procesos de verificacién fisica o baja de
bienes, brindando soporte de control y asegurando la trazabilidad y cumpllmlento

normativo.
6. ACTIVIDADES

/

El Departamento de Patrimonio (DP) recopilan los datos ~actualizados del invent
fisico y digital, incluyendo altas, bajas, traspasos, revaltios y amor’uzamones Se ver|
_la consistencia entre el sistema patrimonial y los registros fisicos.

2

6.2. Ela1boraci6n de Formularios Mensuales (FC 04 y FC 05)

El Departamento de Patrimonio completan los formularios FC 04 (Movimiento de Bie
de Uso) y FC 05-(Consolidacion de Bienes de Uso) con los datos del | mes anterior
lncluyen todos los movimientos reglstrados en el sistema. :

6.3. Validacién y Firma por Direccién General de Administracion y Finanzas

ario—-
fica

nes
Se

La DGAF revisa los formularios elaborados, se validan'los datos y se procede a la firma

institucional para su remision oficial.
6.4. Remision al Ministerio de Economia y Finanzas

El Departamento de Patrimonio remite los formularios mensuales al Departamentc
Bienes del Estado del Ministerio de Economia y Finanzas dentro de los primeros 15 ¢
del mes siguiente. :

6.5. EIabo;amén de Formularios Anuales (FC 03, FC 04, FC 05, FC 06, FC 0
FC 07.2)

6.5.1.Elaboracion de Formularios Anuales i

El Departamento de Patrimonio preparan los formularios anuales con corte al 31
diciembre, incluyendo el mventarlo consolldado revallio, depreciaciéon y amortiza
de bienes deusoe 1ntang|bles

6.5.2. Depreciacién seglin indice de Precios aI Consumldor (IPC) y norma
vigente

El Departamento de Patrimonio y Contabilidad calcul ﬁﬁ%ﬁ@-f}ﬁlén conform
Manual Patrimonial. - % \

!
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6.5.3.Validacién y Aprobacién

El DP y Direcciones pertinentes revisan los formularios anuales, se verifica la
trazabilidad de los datos y se procede a la firma institucional por parte del Jefe de
Patrimonio, la Direccién Financiera, la Direccién General de Administracién y Finanzas
y la Maxima Autoridad.

6.5.4.Remision de Formularios Anuales

El Departamento de Patrimonio, remiten los formularios anuales al Ministerio de

Economia y Finanzas y a la Contraloria General de |a Republica, cumpliendo el plazo
establecido.

6.6. Elaboracion del Listado de Bienes para Transparencia

-El Departamento de Patrimonio genera el listado actualizado de bienes patrimoniales
de la institucion para su publicacién conforme a la Ley de Transparencia.

6.7. Publicacién en el portal institucional

La Direccién de Tecnologia / Comunicacién Institucional, publica-el listado de bienes en
el sitio web institucional, asegurando el acceso publico a la informacién. -

6.8. Archivo fisico y digital de los formularios

El Departamento de Patrimonio archivan los formularios firmados en formato fisico y
digital, asegurando su disponibilidad para auditorias y controles posteriores.

6.9. Seguimiento de observaciones del Ministerio o Contraloria
El Departamento de Patrimonio y Direccién Finahciera, atienden las observaciones

recibidas, se realizan los ajustes necesarios y se remiten las correcciones en los plazos
establecidos.

7.  CONTROL DE CAMBIOS

item | Pagina | Cambios

8. REFERENCIAS

o

administracién, control, custodia, clasificacion y contél ilj‘t‘a'f:izﬁ‘j_‘arqi\de los bienes del
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9. DOCUMENTOS

Tiempo .de

Sly. Mgl Galollrs

—~ Secretario Genera!

I:N}gt'::l':rrrinto del Cddigo : :;? o de Responsable retencion por E;:glosmién
| R dependencia

Formulario FC 04 Departamento | Departamento | 5 afios Archivo
Movimiento “de de Patrimonio de Patrimonio institucional
Bienes de Uso ' . (fisicoy digital)
Formulario FC 05 Departamento | Departamento | 5 afios Archivo
Consolidacion de de Patrimonio de Patrimonio o institucional
Bienes de Uso
Formulario FC 03 Departamento | Departamento | Permanente /| Archivo
Inventario de Patrimonio | de Patrimonio | segln institucional
Consolidado normativa i
Anual patrimonial -
Formulario FC 06 Departamento | Departamento 5 aflos Archivo
Revallo de de Patrimonio | de Patrimonio -~ institucional
Bienes --/-Contabilidad y DF
Formulario FC 07.1 /| Departamento | Departamento | 5 afios Archivo

_ Depreciacion y | FCO07.2 de Patrimonio | de Patrimonio . institucional
Amortizacion ' / Contabilidad | yDF
Listado Anual de | No aplica Direccion de | Departamento | Permanente Publicacién
Bienes para Tecnologia / |-. de Patrimonio Web + Archivo
Transparencia_ Comunicacion |- institucional

b Institucional ~ Y o
Formularios No aplica Departamento | Departamento | 5 afios Archivo
firmados de Patrimonio de Patrimonio institucional
(mensuales y - i
anuales) N0
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10. ANEXOS

' ANEXO I: Flujograma del proceso de Informes de Bienes Patrimoniales

£ —No !
Elaborar ! \““«..\
“ C lidar datos | farmularios ¢Formularios ™ i Validacidn y firma
patrimoniales mensuales (FCO4 y correctos? DGAF
> i FCOS) \/—

]

}

“Elaborar

Valldacidn y Valldacidn y Caleular formularios anuales
‘aprobaclén - aprobacién < deprecilacién/ - (FCO3, FCO4; FCos, Rr:r:r::i‘::rrsm'i'nﬂ;s
Institucional Instituclional amortizaclén FCOS6, FCO7.1, e

l ECO7 2}

Publicar listado en
portal Institucional

11. APROBACION DEL DOCUMENTO
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