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PROCEDIMIENTO: INCLUSIÓN DE ARTÍCULOS EN EL SISTEMA DE BIENES 
DEL ESTADO 

 

a. Propósito y alcance 

 

Establecer la metodología para la inclusión de activos del INTA en el Sistema de 

Administración de Bienes del Estado. 

 

b.  Responsables 

 

 Encargado del Almacén Central 

 Encargado/a del área de bienes y suministros 

 Administrador/a del sistema de bienes del estado 

 Jefatura del Departamento de Servicios Generales 

 Director/a Administrativo/a Financiero/a. 

c. Abreviaturas 

 

No incluye. 

d.  Normativa aplicable 

 

Leyes y Reglamentos: 

 

 Decreto 30720-H Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la 

Administración Central. 

 Decreto 31194-H Reforma del Reglamento para el Registro y Control de 

Bienes de la Administración Central. 

 8292 Ley General de Control Interno  
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d. Conceptos claves  

No incluye 

e. Formularios o documentos de respaldo 

 

 Orden de Compra 

 Facturas 

 Actas de recepción 

f. Detalle del Procedimiento 

 

PROCEDIMIENTO NARRATIVO 

Responsable No Paso del Procedimiento Descripción 

Encargado de 
suministros 

0. Inicio 

 

 

1. Se abre expediente con orden de 
compra (Partida 5) 
 

Es importante que se identifique el 
número de orden compra, y que la 
partida más común en este caso es 
de la partida 5. 
La partida 5 es la partida utilizada en 
el INTA, presupuestariamente. 

Encargado del 
Almacén 
Central 

2. Se llena boleta de entrada de 
Activos al área de Suministros 

 

Encargado/a de 
Bienes y 

Suministros 

3. Asigna N° de Placa en documento 
(Factura) o nacimiento de 
semoviente. 
 

 

4. Asigna N° de Placa (Patrimonio) en 
formulario correspondiente 

 

Encargado del 
almacén central 

5. Se verifica responsable del bien y 
lugar (ubicación) 
 

Esta verificación debe estar bien 
identificada por responsable y lugar 
de ubicación, por control interno. 
En caso de que no ingrese a bodega, 
estos pasos los realiza el encargado 
de la dependencia correspondiente. 
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PROCEDIMIENTO NARRATIVO 

Responsable No Paso del Procedimiento Descripción 

6. Se coloca la placa del activo Este acto debe ser inmediato, 
aunque puede suceder que se realice 
como una actividad de plaqueo. 
Si el artículo ingresó a otra 
dependencia, se programa el 
plaqueo. 

7. Se llena formulario correspondiente En este formulario, se asigna el 
responsable del bien. 

Encargado/a de 
suministros 

8. Ingresa los datos al Sistema de 
Bienes y Suministros del Estado  de 
acuerdo con formulario  

 

9. Completar expediente  con orden 
de compra, factura con recibido 
conforme y acta de recepción y el 
formulario correspondiente. 

 

Encargado/a de 
del almacén 

central 

10. Entrega el bien Si el bien entro a otra dependencia, 
se procede al plaqueo. 

11. Se verifica totalidad de ingreso de 
activos 

Esto se puede realizar mediante 
auditorías. 
Fin  

 

g. Diagrama de flujo  
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Organización Nombre Código

VersiónPágina

1 2

RESPONSABLE            
ENCARGADO/A. DE 

SUMINISTROS
ENCARGADO DEL 

ALMACEN CENTRAL
ENCARGADO DEL 

ALMACEN CENTRAL
ENCARGADO/A. DE 

SUMINISTROS

INICIO

1. Se abre 
expediente con 
orden de compra 
(Partida 5)

2. Se llena boleta 
e entrada de 
Activos al área de 
Suministros.

3. Asigna N° de 
Placa en 
documento 
(Factura) o 
nacimiento de 
semoviente.

4. Asigna N° de 
Placa (Patrimonio) 
en formulario 
correspondiente

5. Se verifica 
responsable del 
bien y lugar 
(ubicación)

6. Se coloca la 
placa del activo

7. Se llena 
formulario 
correspondiente

8. Ingresa los 
datos al Sistema 
de Bienes del 
Estado de 
acuerdo con 
formulario 

9. Completar 
expediente  con 

orden de compra, 
factura con 

recibido conforme 
y acta de 

recepción y el 
formulario 

correspondiente.

10. Entrega el 
bien si entro a 

almacén central

11. Se verifica 
totalidad de 

ingreso de activos.

FIN

INCLUSIÓN DE ACTIVOS EN EL SISTEMA 

DE BIENES DEL ESTADO (SIBENET)
P-2010

 


