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INTRODUCCION

Los sistemas de procedimientos establecidos por este Manual, satisfacen plenamente el
espiritu y letra de la Ley N° 1.535/99 de Administracién Financiera del Estado que se rige por el
principio de centralizacion normativa y descentralizacion operativa, integrando y armonizando
las diferentes actividades inherentes a la administracion de los recursos asignados a las
instituciones del sector publico en sus respectivos presupuestos, cuya ejecucion se va
transformando en obligaciones financieras, en desembolsos de fondos para el pago de dichas

obligaciones y simultaneamente en bienes y servicios capitalizables y costeables.

La administracion, uso, control, custodia, clasificacion, contabilizacion y el régimen de
formularios de los bienes del Estado debe sustentarse en un sistema que garantice realizar
simultaneamente el seguimiento de las operaciones financieras efectuadas por las instituciones
del sector con los fondos asignados en el presupuesto, y la medicion fisica de las inversiones de
bienes muebles, inmuebles, obras y productos en proceso de construccion y la administracion de
inventarios a cargo de los ministerios, instituciones descentralizadas y municipalidades que
tienen bajo su responsabilidad llevar la contabilidad y la estadistica de costos de las obras del
sector publico y ejercer por ese medio dentro de su jurisdiccion un mejor control fiscal y
administrativo sobre los funcionarios, contratistas y entidades que directamente o por
delegacion, intervienen en el manejo e inversion de los bienes, fondos y elementos destinados a

la ejecucion, conservacion y explotacion de los mismos.

La estadistica veridica de las inversiones realizadas con fondos publicos, y el poder
establecer el costo real de las obras en proceso y el del funcionamiento de los equipos que en
ella se emplean; de los gastos de administracion y demads erogaciones hasta obtener coeficientes
unitarios de costo sobre la cantidad de obra ejecutada y la valuacién de inmuebles, constituyen
otros tantos puntos de investigacion previstos y reglamentados en este manual de
procedimientos que modifica y actualiza el manual anterior aprobado por el Decreto N° 39.759

de 1983.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION, USO, CONTROL, CUSTODIA,
CLASIFICACION Y CONTABILIZACION DE LOS BIENES
DEL ESTADO PARAGUAYO

CAPITULO 1

Normas y Procedimientos de Aplicacion General para el Inventario de Bienes del Estado.
Responsabilidad en la Administracion.

1.1 -- Objeto. La de lograr las acciones de eficacia, eficiencia, transparencia y de control en
todas y cada una de las etapas del proceso de administracion de los bienes.

1.2 -- Ambito de aplicacion. Correspondera su aplicacion a los Organismos y Entidades del
Estado especificados en el articulo 3° de la Ley 1.535/99.

1.3 -- Las disposiciones establecidas en este manual se aplicardn supletoriamente en las
municipalidades en cuanto a la materia prevista.

1.4 -- Cada organismo y entidad del Estado que tienen a su cargo la administracion de los
bienes estaran sujetos a las normas que establezca el Ministerio de Hacienda.

1.5 -- Los organismos y entidades que adquieren bienes de uso e intangibles y materiales de
larga duracion a titulo oneroso o gratuito, deberan registrar como propiedad en su inventario.

Quedan excluidos los bienes que integran el patrimonio cultural, histérico y natural del
estado, que se regiran por las normas especificas que le son aplicables.

1.6 -- Los materiales bélicos, elementos y equipos de seguridad destinados a las Fuerzas
Publicas, serdn inventariados en la misma forma y fecha establecidas para los demas bienes
nacionales, y de ellos responderan quienes lo tengan a su cuidado, o las personas a quienes se les
hayan entregado para su uso, administracion o custodia. Estos inventarios seran de caracter
reservado o confidencial, su valor debera incluirse en el Balance del General del Estado.

1.7 -- Responsabilidad. Los funcionarios encargados de administrar los bienes muebles e
inmuebles de propiedad del Estado deberan adoptar las medidas que correspondan para facilitar
su correcto registro y control, estando obligadas a cumplir con las normas y procedimientos
vigentes. Ademas deben velar por su buen uso y conservacion y son responsables de la pérdida,
dafo o depreciacion que sufran los mismos cuando no provengan del deterioro natural por razon
de su uso legitimo o de otras causas justificadas. Los funcionarios Superiores al tomar posesion
de su cargo o al dejar, deben observar lo dispuesto sobre el inventario y la responsabilidad al
cual estan sujeto.



1.8 -- Las personas o contratistas al servicio del Estado, a los que se les suministran bienes de
uso para el desarrollo de sus trabajos, seran responsables del buen uso y conservacion, asi como
la pérdida, dafio o depreciacion que sufran los mismos cuando no provengan del deterioro
natural por razon de su uso legitimo o de otras causas justificadas.

1.9 -- Los organismos y entidades del Estado mencionados mas arriba tienen la obligacion de
llevar sus inventarios y de realizar los movimientos de bienes, tanto almacenados como de uso e
intangible, se clasificaran por su clase, naturaleza, uso, destino o aplicacion de acuerdo a las
normas vigentes de tal forma que garantice la informacion al dia de las caracteristicas, su valor,
el estado de conservacion, la ubicacion y sus afios de vida til, etc.

1.10 -- Los Departamentos de Patrimonio o las sustitutivas de los organismos y entidades,
deberan realizar el levantamiento de inventario de los bienes del ejercicio contable patrimonial
correspondiente. Cuando existan unidades componentes, deberan coordinar a fin de proceder
conforme a las normativas vigentes.

1.11 -- Los movimientos de bienes de uso e intangible se remitiran mensualmente dentro de los
quince primeros dias del mes siguiente, al Departamento de Bienes del Estado de la Direccion
General de Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda, que actuara como consolidadora de
los datos de los bienes activados y originada en los distintos organismos y entidades del Estado.
Las Municipalidades se regirdn conforme al punto 1.3 de este Manual.

1.12 -- Los bienes o elementos que no son propiedad del Estado y que fueron incluidos o
incorporados errdbneamente en los inventarios de los organismos y entidades del Estado, deberan
ser devueltos a sus respectivos propietarios, previa presentacion de la documentacion que
acredite la propiedad. Se dejard constancia escrita de los antecedentes y causales, luego se
realizan los ajustes en los registros y se informaran al Departamento de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda en los formularios establecidos.

1.13 -- Los bienes inmuebles, equipos de transporte en general, maquinarias registrables,
adquiridos en caracter oneroso o gratuito por el Estado deberan contar con el titulo de propiedad
a nombre del Estado y a cargo del organismo o entidad, copias de dichos antecedentes deberan
ser remitidos a los organismos correspondientes para su inscripcion y la guarda correspondiente.

1.14 -- Los funcionarios designados como jefes de organismos o entidades del
Estado, o de sus dependencias, al tomar posesion de su cargo exigiran a su
antecesor, y a falta de éste al superior inmediato, el inventario y entrega de los bienes
que queden a su cargo.

1.15 -- La firma del inventario por parte de las personas a que se refiere este Manual implica
responsabilidad administrativa por los bienes de los cuales se hagan cargo y por lo tanto, seran
responsables directa o indirectamente de la pérdida, dafios o depreciacion de los mismos, salvo
que provengan del deterioro natural por razén de uso legitimo o por otras causas justificadas.



Ninguna persona esta obligada a firmar el inventario de bienes que no estén bajo su
inmediato control o responsabilidad, sino solamente de los que tenga a su cargo por haberlos
recibido para su uso, cuidado, custodia o administracion o para el desarrollo de su trabajo.

1.16 -- La pérdida, dafio o depreciacion que sufran los bienes cuando no provengan del
deterioro natural por razones de su uso legitimo o de otras causas justificadas, debera ser
informado por el funcionario responsable, por escrito y en forma inmediata al Departamento de
Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad, para dar inicio a lo dispuesto en el punto
1.19 de este Manual. De la misma forma se procedera, cuando a través de los controles
periodicos que realizan los Departamento de Patrimonio o las sustitutivas sobre los inventarios
de bienes de los organismos y entidades se detectan faltantes. En ambos casos, deberd dejar
constancia expresa.

1.17 -- Las personas que deban rendir inventario de conformidad a las disposiciones legales
vigentes y a las normas establecidas en este Manual y que se encuentren ausentes, podran
delegar al responsable interino la elaboracion del inventario, sujeto siempre a su responsabilidad
para los fines administrativos, debiendo al efecto llevar la firma del Superior inmediato.

1.18 -- Cuando por olvido u omision del jefe de oficina o dependencia, entre en funciones o se
retire un empleado, trabajador o agente del gobierno al servicio del Estado o comience a
trabajar, o termina su compromiso un contratista sin firmar recibo o efectuar devolucion de los
bienes a su cargo, o si cualquiera de esas personas que desempefian cargos o trabajos para el
Estado, no firme el inventario ordenado correspondiente, los faltantes o dafios que
posteriormente se encuentren quedardn bajo la responsabilidad del jefe respectivo.

1.19 -- Para establecer la responsabilidad que corresponda a los Jefes de oficinas o
dependencias, empleados, trabajadores de cualquier categoria, agentes del gobierno o
contratistas, por pérdida, dafio o depreciacion que sufran los bienes en uso que tengan a su
cargo, cuando no provengan del deterioro natural por razoén de uso legitimo o de otras causas
justificadas, se adelantara una investigacion administrativa preliminar por el Departamento de
Patrimonio o la sustitutiva. Con base en los informes de esa dependencia, se elevara informe al
Superior para que a través de la autoridad de la entidad se dicte la disposicion que autorice abrir
el sumario.

1.20 -- En caso de que el responsable entregue el valor comercial, éste se destinard a través del
presupuesto, a reparar o reponer los mismos bienes que sufrieron pérdidas, dafos o
depreciacion. También se consideraran los bienes que fueron repuestos por las Compaifiias de
Seguros y el pago a través de los descuentos de sueldos en porcentajes que no deben sobrepasar
el veinticinco por ciento del salario mensual. Seran responsables del cumplimiento de este punto
las Direcciones Administrativas o sus equivalentes de los organismos o entidades.

1.21 -- En los sitios, oficinas o dependencias donde no existan los departamentos o areas, 0 no
acten los funcionarios citados en este Manual, hardn sus veces para la entrega de bienes, visto
bueno o aprobacion de los inventarios, certificacion de los mismos, y aprobacion de dafios,
faltantes o depreciaciones, los siguientes:



a) Donde no haya departamento o areas de inventario de bienes o administrativo, el superior
respectivo.

b)  Donde no haya jefe de oficina o dependencia, el funcionario de mayor jerarquia.

1.22 -- Cada una de las agrupaciones especificadas dentro de la estructura indican en su titulo
la clase, uso o naturaleza de los elementos o bienes que en ella deben incluirse, cumpliendo con
lo establecido al respecto por el Manual de Sistema Integrado de Contabilidad aprobado por el
Decreto N° 5.154 / 99.

1.23 -- La administracion de los bienes del Estado estard a cargo y responsabilidad de los
organismos y entidades del Estado. La desafectacion de los mismos del inventario, correra por
cuenta de dichos organismos y entidades auténomas, ante la dependencia del Ministerio de
Hacienda, en estricta observancia del procedimiento patrimonial establecido en este manual, el
incumplimiento sera responsabilidad exclusiva de los mismos. Las entidades autarquicas
observaran los mismos procedimientos y la autorizacion serd otorgado por la maxima autoridad
de la institucion.

CAPITULO 2

Valorizacion e Incorporacion de los Bienes en el Inventario del Estado.

2.1 -- Corresponde al Ministerio de Hacienda, por conducto de la Direccion General de
Contabilidad Publica exigir la presentacion de los inventarios y movimientos de bienes, por
parte de los organismos y entidades del Estado definidas en el punto 1.2 del presente Manual.

2.2 -- Todos los bienes de los organismos y entidades del Estado deben estar valorizados
conforme a los documentos respaldatorios que sirvieron para el registro contable. Si se trata de
bienes ingresados por alta, traspaso, donaciones, etc., el 4drea de patrimonio o la sustitutiva
deberd valorizar e informar en los formularios establecidos al area contable, para su registracion.

2.3 -- En el caso de inmuebles que deben ingresar por alta, se valuaran por el organismo oficial,
o por cualquier organismo o entidad autorizada que cuente con oficinas técnicas especializadas
en la materia. Hasta tanto se obtenga, se deberd utilizar el valor fiscal para la registracion.
Finalizadas las gestiones documentarias, se efectuaran los ajustes en los registros
correspondientes.

2.4 -- Para calcular el valor de los bienes muebles con el fin de incluirlo por alta, donaciones,
en los inventarios, no se requiere contratar técnicos o crear comisiones especiales, sino que
funcionarios del area de patrimonio puedan realizar la tasacion conforme a lo establecido en el
punto 2.2, y elevar a la Direcciéon Administrativa o la sustitutiva, a los efectos de disponer de la



autorizacion para incluirlos en los inventarios con el valor fijado; al efecto deberan utilizarse los
formularios aprobado por las normativas vigentes.

2.5 -- Los Departamentos de Patrimonio o las sustitutivas de cada organismo o entidad,
llevaran registros analiticos y sintéticos del movimiento de altas, bajas, traspaso y donaciones,
de los bienes del Estado indicando los valores unitarios y totales y mantendran permanentemente
actualizado el inventario respectivo.

2.6 -- Los bienes de uso incorporados por operaciones de compra deben registrarse
patrimonialmente por el valor de costo o adquisicion, mas todos los gastos inherentes hasta la
puesta en marcha. Los traspasos, donaciones, expropiacion, etc. deberan registrarse en el
momento del ingreso de los bienes en la dependencia, los inmuebles cuando se dispone de la
posesion y documentos juridicos respectivos; los valores a registrarse seran los de costo,
tasacion, avaluo, monto de la indemnizacion, valor fiscal y demas inherentes.

2.7 -- Las operaciones patrimoniales iniciadas con inventarios valorizados, y las variaciones
producidas, incrementadas por los ingresos, traspasos recibidos, donaciones, etc., disminuidas
con los egresos o salidas autorizadas por suministros, bajas, donaciones y traspasos enviados,
devoluciones, etc., seran registrados permanentemente, en orden a: establecer las traslaciones
entre inventario y las cuentas contables y controlar el movimiento de los bienes patrimoniales,
de tal forma a precisar las informaciones actualizadas del inventario de la entidad con los valores
que arrojen las cuentas de modo a que coincidan con las cuentas contables.

2.8 -- Los bienes de uso adquiridos, los recibidos en donacion, por traspaso, por produccion,
etc. que ingresan a Depdsito o Almacenes, se registraran en la cuenta transitoria, debiendo
informar los organismos y entidades al Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de
Hacienda, dentro de los 15 primeros dias de cada mes, en formularios establecidos para el
efecto; una vez que tenga destino fijo se dara salida de deposito con cargo a la dependencia
receptora especificando la cuenta patrimonial correspondiente.

2.9 -- Los bienes registrados incorrectamente e informados al Departamento de Bienes del
Estado del Ministerio de Hacienda para su correccion deberan ajustarse en el momento de ser
detectado el error y deberan elaborarse el informe con la actualizacion de los datos.

2,10 -- Los bienes de uso adquiridos o recibidos en donacion, a través de Agencias
Especializadas encargadas de la ejecucion de proyectos para los organismos y entidades del
Estado, a ser entregas a la finalizacion del programa y/o proyecto, deberan informarse por las
unidades ejecutoras de proyectos a los organismos o entidades con los que estan en relacion,
seglin se hallan especificados en los convenios, dentro de los diez primeros dias de cada mes, y
por esta, al Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda dentro de los quince
primeros dias de cada mes.

Los vehiculos destinados a los proyectos deberdn contar con las escrituras publicas a
nombre de la entidad matriz para la cual se ejecutan los proyectos.
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2.11 -- Los organismos y entidades del Estado que estan facultados por disposiciones legales a
satisfacer las necesidades en bienes de uso a instituciones carenciados de medios, como asi
también las unidades ejecutoras de proyectos que por convenio realizan traspaso o donaciones
de bienes de uso, los mismos no formaran parte del inventario de los organismos y entidades del
Estado, debiendo registrarse en una cuenta habilitada exclusivamente para este tipo de
operaciones.

2.12 -- Los bienes recibidos por traspaso o donacion deberan registrarse en el momento de su
recepcion por su valor de avaliio o tasacion conforme a lo establecido en el procedimiento,
Capitulo 2, punto — I —II de este manual, cuando no trae consigo el valor correspondiente,
debiendo aplicarse el revaliio y depreciacion por los afios establecidos en la tabla. Los bienes
recibidos en estos conceptos que ya cumplieron con los afnos de vida util seran registrados y no
seran revaluados y depreciados.

2.13 -- Los Departamentos de Patrimonio o las sustitutivas de los organismos y entidades del
Estado, encargadas de incorporar los inventarios remitidos por las respectivas oficinas o
unidades, procederdn a recepcionar en formularios establecidos de la siguiente forma: por
Entidad, Unidad de Administracion Financiera o Subunidad de Administracion Financiera,
Reparticién, Dependencia, grupo, subgrupo, cuenta, subcuenta, analitico uno y analitico dos,
fecha del comprobante, rotulado, valor, y realizaran la consolidacion correspondiente.

2.14 -- El Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda realizara
mensualmente, el monitoreo de acuerdo a técnicas de control, a los efectos de determinar los
montos que aun no fueron informados en los movimientos de bienes de uso y remitira notas de
requerimiento a los organismos y entidades.

2.15 -- Los Organismos y Entidades del Estado deberan presentar el informe anual a la
Direccion General de Contabilidad Publica dependiente de la Subsecretaria de Estado de
Administracion Financiera del Ministerio de Hacienda, a mas tardar el 10 de febrero de cada
afio la siguiente informacion patrimonial del ejercicio fiscal cerrado al 31 de diciembre;
Inventario de Bienes de Uso e Intangible — Consolidado, con el valor de revalto, depreciacion,
amortizacion.

CAPITULO 3

Descripcion, Identificacion y Control de Bienes del Estado

3.1 -- Conforme a lo establecido en el Capitulo 2 punto 2.8, corresponderd a cada uno de los
bienes ingresados en Depositos o Almacenes, un cddigo de mercaderia numeradas en forma
correlativa, a los efectos del control de todos los bienes ingresados en los organismos o
entidades, debiendo remitirse el informe al Departamento de Patrimonio o la sustitutiva de la
entidad, quienes procesaran la informacion. La salida del bien de Deposito se ajustard a lo
establecido en el primer parrafo del punto 3.3 de este manual.
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3.2 -- Corresponde a los Departamentos de Patrimonio o a las sustitutivas de los organismos y
entidades del Estado, levantar los inventarios de bienes afectados a su jurisdiccion y describir e
identificar cada uno de ellos de acuerdo a su naturaleza y caracteristicas de la siguiente forma:

a) Para los Bienes Muebles.

Material - dimensiones - tipo - serial - calibre - capacidad - tamafo - diametro - clase - forma -
marca - numero - modelo - partes componentes - motor N° - chassis N°- matricula - peso - y
otras caracteristicas especificas no enunciadas;

b) Para Bienes Inmuebles.

Terrenos: Lugar - nimero de finca - nimero de cuenta corriente catastral o padron - dimension
— linderos - otras caracteristicas del terreno, edificio o construccion.

Edificios: Area cubierta en m2 — propiedad horizontal —lugar — asentado en la finca nimero y
demas informaciones inherente; y

¢) Para los Semovientes.

Registro del animal, especie, raza, sexo, carimbo, categoria, marcas y sefiales (nimero a fuego),
tipo de sangre, pelaje, y toda otra caracteristica especial.

3.3 -- La identificacion individual de los bienes se hard por un sistema de rotulado, que se
mantendra hasta la baja del inventario, en el que se identificardn: Organismo o Entidad, Unidad
de Administraciéon Financiera o Subunidad de Administracion Financiera, Reparticion,
Dependencia, Area, nimero de orden, en los registros de acuerdo al codigo establecido en este
Manual. Los rétulos de identificacion en los bienes, deberdn colocarse en lugares féciles de
ubicacion, conservacion y visibilidad y comprendera el Organismo o Entidad, Reparticion,
numero de orden, segiin modelos establecidos en el procedimiento.

Cuando se trata de semovientes se hara por marcas y sefiales (numero a fuego) y
correspondera nimeros correlativos por cada ejercicio (carimbo).

CODIGO DE IDENTIFICACION PARA LOS ORGANISMOS Y ENTIDADES
ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL

11000 PODER LEGISLATIVO
11001 Congreso Nacional

11002 Cémara de Senadores

11003 Cémara de Diputados

12000 PODER EJECUTIVO
12001 Presidencia de la Republica
12



12002
12003
12004
12005
12006
12007
12008
12009
12010
12011
12013

13000
13001
13002
13003
13004

14000
14001

15000
15001

19000
19001

Vice Presidencia de la Republica

Ministerio del Interior

Ministerio de Relaciones Exteriores
Ministerio de Defensa Nacional

Ministerio de Hacienda

Ministerio de Educacion y Cultura

Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
Ministerio de Justicia Trabajo

Ministerio de Agricultura y Ganaderia
Ministerio de Industria y Comercio

Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones

PODER JUDICIAL
Corte Suprema de Justicia
Tribunal Superior de Justicia Electoral
Ministerio Publico
Consejo de la Magistratura

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Contraloria General de la Republica

DEFENSORIA DEL PUEBLO
Defensoria del Pueblo

OTROS ORGANISMOS DEL ESTADO

ENTIDASDES DESCENTRALIZADAS

21000
21001

22000
22001
22002
22003
22004
22005
22006
22007
22008
22009
22010
22011
22012
22013

BANCA CENTRAL DEL ESTADO
Banco Central del Paraguay

GOBIERNOS DEPARTAMENTALES
Primer Departamento de Concepcion
Segundo Departamento San Pedro
Tercer Departamento Cordillera
Cuarto Departamento Guaira
Quinto Departamento Caaguazu
Sexto Departamento Caazapa
Séptimo Departamento Itapua
Octavo Departamento Misiones
Noveno Departamento Paraguari
Décimo Departamento Alto Parana
Undécimo Departamento Central
Duodécimo Departamento Neembucu
Decimotercer Departamento Amambay
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22014
22015
22016
22017

23000
23001
23002
23003
23004
23005
23006
23007
23008
23009
23010
23011
23012
23013

24000
24001
24002
24003
24004
24005

25000
25002
25004
25005
25006
25007
25008

26000

Decimocuarto Departamento Canindeyu
Decimoquinto Departamento Presidente Hayes
Decimosexto Departamento Alto Paraguay
Decimoséptimo Departamento Boquerdn

ENTES AUTONOMOS Y AUTARQUICOS
Instituto Nacional de Tecnologia y Normalizacion (INTN)
Consejo Nacional de Vivienda (CONAVI)
Instituto de Desarrollo Municipal (IDM)
Direccion Nacional de Beneficencia (DIBEN)
Instituto de Bienestar Rural (IBR)
Instituto Nacional del Indigena (INDI)
Servicio Nacional de Salud Animal (SENACSA)
Fondo Nacional de la Cultura y las Artes (FONDEC)
Comision Nacional de Valores (CNV)
Comision Nacional de Telecomunicaciones (CONATEL)
Direccion Nacional de Transporte (DINATRAN)
Secretaria de Transporte Area Metropolitana de Asuncion (SETAMA)
Ente Regulador de Servicios Sanitarios (ERSSAN)

ENTIDADES PUBLICAS DE SEGURIDAD SOCIAL
Instituto de Prevision Social (IPS)
Caja de Seguridad Social de Empleados y Obreros Ferroviarios
Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal de ANDE
Caja de Jubilaciones y Pensiones del Empleados Bancarios
Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal Municipal

EMPRESAS PUBLICAS
Administracion Nacional de Electricidad (ANDE)
Administracion Nacional de Navegacion y Puertos (ANNP)
Administracion Nacional de Aeronautica Civil (DINAC)
Petroleos Paraguayos (PETROPAR)
Industria Nacional del Cemento (INC)
Ferrocarril Presidente Carlos Antonio Lopez

EMPRESAS MIXTAS

26001 ...

27000
27001
27002
27003
27004
27005
27006

ENTIDADES FINANCIERAS OFICIALES
Banco Nacional de Fomento (BNF)
Banco Nacional de Ahorro y Préstamo para la Vivienda (BNV)
Crédito Agricola de Habilitacion (CAH)
Fondo Ganadero
Caja de Prestamos del Ministerio de Defensa Nacional
Fondo de Desarrollo Campesino (FDC)
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28000 UNIVERSIDADES NACIONALES
28001 Universidad Nacional de Asuncion
28002 Universidad Nacional del Este

28003 Universidad Nacional de Pilar

28004 Universidad Nacional de Itapua

30000 MUNICIPALIDADES

30001 Municipalidad de Asuncién

30002 en adelante, los demas Municipios (Codificacion correlativa a ser coordinada y fijada por
la Organizacion Paraguaya de Cooperacion Intermunicipal - O.P.A.C.L.).

3.3 - El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva establecera los codigos de identificacion
de los bienes conforme a la estructura de cada organismo o entidad.

3.4 -- Cada organismo y entidad del Estado debera determinar el tipo de materiales a utilizar
para rotular los bienes adquiridos una vez efectuada la obligacion e incorporado el bien. Los
demdas bienes ingresados por alta, donacién, produccion, procreo, traspaso, etc., deberan
rotularse tan pronto como se recepcionen.

3.5 -- Los bienes destinados a subasta publica y agotados las instancias para su venta, se
incorporaran en los inventarios de los organismos o entidades con el mismo rotulado y se regiran
conforme a las normativas establecidas.

3.6 -- El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva de los organismos o entidades debera
verificar la existencia de los bienes y su estado de conservacion detallados en los inventarios
respectivos, asi como controlar los inventarios de los depdsitos, por lo menos una vez por afio o
cuando el caso lo requiera.

3.7 -- Si en la verificacion de existencias se encontraren bienes sin registrar, o faltantes, o
destruidos, o en mal estado de conservacion o cualquier otra irregularidad en la administracion
de los bienes, el Departamento de Patrimonio o la sustituta elevara informe por escrito al
superior a fin de que se dé cumplimiento a lo dispuesto por este Manual y se gestione con la
autoridad respectiva las medidas necesarias de conformidad a las disposiciones vigentes para el
caso. Cumplido dichos requisitos se procedera a realizar los ajustes en el registro patrimonial.

3.8 -- La calificacion del estado de conservacion de los bienes en uso se indicara utilizando las
siguientes siglas:

M. B. Muy Bueno
B. Bueno

R. Regular

M. Malo

L. Inutilizado
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CAPITULO 4

Ingresos de Bienes a Depositos 0 Almacenes, a Dependencias,
en los Organismos y Entidades

4.1 -- Ingreso de bienes por Altas, traspaso y donacion

Es la operacion fisica y patrimonial que registra la entrada o ingreso de bienes en los
organismos y entidades por compras realizadas por licitacion publica, concurso de precios,
adquisicion directa, produccion, traspaso, desmantelamiento, permuta, dacion, donaciones, etc.

4.2 - Bienes no inventariados o sobrantes de inventario.

Cuando al practicar el levantamiento de inventario se encuentren bienes muebles no
incluidos en ¢€l, perteneciente a la institucion, o cuando al practicarlo se encuentren que el
numero de unidades o especies de determinados elementos es superior al que en esa fecha
muestre la cuenta respectiva, deberan cumplirse los procedimientos de tasacion por los
funcionarios responsables designados o en caso de carecer de los mismos por peritos
contratados. El organismo o entidad por medio de disposicion administrativa, oficializara la
incorporacion del bien al patrimonio del Estado y el Departamento de bienes patrimoniales
procederd a documentar y registrar, cumpliendo lo establecido en los procedimientos.

4.3 - Por Permuta.

Cuando un bien mueble o inmueble que no pueda ser adquirido por compra, se podra
realizar la operacion mediante permuta con bienes del Estado que pueda disponer en venta, por
otros bienes de propiedad de terceros. Los bienes inmuebles que el Estado se proponga adquirir,
deberan ser avaluados por las oficinas técnicas del organismo oficial, o por cualquier institucion
que cuente con las oficinas técnicas autorizadas con especialidad en la materia, cumpliendo las
normas vigentes. En los citados casos se podra realizar la operacion con bienes de igual o mayor
valor a ser entregado al Estado. El monto de la operacion no debe superar lo establecido por el
Art. 192°, inc. ¢) de la Ley N° 25/91, de dos mil salarios minimos legales establecidos para
actividades diversas no especificadas, y demds disposiciones legales vigentes.

4.4 - Por Nacimiento de Semovientes.

Llevar el registro por nacimiento se semovientes, especificando el tipo, sexo, fecha de
nacimiento, etc.

Una vez marcado el animal por personas designadas oficialmente, como asi también de
aquellos semovientes que por sus caracteristicas no pueden ser marcados pero que pertenecen al
Estado, deberd hacerse una descripcion y demads detalles de los semovientes, con la apertura de
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un registro de control individual donde se informe el sexo, raza, color, marca, sefiales y otras
caracteristicas, conforme al respectivo procedimiento normal de administracion de dichos
semovientes.

4.5 - Por Restitucion de Bienes

La pérdida del bien a cargo de funcionarios cuyo resultado de las investigaciones
realizada por la Asesoria Legal o similar y el dictamen elevado al Superior en la cual se
determina la responsabilidad, se dispondra la forma de restitucion del bien. Para la incorporacion
en inventario debera ser valorizado y codificado. El Departamento de Bienes Patrimoniales del
organismo o entidad afectada procedera a gestionar la baja del bien inservible o sustraido,
mediante el cumplimiento de los procedimientos respectivos.

4.6 - Por Dacion en Pago

Ocurre la dacion en pago cuando una persona fisica o juridica transfiere la propiedad de
sus bienes al Estado para cubrir una deuda contraida con el mismo, para el efecto debera
intervenir segiin corresponda al caso, el Ministerio de Hacienda, ademas de observarse todas las
disposiciones que norman las altas de bienes, asi como lo previsto por el Codigo Civil.

4.7 - Por Produccion de Elementos.

Terminado el proceso de elaboracion o produccion de bienes de cualquier naturaleza por
los organismos y entidades del Estado, el almacenista o jefe de compras y suministros debera
presentar un informe dentro de los cinco primeros dias de haber recibido el bien, al
Departamento de Patrimonio o la sustitutiva con relacion a la cantidad y valor de los materiales
utilizados, ademés deberd informarse del costo de la mano de obra y otros gastos aplicados al
proceso de produccion a los efectos de dar valor al bien para su registracion e inmediato envio,
al Departamento de Bienes del Estado. De la misma manera los materiales sobrantes deben ser
devueltos a deposito o almacenes cuyo responsable debe tener asentado en las fichas de control
interno.

4.8 - Por llegada de Elementos sin su documentacion.

Cuando lleguen bienes a los depdsitos o almacenes sin su documentacion, se dard aviso
al superior inmediato de la unidad a los efectos de contar con la autorizacidon para proceder a
elaborar una relaciébn con especificacion y demas detalles, deberd realizar la valoracion
conforme a lo establecido en el Capitulo 2 del procedimiento, a los efectos de su registracion.
Tan pronto lleguen los documentos se hard una liquidacion definitiva y las diferencias que
resulten se corregirdn en los registros patrimoniales. En caso de que existan diferencias se
comunicard inmediatamente al superior y haré los reclamos correspondientes.

4.9 - Por Desmantelamiento de Bienes.
Cuando se dieren de baja bienes de los cuales puedan aprovecharse partes utilizables,

como ser los materiales de edificaciones, obras de infraestructura, maquinarias etc., se hara un
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detalle de los mismos y se enviaran al almacenista para efectuar el avalio de acuerdo al
procedimiento establecido en el Capitulo 2, punto I, y producir la orden de alta e ingreso a
deposito o almacenes y en la contabilidad.

4.10 -- Bienes no Subastados.

Cuando por cualquier circunstancia no pudieron realizarse la venta de bienes en subasta
publica, y cumplido con el plazo establecido en las disposiciones, debera contarse con una nueva
autorizacion, caso contrario se volvera a reintegrar dichos bienes en el inventario del organismo
o entidad, con los mismos datos y valores que le correspondian antes de la baja.

4.11 - Casos no contemplados en este Manual.

Para los casos no contemplados en este Manual debera procederse conforme a la
naturaleza especial de la operacion y se requiere por lo menos el cumplimiento de los requisitos
establecidos en este manual.

4.12 -- Traspaso de Bienes.

Cuando lleguen a los Depositos o Almacenes, o a la dependencia responsable de los
organismos o entidades, elementos por traspaso para uso o consumo de cualquier otro organismo
o entidad Estatal, se verificaran de acuerdo a las documentaciones recibidas los detalles de los
mismos, procediéndose al registro correspondiente.

4.13 - Por Donacion

Hay donacion cuando por libertad de una persona se realiza la tradicion gratuita del
dominio de una cosa que le pertenece a favor de la dependencia o entidad del Estado, o de un
establecimiento publico o entidad descentralizada que la acepta.

CAPITULO 5

Egresos de Depdsitos o Almacenes en los Organismos y Entidades

5.1 -- Los egresos de bienes.

Es la operacion fisica y contable que causa la salida o egreso de bienes de los depdsitos o
almacenes oficiales con destino al consumo, produccion o uso de los mismos y los que se
traspasan a otras dependencias.

a.- Por entrega de bienes para uso o consumo. Para que el almacenista pueda entregar
cualquier elemento, es indispensable que se le presente el “Pedido interno” emitido por la
dependencia autorizada y refrendado por el respectivo jefe de oficina o reparticion y cumpliendo
los procedimientos indicados para el uso del formulario. Con base en estos recibos se efectuaran
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las anotaciones del egreso y producira las informaciones requeridas por la Central Contable, a
los efectos de llevar controles de costos y su correspondiente registracion.

b.- Materiales o materias primas para produccion de bienes. Cuando el almacenista o
proveedor de la dependencia o entidad entregue elementos, materiales o materias primas para
produccion de bienes, exigird que en el pedido interno se detallen los bienes a producir, asi
como la cantidad, calidad, etc., Cada pedido interno sera firmado por el funcionario responsable
de la produccion, con cargo a rendir cuenta del sobrante de materiales o materias primas
utilizados.

Se procedera en la misma forma indicada en el inciso a.-, del presente articulo en cuanto
a su anotacion en los registros de depdsitos o almacenes, como en las cuentas de la contabilidad.

c.- Por Dacion en Pago. Ocurre la dacion en pago cuando el Estado transfiere de su propiedad
bienes en estado obsoletos y que resultan oneroso su mantenimiento, como asi también llevar a
cabo en subasta publica, a persona fisica o juridica para cubrir parte de una deuda contraida con
el mismo, por adquisicion nuevos bienes de uso, para el efecto debera observarse todas las
disposiciones que norman las bajas de bienes y contar con la disposicion legal.

CAPITULO 6

I - Del Ingreso de Semovientes.

6.1 -- Definese como la operacion fisica y patrimonial que registra el ingreso de semovientes,
sean estos por nacimiento, adquisicion, donacioén, permuta, etc., y que aumentan el Patrimonio
del Estado.

6.2 -- Cada organismo o entidad procedera a valuar los semovientes de su propiedad en los
periodos reglamentarios, cuidando en lo posible de coincidir con el Ejercicio Contable y
Patrimonial respectivo. Ademas de las informaciones de avaluo, deberan indicar la raza, la edad,
el sexo, el peso, etc., y otras informaciones necesarias como el valor de plaza de los animales, y
la destinacion de los mismos, tales como reproductores, crias, invernada, experimentacion, etc.
La valuacion y variacion de las mismas deberan comunicarse dentro de los diez primeros dias de
finalizado el avaliio, a los Departamentos de Patrimonio o la sustitutiva de los organismos o
entidades y estos al Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda.

IT - Del Egreso de Semovientes.

6.3 -- Cuando por faenamiento para consumo, subasta publica, donaciones, premios para
concursos, robo, muerte por enfermedad, accidentes, permutas o cualquiera otra causa que
justifique la exclusion de los mismos del respectivo inventario, deberan registrarse el egreso de
los mismos a los efectos de mantener actualizado los datos.
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6.4 -- La exclusion del inventario se produce por venta directa de semovientes que fueron
destinados para el mejoramiento genético, contablemente y patrimonialmente estan considerados
como bienes de cambio, a tal efecto es imprescindible la disposicion legal del Ejecutivo u otra
disposicion que autorice la venta o adjudicacion de los semovientes, obviando en este
procedimiento la Autorizacion Administrativa.

CAPITULO 7

Del Revalio y Depreciacion de los Bienes en Uso - Amortizacion
de los Bines Intangibles

7.1 -- Los bienes de uso depreciables y no depreciables seran revaluados anualmente
de acuerdo con el indice de precios al consumidor establecido por el Banco Central
del Paraguay; al efecto debera efectuarse conforme a la normativa de cierre del
ejercicio establecida por la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de
Hacienda. Los coeficientes determinados por la Sub-Secretaria de Estado de
Tributacion del Ministerio de Hacienda seran aplicados por las entidades que se rigen
por la Ley respectiva y demas disposiciones legales vigentes. La depreciacion se
aplicara, en todos los casos, sobre los valores originales mas los revaluos posteriores
hasta la fecha de la depreciacion. Los adquiridos en el segundo semestre se
revaluaran a partir del afio siguiente.

7.2 -- El valor revaluado sera el que resulte de la aplicacion del porcentaje de revallio, y para
los que se rigen por la ley Tributaria sera por el coeficiente. La depreciacion de los bienes en uso
representa la disminucion del valor o precio de los activos fijos, por el desgaste que sufran con
el uso, agotamiento u obsolencia. Técnicamente disminuye el valor de los bienes y la
depreciacion se calculara sobre el 90% o el costo o avalto. El 10% restante se considera como
valor de salvamento o de rescate que no se afectara con la depreciacion.

La depreciacion también se presenta cuando los bienes en uso se convierten en obsoletos
por efecto de la evolucion técnica al ser sustituidos por equipos mds productivos o que prestan
un servicio mas eficiente, haciéndose en este caso necesaria la sustitucion o el reemplazo de
aquellos bienes no productivos o que su rendimiento sea altamente costoso.

7.3 -- Las Unidades Ejecutoras de Proyectos de los Organismos y Entidades del Estado que
adquieren bienes de uso depreciables, no depreciables y bienes intangibles, con recursos
provenientes del crédito publico o los recibidos en donacidn, seran revaluados, depreciados o
amortizados conforme a lo establecido en el presente manual.

7.4 -- Bienes registrados contablemente en el ejercicio o ejercicios anteriores y aun no
fueron incorporados en el inventario del organismo o entidad, para realizar el calculo
de revaluo y depreciacion se debera considerar la fecha de incorporacién para su uso.
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7.5 -- A los efectos del revalio y depreciacion se utilizara la formula que se enuncia a
continuacion:

Revaluo del Ejercicio = Valor Bienes x Porcentaje de Revaluo

Valor Revaluado = Valor Bienes + Revaluo del Ejercicio

Salvamento = 10 % del Valor Revaluado

Valor a Depreciar = Valor Revaluado - Salvamento

Depreciac. del Afio = Valor a Depreciar / Anos de Vida Util

Depreciac. Revaluada = Deprec. Acum. Afio Anterior x Porcentaje de Revaluo

Reserva p/ Revaluo = Revaluo del Ejercicio - Depreciacion Revaluada

Deprec. Acumulada = Deprec. Acum. Ano Anterior + Deprec. del Afio + Deprec.
Revaluada

Valor Neto Contable = Valor Revaluado - Deprec. Acumulada

7.6 -- Los bienes que registran incrementos por inversiones de capital realizadas, deberan

agregarse cargando la cuenta del activo correspondiente, debiendo aplicarse sobre los nuevos
valores los revaluos y depreciacion. Al efecto, se aumentaran los afios de vida 1til en el mismo
porcentaje que representa el valor agregado de lo invertido teniendo como base el valor original
del bien.

Cuando el procedimiento aplicado no genera una prolongacion de los afios de vida 1til, el
incremento agregado debera ser revaluado y depreciado en los afios que restan.

Ej. 1) A un equipo de transporte que su costo original fue de Gs. 40.000.000, que en el
inicio del cuarto afio su valor revaluado es de Gs. 42.773.999 y valor neto contable de Gs.
19.676.040, se le incorporé un motor (o se realizd reparaciones mayores) con un costo de Gs.
17.000.000 en remplazo del motor original inutilizado que se da de baja. La formula que se
aplicara sera de la siguiente:

Valor de Reparacion
% = X 100 = 17.000.000 X 100 = 42,5%
Valor Original 40.000.000

5(AV.U) X 42,5% = 2,2 Ao que debe ser prolongado sobre lo establecido
5(AV.U) + 22 =72 =7 Afos de vida util

Cuando el bien se halla registrado por su valor de salvamento y no se conoce su valor
original, deberé determinarse el costo aproximado al mismo.
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Si el porcentaje del incremento fuese mayor al 100%, los afos de vida util no debe
sobrepasar el maximo establecido en las normativas vigentes.

El calculo para establecer el valor original o costo aproximado es el siguiente:

VALOR ORIGINAL O
COSTO APROXIMADO = SALVAMENTO X 10 (% De Salvamento)

Ej. 2) A una motosierra cuyo valor de salvamento es de Gs. 12.500, se le realizo
reparaciones mayores con un costo de Gs. 245.000 prolongando los afios de vida util, el
procedimiento es el siguiente:

VALOR ORIGINAL O
COSTO APROXIMADO = 12.500 X 10 = 125.000
Valor de Reparacion
% = X 100 = 245.000 X 100 = 196 %
Valor Original 125.000
A.V.U.DE PROLONGACION = 5 ANOS

7.7 -- Los bienes intangibles adquiridos o recibidos en donacion, seran revaluados y
amortizados conforme a la tabla de vida 1til, a cuyo efecto se utilizar4 el método lineal de
acuerdo a la formula que se enuncia.

Amortizaciéon = Costo Revaluado
Afios de Vida Util

Estipulacion de la vida util y tasa de amortizacion de los bienes en uso.

7.8 -- A los efectos de calcular la depreciacion de los bienes al servicio de las instituciones
estatales, establécense en cada caso los siguientes afios de vida util probable y la tasa de
amortizacion anual.

Descripcion Aiios Vida
Util

Edificaciones con Estructura
Predominante de:

-Hormigén Armado 80
-Ladrillos 40
-Maderas 20
-Obras de Infraestructura 40

Equipos de Transporte:

-Vehiculos Automotores Terrestre (Automoviles, Ca-
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mionetas, Camiones, Remolques o Acoplados y simi-
lares, Motocicletas, etc.) 5
-Transporte Aéreo (Aviones, Avionetas y Helicopteros) 5

-Transporte Maritimo y Fluvial:

-Embarcaciones con Casco de Acero 40
-Embarcaciones con Casco de Madera 20
-Embarcaciones Menores (Canoas, Botes y Similares) 5
-Maquinas de Oficina 10
-Equipos de Computacion 4
-Méquinarias y Equipos Agropecuarios 10
-Méquinarias y Equipos de Construccion 10
-Méquinarias y Equipos Industriales 10
-Equipos de Salud y Laboratorio 10
-Equipos de Ensefianza y Recreacionales 10
-Equipos de Comunicacion 10
-Muebles y Enseres 10
- Equipos de Seguridad 10
Herramientas Aparatos y Equipos Varios 5
-Semovientes 5
-Activos Intangibles 5

7.9 -- Cuando se producen incrementos por inversiones de capital realizadas haciendo esto que
aumente los afos de vida util del bien, consecuentemente producird una variacion de la misma,

establecida en la tabla anual.

CAPITULO 8

Conceptos utilizados en casos de Alta, Baja, Traspaso, Donacion de Bienes.
Autorizacion Administrativa, Acta.
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8.1 -- Para la correcta interpretacion de los términos utilizados en este Manual, entiéndese por
Alta, Baja y Traspaso de Bienes, lo siguiente:

a) Alta. Es la operacion fisica y contable que registra el valor de los bienes encontrados por
fuera de inventario, los bienes repuestos por funcionarios o companias de seguros, los que
ingresan a la institucion por conceptos distintos a la compra recibido por traspaso, donacion,
cuyo valor no se encuentra registrado en el inventario y el origen o procedencia no responda
a operaciones realizadas corrientemente.

Ejemplo: Elementos encontrados por fuera de inventario, cuyo origen es dificil establecer, los
revaluos, los nacimientos de semovientes, las donaciones recibidas, el desmantelamiento de
bienes, de produccion, reposicion de un bien de iguales caracteristicas por pérdida en poder del
funcionario, etc.

b) Baja: Es la operacion fisica y contable demostrativa del valor de los bienes muebles o
inmuebles dados de baja por conceptos distintos al consumo, o a la entrega para el uso o el
traspaso de bienes. Ocurre la baja de bienes cuando se presenta alguno de los siguientes
casos: remate, donacidon, permuta, desmantelamiento, destruccion o agotamiento,
inservibilidad, merma, rotura, desuso, vencimiento de elementos, desaparicion, pérdida,
muerte de semovientes y otros que extingan el valor del bien de que se trate.

c) Traspaso : Es la operacion fisica y contable, demostrativa del valor de los bienes muebles e
inmuebles perteneciente a un organismo o entidad que sera objeto de exclusion del
inventario de la misma para ser entregado a otro organismo o entidad del Estado. Ocurre el
traspaso cuando una unidad administrativa remite a otra determinada cantidad de bienes,
indicando por medio de documentos el nombre, costo, unidad de medida, revalto y
depreciacion acumulada si la tuviere y otros datos inherentes.

d) Donacién : Es la operacion fisica y contable, que registra el valor de los bienes
recibidos, de personas, organismos, entidades etc. perteneciente a su dominio, a
favor del Estado, o establecimiento publico, en forma gratuita. O cuando el Estado
hace entrega a instituciones u organismos sin fines de lucro, y que estos no estén
comprendidos dentro del ambito de aplicacién que se menciona en éste manual.

8.2 -- Toda alta, baja, traspaso y donaciones de bienes, se efectuara cumpliendo los requisitos
establecidos en esta normativa y demas disposiciones reglamentarias, las formalidades
establecidas para los tramites administrativos que se enumeran en los articulos siguientes, cuyo
cumplimiento sera obligatorio para las dependencias de los organismos o entidades del Estado.

8.3 -- En toda operacion de afectacion o desafectacion de los bienes producidos en el exterior,
debera llevar la firma del Embajador, Cénsul, o Agente del Gobierno Acreditado, con las

observancias estrictas de los procedimientos establecidos en este Manual.

8.4 -- Autorizacion Administrativa

24



Disposicion emitida por la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de
Hacienda a los organismos y entidades del Estado que reciben fondos del Tesoro Nacional, la
que a través de Asesores Patrimoniales, constatard el cumplimiento de las formalidades y
requisitos establecidos en esta normativa, las demas disposiciones legales y los procedimientos
previstos en este Manual para las operaciones de venta en remate, permuta, desmantelamiento,
destruccion de inservibles, merma, rotura, desuso, vencimiento, donaciones y otras bajas,
traspaso de bienes, etc. Las entidades autarquicas se regiran por sus cartas organicas al efecto
deberan cumplir con los procedimientos establecidos en este manual, la disposicion serd emitida
por la maxima autoridad institucional.

8.5 -- Acta

Sera base de comprobacion un acta que debe levantarse inmediatamente se suceda o se
descubra el hecho que motiva una solicitud para dar de baja bienes del Estado. La misma debera
ser firmada por el encargado o responsable del Departamento de Patrimonio o la sustitutiva de
los organismos o entidades y por todos los funcionarios intervinientes.

Las actas que para estos efectos se produzcan en el exterior deberan llevar la firma del
Embajador, Consul o Agente del Gobierno acreditado.

CAPITULO 9

Casos de faltantes, dafios o depreciacion de Bienes del Estado.

9.1 -- En los casos de pérdida, dano o depreciacion, de Bienes del Estado, se comunicaré al
Departamento de Patrimonio quién informara al Superior, los tramites correspondientes que se
impulse serd a los efectos de deslindar responsabilidad, la comprobacion del hecho que los haya
ocasionado se procederd conforme a lo establecido en este manual.

La comunicacion correspondera:

a) Al empleado, trabajador, agente del Gobierno o contratista a cuyo cargo estén los bienes;

b) Al jefe de la respectiva oficina o dependencia;

c) Al responsable de depdsito, jefe de departamento o proveedor respectivo si se trata de bienes
de uso o elementos de consumo en deposito; y

d) Donde no haya jefe de oficina o dependencia, el funcionario de mayor jerarquia;
9.2 -- El incumplimiento de las obligaciones establecidas en el articulo anterior, lo hara

responsable de los faltantes, dafio o depreciacion. Asimismo, cuando la persona a cuyo cargo
figuren los bienes no dé oportunamente el informe de que trata, o el hecho se descubra por
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cualquier otro medio, se presumira de negligencia y descuido al efecto de la investigacion
administrativa.

CAPITULO 10

Baja y Traspaso de Bienes

10.1 -- Bajas por hurto o robo.

Para dar de baja bienes nacionales, cuya pérdida haya sido causada por hurto o robo, imputable
o no al funcionario responsable de ellos, requerird la orden de baja expedida en la forma
establecida en la Autorizacion Administrativa, previo cumplimiento de los requisitos establecido
en el capitulo 10.1 de "Procedimiento” de este manual.

El resultado de las investigaciones para el esclarecimiento de las circunstancias que motivaron el
hecho, deberan ser agregadas las copias de dichas actuaciones, a la solicitud de Resolucion, la
expedicion del citado documento servirda para el descargo del inventario de la oficina,
dependencia del organismo o entidad.

10.2 -- Baja por caso fortuito o de fuerza mayor.

Cuando por cuestiones naturales o de fuerza mayor sin culpa o dolo del responsable de
los bienes del Estado, cuya pérdida, depreciacion o muerte si se trata de semovientes, debe ser
dado de baja del inventario de la oficina, dependencia del organismo o entidad, el cual requiere
el cumplimiento de los requisitos establecidos en el procedimiento.

10.3 -- Baja por pérdida de bienes en poder del funcionario.

a) La pérdida de bienes en poder del funcionario o trabajador a quienes se haya
entregado para el desarrollo de su trabajo, por omision o negligencia, debera restituir
por otro que no sea de menor calidad o ser descontado el valor total o parcial y
depositado en las cuentas del Tesoro Nacional o de Recursos Institucionales de los
organismos y entidades debiendo utilizarse en inversiones, el Departamento de
Patrimonio o la sustitutiva de la entidad realizard los tramites para la baja de los
mismos.

b) Cuando comprobada la pérdida sin culpa o dolo del responsable y si los elementos
corresponden a existencias del almacén, se expedird la orden de baja respectiva.

¢) Si la pérdida corresponde a elementos o bienes en servicio, se dara la autorizacién
fiscal para que se expida la orden de baja respectiva, con la cual se procederd al
descargo del inventario del responsable, oficina, dependencia de los organismos o
entidades.
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10.4 -- Baja de bienes por, obsolescencia, merma, rotura, desuso, vencimiento.

Los bienes entrados en obsolescencia, cuando el avance y evolucion de la tecnologia
hacen que los sustituyan por otros de mayor rendimiento o se encuentren en malas condiciones y
el costo de la reparacion ya seria oneroso para el Estado, como los mobiliarios, equipos de
oficinas, equipos de laboratorio, equipos de odontologia, sanidad, herramientas y otros
implementos similares, etc. que ademas ya no seria conveniente proceder a la venta en subasta
publica, seran destinados a depdsito para luego ser entregados por traspaso a dependencias de
otros organismos o entidades del Estado o donados a instituciones sin fines de lucro que estén
interesados y que puedan ser de utilidad para los mismos.

Cuando los bienes del Estado sufren deterioros por merma, rotura, averia, alteracion,
desuso, vencimiento u otras causas similares no imputables a culpa o dolo del responsable, se
requiere el cumplimiento de los requisitos establecidos para la baja de dichos bienes.

10.5 -- Bajas de bienes de uso por, inservibles, sacrificio o muerte de semovientes.

Los bienes que se encuentran en situacion de inservibles de uso, como los semovientes
enfermos o en malas condiciones o que deban sacrificarse con fines cientificos o para el
consumo, como asi también los mobiliarios, equipos de oficinas, vehiculos, maquinas,
demolicion de edificios, infraestructura, instalaciones etc., equipos de laboratorio, equipos de
odontologia y sanidad, herramientas y otros implementos similares que por el vencimiento del
tiempo calculado para su servicio o duracion o que sufra desgaste por el uso, fragilidad o causa
semejantes justifiquen su baja, siendo estos aconsejado por personas especializadas en el tema.

Cuando el sacrificio de semovientes sea ocasionado por enfermedad, accidente o
cualquiera otra causa que lo justifique, los requisitos exigidos se formalizaran a més tardar
dentro de los (30) treinta dias siguientes en observancia estricta al procedimiento establecido.
Quedan comprendidas las entidades docentes o cientificas que sacrifiquen semovientes
registrados en el activo fijo para sus experimentos o pruebas internas. Cuando los semovientes
clasificados como animales de exhibicion y de experimentacion dejan de cumplir con los fines
cientificos o de procreacion, se requiere el cumplimiento de los procedimientos establecidos en
este manual.

10.6 -- Baja de bienes por donaciones; para premios de concursos, exposiciones, con
destino al fomento o ayuda a la educacion, agricultura, ganaderia, artes, industria, etc.

Hay donacion cuando se efectia la tradicion gratuita de dominio de una cosa que le
pertenece al Estado a favor de instituciones no gubernamentales, fundaciones reconocidas, y
para destinar como premio de concurso, exposicion, competencia al fomento o ayuda a la
educacion, agricultura, ganaderia, artes, industrias, etc.

El cual para ser efectiva su entrega, requiere el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la baja del bien.

10.7 -- Baja por desmantelamiento de maquinas, equipos, aparatos, etc.
Los bienes del Estado como; méquinas, equipos, aparatos, etc., cuando su estado pueda

resultar en posible pérdida total o parcial, costos de sostenimiento, inutilidad o grave dafio,
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hagan aconsejable el desmantelamiento para aprovechar las partes utilizables, se requiere el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para la baja del bien.

10.8 -- Baja de bienes para ventas en remate.

Se produce la venta de bienes en remate cuando los mismos ya han cumplido
con su vida util estimable, o cuando han entrado en estado de obsolescencia por
inservibles para el uso al cual fueron adquiridos o recibidos en donacion, cuyas
erogaciones por mantenimiento y reparaciones serian oneroso para el Estado, y a
modo de abaratar recursos al Estado, podran ser destinados en venta por subasta
publica. También podra ser objeto de baja aquellos bienes que aun no han cumplido
su vida util, los justificados y autorizados por disposiciones legales vigentes que
reglamenta. Los inmuebles deberan ser avaluados por el Departamento Técnico
autorizado. Para la tasacion de muebles se tendra como referencia el valor neto
contable, si de acuerdo a los criterios establecidos por la Comisién de subasta
difieren, deberan justificarse y realizar una nueva tasacion.

Cuando el organismo o entidad autbnoma desiste de la venta de la totalidad de
los bienes, debera informar a la Direccion General de Contabilidad Publica,
acompanado de la disposicidon que ha dejado sin efecto la autorizacion de venta.

10.9 -- Baja por permuta de bienes.

Hay permuta, cuando uno de los contratantes se obliga a transferir a otro la propiedad de
una cosa y se transmitan reciprocamente el dominio de ellos. Para efectuar la permutacion de
bienes, se debe observar lo dispuesto por el Cdodigo Civil, y el cumplimiento de los requisitos
establecidos en este manual.

10.10 -- Traspaso de bienes.

Ocurre el traspaso cuando una unidad administrativa de un organismo y entidad remite a otro
organismo o entidad del Estado, determinada cantidad de bienes, sin costo para la parte
interesada, indicando por medio de documentos el nombre, valor revaluado o , unidad de
medida, depreciacion acumulada si la tuviere y otros datos inherentes.

10.11 -- Baja de bienes del Estado asignadas al servicio exterior

Los bienes muebles del Estado asignadas al servicio exterior cuando deben ser dados de
baja por los conceptos citados precedentemente se procederan conforme lo establece los
procedimientos para cada caso, los documentos exigidos seran firmados por el Embajador,
Consul, o méaximo representante en el exterior, de acuerdo al cargo que ostentan, con informe de
la Auditoria Interna. La administracion central a través de su dependencia procedera a finiquitar
los tramites ante los organismos correspondientes.

10.12 -- Baja de bienes del Estado por conceptos no contemplados especificamente en
este Manual
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Cuando aquellos bienes del Estado que deben ser dados de baja por conceptos no
contemplados especificamente en este Manual, se requerira por lo menos el cumplimiento de los
requisitos establecidos en este manual. Para el caso de los bienes pertenecientes a las entidades
en proceso de privatizacion, se hara conforme a lo que establece la ley sobre los mismos y
demas disposiciones legales.

CAPITULO 11

Incorporacion de Inmuebles; Edificios, Obras de Infraestructura y
el Registro en el Proceso de Obras en Ejecucion.

I - Inmuebles
11.1 -- Adquisiciones.

Para las adquisiciones de los bienes inmuebles deberan cumplirse los requisitos contemplados
en la Ley de Organizacion Administrativa (Régimen de Contrataciones Publicas) sus
modificaciones y demas reglamentaciones vigentes.

11.2 -- Herencia Vacante.

Los bienes de las herencias declaradas vacantes, pasaran a integrar el patrimonio del Estado,
siendo administrado por el Ministerio de Hacienda.

11.3 -- Representante Legal.

La Procuraduria General como representante legal del Estado, intervendra en los juicios
sucesorios presumidos vacantes, siendo considerado parte en el proceso. Dicho representante
gestionard una vez reputada vacante la herencia, el certificado de adjudicacion a favor del Estado
Paraguayo.

11.4 -- Donaciones.

Para la incorporacion de bienes inmuebles recibidos en donacion, deberd promulgarse,
previo a todo tramite el Decreto respectivo por el cual se acepta la donacion del inmueble.

Para contar con el valor correspondiente, el Departamento de Patrimonio peticionara a
través de la Superioridad de los Organismos y Entidades, el avaltio de los mismos al Organismo
Oficial (Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones) o a cualquier institucién que cuentan
con oficinas técnicas autorizada con especialidad en la materia, cumpliendo con los requisitos
exigidos por la misma.
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IT - Obras de Infraestructura.

11.6 -- Se incorporaran al Patrimonio del Estados las obras de infraestructura, a medida que
finalice su construccion, utilizando la cuenta afectada con el valor total del costo respectivo.

Las obras realizadas por terceros seran incorporadas una vez finalizado la construccion y
entregado oficialmente, cumpliendo con las formalidades requeridas para el caso.

Deberan valuarse los inmuebles y las obras de infraestructura que a la fecha no posean un
valor acorde con su ubicacion y edificacion a los efectos de su incorporaciéon patrimonial,
conforme con lo dispuesto en el Capitulo 2 de este manual.

IIT - Obras en Ejecucion.

11.7 -- Las inversiones realizadas en obras en ejecucion seran registrados durante su proceso,
las construcciones por terceros, sobre la base de las certificaciones de obras realizadas. Al
finalizar la obra se cancelaran el registro de obras en ejecucion, debiendo trasladarse el valor
total de la obra incluidas todos los demas costos conexos en las cuentas respectivas (Edificios,
Obras de Infraestructura).

IV - Consideraciones Especiales sobre Inmuebles

11.8 -- EIl traspaso de los inmuebles en el d&mbito de cada uno de los Organismos de la
Administracion Central y de estos con las Entidades que reciben aporte normal del Tesoro
Nacional, a través del Presupuesto General de la Nacion, se efectuard en caracter gratuito con la
autorizacion del Poder Ejecutivo.

Cuando el traspaso se realice a/de las Entidades autdrquicas, la misma serd en caracter
oneroso, para todo los casos debe considerarse lo estipulado en sus cartas orgénicas.

La transferencia de dominio mencionada en el presente punto podra realizarse a titulo
gratuito a favor de las Municipalidades si aquella tiene como objeto la ejecucion de una obra
publica, siempre que exista la conformidad del organismo o entidad al que pertenece el inmueble
y se tramite posteriormente su cesion, por el conducto correspondiente.

CAPITULO 12

Funciones y obligaciones de los Departamentos de Bienes Patrimoniales de los
Organismos y Entidades encargadas del inventario

12.1 -- Son funciones de los Departamentos de Patrimonio o las sustitutivas encargadas del
inventario de los organismos o entidades del Estado mencionadas en el punto 1.2 y sus incisos, y
supletoriamente el punto 1.3, dar cumplimiento a lo dispuesto en el presente Manual
especialmente a lo siguiente:

a) Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes muebles, inmuebles y
semovientes de la institucion, reparticion y/o dependencia, debidamente valorizado.
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b) Controlar la realizacion del inventario de acuerdo con las instrucciones impartidas por la
dependencia del Ministerio de Hacienda y proveer los formularios requeridos al efecto.

c¢) Codificar los bienes que se destinan a un servicio especial, consignando la especificacion que
corresponda de acuerdo al presente Manual.

d) Fiscalizar por lo menos cada seis meses, o cuando el caso lo requiera, la existencia de los
bienes pertenecientes a la institucion, reparticion o dependencia y establecer si las
especificaciones concuerdan con las registradas en los inventarios; si este estd elaborado
correctamente o si se necesita rehacerlos o corregirlos, en cuyo caso daran cuenta de ello al
superior respectivo para que se dé cumplimiento a lo dispuesto en este Manual.

e) Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relativo a la recepcion,
destino y conservacion de los bienes adquiridos por licitacion publica, contratacion directa,
permuta, traspaso donacion, etc., y que deban integrar el activo fijo de la institucion.

f) Intervenir en la entrega efectiva de bienes cuya baja se produzca por venta en remate publico,
permuta, donacion, desmantelamiento, etc., y que disminuya o afecte el patrimonio de la
institucion.

g) Comprobar que los inventarios de bienes en deposito o almacenes y en uso estén
centralizados, archivados y registrados los informes, realizar el seguimiento y control de los
bienes.

h) Gestionar ante los organismos respectivos, la titulacion de los inmuebles, vehiculos y otros
bienes que deben ser escriturados y que estan a cargo de la institucion, y remitir copias a los
organismos para su inscripcion y guarda.

1) Verificar si las entregas, devoluciones, altas, bajas traspasos de bienes, etc., se producen
conforme al régimen de comprobacion establecido y si los elementos en servicio estan
inventariados y contabilizados.

J) Remitir a la Direccion General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del Estado,
del Ministerio de Hacienda, el inventario inicial y los partes mensuales de sus movimientos
de bienes de uso, sea por alta, baja, y traspaso de bienes o partes sin novedad dentro de los
quince (15) primeros dias del mes siguiente, con los formularios que justifiquen dicha
operacion.

k) Iniciar una investigacion preliminar para establecer la responsabilidad administrativa
mencionada en el Capitulo 1, punto 1.19 de este Manual.

1) Solicitar por intermedio del Superior, al Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones o a
la Oficina Técnica Autorizada para realizar el Avalio o revaluo oficial de inmuebles

pertenecientes a la institucion.
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m)Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

CAPITULO 13

Funciones del Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda

13.1-- Ley N° 1.535/99 DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO, dispone
Articulo 54 - "La contabilidad publica debera recopilar, evaluar, procesar, registrar, controlar e
informar sobre todos los ingresos, gastos, costos, patrimonio y otros hechos economicos que
afecten a los organismos y entidades del Estado...".

Decreto N° 8127/2000 " POR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES LEGALES
Y ADMINISTRATIVAS QUE REGLAMENTAN LA IMPLEMENTACION DE LA LEY N°
1535/99 DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO Y EL FUNCIONAMIENTO
DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF" Art. 95°
Inventario de Bienes del Estado. Los bienes afectados al uso de los Organismos y Entidades del
Estado formaran parte del Inventario General de Bienes del Estado que deberan mantenerse en
forma analitica y actualizada en cada Institucién. A la Direccion General de Contabilidad
Publica de la Subsecretaria de Estado de Administracion Financiera del Ministerio de Hacienda
correspondera la consolidacion de la informacion patrimonial de todas las Entidades.

Decreto N° 16.518/97, Resolucion N° 1.032/98 - "Por el cual se modifica el Manual de
Organizacion y funciones de la Subsecretaria de Estado de Administracion Financiera y sus
dependencias".

Serd competencia del Departamento de Bienes del Estado.

Consolidar y actualizar el registro de todos los bienes que acrediten el dominio patrimonial del
Estado, con el grado de excelencia expresados en las especificaciones requeridas; asi como, el
asesoramiento para la correcta aplicacion de normas y procedimientos que rigen para los
mismos.

CAPITULO 14

De las Sanciones.

14.1 -- El Ministerio de Hacienda, previo informe de la Direccion General de Contabilidad
Publica - Departamento de Bienes del Estado, comunicara los casos de incumplimiento de las
obligaciones establecidas para la administracion uso, control y custodia de los bienes nacionales,
referentes a la remision de inventarios, partes de movimientos de uso, por alta, baja, traspaso,
recepcion de bienes y demads actuaciones relacionadas con los mismos, a la Direccion General
del Tesoro Publico, quien procedera a la suspension de entrega de provision de fondos a los
organismos o entidades afectadas, a excepcion de los servicios personales. De conformidad al
Art. 107° del Decreto N° 8127/2000.
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14.2 -- Cuando los asesores patrimoniales presuman que los partes mensuales no se ajustan a la
realidad o se hayan verificado alguna omisioén culposa o falsedad, o por negligencia en los
documentos remitidos por los organismos o entidades afectadas, con el informe del
Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad Publica, del
Ministerio de Hacienda ante dicha circunstancia emplazara al Superior del organismo o entidad
a fin de que ordene, a quien corresponda, el cumplimiento y aclare o regularice el hecho de
referencia.

14.3 -- Todo esto sin perjuicio de las sanciones que corresponda aplicar a los responsables de
conformidad a la Ley N° 1535/99 “ De Administracion Financiera del Estado. Ley 276/94 "
Organica y Funcional de la Contraloria General de la Republica". La Ley que establece el
Estatuto del Funcionario Publico. Cédigo Penal sus modificaciones y ampliaciones, y demas
disposiciones legales vigentes para el caso.

CAPITULO 15

Funcionamientos de los Centros de Costos.

15.1 -- Los organismos y entidades especificadas en el Capitulo 1 — 1.2, organizaran centros de
costos, conforme con las necesidades particulares y éstos estaran vinculados operativamente con
el area de control de bienes o Patrimonio de cada organismo o entidad del Estado.

15.2 -- Los centros de costos son unidades encargadas de suministrar la informacion para el
registro histérico de las operaciones patrimoniales y, a tal fin, cada centro de costos debera
identificar e individualizar la concentracion de los diferentes costos (materiales, mano de obra, y
demas costos asociados al bien, etc.) con los cuales se llegue sistematicamente al costo de la
unidad producida en cada servicio u obra.

15.3 -- Las afectaciones al costo de los programas y proyectos por conceptos de bienes y
servicios, se cumplen por la destinacion final que se dé a los bienes, conforme con los principios
generales de la Contabilidad Integrada.

CAPITULO 16

Disposiciones Adicionales

16.1 -- La Direccion General de Contabilidad Publica de la Subsecretaria de Estado de
Administracion Financiera del Ministerio de Hacienda, tendrd a su cargo impartir las
instrucciones complementarias que faciliten a los organismos y entidades del Estado,
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implementar el sistema de administracion, uso, control, custodia, clasificacion de los bienes del
Estado. Al efecto, serd responsable de organizar, promocionar y realizar cursos para capacitar a
los funcionarios encargados de la administracion de bienes.

Asi mismo, la Direccion General de Contabilidad Publica, podré sugerir la actualizacién
del presente manual y formularios respectivos, conforme a las necesidades practicas que se
presenten.

16.2 -- Los funcionarios responsables que ocupan cargos de Administradores en General o la
sustitutiva, encargados de adquisiciones y administradores de bienes en general, o del area
contable, estan obligados a proveer diariamente al Departamento de Patrimonio o la sustitutiva
de los organismos y entidades, los comprobantes e informaciones relacionados con el
incremento de bienes de propiedad Estatal, cumpliendo las normas establecidas en este Manual
de Procedimiento. El valor que se dé a los bienes en el inventario sera el de adquisicion. En su
defecto, el asignado mediante avalio. Y no podran modificarse sin el cumplimiento previo de
los requerimientos establecidos en este Manual para el “avaliio” y/o “revalio” de bienes.

16.3 -- En los casos de rectificacion de inventario originados por la inclusion de elementos
inexistentes, registrados doblemente, que figuran con valores equivocados, registrados
errobneamente debera comunicarse a la Direccion General de Contabilidad Publica, debiendo
dejar claramente establecido, por medio de los antecedentes y causales. Cuando el caso amerite
podran efectuarse las correcciones y ajustes respectivos. Estos deberan estar sujeto al Control
Interno y Externo de las instituciones.

16.4 -- El Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad Publica
del Ministerio de Hacienda, llevard un registro de inscripcion de los bienes registrables del
Estado; (Inmuebles, equipos de transportes y maquinarias) y sera base del mismo el inventario
actualizado remitidos por los organismos y entidades del Estado.

CAPITULO 17

Estructura y clasificacion de los bienes nacionales por Titulo, Grupos, Subgrupos,
Cuentas, Subcuentas y Analiticos 1y 2.

17.1 -- Adoptase el siguiente clasificador para tabular y registrar el movimiento de los bienes
patrimoniales, bienes en Depdsitos y Almacenes, , Obras en Ejecucion, de los Organismos y
Entidades del Estado, divididos en: Titulos, Grupos, Subgrupos, Cuentas, Subcuentas, Analitico
1 y Analitico 2. Ver Capitulo 17 de Procedimientos.

17.2 -- Autorizase al Ministerio de Hacienda a aprobar los nuevos clasificadores, cada vez que
la situacion lo amerite para una actualizacion.
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PROCEDIMIENTOS
CAPITULO 1

Procedimientos de Aplicacion General para el Inventario de Bienes del Estado.
Responsabilidad en la Administracion.

La recepcion fisica de los bienes en los organismos y entidades estard a cargo de los
Depositos o almacenes destinadas para el efecto, a través de personas autorizadas para la
recepcion. Caso contrario el Departamento de Patrimonio recepcionara.

Los bienes en el acto de recepcion deberan ser controlados en cuanto a la calidad, cantidad,
estado de conservacion, debiendo ser cotejados con los datos de la Nota de Recepcion.

Se dispone el ingreso del bien a Deposito o Almacén, se realiza el registro correspondiente y
se informa al area de patrimonio del organismo o entidad en un plazo no mayor de 24 horas,
a los efectos de verificar con los documentos que dieron origen, procede al llenado del
formulario FC N° 2 "Hoja de Inventario de Bienes en Existencia en Depositos ", el cual
deberd estar firmado por los responsables de Deposito, de Patrimonio, y Director
Administrativo o sustituto, remite copia original a la Direccion General de Contabilidad
Publica - Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda.

La salida de bienes de Deposito o Almacén, se realiza por Pedido Interno, verifica el area de
patrimonio los datos segun documento y procede a poner el rutulado de acuerdo a las areas
de responsabilidad a fin de facilitar la rapida identificacion, en los casos de movimientos
(transferencias, bajas, etc.), de inventarios y de términos de responsabilidades.

Cuando el ingreso de bienes es a dependencia por carecer de Depdsito o Almacenes,
interviene el Departamento de Patrimonio, verifica los datos segiin documento y procede a
poner el rotulado y remite a dependencia.

Elabora el informe de Movimiento de Bienes de Uso FC N° 4, firmado por el responsable
de la Dependencia o Unidad, por el responsable del Area de Patrimonio y por el Director
Administrativo o el responsable equivalente, remite copia a la Direccion General de
Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del Estado para su consolidacion, dentro de
los quince primeros dias de cada mes.

Para realizar relevamiento de inventario:

a) Las oficinas de patrimonio o las sustitutivas de los organismos y entidades, haran el
inventario valorizado, en los formularios establecidos, de todos los bienes en uso existentes
en ella, o que se les hayan suministrados para sus servicios, custodia o administracion, si no
las tuviere. Si los organismos y entidades cuentan con un inventario inicial valorizado, estas
oficinas fiscalizaran por los menos cada seis meses o una vez al afio, o cuando el caso lo
requiera, las existencias fisicas de los bienes con los registrados en los inventarios a los
efectos de su actualizacion. Para el levantamiento de los bienes inmuebles de dominio del
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estado y que aun no fueron avaluados se debera utilizar el valor fiscal para su registracion
hasta tanto se obtenga el avaluo correspondiente

b) Los inventarios deberan elaborarse de la siguiente forma para su distribucion:

Original: Para uso del Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de
Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda;

Segunda copia: Para el Area o Departamento de Patrimonio o las sustitutivas de los

organismos o entidades;

Las demas copias se imprimiran de acuerdo a la necesidad de los organismos o entidades.

¢ El control de los bienes en transito adquiridos sera efectuado por el area contable, el cual
deberda informar al 4rea patrimonial para su conocimiento, quién llevara un registro
independiente hasta tanto se realice su incorporacion

¢ Previa presentacion de la documentacion por parte de la persona que acredita la propiedad
del bien y por disposicion expresa de la Direccion General de Administracion y Finanzas o
su equivalente, el Departamento de Patrimonio o la sustitutiva hard entrega del bien incluido
erroneamente. Se dejard constancia escrita de los antecedentes y causales, debiendo estar
firmados por las personas intervinientes, luego se realizan los ajustes en los registros y se
informa al Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda en el formulario
FC N° 4 "Movimiento de Bienes de Uso", dentro de los quince primeros dias de cada mes.

¢ Los bienes inmuebles, equipos de transporte y maquinarias registrables, adquiridos o recibos
en donacion, con el documento que sirve de respaldo, se incorpora en el inventario del
organismo o entidad y se procede a los tramites para la obtencion de la escritura de dominio.

¢ Para acceder al titulo se requiere los siguientes:
* Inmuebles;
-Antecedente del titulo (titulo original vigente, del Instituto de Bienestar Rural,
Municipalidad, Escritura de donacion, Ley de expropiacion, etc.)
-Boleta de Impuesto Inmobiliario actual.
-Otros documentos que la escribania solicitare.
* Vehiculos y maquinarias registrables;
-Certificado de nacionalizacién
-Despacho de importacion
-Otros documentos que la escribania solicitare.

¢ Inscripcion de inmuebles, equipos de transporte y maquinarias registrables:
a) Se remite fotocopia autenticada del titulo de propiedad para la inscripcion en el

Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda, quién expedird la
certificacion correspondiente.
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b) Se remite fotocopia autenticada del titulo de propiedad, o certificado de
nacionalizacion, o certificado de compra - venta de los mismos, al Registro de
Automotores del Sector Publico (RASP), dependiente de la Direccion Nacional de
Transporte (DINATRAN) para su inscripcion, quién expedira la tarjeta de
identificacion.

Custodia de los titulos de propiedad:

Los organismos y entidades del Estado, remite copia de las escrituras publicas de bienes del
Estado, expedidas por escribanias privadas a la Escribania Mayor de Gobierno para su
custodia, otra copia se mantendra en los archivos de los mismos. Las fotocopias autenticadas
de todos los bienes registrables a la Direccion General de Contabilidad Publica -
Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda.

Los Jefes de organismos y entidades del Estado al hacerse cargo, recibe inventario de su
antesesor, si fuesen correctos se hara constar en acta, de lo contrario, el funcionario entrante
haré las observaciones que sean del caso en cuanto a faltantes o estado de los bienes y, en
ambos casos, firmard con quien le hubiere hecho la entrega.

Por la pérdida o dafio del bien que estd a su cargo, el funcionario remite nota al
Departamento de Patrimonio que realiza la primera investigacion, labra acta del hecho
denunciado e informa al Director Administrativo o responsable equivalente, a los efectos de
derivar al Juez instructor quién determinard la responsabilidad y cuya conclusion eleva a
consideracion del Superior.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva elabora el movimiento de bienes de uso de
las adquisiciones realizadas en el ejercicio, altas, donaciones, traspaso, eleva a la Direccion
Administrativa o responsable equivalente firmado por el superior inmediato en caso de
ausencia, a los efectos del respaldo de los documentos que servird para rendir cuenta ante los
organismos de control o a objeto de la consolidacion.

La reposicion del valor del bien se deposita en la cuenta del Tesoro Nacional cuando el
organismo o entidad recibe fondos de la misma o en cuenta de recursos institucionales de los
organismos o entidades cuando no perciben fondos de ésta, para la adquisicion o reparacion
del bien con afectacion del presupuesto del organismo o entidad, la reposicion en bienes sera
registrado por alta en el inventario de la entidad.

Para deslindar responsabilidad por la entrega del bien al funcionario para desarrollar su tarea,
se elabora el formulario "Planilla de Responsabilidad Individual" FC N° 10, debe estar
firmado por la persona que recibe dichos bienes. Cuando este cese en sus funciones o sea
trasladado a otro empleo o sitio debera entregar todos los bienes a su cargo, bajo inventario.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo y entidad al realizar el registro
procede conforme a la estructura y clasificacion de las cuentas y especificacion.
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¢ El Director Administrativo autoriza al Departamento de Patrimonio o la sustitutiva a realizar
la gestion para la baja de los bienes ante la Direccion General de Contabilidad Publica -
Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda y cumplir con los
procedimientos establecidos en el Capitulo 10. La Entidades autarquicas proceden
internamente de acuerdo al capitulo citado.

CAPITULO 2
Valorizacion e Incorporacion de los Bienes en el Inventario del Estado.
¢ La Direccion General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda recibe movimientos de bienes de los organismos y entidades del
Estado, dentro de los 15 primeros dias de cada mes, los del mes inmediato anterior y
anualmente el inventario consolidado, revaluado, depreciado, amortizado, conforme a la
normativa de cierre.

¢ La valorizacion de los bienes se hara de acuerdo a los siguientes criterios:

1 Para los bienes en almacén

a) El de la factura de compra
b) El precio promedio,
c) El precio estimado
IT Para los bienes muebles
a) El utilizado al efectuar la entrega el almacenista
b) El de la factura de compra
C) El precio promedio,
d) El precio estimado

III Para los bienes semovientes.

a) El de la factura de compra;
b) El precio en plaza;
C) El precio estimado.

IV Para los bienes inmuebles.
d) El de la factura de compra;
e) El valor fiscal,
f) El precio de avaluo.

¢ Para incorporar bienes inmuebles que aun no cuentan con valores, el Departamento de
Patrimonio, a través del Superior del Organismo o Entidad, solicita el avaltio de los mismos
al Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones, o a cualquier institucion que cuenta con
oficina técnica autorizada con especialidad en la materia.
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A propuesta del jefe de patrimonio se designa a las personas que tendra a su cargo la
valorizacion de los bienes muebles y semovientes. EI Departamento de Patrimonio provee el
listado de los bienes y se procede a dar valor conforme a los puntos I-II-III de este Capitulo,
de procedimiento establecido en este manual, luego se elabora el informe de Movimiento de
Bienes de Uso FC N° 04, remitiendo copias al area contable del organismo o entidad para su
registracion y a la Direccion General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del
Estado del Ministerio de Hacienda para su consolidacién, dentro de los quince primeros dias
de cada mes, cuando pertenece a los organismos y entidades no autarquicas.

Los Movimientos de Bienes de Uso FC N° 04, elaborado por el Departamento de Patrimonio
del organismo y entidad, sera la base para el registro analitico y sintético, sus valores
incrementara el Inventario de Bienes de Uso FC N° 03, manteniéndose permanentemente
actualizado.

El Departamento de Patrimonio del organismo o entidad, recibe los informes del costo total
de los bienes hasta la puesta en marcha, y procede a agruparlas en las cuentas patrimoniales
respectivas, elabora el informe de Movimientos de Bienes de Uso FC N° 04 y remite a la
Direcciéon General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda, dentro de los quince primeros dias de cada mes.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad, realiza el
inventario valorizado inicial, recibe documentos autenticados de las areas
responsables, (factura de compra, notas, disposicién legal, etc.) de los bienes
adquiridos, recibidos en donacion, permuta, dacion de pago, por traspaso
recibidos, etc., elabora el incremento patrimonial, registra los egresos, procede a
confeccionar el informe de Movimientos de Bienes de Uso F.C. N° 04 vy
Consolidacién de Bienes de Uso F.C. N° 05, copia original se remite a la Direccién
General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda para su consolidacion, dentro de los quince primeros dias
de cada mes. El plazo de presentaciéon del inventario, se hara conforme las
instrucciones especificas establecidas en su oportunidad.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva de la entidad, recibe Movimientos de Bienes
de Uso F.C. N° 04 y Consolidacion de Bienes de Uso F.C. N° 05, de las Unidades
Patrimoniales dentro de los diez primeros dias de cada mes, realiza la consolidacion y deja
como antecedente el F.C. N° 05 de los mismos, luego remite copia original a la Direccion
General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de
Hacienda, dentro de los primeros quince dias de cada mes.

El responsable de Deposito, recibe los bienes, verifica las caracteristicas y condiciones,
dispone el ingreso y su registro en la ficha correspondiente; Registro de Bienes en Existencia
en Depdsito por tipo de Articulo, F.C N° 12. Los egresos de almacén se haran a través de
pedidos internos, y seran registrados e informados al Departamento de Patrimonio o la
sustitutiva en forma diaria y a medida que ocurren las operaciones, este elabora el
formulario; Movimiento de Bienes de Uso F.C. N° 04, para su envio a la Direccion General
de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda
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dentro de los primeros quince dias de cada mes. Los bienes en existencia y que no tienen ain
destino fijo, seran registrados en el formulario; Hoja de Inventario de Bienes en Existencia
en Deposito FC N° 02, por el Departamento de Patrimonio o la sustitutiva para su envio a la
Direccion General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda en el plazo citado precedentemente.

El Departamento de Patrimonio del Organismo y Entidad al ser informado o al detectar el
error, realiza la correccion en el formulario al cual corresponde y remite a la Direccion
General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de
Hacienda para el ajuste y consolidacion.

El responsable de Deposito, recibe los materiales, piezas, etc., de aquellos edificios u obras
de infraestructuras demolidos, y de maquinas, equipos, aparatos que fueron desmantelados,
valoriza de acuerdo al capitulo 2 - I, dispone su ingreso y el registro correspondiente. Para la
salida o egreso de almacén con destino al consumo o produccion, debera presentarse el
pedido interno y se procede al registro de los mismos. La diferencia producida entre el
ingreso y el egreso representara los bienes en existencia.

Las Unidades Ejecutoras de Proyectos remiten al Departamento de Patrimonio o la
sustitutiva del Organismo o Entidad que estdn en relacion, dentro de los diez primeros dia de
cada mes, el informe de los bienes adquiridos o recibidos en donacion en el formulario;
Incorporacion de Bienes de Uso-Unidades Ejecutoras de Proyectos F.C.N° 08, especifica la
cuenta en la cual fue imputada, debiendo estar firmado por el Director del Proyecto. El
Departamento de Patrimonio lleva un registro independiente y remite el original a la
Direcciéon General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda para su consolidacion dentro de los quince primeros dias de cada
mes.

Los Organismos y Entidades del Estado, por disposicion de la maxima autoridad realiza la
donaciéon de bienes de uso, labran acta por la entrega y recepcion firmados por los
intervinientes, los antecedentes se mantienen en archivo, para cuando lo requieran los
organismos de control.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva, recibe de las Unidades Auxiliares de
Patrimonio los Movimientos de Bienes de Uso FC N° 04, dentro de los diez primeros dias de
cada mes y realiza la consolidacion, remite original a la Direccion General de Contabilidad
Publica - Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda dentro de los
primeros quince dias de cada mes, los Inventarios de Bienes de Uso FC N° 03 conforme a
las instrucciones establecidas en la oportunidad, e Inventario de Bienes de Uso -
Consolidado FC 06 anualmente, remite original a la Direccion General de Contabilidad
Publica - Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda.

La Direccién General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda, realiza el control de los datos registrados en el activo de los
organismos o entidades del Estado con los datos informados por la misma, como asi también
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por informaciones adicionales obtenidas, verifica que los datos de ambos coincidan, caso
contrario efectiia los requerimientos por escrito con un plazo para su cumplimiento, pasado
este tiempo y de no haberse cumplido, se informa a los Organismos de Control.

CAPITULO 3

Descripcion, Identificacion y Control de Bienes del Estado

¢ La entidad que cuenta con Deposito o Almacenes, por intermedio del encargado recibe
bienes de uso, lo adhiere el codigo de mercaderia y registra de acuerdo a las caracteristicas,
dicho informe remite a la Direccion General de Contabilidad Publica - Departamento de
Patrimonio o la sustitutiva, para el procesamiento de los datos. La salida del bien de
Deposito se realiza por Pedido Interno, imputandose al mismo codigo de mercaderia.

¢ En la salida del bien de Deposito, interviene el Departamento de Patrimonio para proceder al
rotulado de los mismos que se hard de acuerdo al ejemplo de: CODIGO DE
IDENTIFICACION DEL BIEN FISICO, y para los documentos de acuerdo al ejemplo de:
CODIGO DE IDENTIFICION EN REGISTROS, al efecto se debe considerar; La
descripcion, identificacion de los bienes a ser inventariados que se hara de la siguiente
manera:

d) Para los Bienes Muebles.

Material - dimensiones - tipo - serial - calibre - capacidad - tamafio - didmetro - clase - forma -
marca - nimero - modelo - partes componentes - motor N° - chassis N°- matricula - peso - y
otras caracteristicas especificas no enunciadas;

e) Para Bienes Inmuebles.

Terrenos: Lugar - nimero de finca - niimero de cuenta corriente catastral o padron - dimension
— linderos - otras caracteristicas del terreno, edificio o construccion.

Edificios: Area cubierta en m2 — propiedad horizontal —lugar — asentado en la finca nimero y
demads informaciones inherente; y

f) Para los Semovientes.
Sexo - raza - edad - marcas y sefiales — carimbo — pelaje - y toda otra caracteristica especial.

El rotulado o la identificacion individual de los bienes, debera colocarse en lugares
faciles de ubicacion, conservacion y visibilidad, seglin el siguiente modelo:
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CODIGO DE IDENTIFICION EN REGISTROS

ORG. 0 ENT.  UNID. JERARQ. REPARTIC. DEPENDENC AREA N° DE ORDEN
(rotulado)
00000 00 00 00 00 0000000

CODIGO DE IDENTIFICACION DEL BIEN FISICO

ORG. 0 ENT. REPARTIC. N° DE ORDEN
(rotulado)

00000 00 0000000

¢ El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad, proporciona un
codigo a cada reparticion y dependencia, y establecera nimeros correlativos para los
rotulados.

¢ El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad, recibe
comunicacion escrita de la Direccion Administrativa o su equivalente, que los bienes no
subastados seran reincorporados en el inventario de la entidad, se elabora el Movimientos de
Bienes de Uso FC N° 04 por Alta y registrado con el mismo rotulado que lo identificaba
antes de la baja, se remite original a la Direcciébn General de Contabilidad Publica -
Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda para su consolidacion,
dentro de los quince primeros dias de recibido la comunicacion.

¢ El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad, realiza el
levantamiento de inventario en cada ejercicio, constata la existencia del bien, su estado de
conservacion, si existiere faltantes o mal estado de conservacion de los bienes se procedera a
una investigacion y al cumplimiento del procedimiento sobre la responsabilidad.

¢ El funcionario del Departamento de Patrimonio o la persona autorizada que verifica los

bienes, indicara en el formulario el estado de conservacion con la siguiente sigla: MB- Muy
Bueno, B- Bueno, R- Regular, M- Malo, I- Inutilizado.

CAPITULO 4

Ingresos de Bienes a Depositos 0 Almacenes, a Dependencias,
en los Organismos y Entidades

¢ Alta.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad, verifica que el bien
ingresado no estd afectado al presupuesto de capital de la misma y procede a registrar
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patrimonialmente en los formularios correspondientes, conforme lo establece este manual. Copia

original remite a la Direccion General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del

Estado del Ministerio de Hacienda, para su consolidacion, dentro de los quince dias de haber

identificado el bien.

¢ El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad, realiza
levantamiento de inventario cada seis meses o por lo menos una vez al afio. Los bienes en
existencia perteneciente al Estado, no registrado en la contabilidad y en el inventario, se
procede a dar valor y a colocar el rotulado, se elabora el Movimiento de Bienes de Uso FC
N° 04, remite original a la Direcciéon General de Contabilidad Publica - Departamento de
Bienes del Estado del Ministerio de hacienda, dentro de los quince dias de haber culminado
la verificacion.

¢ Ingresos de bienes.

Las adquisiciones (por licitacion publica, concurso de precios, compra directa), permuta,
donacidn, est4 perfeccionado cuando se reciben los elementos, y se firmen los documentos.

A la llegada de los elementos a los depositos y almacenes, el funcionario responsable
procedera a su verificacion, comparando la factura comercial con la orden de compra o pedido
para comprobar si se expidid por iguales elementos, cantidades, y valores; y se abstendra de
firmarla cuando no coincida, salvo que se trate de cambio o modificacion del nombre para
adecuarlo a la denominacion genérica de las cuentas de inventario.

Una vez confirmado se procederd a su anotacion en los registros patrimoniales en las
cuentas respectivas y fichas individuales, asi como su ubicacion en los lugares asignados al
elemento respectivo.

¢ Bienes no inventariados.

Cuando al practicar el levantamiento de inventarios se encuentren bienes no incluidos en
él, se procedera de la siguiente forma:

a) Relacionar en detalle los bienes o elementos no incluidos, indicando cantidad,
especificaciones y valores correspondientes, certificados por la unidad de bienes
patrimoniales e inventario del organismo o entidad.

b) Anotar en los registros patrimoniales y en los formularios, a los efectos de regularizar y
actualizar el inventarios, y

c) Remitir a la Direccion General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del
Estado del Ministerio de Hacienda la informacion para ser procesada, en el plazo establecido
en el punto anterior.

¢ Altas por permuta.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva recibe los antecedentes de la permuta del
bien, procede a su valorizacion conforme a lo establecido en el Capitulo 2 de procedimiento,
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realiza la identificacion del bien por el sistema de rotulado, elabora el formulario de Movimiento
de Bienes de Uso F.C. N° 04, y remite el original a la Direccion General de Contabilidad Publica
- Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda, dentro de los quince dias de
haber recibido el bien.

¢ Altas por nacimiento de semovientes.

Una vez marcado el animal por personas designadas oficialmente, el responsable
levantara un acta con la descripcion y detalles del semoviente, conforme con el procedimiento
normal de administracion de semovientes y con la apertura de un registro de control individual
donde se hace constar el sexo, raza, color, marca, sefales y otras caracteristicas, conforme al
respectivo procedimiento, se remite informe al Departamento de Patrimonio dentro de los cinco
dias de terminado el marcaje, elabora el formulario de Movimiento de Bienes de Uso F.C. N°
04, y remite el original a la Direccion General de Contabilidad Publica - Departamento de
Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda, dentro de los quince dias de haber recibido el
respectivo informe.

¢ Altas por restitucion de bienes.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva recibe el bien que fue objeto de
restitucion, efectia su valorizacion si no la tuviere, de acuerdo a lo establecido en el Capitulo 2 -
I - II - III del procedimiento y procede a la codificacion, elabora el formulario de Movimiento de
Bienes de Uso F.C. N° 04, y remite el original a la Direccion General de Contabilidad Publica -
Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda, dentro de los quince dias de
haber recibido el bien.

¢ Altas por dacion en pago

Una vez finiquitado los tramites de rigor, el Departamento de Patrimonio o la sustitutiva
recibe los bienes entregados en dacion de pago, verifica los datos de acuerdo a la descripcion y
demas detalles, elabora acta de recepcion, efectia su valorizacion de acuerdo a lo establecido en
los documentos, elabora el formulario de Movimiento de Bienes de Uso F.C. N° 04, y remite el
original a la Direccion General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del Estado
del Ministerio de Hacienda, dentro de los quince dias de haber recibido los bienes.

¢ Alta por produccion de elementos

Terminado el proceso de elaboracion o produccion de bienes de cualquier naturaleza,
éstos seran enviados al depdsito o almacén acompafiado de la respectiva orden de trabajo
cancelada donde se relacionan la cantidad y valor de los materiales utilizados y el costo de la
mano de obra y otros gastos aplicados al proceso de produccién. De la misma manera los
materiales sobrantes devueltos a Deposito o Almacenes. Con estas informaciones el almacenista
o jefe de compras y suministros lo asentara en las fichas de control interno, presentando informe
de la operacion al Departamento de Patrimonio o la sustitutiva para su registracion e inmediato
envio a la Central Contable para su contabilizacion.
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¢ Alta por llegada de elementos sin su documentacion.

a)

b)

El responsable de Deposito o Almacén recibe por licitacion publica, concurso de precios,
compra directa, permuta, etc., sin sus documentaciones correspondiente, el almacenista o
Jefe del Departamento Administrativo dara aviso al Director o inmediato Superior de la
unidad, solicitando al mismo tiempo la autorizacion para que se proceda a elaborar una
relacion con especificacion de la cantidad, marca, modelo, calidad, envase, y demas
detalles, a fin de comparar dichos datos una vez llegados los documentos que sirven de
respaldo. En caso de que existan diferencias se comunicara inmediatamente al Superior y
hara los reclamos correspondientes,

El responsable de Depdsito o Almacén recibe por donacion, traspaso, etc. bienes sin su
documentacion, informa al Departamento de Patrimonio o la sustitutiva y éste proceda a
dar valor de acuerdo al punto 2.1 -I - II para su registracion en las cuentas patrimoniales.
Tan pronto lleguen los documentos hard una liquidacion definitiva y las diferencias que
resulten se corregirdn en los registros patrimoniales y en las cuentas correspondientes.

¢ Alta por desmantelamiento de bienes.

Cuando se dieren de baja bienes de los cuales puedan aprovecharse partes utilizables, se

haré un detalle de los mismos y se enviaran al almacenista para efectuar el avalto y producir la
orden de alta e ingreso a depdsito o almacenes y en la contabilidad.

¢ Alta de Bienes no subastados.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva, recibe confirmacion del superior que los

bienes no subastados serdn reincorporados en el inventario del organismo o entidad, para el
efecto se debe revertir los términos por otra disposicion.

Los bienes no vendidos y especificados en acta, serd la base del registro, y se procedera

de la siguiente forma:

a)

b)

Relacionar en detalle los bienes o elementos no vendidos, indicando cantidad,
especificaciones y valores correspondientes, segin inventario anterior del organismo o
entidad.

Anotar en los registros patrimoniales y en los formularios, a los efectos de regularizar y
actualizar los inventarios, y

Remitir a la Direcciéon General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del
Estado del Ministerio de Hacienda la informacion para su consolidacion. Adjuntandose
fotocopias del decreto que autoriza dejar sin efecto la venta en subasta, dentro de los quince
dias de haber recibido la disposicion.
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¢ Alta por otros casos no contemplados en este Manual.

a) Se comunicara a la oficina de Patrimonio o la sustitutiva quién procederd conforme a la
naturaleza especial de la operacion y adecuara a procedimientos analogos;

b) Acta de levantamiento de acuerdo a lo especificado en el punto 8.4;
¢) Registrar en el inventario del organismo o entidad; y

d) Remision a la Direccion General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del
Estado del Ministerio de Hacienda, el parte correspondiente.

e) Al no estar en uso en dependencia se remitira a depodsito o almacén.
¢ Ingreso por Traspaso de Bienes.

El responsable de Depodsito o Almacén recibe elementos por traspaso para uso o
consumo de cualquier organismo o entidad estatal, verificara las caracteristicas de denominacion
establecidas, niimero, marca, cantidad, valor y demés detalles que seran los mismos que
contengan los formularios recibidos.

¢ Por Donacion.
Para recibir bienes a ese titulo se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Ofrecimiento escrito del donante, con detalle de los bienes y de las condiciones que exige
sobre el uso o destino que debera darseles;

b) Copia de respuesta o aceptacion del superior de la entidad donataria o disposicion legal en
caso necesario;

c) Acta de recepcion de los bienes, firmada por el donante y la persona autorizada por el
superior del organismo o entidad que recibe y del Jefe de la Oficina de Patrimonio o
sustitutiva de la misma;

d) Remitir a la Direccion General de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del
Estado de la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda la
informacion correspondiente para su consolidacion, dentro de los quince dias de haberse
incorporado el bien;

e) Las herencias, legados y donaciones representados en bienes inmuebles a favor del Estado,
son recibidos e inventariados a los efectos de realizar el desglose correspondiente.
Cumplidos los procedimientos de avalio y de formalizacion documentaria, el inmueble
donado se incorporara definitivamente en el Patrimonio del Estado.
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El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva recibe los documentos de los bienes por
permuta, nacimiento, restitucion, dacion, produccion, desmantelamiento, no subastados,
traspaso, donacion, le da valor a los bienes en base a lo establecido en este manual, o de
acuerdo al valor del documento que acompaifa, se le da el rotulado o se incorpora por el
valor de tasacion segin documento.

CAPITULO 5
Egresos de Depositos 0 Almacenes en los Organismos y Entidades

El responsable de Depdsito o Almacenes recibe formulario de "Pedido Interno", verifica el
Registro de Bienes en Existencia en Depdsito por tipo de Articulo, si se cuenta con los
materiales, materias primas, bienes de uso, se procede a anotar los egresos y se hace entrega
de dichos bienes.

Cuando se trata de materiales y materias primas, a ser utilizada en produccion de bienes, se
elabora un informe detallado de la cantidad, monto, y demas datos, se remite al Centro de
Costo para proceder al calculo de los costos asociados a la unidad producida.

Para el caso de bienes de uso, el responsable de Depdsito o Almacenes remite informe en el
dia al Departamento de Patrimonio sobre bienes a ser entregado para la verificacion y
rotulado correspondiente, este prepara formulario de Movimiento de Bienes de Uso FC N°
04, remite copia original a la Direccion General de Contabilidad Publica - Departamento de
Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda, dentro de los quince primeros dias de haber
realizado la entrega.

El Organismo o Entidad realiza el procedimiento establecido para la baja del bien y obtiene

la Autorizaciéon Administrativa, luego hace entrega del mismo a la empresa del cual
adquiere el nuevo bien previa tasacion, como parte de pago.

CAPITULO 6
I - Del Ingreso de Semovientes.

Por su naturaleza especial, deberan utilizarse los procedimientos que se detallan a
continuacion:

Registro por nacimiento: El responsable de los semovientes, lleva un registro

independiente por el nacimiento de animales, en forma global de acuerdo a su especie, por
sexo, raza, pelaje, etc.
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¢ Por nacimiento: Produciré el alta respectiva tan pronto como el animal haya sido marcado
conforme con el procedimiento normal de administracion de semovientes y con la apertura
de una ficha de control individual.

¢ Por adquisicion: Los semovientes adquiridos conforme con lo dispuesto por Ias
disposiciones vigentes, deberan verificarse a su llegada conforme a las caracteristicas, se
habilita la ficha de control individual, imponiéndole el marcaje de rigor, con los valores
correspondientes.

¢ Por donacién: Oficialmente aceptada la donacion deberd procederse conforme al
procedimiento establecido en el Capitulo 4, punto ¢), y d) del procedimiento.

¢ Por permuta: Oficialmente culminada los tramites para la cancelacion en los registros del
semoviente permutado mediante Autorizacion Administrativa de la Direccion General de
Contabilidad Publica, o por la autoridad competente de la entidad autarquica, se procede a
abrir una nueva ficha individual por el bien que se recibe.

¢ Clasificacion y valorizacion. El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo
y entidad en coordinaciéon con el responsable de los semovientes procederdn a la
clasificaciéon y valorizacion de los semovientes en los periodos reglamentarios, las
diferencias que surjan seran ajustados, debiendo remitirse el informe a la Direccion General
de Contabilidad Publica - Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda,
para su consolidacion correspondiente.

IT - Del Egreso de Semovientes.

¢ Para la exclusion de semovientes de los registros, sean por faenamiento para consumo,
subasta publica, donaciones, premios para concursos, robo, muerte por enfermedad,
accidentes, permutas o cualquier otra causa que justifique, se procede conforme a lo
establecido en el Capitulo 10 del procedimiento, de este manual. Para el caso de faenamiento
para el consumo debe llenarse el formulario “Orden de faenamiento” y comunicar
mensualmente el movimiento correspondiente al Departamento de Patrimonio o la
sustitutiva para su actualizacion.

CAPITULO 7

¢ Del Revaluo y Depreciacion de los Bienes en Uso. Amortizacion de los Bienes
Intangibles.

El Departamento de Patrimonio o las sustitutivas de las entidades, preparara ficha individual de
los bienes de uso, y a fin de cada ejercicio procede al célculo del revaltio y depreciacion de
acuerdo a la normativa de cierre y las formulas establecidas en este manual, se efectuara la

48



consolidacidon por cuentas mayores y se remitird al drea de contabilidad para la registracion
correspondiente, copia original debera ser presentado a la Direccion General de Contabilidad
Publica - Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda para su consolidacion,
de acuerdo al plazo establecido en la disposicion reglamentaria de la Ley N° 1535/99.

Formula:

Revaluo del Ejercicio Valor Bienes x Porcentaje de Revaluo

Valor Revaluado = Valor Bienes + Revalto del Ejercicio

Salvamento 10 % del Valor Revaluado

Valor a Depreciar Valor Revaluado - Salvamento

Depreciac. del Ejercicio = Valor a Depreciar / Afos de Vida Util

Depreciac. Revaluada Deprec. Acum. Afio Anterior x Porcentaje de Revaliio

Reserva p/ Revaluo = Revaluto del Ejercicio - Depreciacion Revaluada

Deprec. Acumumulada = Deprec. Acum. Ano Anterior + Deprec. del Afio + Deprec.
Revaluada

Valor Neto Contable = Valor Revaluado - Deprec. Acumulada

Ejemplos para calcular el revaluo y depreciacion.

a) Cual es el revaliio y depreciacion de una computadora de Gs. 2.600.000 de costo, con vida
util de 4 afios?

1° ANO: Coef. De Revaltio = 1,08

Revalto del Ejercicio: 2.600.000 x 1,08 = 28.080
Valor Revaluado : 2.600.000 + 28.080 = 2.628.080
Salvamento: 2.628.080 x 10% = 262.808
Valor a Depreciar; 2.628.080 - 262.808 = 2.365.272
Depreciac. del ejercicio: 2.365.272 / 4 = 591.318
Revaltio Depreciac.: 0x 1,08 =0

Reserva p/ Revalto: 28.080 - 0 = 28.080

Deprec. Acumumulada: 591.318 + 0 = 591.318

Valor Neto Contable: 2.628.080 - 591.318 = 2.036762
2° ANO: Coef. De Revaltio = 1,8

Revaltio del Ejercicio: 2.628.080 x 1,8 = 47.305
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Valor Revaluado: 2.628.080 + 47.305 = 2.675.385

Salvamento: 2.675.385 x 10% = 267.539

Valor a Depreciar; 2.675.385 - 267.539 = 2.407.846
Depreciac. del ejercicio: 2.407.846 / 4 = 601.962

Revaluo Depreciac.: 591.318 x 1,8 = 10.644

Reserva p/ Revaluo: 47.305 - 10.644 = 36.662

Deprec. Acumumulada: 591.318 + 601.962 +10.644 = 1.203.923
Valor Neto Contable: 2.675.385 - 1.203.923 = 1.471.462

3° ANO: Coef. De Revalto = 1,5

Revaltio del Ejercicio: 2.675.385 x 1,5 = 40.131

Valor Revaluado : 2.675.385 + 40.131 = 2.715.516
Salvamento: 2.715.516 x 10% = 271.552

Valor a Depreciar: 2.715.516 - 271.552 = 2.443.964
Depreciac. del ejercicio: 2.443.964 / 4 = 610.991

Revaluo Depreciac.: 1.203.923 x 1,5 = 18.059

Reserva p/ Revaluo: 40.131 - 18.059 = 22.072

Deprec. Acumumulada: 1.203923 + 610.991 +18.059 = 1.832.973
Valor Neto Contable: 2.715.516 - 1.832.973 = 882.543

4° ANO: Coef. De Revaluo = 1,7

Revaltio del Ejercicio: 2.715.516 x 1,7 = 46.164

Valor Revaluado Actual: 2.715.516 + 46.164 = 2.761.680
Salvamento: 2.761.680 x 10% = 276.168

Valor a Depreciar: 2.761.680 - 276.168 = 2.485.512
Depreciac. del ejercicio: 2.485.512 / 4 = 621.378

Revaltio Depreciac.: 1.832.973 x 1,7 = 31.161

Reserva p/ Revalto: 46.164 - 31.161 = 15.003

Deprec. Acumumulada: 1.832.973 + 621.378 +31.161 = 2.485.512
Valor Neto Contable: 2.761.680 - 2.485.512 = 276.168

Ejemplos para calcular el revaluo y amortizacion de bienes intangibles.

b) Cual es el revaluio y amortizacion de un programa de computacion de Gs. 2.600.000 de costo,
con vida util de 5 afios?

1° ANO: Coef. De Revalto = 1,08
Revaluo del Ejercicio: 2.600.000 x 1,08 % = 28.080
Valor Revaluado : 2.600.000 + 28.080 = 2.628.080

Depreciac. del ejercicio: 2.365.272 / 5 = 525.616
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Revaluo Depreciac.:
Reserva p/ Revaluo:
Deprec. Acumumulada:
Valor Neto Contable:

2° ANO:

Revaluo del Ejercicio:
Valor Revaluado:
Depreciac. del ejercicio:
Revaluo Depreciac.:
Reserva p/ Revaluo:
Deprec. Acumumulada:
Valor Neto Contable:

3° ANO:

Revaltio del Ejercicio:
Valor Revaluado Actual:
Depreciac. del ejercicio:
Revaluo Depreciac.:
Reserva p/ Revaluo:
Deprec. Acumumulada:
Valor Neto Contable:

4° ANO:

Revaltio del Ejercicio:
Valor Revaluado :
Depreciac. del ejercicio:
Revaltio Depreciac.:
Reserva p/ Revalto:
Deprec. Acumumulada:
Valor Neto Contable:

5° ANO:

Revaltio del Ejercicio:
Valor Revaluado :
Depreciac. del ejercicio:
Revaltio Depreciac.:
Reserva p/ Revalto:
Deprec. Acumumulada:
Valor Neto Contable:

0x 1,08% =0

28.080 - 0 = 28.080

525.616 + 0 = 525.616
2.628.080 - 525.616 = 2.102.464

Coef. De Revaltio = 1,8

2.628.080 x 1,8 % = 47.305

2.628.080 + 47.305 = 2.675.385
2.675.385 / 5 = 535.077

525.616 x 1,8 % = 9.461

47305 - 9.461 = 37.844

525.616 + 535.077 +9.461 = 1.070.154
2.675.385 - 1.070.154 = 1.605.231

Coef. De Revalio = 1,5

2.675.385 x 1,5% = 40.131

2.675.385 + 40.131 = 2.715.516
2.715.516 /5 = 543.103

1.070.154 x 1,5 = 16.052

40.131 - 16.052 = 24.078

1.070.154 + 543.103 +16.052 = 1.629.310
2.715.516 - 1.629.310 = 1.086.206

Coef. De Revaluo = 1,7

2.715.516 x 1,7% = 46.164

2.715.516 + 46.164 = 2.761.680

2.761.680 / 5 = 552.336

1.629.310 x 1,7 % = 27.698

46.164 - 27.698 = 18.466

1.629.310 + 552.336 +27.698 = 2.209.344
2.761.680 - 2.209.344 = 552.336

Coef. De Revaluo = 1,9

2.761.680 x 1,9 % = 52.472

2.761.680 + 52.472 = 2.814.152
2.814.152 / 5 = 562.830

2.209.344 x 1,9 % = 41.978

52472 - 41.978 = 10.494

2.209344 + 562.830 +41978 = 2.814.152
2.814.152 - 2.814.152 = 0
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CAPITULO 8

Conceptos utilizados en casos de Alta, Baja, Traspaso, Donacion de Bienes.
Autorizacion Administrativa, Acta.

¢ Alta. Procedimiento establecido en el capitulo 4.

¢ Baja. Procedimiento establecido en el capitulo 10.

¢ Traspaso. Procedimiento establecido en el capitulo 10.

¢ Donacion. Procedimiento establecido en los capitulos 4 - 6 - 10.
¢ Autorizacion Administrativa.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad, procede conforme a los
procedimientos establecidos en el Capitulo 10 de este manual. Una vez reunido todos los
documentos requeridos para la baja y/o traspaso de los bienes, remite a la Direccion General de
Contabilidad Publica para que a través del Departamento de Bienes del Estado proceda a
verificar si los documentos que obran en autos se ajustan a los requisitos establecidos en este
Manual y demas normativas vigentes. Con el informe favorable del citado Departamento, se
eleva el expediente a la Direccion General de Contabilidad Publica, a los efectos de constatar su
cumplimiento, luego firma la Autorizacion Administrativa correspondiente. La maxima
autoridad de las entidades autarquicas procedera de acuerdo al informe favorable de la Auditoria
Interna, para la firma de la Autorizacion Administrativa, las actuaciones de rigor serd conforme
a lo establecido precedentemente.

La Autorizacion Administrativa serd emitida por la maxima autoridad institucional.,
previo cumplimiento de los requisitos establecidos en este Manual y demds normativas vigentes.

¢ Acta.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad, procedera en forma
inmediata a levantar acta en el lugar donde se descubra o haya motivo para la baja y/o traspaso
de bienes del Estado. La misma estara firmada por los intervinientes.

CAPITULO 9

Casos de faltantes, dafios o depreciacion de Bienes del Estado.
¢ El procedimiento de comprobacion serd el siguiente:
a) La persona que tuviere a su cargo los bienes dard informe por escrito y detallado de lo

ocurrido al jefe o superior respectivo o a quien se lo hubiere entregado, dejando constancia en
la copia de ese informe de la fecha en que lo envio o entrego;
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b) Tan pronto como el destinatario reciba el informe, o tenga conocimiento de lo ocurrido por
cualquier otro conducto, pasara informe por escrito a la oficina de patrimonio o la sustitutiva,
o al superior respectivo, a fin de que se adelante la investigacion de que trata el punto 1.19
del presente manual;

c) Concluida la investigacion, se cumpliran las diligencias necesarias para obtener la
recuperacion, reparacion, reposicion o pago de lo perdido, dafado o depreciado, de la persona
a cuyo cargo figura los bienes; o para la debida legalizacion de la pérdida, dafio o deterioro
para cuyo efecto se procedera al levantamiento de actas para su presentacion al superior
respectivo;

d) Si el responsable no diere cumplimiento a dichas formalidades o hubiere abandonado el
puesto o no se le pueda localizar, el jefe o superior promovera las diligencias de inspeccion y
hara levantar las actas respectivas.

e) El Superior, disposicion mediante, autorizara la apertura de un sumario administrativo, por
conducto de la Asesoria Juridica o similar a los efectos de deslindar responsabilidad. El
resultado sera elevado al superior para su pronunciamiento y aplicar la sancidén o eximir de
culpa. Si el caso lo amerita, los antecedentes podran remitirse a la justicia ordinaria.

CAPITULO 10
Bajas y Traspaso de Bienes
¢ Bajas por hurto o robo.
Se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:
a) Constancia del aviso escrito de la pérdida segtn lo prescrito en el capitulo 9 de este Manual;

b) Acta levantada con intervencion del Jefe de Departamento de Patrimonio o la sustitutiva o
por el funcionario designado y el responsable que tenia a su cargo el bien.

c) Constancia del area contable del organismo o entidad, que el valor del bien se halla
registrado.

d) Constancia del Departamento de Bienes del Estado de la Direcciéon General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda en la que informa que el bien se encuentra incluido en los
registros patrimoniales de la Entidad;

e) El resultado obtenido conforme al Capitulo 9 del procedimiento de este manual, se elevara al
superior para disponer la absolucion o el cumplimiento de la pena del funcionario a cuyo
cargo estuvo el bien. Ademds segin la gravedad del caso el superior podra realizar la

denuncia policial o judicial correspondiente para su investigacion;
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f) Otros documentos que pueda demostrar los actos administrativos;
= Responsable del organismo o entidad solicita la baja de los bienes al Ministerio de
Hacienda, Direccion General de Contabilidad Publica, (Para la Administracion Central y
Entidades no autdrquicas) adjuntando los documentos citados precedentemente,
debiendo ser original o fotocopias autenticadas.

g) Autorizacion Administrativa de la Direccion General de Contabilidad Publica o de la
maxima autoridad de la entidad segiin corresponda, expedida en la forma indicada en los
puntos 8.2 y 8.4 de este Manual.

¢ Baja por caso fortuito o de fuerza mayor.

Se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Constancia del aviso escrito del caso fortuito o de la causa de fuerza mayor dado por el
responsable de acuerdo a lo dispuesto en el punto 9.1;

b) Acta levantada en el lugar del siniestro con todas las formalidades indicadas en el punto 8.5;

c) Constancia del area contable del organismo o entidad, que el valor del bien se halla
registrado.

d) Constancia del Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda en la que informa que el bien se encuentra incluido en
los registros patrimoniales del organismo o entidad,

e) Otros documentos que pueda demostrar los actos administrativos;

= Responsable del organismo o entidad solicita la baja de los bienes al Ministerio de
Hacienda, Direccion General de Contabilidad Publica, (Para la Administracién Central y
Entidades no autarquicas) adjuntando los documentos citados precedentemente,
debiendo ser original o fotocopias autenticadas.

f) Autorizacion Administrativa de la Direccion General de Contabilidad Publica o de la maxima
autoridad de la entidad segun corresponda, expedida en la forma indicada en los puntos 8.2 y
8.4 de este manual

¢ Baja por pérdida de bienes en poder del funcionario:

Se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Constancia del aviso escrito de la pérdida del bien a cargo del funcionario.
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b) Detalle de dichos bienes por agrupaciones de inventario, con las caracteristicas y rotulados
que figuren en el mismo;

c) La base de comprobacion se hard conforme a lo establecido en el Capitulo 9 del
procedimiento de este manual,

d) Cotizacién comercial de los bienes a efectos de la reparacion o restitucion por parte del
responsable;

e) Acta levantada por el Departamento de Patrimonio o la sustitutiva dentro de las formalidades
establecidas en el punto 8.5;

f) Constancia del area contable del organismo o entidad, que el valor del bien se halla
registrado.

g) Constancia del Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda en la que informa que el bien se encuentra incluido en
los registros patrimoniales del organismo o entidad;

h) Otros documentos que pueda demostrar los actos administrativos;

= Responsable del organismo o entidad solicita la baja de los bienes al Ministerio de
Hacienda, Direccion General de Contabilidad Publica, (Para la Administracion Central y
Entidades no autirquicas) adjuntando los documentos citados precedentemente,
debiendo ser original o fotocopias autenticadas.

1) Autorizacion Administrativa de la Direccion General de Contabilidad Publica o de la
maxima autoridad de la entidad segin corresponda, expedida en la forma indicada en los
puntos 8.2 y 8.4 de este manual.

¢ Baja de bienes por obsolescencia, merma, rotura, desuso, vencimiento.

Se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Constancia del aviso escrito de la calificacion de: obsolescencia, merma, rotura, desuso,
vencimiento;

b) Detalle de dichos bienes por agrupaciones de inventario, con las caracteristicas, rotulados de
los bienes de uso, y demas detalles que figuren en el mismo;

c) Acta levantada por el responsable del Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del
organismo o entidad detallando los bienes, cuya baja se solicita por los conceptos
especificados u otras causas, por agrupacion de inventario y dentro de las formalidades
establecidas en el punto 8.5;
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d) Que los usuarios o las personas a quienes se entregaron, presenten lo que resta de los bienes,
una vez dado de baja proceder a su total destruccion, cuando se trata de bienes obsoletos, se
entregara y mantendra en depdsito para el traspaso o donacion, si estos bienes obsoletos, con
el tiempo se convierten en inservibles, se procedera a su destruccion, con intervencion de la
Auditoria Interna;

e) Constancia del area contable del organismo o entidad en la que informa que el valor del bien
se halla registrado;

f) Constancia del Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda en la que informa que el bien se encuentra incluido en
los registros patrimoniales del organismo o entidad;

g) Otros documentos que pueda demostrar los actos administrativos;

= Responsable del organismo o entidad solicita la baja de los bienes al Ministerio de
Hacienda, Direccion General de Contabilidad Publica, (Para la Administracion Central y
Entidades no autirquicas) adjuntando los documentos citados precedentemente,
debiendo ser original o fotocopias autenticadas.

h) Autorizacion Administrativa de la Direccion General de Contabilidad Publica o de la
maxima autoridad de la entidad segun corresponda, expedida en la forma indicada en los
puntos 8.2 y 8.4 de este manual.

¢ Baja de bienes de uso, por inservibles, sacrificio o muerte de semovientes.

Se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) En los casos de bienes inservibles, la declaracion expresa del jefe del Departamento de
Patrimonio o la sustitutiva de que estan fuera de servicio, que no son aprovechables y que en

su concepto no tienen valor comercial que haga aconsejable o posible su venta;

b) Detalle de los bienes por agrupaciones de inventario, con las caracteristicas, cantidades y
rotulados que figuren en ellos;

c) Elaboracion del acta respectiva firmada por los funcionarios actuantes. Para semovientes sera
firmada por el responsable de los semovientes y por testigo(s).

d) Constancia del area contable del organismo o entidad en la que informa que el valor del bien
se halla registrado;

e) Constancia del Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda en la que informa que el bien se encuentra incluido en
los registros patrimoniales del organismo o entidad,

f) Otros documentos que pueda demostrar los actos administrativos;
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= Responsable del organismo o entidad solicita la baja de los bienes al Ministerio de
Hacienda, Direccion General de Contabilidad Publica, (Para la Administracion Central y
Entidades no autdrquicas) adjuntando los documentos citados precedentemente,
debiendo ser original o fotocopias autenticadas.

g) Autorizacion Administrativa de la Direccion General de Contabilidad Publica o de la
maxima autoridad de la entidad segun corresponda, expedida en la forma indicada en los
puntos 8.2 y 8.4 de este manual,

h) Para el caso de semovientes, si la muerte de los mismos es ocasionada por enfermedad,
accidente o por otra causa justificada, o son sacrificados para experimentacion cientifica o
docencia, remitiran mensualmente el informe al Departamento de Patrimonio o la sustitutiva
del organismo o entidad. El informe de semovientes sacrificados para la experimentacion,
debera contener los siguientes: Detalle por; raza, sexo, edad, carimbo y otras caracteristicas
especiales, con la firma del Jefe cientifico o responsable del area, dicho documento formara
parte del legajo de expediente.

¢ Baja de bienes por donaciones, para premios de concursos, exposiciones, con destino al
fomento o ayuda a la educacion, agricultura, ganaderia, artes, industria, etc.

Se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Disposicion del superior del organismo o entidad en la que autorice la entrega de los bienes,
con estipulaciones de las condiciones y requisitos que deben llenar los interesados para poder
obtenerlos y recibirlos;

b) Detalle de los bienes por agrupacion de inventario, con especificacion de las caracteristicas,
cantidad, rotulados que figuren en los mismos;

c) Constancia del area contable del organismo o entidad en la que informa que el valor del bien
se halla registrado;

d) Constancia del Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda en la que informa que el bien se encuentra incluido en
los registros patrimoniales del organismo o entidad,

e) Otros documentos que pueda demostrar los actos administrativos;
= Responsable del organismo o entidad solicita la baja de los bienes al Ministerio de
Hacienda, Direccion General de Contabilidad Publica, (Para la Administracion Central y

Entidades no autarquicas) adjuntando los documentos citados precedentemente,
debiendo ser original o fotocopias autenticadas.

57



f) Autorizacion Administrativa de la Direccion General de Contabilidad Publica o de la
maxima autoridad de la entidad segun corresponda, expedida en la forma indicada en los
puntos 8.2 y 8.4 de este manual,

= El Departamento de Patrimonio del organismo y entidad elabora el acta informe de
entrega de bienes:

g) Acta de entrega de los bienes, firmada por la comision, persona o beneficiarios.
¢ Baja por desmantelamiento de maquinas, equipos, aparatos, etc.
Se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Autorizacion escrita del Superior del organismo o entidad para el desmantelamiento de los
bienes, al Jefe del Departamento de Patrimonio o la sustitutiva;

b) Se procede a enumerar cada uno de los bienes que se quieren desmantelar; clase, marca
numero, capacidad, rotulados segin inventario que permita su exacta y correcta identificacion
y motivos que justifican el desmantelamiento;

c¢) Conformacion de una comision que deba intervenir en la diligencia de desmantelamiento; y
dar cumplimiento a lo dispuesto en el punto 12.1 incisos e¢), f), 1);

d) Constancia del area contable del organismo o entidad en la que informa que el valor del bien
se halla registrado;

e) Constancia del Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda en la que informa que el bien se encuentra incluido en
los registros patrimoniales del organismo o entidad,

f) Detalle de las partes para el ingreso por alta; piezas, accesorios o repuestos utilizables y
entrega de los mismos a Deposito o Almacén.

g) Otros documentos que pueda demostrar los actos administrativos;

= Responsable del organismo o entidad solicita la baja de los bienes al Ministerio de
Hacienda, Direccion General de Contabilidad Publica, (Para la Administracion Central y
Entidades no autarquicas) adjuntando los documentos citados precedentemente,
debiendo ser original o fotocopias autenticadas.

h) Autorizacion Administrativa de la Direccion General de Contabilidad Publica o de la
maxima autoridad de la entidad segun corresponda, expedida en la forma indicada en los
puntos 8.2 y 8.4 de este manual;
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= Departamento de Patrimonio del organismo y entidad procede a excluir de inventario,
suprime rotulado y realiza el avaltio. Responsable de Deposito o Almacenes recibe las
partes, registra con cddigo de identificacion.

1) Desactivacion de su codigo original y activacion de las partes dadas de alta.
¢ Baja de bienes para ventas en subasta publica.
Se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Disposicion legal de la maxima autoridad, autorizando iniciar los tramites para la venta de
bienes en remate y la conformacion de la comision para la organizacion, verificacion,
tasacion y venta de los bienes;

b) Detalle de los bienes, agrupadas por cuentas de inventario, especificacion, cantidad,
rotulados, valores correspondientes, estado de conservacion;

c¢) Acta con especificacion de la tasacion establecida y la base de venta correspondiente a las dos
terceras partes, conforme a la Ley de Organizacion Administrativa y demds disposiciones
vigentes. La tasacion serd realizada por la Comision creada para el efecto, para casos de
inmuebles, por las oficinas técnicas.

d) Constancia del Area Contable del organismo o entidad en la que informa que el valor del bien
se halla registrado;

e) Constancia del Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda en la que informa que el bien se encuentra incluido en
los registros patrimoniales del organismo o entidad,

f) Otros documentos que pueda demostrar los actos administrativos;

= Responsable del organismo o entidad solicita la baja de los bienes al Ministerio de
Hacienda, Direccion General de Contabilidad Publica, (Para la Administracion Central y
Entidades no autarquicas) adjuntando los documentos citados precedentemente,
debiendo ser original o fotocopias autenticadas.

g) Autorizaciébn Administrativa de la Direccion General de Contabilidad Publica o de la
maxima autoridad de la entidad segliin corresponda, expedida en la forma prevista en los
puntos 8.2 y 8.4 de este manual.

Normativas Inherentes al Procedimiento.
1- La Institucion afectada designara por Resolucion una Comision encargada de llevar adelante
el proceso de verificacion, tasacion, coordinacion y organizacion de baja bienes a ser llevada a

cabo en venta. Dicha Comision deberd estar conformada por un funcionario Superior de la
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Institucion , el asesor juridico, un funcionario del area Administrativo, un funcionario del area
Patrimonial de la Institucion.

2- El Jefe del Departamento de Patrimonio verificara si los bienes a ser dados de baja se
encuentran en inventario, ademas solicitara al area contable la constancia del registro contable
institucional, en caso de no estarlo solicitarad su regularizacion previo a otro tramite .

3- La Comision conformada solicitara si fuese necesario, al superior de la institucioén en caso de
semovientes, la participacion de los funcionarios técnicos en el ramo, para que a través de los
mismos realicen los estudios técnicos a fin de determinar el costo estimado que servira de base
al acta de verificacion y tasacion. En caso de autovehiculos, debera participar un técnico que
deba proporcionar informe técnico del estado de conservacion del mismo, debera describir todas
las caracteristicas como: ser: nimero de chasis, motor , los accesorios con que cuenta, en base a
las informaciones disponibles la comisidon procedera a la tasacion y se obtendra las dos terceras
partes como base de venta del mismo, conforme a las disposiciones legales vigentes que trata
sobre Enajenaciones y Arrendamientos.

Tramite de expediente.
Administracion Central.

4- Funcionario responsable de la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de
Hacienda, recibe la solicitud de baja de los bienes, registra datos, forma el expediente,
providencia y remite al Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de
Contabilidad Publica.

Entidades Descentralizadas Autarquicas.

5- Funcionario responsable de la Direccion General de Administracion y Finanzas, recibe del
Departamento de Patrimonio la solicitud de baja de los bienes, adjuntados de los documentos
requeridos, registra datos, forma el expediente, providencia y remite al Superior.

El Superior recibe el expediente, verifica si las actuaciones se ajusta a las disposiciones legales
vigentes y eleva a la Autoridad maxima de la entidad para la autorizacion correspondiente.

Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda.(Para los organismos de la
Administracion Central)

6- Funcionario(a) responsable de secretaria recibe el expediente de solicitud de baja, adjunto los
documentos requeridos, (conforme al punto 4) presenta al Jefe de Departamento quién designa a
un funcionario, deriva el expediente al mismo y procede a controlar los documentos que estén
completos y sean validos. Coordina con los integrantes de la Comision, una fecha determinada y
procede a verificar los rotulados y las caracteristicas de los bienes. En base a los datos obtenidos
elabora el Acta Informe, prepara proyecto de Autorizacion Administrativa, el expediente eleva al
Jefe de Departamento de Bienes del Estado.

Jefe de Departamento verifica los antecedentes, si se a cumplido con todos los requisitos
exigidos, eleva nota adjunto al expediente que pasa a consideracion de la Direccion General de
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Contabilidad Publica. El Director(a) verifica y aprueba firmando la Autorizacion Administrativa
y procede del siguiente modo:

Una copia de la Autorizacion Administrativa entrega al organismo o entidad recurrente.

Una copia de la Autorizacion Administrativa adjunta al expediente y devuelve al Departamento
de Bienes del Estado para su archivo.

Actos posteriores a la expedicion de la Autorizacion Administrativa:

a) Disposicion legal del Poder Ejecutivo (Resolucion para las entidades descentralizadas) que
aprueba la tasacion, el pliego de bases y condiciones y autoriza la venta de los bienes en
subasta publica.;

b) El pliego de bases y condiciones debera contener (Objeto, lugar y fecha de la subasta,
autoridades de la subasta, base de venta, sefia de trato, autorizacion para designar rematador
publico, publicaciones del edicto, adjudicacion, escrituracion, plazo para el acto de remate,
destino de los fondos, plazo para el deposito de lo recaudado en la venta, generalidades.

c) El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad, remite el decreto de
autorizacion para la venta de bienes en subasta al Departamento de Bienes del Estado de la
Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda, para el procesamiento
respectivo y archivo.

d) El organismo o entidad deberd designar funcionarios para la percepcion de lo recaudado
durante el acto de la subasta, al efecto deberd preparar un contrato de venta para los
adjudicados.

e) El responsable de la Direccion Administrativa o Departamento de Patrimonio o la sustitutiva
del organismo o entidad, comunicara por escrito al Departamento de Bienes del Estado de la
Direccién General de Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda, el dia, hora, lugar,
donde se realizard la subasta, a los efectos del traslado del funcionario designado que
supervisara la gestion en el proceso de subasta.

f) Finalizada el remate, la Comision se reunird con los funcionarios encargados de la
recaudacion para el control de lo percibido, debiendo el mismo ser depositado en la cuenta
habilitada.

g) Se procede a labrar Acta del remate de los bienes vendidos conforme al Decreto de
autorizacion y una relacion de los bienes sobrantes, con las firmas de los funcionarios

intervinientes y se eleva al superior todas las diligencias efectuadas.

h) Recibo de entrega fisica de los bienes adjudicados;
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1) Decreto (Resolucion, para entidades autonomas y autarquicas) de adjudicacion que debe
constar de; el valor de la venta, nombre y apellido, nimero de cédula de identidad del
adjudicatario y toda otra cuestion inherente al acto de remate.

j) El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad, remite el Decreto (
Resolucion, para entidades autonomas y autarquicas) de adjudicacion de los mismos, y el
movimiento de bienes de uso FC N° 4 por baja, y fotocopia autenticada de la boleta de
deposito, al Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda, para la verificacion y el procesamiento respectivo.

k) Los bienes que no fueron subastados y agotados las Gltimas instancias para su venta, para su
reincorporacion en el inventario del organismo o entidad, deberd contar con la disposicion
que autorice su reincorporacion. El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva procedera a
elaborar el Movimiento de Bienes de Uso FC N° 04, con el valor establecido en acta de
tasacion, si el bien a cumplido con sus afios de vida util, dicho valor no serd revaluado y
depreciado, estos informes sera remitido al Departamento de Bienes del Estado de la
Direccion General de Contabilidad Pablica del Ministerio de Hacienda, dentro de los quince
dias de obtenido la disposicion de reincorporacion.

¢ Baja por Permuta de Bienes.
Se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Presentacion de los documentos pertinentes (notas de ofrecimiento de permuta, condiciones,
Resoluciones, Decretos, de autorizacion, u otros documentos legales);

b) Detalle de los bienes por agrupaciones de inventario con indicacion de cuentas,
especificaciones, rotulados, cantidades y valores;

c¢) Avallio o tasacion de los bienes conforme a lo establecido en el Capitulo 2;

d) Constancia del area contable del organismo o entidad en la que informa que el valor del bien
se halla registrado;

e) Constancia del Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda en la que informa que el bien se encuentra incluido en
los registros patrimoniales del organismo o entidad,

1) Otros documentos que pueda demostrar los actos administrativos;
= Responsable del organismo o entidad solicita la baja de los bienes al Ministerio de
Hacienda, Direccion General de Contabilidad Publica, (Para la Administracion Central y

Entidades no autarquicas) adjuntando los documentos citados precedentemente,
debiendo ser original o fotocopias autenticadas.
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f) Autorizacion Administrativa de la Direccion General de Contabilidad Publica o de la
maxima autoridad de la entidad segin corresponda, expedida en la forma prevista en los
puntos 8.2 y 8.4 de este manual.

g) Acta de entrega y recibo de los bienes, firmada por todos los actuantes;

¢ Traspasos de bienes (enviados)

Se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Solicitud escrita del superior del organismo o entidad que necesita los bienes, dirigida al
superior de la entidad que cuenta con los bienes, con indicacion del destino que vaya a
darsele;

b) Aprobacion del superior del organismo o entidad que dispone de los bienes;

c) Constancia del area contable del organismo o entidad en la que informa que el valor del bien
se halla registrado;

d) Constancia del Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda la que informa que el bien se encuentra incluido en los
registros patrimoniales del organismo o entidad;

e) Otros documentos que pueda demostrar los actos administrativos;

= Responsable del organismo o entidad que tiene a su cargo el bien, solicita la baja de los
bienes al Ministerio de Hacienda, Direccion General de Contabilidad Publica, (Para la
Administracion Central y Entidades no autarquicas) adjuntando los documentos citados
precedentemente, debiendo ser original o fotocopias autenticadas.

f) Autorizacion Administrativa de la Direccion General de Contabilidad Publica o de la
maxima autoridad de la entidad segin corresponda, expedida en la forma prevista en los

puntos 8.2 y 8.4 de este manual.

g) Entidad receptora, recibe formulario de Movimiento de Bienes de Uso FC N° 04, y los
respectivos bienes, el cual debe estar firmados por los responsables de ambas entidades

¢ Baja de bienes del Estado por conceptos no contemplados especificamente en este
Manual.

Se requiere por lo menos el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Detalle de los bienes por agrupaciones de inventario, por cuentas, especificaciones, rotulados,
cantidad y valores;

b) Acta levantada por el responsable de acuerdo a lo establecido en el punto 8.5 de este manual.
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¢) Procedimiento de conformidad al Capitulo 9 de este manual,

h) Constancia del area contable del organismo o entidad en la que informa que el valor del bien
se halla registrado;

1) Constancia del Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda en la que informa que el bien se encuentra incluido en
los registros patrimoniales del organismo o entidad;

j) Otros documentos que pueda demostrar los actos administrativos;

= Responsable del organismo o entidad solicita la baja de los bienes al Ministerio de
Hacienda, Direccion General de Contabilidad Publica, (Para la Administracién Central y
Entidades no autirquicas) adjuntando los documentos citados precedentemente,
debiendo ser original o fotocopias autenticadas.

J) Autorizacion Administrativa de la Direccion General de Contabilidad Publica o de la
maxima autoridad de la entidad segiin corresponda, expedida en la forma indicada en los
puntos 8.2 y 8.4 de este manual.

Bajas de Bienes en poder de las Unidades Ejecutoras de Proyectos.

Que aun no forma parte del inventario institucional;
Se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Detalle de los bienes que serdn objeto de baja, por agrupaciones de cuentas con las
caracteristicas y demas datos registrados en el formulario de “Incorporacion de Bienes de Uso —
Unidad Ejecutora de Proyecto” F.C. N° §;

b) Acta levantada, con intervencion del Jefe de Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del
organismo o entidad, y el responsable de la Unidad Ejecutora del Proyecto.

c) Constancia del area contable de la Unidad Ejecutora del Proyecto, que el valor del bien se
halla registrado.

d) Constancia del Departamento de Patrimonio del organismo o entidad que el bien fue
informado en los formularios establecidos para el efecto;

e) Otros documentos que pueda demostrar los actos administrativos;

= Responsable de la Unidad Ejecutora del Proyecto solicita la baja de los bienes al
Director General de Administracion y Finanzas del organismo o entidad, adjuntando los
documentos citados precedentemente, debiendo ser original o fotocopias autenticadas.
Deriva al Departamento de Patrimonio o la sustitutiva para su informe, luego eleva a la
autoridad méxima de la institucion.
64



f) En caso de pérdida de bienes en poder de funcionarios, se hard constar por escrito y se pondra
a conocimiento del Coordinador del Proyecto, que ordenaré la realizaciéon de una investigacion
con el fin de deslindar responsabilidad, ademads, si la situacién se presenta de gravedad se
realizard denuncia policial o judicial.

g) Autorizacion Administrativa de la méxima autoridad institucional para el cual se ejecuta el
proyecto, expedida en la forma indicada en los puntos 8.2 y 8.4 de este Manual.

CAPITULO 11

Incorporacion de Inmuebles
Edificios, Obras de Infraestructura y Obras en Ejecucion

I - INMUEBLES.

¢ Adgquisiciones.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad recibe los antecedentes
por adquisicién de inmueble, verifica y prepara el formulario de Movimiento de Bienes de Uso
FC N° 04 y Consolidacion de Bienes de Uso FC N° 05, debiendo constar el nimero de finca,
cuenta corriente catastral, padron, matricula, ubicacion y otros detalles del mismo, el valor
establecido segiin documento y demas datos segun el formulario. Se remite copia original de los
mismos y fotocopia autenticada de los titulos, al Departamento de Bienes del Estado de la
Direccién General de Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda, para su consolidacion
dentro de los quince primeros dias de cada mes, y para la inscripcion correspondiente, una vez
obtenido el titulo de la escribania.

¢ Herencia Vacante.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad recibe los antecedentes
del inmueble por herencia vacante que incluye el titulo, verifica y prepara el formulario de
Movimiento de Bienes de Uso FC N° 04 y Consolidacion de Bienes de Uso FC N° 05, debiendo
constar el numero de finca, cuenta corriente catastral, padron, matricula, ubicacién y otros
detalles del mismo, registra por el valor fiscal hasta tanto obtenga el avaliio, luego se procede al
ajuste. Se remite copia original de los mismos y fotocopia autenticada de los titulos, al
Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad Publica del
Ministerio de Hacienda, para su consolidacién e inscripcion correspondiente, dentro de los
quince dias de recibido los antecedentes.

¢ Representante Legal.
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La Procuraduria General como representante legal del Estado, intervendra en los juicios
sucesorios presumidos vacantes, siendo considerado parte en el proceso. Dicho representante
gestionara una vez reputada vacante la herencia, el certificado de adjudicacion a favor del Estado
Paraguayo.

El Ministerio Publico y los Tribunales de la Republica, remitiran al Ministerio de Hacienda,
Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad Publica, una
relacion detallada de aquellos bienes inmuebles de herencias declaradas vacantes, tan pronto sea
confirmada como propiedad del Estado, previo cumplimiento de los requisitos establecidos
legalmente, el cual sera administrado por el Ministerio de Hacienda, para luego ser afectado al
organismo o entidad segin el caso lo requiera, previa recepcion de los antecedentes a los
efectos de coordinar, verificar y proceder a su incorporacion en el inventario.

¢ Donaciones

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad recibe el Decreto
respectivo por el cual se acepta la donacion del inmueble, debiendo ser valuado conforme al
Capitulo 2, de procedimiento establecido en este manual, prepara el formulario de Movimiento
de Bienes de Uso FC N° 04 y Consolidacion de Bienes de Uso FC N° 05. Se remite copia
original de los mismos y fotocopia autenticada de los titulos, al Departamento de Bienes del
Estado de la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda, para su
consolidacion e inscripcion correspondiente, dentro de los quince dias de recibido los
antecedentes.

IT - Obras de Infraestructura.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad realiza el control segiin
documentos recibidos durante el proceso de la construccion, (Formulario Hoja de Costos de
Inversiones FC N° 09) y una vez finalizada, incorpora los valores a esta cuenta, cuando el bien
principal ya existe se agrega las inversiones realizadas, caso contrario se realiza el avaluo para
su incorporacion, prepara el formulario de Movimiento de Bienes de Uso FC N° 04 y
Consolidacion de Bienes de Uso FC N° 05, remite copia original de los mismos y fotocopia
autenticada de los titulos, al Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de
Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda, para su consolidacion correspondiente, dentro
de los quince dias de recibido los antecedentes.

IIT - Obras en Ejecucion.

El Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del organismo o entidad registra durante el
proceso de la construccion sobre la base de las certificaciones de obras realizadas, para lo cual
debera contar con el informe del Fiscal de Obras, y prepara el formulario de, "Hoja de Costos de
Inversiones FC N° 09, remite al Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de
Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda. Al finalizar la obra se cancela el registro de

obras en ejecucion y se incorpora el valor total de la obra en las cuentas respectivas, el cual
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debera incluir los costos de materiales, mano de obra y demas conexos, se prepara el formulario
de Movimiento de Bienes de Uso FC N° 04 y Consolidacion de Bienes de Uso FC N° 05,
remite copia original al Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de
Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda, para su consolidacion correspondiente, dentro
de los quince primeros dias de cada mes.

CAPITULO 14
De las Sanciones

¢ En base al informe del Departamento de Bienes del Estado, la Direccion General de
Contabilidad Publica remite dicho reporte a la Direccion General del Tesoro Publico, que
procede a la suspension de las transferencias de fondos a excepcion de los servicios
personales, con informe a los Organismos de Control, de acuerdo a lo establecido en el Art.
107° del Decreto N° 8.127/2000.

¢ Los asesores patrimoniales verifican informes mensuales de Movimientos de Bienes de Uso
FC N° 04, Consolidacion de Bienes de Uso FC N° 05, Hoja de Costos de Inversiones FC N°
09 y otros, en caso de detectarse datos falsos, requerird la correccion correspondiente.

CAPITULO 15
Funcionamiento de los Centros de Costos

¢ Los organismos o entidades estableceran los procedimientos conforme a su estructura y
procederan a asociar los costos del bien, dicho informe remite al Departamento de
Patrimonio o la sustitutiva quien procedera a dar valor al mismo.

CAPITULO 16
Disposiciones Adicionales

e Las Direcciones Administrativas o su equivalente, remite comprobantes originales de las
adquisiciones al Departamento de Contabilidad, la dependencia registra y remite el
antecedente al Departamento de Patrimonio para el control del ingreso del bien y para su
registracion. Cuando el bien fue avaluado por el Departamento de Patrimonio o recibe los
antecedentes de avaluo de la Oficina Técnica autorizada, debera elaborar en el formulario
establecido y remitir el original al Departamento de Bienes del Estado de la Direccion
General de Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda, dentro de los quince dias de
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recibido los antecedentes. Cuando los bienes fuesen avaluados, se remitira copia al area
contable del organismo o entidad para su registracion

e FEl Departamento de Patrimonio o la sustitutiva, elabora formulario de Movimiento de
Bienes de Uso FC N° 04, indicando todos los datos especificados en el informe anterior
objeto de correccion, a los efectos de descargar del registro patrimonial. Remite el original al
Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad Publica del
Ministerio de Hacienda, una vez detectado el error, para el ajuste y consolidacion.

e Los bienes registrables del Estado se procede conforme a lo establecido en el Capitulo 1 de
Procedimientos: Inscripcion de inmuebles, equipos de transportes y maquinarias.

CAPITULO 17

Estructura y clasificacion de los bienes del Estado por Titulo, Grupos,
Subgrupos, Cuentas, Subcuentas y Analiticos 1y 2.

17.1 -- Adoptase el siguiente clasificador para tabular y registrar el movimiento de los bienes
patrimoniales, bienes en Depositos y Almacenes, , Obras en Ejecucion, de los Organismos y
Entidades del Estado, divididos en: Titulos, Grupos, Subgrupos, Cuentas, Subcuentas, Analitico
1 y Analitico 2, de conformidad al siguiente clasificador:

2.5 BIENES DE CONSUMO Y DE CAMBIO
2.5.1 Bienes de Consumo
2.5.1.01 Existencia de Bienes de Consumo: Esta cuenta registra el movimiento de los

materiales, materias primas, elementos de consumo, y elementos varios, sin
destino final, que se encuentran en depositos y almacenes, lo cual se lleva un
control valorizado.

2.5.1.01.01 Existencia de Bienes de Consumo e Insumo: Se incluirdn en esta especificacion
todos los materiales y suministros consumibles que se utilizan en la conservacion
y reparacion de bienes de capital. Productos e insumos para la transformacion, en
la construccion, fabricacion e instalacion, etc.

2.5.1.01.01.01 Productos Alimenticios: Se incluirdn las adquisiciones de productos e insumos
alimenticios.

2.5.1.01.01.02 Textiles y Vestuarios: Se incluirdn la provision de insumos, productos de fibras
y tejidos, confecciones , calzados, etc.
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2.5.1.01.01.03 Productos de Papel, Carton e Impresos: Se incluiran las adquisiciones de papel
y carton, libros, revistas , materiales de ensefianza, para computacion, imprenta,
reproducciones y otros productos.

2.5.1.01.01.04 Bienes de Consumo de Oficina e Insumos: Se agrupan en esta
subespecificacion los bienes de consumo como los materiales e insumos de
limpieza, ttiles de escritorio, oficina y ensefianza, Utiles y materiales eléctricos,
utensilios de cocina y comedor, productos de vidrio, loza y porcelana, repuestos y
accesorios menores, bienes de consumo varios.

2.5.1.01.01.05 Productos e Instrumentales Quimicos y Medicinales: Se agrupan en esta
subespecificacion los compuestos quimicos, productos farmacéuticos y
medicinales, abonos y fertilizantes, insecticidas, fumigantes y otros, tintas,
pinturas y colorantes, especificos veterinarios, productos de material plastico,
utiles y materiales médico-quirargicos y de laboratorio, productos e
instrumentales quimicos y medicinales varios.

2.5.1.01.01.06 Combustibles y Lubricantes: Se agrupan en esta subespecificacion los
combustibles, lubricantes, varios.

2.5.1.01.01.99 Otros Bienes de Consumo: Se agrupan en esta subespecificacion los articulos de
caucho, cubiertas, camara de aire, estructuras metalicas acabadas, herramientas
menores, materiales para seguridad y adiestramiento, articulos de plasticos,
productos e insumos metalicos, productos e insumos no metalicos, varios.

2.5.2. Bienes de Cambio

2.5.2.01 Mercaderias

2.5.2.01.01 Mercaderias: En esta especificacion se registra el movimiento de las existencias
de bienes, materias primas, productos semielaborados, adquiridas con el animo de
venderlas.

2.5.2.02. Productos Terminados

2.5.2.02.01 Productos Terminados: En esta especificacion se registra el movimiento de las
existencias de productos o bienes fabricados en la institucion.

2.5.2.03 Productos en Proceso

2.5.2.03.01 Productos en Proceso: En esta especificacion se registra el movimiento de las
existencias que se encuentran en proceso de elaboracion.

2.5.2.04 Materias Primas y Materiales
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2.5.2.04.01 Materias Primas y Materiales: En esta especificacion se registra el movimiento
de las existencias de productos, materias primas y sustancias adquiridas para
someterlas a un proceso de produccion para su venta posterior.

2.5.2.04.01.01 Insumos del Sector Agropecuario y Forestal: Se agruparan en esta
subespecificacion los productos pecuarios, agroforestales, madera, corcho y sus
manufacturas, productos e insumos agropecuarios y forestales, varios.

2.5.2.04.01.02 Minerales: Se agruparan en esta subespecificacion, el petréleo crudo y gas
natural, piedra, arcilla, ceramica, arena, minerales metaliferos, carbon mineral,
cemento, cal, asbesto, yeso, productos ferrosos, productos no ferrosos, varios.

2.5.2.04.01.03 Insumos Industriales: Se agruparan en esta subespecificacion, los insumos
industriales, varios.

2.5.2.04.01.04 Energia y Combustibles: Se agruparan en esta subespecificacion los productos
energéticos, como la energia eléctrica en bloque y combustibles terminados para
la venta, varios.

2.5.2.04.01.99 Otras Materias Primas y Productos semielaborados: Se incluirdn en esta
subespecificacion, la materia prima y productos semielaborados no clasificados en
los subgrupos anteriores.

2.6 Bienes de Uso Institucional
2.6.1 Bienes de Uso Depreciables
2.6.1.01 Edificaciones: : Se incluirdn en esta especificacion las adquisiciones de

edificios, viviendas, locales, bodegas, etc., con todas las instalaciones que forman
parte permanente de estos bienes y no puedan ser removidos sin afectar parte
importante de su estructura y que no se encuentran en proceso de construccion.
También comprende la instalacion de escaleras mecdanicas, ascensores, y otros
elementos que se incorporan de manera permanente a las edificaciones.
Incluyendo también remodelaciones, restauraciones, ampliaciones y reformas que
signifiquen incremento de valor.

2.6.1.01.01 Edificios: Son las edificaciones gubernamentales destinadas a cumplir funciones
en las areas de administracion publica, la educacion, vivienda, centros de salud,
seguridad publica, asistencia social y otras actividades inherentes a la funcion
publica.

2.6.1.01.01.01 Para la Administraciéon Publica: Comprende los edificios, oficinas, locales
destinados para dependencias de la Administracion Publica exceptuados los que
tienen funcion industrial que se incluyen en la cuenta respectiva.
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2.6.1.01.01.02 Para Educacion: Incluye los edificios para uso de instituciones de ensefianza,
especializada, investigaciones y afines.

2.6.1.01.01.03 Para Vivienda: Incluye los edificios destinados para vivienda y alojamiento de
personas o familias.

2.6.1.01.01.04 Para Centros de Salud: Incluye los edificios con construcciones especiales
destinadas a la asistencia médica.

2.6.1.01.01.05 Para Seguridad Publica (Militares, Policia y Penitenciarias): Comprende los
edificios para sede de las instalaciones militares y /o policias, como comandos,
alojamientos de tropas o guarderias civiles y las carceles para alojamiento de
presos.

2.6.1.01.01.06 Para Asistencia Social: Comprende los edificios de propiedad del Estado
destinados a la asistencia social de las personas.

2.6.1.01.01.07 Para Actividades Culturales, Deportivas, Recreativas y de Turismo: Son
edificios donde se realizan funciones o diversiones publicas de caracter festivo,
cultural, deportivo y gimnastico.

2.6.1.01.01.08 Actividades Industriales, Comerciales y de Servicios: Son edificios donde se
realizan operaciones materiales tendientes a la obtencidon y transformacion de
productos industriales, a la comercializacion y actividades agropecuarias.

2.6.1.01.01.09 Para uso en el exterior: Son edificios ubicados en el territorio extranjero,
destinados para asientos de las representaciones diplomaticas, consular o
agencias.

2.6.1.01.02  Otras Edificaciones: Conjunto de edificaciones destinadas al almacenamiento de
bienes, bodegas acondicionadas, molinos, galeras talleres, etc., indicadas a
continuacion:

2.6.1.01.02.01 Plantas de almacenamiento
2.6.1.01.02.02 Bodegas o depdsitos acondicionados
2.6.1.01.02.03 Cercas

2.6.1.01.02.04 Molinos

2.6.1.01.02.05 Galeras

2.6.1.01.02.06 Areas abiertas acondicionada
2.6.1.01.02.07 Casetas

2.6.1.01.02.08 Depdsitos

2.6.1.01.02.09 Talleres

2.6.1.01.02.10 Almacenes

2.6.1.01.02.11 Hangares

2.6.1.01.02.12 Terminales aeroportuarias
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2.6.1.01.02.99 Otras edificaciones: Se incluirdn en esta agrupacion aquellos edificios, que

2.6.1.01.03

dadas sus caracteristicas y usos especiales, no estdn contemplados en las
agrupaciones anteriores.

Obras Urbanisticas: Se incluirdn en esta agrupacion las obras realizadas dentro
de la ciudad tales como: plazas, polideportivos, lugares para honrar nombres y
hechos historicos, plazas, parques, bafios publicos, etc.

2.6.1.01.03.01 Locales de cultura y recreacion

2.6.1.01.03.02 Locales de deporte

2.6.1.01.03.03 Parques y plazas publicas

2.6.1.01.03.04 Monumentos y mausoleos

2.6.1.01.03.05 Obras de restauracion

2.6.1.01.03.06 Parques industriales y de servicios

2.6.1.01.03.99 Otras obras urbanisticas: se incluird en esta especificacion las no nombradas

2.6.1.02

2.6.1.02.01

precedentemente.

Obras de Infraestructura: CLOACALES, comprende las instalaciones
destinadas a la conduccion de los residuos, hasta los lugares en que ellos son
descargados. DE PROVISION DE AGUA, como acueductos, cdmara de
equilibrio, canchas y cafierias, conexiones, filtros comunes y rapidos decantadoras
y desarenadora, para servicios de abastecimiento de agua a la poblacion.
ELECTRICAS, TELEFONICAS Y TELEGRAFICAS, como conductores, cables,
interruptores, toma iluminacion y todas las que sirven para las comunicaciones
telefonicas y telegraficas. DE REFRIGERACION Y CALEFACCION interna del
edificio. PARA SERVICIOS CONTRA INCENDIO, destinadas a la extincion de
incendios. DE DUCTOS Y DIFUSORES DE AIRE, GASES, ETC., todos los
elementos que ayudan a conducir y distribuir aire, gases, etc.

EDIFICACIONES AUXILIARES: Se incluirdn en esta agrupacion aquellas
instalaciones y accesorios que dadas sus caracteristicas y usos especiales forman
parte del edificio y no puedan trasladase sin su menoscabo. Como el de
ORNAMENTACION Son obras que hacen vistosas, y que sirven de adorno.
MURALLAS, VERJAS, VIAS DE TRANSITO Y PARQUES DE
ESTACIONAMIENTO. Comprende, murallas, verjas, paseos o vias de transito
vehicular o peatonal y los espacios destinados a estacionamiento de vehiculos.

Infraestructura Vial: Deberan incluirse en esta especificacion las vias de
comunicacion terrestre, que sirven para unir los distintos puntos del territorio o
bien para llegar a determinada zona ya sean puentes sobre arroyos, rios fosas,
calles o carreteras pavimentadas, caminos de tierra y/o piedra, lineas férreas, etc.

2.6.1.02.01.01 Calles y Veredas.
2.6.1.02.01.02 Carreteras.
2.6.1.02.01.03 Caminos.
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2.6.1.02.01.04 Lineas Ferroviarias: Deberan incluirse en esta especificacion las vias
principales que incluyen la plataforma y otros materiales que se necesitan para
estabilizar las vias férreas y envicladuras. Comprende los rieles, durmientes,
palancas de cambio, etc., por donde corren locomotoras, vagones y otros
elementos de traccion sobre carril.

2.6.1.02.01.05 Puentes: Se incluiran en esta especificacion los puentes cuya construccion sea de
hormigon, hierro, acero, madera, etc., que se tienden sobre rios, arroyos, fosas y
otros sitios para facilitar el transito de vehiculos o de personas, asi mismo se
incluiran también las obras destinadas a evacuar las aguas fluviales, pluviales y
sub terraneas para evitar los perjuicios que bajo las faces sanitarias y aplicacion
agricola determina su acumulacion y estancamiento.

2.6.1.02.01.06 Pasos elevados — Vehiculares.
2.6.1.02.01.07 Pasos elevados — Peatonales.
2.6.1.02.01.08 Terminales de Transporte.

2.6.1.02.01.09 Sistema e instalacion para transporte vial.

2.6.1.02.01.99 Otras obras e instalaciones viales: Se incluiran en esta especificacion las calles,
ciclovias y otras vias de comunicacion ubicadas por lo comin dentro de una
ciudad, pueblo o urbanizacion y utilizadas por vehiculos o personas. También se
incluiran en esta especificacion las no individualizadas dentro de las
especificaciones precedentes.

2.6.1.02.02. Infraestructura Portuaria: Se incluirdn en esta especificacion las destinadas a
facilitar la proteccion y descarga de buques, reparaciones y alistamiento y otros
servicios portuarios que se identifican en las siguientes cuentas:

2.6.1.02.02.01 Muelles

2.6.1.02.02.02 Canales y Dragados

2.6.1.02.02.03 Instalaciones de sefializacion y demarcacion
2.6.1.02.02.04 Instalaciones de embarque

2.6.1.02.02.05 Astilleros y varaderos

2.6.1.02.02.06 Diques: Se incluirdn en esta especificacion las construcciones provistas de
instalaciones especiales que permiten contener las aguas o dejarlas en seco, en el
cual entran barcos para realizar operaciones de trafico o para efectuar
reparaciones.

2.6.1.02.02.99 Otras obras e instalaciones portuarias: Se incluirdn en esta especificacion las
no citadas en las cuentas anteriores.

2.6.1.02.03 Infraestructura Aeroportuaria: Incluye las obras destinadas al transito aéreo de
personas y carga, reparaciones y alistamiento de naves y otros servicios que se
identifican en las cuentas siguientes:
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2.6.1.02.03.01 Pistas

2.6.1.02.03.02 Calles de rodajes

2.6.1.02.03.03 Areas de estacionamiento y abordaje

2.6.1.02.03.04 Sistema e instalaciones plan de ayuda y seguridad aérea.

2.6.1.02.03.05 Sistema e instalacion de soporte a aeronaves.

2.6.1.02.03.06 Sistema de instalaciones de comunicacion aérea.

2.6.1.02.03.07 Sistema de abordaje de pasajeros.

2.6.1.02.03.99 Otras obras e instalaciones aeroportuarias: Se incluiran en esta especificacion
las destinadas a facilitar la carga y descarga de deposito en general, incluyendo las
de navegacion aérea.

2.6.1.02.04 Infraestructura Eléctrica: Se incluyen en esta especificacion las plantas e
instalaciones destinadas a la produccion, distribucion, extension y medicion de
energia eléctrica, tales como plantas geotérmicas, hidroeléctricas, térmicas, etc.,
segun se indica en las cuentas siguientes:

2.6.1.02.04.01 Plantas geotérmicas.
2.6.1.02.04.02 Plantas hidroeléctricas.
2.6.1.02.04.03 Plantas Térmicas.

2.6.1.02.04.04 Plantas eléctricas: Se incluirdn en esta especificacion las centrales que
produzcan energia de cualquier naturaleza.

2.6.1.02.04.05 Subestaciones eléctricas

2.6.1.02.04.06 Sistema de distribucion de alto voltaje

2.6.1.02.04.07 Sistema de distribucion secundaria: Se incluirdn en esta especificacion los
elementos integrantes para lineas eléctricas que sirvan para la conduccion y
extension de energia eléctrica.

2.6.1.02.04.08 Instalaciones de medicion y control (medidores)
2.6.1.02.04.99 Otras obras e instalaciones eléctricas

2.6.1.02.05 Infraestructura Telefonica y Telegrafica:  Deberdn incluirse en esta
especificacion los elementos integrantes para lineas telefonicas y telegraficas tales
como: postes, alambres, cables ya sean aéreos, subterraneos o pluviales, segln se
indica en las cuentas siguientes.

2.6.1.02.05.01 Plantas telefonicas.

2.6.1.02.05.02 Sistema de distribucion — Lineas de postes.
2.6.1.02.05.03 Sistema de distribucion — cables.

2.6.1.02.05.04 Sistema de distribucion — conductos subterraneos.
2.6.1.02.05.05 Plantas e instalaciones telegraficas.

2.6.1.02.05.98 Otras obras e instalaciones telefonicas.
2.6.1.02.05.99 Otras obras e instalaciones telegraficas.
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2.6.1.02.06 Infraestructura Sanitaria de Acueductos: Deberan incluirse las instalaciones
fijas al suelo que se destinan a potabilizar, almacenar y distribuir agua para el uso
y consumo humano.

2.6.1.02.06.01 Plantas potabilizadoras.
2.6.1.02.06.02 Obras de captacion de agua superficial.
2.6.1.02.06.03 Estructura y obras de captacion de agua (pozos)

2.6.1.02.06.04 Sistema de distribucion (tuberias): Deberan incluirse en esta especificacion las
instalaciones fijas al suelo que se destinan para conducir a distancia, gas,
petroleo, nafta y otros derivados sirviendo ella para alimentar o descargar
tanques, barcos, etc., o para el servicio de usuarios.

2.6.1.02.06.05 Estaciones y equipos de bombeo.

2.6.1.02.06.06 Tanques de almacenamiento.

2.6.1.02.06.07 Instalaciones de medicion y control (medidores)
2.6.1.02.06.99 Otras obras e instalaciones.

2.6.1.02.07 Infraestructura Sanitaria — Alcantarillados: Comprende las instalaciones
destinadas al tratamiento y conduccién de los residuos domiciliarios (agua negra)
hasta los lugares donde son descargados, segun se indica en las siguientes
cuentas:

2.6.1.02.07.01 Plantas de tratamientos de aguas negras.
2.6.1.02.07.02 Sistema de conduccion (tuberias)
2.6.1.02.07.03 Estaciones y equipos de bombeo.
2.6.1.02.07.04 Tanques sépticos.

2.6.1.02.07.99 Otras obras e instalaciones de alcantarillados.

2.6.1.02.08 Infraestructura Comercial y de Servicios: Representa las obras e instalaciones
utilizadas para el fomento y desarrollo de empresas comerciales o de servicios, su
abastecimiento y apoyo logistico que facilite su organizacion y funcionamiento,
seglin se indica en las siguientes cuentas:

2.6.1.02.08.01 Obras e instalaciones para combustibles.

2.6.1.02.08.02 Obras e instalaciones de abastecimiento y suministros.
2.6.1.02.08.03 Obras e instalaciones de refrigeracion.

2.6.1.02.08.04 Obras e instalaciones de acondicionamiento y distribucion de aire.
2.6.1.02.08.99 Otras obras e instalaciones de servicios.

2.6.1.02.09 Infraestructura de Produccion Agroindustrial (Azucar de Cafa Yy
Derivados): Son las instalaciones y equipos dedicados a la produccién
agroindustrial. Eje: AzGcar y derivados, su almacenamiento y envase.

2.6.1.02.09.01 Instalaciones y equipos para manipulacion y acondicionamiento de insumos.
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2.6.1.02.09.02 Molinos.
2.6.1.02.09.03 Calderas.

2.6.1.02.09.04 Instalaciones y equipos para el procesamiento y fabricacion de productos:
Deberan incluirse en esta especificacion las construcciones destinadas
especialmente a la clasificacion, limpieza y almacenamiento de cereales.

2.6.1.02.09.05 Instalaciones y equipos de almacenamiento y envase.

2.6.1.02.09.99 Otras obras e instalaciones de produccion de azicar y derivados.

2.6.1.02.10  Infraestructura Agroindustrial (Citricos): Incluye las maquinas, aparatos,
artefactos e instalaciones destinadas a la produccion de bebidas y productos
citricos originados de la naranja, limén, el pomelo, toronjo y demas frutas de este
origen

2.6.1.02.11 Infraestructura Agropecuaria: Instalaciones destinadas al trabajo y cultivo de
la tierra, tales como las indicadas a continuacion:

2.6.1.02.11.01 Obras e instalaciones de regadio

2.6.1.02.11.02 Embalses y presas: Deberan incluirse en esta especificacion las obras destinadas
a detener y estancar algunas cosas especialmente agua, evitando que ella se
extinga.

2.6.1.02.11.03 Obras e instalaciones (lecherias)
2.6.1.02.11.04 Establos y encierros.

2.6.1.02.11.05 Plantaciones.

2.6.1.02.11.99 Otras obras e instalaciones agropecuarias

2.6.1.02.12  Infraestructura para Acuicultura: Instalaciones y aparatos destinados a la
creacion y produccion de peces y otros animales de origen acuatico.

2.6.1.02.13  Infraestructura Apicola: Aparatos instrumentos e instalaciones destinadas al
arte de criar abejas mediante organizacion de colmenas.

2.6.1.02.14  Infraestructura Avicola: Aparatos, instrumentos e instalaciones destinados a
criar y reproducir aves.

2.6.1.02.15 Infraestructura Minera: Instalaciones, aparatos, maquinas e instrumentos para
sondear, perforar, excavar la tierra y las rocas y realizar el corte mecéanico de
carbones, minerales, etc.

2.6.1.03 Equipos de Transporte: Todos los vehiculos terrestres, maritimos, fluviales y

aéreos en servicio o destinados al uso habitual, como asi también los elementos
auxiliares de los mismos.
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2.6.1.03.01 Vehiculos Automotores Terrestres: Se incluirdn en esta especificacion los de
libre direccion, con propulsion propia como los automoviles, camiones.
motocicletas, etc.

2.6.1.03.01.01 Automoviles

2.6.1.03.01.02 Camionetas.

2.6.1.03.01.03 Autobuses y microbuses.

2.6.1.03.01.04 Ambulancias.

2.6.1.03.01.05 Carros - Bomba.

2.6.1.03.01.06 Camiones y otros vehiculos de transporte de carga.
2.6.1.03.01.07 Camiones — Gruas.

2.6.1.03.01.08 Camiones — regadores, barredores y aspiradores.
2.6.1.03.01.09 Camiones mulas.

2.6.1.03.01.10 Camiones remolques.

2.6.1.03.01.11 Camiones volquetes.

2.6.1.03.01.12 Vehiculos blindados.

2.6.1.03.01.13 Camiones empacadores y recolectores de basura.
2.6.1.03.01.14 Carros Fiinebres.

2.6.1.03.01.15 Motocicletas.

2.6.1.03.01.16 Otros camiones de uso especial.

2.6.1.03.01.99 Otros vehiculos automotores terrestres.

2.6.1.03.02 Materiales de Transporte Terrestre (No Automotores): Comprende los
vehiculos accionados mediante traccidon a sangre, tales como carretas, bicicletas,
biciclos, carros etc.,

2.6.1.03.02.01 Bicicletas.

2.6.1.03.02.02 Remolques y cargadores (de equipos y materiales)
2.6.1.03.02.03 Vagones y vagonetas.

2.6.1.03.02.04 Contenedores (de mercaderias, materiales y tipo cisternas)
2.6.1.03.02.05 Carretas.

2.6.1.03.02.06 Carros para incendio, sin motor.

2.6.1.03.02.99 Otros vehiculos sin motor.

2.6.1.03.03 Vehiculos y Materiales Para Vias Férreas: Debe incluirse en esta
especificacion todos los vehiculos con propulsion propia o accionado por un
generador central, que corren sobre rieles, tales como locomotoras, tranvias,
autoferros, etc.

2.6.1.03.03.01 Locomotoras

2.6.1.03.03.02 Locotractores

2.6.1.03.03.03 Ténderes

2.6.1.03.03.04 Automotores y vehiculos para montaje conservacion e inspeccion de lineas
férreas

2.6.1.03.03.09 Otros vehiculos para vias férreas
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2.6.1.03.03.11 Vagones de viajeros

2.6.1.03.03.12 Vagones de carga

2.6.1.03.03.13 Vagones mixtos (pasajeros y equipaje)
2.6.1.03.03.14 Vagones Gruas

2.6.1.03.03.15 Vagones — taller

2.6.1.03.03.16 Vagones plataforma

2.6.1.03.03.17 Vehiculos y velocipedos de vias férreas sin motor
2.6.1.03.03.99 Otros materiales para vias férreas

2.6.1.03.04 Embarcaciones Fluviales y Equipos Auxiliares: Comprende las embarcaciones
menores y mayores con o sin propulsion propia, tales como canoas, barcazas,
barcos, lanchas, buques, balsas, etc.

2.6.1.03.04.01 Barcos

2.6.1.03.04.02 Botes y lanchas

2.6.1.03.04.03 Remolcadores

2.6.1.03.04.04 Gruas flotantes

2.6.1.03.04.05 Lanchas y barcazas
2.6.1.03.04.99 Otras embarcaciones especiales

2.6.1.03.05 Aeronaves: Se incluiran en esta especificacion, los vehiculos de navegacion
aérea con o sin propulsion propia, tales como aviones, helicopteros, planeadores,
etc.

2.6.1.03.05.01 Aviones

2.6.1.03.05.02 Avionetas

2.6.1.03.05.03 Helicopteros

2.6.1.03.05.99 Otras aeronaves especiales

2.6.1.04 Miaquinas y Equipos de Oficina: Registra el movimiento de los bienes muebles
destinados al funcionamiento de oficinas incluyendo los aparatos y dispositivos
para su instalacion, adaptacion y puesta en marcha.

2.6.1.04.01 Maquinas y Aparatos de Oficina: Esta cuenta representa el valor de las
maquinas de escribir, calculadoras, registradoras, relojes de control, dictafonos,
etc., incluye su instalaciéon y puesta en marcha, asi como los aparatos y
dispositivos utilizados para la adaptacion y operacion de los equipos adquiridos,
Se clasifican en:

2.6.1.04.01.01 Maquinas de escribir: Se incluyen todas las maquinas de escribir mecénicas,
eléctricas y electronicas.

2.6.1.04.01.02 Maquinas para autenticar cheques
2.6.1.04.01.03 Maquinas para calcular: Se incluirdn en esta todas las maquinas de calcular,
manuales, eléctricas, electronicas, solares, etc.
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2.6.1.04.01.04 Maquinas de contabilidad

2.6.1.04.01.05 Cajas y maquinas registradoras: Comprende todas las maquinas registradoras y
de operaciones de fondos, ya sean mecanicas, eléctricas o electronicas.

2.6.1.04.01.06 Maquinas para franquear correspondencia
2.6.1.04.01.07 Maquinas expedidoras de boletos

2.6.1.04.01.08 Maquinas para apuestas mituas

2.6.1.04.01.09 Maquinas para clasificar, cortar y empacar monedas
2.6.1.04.01.10 Aparatos afilalapices

2.6.1.04.01.11 Aparatos y maquinas para perforar

2.6.1.04.01.12 Aparatos y maquinas para grapar

2.6.1.04.01.13 Aparatos de fotocopiadora y termocopia: Se incluirdn en esta especificacion,
las utilizadas para la reproduccion de documentos como las fotocopiadoras, los
mimedgrafos y demas equipos similares.

2.6.1.04.01.14 Aparatos de impresion fotografica sobre microfilm o microfichas
2.6.1.04.01.15 Maquinas clasificadoras de cartas

2.6.1.04.01.16 Aparatos para destruir documentos: Se incluirdn en esta especificacion, todo
tipo de triturador o destructor de papel.

2.6.1.04.01.17 Mimeografos

2.6.1.04.01.18 Relojes de control: Se incluirdn en esta especificacion, los relojes marcadores de
entrada y salida del personal ya sean eléctricos, magnéticos, o electronicos.

2.6.1.04.01.19 Tarjetarios de control de tiempo
2.6.1.04.01.20 Tarjetarios de inventarios
2.6.1.04.01.21 Tableros

2.6.1.04.01.22 Papeleras (in — out)

2.6.1.04.01.23 Cortadoras de papel (guillotina)
2.6.1.04.01.24 Aparatos y maquinarias para numerar
2.6.1.04.01.25 Carros — tarjetarios

2.6.1.04.01.26 Camaras fotograficas.

2.6.1.04.01.27 Filmadoras de microfilm

2.6.1.04.01.28 Lectoras de microfilm

2.6.1.04.01.99 Otros equipos de oficina, domésticos y de servicios: Se incluirdn todas las

adquisiciones de maquinas y equipos, no clasificados en las subcuentas
anteriores.
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2.6.1.05 Equipos de Computacion: Incluye todo tipo de maquinas electronicas utilizadas
para la elaboracion de célculos y procesamiento de datos con todos sus
accesorios.

2.6.1.05.01 Maquinas numéricas o digitales para informatica: Equipos y sistemas
computacionales para la transmision de datos. Software basico, los utilitarios y
accesorios requeridos para su puesta en marcha.

2.6.1.05.01.01 Unidad completa o sistema integrado

2.6.1.05.01.02 Unidad central de procesamiento (C.P.U.): Incluye todo Unidad Central de
proceso que permite procesar datos y obtener resultado.

2.6.1.05.01.03 Unidades de cintas
2.6.1.05.01.04 Unidades de discos
2.6.1.05.01.05 Unidades lectores

2.6.1.05.01.06 Unidades de entrada y salida (pantallas): Incluye todo dispositivo de salida que
permite visualizar datos en pantalla.

2.6.1.05.01.07 Impresoras de banda o de martillo: Se incluird todo dispositivo de salida que
permite obtener resultado de datos en hojas impresas.

2.6.1.05.01.08 Unidades perforadoras

2.6.1.05.01.09 Impresoras de calidad mecanografica

2.6.1.05.01.10 Unidades de diskette

2.6.1.05.01.11 Unidades invertidoras

2.6.1.05.01.12 Unidades de control de comunicacion remota

2.6.1.05.01.13 Unidades de consola: Incluye todo dispositivo de entrada de datos en forma
manual por medio de las teclas que dispone.

2.6.1.05.01.14 Unidades clasificadoras e intercaladoras
2.6.1.05.01.15 Unidades tabuladoras

2.6.1.05.01.99 Otros equipos digitales para informatica: Se incluye otros procesadores
automaticos de datos, las instalaciones y accesorios de computacion y los
materiales utilizados.

2.6.1.05.02 Maquinas analdgicas para informatica: Equipos interrelacionados entre si que
cumplen una misma funcién relativa como las que se indican a continuacion:

2.6.1.05.02.01 Unidad completa o sistema integrado
2.6.1.05.02.02 Organos analogicos

2.6.1.05.02.03 Organos de mando

2.6.1.05.02.04 Dispositivo de programacion
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2.6.1.05.02.05 Organos para funcion de entrada
2.6.1.05.02.06 Organos para funcion de salida
2.6.1.05.02.07 Unidades periféricas
2.6.1.05.02.08 Maquinas analogicas
2.6.1.05.02.09 Unidades lectoras

2.6.1.05.02.10 Unidades perforadoras
2.6.1.05.02.11 Unidades seguidoras de curva
2.6.1.05.02.12 Unidades trazadoras de curvas
2.6.1.05.02.13 Unidades registradoras de tiempo
2.6.1.05.02.99 Otros equipos analogicos

2.6.1.05.03 Maquinas Hibridas: Equipos aparatos e instrumentos de distinta naturaleza
participando en los procesos de informacion.

2.6.1.05.03.01 Unidad completa o sistema integrado.
2.6.1.05.03.99 Otros equipos hibridos de informatica

2.6.1.05.04 Equipos de Produccion Audiovisual: Equipos que satisfacen conjuntamente al
oido a la vista en el proceso de comunicacion.

2.6.1.05.04.01 Audifonos

2.6.1.05.04.02 Bocinas

2.6.1.05.04.03 Betamax

2.6.1.05.04.04 Micro6fono

2.6.1.05.04.05 Megafonos

2.6.1.05.04.06 Proyectores para computadoras con multimedias
2.6.1.05.04.07 Pantallas

2.6.1.05.04.08 Tornamesas

2.6.1.05.04.09 Censores y mezcladores

2.6.1.05.04.99 Otros equipos de reproduccion

2.6.1.05.05 Equipos de Grabacion: Equipos utilizados para grabar y que estén en relacion
con la computadoras.

2.6.1.05.05.01 Grabadoras de cd para computadoras
2.6.1.05.05.02 Cintas de grabacion para computadoras
2.6.1.05.05.99 Otros equipos de grabacion

2.6.1.06 Maquinarias y Equipos Agropecuarios: Esta cuenta registra la adquisicion de
maquinarias y equipos de produccidn agropecuaria..

2.6.1.06.01 Maquinas, Aparatos y Artefactos Agricolas y Horticolas para Preparacion y
Trabajo del Suelo: Se incluirdn en esta especificacion, los tractores de uso
agricola, taladoras, cosechadoras, arados, sembradoras, trilladoras, fumigadoras y
demas maquinaria utilizada en la produccion agricola. Equipos destinados a

81



trabajar la tierra para la produccion agricola y para el cultivo de huertas (mayor
extension) y huertos (menor extension).

2.6.1.06.01.01 Maquinas agricolas y horticolas sin motor (arrastradas por animal, tractor o
motocultor)

2.6.1.06.01.02 Maquinas roturadoras o desbrozadoras

2.6.1.06.01.03 Maquinas despedregadoras

2.6.1.06.01.04 Arados

2.6.1.06.01.05 Maquinas escarificadoras

2.6.1.06.01.06 Maquinas cultivadoras

2.6.1.06.01.07 Maquinas extirpadoras

2.6.1.06.01.08 Maquinas excavadoras

2.6.1.06.01.09 Gradas

2.6.1.06.01.10 Rodillos

2.6.1.06.01.11 Exparcidores, distribuidores de abono e inyectores

2.6.1.06.01.12 Sembradoras, plantadoras y transplantadoras

2.6.1.06.01.13 Entresecadoras

2.6.1.06.01.14 Desmochadoras y recortadoras

2.6.1.06.01.99 Otras para la preparacion y trabajo del suelo

2.6.1.06.02 Maquinas y Aparatos para la Agricultura, Horticultura y Silvicultura:
Equipos para triturar, mezclar, cortar productos, limpiar, encerar y lustrar frutas y
demas actividades relacionados.

2.6.1.06.02.01 Trituradoras y mezcladoras de abonos

2.6.1.06.02.02 Maquinas para el corte de injertos

2.6.1.06.02.03 Maquinas para recortar setos

2.6.1.06.02.04 Maquinas y aparatos destinados a la preparacion de alimentos para
animales

2.6.1.06.02.05 Maquinas de lavar y limpiar productos agricolas

2.6.1.06.02.06 Maquinas de lavar, encerar y lustrar frutas

2.6.1.06.02.07 Esquiladoras mecanicas

2.6.1.06.02.08 Maquinas y aparatos para silvicultura

2.6.1.06.02.99 Otras maquinas y aparatos

2.6.1.06.03 Maquinaria de Recoleccion Agricola, Empacadoras de Paja y Forraje,
Cortadoras de Césped: Equipos utilizados para cortar césped y empacar la paja
y el forraje (pasto seco conservado para alimentar el ganado).

2.6.1.06.03.01 Guadanadoras para corte
2.6.1.06.03.02 Guadaiadoras andanadoras
2.6.1.06.03.03 Segadoras gavilladoras
2.6.1.06.03.04 Segadoras atadoras
2.6.1.06.03.05 Cosechadoras

82



2.6.1.06.03.06 Recogedoras trilladoras

2.6.1.06.03.07 Recolectoras, recogedoras y arrancadoras

2.6.1.06.03.08 Remolques autocargadores con equipo de corte inamovible

2.6.1.06.03.09 Levantadoras, desmochadoras y limpiadoras

2.6.1.06.03.10 Rastrillos, trilladoras, desgavilladoras, deshojadoras, montadoras vy
desgranadoras

2.6.1.06.03.11 Recogedoras atadoras y empacadoras

2.6.1.06.03.12 Cortacéspedes

2.6.1.06.03.99 Otras para la recoleccion agricola

2.6.1.06.04 Maquinas y Aparatos para Limpieza, Clasificacion y Cribado de Granos:
Utilizados para limpiar las semillas con la criba y separarlas de los minerales u
otras materias.

2.6.1.06.04.01 Aventadoras

2.6.1.06.04.02 Clasificadoras rotativas

2.6.1.06.04.03 Seleccionadoras de granos

2.6.1.06.04.04 Limpiadoras

2.6.1.06.04.99 Otras para la limpieza, clasificacion y cribado de granos

2.6.1.06.05 Maquinas y aparatos pecuarios: Se incluirdn en esta especificacion, los equipos
de ordefios automaticos, utilizados para sustituir el ordefio manual tradicional
que succionan la leche de la ubre.

2.6.1.06.05.01 Vasija colectora

2.6.1.06.05.02 Vasija ordenadora
2.6.1.06.05.03 Recipiente de almacenamiento
2.6.1.06.05.99 Otras maquinas para ordefar

2.6.1.06.06 Maquinas y Aparatos para el Tratamiento de la Leche: Equipos destinados a
la homogeneizacion, depuracion y mejoramiento de la leche.

2.6.1.06.06.01 Aparatos homogeneizadores
2.6.1.06.06.02 Maquinas de irradiar la leche
2.6.1.06.06.99 Otras maquinas y aparatos para tratamiento de leche

2.6.1.06.07 Maquinas y Aparatos para Transformar Leche en Productos Lacteos: Son
los aparatos industriales que transforman la leche en productos elaborados tales
como el queso, la mantequilla, la cuajada y otros relacionados.

2.6.1.06.07.01 Maquinas y aparatos para la fabricacion de mantequilla

2.6.1.06.07.02 Maquinas y aparatos para la fabricacion de queso
2.6.1.06.07.99 Otras maquinas y aparatos de transformacion lactea
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2.6.1.06.08

2.6.1.06.09

Maquinas forestales: Incluye motosierras, cortadoras y demds elementos
inherentes.

Maiquinas y Aparatos para Seleccionar Huevos, Frutas y Otros Productos
Agricolas: Selecciona y separara cada uno de los componentes por clases de
productos.

2.6.1.06.09.01 Seleccionadoras de huevos

2.6.1.06.09.02 Seleccionadoras y comprobadoras

2.6.1.06.09.03 Seleccionadoras marcadoras

2.6.1.06.09.99 Otras maquinas y aparatos seleccionadoras de huevos y frutas

2.6.1.06.10

Maiquinas y Aparatos de Avicultura: Aparatos para incubar y criar aves
artificialmente, mirar y lavar huevos y desplumar aves automaticamente.

2.6.1.06.10.01 Incubadoras artificiales

2.6.1.06.10.02 Criadoras

2.6.1.06.10.03 Baterias automaticas de cria o de puesta
2.6.1.06.10.04 Aparatos mecanicos para mirar huevos
2.6.1.06.10.05 Maquinas de lavar huevos
2.6.1.06.10.06 Desplumadoras automaticas de aves
2.6.1.06.10.99 Otras maquinas y equipos de avicultura

2.6.1.06.11

Maquinas, Aparatos y Accesorios de Apicultura: Incluye las colmenas y
demas aparatos necesarios para la produccion de la miel de abejas.

2.6.1.06.11.01 Prensas de miel

2.6.1.06.11.02 Maquinas para cera en panales
2.6.1.06.11.03 Renales

2.6.1.06.11.04 Colmenas

2.6.1.06.11.99 Otras maquinas y aparatos de apicultura

2.6.1.06.12

2.6.1.07

2.6.1.07.01

Otras maquinas y equipos agropecuarios: Incluye los no clasificados en las
subcuentas anteriores.

Maquinarias y Equipos de Construccion: Esta cuenta registra el movimiento y
existencia de equipos mecéanicos a ser utilizados en la construcciéon de obras
viales y trabajos de movimientos de tierra y materiales. Comprende los
siguientes:

Maquinaria y Aparatos de Extraccion, Arranque, Demolicion y Perforacion:
Equipos auto propulsados utilizados por las industrias extractivas (carbon
mineral, piedras, arcillas, etc. Como las indicadas a continuacion:

84



2.6.1.07.01.01 Maquinas perforadoras (taladros)

2.6.1.07.01.02 Maquinas cortadoras por percusion

2.6.1.07.01.03 Cuiias hidraulicas

2.6.1.07.01.04 Cortadoras de rocas

2.6.1.07.01.05 Maquinas arrancadoras de cepillo o de rastrillo
2.6.1.07.01.06 Escudos para perforacion de tineles

2.6.1.07.01.07 Maquinas de sondeo y de perforacion

2.6.1.07.01.08 Maquina explosora

2.6.1.07.01.99 Otras maquinas para extraccion, arranque, demolicion

2.6.1.07.02 Maquinaria para Excavacion, Explanacion, Escarificacion y Nivelacion:
Estas maquinas se utilizan para atacar el suelo firme y no para una simple
manipulacion de materiales sueltos o escombros como las indicadas a
continuacion:

2.6.1.07.02.01 Palas mecanicas
2.6.1.07.02.02 Palas autopropulsadas de excavacion: Incluye todo tipo de excavadoras.

2.6.1.07.02.03 Excavadoras continuas

2.6.1.07.02.04 Excavadoras de dragado no flotantes
2.6.1.07.02.05 Maquinas arrancadoras y cribadoras de balastro
2.6.1.07.02.06 Traillas de cangilén

2.6.1.07.02.07 Tractores (bulldozers angledozers): Todos los buldozer: Contiene una
infraestructura matriz generalmente orugas y por una gran hoja montada
frontalmente, formando todo ello un conjunto homogéneo. Se utilizan
primordialmente para desembarazar el suelo de escombros y para nivelarlo
someramente; algunos de ellos estan principalmente concebidos para roturar y
desbrozar, Incluye las hojas de bulldozers o de angledozer destinados a montarse
como 6rgano de trabajo.

2.6.1.07.02.08 Niveladoras — Explanadoras: Incluye todas las aplanadoras y la
motoniveladoras: Son maquinarias de diversos tipos concebidas para nivelar e
igualar de una manera mas precisa la superficie del terreno incluso de los taludes
por medio de una hoja que se regula e inclina sobre la horizontal y que va,
generalmente, montada entre los ejes.

2.6.1.07.02.99 Otras maquinas para excavacion, explanacion y nivelacion
2.6.1.07.03 Maquinas para Apisonar, Compactar el Terreno y Clavar: Maquinas muy
pesadas montadas sobre rodillos que sirven para afirmar caminos y carreteras,

apisonando o apretando la tierra y clavando estacas de madera o metal.

2.6.1.07.03.01 Apisonadoras de propulsion mecanica (aplanadoras)
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2.6.1.07.03.02 Rodillos apisonadores: Destinados a ser empujados o arrastrados

2.6.1.07.03.03 Rodillos Compactadores (pata de cabra): Erizados de elementos mecanicos
muy salientes que se hunden en la tierra, asi como los rodillos compactadores.

2.6.1.07.03.04 Martinetes: Utilizados para clavar pilotes, tablestacas, etc. formado por una
pesada maza metalica.

2.6.1.07.03.05 Vibradores
2.6.1.07.03.99 Otras maquinas para apisonar, compactar y clavar

2.6.1.08 Magquinarias y Equipos Industriales: Maquinas, equipos, aparatos, destinados
a la preparacion y produccion, agricola, horticola, maquinas para tejidos, cueros,
carnes, metalurgicos, generadores y transportadores de electricidad y demaés
maquinarias, equipos, inherentes a la industria.

2.6.1.08.01 Maquinas, Aparatos y Artefactos para Molineria: Instrumentos utilizados para
cortar y mondar cereales y legumbres, abrillantar arroz partir y aplastar granos,
clasificar y separar harinas y otros aparatos de molineria.

2.6.1.08.01.01 Maquinas de descortezar o mondar cereales y legumbres
2.6.1.08.01.02 Maquinas para mondar o abrillantar arroz

2.6.1.08.01.03 Maquinas partidoras

2.6.1.08.01.04 Aparatos para aplastar granos de cereales

2.6.1.08.01.05 Maquinas para mezclar, limpiar cribar y preparar granos
2.6.1.08.01.06 Maquinas para triturar granos

2.6.1.08.01.07 Maquinas para clasificar y separar harinas y demas productos
2.6.1.08.01.99 Otras maquinas y aparatos de molineria

2.6.1.08.02 Maquinas y Aparatos de Confiteria: Aparatos utilizados para la preparacion de
dulces como molinos artesas, batidoras, cortar y moldear productos de confiteria y
demas equipos inherentes.

2.6.1.08.02.01 Molinos especiales para azucar de lustre
2.6.1.08.02.02 Artesas y amasadoras

2.6.1.08.02.03 Batidoras y estiradoras de aziucar
2.6.1.08.02.04 Turbinas para grageas

2.6.1.08.02.05 Maquinas para cortar, moldear y dar forma
2.6.1.08.02.99 Otras maquinas y aparatos de confiteria

2.6.1.08.03 Maquinas y Aparatos para Elaboracion de Productos de las Semillas:
Aparatos para descascarar, triturar, mezclar, prensar y extraer la pasta de la
semilla, y otros aparatos relacionados.

2.6.1.08.03.01 Maquinas de descascarillar quebrentar y quitar gérmenes
2.6.1.08.03.02 Trituradoras mezcladoras y trituradoras molinos
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2.6.1.08.03.03 Prensa para extraer manteca de la pasta
2.6.1.08.03.04 Maquinas para fabricar productos en polvo
2.6.1.08.03.05 Prensas molinos

2.6.1.08.03.99 Otras maquinas y aparatos

2.6.1.08.04 Maquinas y Aparatos para Preparar Carnes: Maquinas utilizadas para depilar
el cuero de los animales, cortar y recortar huesos; ablandar, cortar y picar carne y
otros inherentes.

2.6.1.08.04.01 Maquinas depiladoras

2.6.1.08.04.02 Maquinas de cortar y recortar
2.6.1.08.04.03 Maquinas de aserrar y cortar huesos
2.6.1.08.04.04 Aparatos ablandadoras de carne
2.6.1.08.04.05 Maquinas picadoras o cortadoras
2.6.1.08.04.99 Otras maquinas y aparatos

2.6.1.08.05 Maquinas y Aparatos para Preparacion de Frutas, Legumbres y Hortalizas:
Magquinas lavadores, peladores, despulpadoras, desvainadoras, desgranadoras,
ralladores y picadoras de frutas, legumbres y hortalizas.

2.6.1.08.05.01 Maquinas lavadoras de legumbres, hortalizas y frutas

2.6.1.08.05.02 Maquinas peladoras despulpadoras

2.6.1.08.05.03 Maquinas desvainadoras, despuntadoras, desgranadoras y despepitadoras
2.6.1.08.05.04 Maquinas cortadoras y ralladoras

2.6.1.08.05.05 Maquinas picadoras

2.6.1.08.05.99 Otras maquinas y aparatos

2.6.1.08.06 Maquinas de Coser Tejidos, Cueros, Calzados, etc. y los Muebles
Respectivos: Las utilizadas en la producciéon de calzados, tales como cosedoras,
rebordeadoras de ojales, cosedoras de botones, méquinas de coser y demas
equipos relacionados.

2.6.1.08.06.01 Maquinas de coser tipo industrial
2.6.1.08.06.02 Maquinas de coser tipo doméstico
2.6.1.08.06.03 Maquinas de rebordear ojales
2.6.1.08.06.04 Maquinas para coser botones
2.6.1.08.06.05 Maquinas para envasar
2.6.1.08.06.06 Maquinas zurcidoras de sacos rotos
2.6.1.08.06.07 Muebles para maquinas de coser
2.6.1.08.06.99 Otras maquinas de coser

2.6.1.08.07 Maquinas y Aparatos de Colar y Moldear para Aceria Fundicion y
Metalurgia y Trenes de Laminacién: Los aparatos utilizados para moldear y
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fundir metales, tales como convertidores, calderas, lingoteras, trenes de
laminaciones y otras maquinas y aparatos utilizados en la fundicién y metalurgia.

2.6.1.08.07.01 Convertidores

2.6.1.08.07.02 Calderos de colada

2.6.1.08.07.03 Lingoteras

2.6.1.08.07.04 Maquinas de colar metales fundidos para aceria, fundicion y metalurgia
2.6.1.08.07.05 Laminadores y trenes de laminacion

2.6.1.08.07.06 Cilindro de laminadores y otras partes

2.6.1.08.07.99 Otras maquinas y aparatos

2.6.1.08.08 Maquinas y Aparatos para Industrias Extractivas: Las utilizadas para extraer
materias primas, tales como aparatos para clasificar, crivar y lavar, quebrantar,
triturar y pulverizar, mezclar y amasar y otras maquinas y aparatos relacionados.

2.6.1.08.08.01 Maquinas y aparatos de clasificar, cribar y lavar

2.6.1.08.08.02 Maquinas y aparatos de quebrantar, triturar y pulverizar

2.6.1.08.08.03 Maquinas y aparatos de mezclar y amasar

2.6.1.08.08.04 Correas transportadoras

2.6.1.08.08.99 Otras maquinas y aparatos

2.6.1.08.09 Maquinas y Aparatos para Producir, Transportacion de Electricidad: Tales
como generadores de energia, motores eléctricos, convertidores, mezcladoras
eléctricas, acumuladores y otros aparatos productores de electricidad.

2.6.1.08.09.01 Generador — maquina motriz

2.6.1.08.09.02 Maquinas generadoras de energia eléctrica
2.6.1.08.09.03 Motores eléctricos

2.6.1.08.09.04 Convertidores rotativos(motor, generador conjunto)
2.6.1.08.09.05 Transformadores estaticos

2.6.1.08.09.06 Convertidores estaticos

2.6.1.08.09.07 Bobinas de autoinduccion

2.6.1.08.09.08 Pilas eléctricas

2.6.1.08.09.09 Acumuladores eléctricos

2.6.1.08.09.99 Otras maquinas y aparatos de produccion eléctrica

2.6.1.08.10 Maquinas y Aparatos para Encuadernar y Coser Pliegos: Para plegar, coser,
prensar, redondear lomos, poner cartivanas, cubiertas, estampar, decorar, foliar,
encuadernar y terminar publicaciones.

2.6.1.08.10.01 Plegadoras de folios

2.6.1.08.10.02 Maquinas cosedoras con hilos metalicos o grapas
2.6.1.08.10.03 Maquinas para alzar y coser publicaciones
2.6.1.08.10.04 Prensas batidoras

2.6.1.08.10.05 Maquinas cosedoras con hilos textiles
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2.6.1.08.10.06 Maquinas para ordenar o redondear lomos
2.6.1.08.10.07 Maquinas para poner cartivanas

2.6.1.08.10.08 Maquinas cubridoras de cubiertas

2.6.1.08.10.09 Maquinas para fabricar y aplanar tapas de carton
2.6.1.08.10.10 Maquinas fijadoras de cuadernillos ya cosidos
2.6.1.08.10.11 Maquinas para dorar estampar y decorar
2.6.1.08.10.12 Maquinas de numerar y foliar

2.6.1.08.10.13 Maquinas de encuadernar

2.6.1.08.10.99 Otras maquinas y equipos para encuadernar y coser

2.6.1.08.11 Maquinas y Aparatos para Trabajar Papel y Carton: Se utilizan guillotinas,
cortadoras bobinadoras, igualadoras de hojas, perforadoras, produccion de sobres,
cortar, rayar, plegar, encolar, enrollar y demés aparatos para esta funcion.

2.6.1.08.11.01 Guillotinas, recortadoras y cizallas de cuchillos multiples
2.6.1.08.11.02 Cortadoras bobinadoras

2.6.1.08.11.03 Aparatos para igualar hojas

2.6.1.08.11.04 Maquinas perforadoras

2.6.1.08.11.05 Maquinas para fabricar sobres

2.6.1.08.11.06 Maquinas de recortar con sacabocados
2.6.1.08.11.07 Maquinas para cortar, rayar y ranurar cartones
2.6.1.08.11.08 Maquinas de plegar y encolar, cajas plegables
2.6.1.08.11.09 Maquinas enrrolladoras

2.6.1.08.11.10 Maquinas de moldear envases

2.6.1.08.11.99 Otras maquinas y aparatos

2.6.1.08.12 Maquinas y Aparatos para Imprenta y Artes Graficas: Las utilizadas por las
artes graficas para imprimir publicaciones, tales como prensas, rotativas de
impresion, aparatos auxiliares de imprenta para trabajo a mano fundir caracteres,
produccion de matrices, etc.

2.6.1.08.12.01 Prensas de imprimir

2.6.1.08.12.02 Maquinas de cilindros para imprimir

2.6.1.08.12.03 Maquinas rotativas de imprimir

2.6.1.08.12.05 Maquinas y aparatos auxiliares de imprenta
2.6.1.08.12.06 Tipos, clisés y demas elementos impresores

2.6.1.08.12.07 Maquinas para trabajar a mano y para fundir caracteres
2.6.1.08.12.08 Prensas especiales para matrices

2.6.1.08.12.99 Otras maquinas y aparatos de imprenta

2.6.1.09 Equipos de salud y laboratorio: Equipos, instrumentos y mobiliarios,
especialmente concebidos para las exigencias de la practica de la medicina y de la
cirugia, tanto humana como veterinaria. Se relacionan a continuacion los rubros
respectivos.
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2.6.1.09.01 Equipo e instrumental médico quirdrgico: Se incluird en esta especificacion
las mesas de operacion, bombas de cobalto, aparatos de rayos X, instrumentales
medico-quirurgicos, sillones odontologicos, aparatos de protesis, aparatos toma
presion y otros inherentes, categorizados segun su utilizacion especifica como se
detalla a continuacion:

2.6.1.09.01.01 Equipo e instrumental anestesia

2.6.1.09.01.02 Equipo e instrumental cardiologia

2.6.1.09.01.03 Equipo e instrumental cirugia cardiovascular
2.6.1.09.01.04 Equipo e instrumental cirugia del térax

2.6.1.09.01.05 Equipo e instrumental cirugia general

2.6.1.09.01.06 Equipo e instrumental cirugia plastica reconstructora y maxilofacial
2.6.1.09.01.07 Equipo e instrumental para dermatologia
2.6.1.09.01.08 Equipo e instrumental gastroenterologia
2.6.1.09.01.09 Equipo e instrumental para ginecologia y obstetricia
2.6.1.09.01.10 Equipo e instrumental para medicion fisica y de rehabilitacion
2.6.1.09.01.11 Equipo e instrumental para medicion nuclear
2.6.1.09.01.12 Equipo e instrumental para nefrologia

2.6.1.09.01.13 Equipo e instrumental para neumologia

2.6.1.09.01.14 Equipo e instrumental para neurocirugia
2.6.1.09.01.15 Equipo e instrumental para neurologia

2.6.1.09.01.16 Equipo e instrumental para oftalmologia
2.6.1.09.01.17 Equipo e instrumental para otorrinolaringologia
2.6.1.09.01.18 Equipo e instrumental para pediatria

2.6.1.09.01.19 Equipo e instrumental para psiquiatria

2.6.1.09.01.20 Equipo e instrumental para radiologia

2.6.1.09.01.21 Equipo e instrumental para traumatologia y ortopedia
2.6.1.09.01.22 Equipo e instrumental para urologia

2.6.1.09.01.23 Equipo e instrumental para diagnostico general
2.6.1.09.01.24 Equipo e instrumental para esterilizacion
2.6.1.09.01.25 Equipo e instrumental para quiréfano

2.6.1.09.01.26 Equipo e instrumental para cuidados intensivos
2.6.1.09.01.99 Otros Equipos e Instrumental médicos quirurgicos

2.6.1.09.02 Equipo e Instrumento para Odontologia: Instrumentos requeridos para la
atencion y estudio de los dientes y de sus enfermedades, incluida la ortodoncia.

2.6.1.09.02.01 Equipo y accesorios de uso general
2.6.1.09.02.02 Equipo e accesorios radiologia odontologia
2.6.1.09.02.03 Instrumental y accesorios de uso general
2.6.1.09.02.04 Instrumental y accesorios de cirugia
2.6.1.09.02.05 Instrumental y accesorios protesis dental
2.6.1.09.02.06 Instrumental y accesorios operativo dental
2.6.1.09.02.07 Instrumental y accesorios de periodoncia
2.6.1.09.02.08 Instrumental y accesorios de endodoncia
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2.6.1.09.02.99 Otros Equipos, Instrumental para Odontologia

2.6.1.09.03 Equipo e Instrumental de Laboratorio: Se incluirdn los microscopios,
centrifugadoras, refrigeradores especiales, esterilizadores, incubadoras, etc.

2.6.1.09.03.01 Equipo e instrumental de uso general
2.6.1.09.03.02 Cristaleria de laboratorio

2.6.1.09.03.03 Equipo e instrumental Banco de Sangre
2.6.1.09.03.04 Equipo e instrumental de Aerologia
2.6.1.09.03.05 Equipo e instrumental de hematologia
2.6.1.09.03.06 Equipo e instrumental de patologia
2.6.1.09.03.07 Equipo e instrumental de quimica
2.6.1.09.03.08 Equipo e instrumental de genética
2.6.1.09.03.09 Equipo e instrumental de bacteriologia
2.6.1.09.03.10 Equipo e instrumental de urinalisis
2.6.1.09.03.99 Otros Equipos e Instrumentales de Laboratorio

2.6.1.09.04 Equipo e Instrumental de Recuperacion Ortopédica: Equipos y aparatos
utilizados para corregir la deformacion del cuerpo mediante ejercicios corporales.

2.6.1.09.04.01 Sillas de ruedas

2.6.1.09.04.02 Muletas

2.6.1.09.04.03 Bastones

2.6.1.09.04.04 Paletas

2.6.1.09.04.05 Cuellos ortopédicos

2.6.1.09.04.06 Tiras de aguas turbulentas

2.6.1.09.04.07 Pesas y balanzas

2.6.1.09.04.99 Otros equipos e instrumentales ortopédicos

2.6.1.09.05 Equipos de Saneamiento Ambiental: Equipos utilizados para proporcionar a un
lugar el ambiente adecuado de condiciones favorables para las personas, animales
0 cosas que en ¢l estén.

2.6.1.09.05.01 Equipos y accesorios para la erradicacion de epidemias
2.6.1.09.05.02 Equipos y accesorios para programas de salud ambiental
2.6.1.09.05.99 Otros equipos de saneamiento ambiental

2.6.1.09.06 Equipos Meédicos — Veterinarios: Aparatos y equipos utilizados por
especialistas veterinarios para atender y curar enfermedades que afectan la salud
de los animales.

2.6.1.09.06.01 Equipo de succion
2.6.1.09.06.02 Equipo de rayos x
2.6.1.09.06.03 Equipo de anestesia
2.6.1.09.06.04 Equipo de cirugia
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2.6.1.09.06.05 Equipo de oxigeno
2.6.1.09.06.06 Equipo de analisis
2.6.1.09.06.07 Equipo de oftalmologia
2.6.1.09.06.08 Equipo de cardiologia
2.6.1.09.06.09 Equipo de Rinolaringologia
2.6.1.09.06.99 Otros equipos veterinarios

2.6.1.09.07 Otros Equipos de Salud y Laboratorio: Se incluiran todas las adquisiciones de
equipos de salud y laboratorio no clasificados en las subcuentas anteriores.

2.6.1.09.07.01 Reveladoras

2.6.1.09.07.99 Otros no especificado

2.6.1.09.08 Aparatos e Instrumentos de Optica: Se incluird en esta especificacion los
utilizados para la observacion del espacio sideral como asi también los dotados de
lentes especial para acercar, aclarar o agrandar imagenes, tales como telescopios,
prismaticos, lupas, lentes, etc.. Se utilizaran los siguientes rubros.

2.6.1.09.08.01 Microscopios
2.6.1.09.08.02 Telescopios
2.6.1.09.08.03 Anteojos de larga vista
2.6.1.09.08.04 Proyectores
2.6.1.09.08.05 Lupas

2.6.1.09.08.99 Otros de dptica

2.6.1.10 Equipo de Ensefianza y Recreacionales: Esta cuenta registra todas las
adquisiciones de bienes duraderos destinados a la ensefianza y la recreacion:
Comprende los siguientes.

2.6.1.10.01 Aparatos audiovisuales: Esta especificacion incluye todos los aparatos
utilizados para ver y oir.

2.6.1.10.02 Proyectores: Comprende todos los proyectores, retroproyectores. Proyectores de
slide y demas proyectores utilizados.

2.6.1.10.03 Equipos recreativos: Incluyen aparatos para parques infantiles y aparatos de
gimnasio, ademds de muebles especiales para uso escolar tales como pupitres,
pizarrones y globo terraqueo.

2.6.1.10.04 Mobiliarios especializados: Son los muebles utilizados como base de
sustentacion o complemento que forman parte de los equipos recreacionales y de
ensefanza.

2.6.1.10.05  Articulos y artefactos para gimnasia y atletismo
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2.6.1.10.06
2.6.1.10.07
2.6.1.10.08
2.6.1.10.09
2.6.1.10.10
2.6.1.10.11
2.6.1.10.12
2.6.1.10.13
2.6.1.10.14
2.6.1.10.15
2.6.1.10.16
2.6.1.10.17
2.6.1.10.18
2.6.1.10.19
2.6.1.10.20
2.6.1.10.21
2.6.1.10.22
2.6.1.10.99

2.6.1.11

2.6.1.11.01

2.6.1.11.02

2.6.1.11.03

Articulos para juegos deportivos

Articulos para juegos recreativos

Equipos de proteccion para juegos y deportes

Otros equipos, articulos y materiales para juegos y deportes
Equipos de amplificacion de sonidos

Pianos

Arpas

Instrumento de cuerdas para arco

Instrumentos de cuerdas punteadas

Otros instrumentos de cuerdas y con teclado

Armonios e instrumentos similares con teclado

Acordeones y concertinas

Armonicas

Instrumento musicales de viento

Instrumentos musicales de percusion de membrana o parche
Instrumentos musicales eléctricos, electronicos, y similares

Otros instrumentos de cuerda, percusion y de medicion de sonidos
Otros equipos de enseflanzas recreacionales: Se incluiran
especificacion, los equipos no clasificados en las sub-cuentas anteriores.

en esta

Equipos de Comunicacion: En esta cuenta se agrupan los equipos utilizados
para la comunicacion, deteccion, radio, y television, sefales, sonidos, radar y
otros analogos.

De electrocaustica, sonar y radar: tales como los aparatos e instrumentos de
deteccion, radio, localizacion, sonar submarino y radar aéreo, etc.

De transmision y recepcion: Se incluiran todos los equipos que sirven para la
transmision y  recepcion de las = comunicaciones, tales = como
RADIOTELEGRAFICAS: incluye transmisores, receptores, antenas, torres, etc.,
RADIOEMISION Y RADIORRECEPTOR: incluye amplificadores, equipos
emisores, radiorreceptores, registradores, retransmisores, antenas, torres, etc.,
RADIOSONDA: incluye los aparatos registradores automaticos de transmision
meteoroldgicas, TELEVISION: incluye antenas, teleradios de control, torres,
videos y audios, satélites, etc. TELECINEMATOGRAFO: incluye los equipos y
aparatos que sirven para transmitir  peliculas MICROONDAS-
TELEIMPRESORES.

Equipos e Instalaciones Telefonicas: Se incluyen todos los equipos aparatos de
telecomunicacion utilizados tales como centrales y aparatos telefonicos, equipos
de transmision de datos y demés equipos relacionados.

2.6.1.11.03.01 Equipos de centrales telefonicas
2.6.1.11.03.02 Aparatos telefonicos
2.6.1.11.03.03 Centralitas privadas
2.6.1.11.03.04 Equipos de transmision de datos
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2.6.1.11.03.99 Otros equipos e instalaciones telefonicas

2.6.1.11.04

2.6.1.11.05

2.6.1.11.06

De seializacion: Incluye aquellos aparatos y equipos como; RADIOBALIZA que
comprende los equipos de sefalizacion radioeléctrica, radiolocalizadores, etc.
RADIOGONIOMETRO, aparato para determinar la posicion aérea o maritima.
Otros como semaforos, banderas, etc.

De medicion y sonido: Incluye los medidores de ondas, generadores de ondas
supersonicas, radiolas, detectores de sonidos, radiolocalizadores y demas de
medicién del sonido.

Otros Equipos y Aparatos de Comunicacion: Los no relacionados
precedentemente.

2.6.1.11.06.01 Micréfonos

2.6.1.11.06.02 Altavoces

2.6.1.11.06.03 Amplificadores

2.6.1.11.06.04 Sistema completo de amplificacion de sonido
2.6.1.11.06.99 Otros equipos y aparatos de comunicacion

2.6.1.12

2.6.1.12.01

Muebles y Enseres: Se incluirdn en esta especificacion, las mesas, sillas,
escritorios, armarios estantes, mostradores, taburetes, camas, modulares, sillones,
percheros, butacas, ficheros, roperos, alacenas, mesitas de luz y demaés
mobiliarios.

Mobiliario y enseres de oficina: Son muebles utilizados para el funcionamiento
de oficinas publicas como los indicados a continuacion

2.6.1.12.01.01 Alfombras: Se incluiran en esta especificacion, todas las alfombras y cortinados.
2.6.1.12.01.02 Archivadores
2.6.1.12.01.03 Armarapidos
2.6.1.12.01.04 Armarios
2.6.1.12.01.05 Aires acondicionados
2.6.1.12.01.06 Consolas
2.6.1.12.01.07 Persianas y cortinas
2.6.1.12.01.08 Ceniceros
2.6.1.12.01.09 Escritorios
2.6.1.12.01.10 Muebles - Bar
2.6.1.12.01.11 Bibliotecas
2.6.1.12.01.12 Bancos

2.6.1.12.01.13 Banquillos
2.6.1.12.01.14 Asientos
2.6.1.12.01.15 Ficheros
2.6.1.12.01.16 Gabinetes
2.6.1.12.01.17 Libreros
2.6.1.12.01.18 Lamparas
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2.6.1.12.01.19 Sillas

2.6.1.12.01.20 Mostradores

2.6.1.12.01.22 Mesas

2.6.1.12.01.23 Roperos

2.6.1.12.01.24 Recibidores

2.6.1.12.01.25 Biombos y estantes

2.6.1.12.01.99 Otros mobiliarios y enseres de oficinas

2.6.1.12.02 Mobiliarios y Enseres de Alojamiento: Son los muebles utilizados para el
alojamiento de personas, como los indicados a continuacion:

2.6.1.12.02.01 Camas

2.6.1.12.02.02 Camarotes

2.6.1.12.02.03 Camillas

2.6.1.12.02.04 Mamparas

2.6.1.12.02.05 Tocadores

2.6.1.12.02.06 Sillones

2.6.1.12.02.07 Sofas

2.6.1.12.02.08 Colchones

2.6.1.12.02.99 Otros mobiliarios y enseres de alojamiento: Incluird las papeleras, ceniceros de
pie, planteras mastil, escaleras y otros que no estan especificados en las
anteriores.

2.6.1.12.03 Equipos y muebles de Aseo, Higiene y Seguridad: Los equipos, muebles,
utilizados para el aseo, la higiene, y de seguridad; tales como, aspiradoras,
secadores, etc.

2.6.1.12.03.01 Lavarropas

2.6.1.12.03.02 Secadoras

2.6.1.12.03.03 Aspiradoras

2.6.1.12.03.04 Cajas de seguridad

2.6.1.12.03.99 Otros equipos y muebles de aseo, higiene y seguridad

2.6.1.12.04 Mobiliarios y Enseres de Cocina y Comedor: Son los muebles y artefactos
utilizados para la preparacion y distribucion de alimentos, tales como:

2.6.1.12.04.01 Cafeteras

2.6.1.12.04.02 Congeladores
2.6.1.12.04.03 Estufas

2.6.1.12.04.04 Lavaplatos

2.6.1.12.04.05 Maquinas de hielo
2.6.1.12.04.06 Muebles de cocina
2.6.1.12.04.07 Porcelana y cristaleria
2.6.1.12.04.08 Refrigeradoras
2.6.1.12.04.09 Mesas de servir alimentos
2.6.1.12.04.10 Procesadores de alimentos
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2.6.1.12.04.11 Freidoras

2.6.1.12.04.12 Batidoras

2.6.1.12.04.13 Rebanadoras
2.6.1.12.04.14 Tostadoras

2.6.1.12.04.15 Planchas de emparedados
2.6.1.12.04.16 Hornos de cocina
2.6.1.12.04.17 Termos

2.6.1.12.04.18 Ollas de presion
2.6.1.12.04.19 Rotiseria

2.6.1.12.04.20 Abridores eléctricos
2.6.1.12.04.21 Exprimidores
2.6.1.12.04.22 Teteras

2.6.1.12.04.23 Fuentes de soda
2.6.1.12.04.24 Calentadores de agua
2.6.1.12.04.99 Otros mobiliarios y enseres de cocina y comedor

2.6.1.12.05

Otros Muebles y Enseres: Los no relacionados precedentemente.

2.6.1.12.05.99 Otros mobiliarios y enseres

2.6.1.13

2.6.1.13.01
2.6.1.13.02
2.6.1.13.03
2.6.1.13.04
2.6.1.13.05
2.6.1.13.06
2.6.1.13.07
2.6.1.13.08
2.6.1.13.09
2.6.1.13.99

2.6.1.14

2.6.1.14.01
2.6.1.14.02

Equipos de Seguridad: Son los armas, elementos, transportes, equipos y
accesorios, utilizados para asegurar a las personas y las cosas que corren algin
riesgo.

Circuitos cerrados

Equipos de seguridad

Elementos de seguridad

Armamentos

Vehiculos terrestres

Vehiculos aéreos

Embarcaciones

Transportes auxiliares

Armas de fuego para seguridad (no de guerra)
Otros equipos de seguridad y armamentos

Herramientas, Aparatos y Equipos Varios: Se incluirdn los aparatos, equipos
y herramientas en general que no hayan sido clasificados en las cuentas
anteriores.

Equipos para almacenamiento, afiejamiento, deposito y reservorio
Electromecanicas, Eléctricas, Mecanicas: Se incluirdn los aparatos, equipos,
herramientas, maquinas livianas, de uso eléctrico y manual.

2.6.1.14.02.01 Taladradores y roscadores
2.6.1.14.02.02 Maquinas de cepillar y pulir
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2.6.1.14.02.03 Destornilladores eléctricos

2.6.1.14.02.04 Maquinas para limar y lijar

2.6.1.14.02.05 Sierras y tronzadores

2.6.1.14.02.06 Perforadores rotativos

2.6.1.14.02.07 Maquinas de cortar

2.6.1.14.02.08 Martillos electromecanicos de todo tipo

2.6.1.14.02.09 Remachadoras

2.6.1.14.02.10 Cizallas

2.6.1.14.02.11 Pisones vibradores

2.6.1.14.02.12 Sopladoras industriales

2.6.1.14.02.13 Maquinas de grabar

2.6.1.14.02.14 Trituradoras

2.6.1.14.02.15 Maquinas y aparatos eléctricos para soldar y cortar
2.6.1.14.02.16 Aparatos de corte de seccionamiento y sustitucion de circuito
2.6.1.14.02.17 Aparatos de empalme y conexion

2.6.1.14.02.18 Cuadros de mando y distribucion

2.6.1.14.02.19 Células solares y baterias

2.6.1.14.02.20 Baterias

2.6.1.14.02.21 Hornos eléctricos

2.6.1.14.02.99 Otras maquinas y herramientas, Electromecanicas, Eléctricas, Mecanicas

2.6.1.14.03  Aparatos, Instrumentos, Herramientas y Accesorios de Taller: Se incluyen
las herramientas utilizadas para realizar labores que segin sus caracteristicas y
finalidades sean de taller.

2.6.1.14.03.01 de soldadura
2.6.1.14.03.02 de chapisteria
2.6.1.14.03.03 de pintura
2.6.1.14.03.04 de mecanica
2.6.1.14.03.05 de ebanisteria
2.6.1.14.03.06 de carpinteria
2.6.1.14.03.07 de electricidad
2.6.1.14.03.08 de agrimensura
2.6.1.14.03.09 de imprenta
2.6.1.14.03.10 de construccion
2.6.1.14.03.11 de herreria
2.6.1.14.03.12 de fundicion
2.6.1.14.03.13 de torneria
2.6.1.14.03.14 de plomeria
2.6.1.14.03.15 de hojalateria
2.6.1.14.03.99 Otras de taller

2.6.1.14.04 De Aplicacion Agropecuaria: Las herramientas utilizadas, para trabajos de
apicultura, avicultura, acuicultura, agricultura, porcicultura y otras aplicaciones
agropecuarias, se inventarian utilizando los rubros respectivos siguientes:
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2.6.1.14.04.01 de apicultura

2.6.1.14.04.02 de avicultura

2.6.1.14.04.03 de acuicultura

2.6.1.14.04.04 de agricultura

2.6.1.14.04.05 de porcicultura

2.6.1.14.04.99 Otras de aplicacion agropecuaria

2.6.1.14.05 Aparatos e Instrumentos Fotograficos y Cinematograficos: Comprende un
conjunto de instrumento y aparatos muy diversos, pero que por regla general se
caracterizan especialmente por la perfeccion de su fabricacion y por su gran
precision lo que hace que la mayor de ellos sean especialmente utilizados en el
terreno puramente cientifico, para aplicaciones técnicas e industriales muy
especificas. Se utilizaran los siguientes rubros.

2.6.1.14.05.01 Maquinas fotograficas

2.6.1.14.05.02 Camaras filmadoras

2.6.1.14.05.03 Microfilmadoras

2.6.1.14.05.04 Camaras de fotometria

2.6.1.14.05.05 Camaras cinematograficas

2.6.1.14.05.06 Aparatos de grabacion y reproduccion para cinematografia

2.6.1.14.05.07 Aparatos proyectores fotograficos y cinematograficos

2.6.1.14.05.08 Telémetros y fotometros

2.6.1.14.05.09 Tripodes

2.6.1.14.05.10 Filtros y lentes

2.6.1.14.05.11 Aparatos disparadores y otros accesorios para camaras fotograficas y
cinematograficas

2.6.1.14.05.12 Pantallas de proyeccion

2.6.1.14.05.99 Otros de fotografia y cinematografia

2.6.1.14.06 Aparatos e Instrumentos de Medida, de Comprobacion y de Precision:
Comprende los utilizados para la determinacion de densidades, distancias,
esfuerzos, Ejemplo, orientaciones cardinales, presion, calculos matematicos, de
navegacion, dibujo, etc.. Se utilizaran los siguientes rubros:

2.6.1.14.06.01 Aparatos e instrumentos de geodesia, fotografia, agrimensura y nivelacion
2.6.1.14.06.02 Aparatos de fotogrametria

2.6.1.14.06.03 Aparatos de hidrografia

2.6.1.14.06.04 Aparatos e instrumentos de meteorologia

2.6.1.14.06.05 Aparatos e instrumentos de hidrologia

2.6.1.14.06.06 Aparatos e instrumentos de geofisica

2.6.1.14.06.07 Aparatos e instrumentos de navegacion maritima, fluvial y aérea
2.6.1.14.06.08 Balanzas de precision

2.6.1.14.06.09 Aparatos e instrumentos contadores y medidores

2.6.1.14.06.10 Aparatos e instrumentos de dibujo
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2.6.1.14.06.11 Aparatos e instrumentos para calculos matematicos
2.6.1.14.06.12 Aparatos de control y contadores de tiempo

2.6.1.14.06.99 Otros aparatos para medir y controlar la precision de fluidos

2.6.1.14.07 Aparatos de Seguridad y Control: Se incluyen en este rubro los aparatos
destinados a la seguridad y control, mediante aparatos que permitan realizar el
control electronico, visual, acustico, etc., como los controladores de sonda que
marcan el paso del agente o celador por los diferentes puestos de control y demas

aparatos de seguridad de control indicados a continuacion:

2.6.1.14.07.01 Aparatos de seguridad

2.6.1.14.07.02 Aparatos de control y mando

2.6.1.14.07.03 Aparatos para reglamentar la circulacion vial
2.6.1.14.07.04 Aparatos automaticos para instalaciones portuarias
2.6.1.14.07.05 Aparatos de soneria eléctrica (timbres)
2.6.1.14.07.06 Avisadores actsticos, bocinas y sirenas eléctricas
2.6.1.14.07.08 Cuadros indicadores y analogos

2.6.1.14.07.09 Aparatos avisadores para proteccion contra robos
2.6.1.14.07.10 Aparatos de alarmas contra incendio

2.6.1.14.14.99 Otros aparatos de seguridad y control

2.6.1.14.99 Otras Herramientas, Aparatos y Equipos Varios:
subcuentas, las no clasificadas en las anteriores.

2.6.1.14.99.01 Bombas de fumigacion

2.6.1.14.99.02 Extinguidores

2.6.1.14.99.03 Enceradoras — brilladoras

2.6.1.14.99.04 Gato hidraulico

2.6.1.14.99.05 Pulidora de piso

2.6.1.14.99.06 Lavadoras

2.6.1.14.99.07 Extractores de aire

2.6.1.14.99.08 Cortadoras de grama

2.6.1.14.99.09 Mascaras antigas

2.6.1.14.99.10 Aspiradoras

2.6.1.14.99.11 Cascos de seguridad

2.6.1.14.99.12 Secadoras

2.6.1.14.99.13 Fumigadoras

2.6.1.14.99.14 Elementos en general

Se incluiran en ésta

2.6.1.14.99.99 Otros Herramientas, Aparatos, Equipos y Maquinas menores

2.6.1.15 Semovientes: Se agruparan en esta cuenta los ganados en general de propiedades
del Estado, asi como las aves en general, animales de zoologico y otros segun las

siguientes especificaciones:
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2.6.1.15.01

2.6.1.15.02

2.6.1.15.03

2.6.1.15.04

2.6.1.15.05

2.6.1.15.06

2.6.1.15.07

2.6.1.15.08

2.6.1.15.99

2.6

2.6.2

2.6.2.01

2.6.2.01.01

Bovinos: Deberan incluirse en esta especificacion los vacunos tales como:
terneros, novillos, toros, vacas, buey, etc.

Equinos: Se incluiran en esta especificacion, los semovientes pertenecientes o
relativos al caballo, mulas, burros y otros de la misma especie.

Ovinos: Se incluiran en esta especificacion, los semovientes pertenecientes al
ganado lanar, como las ovejas.

Porcinos: Se incluirdn en esta especificacion, los semovientes relativos al puerco
o cerdo

Caprinos: Deberan incluirse en esta especificacion, los semovientes
pertenecientes o relativos a las cabras.

Canes: Deberan incluirse en esta especificacion, los semovientes pertenecientes o
relativos a los perros.

Aves domesticas: Se incluirdn en esta especificacion, los vertebrados oviparos de
respiracion pulmonar y sangre caliente, pico corneo, cuerpo cubierto de plumas,
bipedos y dos alas aptas por lo comun para el vuelo y conceptuadas domésticas.

Apicultura:

Otros semovientes: Se incluiran en esta especificacion, todas las adquisiciones
de semovientes no clasificados en las subcuentas anteriores.

Activo

Bienes de uso institucional: Comprende la construccion de edificios, oficinas,
locales destinados para dependencias de la Administracion Publica.

Bienes de uso no depreciable

Terrenos: Esta cuenta sirve para contabilizar las compras, incorporaciones o
donaciones de terrenos, destinados a cualquier uso, explotacion o simplemente
inexplotados.

Terrenos con edificio: Comprende los terrenos que sostienen o sirven de base de
edificaciones destinadas a la educacion, vivienda, salud, seguridad publica,
asistencia social, actividades -culturales, deportivas o recreativas y otras
construcciones utilizadas por las instituciones del sector publico.
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2.6.2.01.01.01 Destinados a la administracion: Comprende los terrenos que ocupan los
edificios para las oficinas de administracion.

2.6.2.01.01.02 Destinados a la educacion: Comprende los terrenos que ocupan los edificios
para ensefianza.

2.6.2.01.01.03 Destinados a la vivienda: Comprenden los terrenos que ocupan los edificios
para casa habitacional.

2.6.2.01.01.04 Destinados a centros de salud: Comprende los terrenos que ocupan los
edificios destinados para sanidad.

2.6.2.01.01.05 Destinados a la seguridad publica (militares de policia y reclusion):
Comprende los terrenos que ocupan los edificios de militares y/o de policias.

2.6.2.01.01.06 Destinados a la asistencia social: Comprende los terrenos que ocupan los
edificios de asistencia social.

2.6.2.01.01.07 Destinados a actividades culturales, deportivas, recreativas y de turismo:
Comprende los terrenos que ocupan los edificios de actividades culturales,
deportivas y recreativas.

2.6.2.01.01.08 Destinados a actividades industriales, comerciales y de servicios: Comprende
los terrenos que ocupan los edificios de actividades industriales comerciales y
agropecuarias.

2.6.2.01.01.09 Destinados a servicio de transportacion

2.6.2.01.01.10 Destinados a servicio exterior: Comprende los terrenos destinados a ocupan los
edificios en el extranjero.

2.6.2.01.01.99 Destinados a otros usos no especificados: Son los terrenos destinados a uso no
especificados precedentemente.

2.6.2.01.02 Terrenos con Otras Edificaciones: Los demds terrenos con edificaciones
distintas a las indicadas en los rubros anteriores, como los siguientes:

2.6.2.01.02.01 Destinados a plantas de almacenamiento
2.6.2.01.02.02 Destinados a bodegas o depositos acondicionado
2.6.2.01.01.03 Destinados a cercas

2.6.2.01.02.04 Destinados a molinos

2.6.2.01.02.05 Destinados a galeras

2.6.2.01.02.06 Destinados a areas abiertas acondicionadas
2.6.2.01.02.07 Destinados a casetas

2.6.2.01.02.08 Destinados a depdsitos
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2.6.2.01.02.09 Destinados a talleres

2.6.2.01.02.10 Destinados a almacenes

2.6.2.01.02.11 Destinados a hangares

2.6.2.01.02.12 Destinados a terminales de transportacion
2.6.2.01.02.99 Destinados a otras edificaciones

2.6.2.01.03 Terrenos con Obras Urbanisticas: Terrenos destinados para establecer en ¢l un
nucleo residencial para la edificacion de locales de cultura, recreacion, y deportes,
mausoleos y otros usos.

2.6.2.01.03.01 Destinados a locales de cultura y recreacion
2.6.2.01.03.02 Destinados a locales de deportes

2.6.2.01.03.03 Destinados a monumentos y mausoleos: Comprende los edificios y
construcciones destinadas para honrar nombres y hechos de caracter historico.

2.6.2.01.03.04 Destinados a obras de restauracion
2.6.2.01.03.05 Destinados a parques industriales y de servicios
2.6.2.01.03.06 Destinados a parques plazas y jardines
2.6.2.01.03.99 Terrenos para otras obras urbanisticas

2.6.2.01.04 Terrenos con Obras de Infraestructura: Son terrenos destinados a obras de
infraestructura seglin las siguientes especificaciones:

2.6.2.01.04.01 Destinados a infraestructura vial

2.6.2.01.04.02 Destinados a infraestructura portuaria

2.6.2.01.04.03 Destinados a infraestructura aeroportuaria

2.6.2.01.04.04 Destinados a infraestructura eléctrica

2.6.2.01.04.05 Destinados a infraestructura telefonica y telegrafica

2.6.2.01.04.06 Destinados a infraestructura sanitaria de acueductos

2.6.2.01.04.07 Destinados a infraestructura sanitaria de alcantarillados

2.6.2.01.04.08 Destinados a infraestructura comercial y de servicios

2.6.2.01.04.09 Destinados a infraestructura de produccion agroindustrial (azucar y
derivados)

2.6.2.01.04.10 Destinados a infraestructura agroindustrial (citricos)

2.6.2.01.04.99 Destinados a otras obras de infraestructura

2.6.2.01.05 Terrenos para explotacion agropecuaria: Son aquellas areas de terrenos
naturales o explotadas, determinadas para apacentar el ganado y otros servicios
derivados de la actividad pecuaria, sembradios o de experimentacion.

2.6.2.01.05.01 Destinados a canales de riego
2.6.2.01.05.02 Destinados a embalses y presas
2.6.2.01.05.03 Destinados a encierro y cria de animales
2.6.2.01.05.04 Destinados a establos y lecherias
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2.6.2.01.05.06 Destinados a silos y bodegas

2.6.2.01.05.07 Destinados a infraestructura agropecuaria
2.6.2.01.05.08 Destinados a infraestructura acuicultura
2.6.2.01.05.09 Destinados a infraestructura avicola
2.6.2.01.05.10 Destinados a infraestructura apicola
2.6.2.01.05.99 Terrenos para otras explotaciones agropecuarias

2.6.2.01.06

Terrenos para la Explotacion de Minas y Canteras: Se incluirdn los terrenos
destinados a la explotacion de minas, canteras, yacimientos, etc.

2.6.2.01.06.01 Yacimientos petroliferos: Comprenden los terrenos donde se encuentran

acumulaciones naturales de sustancias minerales, que son o pueden ser objeto de
explotacion o industrializacion.

2.6.2.01.06.02 Minas

2.6.2.01.07

2.6.2.02

2.6.2.02.01

2.6.2.02.02

2.6.2.02.03

2.6.2.02.04

Terrenos sin construccion: Se incluirdn en esta especificacion los terrenos sin
edificios.

Bibliotecas y Museos: Se incluirdn en esta especificacion los libros, revistas
técnicas y cientificas, catdlogos, indices, cuadros, 0leos estatuas y demds obras de
arte utilizados en las bibliotecas y museos publicos como medio para fomentar la
cultura de la comunidad. Esta cuenta tiene las siguientes especificaciones:

Libros: Se incluirdn en esta especificacion los libros que contienes temas de
caracter especial o de caracter general, como los textos universitarios,
secundarios, primarios y de cultura en general.

Mapoteca: Incluye los mapas en general, tales como: mapas aéreos,
astronomicos, de guerra, geograficos, historicos, militares, por climatologia, por
demografia, por divisidbn politica, por departamento, por geologia, por
produccion, por razas, y otros mapas didacticos, mapamundis o planisferios
celestes y terrestres

Cartoteca: Comprende las diferentes cartas que pueden dividirse en: Cartografia,
cartas aerofotograficas, celestes, de agrimensura, topograficas, de consulta, de
levantamiento de terrenos, de navegacion aérea, especial, maritimas, submarinas,
etc.

Planotecas: Abarcan los diferentes tipos de planos que puedan clasificarse en:
planos de construccion; estructuras, detalles de funcionamiento de barcos,
aviones, vehiculos, maquinas, equipos, piezas, articulos aparatos, herramientas
artefactos etc., detalle o préctica de constriccion de cimientos, muros, columnas,
arcos, cubiertas, pisos, ventanas, muebles, estructuras, decoracion,
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2.6.2.02.05

2.6.2.02.06

2.6.2.02.07

2.6.2.02.99

2.6.2.03.

2.6.2.03.01

2.6.2.04

2.6.2.04.01

2.6.2.04.02

2.6.3

2.6.3.01

2.6.3.01.01

2.6.3.01.02

2.6.3.01.03

embellecimiento, etc., inventos, planeamientos regional o urbano, vias de
comunicacion, servicios publicos, etc.

Hemerotecas: Comprende el conjunto de Colecciones de periddico y revistas de
bibliotecas o consultas. Se dividen en publicaciones oficiales de caracter politico,
informativa, religioso, de propaganda, cientifica, cultural, técnico, profesional,
literario, humanisticos, grafico, artistico, financiero, deportivo, de noticias, teatro,
radio, television, etc..

Esculturas y estatuas: Se incluiran las obras de arte hechas por la mano del
hombre como las estatuas y esculturas de cualquier clase de material.

Pinturas y Grabados: incluyen las pinturas en oOleo, al fresco, acuarelas,
grabados, etc.

Otras obras de Arte: Se incluiran en esta especificacion las no individualizadas
del 01 al 07.
Animales de Exhibicion: Se incluirdn en esta cuenta, los animales que se

expondran al publico.

Animales de Exhibicion: Se incluirdn en esta especificacion, los animales que se
expondran al publico.

Plantaciones Agricolas y Forestales: Registra las cantidades y valores de las
plantaciones agricolas y forestales de propiedad de los organismos y entidades del
Estado.

Plantaciones Agricolas

Plantaciones Agricolas y Forestales

Bienes de Uso por Incorporar

Obras en Ejecucion: Esta cuenta representa las obras en proceso, realizadas por
las entidades

Construcciones de obras para uso institucional
Construcciones de obras para uso publico

Construcciones de obras para uso privado
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2.6.3.02

2.6.3.02.01

2.6.3.03

2.6.3.03.01

2.6.3.04

2.6.3.04.01

2.6.3.05

2.6.3.05.01

2.6.3.06

2.6.3.06.01

2.6.3.07

2.6.3.07.01

2.6.3.08

2.6.3.08.01

2.6.3.09

Equipos de Transporte en Transito: Esta cuenta se utilizara para registrar en
forma transitoria los valores invertidos en la cuenta respectiva y que aun no
fueron incorporados en la institucion. (Ejemplo: bienes importados)

Equipos de transporte en general en transito

Maquinas y Equipos de Oficina en Transito: Esta cuenta se utilizara para
registrar en forma transitoria los valores invertidos en la cuenta respectiva y que
aun no fueron incorporados en la institucion. (Ejemplo: bienes importados)

Maquinas y equipos de oficina en general en transito

Equipos de Computacion en Transito: Esta cuenta se utilizara para registrar en
forma transitoria los valores invertidos en la cuenta respectiva y que aun no
fueron incorporados en la institucion. (Ejemplo: bienes importados)

Equipos de computacion en general en transito

Maquinas y Equipos Agropecuarios en Transito: Esta cuenta se utilizar4 para
registrar en forma transitoria los valores invertidos en la cuenta respectiva y que
aun no fueron incorporados en la institucion. (Ejemplo: bienes importados)

Maquinas y equipos agropecuarios en general en transito

Maquinas y Equipos de Construccion en Transito: Esta cuenta se utilizara
para registrar en forma transitoria los valores invertidos en la cuenta respectiva y
que aun no fueron incorporados en la institucion. (Ejemplo: bienes importados)

Miaquinas equipos de construccion en general en transito

Maquinas y Equipos Industriales en Transito: Esta cuenta se utilizard para
registrar en forma transitoria los valores invertidos en la cuenta respectiva y que
aun no fueron incorporados en la institucion. (Ejemplo: bienes importados)

Maquinas y equipos industriales en general en transito

Equipos de Salud y Laboratorio en Transito: Esta cuenta se utilizard para
registrar en forma transitoria los valores invertidos en la cuenta respectiva y que
aun no fueron incorporados en la institucion. (Ejemplo: bienes importados)

Equipos de salud y laboratorio en general en transito

Equipos de Ensefianza y Recreacionales en Transito: Esta cuenta se utilizara
para registrar en forma transitoria los valores invertidos en la cuenta respectiva y
que aun no fueron incorporados en la institucion. (Ejemplo: bienes importados)
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2.6.3.09.01

2.6.3.10

2.6.3.10.01

2.6.3.11

2.6.3.11.01

2.6.3.12

2.6.3.12.01

2.6.3.13

2.6.3.13.01

2.6.3.14

2.6.3.14.01

2.8

2.8.1

2.8.1.01

2.8.1.01.01

Equipos de enseiianza y recreacionales en general en transito

Equipos de Comunicacion en Transito: Esta cuenta se utilizara para registrar en
forma transitoria los valores invertidos en la cuenta respectiva y que aun no
fueron incorporados en la institucion. (Ejemplo: bienes importados)

Equipos de comunicacion en general en transito

Muebles y Enseres en Transito: Esta cuenta se utilizara para registrar en forma
transitoria los valores invertidos en la cuenta respectiva y que aun no fueron
incorporados en la institucion. (Ejemplo: bienes importados)

Muebles y enseres en general en transito

Equipos de Seguridad en Transito: Esta cuenta se utilizard para registrar en
forma transitoria los valores invertidos en la cuenta respectiva y que aun no
fueron incorporados en la institucion. (Ejemplo: bienes importados)

Equipos de seguridad en general en transito

Herramientas, Aparatos y Equipos Varios en Transito: Esta cuenta se
utilizard para registrar en forma transitoria los valores invertidos en la cuenta
respectiva y que aun no fueron incorporados en la institucion. (Ejemplo: bienes
importados)

Herramientas, aparatos y equipos varios en general en transito

Semovientes en Transito: Esta cuenta se utilizard para registrar en forma
transitoria los valores invertidos en la cuenta respectiva y que aun no fueron

incorporados en la institucion. (Ejemplo: bienes importados)

Semovientes en general en transito

Activos Intangibles
Activo Intangible Amortizable

Programas de Computacion: Registra el movimiento de los bienes Activos
Intangibles, tales como la propiedad industrial, comercial, intelectual, programas
de computacion y otros similares que forman parte del Activo Institucional, y que
son amortizables.

Programas de Computacion: Se
individualizadas en la cuenta anterior.

incluirdn en esta especificacion las
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2.8.2

2.8.2.01

2.8.2.01.01

Activo Intangible no Amortizable
Soporte Técnico y Actualizacion de Software: Registra el movimiento de los
bienes activos intangibles no amortizables tales como las actualizaciones de

versiones de las licencias de software en usufructo.

Soporte Técnico y Actualizacion de Software: Se incluiran en esta
especificacion las individualizadas en la cuenta anterior.
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CAPITULO 18

DEL REGIMEN DE USO DE FORMULARIOS
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FORMULARIO: BIENES DE USO -
REVALUO Y
DEPRECIACION (Cédula
Individual)

F.C.-01
OBJETO:

Registrar, en cédulas individuales para cada bien, el
inventario de los bienes de uso de la institucion, su
valor, ubicacion y depreciacion.

DEPENDENCIA EMISORA:
Departamento de Patrimonio.
PERIODICIDAD:

Una cédula permanente para cada bien de uso.
CANTIDAD DE EJEMPLARES:

Uno, para uso del Departamento o unidad de
patrimonio. ,

USO DEL FORMULARIO:

1.- Con base en el informe mensual de la unidad de
contabilidad, la unidad de patrimonio abrird una
ficha para cada bien en uso, entregado a las
dependencias del Sector Publico.

2.- Para elaborar inventarios se cumplird con lo
indicado en el Manual de Procedimientos que
establece  normas para la  administracion,
clasificacion, control y contabilidad de los bienes del
Estado.

3.- Se completaran las informaciones, de acuerdo con
las instrucciones y referencias del modelo adjunto
que se explica:

(1) Entidad: Cédigo y nombre de la entidad.

(2) Unidad Jerarquica: Cdédigo y nombre de la
Unidad de Administracion Financiera o
Subunidad de Administracién Financiera.

(3) Reparticion: Codigo y nombre de la reparticion.

(4) Dependencia: nombre de la

dependencia.

Codigo vy
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(5) Area: Codigo y nombre de la Division, Seccion,
Unidad.

(6) Cuenta: Se indicara el codigo y el nombre de la
cuenta mayor. Ej. 26103. Equipos de
Transporte.

(7) Sub-cuenta: Se indicara el coédigo que identifica
las partes principales de la cuenta. Ej. 01
Vehiculos Automotores Terrestres.

(8) Analitico 1: Constituyen niveles de registros
auxiliares que conforman los componentes
detallados o individuales de cada sub-cuenta.
Ej. 01 Automodviles, camionetas, etc.

(9) Analitico 2: Constituyen niveles de registros
auxiliares que conforman los componentes
detallados o individuales de cada analitico 1.
Esta parte del formulario no se llenara, hasta
tanto se desarrolle la clasificacion del analitico.

(10)Descripcion:  Descripcion  del bien, clara,
detallada y precisa, indicando medidas, material
constitutivo y demas referencias que posibiliten
su adecuada identificacion, teniendo en cuenta
la clasificacion y descripcion de los bienes,
conforme al punto 3.2 del Manual. Ej. Marca,
modelo, motor N°, chasis N°, matricula, peso,
etc.

(11)Fecha de adquisicion: Indicar la fecha que
corresponde al documento o comprobante de
incorporacion.

(12)Obligacion: Indicar el nimero de la obligacion
o asiento por el cual fue registrado.

(13) Afios vida util: Vida util estimada para el bien
expresada en afios, segiin punto 7.4 del Manual.

(14)Rotulado N°: Numero de identificacion
asignado a cada bien, que sera marcado sobre el
mismo usando pintura, placas, u otro elemento.

(15)Fecha Inicio depreciacion: Fecha a partir de la
cual se iniciara la depreciacion..

(16)Fecha Finalizacion de Depreciacion: Fecha en
que finalizard la misma, o sea cuando la
diferencia entre el valor acumulado de las
depreciaciones y el valor revaluado (valor neto
contable), alcanza el importe del salvamento.



(17) Anos V.U.: Numeracion correlativa de los afios
de vida util de los bienes.

(18) VIPC: Variaciéon del indice de precio al
consumidor. (Porcentaje de Revaltio)

(19) Valor de origen del bien, en el primer afio sera:
a).- de acuerdo con la valuacion del inventario
inicial.

b).- con el valor de compra de los bienes que se
incorporen por tal motivo, y

¢).- por el importe del avalto en caso de donaciones
y otros conceptos, segiin normas del citado Manual.

Desde el segundo afio se toma, valor reval. (21)

(20) Se obtiene multiplicando VALOR BIENES por
el VIPC del afio a que corresponda su
aplicacion.

(21)Se obtiene sumando VALOR BIENES mas
REVALUO DEL EJERCICIO (19 + 20).

(22)Se obtiene aplicando el 10 % del VALOR
REVALUADO ( 21 x 10%)

(23)Se obtiene de la diferencia entre el VALOR
REVALUADO y SALVAMENTO ( 21 - 22).

(24)Se obtiene dividiendo el VALOR A
DEPRECIAR por los ANOS DE VIDA UTIL. (
23/AV.U)

(25)Se obtiene multiplicando la DEPRECIACION
REVALUADA del afio anterior x el
PORCENTAIJE DEL VIPC del afo.

(26)Se obtiene de la diferencia entre REVALUO
DEL EJERCICIO 'y DEPRECIACION
REVALUADA (20 - 25).

(27)Se obtiene sumando la DEPRECIACION DEL
ANO, mas la DEPRECIACION REVALUADA
DEL ANO, mas DEPRECIACION
ACUMULADA, afio anterior (24+25+27).

(28)Se obtiene de la diferencia entre el VALOR
REVALUADO Y DEPRECIACION
ACUMULADA (21-27).

(29) Ao: corresponde al afio de cierre del ejercicio
en que se efectua el calculo.
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(30)Fecha de incorporacion del bien a wuna
determinada dependencia y la de los posteriores
movimientos entre dependencias o de su baja.

(31)Direccién a la cual pertenece la dependencia
que utiliza el bien.

(32) Denominaciéon de la dependencia citada en la
referencia anterior.

(33) Codigo de la dependencia en que se encuentra el
bien en uso.

(34) Concepto del movimiento. (alta, baja, traspaso,
etc.).

(35)Tipo de formulario que ampara el movimiento
del bien.

(36) Numero del citado formulario.
PROCEDIMIENTOS:

I- Al darse de alta un bien, sea por inventario
inicial, por compra, donacion u otro concepto, se
le abrird una tarjeta o cédula individual,
registrando en ella las informaciones previstas en
las columnas (1) al (16). También se anotaran
las informaciones relacionadas con la ubicacion
del bien (30) al (36). Deberan realizarse los
calculos teniendo en cuenta el instructivo para el
manejo del CUADRO DE REVALUO Y
DEPRECIACION DE BIENES DE USO,
columnas (17) al (29).

2- Cada vez que el bien cambie de ubicacion o
pasa a la jurisdiccion de otra dependencia, se
asentara el nuevo lugar de uso, haciendo
anotaciones en las columnas (30) a (36). En
caso de darselo de baja , también se lo hara
constar esta circunstancia en las citadas
columnas, indicando el depdsito o almacén al
que se remitio.

3- En cada periodo corresponde contabilizar tanto
los revaluos como la depreciacion; las
anotaciones se efectuaran y se determinard el
nuevo valor, cumpliendo el instructivo para el
manejo de este registro.



4-

Cuando se produzcan alteraciones en el valor del
bien, o extension de su vida til, se registrara,
consolidando las informaciones a luz de lo
dispuesto en el punto 7.4 de este Manual.

El registro de control individual se mantendra
ordenado por dependencia y dentro de esa
clasificacion mayor, por cddigo contable y en
grupo menor por el nimero del activo, debiendo
utilizar un sistema automatico que garantice su
seguridad mediante disco duro. diskette
magnético u otro procedimiento informatico
moderno. Los registros que se den de baja, seran
guardados en un sector independiente, ordenados
por sus numeros de activo conforme al SICO o a
los datos contables.

La depreciacion acumulada de los bienes dados
de baja, se ajustard contablemente, porque
desaparecido el bien, como elemento principal,
la respectiva depreciacion se cancelara.

COORDINACION ENTRE LAS UNIDADES
DE PATRIMONIO Y LAS DE
CONTABILIDAD

El cuadro de Revalio y Depreciacion de bienes
de uso se utiliza tanto por los Departamentos o
Unidades de Patrimonio como por los de
Contabilidad de las Entidades del Sector
Publico, para registrar, controlar y evaluar las
operaciones realizadas con dichos bienes, segun
se explica a continuacion:

1.- DEPARTAMENTOS O UNIDADES DE
PATRIMONIO

Para los efectos de un positivo control de
los bienes de uso depreciables, donde el
sistema
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2.-

de registro individual precautela que el
valor de salvamento o de rescate no debe
afectarse con la depreciacion. Este valor
se utiliza como cifra de control, ya que al
depreciarse durante la vida util la
totalidad de los bienes de wuso, el
salvamento 0 rescate ubicado
individualmente, evita la desaparicion de
estos bienes.

Dichas unidades controlardn permanentemente
que el valor revaluado, columna 21, menos el
valor de salvamento, columna 22, establezca el
valor a depreciar, columna 23, como tope para la
depreciacion. Ademads cotejaran con las unidades

de Contabilidad, 1la consistencia de Ia
depreciacion acumulada, columna 27.
DEPARTAMENTOS (0] UNIDADES DE

CONTABILIDAD

Para el registro contable del movimiento de
bienes de uso depreciables cuya informacion se
utiliza para producir los balances generales y
los consolidados, es importante establecer en
forma permanente el valor neto contable,
columna 28. Dicha informacién se obtiene
restando automaticamente del valor revaluado,
columna 21, la respectiva depreciacion
acumulada, columna 27.

De esta manera enlazan armonicamente sus
actividades tanto las unidades de patrimonio,
encargadas del control individual y permanente
de los bienes de uso, como las unidades de
contabilidad encargadas de manejar la
contabilidad en toda su extension y producir los
balances y estados de situacion financiera y
patrimonial.

Se resalta la importancia de la completa
interrelacion de las cifras que contiene el
mencionado cuadro.
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FORMULARIO: HOJA DE INVENTARIO
DE BIENES EN
EXISTENCIA EN
DEPOSITO

F.C.-02

OBJETO: Controlar el inventario de bienes
almacenados mediante control cruzado de las
existencias registradas en libros con los bienes fisicos
encontrados en la fecha de realizacion.

DEPENDENCIA EMISORA:

Departamento de Patrimonio o la sustitutiva de la
entidad.

PERIODICIDAD:

Cada vez que las autoridades administrativas ordenen
la verificacion o auditoria de inventario.

CANTIDAD DE EJEMPLARES: Original y dos
copias.

Original: Departamento de Patrimonio.

Duplicado: Depdsito o almacén de la institucion.

Triplicado: Central Contable

DEPENDENCIA CODIFICADORA:

Deposito o almacén de la institucion.

USO DEL FORMULARIO:

(37)Entidad: Se indicara el codigo y nombre de la
entidad afectada Ej. 006 Ministerio de
Hacienda.

(38)Unidad Jerarquica: Se indicara el codigo y
nombre de la Unidad de Administracion
Financiera o Subunidad de Administracion
Financiera.

(39)Reparticion: Se indicara el codigo y nombre de
la reparticion a que corresponde. Ej. 01

Administracion General.

(40) Dependencia:
dependencia.

Codigo y nombre de 1la
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(41)Area: Codigo y nombre de la Division,
Seccidn, Unidad.

(42)Fecha: Dia, mes y afio en que se realice la
auditoria de inventario.

(43)Lugar: Ubicacion geografica de la dependencia
afectada.

(44)Cuenta: Se indicara el codigo y nombre de la
respectiva cuenta mayor, conforme al Manual
establecido. Ej. 25101 Existencia de Bienes de
Consumo.

(45)Subcuenta: Se indicara el codigo y nombre de
la primera agrupacion de subcuentas. Ej.
251.01.01. Materias primas y afines.

(46) Analitico 1: Constituyen niveles de registros
auxiliares que conforman los componentes
detallados o individuales de cada subcuenta,
conforme al cddigo correspondiente.

(47) Analitico 2: Constituyen niveles de registros
auxiliares que conforman los componentes
detallados o individuales de cada analitico 1.
Esta parte del formulario no se llenara, hasta
tanto se desarrolle la clasificacion del analitico.

(48)Descripcion: Se indicaran las caracteristicas
individuales o colectivas principales que
identifican al bien, tales como, forma, marca,
material, nimero, modelo y otras caracteristicas
especificas.

(49)Unidad de Medida: Peso, litro, metro, unidad,
etc.

(50)En registros y/o documentos: Encabezamiento
de columna.

(51)Cantidad: Ntmero de unidades de una misma
especie de bienes inventariados.

(52) Valor unitario: El valor de adquisicion o el
estimativo de cada bien.

(53) Valor total: El valor resultante de multiplicar la
cantidad por el valor unitario respectivo. (15 x
16).

(54)En inventario fisico: Encabezamiento de

columna.



(55)Cantidad: Numero de unidades de una misma
especie de bienes inventariados.

(56) Valor unitario: El valor de adquisicion o el
estimativo de cada bien.

(57) Valor Total: El valor resultante de multiplicar
la cantidad por el valor unitario respectivo. (19
x 20).

(58) Diferencias: Encabezamiento de columna.

(59)Sobrantes: Se indicara la cantidad y valor de
los elementos sobrantes en el inventario fisico
sobre la base de los registrados en libros (18-
14).

(60) Faltantes: Se indicara la cantidad y valor de los
elementos faltantes en el inventario fisico sobre
la base de los registrados en libros (14-18).

(61)Totales: Sumas verticales al finalizar las
columnas, (17), (21), (23) y (24), para producir
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cuadratura del documento asi: Sobrantes: (21)
menos (17). Faltantes: (17) menos (21).

(62)Encargado de depoésito: Firma del encargado
de Deposito.

(63)Jefe de patrimonio:
patrimonio de la entidad.

Firma del jefe de

(64) Auditor Interno: Firma del auditor interno de

la entidad.
PROCEDIMIENTOS
1.- La diligencia de auditoria patrimonial se
inicia elaborando este formulario para
comparar el inventario fisico con la
existencia en registros.
2.- Las diferencias establecidas por sobrantes y

faltantes (cantidades y valores) deberan
tratarse en la forma prevista por el Manual
de Bienes del Estado, incluyendo los ajustes
contables que cada caso amerite.
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FORMULARIO: INVENTARIO DE
BIENES DE USO

F.C. -03
OBJETO:

La normalizacién del proceso de registros y control
de los bienes inventariados de conformidad a las
instrucciones de este manual.

DEPENDENCIA EMISORA:

La elaboracion del Inventario de Bienes de Uso
estara a cargo de los responsables de la
Administracion Financiera de las entidades en
concordancia con las Instrucciones Contables

PERIODICIDAD:

De conformidad a la establecida en este
manual y normativas vigentes.

CANTIDAD DE EJEMPLARES: Dos.

Original:  Dpto. de Bienes del Estado de la

Direcciéon General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda.

Duplicado: Dpto. de Patrimonio de la entidad.
USO DEL FORMULARIO:

(1) Entidad: Se indicara el codigo y el nombre
de la entidad afectada.

(2) Unidad Jerarquica: Se indicara el codigo y
nombre de la Unidad de Administracion y
Finanzas o Subunidad de Administracion y
Finanzas.

3) Reparticion: Se indicara el codigo y
nombre de la Unidad subalterna de la Entidad.

@) Dependencia: Se indicara el codigo y el
nombre que identifica al Departamento,

%) Area: Se indicard el cddigo y el nombre que
identifica a la Division, Seccidén, Unidad,
Oficina, etc., donde se realiza el Inventario.

(6) Estado de conservacion: Se indicara el
estado de conservacion de cada bien conforme
a las siglas que se establecen.
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()

®)

©)

(10)
(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17

(18)

(19)

Bienes: Siglas a ser utilizadas para indicar
el resultado de la comparacion de los bienes
inventariados con los registrados
contablemente.

Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el
Inventario.

Lugar: Ubicacion
dependencia afectada.

geografica de la

Cuenta: Se indicara el c6digo de la cuenta.

Subcuenta: Se indicara el codigo que
identifica las partes principales de la cuenta.

Subespecificacion - Analitico 1 y 2:
Constituyen niveles de registros auxiliares que
conforman los componentes detallados o
individuales de cada subcuenta. Ej. 01
Automoviles. El analitico 2, no se llenara
hasta tanto se desarrolle la clasificacion.

Descripcion: Se indicaran los nombres de
la Cuenta, Subcuenta, especificacion y las
caracteristicas  individuales o colectivas
principales que identifican al bien, tales como:
marca, forma, material, nimero, modelo y
otras caracteristicas especificas.

Fecha de adquisicion: Fecha de
adquisicion de los bienes inventariados.

Rotulado: Numero de control interno que
identifica  individualmente los  bienes
inventariados en uso de las dependencias.

Cantidad: Numeros de unidades de una
misma especie de bienes inventariados.

Valor Unitario: El valor de adquisicion o
el estimativo de cada bien.

Valor Total: Es el valor resultante de
multiplicar la cantidad por el valor unitario
respectivo. (16 x 17)

Bienes: Calificacion de los bienes de
conformidad al numeral (7).



(20)

e2))

(22)

(23)

24

Estado de Conservacion: Calificacion del
estado de conservacion de los bienes segliin
siglas establecidas en el numeral (6).

Diferencia de Libros con Inventario
Fisico: Columna a ser utilizada por los
organismos y entidad para determinar las
diferencias.

Observacion: Se deberan sefialar cualquier
explicacion o antecedente adicional obtenido
en el transcurso del inventario de los bienes.

Jefe Dependencia: Firma del Jefe de
Dependencia a cuyo cargo estdn los bienes
de uso inventariados.

Jefe de Patrimonio: Firma del Jefe de
Patrimonio responsable de la administracion
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de los bienes de uso del organismo y entidad
afectada.
(25) Director Administrativo y Financiero:
Firma del Director Administrativo y
Financiero del organismo y entidad.

PROCEDIMIENTO:

En este formulario se llevaran los registros analiticos
de los bienes adquiridos o incorporados por las
entidades debidamente valorizados, debiendo ser

actualizados con los montos revaluados 'y
depreciados de conformidad a las normativas
vigentes.
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FORMULARIO: MOVIMIENTO DE
BIENES DE USO

F.C. - 04
OBJETO:

Informar del movimiento producido por altas, bajas,
traspasos, compras, donaciones de bienes de uso. Al
Departamento de Bienes del Estado de la Direccion
General de Contabilidad Publica del Ministerio de
Hacienda, ademas utilizaran para las rendiciones de
cuentas y otros requerimientos.

DEPENDENCIA EMISORA:

La elaboracion de los Movimientos de Bienes de Uso
es responsabilidad del Jefe de Patrimonio de los
Organismos y Entidades del Estado.

PERIODICIDAD:
Informacién mensual.
CANTIDAD DE EJEMPLARES: Dos.

Original: Dpto. de Bienes del Estado de la Direccion
General de Contabilidad Publica del
Ministerio de Hacienda.

Duplicado: Dpto. de Patrimonio o la sustitutiva de
la entidad.

Otras copias se emitirdn de acuerdo a las
necesidades o de la estructura organica de
cada entidad.

USO DEL FORMULARIO:

(1)  Dependencia Remitente: Oficina que realiza
el movimiento de traspaso de bienes de uso.

(2)  Entidad: Se indicara el cédigo y el nombre
del Organismo o de la Entidad afectada.

(3)  Unidad Jerarquica: Se indicara el codigo y
el nombre de la Unidad de Administracion y
Finanzas o Subunidad de Administracion y
Finanzas.

(4)  Reparticion: Se indicara el codigo y nombre
de la Unidad subalterna de la Unidad
Jerarquica.

118

©)

(6)

(7

®)

)

(10)
(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17

Dependencia: Se indicara el codigo y el
nombre que identifica al Departamento, en
donde se produce el movimiento de bienes.

Area: Se indicara el codigo y el nombre que
identifica a la Division, Seccidén, Unidad,
Oficina, etc. En donde se produce el
movimiento de bienes.

Lugar: Ubicacion
dependencia afectada.

geografica de la

Origen o Movimiento: Siglas a ser utilizadas
para indicar el origen o causa del movimiento
del bien.

Dependencia receptora: Se indicara el
codigo y el nombre de la Entidad, Unidad
Jerarquica, Reparticion, Dependencia y Lugar
de la misma.

Cuenta: Se indicara el codigo de la cuenta.

Subcuenta: Se indicarda el coédigo que
identifica las partes principales de la cuenta.
Ej. Vehiculos Automotores Terrestres.

Analitico 1 y 2: Constituyen niveles de
registros auxiliares que conforman los
componentes detallados o individuales de
cada subcuenta. Ej. 01 Automodviles. El
analitico 2, no se llenara, hasta tanto se
desarrolle la clasificacion.

Descripcion: Se indicaran los nombres de la
Cuenta, Subcuenta, especificacion y las
caracteristicas  individuales o colectivas
principales que identifican al bien, tales como:
marca, forma, material, nimero, modelo y
otras caracteristicas especificas.

Instrumento: Se indicard la fecha, tipo y
nimero de documento legal o comercial que
respalda el movimiento.

Rotulado: Numero de control interno que
identifica  individualmente los  bienes
inventariados en uso de las dependencias.

Cantidad: Numero de unidades de una misma
especie de bienes afectados por el
movimiento.

Valor unitario: El valor de adquisicion, el
valor libro o el estimado de cada bien, segin
corresponda.



(18)

(19)

(20)

21)

(22)

(23)

24

Valor total: Es el valor resultante de
multiplicar la cantidad por el valor unitario
respectivo. (1 Signos : Se indicara con signo
(-) negativo cuando una operacion anterior
debe ser cancelada.

Fecha de incorporaciéon o movimiento: Se
indicara el dia, mes y afio en que se incorpora
0 tuvo movimiento el bien.

Aifios de vida qtil: Se indicara el tiempo de
vida util que le corresponde conforme a la
tabla  establecida en la  normativa
correspondiente.

Origen o Movimiento: Se indicara en este el
movimiento segun siglas establecidas en la
columna (6).

Jefe dependencia: Firma del Jefe de
Dependencia a cuyo cargo estan los bienes de
uso.

Jefe de patrimonio: Firma del Jefe de
Patrimonio responsable de la administracion
de los bienes de uso de la Entidad afectada.

Jefe de Patrimonio entidad receptora:
Firma del Jefe de Patrimonio de la Entidad
receptora.
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PROCEDIMIENTO:

En este formulario se registraran los
movimientos de bienes producido por altas,
bajas, traspasos, adquisicion y serviran

como documento fuente para la
contabilizacion cuando no se utilizan
comprobantes legales por el tipo de

operacion que se realizan. Cuando los
valores que se registran corresponden a
avalio, tasacion,, los antecedentes de

respaldo seran:
Avalio: Los informes de las oficinas técnicas
competentes.

Tasacion: Los informes técnicos realizados por las
personas autorizadas debiendo estar firmados.
(25) 4x15).



CONSOLIDACION DE BIENES DE USO

Hoja N°:
Entidad : Mes - Aino
F.C. 05
VALORES
CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA SALDO
ANTERIOR COMPRA ALTA BAJA TRASPASO | DONACION TOTAL

o

()

3

4)

)

(6)

]

(®)

9

TOTALES (10)

JEFE DE PATRIMONIO
DE LA ENTIDAD (11)
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DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS  (12)




FORMULARIO: CONSOLIDACION DE
BIENES DE USO

F.C.- 05
OBJETO:
Informe consolidado institucional del movimiento
mensual de bienes de uso, a los efectos de su
presentacion al Departamento de Bienes del
Estado de la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda, de acuerdo
a los requerimientos.
DEPENDENCIA EMISORA:
Las oficinas de patrimonio de las entidades.
PERIODICIDAD:
Informacion mensual.

CANTIDAD DE EJEMPLARES: Dos.

Original: Dpto. de Bienes Estado de la Direccion
General de Contabilidad Publica del
Ministerio de Hacienda.

Duplicado: Dpto. de Patrimonio o la sustitutiva de
la entidad.

Otras copias se emitiran de acuerdo a las necesidades
o de la estructura organica de cada entidad.

USO DEL FORMULARIO:

1) Cuenta Mayor: Se indicard el coédigo de la
cuenta mayor.

2) Nombre de la Cuenta: Se indicara el nombre de
la cuenta del bien.

3) Saldo Anterior: En el primer mes,
representa el saldo acumulado del ejercicio
anterior, en el siguiente mes de acuerdo a
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las variaciones producidas en las columnas
de valores, conforme al movimiento que
surja en el proceso de registro y control de
los bienes.

4) Compra: se registraran las operaciones de
compras de bienes de uso dentro del mes
informado.

5) Alta: Se registraran las operaciones de las altas
de bienes de uso producidas dentro del mes
informado.

6) Baja: Representa el valor de las bajas de bienes
de uso, del mes informado.

7) Traspaso: Representa el valor de los traspasos
de bienes de uso entre entidades.

8) Donacion: Representa el valor de los bienes
recibidos por donaciéon, dentro del mes
informado.

9) Total: Representa la sumatoria del saldo anterior
y de los tipos de movimientos del mes
informado.

10) Totales: Representa la sumatoria vertical del
saldo anterior y de los tipos de movimientos del
mes informado.

11) Jefe de Patrimonio de la Entidad: Firma del
jefe de patrimonio del organismo y entidad.

12) Director General de Administracién y
Finanzas: Firma del Director General de
Administracion y Finanzas.

PROCEDIMIENTO:
1- Este formulario registra la mayorizaciéon de

los valores del inventario inicial y de los
movimientos de bienes.



INVENTARIO DE BIENES DE USO - CONSOLIDADO
EJERCICIO ............

F.C.N°6
ENTIDAD (1)
UNIDAD JERARQUICA (2)
REPARTICION (3)
DEPENDENCIA (4)
AREA (5)
CUENTA SUB- ANALI- CANTI- DESCRIPCION VALOR VALOR
CUENTA TICO DAD PARCIAL TOTAL
(6) (7) 8) (9) (10) (11) (12)

TOTALES: (13)

RESPONSABLE PATRIMONIAL (14) DIRECTOR ADMINIST. Y FINANCIERO (15)
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FORMULARIO: INVENTARIO DE
BIENES DE USO -
SINTETICO

F.C.- 06
OBJETO:

Disponer de un informe sintético actualizado al cierre
del ejercicio, del inventario revaluado y depreciado,
perteneciente al organismo o entidad.

DEPENDENCIA EMISORA:

Las oficinas de patrimonio o la sustitutiva de las de
los organismos y entidades.

PERIODICIDAD:
Informacién anual por cierre de ejercicio.
CANTIDAD DE EJEMPLARES:

Original: Departamento de Bienes Estado de la
Direccion  General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda.

Duplicado: Oficina de Patrimonio o la sustitutiva de
la entidad.

Otras copias se emitiran de acuerdo a las necesidades
o de la estructura organica de cada entidad.

USO DEL FORMULARIO:

(1) Entidad: Se indicara el codigo y nombre del
organismos o entidad afectada Ej. 006
Ministerio de  Hacienda. Cuando la
consolidacion es a nivel de entidades, no se
utilizara el numeral 2 y 3.

(2) Unidad Jerarquica: Se indicara el codigo y
nombre de Ila Unidad de Administracion
Financiera o Subunidad de Administracion
Financiera.

(3) Reparticion: Se indicara el codigo y nombre de
la reparticion a que corresponde. Ej. 01
Administraciéon General.

(4) Dependencia:
dependencia.

Codigo y nombre de 1la

(5) Area: : Se indicard el codigo y nombre de la
Divisién, Seccion, Oficina, etc.
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(6) Cuenta: Se indicara el codigo y nombre de la
respectiva  cuenta, conforme al Manual
establecido. Ej. 26112 Muebles y Enseres.

(7) Subcuenta: Se indicara el codigo que identifica
las partes principales de la cuenta. Ej. 01
Mobiliario y enseres de oficina.

(8) Analitico: Se indicara el codigo que identifica a
una agrupacion especifica del bien. Ej. 19 Sillas.

(9) Cantidad: Se indicara la cantidad de bienes en
existencia, de acuerdo a la especificacion.

(10) Descripcion: Se indicara los nombre de las
cuentas y de la especificacion.

an Valor Parcial: Monto correspondiente a
los  bienes  existentes  agrupados  por
especificacion, considerando el revalio y

depreciacion conforme a la normativa de cierre
del ejercicio.

(12) Valor Total: Monto correspondiente a la
sumatoria de los valores parciales por
especificacion, considerando el revalio vy

depreciacion conforme a la normativa de cierre
del ejercicio.

(13) Totales: Representa la sumatoria en forma
vertical de la columna de Valor Parcial y Valor
Total.

FIRMAS:

(1) Responsable Patrimonial de la Entidad:
Firma del Responsable patrimonial de la
entidad.

(2) Director Administrativo y Financiero: Firma
del Director Administrativo y Financiero de la
entidad.
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FORMULARIO:REVALUO Y DEPRECIACION DE
LOS BIENES DE USO RESUMEN
POR CUENTAS
F.C. - 71

OBJETO: Agrupar por cuentas con los valores
correspondientes de los bienes de uso, de acuerdo a
los célculos realizados seglin normativas de cierre del
ejercicio.

DEPENDENCIA EMISORA:

La oficina de patrimonio o la sustitutiva de
los organismos y entidades del Estado.

PERIODICIDAD:
Se emitira en forma anual.

CANTIDAD DE EJEMPLARES:

Original: Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda.

Copia: Unidad Contable de la Institucion.

Copia: Archivo de la Unidad Patrimonial de la

Institucion.

Otras copias se emitiran de acuerdo a las
necesidades o de la estructura organica de cada
entidad.

USO DEL FORMULARIO:

1) Entidad: Coédigo y nombre de la entidad
administrativa afectada. Ej. 006 Ministerio de
Hacienda.

2) Unidad Jerarquica: Coédigo y nombre de la
Unidad de Administraciéon Financiera o
Subunidad de Administracion Financiera.

3) Reparticion: codigo y nombre de la unidad
subalterna de la entidad Ej. 01 Administracion
General.

4) Dependencia: Cédigo y nombre de la oficina
subalterna de la reparticion.

5) Area: Cédigo y nombre de la unidad subalterna
a la dependencia.
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

Porcentaje de Revalio: Variacion del indice
de precio al Consumidor, establecido en
porcentaje para el ejercicio.

Ejercicio: Corresponde al afio de cierre
del ejercicio en que se efectia el
calculo.

Fecha: Se especificara la fecha de remision del
formulario.

Lugar: Nombre de la localidad donde se lleva
el registro de los bienes de uso.

Cédigo: Se indicara el codigo de las respectivas
cuentas. Ej. 26104 .

Cuenta: Nombre de las respectivas cuentas
mayores conforme a lo establecido en este
Manual. Ej. Maquinas y Equipos de Oficina.

Bienes No Revaluado:

Salvamento: Registra el valor de los bienes que
ya han cumplido con su afio de vida 1til o han
sido incorporados por su valor de salvamento,
que no seran revaluados. FC N° 01 (22).

Revaliio Anterior: Registra el valor total de
los bienes revaluados en el ejercicio anterior o
anteriores, que no seran revaluados (21).

Depreciac. Acumulada Anterior: Registra el
valor total de la depreciacion acumulada de los
bienes en el ejercicio anterior o anteriores, que
no seran depreciados (27).

Bienes Incorporados afio anterior:

Bienes Incorpor. 1° Semestre: Registra el
valor total de los bienes, agrupados por cuenta,
que seran revaluados y depreciados por primera
vez. segun calculo realizado en el formulario
F.C.N° 01 (19)

Bienes Incorpor. 2° Semestre: Registra el
valor total de los bienes, agrupados por cuenta,
que no seran revaluados y depreciados en el
ejercicio que se adquirio. FC N° 01 (19).

Incremento 2° Semestre: Registra el valor total
de los bienes, agrupados por cuenta,



18)

19)

20)

21)

22)

23)

incrementados por reparaciones mayores, que
no seran revaluados y depreciados en el
ejercicio que se incrementd. FC N° 01 (19).
Bienes Revaluados: Registra el valor total de
los bienes, agrupados por cuenta, actualizados
en el ejercicio anterior y que seran revaluados,
segun calculo realizado en el formulario F.C. N°
01 (21).

Revalio del Ejercicio: Registra el valor total
de los bienes, agrupados por cuenta, que resulta
de multiplicar el porcentaje de revalto (18) por
el valor de los bienes (19), segun calculo
realizado en el formulario F.C. N° 01.

Valor Revaluado Actual: Registra el valor
total de los bienes, agrupados por cuenta, que
resulta de la suma de valor bienes (19) y el
revallio del ejercicio (20), segin calculo
realizado en el formulario F. C. N° 01.

Salvamento: Registra el 10 % del wvalor
revaluado actual (21), agrupados por cuenta,
segun calculo realizado en el formulario F.C. N°
01.

Depreciacion del Ejercicio: Registra el valor
total de los bienes, agrupados por cuenta, que
resulta de la diferencia entre valor revaluado
actual (21) y salvamento (22) dividido por los
afios de vida util del bien, segun calculo
realizado en el formulario F.C. N° 0O1.

Revalio de Depreciacion : Registra el valor
total de los bienes, agrupados por cuenta, que
resulta de la multiplicacion de la depreciacion
acumulada afio anterior (27) y el porcentaje de
revaltio (18), segin calculo realizado en el
formulario F. C. N° 01.
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24)

25)

26)

27)

Reserva p/ Revaliio: Registra el valor total de
los bienes, agrupados por cuenta, que resulta de
la diferencia entre el revaluo del ejercicio (20) y
el revaluo de depreciacion (25), segun calculo
realizado en el formulario F. C. N° 01

Depreciaciéon Acumulada: Registra el valor
total de los bienes, agrupados por cuenta, que
resulta de la suma de la depreciacion del
ejercicio (24); revaltio de depreciacion (25) y la
depreciacion acumulada del afio anterior (27),
segun calculo realizado en el formulario F. C.
N°O1.

Valor neto contable: Registra el valor total de
los bienes, agrupados por cuenta, que resulta de
la diferencia entre el salvamento (Bienes No
Revaluados) (12), el wvalor de bienes
incorporados 2° semestre (16); mas incremento
2° semestre (17), mas valor revaluado actual
(20); y la depreciacion acumulada (25), segin
calculo realizado en el formulario F.C. N° 7.1

Totales: Suma total de los valores por cada
columna.

FIRMAS:

28)

29)

Responsable del Area Patrimonial: Firma del
Responsable del Area Patrimonial o la
sustitutiva de la Entidad.

Director Administrativo y Financiero: Firma
del Director Administrativo y Financiero de la
Entidad.
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FORMULARIO:REVALUO Y AMORTIZACION DE
LOS BIENES INTANGILBES
RESUMEN POR CUENTAS
F.C. - 7.2

OBJETO: Agrupar por cuentas, con los valores
correspondientes de los bienes intangibles, de
acuerdo a los calculos realizados segin normativas
de cierre del ejercicio.

DEPENDENCIA EMISORA:

La oficina de patrimonio o la sustitutiva de
los organismos y entidades del Estado.

PERIODICIDAD:
Se emitira en forma anual.

CANTIDAD DE EJEMPLARES:

Original: Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda.

Copia: Unidad Contable de la Institucion.

Copia: Archivo de la Unidad Patrimonial de la

Institucion.

Otras copias se emitiran de acuerdo a las
necesidades o de la estructura organica de cada
entidad.

USO DEL FORMULARIO:

1) Entidad: Se indicara el cédigo y nombre de la
entidad administrativa afectada. Ej. 006
Ministerio de Hacienda.

2) Unidad Jerarquica: Se indicara el codigo y
nombre de la Unidad de Administracion y
Finanzas o Subunidades de Administracion y
Finanzas.

3) Reparticion: Se indicara el codigo y nombre de
la unidad subalterna de la entidad Ej. 01
Administracion General.

4) Dependencia: Se indicara el codigo y nombre del
Departamento.
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5) Area: Se indicara el codigo y nombre de la
Division, Seccion, Unidad, etc.

6) Porcentaje de Revalio: Variacion del
indice de precio al consumidor, establecido
en porcentaje para el ejercicio.

7) Ejercicio: Corresponde al afio de
cierre del ejercicio en que se efectia
el calculo.

8) Fecha: Se especificara la fecha de remision
del formulario.

9) Lugar: Ubicacion
dependencia afectada.

geografica de la

10) Cédigo: Se indicara el codigo de las
respectivas cuentas. Ej. 28101 .

11) Cuenta: Nombre de las respectivas cuentas
conforme a lo establecido en este Manual.
Ej. Programas de computacion.

12) Bienes Incorpor. 1° Semestre: Registra el
valor total de los bienes y el valor por las
modificaciones introducidas, agrupados por
cuenta, que seran revaluados y amortizados
por primera vez.

13) Bienes Incorpor. 2° Semestre: Registra el
valor total de los bienes y el valor por las
modificaciones introducidas, agrupados por
cuenta, que no seran revaluados y
depreciados en el ejercicio que se adquirio .

14) Bienes Revaluados: Registra el valor total
de los bienes, agrupados por cuenta,
actualizados en el ejercicio anterior (3) y
que seran revaluados, segun calculo
realizado.

15) Revalio del Ejercicio: Registra el valor
total de los bienes, agrupados por cuenta,
que resulta de multiplicar el porcentaje de
revalio (2) por el valor de los bienes
revaluados (3), seglin calculo realizado en el
formulario.

16) Valor Revaluado Actual: Registra el valor
total de los bienes, agrupados por cuenta,
que resulta de la suma de los bienes



17)

18)

19)

20)

revaluados (3) y el revaluo del ejercicio (4),
segun calculo realizado.

Amortizacion del Ejercicio: Registra el
valor total de los bienes, agrupados por
cuenta, que resulta del valor revaluado
actual (5) dividido por los afios de vida util
del bien, segun calculo realizado.

Revaliio de Amortizacion : Registra el
valor total de los bienes, agrupados por
cuenta, que resulta de la multiplicacion de la
amortizacion acumulada afio anterior (9) y
el porcentaje de revaltio (2), segun calculo
realizado.

Reserva : Registra el valor total de los
bienes, agrupados por cuenta, que resulta de
la diferencia entre el revaluo del ejercicio
(4) y el revaluo de amortizacion (7), segiin
calculo realizado.

Amortizacién Acumulada: Registra el
valor total de los bienes, agrupados por
cuenta, que resulta de la suma de la
amortizacion acumulada del afio anterior
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21)

22)

23)

24)

(9), la amortizacion del ejercicio (6), y el
revaliio de amortizacion (7), segun calculo
realizado.

Valor neto contable: Registra el valor
total de los bienes, agrupados por cuenta,
que resulta de la diferencia entre el valor de
bienes incorporados 2° semestre (13), mas
el valor revaluado actual (16); y la
amortizacion  acumulada  (20), segln
formulario FC N° 7.2

Totales: Suma total de los valores por cada
columna.

FIRMAS:

Responsable del Area Patrimonial: Firma
del Responsable del Area Patrimonial o la
sustitutiva del Organismo y Entidad.

Director Administrativo y Financiero:
Firma del Director Administrativo vy
Financiero del Organismo y Entidad.
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FORMULARIO: INCORPORACION DE
BIENES DE USO -
UNIDADES EJECUTORAS
DE PROYECTO

F.C. - 08

OBJETO: Informar al Departamento de Patrimonio
de los organismos y entidades del Estado. y ésta al
Departamento de Bienes del Estado del Ministerio de
Hacienda, el movimiento de bienes de uso, producido
por compras, donaciones.

DEPENDENCIA EMISORA: La claboracion de
los movimientos de bienes de uso es responsabilidad
de las Unidades Ejecutoras de Proyectos.

PERIODICIDAD: Informaciéon mensual.
USO DEL FORMULARIO:

(1) Entidad: Se indicara el codigo y nombre de la
entidad afectada Ej. 006 Ministerio de
Hacienda.

(2) Unidad Ejecutora: Nombre de la oficina
responsable o encargada de la ejecucion de
proyectos para los organismos y entidades del
Estado.

(3) Proyecto N° : Numeracion y Denominacion
que identifica al proyecto.

(4) Convenio N° : Numeracion que corresponde al
convenio a los efectos de su identificacion.

(5) Licitaciéon N° : Numeracion del Procedimiento
que identifica la operacion.

(6) Ley de Aprobacion N°: Numeracion de la
disposicion legislativa que otorga o cambian los
compromisos inherentes al Proyecto.

(7) Ejercicio Fiscal: Especificacion del afio

correspondiente al pedido presupuestario.

(8) Fecha de Iniciacion: Se indicara la fecha de
iniciacién del proyecto.

(9) Fecha de Terminacion: Se indicara la fecha de
terminacion del proyecto.
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(10) Lugar: Ubicacion geografica donde se halla la
oficina responsable afectada.

(11) Cuenta: Nombre de las respectivas cuentas
conforme a lo establecido en este Manual. Ej.
26104

(12) Subcuenta: Se
subcuenta. Ej. 01

indicard el codigo de la

(13) Analitico 1 y 2: Constituyen niveles de
registros  auxiliares que conforman los
componentes detallados o individuales de cada
subcuenta. El analitico 2, no se llenard hasta
tanto se desarrolle la clasificacion.

(14) Instrumento: Se indicara la fecha, el tipo y
nimero de documento legal o comercial.

(15)Descripcion: Se indicaran los nombres de la
cuenta, subcuenta, especificacion y las
caracteristicas  individuales o  colectivas
principales que identifican al bien, tales como:
Maquinas y Equipos de Oficina; Maquinas y
Aparatos de Oficina; marca, forma, material,
nimero de serie, modelo y otras caracteristicas
especificas.

(16) Cantidad: Ntmero de unidades de una misma
especie de bienes afectados por el movimiento.

(17)Valor Unitario: El valor de adquisicion, el
valor libro o el estimado de cada bien, segin
corresponda.

(18)Valor Total: Es el valor resultante de
multiplicar la cantidad por el valor unitario
respectivo. (16x17).

(19) Totales: Suma vertical de las columnas 16 y 18.

(20)Jefe Dpto. de Patrimonio: La firma del Jefe
del Departamento de Patrimonio del organismo
o entidad, representara que se ha registrado la
informacion .

(21)Director Unidad Ejecutara de Proyectos:
Firma del Director de la Unidad Ejecutora de
Proyectos, a cuyo cargo estan los bienes de uso.
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FORMULARIO: HOJA DE COSTOS DE
INVERSION

F.C. - 09
OBJETO:

Llevar las anotaciones de los costos agrupados
separadamente en los conceptos de materiales, mano
de obras y gastos indirectos aplicables al costo de los
respectivos proyectos de construccion de obras
(edificios, infraestructuras, instalaciones, etc.)
requeridos por cada una de las etapas de la
construccion, desde el inicio hasta la terminacion del
proceso, como asi, lo correspondiente a las diferentes
etapas de ingenieria, de acuerdo a las certificaciones
de obras emitidas.

DEPENDENCIA EMISORA:

Departamento de Patrimonio, en base al informe
proveido por el centro de costos responsable de
llevar el registro y control de la concentracion y
distribucion de los diferentes costos.

PERIODICIDAD:

La hoja de costos debe formularse simultaneamente a
la iniciacion de la obra correspondiente y estara
vigente hasta su terminacion.

CANTIDAD DE EJEMPLARES:

Original: Los organismos y entidades no autarquicas,
remitiran al Dpto. de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda.

Copias: Centro de Costos, Dpto. de Patrimonio de
los organismos y entidades.

USO DEL FORMULARIO:

13) Lugar: Se indicara el lugar donde se realiza la
obra.

14) Hoja N°: Se indicard el numero de hojas
utilizadas en forma correlativa.

15) Entidad, Unidad Jerarquica, Reparticion,
Dependencia, Area: Se indicard el cédigo y
nombre de la entidad, unidad de administracion
finanzas o subunidad de administracion y
finanzas, reparticiéon, dependencia, Divisiéon o
Seccion, encargados de realizar el seguimiento
financiero y fisico de cada construccion.
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16) Liquidacion de Costos por Administracion:
Se indicara el importe de los materiales, mano de
obras, gastos indirectos, cuando la obra es
realizada por la administracion del organismo o
entidad.

17) Importe de la Contratacion Adjudicada: Se
indicara los costos de la construccidn, de las
instalaciones, y equipamientos realizados por
terceros.

18) Cuenta, Subcuenta: Se indicara el codigo y
nombre de la cuenta, y subcuenta. Ej. 26301
Obras en Ejecucion; 01 Construcciones de obras
para uso institucional.

19) Obra, Proyecto N°: Se indicard la
especificacion del tipo de obra, como casa ,
puente, hangar, tinglado, etc. , numero del
proyecto.

20) Fecha: Fechas de iniciacion y de terminacion de
la obra-

21) Item: Numero correlativo del renglon que
corresponde a cada operacion diferente.

22) Instrumento: Se indicara la fecha, tipo y
nimero de documento legal o comercial que
respalda las adquisiciones.

23) Certificacion N°: Numero de la certificacion de
obra relacionado con los trabajos realizados por
terceros.

24) Proceso de los certificados de obras: Se
indicarda en cada casilla el nombre de las
diferentes etapas de ingenieria, cumplidas para
realizar la construccion. Ej. estudios y proyectos,
preparacion  del  terreno,  excavaciones,
cimientos, sobrecimientos, muros y columnas,
estructura de concreto reforzado, estructuras
metalicas, estructuras de maderas, cubiertas,
impermeabilizacidn, alcantarillado, revoques y
cielos rasos, pisos y zobcalos, instalaciones
sanitaria, instalaciones eléctricas, etc., Debera
sefalarse ademds, en cada etapa, las unidades
fisicas de medida utilizadas. Ej. m?, m?, m.L.,
unidad, kilo, toneladas, etc.

25) Total: Se indicara la sumatoria del importe
perteneciente al Item, detallado en cada casilla.



26) Totales: Suma vertical de la columna 13.

27) Contador de costos: Nombre y firma del
contador de costos responsable de efectuar las
operaciones de costos y de informar a la central
contable y dependencias interesadas, el resultado
de las mismas.

28) Fiscalizador: Nombre y firma del ingeniero
responsable de controlar los aspectos técnicos
relacionados con el cumplimiento de las
obligaciones contractuales, el avance de la obra,
la cantidad y calidad de insumos, etc.

29) Jefe de patrimonio: Nombre y firma del jefe de
patrimonio, responsable de su registracion de
acuerdo a los informes recibidos.

30) Director Administrativo: Nombre y firma del
director Administrativo, responsable de los actos
administrativos.
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PROCEDIMIENTOS:

Los centros de costos produciran las
informaciones requeridas por las centrales
para incorporar en las cuentas del sistema
integrado las operaciones que garanticen el
registro, control y evaluaciéon permanentes
de inventarios de bienes almacenados y de
bienes en uso, la produccién en proceso, las

obras en ejecucion, los costos de
funcionamiento 'y demas  informes
establecidos en el Manual de

Procedimientos.

Los centros de costos podran utilizar en
forma anexa, otros formularios que se ajuste
a la necesidad.
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FORMULARIO:PLANILLA DE RESPONSABILI-
DAD INDIVIDUAL

F.C. - 10

OBJETO: Establecer las responsabilidades
individuales de funcionarios publicos o contratistas
de obras que tengan a su cargo el uso, la
administracion o custodia de bienes nacionales.

La planilla de cargo o inventario permanente permite
identificar los bienes suministrados para el uso de las
dependencias del Estado.

DEPENDENCIA EMISORA:

Cada una de las dependencias que utilizan bienes del
Estado.

PERIODICIDAD:
Estos formularios se emiten en el momento de tomar
posesion de cargos o cuando se realiza el inventario

inicial de cada dependencia.

CANTIDAD DE EJEMPLARES: Dos.

Original: Jefatura de dependencia.
Duplicado: Funcionario responsable.
USO DEL FORMULARIO:

(1) Entidad: Coédigo y nombre de la entidad
administrativa afectada. Ej. 12006 Ministerio de
Hacienda.

(2) Unidad Jerarquica: Codigo y nombre de la
Unidad de Administracion y Finanzas o
Subunidad de Administracion y Finanzas. Ej.
1.00.000 Ministerio de Hacienda.

(3) Reparticion: Codigo y nombre de la unidad
subalterna de la entidad Ej. 01 Administracion
General.

(4) Dependencia: Codigo y nombre de la oficina
subalterna de la reparticion.

(5) Area: Codigo y nombre de
Seccion, Unidad, etc.

la Division,

(6) Nombre del Funcionario: Nombre y apellido
del funcionario que responde de la
administracion y custodia de los bienes de uso.
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(7) Cargo que desempeiia: Nombre del cargo que
desempeiia el funcionario responsable.

(8) Cuenta: Cddigo y nombre de la respectiva
cuenta conforme al Manual establecido. Ej.
26104 Maquinas y Equipos de Oficina.

(9) Subcuenta: Codigo y nombre que identifica
las partes principales de la cuenta. Ej. 0l
Magquinas y Aparatos de Oficina.

(10) Analitico 1: Cédigo que identifica niveles de
registros  auxiliares que conforman los
componentes detallados e individuales de cada
subcuenta.

(11) Analitico 2: Cddigo que identifica niveles de
registros  auxiliares que conforman los
componentes detallados e individuales de cada
analitico 1, que serd utilizado una vez
desarrollado la clasificacion.

(12) Rotulado: Numero de control interno que
identifica individualmente los bienes
inventariados en uso de las dependencias.

(13) Descripcion: Se indicaran las caracteristicas
individuales o colectivas principales que
identifican al bien, tales como: forma, marca,
material, nimero, modelo y otras caracteristicas
especificas.

(14) Cantidad: Numero de unidades de una misma
especie de bienes inventariados.

(15) Valor unitario: el valor de adquisiciéon o el
estimativo de cada bien.

(16) Valor total: Es el valor resultante de
multiplicar la cantidad por el valor unitario
respectivo (14 x 15).

(17) Fecha de adquisicion o incorporacion: El aio
en que se adquirio el bien inventariado.

(18) Estado de conservacion: siglas establecidas en
el Manual de Procedimiento que indica el
estado de conservacion del bien inventariado.
(Punto 3.8).

(19) Total: suma vertical de los valores indicados en
la columna (16).



(20) Lugar: Nombre de la localidad donde se
encuentran los bienes inventariados.

(21) Fecha: Fecha de entrega o recibo de los bienes
inventariados.

(22) Firma: Del funcionario responsable de los
bienes inventariados.

(23) Firma: Del jefe de la dependencia que utiliza
los bienes inventariados.

(24) Lugar: Nombre de la localidad donde se hace
entrega de los bienes inventariados.

(25) Fecha: Fecha en que se devuelve el bien por
distintos motivos (traslado del funcionario,
reemplazado por otro bien, etc.).

(26) Responsable de recepcién: Nombre de la
persona autorizada que recibe los bienes
devueltos.
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PROCEDIMIENTOS:

El director o jefe de dependencia dispondra
elaborar la planilla de responsabilidad
individual (inventario permanente), cada vez
que se produzca la entrega de los bienes de una
oficina, reparticiébn, etc., a un nuevo
responsable, quién firmara conjuntamente con el
ordenador o superior correspondiente. A medida
que se producen entregas de nuevos bienes para
el uso, se ampliara esta planilla con el propdsito
de mantenerla actualizada.

Este documento sera de uso interno de cada
dependencia, utilizando el original como control
a cargo del jefe respectivo y la copia para el
usuario y responsable de los bienes.



F.C.-11

MEMBRETE ENTIDAD:

MOVIMIENTO

INTERNO DE BIENES

DE USO

(1)

FECHA

(2)

DEPENDENCIA REMITENTE (3)

DEPENDENCIA DESTINATARIA (4)

NO
DE
ROTULO (5)

DESCRIPCION

(6)

MOTIVO

7)

I P

T

Dependencia Remitente | Dependencia Destinaria Dpto. de Patrimonio (11) Distribucion
) ) 10) Original: Seccion Patrimonio
Copias: Dependencia
Destinataria,
Dependencia
Firma Firma Firma Remitente.
REFERENCIA: |= Inservible P =Préstamo T = Transferencia F = Faltantes
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FORMULARIO: MOVIMIENTO
INTERNO DE BIENES DE
USO
F.C. -11

OBJETO:

Informar a la superioridad correspondiente el
movimiento interno mensual de los bienes de uso,
indicando su procedencia y destino, asi como el
estado de conservacion de los mismos y la clase de
operaciones realizadas, tales como préstamos,
traspasos y/o faltantes.

DEPENDENCIA EMISORA:

Departamento de Patrimonio o la sustitutiva del
organismo o entidad.

PERIODICIDAD:

La informacion se elaborara cada vez que se realice
el movimiento interno de los bienes de uso.

DEPENDENCIA CODIFICADORA:

La wunidad de patrimonio que asume la
responsabilidad de controlar el movimiento interno
de los bienes y la verificacion del inventario
permanente de los bienes de uso.

USO DEL FORMULARIO:
1) Numero: del citado formulario.

2) Fecha: Dia, mes y afio de expedicion del
documento.

3) Dependencia Remitente: Codigo y nombre de
la dependencia que remite los bienes.

4) Dependencia Destinataria: Codigo y nombre
de la dependencia que recibe los bienes.

5) N° de Roétulo: Numero de control interno que
identifica individualmente los bienes
inventariados en uso de las dependencias.
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

Descripcion: En este espacio se indicaran las
caracteristicas  individuales o  colectivas
principales que identifican al bien, tales como
forma, marca, material, nimero, modelo y otras
caracteristicas especificas de identificacion.
Motivo: Circunstancia que ocasiond su
movimiento interno, tales como:

I - Inservible
P - Préstamo

T - Traspaso
F - Faltante.

Dependencia Remitente: Firma del jefe de la
dependencia que envia los bienes.

Dependencia Destinataria: Firma del jefe de la
dependencia que recibe los bienes.

Departamento de Patrimonio: Firma del Jefe
del departamento de patrimonio que verifica la
existencia de la operacion.

Distribucion:

Original: Departamento de Patrimonio.

Copias: Dependencias remitente y
destinataria.

PROCEDIMIENTO:

El movimiento interinstitucional de bienes de
uso como altas y traspasos internos, préstamos,
transferencias,  inservibles, faltantes, se
relacionaran en este formulario.

25) El Dpto. de patrimonio del organismo o
entidad que ocasiona el movimiento de
bienes, registraran en forma centralizada
estas operaciones para garantizar su control
sobre los mismos.
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FORMULARIO:REGISTRO DE BIENES
EN EXISTENCIA EN
DEPOSITO POR TIPO DE
ARTICULO

F.C. -12

OBJETO: Llevar el registro permanente del
inventario de existencias en almacenes, en cantidades
y valores, por cada clase o tipo de articulo.

DEPENDENCIA EMISORA:

Cada uno de los depositos y almacenes del
sector publico.

PERIODICIDAD DE LAS ANOTACIONES:

Se asentaran los movimientos de entradas y salidas
de elementos de almacenes, en forma diaria y a
medida que ocurren las operaciones.

USO DEL REGISTRO:

l.- Se abrird un registro para cada tipo de articulo
partiendo del inventario inicial.

2.- El documento fuente, que generalmente es la
nota de recepcion de elementos en almacén
tendra que satisfacer los requerimientos del
registro de existencias y que son:

(27)Entidad: Se indicara el codigo y nombre de
la entidad afectada Ej. 006 Ministerio de
Hacienda.

(28) Unidad Jerarquica: Se indicara el codigo y
nombre de la Unidad de Administracion
Financiera o Subunidad de Administracioén
Financiera.

(29) Reparticion: Se indicara el codigo y
nombre de la reparticion a que corresponde.
Ej. 01 Administracion General.

(30) Dependencia: Codigo y nombre de la
dependencia.

(31)Area: Codigo y nombre de la Division,
Seccion, Unidad, etc.

(32)Cédigo Articulo: Se indicara el codigo
dado el articulo que ingresa en deposito o
almacén.

Ej. Por adquisicion de sillas.

S-000001-03 / ST-000001-03

S=silla / ST=silla tapizada

000001= codigo de la mercaderia numerado
correlativamente

03= afio 2003, Ao que se adquiere el bien
Sistema optativo.

(33)Cuenta: Se indicara el codigo y nombre de
la respectiva cuenta, conforme al Manual
establecido. Ej. 26311 Muebles y Enseres
en Transito. También se registran los bienes
de consumo y de cambio; 25101 Existencia
de Bienes de Consumo.

(34)Subcuenta: Se indicara el cédigo y nombre
de la primera agrupacion de subcuentas. Ej.
2631101 Muebles y Enseres en General en
Transito; 251.01.01. Existencia de Bienes
de Consumo e Insumo.

(35)Descripciéon del Articulo: Descripcion
detallada, explicita y clara del articulo.

(36) Unidad Administrativa: Denominacion del
almacén que administra los bienes.

(37) Ubicacion: Localizacion fisica de los bienes
dentro del almacén (estante, seccion,
armario, etc.).

(38)Stock maximo: Se considera como tal, la
cantidad maxima que determine almacenar,
en funcién de las posibilidades financieras,
econdmicas, necesidades del servicio, etc.

(39) Stock minimo: Representativo del punto de
las existencias en que debe comenzar la
tramitacion de nuevas provisiones del
articulo, teniendo en cuenta las modalidades
del abastecimiento, el tiempo que insume la
tramitacion interna, etc. En este punto se
debe emitir la solicitud de provision y
remitirlas a la unidad de Compras y
Suministros para la reposicion del stock.

(40) Stock critico: Es la indicacion del punto de
la existencia en el cual la reposicion de
unidades puede ser efectuada durante el
periodo en que se prevé su agotamiento por
el consumo, sin contar con margenes de
seguridad.

(41)Instrumento: Con indicacion de la fecha,
mes y el afo, tipo y nimero de comprobante



en cada uno de los movimientos que se
registran en la ficha.

(42)Procedencia o destino: Concepto del
movimiento que se registra. En las entradas
se indicara el origen de los elementos
(proveedor, devoluciones de alguna
dependencia, etc.) y en las salidas, su
destino.

(43) Unidad: Unidad de medida del articulo.

(44) Entradas:  Cantidad de  unidades

ingresadas.
(45) Salidas: Cantidad de unidades egresadas.
(46) Saldo: De unidades en existencias.

(47) Precio promedio: De las unidades, que se
establecera por el sistema denominado de
promedio directo (saldo columna (23),
dividido por saldo columna (19); el valor
hallado sera el nuevo promedio a registrar
en (20).

(48) Entradas: Importe o valor total de cada
entrada.

(49) Salidas: Importe total de cada salida,
utilizando el valor promedio (20).

(50) Saldo: Importe de saldo de existencias.

(51) Encargado de Depésito: Firma del

encargado de deposito.

(52) Jefe de Patrimonio: Firma del jefe de
patrimonio de la entidad.

CIRCULACION DEL FORMULARIO

142

Por cada tipo de articulo que ingrese y que no
tenga abierta una ficha, se iniciard la
registraciéon cubriendo las informaciones de
referencias (1) a (28). Los stocks maximo,
minimo y critico, seran determinados cuando se
cuente con estadisticas confiables a la luz de los
respectivos proyectos y presupuestos.

Los movimientos de entradas requieren
anotaciones en las columnas (15), (16), (17),
(19), (21) y (23) y se basaran en el formulario
"Nota de Recepcion de Elementos en
Almacenes".

El precio promedio debera ser ajustado cada vez
que se produzca un ingreso a un valor unitario,
distinto del promedio vigente.

Los movimientos de salidas requieren
anotaciones en las columnas (15, (16), (18),
(19), (20), (22) y (23) y se registran en funcioén
del formulario de "Pedido Interno"

Se valorizaron de acuerdo con el precio
promedio (columnas (18) x ultimo valor hallado
en la columna (20) = importe total de la salida a
ser registrada en (22).

Unicamente las salidas por devolucion al
proveedor se registraran con el mismo valor con
que ingresaron, correspondiendo entonces
ajustar el precio promedio para actualizarlo.

Mensualmente las Unidades del almacén
enviardn a las centrales contables respectivas
una planilla donde se indique el saldo en valores
monetarios de las existencias, segtiin el fichero
de almacén, a efecto de la respectiva
comparacion y conciliacion de cuentas.
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FORMULARIO: PEDIDO INTERNO

F.C.-13
OBJETO:

Solicitud de las dependencias oficiales para la
provision por compra o fabricacion de bienes; hoja
de ruta y registro de las actuaciones administrativas
consiguientes hasta la adjudicacion y entrega. Si las
cantidades entregadas son inferiores a las solicitadas,
en caso de requerir la diferencia debera formularse
un nuevo pedido.

DEPENDENCIA EMISORA:

Cada dependencia autorizada para solicitar provision
de elementos.

PERIODICIDAD:

Un formulario por cada provision de bienes,
pudiéndose incluir mas de un "item".

CANTIDAD DE EJEMPLARES: Cuatro.

Original: Contabilidad.
Duplicado: Compras y suministros.
Triplicado: Unidad de almacén (registro)

Cuadruplicado: Dependencia solicitante.

USO DEL FORMULARIO:

A) Sera emitido por las unidades autorizadas,
incluyendo uno o mas "item" , cuya provision se
solicita a almacén.

B) Se completaran los siguientes requerimientos
del formulario, segin la referenciacion del
mismo:

(M

Entidad: Denominacion de la entidad de cuya
dependencia se formule el pedido.

2
€)

Codigo: que identifica la entidad.

Numeracién correlativa, siguiendo la secuencia
de la dependencia que solicita la provision de
elementos de almacén.

(4) Numeracion correlativa del almacén, siguiendo
la secuencia del orden de recepcion de los
pedidos.

144

(5) Denominacion de la reparticion y dependencia

solicitante.

(6) Codigos que identifican la dependencia y
reparticion.

(7) Fundamentacion del pedido de provision de

bienes. Se indicara claramente el propdsito de su
aplicaciéon o uso. Ej. 1) Materiales de consumo.
2) Nombre del equipo, mobiliario, maquinas,
etc. Que requiere para el uso. 3) N° del registro
de costos de la produccion en proceso afectada.
4) N° del proyecto de obra en ejecucion a cargar
con el costo de los materiales suministrados. 5)
Identificacion del cultivo en desarrollo a costear,
etc.

(8) Fecha de emision del formulario.
(9) Firma del jefe de la dependencia solicitante.

(10) Item o renglon que corresponde a cada elemento
distinto incluido en el formulario.

(11)Descripecién amplia, clara e ilustrativa de los
bienes solicitados, Incluye la referencia técnica

asignada en el respectivo catalogo.

(12) Cantidad de unidades solicitadas expresadas en
letras y nimeros.

(13) Unidad de medida de las mismas.

(14)Cantidad de unidades entregadas
almacén, expresada en nimeros.

por el

(15) Valor unitario de los elementos e importe total.

(16) Imputacion contable del "débito" ocasionado
por la entrega de elementos. Esta operacion
estara a cargo de la unidad de contabilidad,
sobre el original.

(17) Importe total de los elementos entregados por el
almacén (suma de las cantidades incluidas en la
columna (15), para todos los item del
formulario).

(18)Fecha de recepcion del formulario en el
almacén.

(19) Codigo de almacén

(20)Firma del funcionario que prepara el pedido
para su entrega.



(21)Firma del jefe del almacén, autorizando la
entrega de los elementos.

(22) V° B° del jefe de adquisiciones.

(23)Localidad en que se produce la entrega de los
elementos.

(24) Firma del que recibe los elementos.
(25)Fecha de la operacion.

(26) Aclaracion de firma del funcionario autorizado
que lo retira.

(27) Observaciones que pudieran corresponder si no
se entregan la totalidad. Debe indicarse
expresamente..

CIRCULACION DEL FORMULARIO:

1) El formulario sera emitido por la dependencia
que solicite la provision de elementos del
almacén , completando los requerimientos de las
referencias (1) y (3) al (16) inclusive.

2) El ejemplar cuadruplicado sera separado para su
inmediato archivo en una carpeta de "Pedidos
Internos”, donde seran ordenadas seglin Ila
secuencia de la dependencia.

Los ejemplares original, duplicado y triplicado
seran enviados al almacén, quién archivara el
triplicado.

3) Al recibir el formulario en el almacén, se
procedera a numerarlo en (4), asentando en (18)
la fecha en que sed produce tal accion. El
funcionario de almacén firmara en (20). Se
procedera a preparar el pedido, separando a tal
efecto los elementos a entregar; la cantidad de
unidades que se entregue sera asentada en (14) y
en (19) deberd indicarse el numero de
reparticion del respectivo almacén que entrega
los elementos.

4) En caso de haber en existencia una cantidad
menor que la solicitada, se cumplird el pedido
por lo entregado realmente, debiendo el
solicitante elaborar un nuevo pedido por la
diferencia para gestionar su compra, debido a
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

que no podran hacerse enmiendas al primer
documento con los suministros posteriores. Se
insertaran en las Columnas (14) al (15) las
palabras "sin existencias" en el renglon o item
correspondiente.

Si hubiese en stock otro elemento que pueda
suplantar en iguales condiciones de eficiencia y
calidad a un item solicitado del cual no hay
existencia, se lo asentara a continuacion del
ultimo item requerido por el solicitante. El
funcionario que prepare el pedido firmard en
(20).

El formulario sera intervenido por el encargado
del fichero, quién asentara la salida de materiales
en las respectivas fichas, a la vez que anotara en
el formulario el precio unitario de cada uno de
los elementos que egresen del almacén.

El jefe del almacén autorizara la entrega de los
elementos, firmando en (21).

Se procedera a realizar las citada entrega Ej. El
funcionario autorizado que concurra al almacén
para retirarlos, previo control, dejara constancia
de su conformidad firmando en (24) y
completando los requerimientos de las
referencias (23), (25) y (26). le sera entregado el
cuadruplicado del formulario, que en Ila
dependencia solicitante se archivard en una
carpeta de "Pedidos Internos", siguiendo su
propia secuencia.

Si hubiese observaciones las indicara en (27).

El ejemplar original se enviara al Departamento
de contabilidad, el duplicado se enviara a la
unidad de compras y suministros, donde se lo
archivara segun su propia secuencia numérica.

El departamento de contabilidad efectuara los
calculos que requieran las referencias (14) y
(15).

Ademas, asentara la codificacion contable de los
débitos. Preparard la minuta de asiento para el
libro diario, incluyendo todos los formularios
respectivos.

El funcionario que efectlie esas operaciones
dejara constancia de haber realizado dicha tarea
indicando en (15) y (16).
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FORMULARIO:NOTA DE RECEPCION
DE ELEMENTOS EN
DEPOSITO O ALMACENES

AN F.C.—-14

OBJETO:

Documento que registra el ingreso de elementos en
almacenes, certifica su recepcion y es constancia
indispensable para el pago de cuentas a proveedores.
DEPENDENCIA EMISORA:

Almacenes receptoras de elementos.

PERIODICIDAD:

Un formulario por cada adquisicion de uno o mas
elementos de un mismo proveedor.

CANTIDAD DE EJEMPLARES: Cinco.

Original: Almacén receptor de los bienes.
Duplicado: Unidad de contabilidad.
Triplicado: Tesoreria.

Cuadruplicado: Compras y suministros.

Quintuplicado: Almacén.

NUMERACION

Secuencia correlativa impresa.

USO DEL FORMULARIO:

a) El formulario serd emitido por cada
almacén, a razén de uno por cada entrega de
uno o mas articulos que efectie un mismo

proveedor en una misma ocasion.

siguientes
segun la

b) Se completaran los
requerimientos del formulario,
referenciacion del modelo adjunto:

(4) Fecha de Recepcion: Fecha en que se reciben
los elementos en el almacén.

26) Dependencia Receptora: Denominacion del
almacén receptor de los elementos.
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27) Proveedor: Nombre y apellido o razon
social del proveedor, e indicacion de la
persona o entidad donante, segun
corresponda, que entrega los elementos al
almacén.

28) Item: Numero de item o renglon del
formulario.

29) Codigo del articulo: O elementos, segiin el
nomenclador de bienes en almacenes.

30) Cantidad: de unidades recibidas

31) Unidad: de medida de los elementos que se
reciben.

32) Descripcion del Articulo: detallada de los
elementos

33) Precio unitario de los bienes.
34) Importe total: de cada item (6) x (9).

35) Total: Importe total de los elementos
recibidos (suma de la columna (10).

36) Numero de factura o nota de venta del
proveedor.

37) Fecha de la misma.

38) Nimero de la nota de remision del
proveedor o de la dependencia, segin
corresponda.

39) Numero de la orden de compra que dio
origen a la provision de los elementos.

40) Numero del pedido interno que dio origen a
la compra o a la produccion de los
elementos (en dependencias ministeriales).

41) Numero del comprobante de pago mediante
el cual se cancela la factura del proveedor.

42) Firma del funcionario del almacén que
recibe y controla los elementos.

43) Firma del jefe del almacén como constancia
de haber recibido los elementos, aprobando
las cantidades y calidades.

44) Firma del jefe de compras y suministros, en
calidad de conforme para el pago de la



factura del proveedor, o para considerar
cumplida la orden de producciéon de la
dependencia respectiva, seglin corresponda.

45) Firma del auditor interno, responsable del
control fisico y financiero.

46) Firma del director Administrativo.

47) Firma del funcionario que elabora el asiento
de contabilidad.

48) Imputacion contable (débito y crédito) de la
operacion, anotando los codigos respectivos
segun el plan de cuentas y los importes que
correspondan.

PROCEDIMIENTOS:

El formulario sera emitido por el almacén en el
momento de recibir los elementos, provenientes
de entregas de proveedores, de dependencias o
de donantes.

En caso de entregas de proveedores, completara
las informaciones referenciadas como (1) a (16).
Si la entrega la efectuase alguna dependencia
oficial, se anotaran las informaciones requeridas
por las referencias (1) a (11), (14) y (16).Al
recibirse donaciones se efectuaran anotaciones
en (1) a (11) y las demdas que resulten posibles.
El funcionario del almacén que reciba los
elementos previo control, firmara en (18) y dara
traslado del formulario y los documentos anexos
detallados en el mismo, al jefe del almacén.

El jefe de almacén efectuard los controles de
cantidad y calidad que estime convenientes,
firmando en(19) en sefial de conformidad.

Podra hacerse asesorar en cuanto a calidades se
refiere, como asi también en lo relativo a
valuacion de los elementos en caso de
donaciones. Dar4 traslado del legajo al jefe de la
unidad de compras y suministros, reservandose
el quintuplicado, que registrara en el fichero de
existencias del almacén, para luego archivarlo
segun su secuencia numérica.

El jefe de la unidad de compras y suministros
recibira los cuatro primeros ejemplares del
formulario y, previa revision, firmara en (20)
dando su conformidad para el pago al proveedor
o para la aceptacion de la provision de la
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dependencia ministerial o del donante.
Trasladaré el legajo a la auditoria interna.

El auditor interno, previo control del formulario
y documentos anexos, firmara en (21).

5- El Director Administrativo verificara la
documentacion y constancias del formulario, y
firmara en (22) aprobando el pago de la factura
o aceptacion de la provision o donacién
Transferira ambos ejemplares y sus anexos al
centro financiero respectivo, si correspondiese
su pago, o a la Division de compras u
suministros si se tratase de una provision
efectuada por una dependencia oficial o de una
donacion.

6- La giraduria en su caso, mantendrd los
formularios en archivos transitorios hasta que se
ordene el pago de la cuenta respectiva. Al
enumerar la factura correspondiente, asentar su
nimero en el casillero referenciado con (17) en
el formulario Nota de Recepcion de Elementos
en Almacenes. El triplicado de la Nota de
Recepcion de Elementos en Almacenes quedara
en el legajo que mantenga la giraduria,
justificando el pago realizado, o sea que se
adjuntara al triplicado del comprobante de pago.

7- Launidad de contabilidad al recibir el duplicado
del formulario, asentard en (24) la imputacién
contable correspondiente.

El formulario que incluya el comprobante
en la respectiva minuta de
asiento para el libro diario,
colocara su firma en (23). El
formulario serd archivado
segun su secuencia numérica.

8- La Unidad de compras y suministros, al recibir
el cuadruplicado del formulario, lo archivara
segun su secuencia. En los casos en que reciba el
original y triplicado, los archivard junto con el
cuadruplicado.

9- Si se anula un formulario de "Nota de Recepcion
de Elementos en Almacenes", sus cinco
ejemplares seran cruzados con la palabra
"anulado" y el almacén los remitird directamente
a la auditoria interna; en ningin caso y por
concepto alguno podran ser destruidos. La
auditoria interna dispondra el ajuste contable
respectivo 'y su archivo en la unidad de
contabilidad.
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FORMULARIO: PRODUCCION EN
PROCESO REGISTRO DE
COSTOS

F.C.-15
OBJETO:

Llevar las anotaciones del dia de los costos directos e
indirectos de cada orden de produccién con base en
los pedidos internos a almacén, planillas de jornales,
ordenes de devoluciéon y otros comprobantes
aplicables al costo de la produccion en proceso.

DEPENDENCIA EMISORA:

El centro de costos responsable de llevar el
registro y control de la concentracion de los
diferentes costos.

PERIODICIDAD:

El  registro de costos debe formularse
simultaneamente con la orden de trabajo o de
produccién correspondiente y estara vigente hasta la
terminacion de los productos elaborados, cuya
liquidacién total debera aparecer en el resumen del
respectivo registro. (25 a 28).

CANTIDAD DE EJEMPLARES:

Un registro (tarjeta o ficha) para cada orden de
produccion.

USO DEL FORMULARIO:
31) Numero: que identifica el registro de costo.

32) Orden de producciéon Nimero: Numero de la
orden de produccioén a costear.

33) Fecha: Fecha de la orden de produccion a
costear.

34) Fecha de iniciacion: Fecha de inicio de la
produccion sobre la base del primer
comprobante de insumos aplicados.

35) Fecha de terminacién: Fecha en que termina la
produccion de la orden de acuerdo con el
informe respectivo, procedente del jefe de
produccion.
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36) Presupuesto de materiales: Valor del costo de
materiales asignado en el presupuesto de
produccion respectivo.

37) Presupuesto de mano de obra: Valor del costo
de la mano de obra directa asignado en el
presupuesto de produccidn respectivo.

38) Presupuestos indirectos: Valor de los gastos
indirectos asignados en el presupuesto de
produccion respectivo.

39) Nimero de comprobante: Numero del
comprobante de materiales que haya de cargarse
al costo de la orden de produccion. Ej. Pedido
interno a almacén. También el numero de
ordenes de devolucion de materiales que deban
acreditarse al costo de la respectiva produccion.

40) Cantidad: Cantidad de articulos cargados a una
orden de produccion.

41) Detalle: Nombre de los articulos o materiales
utilizados..

42) Costo unitario: Precio unitario de los articulos
relacionados en el comprobante.

43) Costo Total: El importe que resulta de
multiplicar la cantidad por el costo unitario (10 x
12).

44) Fecha de planilla: Periodo que abarca la
planilla de jornales que ha de cargarse al costo
de produccion.

45) Detalle: Concepto de la mano de obra aplicada.

46) Valor: Importe de la mano de obra que ha de
cargarse al costo de la produccion.

47) Totales: Suma vertical del costo de materiales
(columna 13) y mano de obra (columna 16)
cargados a la orden de produccion.

48) a (23) Gastos indirectos: Importe de los gastos
indirectos aplicados a una orden de produccion
en concepto de depreciacion, fuerza eléctrica,
combustibles y  lubricantes, alquileres,
transportes, seguros y gastos varios.

24) Total: Importe total del costo indirecto.



25) a (28) Resumen: Resumen del costo total de

materiales, mano de obra y gastos indirectos de
cada orden e produccion concluido.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO

2.

Al iniciar una orden de produccion el centro de
costos respectivo debera abrir una tarjeta de
registro para llevar al dia los insumos en
concepto de materiales, mano de obra y gastos
indirectos con los cuales se llegue
sistematicamente al costo de la unidad de
produccion.

El centro de costos distribuird a prorrata los
gastos indirectos (depreciacion, fuerza eléctrica,
combustibles y  lubricantes, alquileres,
transportes y seguros y otros indirectos) que
deban afectar al costo de cada orden de
produccién, aplicando las técnicas sobre la
materia.
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4-

La liquidacion definitiva de cada registro de
costos debera realizarse el dia en que la
respectiva produccion concluye. Ejemplo:

Si la orden termina el 18 de enero, se liquidara
ipso facto incluyendo los costos hasta ese dia.

Concluida cada produccion y cancelado el
respectivo registro de costos, los elementos
elaborados deben entregarse al depdsito o
almacén mediante la expedicion del formulario
de "Cargo de almacén por produccion de bienes"
que registra el costo unitario y total de la
produccién concluida.

La devolucion al almacén de los materiales sobrantes

produce las respectivas 6rdenes de devolucion, las

que costeadas se restaran o acreditaran al costo de las
ordenes de produccion afectadas ini



F.C.-16
CARGO DE DEPOSITO O ALMACEN

POR PRODUCCION DE BIENES

Ne [ T

[ 1= 07T 0 T =T g T - T (3 S

Sefor alMacenista de (4)........c.iieiiuiiiiii e e
Sirvase dar entrada a los siguientes bienes elaborados por la unidad de produccion
cuyo valor ha sido establecido por el Centro de Costos:

(5) (6) Q) 8) ©) (10) (11)
CODIGO DEL ESPECIFICACION VALOR
ITEM ARTICULO DEL ARTICULO CANTIDAD| UNIDAD UNITARIO VALOR TOTAL
TOTAL (12)
OBSERVACIONES (13): .veiviiueiuiieeiesieeseesesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns

Centro de Costos (14)

Recibi

Jefe de Produccion (15) Jefe de Almacén (16)
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FORMULARIO: CARGO DE DEPOSITO

0 ALMACEN POR
PRODUCCION DE
BIENES.
F.C.-16

OBJETO:

Documento utilizado para relacionar los bienes
elaborados por la produccion y enviados al almacén
para su ingreso y registro cuyo valor ha sido
establecido previamente por el centro de costos.
DEPENDENCIA EMISORA:

Cada unidad encargada de la produccion de bienes.
PERIODICIDAD:

Al finalizar cada orden de produccion.

CANTIDAD DE EJEMPLARES: Tres.

Original: Unidad de almacén
Duplicado: Centro de costos
Triplicado: Unidad de Produccion.
USO DEL FORMULARIO:

1) N°: Numero del cargo a almacén controlado por la
unidad de produccion que elabora el formulario.

2) Lugar, fecha:: Lugar de expedicion y fecha del

formulario.

3) Dependencia: Nombre de la dependencia
responsable de la produccion de los bienes
relacionados.

4) Seiior almacenista: Nombre del almacén que
recibe los elementos producidos.

5) Item: Numero del "item" o renglon que
corresponden a cada elemento distinto incluido en
el formulario.

6) Codigo del articulo: Codigo del articulo o

elementos producidos segin el nomenclador de
bienes en almacén.
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7) Especificacién: Descripcion detallada de los
bienes producidos.

8) Cantidad: Cantidad de
enviados al almacén,

bienes producidos

9) Unidad: Unidad de medida de los bienes
producidos.

10) Valor unitario: Precio de la unidad producida.

11) Valor total: Importe total de cada "item"
resultado del multiplicar (8 x 10)

12) Total: Importe total de los elementos producidos
(suma de la columna 11).

13) Observaciones: Espacio reservado para aclarar
cualquier caracteristica o informacion adicional o
especial de los bienes producidos, enviados al
almacén,

14) Centro de costos: Firma del responsable del

centro de costos en constancia de haber liquidado

las unidades y valores de los bienes entregados al
almacén.

15) Jefe de produccion: Firma del funcionario

responsable de la produccion.

16) Jefe de almacén: Firma del jefe de almacén que
recibe los bienes elaborados.

CIRCULACION DELFORMULARIO

6- Al terminar cada orden de produccion el jefe de
unidad respectiva dispone el envio de los bienes
elaborados al almacén y firma en (15).

7- El jefe de almacén recibe los bienes elaborados,
relacionados en el formulario, incorpora la
informaciéon en los registros de control y
conforme firma el duplicado y triplicado en (16)
remitiendo estas copias respectivamente a las
unidades de costos y de produccion, archiva el
original.

El centro de costos utiliza el duplicado para acreditar
su importe a las 6rdenes de produccion terminadas.



ORDEN DE DEVOLUCION

F.C.-17 N° :’ (1)

{7 . /... de o de 20.................
(Lugar) (Fecha)
[ T=Y ¢ Y=Y g T L=T o T F- T () PP
RS T=Y oY g 14 = o= T3 = o L= 3 PR
Sirvase dar entrada a los siguientes materiales y elementos sobrantes, cuyo
valor disminiuye el costo de la orden de produccion N° ............ (5)
(6) @ (8) (9) (10) (1) (12)
CODIGO DEL VALOR
ITEM ARTICULO DEL ARTICULO CANTIDAD] UNIDAD UNITARIO VALOR TOTAL
TOTAL (13)
OBSERVACIONES (14): euuiuieiiiiiiiiiirr s s s s s s s s s s e e s s s s s s s s s annsnsasasasnss
Centro de Costos (15)
Recibi
Jefe de Produccion (16) Jefe de Almacén (17)

154




FORMUILARIO: ORDEN DE DEVOLUCION

F.C.-17
OBJETO:
Devolver al almacén, los materiales sobrantes tan
pronto como se concluya cada orden de produccion,
cumpliendo con dos finalidades: (1) Disminuir el valor
de los materiales aplicados a la respectiva produccion y
(2) reintegrar al inventario los materiales sobrantes,
evitando el desperdicio o uso indebido de éstos.

DEPENDENCIA EMISORA:

Cada unidad de produccion donde se produzcan
sobrantes.

PERIODICIDAD:

Al finalizar cada orden de produccion que genere
sobrantes.

CANTIDAD DE EJEMPLARES: Tres.

Original: Unidad de almacén
Duplicado: Centro de costos
Triplicado: Unidad de Produccion.
USO DEL FORMULARIO:

1) N°: Numero de la orden controlado por la unidad de
produccion que elabora el formulario.

2) Lugar, fecha:: Lugar de expedicion y fecha del
formulario.

3) Dependencia: Nombre de Ia
responsable de la devolucion.

dependencia

4) Seiior almacenista: Nombre del almacén que
recibe los materiales devueltos.

5) Produccion N°: Indicacion del nimero de la orden
de produccion afectada con el costo de la
devolucion.

6) Item: Numero del "item" o rengloén que corresponde
a cada elemento distinto incluido en el formulario.

7) Cédigo: Codigo de los articulos o elementos
producidos segiin el nomenclador de bienes en
almacén.
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8) Especificacion: Descripcion detallada de los
elementos devueltos.

9) Cantidad: Cantidad de elementos devueltos al
almacén.

10) Unidad: Unidad de medida de los elementos
devueltos.

11) Valor unitario: Precio unitario de los mismos.

12) Valor total: Importe total por cada "item" resultante
del multiplicar (9 x 11).

13) Total: Importe total de los elementos devueltos
(suma de la columna 12).

14) Observaciones: Espacio reservado para dar
instrucciones especificas al almacenista sobre
materiales que presentan diferencias que requieren
tratamiento especial.

15) Centro de costos: Firma del responsable del centro
de costos en constancia de haber identificado la
orden de produccion afectada y registrado la
disminucioén del costo producido por la devolucion.

16) Jefe de produccion: Firma del funcionario

responsable de la devolucion.

17) Jefe de almacén: Firma en sefial de conformidad
del jefe de almacén que recibe.

CIRCULACION DELFORMULARIO

1- Al terminar cada orden de produccion el jefe de
unidad respectiva devolvera al almacén los
sobrantes de materiales, emitiendo por triplicado
el formulario de orden de devolucion. Firma el
original en (16).

2-  El jefe de almacén recibe los materiales devueltos
relacionados en el formulario, incorpora la
informacion en los registros de control y
conforme firma el duplicado y triplicado en (17),
remitiendo estas copias respectivamente a las
unidades de costos y de produccion. Archiva el
original.

3- El centro de costos utiliza el duplicado para
acreditar su importe a las 6rdenes de produccion
afectadas con la devolucion..



SUB-SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA
DEPARTAMENTO DE BIENES DEL ESTADO

PLANILLA DE CERTIFICACION DE INSCRIPCION
VEHICULOS Y MAQUINARIAS - FC N° 18

El Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad Publica
dependiente de la SubSecretaria de Estado de Administraciéon Financiera del Ministerio de
Hacienda CERTIFICA que los vehiculos / maquinarias pertenecientes a la

............................. se hallan inscriptos en los registros de este Departamento cuyo detalle
es el siguiente:
261.02 N° MARCA N° N°
NO

ORDEN CHASSIS MOTOR INSC.
L
2. e e,
3. e e,
4. e e,
5. e e,

Se expide el presente CERTIFICADO para lo que hubiere lugar a los ............. del
mes de ......... 1

Jefe Seccion de Equipos de Transp. y Magq. Jefe Dpto. de Bienes del Estado

VO B ciiiiiiiiiiiiittiietttttenetttaennttetsnnscennnns

Director(a) General de Contabilidad Publica
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FORMULARIO: CERTIFICADO DE
INSCRIP - CION DE
VEHICULOS Y
MAQUINARIAS

F.C.-18
OBJETO:
Certificar la propiedad del Estado Paraguayo de cada
uno de los vehiculos puesto al servicio de las
instituciones que deben circular bajo la
responsabilidad de un usuario y/o administrador, para
cumplir labores exclusivamente oficiales.

DEPENDENCIA EMISORA:

Departamento de Bienes del Estado de la Direccion
General de Contabilidad Ptblica

PERIODICIDAD:

Cuando el vehiculo se destina al uso de una
dependencia o se ordena el traspaso del mismo.
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CANTIDAD DE EJEMPLARES: Dos.

Original: Dependencia oficial recurrente que tiene a
su cargo el vehiculo o maquinaria.

Duplicado: Departamento de Bienes del Estado de la

Direccion General de Contabilidad
Publica.
PROCEDIMIENTO:

1-  Solicitud elevada por la dependencia oficial
usuaria al Departamento de Bienes del Estado
de la Direccion General de Contabilidad,
publica del Ministerio de Hacienda requiriendo
la expedicion del certificado de inscripcion del
( de los) vehiculo(s).

2- Al producirse la desafectacion del bien,
queda sin efecto la validez del certificado
expedido por el Departamento de Bienes del
Estado de la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda, para su
cancelacion.



SUB-SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA
DEPARTAMENTO DE BIENES DEL ESTADO

PLANILLA DE CERTIFICACION DE INSCRIPCION
DE INMUEBLES DEL ESTADO - FC N° 19

El Departamento de Bienes del Estado de la Direccion General de Contabilidad Publica
dependiente de la SubSecretaria de Estado de Administracion Financiera del Ministerio de
Hacienda CERTIFICA que los inmuebles pertenecientes a la
............................................ se hallan inscriptos en los registros de este Departamento
cuyo detalle es el siguiente:

261.02 Ne LUGAR FINCA PADRON O
N° ANO
ORD. DISTRITO Ne CTA. CTE. CTRAL. INSC.

mes de ......... 1 [

Jefe Seccion de Normalizacion de Inmuebles Jefe Dpto. de Bienes del Estado

VA 2t
Director(a) General de Contabilidad Publica
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FORMULARIO: CERTIFICADO DE
INSCRIP - CION DE
INMUEBLE

F.C.-19
OBJETO:
Certificar la inscripcion de los inmuebles del Estado
Paraguayo al servicio de las instituciones a los
efectos de su presentacion a los organismos de
control y actos administrativos.

DEPENDENCIA EMISORA:

Departamento de Bienes del Estado de la Direccion
General de Contabilidad Ptblica

PERIODICIDAD:

Cuando el inmuebles se destina al uso de una
dependencia o se ordena el traspaso del mismo.

CANTIDAD DE EJEMPLARES: Dos.
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Original: Dependencia oficial recurrente que utiliza

el inmueble.

Duplicado: Departamento de Bienes del Estado de la

Direccion General de Contabilidad
Publica.
PROCEDIMIENTO:

I-  Solicitud elevada por la dependencia oficial
usuaria al Departamento de Bienes del Estado
de la Direccion General de Contabilidad,
Publica del Ministerio de Hacienda requiriendo
la expedicion del certificado de inscripcion del
( de los) inmuebles (s).

2- Al producirse la desafectacion del bien, queda
sin efecto la validéz del certificado expedido
por el Departamento de Bienes del Estado de la
Direccion General de Contabilidad Publica del
Ministerio de Hacienda.

3-  Cumplida las formalidades reglamentarias, el
Departamento de Bienes del Estado, expide los
certificados de inscripcion de los inmuebles.



SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION
FINANCIERA
DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA
DEPARTAMENTO DE BIENES DEL ESTADO

PLANILLA DE CERTIFICACION DE INVENTARIO
DE BIENES DE USO DEL ESTADO - FC N° 20

NO

CONSTE: Que los bienes, cuyas caracteristicas se detallan a
continuacion, se

hallan en el inventario del (I12) .....ccovviniiiiiiiinniiiiiiiiineiiceiiinnneecesnnnst
FECHA VALOR
SUB- ANALI | ANALI | CAN ROTU- INCORPO TOTAL
CUENTA | CUENT | TICO 1 | TICO 2 TI DESCRIPCION LADO RACION INVENT.
(1) A @) (3) | pAp (5) (6) (7) (8)

(2) (4)

TIPO
DE
INFOR

(9)

Se expide el presente certificado para lo que hubiere lugar, a los

....dias del ......... de ..coueen... del aiio ..........
JEFE SECCION CONSOLIDACION DE BIENES (10) JEFE DPTO. BIENES DEL ESTADO (11)
V0 B eeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeaaaaaaaaaan—a——aaaaaeeeeeeeaaaaaaaannnnnnes

DIRECTOR(A) GENERAL DE CONTABLIDAD PUBLICA (12)
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FORMULARIO: PLANILLA DE CERTI-
FICACION DE INVENTARIO DE BIENES
DE USO DEL ESTADO

F.C.N° 20
OBJETO:

Certificar que los bienes de uso propiedad de los
organismos y entidades del Estado, se encuentran en
el inventario de bienes remitidos por los mimos, al
Dpto. de Bienes del Estado de la Direccion General
de Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda.

DEPENDENCIA EMISORA:

Es responsabilidad exclusiva del Dpto. de Bienes del
Estado de la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda.

PERIODICIDAD:

Cada vez que los organismos y entidades del Estado
la soliciten.

CANTIDAD DE EJEMPLARES: Dos.

Original: Dpto. de Patrimonio o la sustitutiva de la
entidad.

Duplicado: Dpto. de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda.

Si existe necesidad, se emitiran otras copias.

USO DEL FORMULARIO:

(1)  Cuenta: Se indicara el codigo de la cuenta .

(2)  Subcuenta: Se indicarda el codigo que
identifica las partes principales en que se
divide la cuenta.

(3)  Analitico: Constituyen niveles de registros
auxiliares que conforman los componentes
detallados o individuales de cada subcuenta.

(4)  Cantidad: Numero de unidades de una misma
especie de Dbienes afectados por la
Certificacion.

(5)  Descripcion: Se indicaran los nombres de la
cuenta , especificacion y las caracteristicas
individuales o colectivas principales que
identifican al bien, tales como: marca,
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forma, material, nimero, modelo y otras
caracteristicas especificas.

(6)  Rotulado: Numero de control interno que
identifica  individualmente los bienes
inventariados en uso de las dependencias.

(7)  Fecha de incorporacion: Se indicara el dia,
mes y aflo en que se incorpora o tuvo
movimiento el bien.

(8)  Valor total Inventario: Es el valor resultante
de multiplicar la cantidad por el valor
unitario del bien, conforme al registro en el
inventario.

(9) Tipo de Informe: Se indicara el tipo de
formulario utilizado para el registro de los
bienes (Ej. formularios FCN° 2, 3,4y 7)

Jefe Seccion Consolidacion de Bienes de
Uso: Firma del Jefe de Seccidon

(10)

(11)  Jefe Dpto. Bienes del Estado: Firma del Jefe

del Dpto. de Bienes del Estado.

(12) Vv° B° del Director(a) General de
Contabilidad Publica: V° B° del Director
General de Contabilidad Puablica del
Ministerio de Hacienda.

PROCEDIMIENTO:

a) Los organismos y entidades solicitaran por
escrito a la Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda, Ila
Certificacion de los Bienes de Uso que seran
objetos de baja, traspaso, desmantelamiento,
permuta, donacion, subasta, actos
administrativos, etc., especificando las
caracteristicas principales de los mismos.

b) La nota de solicitud debera presentarse con
las documentaciones requeridas y establecidas
para el efecto.

c) Dicha nota debera estar firmada por el
Director Administrativo o por el Superior del
organismo o entidad.

d) Una vez firmada la Certificacion, todos los
antecedentes seran archivados en el Dpto. de
Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda,
previa entrega del original al interesado.



SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DIRECCION GRAL. DE CONTABILIDAD PUBLICA

F.C. N°21

AUTORIZACION ADMINISTRATIVA N°

VISTO: Lanota N° del de de 2.0, Expte. N° /

presentada por

(dependencia recurrente)
solicitando la AUTORIZACION ADMINISTRATIVA, de conformidad con lo dispuesto en el Manual Patrimonial
que establece normas para la administracion, clasificacion, control de los bienes del Estado, para proceder al (la)

(baja, traspaso, desmantelamiento, venta en remate, donacion, etc.)
de los bienes cuyas caracteristicas se detallan en la referida nota y,
CONSIDERANDO: El Acta del organismo y el Acta Informe N° del Asesor, declaran haber
constatado el cumplimiento de las disposiciones legales establecidos por la Ley N° 1.535/99 “DE
ADMINISTRACION FINANCIERA” y demas disposiciones vigentes para el caso.
En uso de sus atribuciones, el(la)
DIRECTOR(A) GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

RESUEL VE:

ART. 1°.-  Conceder la AUTORIZACION ADMINISTRATIVA a (1)

(Dependencia recurrente)
con el fin de proceder a(l) (la)

(baja, traspaso, desmantelamiento, venta en remate, etc.)
patrimonial de

(por agrupacion de cuentas)
de conformidad con el Manual Capitulo 10,  Punto ,
" " del Manual de Normas y Procedimientos que
establece normas para la administracion, clasificacion, control y contabilidad de los bienes del

Estado.
ART. 2°.- A los efectos previstos en el articulo anterior, los anexos forman parte de ésta autorizacion
ART. 3.- Comuniquese a quienes correspondan y cumplido archivese.

DIRECTOR(A) GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA
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SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

ANEXO AUTORIZACION ADMINISTRATIVA - FC N° 21

DEPARTAMENTO DE BIENES DEL ESTADO

NO
CUENTA SUB- ANALI- § ANALI- CANTI TIPO DE VALOR TOTAL
CUENTA j TICO 1 TICO 2 DAD DESCRIPCION INFORME INVENT.
Sello y Firma
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FORMULARIO: AUTORIZACION

ADMINISTRATIVA
F.C.-21
OBJETO:

Autorizar a los organismos y entidades autonomas
del sector publico a dar de baja, traspasar,
desmantelar, enajenar, etc., bienes de propiedad del
Estado y administrados bajo su responsabilidad.
Sirve como comprobante de la operacion a los fines
de control de legitimidad y de la oportunidad o
mérito. Para excluir del inventario y la contabilidad
del organismo o entidad.

DEPENDENCIA EMISORA:

Direccion General de Contabilidad Publica del
Ministerio de Hacienda.

PERIODICIDAD:

Cada vez que el Departamento de Patrimonio o la
sustitutiva del organismo solicite efectuar las
operaciones.

CANTIDAD DE EJEMPLARES: Tres

Original: Oficina de Patrimonio o la sustitutiva del
organismo o entidad.

Duplicado: Central contable de la entidad.
Triplicado: Departamento de Bienes del Estado de

la Direccion General de Contabilidad
Publica.
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PROCEDIMIENTO:

Los organismos y entidades solicitaran por
escrito a la Direccién General de Contabilidad
Publica autorizacion administrativa,
especificando las caracteristicas, el valor del
bien que se dard de baja o se traspasard,
desmantelard, enajenard, etc., indicando las
oficinas que intervienen en el envio, el recibo o
la baja de los bienes.

La nota deberd presentarse con todas las
documentaciones establecidas en el
procedimiento a la  Direccion General de
Contabilidad Publica del Ministerio de
Hacienda.

La misma estard firmada por el Director
Administrativo, o por el Superior Directo del
organismo o entidad.

El Departamento de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda podra designar asesores
patrimoniales a solicitud de los organismos o
entidades interesadas quienes recomendaran que
las operaciones solicitada coincidan exactamente
con todos los demas detalles de los bienes,
objeto de baja.

La Autorizacion Administrativa y los respectivos
antecedentes  seran  archivados en el
Departamento de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda, y una copia de dicha
autorizacion se entregara al Departamento de
Patrimonio o la sustitutiva a los efectos mantener
en su archivo con los demas antecedentes y estar
a disposicion de los organismos de control, por
el plazo que estipulen las disposiciones legales.



NOMBRE DE LA ENTIDAD

F.C. N°22

AUTORIZACION ADMINISTRATIVA N°

VISTO: Lanota N° del de de 2.0, Expte. N° /

presentada por

(dependencia recurrente)
solicitando la AUTORIZACION ADMINISTRATIVA, de conformidad con lo dispuesto en el Manual Patrimonial
que establece normas para la administracion, clasificacion, control de los bienes del Estado, para proceder al (la)

(baja, traspaso, desmantelamiento, venta en remate, donacion, etc.)
de los bienes cuyas caracteristicas se detallan en la referida nota y,
CONSIDERANDO: El Acta N° ...... ( del Departamento de Patrimonio de la Entidad) y el Informe N°
(de la Auditoria Interna), declaran haber constatado el cumplimiento de las disposiciones legales establecidos

por la Ley N° 1.535/99 “DE ADMINISTRACION FINANCIERA” y demas disposiciones vigentes para el caso.

En uso de sus atribuciones, el

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION (de la Entidad)
RESUEL VE:

ART. 1°.- Conceder la. AUTORIZACION ADMINISTRATIVA con el fin de proceder a(l)
(la)

(baja, traspaso, desmantelamiento, venta en remate, etc.)
patrimonial de

(por agrupacion de cuentas)
de conformidad con el Manual, Capitulo 10, Punto ,
" " del Manual de Normas y Procedimientos, que
establece normas para la administracion, clasificacion, control y contabilidad de los bienes del

Estado.
ART. 2°.- A los efectos previstos en el articulo anterior, los anexos forman parte de ésta autorizacion
ART. 3.- Comuniquese a quienes corresponda y cumplido archivese.

PRESIDENTE DEL CONSEJO DE LA ENTIDAD
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NOMBRE DE LA ENTIDAD

ANEXO AUTORIZACION ADMINISTRATIVA - FC N° 22

CUENTA | suB- [ ANALI- | ANALI- | cANTI
cueNTA | Tico1 | Tico2 | pap DESCRIPCION 21.1.1.1
VALOR TOTAL
INVENT.
INFORME
Sello y Firma
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FORMULARIO: AUTORIZACION
ADMINISTRATIVA
F.C.-22
OBJETO:
Las Entidades Auténomas y Autarquicas de la

Administracion Descentralizadas Autorizan a dar de
baja, traspasar, desmantelar, enajenar, etc., bienes de
propiedad del Estado y administrados bajo su
responsabilidad. Sirve como comprobante de la
operacion a los fines de control de legitimidad y de la
oportunidad o mérito. Para excluir del inventario y de
la contabilidad de la entidad.

AUTORIDAD EMISORA:

Consejo de Administracion de la Entidad (cuando no
dispone de un consejo, por la maxima autoridad de la
institucion) .

PERIODICIDAD:

Cada vez que el Departamento de Patrimonio o la
sustitutiva de la entidad solicite efectuar las
operaciones.

CANTIDAD DE EJEMPLARES: Tres

Original: Oficina de Patrimonio o la sustitutiva de la
entidad.
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Duplicado: Central contable de la entidad.

Triplicado: Departamento de Bienes del Estado de
la Direcciéon General de Contabilidad
Publica.

PROCEDIMIENTO:

1 El Departamento de Patrimonio de la entidad
solicitara por escrito a la Direccion General de
Administracion y Finanzas, y ésta al Consejo de
Administracion, la autorizacion administrativa,
especificando las caracteristicas, el valor del
bien que se dara de baja o se traspasara,
desmantelara, enajenar4, etc.

2 La nota debera presentarse con todas las
documentaciones establecidas en el
procedimiento a la  Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Entidad.

3 La Auditoria Interna de la Entidad intervendra
en todas las operaciones solicitadas, elaborara
el informe correspondiente que sera adjuntado
al expediente.

4 La Autorizacion  Administrativa y  los
respectivos antecedentes seran archivados en el
Departamento de Patrimonio de la Entidad, y
una copia de dicha autorizacion se remitira al
Departamento de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda en un plazo no mayor
de 15 dias de su emision.
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FORMULARIO: INVENTARIO DE
SEMOVIENTES

F.C. N° 23
OBJETO:

Llevar el registro del proceso y el control de los
semovientes inventariados de conformidad a las
instrucciones de este manual.

DEPENDENCIA EMISORA:

La elaboracion del Inventario de Semovientes estara
a cargo del Departamento de Patrimonio de los
Organismos o Entidades en concordancia con las
instrucciones de este manual.

PERIODICIDAD:
Inventario perpetuo.
CANTIDAD DE EJEMPLARES:
Original:  Dpto. de Bienes del Estado de la
Direccion General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda,

cuando corresponde a organismos y
entidades autonomas del Estado.

Duplicado: Dpto. de Patrimonio de la entidad.
Las demas copias de acuerdo a la necesidad.
USO DEL FORMULARIO:

(1) Entidad: Se indicara el codigo y el nombre
de la entidad afectada.

(2) Unidad Jerarquica: Se indicara el codigo y
nombre de la Unidad de Administracion y
Finanzas o Subunidad de Administracion y
Finanzas.

3) Reparticion: Se indicard el codigo y
nombre de la Unidad subalterna de Ila
Entidad.

4 Dependencia: Se indicarda el codigo y el
nombre que identifica al Departamento,
subalterno de la reparticion.
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©)

(6)

(7

®)

)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17

(18)

(19)

Area: Se indicara el codigo y el nombre que
identifica a la Division, Seccidén, Oficina,
etc., subalterno del Departamento.

Lugar: Ubicacion
dependencia afectada.

geografica de la

Cuenta: Se indicara el c6digo y nombre de
la cuenta.

Origen o Movimiento: Siglas a ser
utilizadas para indicar el origen o causa del
movimiento.

Instrumento: Fecha del documento legal o
comercial de adquisicién, donacion, alta,
etc., de los bienes.

R. P. : Se indicar4 el registro del animal que
lo identifica.

Especie: Se indicard la variedad a la que
pertenece el semoviente. Ej. Bovino,
Equino, etc.

Raza: Se especificara las caracteristicas del
semoviente. Ej. BRAHMAN, etc.

Sexo: Se indicara la condicion organica del
semoviente que lo distingue de macho y
hembra.

Carimbo: Se indicard el afio en que naci6 el
animal.

Categoria: Se indicara la clase con respecto
a su condicion de semejanza con otro. Ej.
Vaca, vaquilla, toro, toritos.

Tipo de sangre: Se indicara el tipo de
cruzamiento del grupo sanguineo. Ej. Pura
p/Cruza; Pura s/Registro; Pura c¢/Registro.

Cantidad: Numeros de unidades de una
misma especie de bienes inventariados.

Valor Unitario: El valor de adquisicion o
el estimativo, de cada bien.

Valor Total: Es el valor resultante de
multiplicar la cantidad (17) por el valor
unitario respectivo (18).



(20)

21

(22)

Fecha de Incorporacion o Movimiento:
Fecha de incorporacion de los bienes
inventariados.

Origen o movimiento: Se indicara la sigla
establecida en la columna 8.

otal: Representa la sumatoria de los valores
especificados en las columnas 17, 19.
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(23)

24

(25)

Jefe de Patrimonio: Firma del Jefe de
Patrimonio responsable de la elaboracion y
control de los bienes.

Técnico Responsable: Firma del Jefe
Técnico que tiene a su cargo los trabajos
técnicos de los semovientes.

Administrativo: Firma del
Administrativo del Organismo o

Director
Director
Entidad.



