AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL

Resolucion No.254 Panama, 11 de octubre de 2012.

“Por la cual se aprueba el documento titulado: Procedimiento para el Recibo y Entrega
de Donaciones de Software, Computadoras Nuevas, Ensambladas y Recicladas”

El Administrador General de la Autoridad Nacional para la Innovacién Gubernamental,
En uso de sus facultades legales, y
CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley No. 65 de 30 de octubre de 2009, se cre6 la Autoridad Nacional
para la Innovacion Gubernamental (AIG) como una entidad auténoma con patrimonio
propio, personeria juridica, autonomia en su régimen interno, con capacidad de adquirir
derechos y contraer obligaciones, administrar sus bienes y gestionar sus recursos,
sujeto a las disposiciones que regulan la contratacion publica y a la fiscalizacion de la
Contraloria General de la Republica.

Que el Articulo 7 de la Ley 65, antes mencionada, establece que entre las funciones del
Administrador General de la Autoridad Nacional para la Innovacién Gubernamental, se
encuentra la de dirigir y administrar la referida entidad, por lo que el suscrito,

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el documento titulado: Procedimiento para el Recibo y Entrega
de Donaciones de Software, Computadoras Nuevas, Ensambladas y Recicladas”, para
su utilizacion por la entidad.

SEGUNDO: ORDENAR a la Direccion General de Administracién Ejecutiva tomar las
medidas pertinentes para poner en conocimiento a los colaboradores de la Autoridad
Nacional para la Innovacion Gubernamental, designados por el documento como
aquellos que se encuentran dentro de su ambito de aplicacion, del contenido de la
presente Resolucion.

TERCERO: Esta Resolucion regira a partir de su Firma.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley No. 65 de 20 de octubre de 2009
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A. Objetivo General

Determinar la validez de las solicitudes que recibe la Autoridad Nacional para la
Innovaciéon Gubernamental (AIG), sobre donaciones de software libre,
propietario, de cddigo abierto o gratuito, computadoras nuevas, recicladas o
ensambladas, que requieran las entidades gubernamentales, escuelas publicas,
organismos, fundaciones sin fines de lucro, y aquellas organizaciones que
trabajen con sectores menos favorecidos.

Adicionalmente se desarrollara un programa cuyo fin serda el de formar jévenes
para las tareas de reparacién, mantenimiento y ensamblaje de equipos
informaticos y de redes, constituyéndose en otra via para la inclusién social de
los jovenes, que adquirirdn conocimientos que les facilitaran su insercion
laboral.

B. Objetivos Especificos

> Servir de enlace con las organizaciones internacionales, empresas locales

para el recibo de equipos tecnolégicos que en calidad de donacién otorguen
alaAlG.

> Dar respuesta inmediata a las solicitudes aprobadas de equipos tecnolégicos

que requirieran en calidad de donacién las instituciones educativas,
estatales y organizaciones sin fines de lucro, que carezcan de las mismas.

» Reacondicionar y habilitar los equipos informaticos recibidos en calidad de

donacidén para posteriormente ser redistribuidos en dptimas condiciones a
instituciones educativas, estatales y organizaciones sin fines de lucro.

» Crear Convenios o Acuerdos con universidades para que a través del

Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje, se imparta
conocimientos sobre las ultimas tecnologias, con las que cuenta este
Laboratorio, al igual que temas destacados en el entrenamiento, tales como:
Administracion y Manejo Oracle, Oracle Rack, Cluster, Netbackup, entre
otros.

> Dotar de equipamiento tecnoldgico a instituciones educativas, estatales y

organizaciones sin fines de lucro, que carecen de los mismos, cuyas
solicitudes sean aprobadas por la Administracién General.
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> Impartir conocimiento tecnoldgico a docentes y alumnos en las habilidades
de reacondicionamiento, reciclado de computadoras y mantenimiento de
hardware, software y redes.

» Aumentar los indices de alfabetizacién digital.

» Contribuir al tejido de una red social donde la empresa privada, instituciones
del estado y organizaciones, colaboren con la comunidad, a través las
donaciones de equipo informatico.

C. Akance

Evaluar, recibir, adecuar, ensamblar y distribuir equipo informatico en calidad
de donacidn, a instituciones educativas, estatales y organizaciones sin fines de
lucro, a nivel nacional, que demanden su necesidad y la misma sea avalada por
la Administracion General.

Incentivar a las empresas locales, internacionales y organizaciones educativas
privadas que al renovar su equipo informético, sean donados a la AIG, el cual
seran evaluadas y adecuadas por medio del Laboratorio de Ensamblaje,
Aprovisionamiento y Reciclaje, para para su posterior donacidn a instituciones
educativas, estatales y organizaciones sin fines de lucro, con su respectivo
acompafamiento pedagdgico.

D. Destinatarios de Software (libre, propietario o de
cdédigo abierto, gratuito), Equipo informatico Nuevo
o Usado, en calidad de Donacidn.

Escuelas publicas de alta necesidad social.
Escuelas técnicas, Institutos y Universidades.
Organizaciones Gubernamentales.

Organizaciones sin fines de lucro.

vV V VWV V V

Personas con necesidades especiales (estudiantes, personas con
discapacidad, personas de pobreza extrema u otros).
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E. Base Legal
Ley No. 65 de 30 de Octubre de 2009, por la cual se crea la Autoridad
Nacional para la Innovacion Gubernamental, como una entidad del Estado
con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia en su régimen
interno.

Resolucion No. 166, De 13 de Enero del 2012, "Por la cual se adopta el
Reglamento Interno aplicable a todos los servidores publicos de la Autoridad
Nacional para la Innovaciéon Gubernamental".

Decreto Ejecutivo No. 124 de 27 de noviembre de 1996, “Por la cual se
Reglamenta el Decreto de Gabinete No. 46 de 24 de febrero de 1972”.

Decreto Ejecutivo N°. 34, de 3 de mayo de 1985, por el cual se crea la
DIRECCION DE BIENES PATRIMONIALES DEL ESTADO, como una
dependencia del Ministerio de Hacienda y Tesoro (hoy Ministerio de
Economia y Finanzas).

Cddigo Fiscal de Panama, Articulo 26-C.

Manual de Normas Generales para el Registro y Control de los Bienes
Patrimoniales del Estado, (V.2. 2008).

F. Medidas de Control Interno

. La Unidad de Bienes Patrimoniales serd la responsable de registrar y

mantener actualizados a nivel de detalle en el inventario correspondiente,
los equipos informaticos donados a la AIG, que seran para el uso del mismo.

. La AIG promoverd la participacion de empresas y otros organismos, por

medio de Acuerdos, Convenios u otros, a donar equipo informético nuevo o
en desuso, para reciclarlo y de ésta manera donarlo a estudiantes, personas
con discapacidad, personas de pobreza extrema, instituciones educativas,
gubernamentales y organismos sin fines de lucro, que lo necesiten. La
participacion de las empresas y otros organismos son parte fundamental
para el Programa de Reciclado ya que constituye el proveedor basico del
circuito.
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3. La AIG por medio del Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y
Reciclaje de la Direccidon de Arquitectura Tecnoldgica, realizara la evaluacion
del equipamiento donado por las empresas u otros organismos, para
determinar el cumplimiento de los estandares minimos fijados en los puntos
30y 31 de las Medidas de Control, después de lo cual se firmara un acta de
recibo de donacion.

4. La AIG promovera con el proceso de recibo y entrega de donacién de equipo
en desuso, una cultura de reuso, reduciendo el volumen del material
electréonico que se descarta, para tener un efecto positivo en la proteccion
del medio ambiente.

5. El personal técnico y profesional del Laboratorio de Ensamblaje,
Aprovisionamiento y Reciclaje, examinara el equipo informatico donado a la
AlG, para precisar si alguna pieza puede reutilizarse en otros equipos
similares o compatibles, para luego coordinar con la unidad de Bienes
Patrimoniales del recibo del bien, si el mismo se acoge. En esta inspeccion el
técnico correspondiente determinara que el bien y sus partes tienen o no,
vida util.

6. La Administraciéon General en coordinacién con la Direccién de Arquitectura
Tecnoldgica (Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje),
mediante evaluaciones previas, dispondrd internamente de las donaciones
de los bienes informaticos y de software libre, codigo abierto, gratuito y
propietario.

7. La informacién inherente al recibo y donacién de equipos informaticos
estara registrada y actualizada por el Area de Contabilidad, a través de la
Unidad de Bienes Patrimoniales, siempre y cuando sean de uso y para el uso
de la AIG.

8. La Contraloria General de la Republica, ejercera el Control Previo a través de
sus fiscalizadores, mediante refrendo, igualmente participara en el Proceso
de Donacién y cualquier otro que involucre los Bienes Patrimoniales del
Estado. Sin perjuicio de los controles concurrentes y posteriores que ésta
implemente.

9. En el caso de Donaciones a recibir, debera existir una nota por parte de la
Institucion u Organizacién donante, factura con el precio del bien,
documento de evaluacion del personal técnico del Laboratorio de
Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje, aceptacion formal por parte del
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Administrador General, aceptando o rechazando la misma. De proceder la
donacidn, se recibe la misma mediante la forma F-36(FN12)13 Acta de
Recibo de Activos por Donacién, (Anexo 2).

10. Las donaciones de equipos informaticos no estdn sujetas a un intercambio
de consideraciones u otras obligaciones contractuales entre la AlG y el
donante o donado, excepto en aquellas donaciones que asi lo acuerde la
Administracidon General.

11. El equipo informatico donado a la AIG, previa evaluacion del Laboratorio de
Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje y aceptacidon por parte de la
Administracién General, serd una transferencia irrevocable de activos, para
su posterior adecuacion y donacion, si el caso lo requiere.

12.De acuerdo al escenario de recibo de donacién de los equipos informaticos y
software, la AIG clasifica las mismas de la siguiente manera:

> Donaciones recibidas por Organismos, Empresas Nacionales o
Internacionales, mediante un Convenio o Acuerdo, el cual el uso y
utilidad de los equipos donados se destinen a proyectos o para uso
interno de la AIG.

» Donaciones recibidas por Organismos, Empresas Nacionales o
Internacionales, el cual la AlG, entregara posteriormente en calidad de
donacidn a estudiantes, personas con discapacidad, personas de
pobreza extrema, instituciones educativas, gubernamentales vy
organismos sin fines de lucro, que asi lo necesiten, previa evaluacién y
autorizacion de la Administracidon General. |

13. Los equipos informaticos recibidos en calidad de donacion y de los cuales la
AIG les brinde uso, seran sometidos previamente a una evaluacién técnica
del Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje y aceptacion
por parte de la Administracion General, para que sean recibidos por el
Almacén y la Unidad de Bienes Patrimoniales les asigne la respectiva placa
de inventario, con el objetivo de garantizar el registro al Sistema Financiero
de la AIG.

14.Los equipos informaticos recibidos en el punto 13 deberan contar con las
facturas que indique su valor, de no contar con la misma la Unidad de Bienes
Patrimoniales solicitara mediante nota, un avalud al Ministerio de Economia
y Finanzas y la Contraloria General.
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15. Los equipos informaticos recibidos en calidad de donacién y de los cuales la
AIG transferira a terceros, seran sometidos previamente a una evaluacion
técnica del Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje y
aceptacién por parte de la Administracidén General, para que sean incluidos a
un inventario de control (sin afectar el Sistema Financiero de la AIG). El
inventario de control, sera administrado por el Laboratorio de Ensamblaje,
Aprovisionamiento y Reciclaje y por la Unidad de Bienes Patrimoniales, éste
ultimo realizara los alcances del acto administrativo, para que se concretice
el evento de recibo y posterior entrega de donacidn.

16.Sera responsabilidad de la entidad que recibe la donacién, solicitar el avalto
al MEF Y CGR de las donaciones entregadas por la AIG que no cuenten con
precios establecidos de su organizacion donante, para que realicen los
registros en su Sistema Financiero.

Funcionamiento del Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento
y Reciclaje de la Direccion de Arquitectura Tecnolégica
17.El Laboratorio contendra todas las herramientas y equipos necesarios para
el ensamblaje, reparacion y reciclado de los equipos informéticos, donde
estudiantes y técnicos realizaran el ensamblaje, reparacidén y configuracion
de los mismos.

18.El Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclado, se estructura
en base a un Laboratorio de ensefianza, como un proceso formativo, que
ofrecerd a jovenes de escuelas y universidades, adiestramiento gratuito en
las tareas de reparacién y ensamblaje de equipos informaticos.

19.El Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje realizara:

> Andlisis de software libre, cédigo abierto, gratuito y propietario para la
consecucion de objetivos de los solicitantes.

> Anidlisis Técnico de los equipos donados a la AIG, para su posterior
adecuacion.

> Taller de reciclado y ensamblaje.

> Adiestramiento en las tareas de ensamblaje, reciclado y soporte
técnico.

» Acompaifiamiento y alfabetizaciéon digital para las Entidades u
Organismos receptoras.
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20.El Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje preparara a
docentes y alumnos en las habilidades de reacondicionamiento, reciclado
de computadoras y en el conocimiento y mantenimiento de hardware,
software y redes.

21.Los asistentes recibiran formacién, material de soporte, y realizaran el
reacondicionamiento y/o reciclado de equipos mientras se forman.

22.La formacién sera gratuita. Una vez concluida la misma, deberan trabajar
algunas horas en el Laboratorio, en las tareas de ensamblado,
reacondicionamiento y reciclado, otorgandoles un certificado de asistencia.

Estructura del Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y
Reciclaje
23.El laboratorio estara organizado en las siguientes areas:

> Recepcion.

» Desarmey limpieza.

» Clasificaciéon de componentes.

» Armado de equipos y prueba.

> Laboratorio de analisis técnico y reparacion (laboratorio de
electrénica).
Deposito.
Administracién.
> Analisis y reproduccidon de Software libre, cédigo abierto, propietario o

gratuito.

> Despacho.

vV Vv

Caracteristicas de la formacién que brindarid el Laboratorio de
Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje
24. Los trabajos seran realizados por estudiantes universitarios que donaran su
tiempo para este programa.

25. Los asistentes al laboratorio tendran adiestramiento en tres areas distintas
e independientes que son:

> Hardware (20 horas): Conceptos introductorios. Estructura de una PC.
Microprocesadores. Almacenamiento y controladoras. Memorias.
Coolers. Tarjetas de video. CD-ROM. Circuiteria interna. Identificacion
de cada parte. Remplazo. Compatibilidades. Limpieza de partes.

> Software (20 horas): Conceptos de sistemas operativos. Funciones.
Instalaciones posibles. Windows y Open Source.

> Redes y conectividad (20 horas): Tipos de redes. Conceptos de

cableado. Configuracién y servicios. Introduccién a la seguridad.
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Criterios de seleccion para la Donacion de Equipos Informaticos y
Software

26.La AIG establece el siguiente orden de prioridades para la donacién de

27.

28.

29.

equipos informaticos:

» Escuelas de zonas carenciadas.

> Escuelas rurales.

> Proyectos Especiales y altamente sensitivos.

» Fundaciones y Organizaciones para personas con discapacidad.

» Bibliotecas.

> Escuelas que no poseen ninguna computadora para el trabajo dulico.

» Escuelas para nifios con capacidades especiales, que tengan proyectos
de inclusion de TIC.

> Escuelas que poseen muy pocas computadoras en relaciéon con el
numero de integrantes del cuerpo docente.

> Personas con discapacidad.

> Instituciones con matriculas grandes (mas de 400 alumnos).

> Institutos de formacién docente.

> Instituciones con proyectos de inclusién de TIC en el curriculo.

» Entidades Gubernamentales.

» Estudiantes Universitarios.

El procedimiento G.4 Entrega de Software libre, cédigo abierto o
gratuito, en calidad de Donacion se realizara cuando la misma sea mayor
de 30 CD’s por entidad, escuela, u organismo solicitante.

Para la entrega de donaciones de software libre, propietario o gratuito que
sean menores de 30 CD’s por entidad, escuela u organismo solicitante, la
misma podra realizarse directamente.

El Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje, llevara
trimestralmente un cuadro estadistico o indicadores de todos los software
entregados en calidad de donacién, para que sea publicado en la pagina
web de la AIG y SOLCA (Software Libre y Cédigo Abierto).

Usos y Estidndares técnicos de software y equipos entregados en
calidad de donaci6n

30.

Los técnicos del Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje
de la Direccion de Arquitectura Tecnoldgica, realizardn analisis exhaustivo,
de los software y equipos que entregaran y recibirdn en calidad de
donacidn, tomando en cuenta los siguientes estdndares minimos:
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» Herramientas pedagodgicas en ambientes colaborativos.
» Programas de instruccién en informatica.
» Herramientas administrativas.

Requerimientos minimos de equipos informaticos recibidos en
calidad de donacion
31. Los técnicos del Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje

de la Direccion de Arquitectura Tecnoldgica, realizaran andlisis
exhaustivo, de los software y equipos que recibirdn en calidad de
donacidn, tomando en cuenta los siguientes estandares minimos:

Equipos y/o servidores desde Pentium IV.

Monitores.

Teclados.

Mouses.

Pendrives.

Hubs.

Cables de poder.

Disqueteras.

Software.

Otros.

vV VV V VYV V V V VY

32. El incumplimiento de las Medidas de Control Interno del presente
documento, asi como sus procesos, por parte del personal involucrado en
el mismo, se tomara como una falta administrativa, el cual sera tipificada
mediante el reglamento de personal de la AIG, articulos 18, 31, 93, 96,
97, 99-109.
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B

G. Descripcion de Procedimientos

G.1 Recibo de Software, Equipo informatico Nuevo o Usado,
en calidad de Donacion, que sera utilizado por la AIG.

1. Entidad u Organizacion Donante
» Confecciona nota o documento con el listado y generales del bien a
donar y adjunta factura comercial con el equivalente a su costo, si se
tiene.
» Remite a la Administracién General de la AIG.

2. Administracion General
» Recibe nota con documento que justifica la donacién de software o
equipo informatico, verifica la misma, le da su visto bueno.
» Remite a la Direccion de Arquitectura Tecnoldgica (Laboratorio de
Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje), si el equipo es usado, si el
equipo es nuevo, remite a la Direccién de Finanzas.

3. Direccion de Arquitectura Tecnoldgica
» Recibe nota con visto bueno.
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> Imparte instrucciones al Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y
Reciclaje, para proceder con la evaluacién del equipo, por parte de los
técnicos.

4. Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje

» Contacta a la Organizacion donante, establecen fecha, hora y lugar, para
evaluar los bienes antes de ser recibidos, segun los estandares
establecidos por la AIG (Medidas de Control Interno, No. 30 y 31).

> Realizan la evaluacidn de los equipos.

» Confeccionan documento de evaluacion, en original y copia, para
establecer el estado de los equipos donados y su recomendacion si se
deben aceptar o no.

» Remite documentacion y resultado de la evaluacion, mediante correo
electrénico a la Direccidn de Arquitectura Tecnoldgica.

5. Direccién de Arquitectura Tecnoldgica
> Recibe correo electrénico con documento y resultado de la evaluacién.
> Renvia correo electrénico con resultados de la evaluacién al
Administrador General.
> Si la respuesta es favorable (evaluacidén y Administrador General) remite
a la Direccidn de Finanzas, de lo contrario, confecciona nota explicativa
de no aceptacidn, para la firma del Administrador y finaliza el proceso.

Nota: Los puntos 3 al 5, sélo se realizard cuando el equipo informatico sea de
segunda, si el equipo es nuevo pasara del punto 2 al 6.

6. Direccion de Finanzas
> Recibe nota y documentos adjuntos, imparte las instrucciones para
coordinar la recepcion del o los bienes patrimoniales.
» Remite a la Unidad de Bienes Patrimoniales.

7. Unidad de Bienes Patrimoniales

» Recibe nota y documentos adjuntos, debidamente autorizado.

» Coordina con la Direccion o Proyecto al cual se destinard el equipo
informatico, la Organizacién Donante, el MEF y la CGR, para establecer la
fecha, hora y lugar, para el recibo de la donacién.

» Elabora nota de aceptacién por parte del Administrador General, a la
organizacidn donante, donde establecera la fecha, hora y lugar para el
recibo de la donacion. Remite a la Administracién General, para firma y
coordina su remision a la Organizacién donante.
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» Confecciona notas para la Contraloria General de la Republica y la
Direccidn de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF.

> Remite las Notas a la Direccion de Finanzas para firma.

» Confecciona el F-36(FN12)13 Acta de Recibo de Activos por Donacién
(Anexo 2), en original y 4 copias, si tiene la informacidn, si no la solicita
al Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje.

8. Direccion de Finanzas
> Recibe las notas para la Contraloria General de la Republica y la
Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF.
» Firma las Notas.
> Remite a la Unidad de Bienes Patrimoniales.

9. Bienes Patrimoniales
» Recibe las notas para la Contraloria General de la Republica y la
Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF, debidamente
firmadas.
> Remite a ambas Entidades.

10.Contraloria General — Direccién de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF
> Recibe nota que solicita participar de la donacién a recibir, ambas
Instituciones confeccionan nota confirmando su participacion.

11.Unidad de Bienes Patrimoniales, Direccidon o Proyecto al cual se destinara
el Equipo Informatico, Contraloria General — Direccién de Catastro y Bienes

Patrimoniales del MEF.

> Sedirigen al lugar asignado para el recibo de la donacién.

» Reciben los bienes, verifican que la informacién coincida con lo descrito
en la nota, Factura (en caso de bienes nuevos), Informe Técnico del
Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje, Informe de
Inspeccidn y Avalto (cuando el bien donado no tenga valor).

> Firman el formulario F-36(FN12)13 Acta de Recibo de Activos por
Donaciéon (Anexo 2), en original y 4 copias, Contraloria General,
Direccidn de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF, y Bienes
Patrimoniales.

Nota: La confeccion del Informe de Avaltio, serd realizado por el MEF Gnicamente,
cuando los bienes recibidos en calidad de donacidn, no cuenten con precio
de referencia por parte de la Organizacién donante, o sea no aplica cuando
son bienes nuevos.
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12.Unidad de Bienes Patrimoniales
> Recibe la forma F-36(FN12)13 Acta de Recibo de Activos por Donacién
(Anexo 2) firmada, con los documentos sustentadores factura (en caso
de bienes nuevos), Informe Técnico del Laboratorio de Ensamblaje,
Aprovisionamiento y Reciclaje, Informe de Inspeccién y Avaltio (cuando
el bien donado no tiene valor)
» Registra en el sistema los Activos recibidos.

Nota: El Informe de Inspeccion y Avallo se generara tinicamente cuando el o los
bienes a recibir en donacidn no cuentan con valor alguno. Remite el original
del Acta de Donacién a Catastro y Bienes Patrimoniales, para que luego
generen la Resolucion.

13. Almacén

> Recibe la forma F-36(FN12)13 Acta de Recibo de Activos por Donacién
(Anexo 2), debidamente firmada.

» Confecciona el formulario F-18(AE11)9 Comprobante de Recepcién de
Bienes y Servicios (Anexo 3), en original y 3 copias, o registra en el
sistema la entrada del bien.

> Remite al Departamento de Contabilidad.

14.Departamento de Contabilidad
> Recibe la forma (original), Acta de Donacién y los documentos
sustentadores, genera el Comprobante de Diario relativo a la recepcién
de la Donacion, sella, firma el Jefe y archiva.

15.Direccidn de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF
» Confecciona Resolucién de la Donacién Recibida.
> Remite a la AlG.

16.Bienes Patrimoniales de la AIG
> Recibe la Resolucion.
» Distribuye.

ACTA DE DONACION

Original MEF.

1ra. Copia: Bienes Patrimoniales.
2da. Copia: Almacén

3ra. Copia: Auditoria Interna.
4ta. Copia: Contraloria General.
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INFORME DE INSPECCION Y AVALUO

Original MEF.

1ra. Copia: Bienes Patrimoniales.

2da. Copia: Almacén
3ra. Copia: Auditoria Interna.

4ta. Copia: Contraloria General.

INFORME TECNICO DEL LABORATORIO DE ENSAMBLAJE, APROVISIONAMIENTO Y

RECICLAJE
Original Laboratorio.

1ra. Copia: Bienes Patrimoniales.

RESOLUCION

Original Direccién de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF.
1ra. Copia: Seccién de Contabilidad.
2da. Copia: Bienes Patrimoniales.

3ra. Copia: Almacén.

G.2 Recibo de Software, Equipo informatico Nuevo o Usado, en
calidad de Donacion, que posteriormente seran donados

por la AIG.

1. Entidad u Organizacion Donante
> Confecciona nota o documento con el listado y generales del bien a
donar y adjunta factura comercial con el equivalente a su costo, si se

tiene.

» Remite a la Administracion General de la AIG.

2. Administracion General

> Recibe nota con documento que justifica la donacién de los bienes
patrimoniales, verifica la misma, le da su visto bueno.

> Remite a la Direccién de Arquitectura Tecnoldgica (Laboratorio de

Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje), si el equipo es usado, si el

equipo es nuevo, remite a la Direccién de Finanzas e informa a la

Direccidn de Arquitectura Tecnoldgica.

3. Direccion de Arquitectura Tecnolégica
» Recibe nota con visto bueno.
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> Imparte instrucciones al Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y
Reciclaje, para proceder con la evaluacién del equipo, por parte de los
técnicos.

4. Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje

> Contacta a la Organizacion donante, establecen fecha, hora y lugar, para
evaluar los bienes antes de ser recibidos, segun los estandares
establecidos por la AIG (Medidas de Control Interno, No. 30y 31).

» Realizan la evaluacion de los equipos.

» Confeccionan documento de evaluacion, en original y copia, para
establecer el estado de los equipos donados y su recomendacidn si se
deben aceptar o no.

» Remite documentacion y resultado de la evaluacién, mediante correo
electrénico a la Direccidn de Arquitectura Tecnoldgica.

5. Direccion de Arquitectura Tecnolégica
» Recibe correo electrénico con documento y resultado de la evaluacién.
» Renvia correo electrénico con resultados de la evaluacién al
Administrador General.
> Si la respuesta es favorable (evaluacién y Administrador General) remite
a la Direccidn de Finanzas, de lo contrario, confecciona nota explicativa
de no aceptacion, para la firma del Administrador y finaliza el proceso.

Nota: los punto 4 y 5, sélo se realizara cuando el equipo informatico sea de
segunda, si el equipo es nuevo pasara del punto 3 al 6.

6. Direccion de Finanzas
> Recibe nota y documentos adjuntos, imparte las instrucciones para
coordinar la recepcion del o los bienes patrimoniales.
» Remite a la Unidad de Bienes Patrimoniales.

7. Unidad de Bienes Patrimoniales

> Recibe nota y documentos adjuntos, debidamente autorizado.

> Coordina con el Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y
Reciclaje, la Organizacién Donante, el MEF y la CGR, para establecer la
fecha, hora y lugar, para el recibo de la donacién.

> Elabora nota de aceptacion por parte del Administrador General, a la
organizacion donante, donde establecera la fecha, hora y lugar para el
recibo de la donacién. Remite a la Administracién General, para firma y
coordina su remisidn.
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» Confecciona notas para la Contraloria General de la Republica y la
Direccién de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF.

> Remite las Notas a la Direccién de Finanzas para firma.

» Confecciona el F-36(FN12)13 Acta de Recibo de Activos por Donacién
(Anexo 2), en original y 4 copias, si tiene la informacion, si no la solicita
al Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje.

8. Direccidn de Finanzas
> Recibe las notas para la Contraloria General de la Republica y la
Direccién de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF.
» Firma las Notas.
» Remite a la Unidad de Bienes Patrimoniales.

9. Bienes Patrimoniales
> Recibe las notas para la Contraloria General de la Republica y la
Direcciéon de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF, debidamente
firmadas.
» Remite a ambas Entidades.

10.Contraloria General — Direccién de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF
> Recibe nota que solicita participar de la donacién a recibir, ambas
Instituciones confeccionan nota confirmando su participacién.

11.Unidad de Bienes Patrimoniales, Laboratorio de Ensamblaje,

Aprovisionamiento y Reciclaje, Contraloria General — Direccién de Catastro

y Bienes Patrimoniales del MEF.

» Sedirigen al lugar asignado para el recibo de la donacién.

> Reciben los bienes, verifican que la informacién coincida con lo descrito
en la nota, Factura (en caso de bienes nuevos), Informe Técnico del
Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje, Informe de
Inspeccidn y Avaluo (cuando el bien donado no tiene valor).

»> Firman el formulario F-36(FN12)13 Acta de Recibo de Activos por
Donacion (Anexo 2), en original y 4 copias, Contraloria General,
Direcciéon de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF, y Bienes
Patrimoniales.

Nota: La confeccidn del Informe de Avallio, serd realizado por el MEF Gnicamente,
cuando los bienes recibidos en calidad de donacién, no cuenten con precio
de referencia por parte de la Organizacién donante y asi lo solicite la AIG, o
sea, no aplica cuando son bienes nuevos.
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12.Unidad de Bienes Patrimoniales

> Recibe la forma F-36(FN12)13 Acta de Recibo de Activos por Donacién
(Anexo 2) firmada, con los documentos sustentadores, Factura (en caso
de bienes nuevos), Informe Técnico del Laboratorio de Ensamblaje,
Aprovisionamiento y Reciclaje, Informe de Inspeccién y Avalio (cuando
el bien donado no tiene valor y asi lo solicite la AIG), desglosa y
distribuye.

> Registra la informacién (generales del equipo) en el sistema de control
de equipos recibidos y donados, en coordinacidon con el Laboratorio de
Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje.

13.Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF
» Confecciona Resolucion de la Donacidn Recibida.
» Remite a la AIG.

14.Bienes Patrimoniales de la AIG
» Recibe la Resolucién.
> Distribuye.

G.3 Entrega en calidad de Donacion de Equipo Informatico
Ensamblado, Nuevo o Usado, por parte de la AIG.

1. Entidad, Organizacion o Persona Solicitante
» Confecciona nota solicitando la donacién del equipo informatico.
» Remite a la Administracion General.

2. Administracion General / o a Quien se designe
> Recibe la nota solicitud, verifica la misma, le da su visto bueno.
> Remite a la Direccion Arquitectura Tecnoldgica / Laboratorio de
Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje.

3. Direccion de Arquitectura Tecnolégica / Laboratorio de Ensamblaje,
Aprovisionamiento y Reciclaje
> Reciben la nota solicitud, con Visto Bueno del Administrador General.
> Verifican la disponibilidad del Bien.
» Colocan en la Nota Solitud si la donacién sera parcial o total (segin
disponibilidad).
» Remiten a la Direccién de Finanzas.
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4. Direccion de Finanzas
> Recibe la nota solicitud, imparte las instrucciones para coordinar la
entrega del equipo.
> Remite a la Unidad de Bienes Patrimoniales.

5. Unidad de Bienes Patrimoniales

> Recibe nota solicitud, debidamente aprobada.

» Coordina con el Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y
Reciclaje, el Solicitante, el MEF y la CGR, para establecer la fecha, horay
lugar, para el recibo de la donacidn.

> Confecciona notas para la Contraloria General de la Republica, la
Direccidn de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF y para el Solicitante
especificando fecha, horario y funcionarios que participardn en
donacion.

» Remite correo electrénico a la Direccion de Arquitectura Tecnoldgica-
Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje, informando el
lugar, fecha y hora de la entrega de donacién.

» Remite las Notas a la Direccion de Finanzas, para firma.

» Confecciona la forma F-36(FN12)13 Acta de Entrega de Activos por
Donacion (Anexo 2), con la informacion proporcionada por el
Laboratorio, especificando las generales del equipo a donar (modelo,
serie, marca u otros), en original y 4 copias.

Nota: Al solicitante se le puede comunicar por teléfono o via correo electrénico, el
lugar, fecha y hora donde se le hard la entrega del equipo.

6. Direccidon de Finanzas
> Recibe las notas para la Contraloria General de la Republica y la
Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF.
» Firma las Notas.
» Remite a la Unidad de Bienes Patrimoniales.

7. Bienes Patrimoniales
> Recibe las notas para la Contraloria General de la Republica y la
Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF, debidamente
firmadas.
> Remite a ambas Entidades.
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8. Contraloria General — Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF
> Recibe nota que solicita participar de la donacién a recibir, ambas
Instituciones confeccionan nota confirmando su participacion.

9. Unidad de Bienes Patrimoniales, Contraloria General de la Republica,
Bienes Patrimoniales del MEF, Direccion de Arquitectura Tecnoldgica -
Laboratorio y el Solicitante.

» Se dirigen al acto de entrega de la donacién.

» Verifican el fisico de los equipos donados vs el formulario F-36(FN12)13
Acta de Entrega de Activos por Donacién (Anexo 2).

> Entregan los equipos y firman el Acta, Contraloria General, Direccion de
Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF, el personal del Laboratorio y el
Solicitante.

10.Unidad de Bienes Patrimoniales
» Recibe el formulario F-36(FN12)13 Acta de Entrega de Activos por
Donacién (Anexo 2), debidamente firmada, desglosa y distribuye.
» Registra en el sistema de Control de Equipos Recibido y Donados, en
coordinacion con el Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y
Reciclaje.

11.Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF
» Confecciona Resolucion de la Donacion.
> Remite a la AIG.

12.Bienes Patrimoniales de la AIG
> Recibe la Resolucién.
» Distribuye.

Nota: Serd responsabilidad de la entidad que recibe la donacién, solicitar el avalto
al MEF Y CGR de las donaciones entregadas por la AIG, que no cuenten con
precios establecidos de su organizacién donante, para que realicen los
registros en su Sistema Financiero (Medidas de Control Interno 16).

ACTA DE DONACION

Original MEF.

1ra. Copia: Bienes Patrimoniales.
2da. Copia: Almacén

3ra. Copia: Auditoria Interna.
4ta. Copia: Contraloria General.
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INFORME DE INSPECCION Y AVALUO (Cuando el equipo no cuente con valor y asi
lo solicite la AlIG).

Original MEF.

1ra. Copia: Bienes Patrimoniales.

2da. Copia: Almacén

3ra. Copia: Auditoria Interna.

4ta. Copia: Contraloria General.

RESOLUCION

Original Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF.
1ra. Copia: Secciéon de Contabilidad.

2da. Copia: Bienes Patrimoniales.

3ra. Copia: Almacén.

G4 Entrega de Software libre, propietario, codigo abierto o
gratuito, en calidad de Donacién.

El procedimiento que a continuacién se describe, serd exclusivamente para
aquellas donaciones de software libre, de cédigo abierto o gratuito, que superen
los 30 CD para una entidad, escuela u organizacién solicitante (Medidas de Control
Interno 27).

1. Entidad u Organizacidn Solicitante
> Confecciona nota o correo electrénico solicitando la donacién del
software.
> Remite a la Direccion de Arquitectura/Tecnolégica Laboratorio de
Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje.

2. Direccion de Arquitectura Tecnoldgica
> Recibe la nota solicitud o correo electrénico, verifica la misma, le da su
visto bueno.
> Remite al / Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje.

3. Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje
> Recibe la nota solicitud o correo electrénico, con Visto Bueno de la
Direccidn de Arquitectura Tecnoldgica.
> Verifica la disponibilidad del software.
> Coloca en la Nota Solitud o correo electrénico, si la donacién serd parcial
o total (seguin disponibilidad).
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» Contacta a la Organizacion o Entidad solicitante para coordinar la entrega
del software.

» Comunica mediante correo electrénico, a la Direcciéon de Arquitectura
Tecnoldgica, fecha y lugar de entrega de la donacidn.

» Confecciona la forma F-37(FN12)14 Acta de Entrega de Software (Anexo
5), especificando las generales del software y el tipo de soporte que se le
brindara (si el caso lo amerita).

4. Entidad Solicitante y Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y
Reciclaje
» Se dirigen al acto de entrega de la donacién.
> Entregan el software.
> Firman la forma F-37(FN12)14 Acta de Entrega de Software (Anexo 5), el
personal del Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje y
la organizacion que solicité la donacion.

G.5 Trasferencia o Movimiento Externo y Temporal de
Equipo informatico Ensamblado, Nuevo o Usado.

1. Entidad u Organizacidon Solicitante
» Confecciona Nota solicitando el préstamo del o los bienes al
Administrador de la AlG.
» Especifica la cantidad de Equipo informatico que solicita.
» Remite a la Administracion General.

2. Administracion General
> Recibe la nota.
» Analiza y da el Visto Bueno.
» Remite a la Direccion de Arquitectura Tecnoldgica/Laboratorio de
Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje.

3. Direccion de Arquitectura Tecnolégica/Laboratorio de Ensamblaje,
Aprovisionamiento y Reciclaje
» Recibe la nota solicitud, con Visto Bueno del Administrador General.
» Verifica la disponibilidad del Bien.
> Coloca en la Nota Solitud si el préstamo serd parcial o total (segun
disponibilidad).
> Remite a la Direccién de Finanzas.
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4. Direccion de Finanzas
> Recibe la nota solicitud, imparte las instrucciones para coordinar la
entrega del bien o bienes.
> Remite a la Unidad de Bienes Patrimoniales.

5. Unidad de Bienes Patrimoniales

> Recibe la nota.

> Clasifica con el Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje
las especificaciones del equipo a prestar.

» Confecciona la forma F-35(FN12)12 Orden de Trasferencia Externa de
Equipo y Mobiliario (Anexo 6).

> Coordina con el Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y
Reciclaje, la Direccion de Arquitectura Tecnoldgica y la Entidad u
Organizacion Solicitante, para el traslado del Equipo Informatico
Ensamblado, Nuevo o Usado.

6. Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje, Direccion de
Arquitectura Tecnoldgica, Bienes Patrimoniales y Entidad u Organizacién
Solicitante.
> Entregan y reciben el o los bienes, respectivamente.

» Firman la Forma.

7. Unidad de Bienes Patrimoniales
> Recibe el formulario F-35(FN12)12 Orden de Trasferencia Externa de
Equipo y Mobiliario (Anexo 6), debidamente firmado por todas las
partes.
> Remite a la Direccién de Finanzas, para firma.

8. Direccion de Finanzas
> Recibe, verifica que la forma esté debidamente firmada por todas las
partes.
» Firma la forma.
» Remite a la Unidad de Bienes Patrimoniales.

9. Unidad de Bienes Patrimoniales
> Recibe el formulario F-35(FN12)12 Orden de Trasferencia Externa de
Equipo y Mobiliario (Anexo 6), debidamente firmado.
> Realiza el registro de salida temporal del activo en el sistema, de la
unidad origen, en el auxiliar de inventario. _
> Registra en el sistema el tiempo que permanecera el activo fijo en la
Entidad u Organizacidn receptora.
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> Remite copia de la forma a la Entidad u Organizacion receptora.

Nota: Es responsabilidad de la Unidad de Bienes Patrimoniales que transfiere y la
receptora, que el proceso de devolucion se realice en el tiempo establecido
en la forma.

10. Entidad u Organizacién que recibid el activo
» Confecciona Nota de Devolucién, especificando las generales del bien
colocadas en la forma F-35(FN12)12 Orden de Trasferencia Externa de
Equipo y Mobiliario (Anexo 6).
> Procede a realizar la devolucién del (los) Activo(s).

11.Unidad de Bienes Patrimoniales

> Recibe el (los) activo (s) y verifica que el mismo concuerde con la
informacion especificada en la Nota y la Forma F-35(FN12)12 Orden de
Trasferencia Externa de Equipo y Mobiliario (Anexo 6).

> Realiza el registro en el sistema de entrada del activo.

» Confecciona memorando para la Direccién de Finanzas y la Direccidn de
Arquitectura Tecnoldgica, informando el retorno del bien, y el estado del
mismo.

G.6 Reciclaje de Equipos en el Laboratorio de Ensamblaje,
Aprovisionamiento y Reciclado de la Direccion de
Arquitectura Tecnoldgica.

1. Area de recibo, limpieza y registro.

» Efectuados los trdmites administrativos para el Recibo de Donaciones
(Ver Proceso Recibo de Software, Equipo informatico Nuevo o Usado,
en calidad de Donacidn, que posteriormente seran donados por la AlG.

» El equipo ingresa al Laboratorio.

> Verifica cada uno de los componentes visibles (gabinetes, monitores,
teclados, mouse).

> Limpiay registra en la base de datos, con un nimero de inventario.

» Desarma y limpia la o las CPU, y levanta el inventario de los
componentes internos (memoria, discos, placas, etc.).

» Etiqueta cado uno de los componentes con un cdédigo de barras
correspondiente al nimero de inventario.

> Registra la informacion en la base de datos.

> Finalizada la limpieza se rearman los equipos con una configuracién
minima.
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>

>

Ingresan al almacén (acondicionado para este fin) como conjuntos
armados.

Los equipos que queden incompletos quedaran desarmados para la
futura utilizacién de sus partes como repuestos. Los elementos que no
puedan utilizarse —por su deterioro— se acopiaran para luego evaluar su
destino final (descarte, chatarreo u otros).

2. Area de reacondicionamiento y/o reciclado

>

>

>

Solicita al almacén el o los equipos que van a reciclarse, con sus
componentes extra, si es necesario.

Actualiza la base de datos indicando que esos componentes se
encuentran “en proceso”.

Registra en el sistema el nombre del responsable de la entrega del
material.

Arma el equipo y prueba sus componentes.

Nota: Si alguno componente falla, el mismo serd remplazado y el componente
dafiado se devuelve al almacén para su posterior reparacién (Ver punto 4 del
presente procedimiento). Todos estos movimientos de material se
registraran en la base de datos, que serd permanentemente actualizada.

>

Armado y probado el equipo se instala el software y su configuracién.
Junto con el software, los equipos se cargaran con recursos educativos
provistos por la AlG.

Arma y registra en la base de datos el detalle de todos los componentes
utilizados y los datos de contacto de la Escuela, Entidad u Organismo de
destino.

Crea una carpeta con el nombre de la Escuela, Entidad u Organismo de
destino para donacion.

Copia y pega la informacién del equipo a donar de la base, a la carpeta
con el nombre de la Escuela, Entidad u Organismo, creado en el punto
anterior.

Imprime o envia mediante correo electrénico el listado, al Area de
Despacho de Equipo.

3. Despacho de equipos

>
>
>

Recibe y verifica los equipos con el listado adjunto.

Embala el o los equipos y confecciona el reporte de salida.

Remite el listado con la informacion a la unidad de Bienes Patrimoniales
para confeccién de la forma F-36(FN12)13 Acta de Recibo de Activos
por Donaciéon (Anexo 2). (Ver proceso G.3 Entrega en calidad de

PR-ART13-04
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Donacién de Equipo Informatico Ensamblado, Nuevo o Usado, por
parte de la AIG).

> Enla base de datos se consigna la salida de los equipos.

» Coordina el transporte con Bienes Patrimoniales para el envio.

4. Area de Reparaciones
> Los componentes dafiados o defectuosos son remitidos al Area de
Electrdénica para su reparacién. Una vez reparados vuelve a almacén con
un nuevo estatus (“reparado”). Los componentes que no se pueden
reparar vuelven a almacén para que se defina su destino final.
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1
o
H.Diagramas de Pro

Recibo de Software
(propietario, Libre), Equipo
Informatico Nuevo o Usado,

en Calidad de Donacion, que
sera utilizado por la AIG.

Ccesos

Organizacion Dona

firma. Confeccion

Recibe nota. Conrdina con fa Direccion o Proyecto, la

la donacion, Elabora nota de aceptacion para la
organizacion donante, Remite a la Administracién
General, para firma. Confecciona notas para fa CGR y el
MEF. Remite las Notas a la Direccidn de Finanzas para

Activos por Donacidn, en original y 4 copias,Si la tiene, si
no ka solicita al Laboratorio,

nte, &l MEF y la OGR, para el reciba de

Recibe las notas
y firma, Remite a
la Unidad de
Bienes
Patrimoniales.

a el F-36(FN12)13 Acta de Recibo de

para ceordinar la recepcion del o
s bienes patrimoniales, Remite a

9. Bienes Patrimoniales
Recibe las notas firmadas. Remite a ambas Entidades,

Ia Unidad de Bienes Patrimoniales. |

Tecn

finaliza el proceso

Tecnoldgica
?la respuesta es favorable
Hevaluacidn y Administrador
| Ganeral)? |

och 1 U
Recibe carreo electrdnico, Renvia cor

electronico con resultados de la
evaluacitn al Administrador General.

onfecciona nota explicativa
de no aceptacion, parala |
firrna del Administrador v

Bienes Patrimoniales del MEF

Recibe nota que solicita participar de la donacion a

recibir, ambas Instituciones confeccionan nota
confirmando su participacidn.

11. Unidad de Bienes Patrimoniales, Direccion o Provecto, CGR y MEF.
Se dirigen al lugar asignado para el recibo de la donacidn, Reciben y
veriflecan gue la informacidn coincida con lo descrite en la nota, Factura
{en caso de bienes nuevos), informe Técnica del Laboratorio de
Ensamblaje, Aprovisionamiento y Reciclaje, infarme de Inspeccion y
Avalio (cuando el bien donado no tiene valor). Firman el fermulario F-
36(FN12)13 Acta de Recibo de Activos por Donacion, CGR, MEF, y

Bienes Patrimoniales.

Contacta a la Organizacidn donante, establecen
fecha, hora y lugar, para evaluar Jos bienes antes
sér recibidos, segun los estidndares establecidos|
parla MG, Realizan la evaluacion de los equipos,
Contfeccionan documente de evaluacion, en

original y copia, para establecer el estado de los
equipos donados y su recomendacion si se deben
aceptar o no. Remite documentacidn y resultado
de la evaluacion, mediante correo electranico a la
Direccion de Arquitectura Tecnaoldgica.

3. Direccion de Arquitectura Tecnolégica
Recibe nota, Imparte instrucciones al

Labaratorio de Ensamblaje,
Aprovisionamienta y Reciclaje, para
proceder con la evaluacion del equipo, pos
parte de los técnicos.

2. Administracion General

Recibe nota con documento que justifica
ta donacidn, verifica fa misma, le da su
viste buenc, Remite a la Direccién de
Arquitectura Tecnoldgica {Labaratorio de
Ensambdaje, Apravisionamiento y
Reciclajel, sl el equipo es usado, siel
Lquipo es nuevo, remite a la Direccidn de
Finanzas,

12, Unidad de Bienes Patrimoniales
Recibe la forma F-36{FN12)13 Acta de Racibo de Activos por
Donacién, firmada con Tactura (en caso de bienes nuevos), Infarme
Técnico del Labaratario v Avalio (cuando el hien donado no tiene
valor). Registra en el sistema los Activos recibidos.

13, Almacén
iecibe [a forma F-36{FN12)13 Acta de Recibo de Activos
ar Donacidn, firmada, Confecciona el formulario F-
8(AE11)9 Comprobante de Recepcidn de Bienes y
rvicios, en original v 3 copias, o registra en el sistema la
ntrada del bien. Remite al Departamento de Contabilidad.

Recibe |la forma, Acta de Danacién y las documentos
sustentadores, genera el Comprobante de Diario relativo af
fa receprion de la Donacion, sella, firma el Jefe v archiva.

5. Direccian de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF

[Canfecciona Resolucidn de la Donacidn Recibida, Remite a
la AIG, |

la AlG.

i Enildad u Omgunlzaclén Donante

Confecciona nota o documento con el
listado y generales del bien a donar y
adjunta factura comercial con el
equivalente & su costo, si se tiene.
Remite a la Administracion General

16.Blenes Patrimoniales de la AIG
Recibe la Resolucidn, Distribuye,
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posteriormente seran donadas

Recibo de Software
(propietario, Libre), Equipo
Informatico Nuevo o Usado,

en Calidad de Donacion, que

por la AlG.

7. Unidad de Bienes Patrimoniales
Recibe nota y documentos autarizados, Coordina con el
Laboratornio, fa Organizacidon Donante, el MEF y la CGR,
para establecer |a fecha,Para el recibo de la donacicn.
para coordinar la recepcicn ded o Elabora nota de aceptacidn por parte del Administrador
los bienes patrimoniales. Remite a General, a la organizacidn donante. Remite para firma,
a Unidad de Blenes Patrimoniales. Confecciona notas para la CGRy MEF. Remite las Notas a
‘ o la Direccion de Finanzas para firma, Confecciona el F-
36(FN12)13 Acta de Recibo de Activos por Donacion, si
tiene la informacion a priori.

Recibe nota y documentas
adjuntos, imparte las instrucciones

5. Direccion de Arquitectura)

Tecnolégica ]
onfecciona nota explicativa
de po aceptacion, para la
firma det Administradory |
finaliza el procesa

|Arguitectura Tecnologica
fla respuesta es favorable
[evaluacion y

WAdministrador General)? |

8. Direccidn de Finanzas

ecibe las notas y flrma, Remite a la Unidad
: de Bienes Patrimoniales,

5. Direccidn de Arquitectura Tecnoldgica

ecibe correo electrdnico. Renvia correo electronico

con resultados de la evaluacion al Administrador

General.

9. Bignes Patrimoniales
Recibe las notas para la CGRy MEF,
debidamente firmadas. Remite a ambas

4. Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y Entidades,
Reciclaje

Cantacta a la Organizacion donante, establecen fecha,
hora y lugar, para evaluar los bienes antes de ser
=cibidos, segun los estandares establecidos por fa AlG.
Realizan |a evaluacion de los equipos. Confeccionan
documento de evaluacion, en original y copia, para
establecer &l estado de los equipos donadaos y su
recomendacion si se deben aceptar o no, Remite
dooumentacicn v resultado de la evaluacion, mediante
correo electrénico s fa Direccidn de Arquitectura
Tecnoldgica,

Bienes Patrimoniales del MEF

ecibe nata que solicita participar de la donacion a
recibir, ambas Instituciones confeccionan nota
canfirmando su participacidn

10. Unidad de Bienes Patrimoniales, Laboratorio, CGRy MEF,
Se dirigen al lugar asighado para el recibo de la donacidn,
Reciben yos blenes, venfican gue la informacién coincida con
lo descrito en |a nota, Factura (en caso de bienes nuevos),
informe Técnico del Laboratorio de Ensamblaje,
Aprovisionamiento y Reciclaje, Informe de Inspeccidn y Avalio
[cuandao el bien donada no tiene valor), Fieman el formulario §-
36{FN12)13 Acta de Recibo de Activos por Donacién, CGR,
MEF, y Bienes Patrimoniales.

Recibe nota con visto bueno, Impante instrucciones al
Labpraterio de Ensamblaje, Aprovisionamiento y - §
Reciclaje, para proceder con la evaluacion del equipo, |
por parte de los téenicos,

2. Administracién General

: 12. Unidad de Bienes Patrimoniales
Recibe nota con documento gue justifica la danacién Recibe la forma E-36(FN12)13 Acta de Recibo de Activos por
~ de Jos bienes patrimoniales, verifica la misma, le da su Donacin firmada, con los documentas sustentadores
vista bueno. Remite a la Direccion de Arquitectura factura, Informe Técnico del Laboratoria Informe de

| Fecnolégica l‘Labqu:iturin‘de,Ensamblaje, o Inspeccitn y Avatito [cuando el bien donado no tiene valor y
Aprovisionamiento y Recitlaje), si el equipo es usado, si asl lo solicite la AIG), desglosa y distribuye, Registra la

el equipo es nuevo, remite ala Direccion de ’Fmanzas. infarmacion {generales del equipo, precia) en ef sistema de
control de equipos recibidos v donadaos, en coordinacion con
el Laboratoric de Ensamblaje, Apravisionamiento y Reciciaje.

. Entidad u Organizacidn Donante
onfecciona nota o documento con
el listada y generales del bien a
donar y adjunta factura comercial
con el equivalente a su costo, si se
tiene. Remite a la Administracion
General de la AlG,

£R11Y RN
ecibida. Remite a la AlG

G,

Bien

Danacicn

n dle la

12. Unidad de Bienes Patrimoniales

Recibe la forma F-36(FN12)13 Acta de Reclbo de Activos por

Donacidn firmada, con los documentos sustentadores, factura,
Infarme Técnico del Laboratono informe de Inspeccion y Avalio

{euando el bien donado no tiene valor y asi lo salicite la AIG),

desglosa y distribuye, Reglistra o informacidn {generales del
equipo, precia) en el sistema de control de equipos recibidos y

donadps, en coordinacion con el Laboratorio de Ensamblaje,

Aprovisionamiento y Reciclaje.
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Entrega en calidad de
Donacion Equipo
informatico Ensamblado,
Nuevo o Usado, por parte

de la AIG.

{ Recibe nota solicitud. Coordina con el Laboratario, el solicitante, el MEF
y la CGR, para establecer la fechs, para el recibo de la donacion,
Confecciona notas para la CGRy MEF y para el solicitante,
especificando fecha. Remite correo electrdnico a la Direccidn de
Arquitectura Tecnoldgica/ Laboratorio de Ensamblaje,
Apravisionamiente y Reciclaje, infarmando el lugar, fecha y hora de la
entrega de donacion. Remite las Motas a la Direccion de Finanzas para
firma. Confecciona la forma F-36(FN12)13 Acta de Entrega de Activos
por Danacidn, especiflcando fas generales del equipo a donar,

v

Si, Hay Todas
o es Parcial

4. Direccidn de Finanzas
Recibe la nota solicitud, imparte fas instrucciones,
para coordinar la entrega del bien o blenes.
Remite a la Unidad de Bienes Patrimoniales.

6. Direccion de Finanzas
Recibe las notas para la Comralora General de la
L Repiblica y la Direccidn de Catastro y Bienes
Patrimoniates del MEF, Firma las Notas. Remite a

la Unidad de Bienes Patrimoniales.

~ £

No Hay Comp.

Para Donar
“a

7. Bienes Patrimoniales
Recibe ks notas para la Contraloria General de la
Repablica y la Direccidn de Catastro y Bienes
Patrimaniales del MEF, dehidamente firmadas,
Remite a ambas Entidades .

onfecciona nota explicativa,
para la firma del
Administrador y finaliza el
PFOCEsa

dHay para donar todas
computadoras
solicitadas?

8. Contraloria General ~ Direccion de Catastro
Bienes Patrimoniales del MEF
ecibe nota gue solicita participar de la donacitn,
ambas lnstituclanes confeccionan nota
confirmanda su participacion,

dministrador General. Verifican la disponibilidad del o
" A en ) ) ) nde
ien. Colocan en la Nota Solitud | la donacion sers 9. Unidad de Bienes Patrimoniales, CGR, MEF, Diraccidn de

rcial o total {segun disponibilidad). Remiten a la frquitesturs Fachnidgics - Rihioratifio v Solicitants.
A . Se dirigen al acto de entrega de la donacién. Verifican el fisico

de los equipos donados vs el formulario F-36(FN12)13 Acta de
Entrega de Activos por Donacidn. Entregan lns equipos y
firman el Acta, CGR, MEF, el personal del Laboratorio ¥ el
Solicitante.

Direccion de Finanzas.,

T T

T — — o
2. Administracién General f 0 a Quien se designe Recibe el formulario F-36(FN12)13 Acta de Entrega de

Recibe la nota salicitud, verifica la misma, le da su visto
bueno, Remite a la Direccion Arquitectura Tecnoldgica /
- Laboratorio de Ensamblaje, Aprovisinnamiento y
Reciclaje.

Activos por Donacidn, firmado, desglosa y distribuye.
Registra en el sistema de control de Activos donadas, en
coardinacian can el Laboratorio de Ensamblaje,
Aprovisicnamiento vy Reciclaje.

11. Direccidn de Catastro y Bienes Patrimoniales del
Confecciona Resolucion de la Donacidn. Remite a la AIG

Confecciona nota solicitando la 18
donacian del bien. Rermite a la
Administracion General.

12, Bienes Patrimoniales de fa AIG
Recibe la Resolucidn, Distribuye, r""_’/v

<
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Entrega de Software libre,
propietario, codigo abierto

o0 gratuito, en calidad de
Donacion

p) Verifica la disponibilidad del software. Coloca en la Nota Solitud
p ) o correa electranico, sila denacion serd parcial o total (segin

& disponibilidad). Contacta a la Organizacién o Entidad solicitante

o ~ para coordinar la entrega def software, Comunica mediante
¥ correo electronico, a la Direccion de Arquitectura Tecnoldgica,
techa y lugar de entrega de la donacion. Confecciona la forma F-

37(FN12)14 Acta de Entrega de Software, especificando las
generales del software y el tipo de soporte gue se le brindard {si
el casa lo amerita),

- Reclbe la nota solicited o corren electrdnico,
verifica la misma, le da su visto bueno, Remite
al { Laboratorio de Ensamblaje,
Aprovisionamiento y Reciclaje,

© Sedirigen al acto de entrega de la donacion,

Entregan el software. Firman la forma F-

- 37(FN12)14 Acta de Entrega de Software, ef

“ persanal del Labaratorio de Ensamblaje,

| provisionamiento y Reciclaje v la organizacion

‘ que solicitd la donacian.
R

1. Entidad u Organizacion Solicitante
Confecciona nota o correo electrinico
solicitando la donacién del software, Remite
a la Direccidn de Arquitectura,/ Tecnaldgica
laboratorio de Ensamblaje,
Aprovisionamiento y Reciclaje.
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Externo y Temporal de Equipo
informatico Ensamblado, Nuevo

Trasferencia o Movimiento

o Usado.

6. Laboratorio, Direccion de Arguitectura
Tecnoldgica, Bienes Patrimoniales v la
iy, Entidad u Organizacion Solicitante,
’ Entregan y reciben el o los bienes,
respectivamente, Firman la Forma,

Recibe la nota,
Clasifica con €l Laboratorio de Ensamblaje,
Apravisionamiento y Reciclaje las especificaciones
del equipo a prestar, Confecciona la forma -
35{FN12)12 Orden de Trasferencia Externa de
Equipo y Mobiliario.Coordina con el Labaratorio, 1a
Direccidn de Arquitectura Tecnologica v |a Entidad u
- Organizacion Solictante, para el trasladoe del Equipo
Informdtico Ensamblada, Nuevo o Usado.

7. Unidad de Blenes Patrimoniales
ecibe el formulario F-35(FN12)12 Orden
de Trasferencia Externa de Equipo y
- Mobiliario, debidamente firmado por
| tadas las partes. Remite a la Direccidn de |
Finanzas, para firma.

8, Direccion de Finanzas
Recibe, verifica que la forma esté debidamente
Irmada por todas las partes. Firma la forma. Remite
la Unidad de Bienes Patrimoniales,

8. Unidad de Bienes Patrimoniales
Recibe el formulario F-26{CB20)2 Orden de
Trasferencia Externa, debidamente firmado. Realiza el
- registro en &l sistema de salida del activo de la unidad
arigen en &l awdliar de inventarin, Registra en el
sistema el tiempo que permanecers el active fijo en la
Entidad receptora. Remite copia de la formaa la
Entidad Receptora,

i

4. Direccion de Finanzas
ecibe la nota solicitud, imparte las instrucciones

para coordinar la entrega del bien o bienes.
Bemite a la Unidad de Bienes Patrimoniales,

10, Entidad u Organizacion que recibid el

Laboratorio de Ensamblaje,
Aprovisionamiento y Reciclaje
| Recibe la nota salicitud, con Visto Buena. |
\erifica la disponibilidad del Bien. Coloca en
Ha Nota Solitud si el préstama serd parcial o
| tatal (segin disponibilidad). Remite a la
Direccion de Finanzas.

Confecciona Mota de Devalucidn,

pecificando las generales del bien colocadas

en la forma F-35(FN12)12 Orden de

rasferencia Externa de Equipo y Mobiliario, | |

Procede a realizar la develucion del (los) |
equipols).

Recibe |a nota. Analiza y da el Visto Buena.
Remite a |a Direccion de Arquitectura
Tecnoldgica/Laboratorio de Ensamblaje,
‘ Aprovisionamiento y Reciclaje, L

11, Unidad de Bienes Patrimoniales
Recibe el (los) activo (s) y verifica que el mismao
concuerde con la informacién especificada en la Nota
v la Forma F-35(FN12)12 Orden de Trasferencia
wterna de Equipo y Mobiliario, Realiza el registro e
el sistema de entrada del activo, Confecciona
memarando para la Direccidn de Finanzas v la
Direccitn de Arquitectura Tecnoldgica, informando el
retarno del blen, y el estado del mismo,

RENEREY ALl CRCICAnTe
Confecciona Nota solicitando
préstamo del o los hiepes al
Administrador de la NG, Especifica la
cantidad de Equipo informatico que
solicita. Remite a la Administracion |
General,
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Recibe y verifica los equipos con el listado adjunto, Embala elo |
los equipes y confecciona el reporte de salida. Remite el listado
con la infarmacion a |a unidad de Bienes Patrimoniales para
confeccidn de ka forma F-36(FN12)13 Acta de Recibo de Activos
por DonaciGn. Enla base de datos se consigna la salida de los
equipos. Coording el transporte con Bienes Patrimaniales para
el envio,

2. Area de reacondicionamiento y/o reciclado

Solicita al almacén el o los equipes que van a reciclarse,
COM s componentes extra, si es necesario. Actwalizala
base de dates indicando gue esos componentes se
encuentran “en proceso”. Registra en el sistema el
nombre del responsable de fa entrega del material. Arma
el equipo y prueba sus compaonentes, Armado y probado
el equipo se instala el software y su configuracian, Junto
con el software, los equipos s& Cargaran con recursos
educativos provistos por la MG, Arma y registra en la hase
de datos el detalle de todos las componentes utilizados y
los datos de contacto de la Escuela, Entidad u Organismo
de destino, Crea una carpeta con el nombre de la Escuela,
Entidad u Organisma de destino para donacidn. Copla y
pega la informacion del equipo a donar de |a base, a la
carpeta con el nombre de la Escuela, Entidad u
Organismo, creado en el punto anterior. Imprime o0 envia
mediante correa electrdnico el listado, al Area de
Despacho de Equipo

s compenentes daftados o defectunsas son
remitidos al Area de Flectranica para su
reparacian. Una vez reparados vuelve a
Imacen con un nuevo estatus {“reparado’),
Los componentes que no se pueden reparar
vuelven a almacén para que se defina su
destino final,

Efectuados los trdmites administrativos para el Recibo de Donaciones.
El equipo ingresa al Laboratonin. Verifica cada uno de los componentes
isitdes (gabinetes, monitores, teclados, mouse). Limpia y registra en |z
base de datos, con un nimere de inventario, Desarma y limpia la o las
CPU, v levanta el inventario de los componentes internos {memoria,
discos, placas, etc.). Etiqueta cado uno de fos componentes con un
codigo de barras correspondiente al nimero de inventario. Registra la
informacion en la base de datos, Finalizada |s limpieza se rearman los
equipos con una configuracida minima. Ingresan al almacén
{acondicianadao para este fin] coma conjuntos armados, Los equipos
que gueden incompletos quedaran desarmados para ls futura
utilizacian de sus partes como repuestos. Los elementos que no
puedan utilizarse ~por su deterioro~ se acopiaran pars luego evaluar s
destino final {descarte, chatarreo u otros),
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I. Anexos

1.1 Informe de Inspeccion y Avaliio

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE CATASTRO Y BIENES PATRIMONIALES
DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES
SECCION DE AVALUO

INFORME DE INSPECCION Y AVALUO
Peticionario:

Asunto:
Ubicacion:
Nota No.:

Descripcion

Fecha de la Inspeccion:

Observaciones:

Valor
Sugerido:

Avaluador Jefe de Avalio
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INSTRUCTIVO
INFORME DE INSPECCION Y AVALUO

ORIGEN: Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales.

OBJETIVO: Llevar un registro y control de la inspeccion y avaliio de los bienes o
semovientes, inspeccionados o avaluados por el MEF.

CONTENIDO:
Peticionario: Anotar el nombre de la Institucion solicitante del avaluao.

Asunto: Descripcion del tipo de inspeccion o avaluo que se solicita.

Ubicacién: Anotar el nombre de la dependencia y ubicacion regional de la misma
(Provincial, Regional, Centro de Formaciodn, etc.).

Nota Num.: Registrar el nimero de nota, en la que solicitaba la inspeccién y avaldo.

Descripcion: Detallar que tipo activo fijo se inspecciona y avaluo (terreno,
semovientes, vehiculos), incluyendo las caracteristicas del bien.

Fecha de la Inspeccion: Dia, mes y afio en que se efectiia la Inspeccion y avalao.
Observacion: Anotar cualquiera informacién adicional que sirva para aclarar la
inspeccién o avaluo.

Valor Sugerido: Registrar el valor sugerido, después de la inspeccion y avaluo.

Avaluador: Rubrica del Funcionario Publico responsable del avalto.
Jefe de Avaluo: Rubrica del Funcionario Publico, jefe de avaltos.

DISTRIBUCION:
Original: Bienes Patrimoniales de la AIG.
Ira. copia Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF.

Elaborado: Estédndares y Procedimientos Aprobado: Dir. de Arquitectura Tecnoldgica Autorizado: Administrador General

Version: 00 Fecha: Octubre de 2012 Pégina 40 de 51




“Procedimiento para el Recibo y Entrega de Donaciones de Software, Computadoras Nuevas, Ensambladas y Recicladas” PR-ART13-04

1.2 Acta de Recibo de Activos por Donacion

F-36(FN12)13 VR00

ACTA DE RECIBO DE ACTIVOS POR DONACION
ACTAN°®

(1.os tres primeros numeros corresponden al numero secuencial que debe Hevar ¢l donante y
los altimos cuatro indican ¢l ano)

Siendo las del dia ? de de , en las instalaciones del * ,
localizadas en , provincia de , se llevé a cabo el acto de recibo de donacion
de * , favor del ° , atencioén a la Nota ° del de de

En el acto participaron funcionarios de ’ de la entidad donante y donataria; ademas

del fiscalizador de la Contraloria General de la Republica y el Auditor de la Direccién de
Catastro y Bienes Patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas quienes daran fe
de lo actuado.

A continuacion detalle de los bienes recibidos en calidad de donacion:

Placa 6 Descripcién Marca Modelo Serie 0 Afo Valor B/
Marbete Chasis Adquisicion Libro
Advertir:

1. Los bienes objetos de esta donacién, no podran transferirse a terceros sin la previa
autorizacion del Ministerio de Economia y Finanzas.

2. Esta donacion se formalizara mediante resolucion emitida por la Direccion de Catastro y
Bienes Patrimoniales de conformidad con el articulo 8 del Codigo Fiscal y Decreto
Ejecutivo N° 34 de 3 de mayo de 1985.

Donante Donatario

Auditoria Patrimonial/MEF Fiscalizacion General/Contraloria General

' Hora de inicio de la actividad

? Fecha en que se realiza la actividad

’ Lugar donde se realiza la actividad

* Descripcion general de los bienes a donar

* Nombre del donatario

° N° Nota donde el donatario solicita el tramite de la donacion
7 Participantes del acto
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Acta de Entega de Activos por Donacion

ACTA DE ENTREGA DE ACTIVOS POR DONACION
ACTA N°

(lLos tres primeros nimeros corresponden al nimero sccuencial que debe levar el donante
los altimos cuatro indican ¢l ano)

Siendo las ® del dia ® de de , en las instalaciones del ™ ,
localizadas en , provincia de , se llevd a cabo el acto de recibo de donacion
de , favor de ? , en atencion a la Nota ' del de de

En el acto participaron funcionarios de ' de la entidad donante y donataria;
ademas del fiscalizador de la Contraloria General de la Republica y el Auditor de la
Direccién de Catastro y Bienes Patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas
quienes daran fe de lo actuado.

F-36(FN12)13 VR0OO

A continuacion detalle de los bienes recibidos en calidad de donacion:

Placa 6 Descripcion Marca Modelo Serie 6 Ao Valor B/
Marbete Chasis Adquisicién Libro
Advertir:

1. Los bienes objetos de esta donacion, no podran transferirse a terceros sin la previa
autorizacion del Ministerio de Economia y Finanzas.
2. Esta donacion se formalizard mediante resolucion emitida por la Direccion de Catastro y
Bienes Patrimoniales de conformidad con el articulo 8 del Codigo Fiscal y Decreto
Ejecutivo N° 34 de 3 de mayo de 1985.

Donante

Auditoria Patrimonial/MEF

# Hora de inicio de la actividad

’ Fecha en que se realiza la actividad

" Lugar donde se realiza la actividad

"' Descripcion general de los bienes a donar
"> Nombre del donatario

Donatario

Fiscalizacién General/Contraloria General

"> N° Nota donde el donatario solicita el tramite de la donacion

" Participantes del acto

Elaborado: Estandares y Procedimientos

Aprobado: Dir. de Arquitectura Tecnoldgica

Autorizado: Administrador General

Version: 00

Fecha: Octubre de 2012

Pagina 42 de 51




OH

- [ “Procedimiento para el Recibo y Entrega de Donaciones de Software, Computadoras Nuevas, Ensambladas y Recicladas” PR-ART13-04

| K

1.3 Comprobante de Recepcion de Bienes y Servicios

.= § AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL
W Direccion de Administracion Ejecutiva
Autoridad Naciona! parz F-I3(AEL1)? VROO

la Innovacidn Gubernamental

COMPROBANTE DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Requisicion No.

0IC No. OcCrédito [J Contado

Factura No.

Comprobante de Entrega No.

Proveedor

REMGLON
NO.

. - Precio
CANTIDAD

Unitario Total

Codificacion Financiera

Sub Total
CTA, SUB-CTA CR Monto Descuento
L. T.B.M.S
Total
Recibido Conforme J Almacén Verificado / Almacén Verificado / Dep. de Compras y
Proveeduria
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INSTRUCTIVO
“Comprobante de Recepciéon de Bienes y Servicios”
F 18(AE11)9 VROO

A. ORIGEN : Almacén.

B. OBIJETIVO : Registrar las entradas o recepciones de todos
los materiales, activos y servicios adquiridos
por la AIG, en cualquiera de las modalidades
de compras, para actualizar las cuentas de
almacén de manera que coadyuve a la
generacion de nuevos pedidos.

C. DESCRIPCION

1. Fecha : Dia, Mes y Afo en que se confecciona la
forma
2. Requisicién No. : Coloque el numero de la requisicidn que

aparece en la Orden de Compra, la cual
genera la recepcion.

3. O/C No. : Coloque el nimero de la Orden de Compra, la
cual genera la recepcién.

4. Comprobante de Entrega No. : Coloque el nimero del Comprobante de
Entrega, la cual genera la recepcion, si el
mismo se va a entregar de inmediato, a una o
varias unidades gestoras.

5. Proveedor: : Coloque el nombre del proveedor que entrega
el bien o que se encuentra en la O/C.

6. Renglén No. : Numero de rengléon que describird los
articulos a recibir.

7. Cantidad : Cantidad en numero de los articulos que esta
recibiendo.
8. Descripcion : Breve descripcion del articulo o articulos

recibidos (deben coincidir con los descritos en
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9. Precio

9.1 Unitario

9.2 Total

9.3 Sub Total

9.4 Descuento

9.5 I.T.B.M.S

9.6 Total

10. Recibido Conforme/Almacén

11. Verificado/Almacén

12. Verificado / Dep. de Compras y
Proveeduria

la O/C).

Precio Unitario de los articulos que estd
recibiendo (debe coincidir con el precio
descrito en la O/C).

Multiplicacion del precio unitario por la
cantidad entregada.

Sumatoria de todos los renglones de total

Descuento aplicado en la factura o O/c (si
aplica).

Resultado de la Multiplicacidon del Sub Total
por el 7%.
Suma del Sub Total + I.T.B.M.S - Descuento.

Nombre y firma de la persona que recibe el
bien.

Nombre y firma de la persona que verifica los
bienes recibidos.

Nombre y firma del jefe del Departamento de
Compras y Proveeduria.

DISTRIBUCION
Original Departamento de Contabilidad.
Copia Almacén.
Copia Departamento de Contabilidad para los
registros.
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o
1.4 Comprobante de Recepcion de Bienes y Servicios

.=§ AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL

Ee Direccion de Administracion Ejecutiva v
Autoridad Nacional para F-30(AE11)16 VRO00

la Innovacicn Gubernamental

COMPROBANTE DE ENTREGA DE BIENES Y SERVICIOS

Comprobante N°,

Unidad Administrativa: Solicitud N°,

Reng  Cant.  Unidad Descripcion

Trtal
I.T.B. M.
Total B
CLENTA | SUB-CTA DR CR
OBSERVACIOINES:
Recibido:
Nombre:
Entregado / Amacen
Firma:
Cedula:
Fecha de Recibo:
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.5 Ejemplo de Nota para la Contraloria General de la
Republica

L/;(a&éf (Qa,,u/,,/ /n’.?/{‘m«.'nib//ﬁ"

la Innovacién Gubernamental

Panama, 6 de agosto de 2012
AIG-EEJ-N-No0.1000-2012

Licenciada

Gioconda Torres de Bianchini
Contralora General de la RepUblica
E. S D.

Sefiora Contralora:

Solicitamos respetuosamente la designacion de un Auditor patrimonial que participe en la

formalizacion de la donacion de computadoras, que realizara la Autoridad Nacional
para la Innovacion Gubernamental, a favor del ' ) N “ o, en
apoyo al . Para mas informacion adjuntamos nota No.!

del 24 de julio de 2012.
Atentamente,

/f f,. Ef \w/
v!,/Eduarv{c’J//é/. Jaén
% L\WA;d‘mAx/!,strador General

\,

Adjunto: lo indicado

c.c.:  Anibal Martinez, Jefe de Auditoria Patrimonial CGR
EEJ/cc/mc

Edificio Sucre, Arias & Reyes, Piso 3
Avenida Ricardo Arango y Calle 61, Obarrio
Panama, Republica de Panama
Tale (RN7) €17.Q80N /(SN7) BIN-74NN / Fay: (EA7Y 817-0501 /waana innovacinn anh na / Anartada 0837-1080 Warld Trade Canter
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1.6 Ejemplo de Nota para el Ministerio de Economia y
Finanzas

SE .

B

e
Autoridad Nacional para

la Innovacién Gubernamental

Panama, 6 de agosto de 2012.
AlG-2012-01-12-064

Licenciado

Ricardo A. Solis Salgado

Director de Bienes Patrimoniales del Estado
Ministerio de Economia y Finanzas

Licenciado Solis:

Por este medio solicitamos la designacion por parte de su Despacho, de un
Auditor patrimonial que participe en la formalizacién de la donacion de :
computadoras, que realizara la Autoridad Nacional para la Innovacion

Gubernamental, a favor del , en
apoyo al en atencién a la nota No.

de fecha 24 de julio del afio en curso.

Atentamente,\\

Ignacio Molino

Director de Administracién Ejecutiva . 5/2
RECIRIDO
Adjunto: - Nota SP-N-100 c i erg-
-Detalle de bienes a donar 16 B0 2012 14:494H
b.B.P.E
c.c.. Magister Jeakeline A. Luna — Jefe de Auditoria Patrimonial.
Avenids Romula Escobar Bethancourl
Edificio 757 Balboa - Ancon
Teléfono (507} 520-7500
v nnovasion.get. pa
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Glosario

Activo Fijo: conjunto de bienes duraderos que posee la Agencia para ser utilizados
en sus operaciones regulares y representa el valor de los bienes tales como
terreno, edificios, maquinaria y equipo, construcciones en proceso y otras de e
propiedad del Estado.

Caracteristicas de un activo fijo: Un inmueble, mobiliario o equipo debe ser
reconocido como activo cuando:

> Constituye propiedad de la Agencia.

> Vida util mayor de un afio.

> Estd sujeto a depreciacion, salvo el caso de las obras de arte y terrenos.

> Cuando puede proveer de futuros beneficios econémicos a la Agencia.

» Elvalor del activo de la Agencia puede ser determinado confiablemente.

Avaluio: acto mediante el cual se establece valor a un bien nuevo o usado.

Bienes Nacionales: El Cédigo Fiscal recoge en su articulo tercero el concepto de lo
que constituyen los bienes nacionales y establece cuales son los mismos, ademas
de los que pertenecen al Estado y de uso publico, segin los enumera la
Constitucion, en su articulo 254 y 255, todos los existentes en el territorio de la
Republica que no pertenezcan a los Municipios, a las entidades auténomas o semi-
auténomas, ni sean individuales o colectivamente de propiedad particular. Con
relaciébn a la administracién de estos bienes, el Cédigo Fiscal sefiala que
corresponde al Ministerio de Economia y Finanzas, en tanto que los destinados al
uso, o a la prestacion de un servicio publico lo serd por el Ministerio o entidad
correspondiente.

Bienes no depreciables: son aquellos bienes patrimoniales que no alcanzan el valor
minimo determinado, para ser clasificados y registrados como activo fijo, conforme
lo sefialado por las Normas de Contabilidad Gubernamental o que, por su
naturaleza, su valor pueda incrementarse, como es el caso de las obras de arte y
terrenos u otros que se consideren en el futuro.

Bienes Patrimoniales: son todos aquellos recursos materiales susceptibles de ser
pesados, medidos, contados y verificados, adquiridos por el Estado, a fin de
asignarlos en uso a sus dependencias, para el logro de los objetivos y alcances de
las metas fijadas.

Compras: Se refiere a la adquisicion de bienes de conformidad con lo estipulado en
la Ley 22 de 27 de junio de 2006.
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Descarte: accion de retirar fisicamente y destruir aquellos bienes muebles que
reflejan deterioro u obsolescencia y no representan valor econémico.

Devoluciones: los bienes comprados que han ingresado al inventario por el
almacén y que se devuelven al proveedor por no cumplir con los requisitos de
calidad y otros establecidos en el contrato

Donacidn: acto por el cual el Estado entrega gratuitamente, por conducto del
Ministerio de Economia y Finanzas, bienes de su propiedad, a favor de otras
dependencias publicas o Asociaciones sin fines de lucro.

Permuta: acto por el cual las dependencias estatales podran intercambiar bienes
de su propiedad por bienes de valor equivalente, conforme lo sefialado por el
articulo 54 de la Ley 22 de 2006.

Traspaso Interno: acto por el cual se reubican bienes de una unidad administrativa
hacia otra, con caracter temporal o definitivo.

Traspaso externo definitivo: los bienes entregados definitivamente a otras o
unidades administrativas, ya sea en su sede central o unidades regionales.

Traspaso Externo Temporal: son los bienes entregados a otras instituciones o
unidades administrativas en calidad de préstamos, sujetos a devolucién.

Venta: acto mediante el cual el Estado dispone, previo avalio, de un bien en
desuso o no necesario para su funcionamiento, de conformidad con las normas y
procedimientos establecidos en la citada Ley 22 de 2006.
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