Instructivo sobre la responsabilidad de las dependencias para el
uso de los bienes del Estado

Solicitar al Departamento de Patrimonio el inventario de bienes de uso cuando:

——= Serealice posesionde cargo.

—= Serequieraactualizar el inventario de bienes de la Dependencia.

Movimiento o traslado de bienes

Ningtiin funcionario y/o responsable superior debe realizar traslado de un bien
patrimonial de una oficina a otra - aun siendo de la misma reparticién- sin previo aviso al
Departamento de Patrimonio. En dicho caso se debe solicitar a Patrimonio el traspaso

interno de bienes, mediante el Formulario FC11 “Movimiento Interno de Bienes”.

Bienes obsoletos, dafiados o en desuso

Solicitar al Departamento de Patrimonio la bajay el retiro de los mismos. No lo mantenga
en la Dependenciay bajo ningiin concepto lo ubique en los pasillos u otro lugar. Dichos
bienes estan bajo la responsabilidad del Jefe y/o Encargado de la Dependencia, hasta su

retiro por parte de funcionarios del Departamento de Patrimonio.

Daiio deliberado, hurto, sustraccion o desaparicion de bienes

Comunicar de inmediato por escrito al Departamento de Patrimonio para instruir las

medidas establecidas en el Manual de Normas y Procedimientos. (CapituloI-1.16)

Pautas sobrelaadministraciényuso debienes
Cada Dependencia debe verificar que los bienes recepcionados tengan consignado el

rotulado correspondiente (ej.: 13001-02-0135242). En caso que el bien no cuente con el
rotulado, notificar al Departamento de Patrimonio (Division de Deposito) para su

regularizacion.

Cada Dependencia debe exigir una copia de los documentos patrimoniales suscritos,
manteniendo un archivo independiente y permanente de los mismos:
Formulario FC04 “Movimiento de Bienes de Uso” - Formulario FCO3 “Inventario de Bienes de Uso”

Formulario FC10 “Responsabilidad Individual” - Formulario Fc11 “Traspaso Interno de Bienes”

El Departamento de Patrimonio a través de funcionarios designados al efecto, realizarala
verificacion in situ de los bienes entregados a las Dependencias, a fin de corroborar la
correcta ubicacién de los bienes, conforme a lo consignado en el Formulario FC04

“Movimiento de Bienes de Uso”.

Disposiciones del Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion, Uso y Control de los Bienes del Estado
(aprobado por Decreto N°: 20132/2003), a considerar:

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

1.8 - Los funcionarios 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 depreciacién que sufran los mismos cuando no provengan del

deterioro natural porrazén de su uso legitimo o de otras causas justificadas.

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

superiorinmediato, 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
implicaresponsabilidad administrativa por los bienes de los cuales se hagan cargoy porlo
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.

1.16 - La pérdida, hurto o dafio, debera ser informado por el funcionario responsable,
por escrito y en forma inmediata al Departamento de Patrimonio, para dar inicio a lo
dispuesto en el punto 1.19 del Manual. De la misma forma se procederd, cuando a través de
los controles periédicos que realizan el Departamento de Patrimonio sobre los
inventarios de bienes de los organismos y entidades se detectan faltantes. En ambos

casos, debera dejar constancia expresa.

1.19 - Para establecer la responsabilidad que corresponda a los Jefes de oficinas o
dependencias, empleados, trabajadores de cualquier categoria, por pérdida, dafio o
depreciacion que sufran los bienes en uso que tengan a su cargo, cuando no provengan del
deterioro natural por razén de uso legitimo o de otras causas justificadas, se adelantara
una investigaciéon administrativa preliminar por el Departamento de Patrimonio. Con
base en los informes de esa dependencia, se elevard informe al Superior para que a través

delaautoridad dela entidad se dicte la disposicién que autorice abrir el sumario”.




Teléfonos internos
(de contacto para asesoramiento y/o servicio)

Interno: 2713 - Direccion
Responsable :C.P.Maria Teresa SanchezMéndez

Interno 2370 -
Responsable

Coordinacién
:Lic. Myriam Alas Galeano

Interno2590-2591-2039-  Divisiénde Deposito de Bienes

Responsable :Sra. GreciaRaquel Boh
Interno 2684 - Div. Inventario Fisico de Bienes
Responsable :Sr. Oscar CardozoDiaz

Interno2376-2052 - Div. Mantenimiento y Reparacién
Responsable : Sra. Solvey Castillo Heller
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