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RESOLUCION MINISTERIAL N° 0684/2019

La Paz, 11 de junio de 2019

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el inciso b) del Articulc 7 4e 12 Ley N° 1178 de 20 de junio de 1990, de
Administracion y Control w2y i-itales, establece que en funcion de sus objetivos y la
naturaleza de sz ¢ tividades, todas las instituciones publicas deben implementar, los
sistemas ce 3 ni2racion y control.

Que el Articulo 27 de la precitada Ley, establece que cada Entidad del Sector
Publico elaborara en el marco de las Normas Basicas dictadas por los érganos rectores, los
Reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y
Control Interno regulados por la Ley citada y los Sistemas de Planificacion e Inversion
Publica. Asimismo, sefala que corresponde a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad,
la responsabilidad de su implantacion.

Que el Punto 15 de las Normas Basicas del Sistema de Oroenizacion
Administrativa, aprobadas por Resolucion Suprema N° 217055 de 20 dainayo de 1997,
dispone que el disefio organizacional se formalizara entre otros documentos, por el Manual
de Procesos que incluira: La denominacion y objetivo del proceso; Las normas de
operacion; La descripcion del proceso y sus procedimientos; Los diagramas de flujo; Los
formularios y otras formas utilizadas; aprobado mediante resolucién interna pertinente.

Que el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, determina que el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de caracter juridico, técnico
y administrativo que regula la contratacion de bienes y servicios, el manejo y la disposicion
de bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada con los sistemas
establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

Que la Nota Interna NI/DGAA/URHHDO N° 0524/2019 de 14 de mayo de 2019,
emitida por la Profesional IV en Desarrollo Organizacional y la Jefa de la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, dependientes de la Direccion General de
Asuntos Administrativos, sefiala que en el marco del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de
junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, el
“\Ministerio de Educaciéon administra el manejo de sus bienes a través del Equipo de Activos

Fzuinnde Activos Fijos; por lo que, la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional realizd el relevamiento de informacion en coordinacion con la Unidad
Administrativa para la elaboracion del Manual de Procesos Subsistema de Manejo de
Bienes; sefialando asimismo, que para su operativizacion se considero lo establecido en el
inciso b) del Punto 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,
aprobadas por Resoluciéon Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997; en ese marco,
solicita la emision de la Resolucion Ministerial correspondiente para su aprobacion.

Que el Informe Legal DGAJ-UAJ N° 0759/2019 de 11 de junio de 2019, emitido
por la Profesional V en Analisis Juridico, dependiente de la Direccién General de Asuntos
Juridicos, sefala que en mérito a lo dispuesto por la Ley N° 1178 de 20 de junio de 1990,
de Administracion y Control Gubernamentales, el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio
de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas por Resolucion
Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, asi como los argumentos técnicos
expresados en la Nota Interna NI/DGAA/URHHDO N° 0524/2019 de 14 de mayo de 2019,
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emitida por la Profesional IV en Desarrollo Organizacional y la Jefa de la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, dependientes de la Direcciéon General de
Asuntos Administrativos, sugiere la emision de la Resolucion Ministerial que apruebe el
Manual de Procesos Subsistema de Manejo de Bienes, por no contravenir ninguna norma
legal en actual vigencia.

POR TANTO:

El Minist:2 1~ Edusacion, en uso de las atribuciones conferidas por Decreto
Supremo 14° 24314 e U7 de febrero de 2009.

P CSUELVE:
Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar el MANUAL DE PROCESOS SUBSISTEMA
DE MANEJO DE BIENES del Ministerio de Educacion, que en Anexo, constituye parte

integrante e indivisible de la presente Resolucion Ministerial.

Asticulo 2.- (CUMPLIMIENTO). La Direccién General de Asuntos Administrativos a
la Unidad Administrativa queda encargada de la difusion, eieciiicn 'y
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/AF/1100/01
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MANUAL DE PROCESOS
SUBSISTEMA DE MANEJO DE
BIENES

cLASORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
wJMBRE: Hugo Morales S. Boris Mendoza S. Nicolas Torrez M.
RESPONSABLE
_ JEFE DE UNIDAD DIRECTOR GENERAL DE
CARGO: | ENCRGADO DEL EQUIPO ADMINISTRATIVA ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DE BIENES Y SERVICIOS
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/AF/1100/01

Oducacmﬁ PROCEDIMIENTO SUBSISTEMA DE MANEJO DE Version N° 1
BIENES
ETADC PLURNACIONAL 0% B0LIVA u

1. OBJETIVO

Lograr la racionalidad en la distribucion, uso y conservacion de los Activos Fijos Muebles
del Ministerio de Educacién mediante un proceso oportuno en |a administracion de los
mismos.

2. PROCEDIMIENTOS

A. Ingreso y registro d= A/ lives, Fijes.
B.  Asignacion I' diviidua 2e Activos Fijos.
C. Dewilazi‘n. ce Activos Fijos.
U. IfMaatenimiento de Activos Fijos.
—. Salida temporal de Activos Fijos.
F. Salvaguarda de Activos Fijos.
G. Inventariacion de Activos Fijos.
3. ALCANCE

A tcuas y todos los Servidores Publicos, Consultores de Linea de las Unidades
Orgamizacionales del Ministerio de Educacién que realicen el manejo y admiristracion ue
Activos Fijos Muebles.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos

DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

SABS: Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

FUS: Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de
Servicios

C-31: Comprobante de pago

TDR’s: Términos de Referencia.

VSIAF: Sistema de Informacion de Activos Fijos.

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Unidad Administrativa.

Equipo de Contrataciones.

Equipo de Bienes y Servicios Generales.
Unidades Organizacicnales.

Zomision de Recepcion.

; Servidores Publicos.

(gi LA . Consultores de Linea.

GTTmMoOOw>»
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/AF/1100/01
Odwcacm@ PROCEDIMIENTO SUBSISTEMA DE MANEJO DE Version N° 1
—_— BIENES

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS
MUEBLES.

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

;

Ley N° 1178 de Administrani<:. y ZTonr ol Gubernamentales.

2. Decreto Suprema M° 0:%% de 48 de junio de 2009 “Normas Basicas del

Sistema de “dmnisuzcion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.
Rzclimate Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
vigerite.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1.

Nota Interna de Adquisicion de Activos Fijos de la Unidad Administrativa

2. Especificaciones Tecnicas, Certificacion Presupuestaria C-31, FUS, Orden de

NO O S Wi

Compra o Contrato Administrativo para la Adquisicion de Activos Fijos).
ota de entrega o remisién del proveedor (Empresa),

Certificado de Garantia del Bien adquirido.

Informe de Conformidad de la Comision de Recepcion.

Factura (Empresa).

Formulario de ingreso de Activos Fijos.

Reporte de incorporacion VSIAF.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Ingreso y registro de Activos Fijos.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1.

2,

Equipo de Contrataciones, es responsable de remitir la documentacion que
respalda la adquisicion de Activos Fijos.

Equipo de Bienes y Servicios es responsable del registro y codificacion de los
Activos Fijos en el Sistema de Almacén de Activos Fijos y en el Sistema
VSIAF.
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS BRI
plea0e
N l n; PROCEDIMIENTO SUBSISTEMA DE MANEJO DE Version N° 1
———-————E BIENES
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y REGISTRO DE
ACTIVOS FIJOS MUEBLES.
B INSTRUMENTO
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
1. Elabora la Nota Interna de adquisicion de
Activos Fijos Muebles adjuntando los Nota Interna.
siguientas ucrumetos: Especificaciones
g, Cspeciicaciones Técnicas. Técnicas.
t) Certificacion Presupuestaria C-31. Certificacion
Profas ‘o1 a' o c) FUS. Presupuestaria C-31.
1 TE2NISU I8 Squipo d) Orden de Compra o Contrato 'FUS.
2= Contrataciones Administrativo para la Adquisicion de Orden de Compra o
Activos Fijos muebles. Contrato Administrativo
2. Remite la Unidad Administrativa al para la Adquisicion de
Responsable de Activos Fijos Activos Fijos.
dependiente del Equipo de Bienes y
Servicios Generales.
Recibe y remite la nota de adquisicién al
ftizsponsable de técnico de Activos Fijos para el registro en el .
. Activos Fijos Sistema de Almacén de Activos Fijos. Nota Iniggsa:
Recepciona la Nota Interna de adquisicion
de Activos Fijos muebles y realiza las
siguientes tareas:
a. Recepciona los Activos Fijos.
b. Recepciona el Informe de
conformidad  del Equipo de
Contrataciones.
3 Técnico de Activos c. Recepciona la Factura Original de la

oty

J;
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-
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F.N

Fijos

Responsable de
Activos Fijos

xncargado de
Bienes y Servicios

Técnico de Activos
Fijos

Empresa proveedora.

d. Ingreso en el Sistema de Almacén, y
procede con la Codificacién.

e. Reporte del formulario de Salida de
Activos Fijos.

f. Remite el Formulario de Ingreso al
Responsable de Activos Fijos para
su firma.

Revisa, aprueba y firma el Formulario de
Ingreso de Activos Fijos muebles, para
posterior envié al Encargado de Bienes y
Servicios.

Revisa, aprueba y firma el Formulario de
Ingreso de Activos Fijos, para posterior
envio al Tecnico de Activos Fijos.

a) Recibe y remite un ejemplar del
Formulario de Ingreso de Activos Fijos al
Equipo de Contrataciones adjuntando la

Formulario de Ingreso
de Activos Fijos.

Formulario de Ingreso
de Activos Fijos.

Formula:is de Ingreso
de Activos Fijos.

Formulario de Ingreso
de Activos Fijos.
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JAANA
@ducacm@ PROCEDIMIENTO SUBSISTEMA DE MANEJO DE Version N° 1
______._: BIENES
N°  RESPONSABLE TAREAS g il
Factura original y Nota de Remision para
su archivo.
b) Remite un ejemplar del Ingreso de Activos
Fijos al Responsable de Activos Fijos para
su registro en el Sistema VSIAF.
a) Recibe e “urmulario de Ingreso de
2 Responsable de £t Fijos y registra en Sistema VSIAF.  Reporte de
Activos Fiing ki 4reniva el Formulario de Ingreso de incorporacién de VSIAF

Activos Fijos.

t. FORMULARIOS/REGISTROS

PR N =

2©O®NO N

i 7

0.

Especificaciones Técnicas.

Nota de comunicacion de adquisicion de Activos Fijos.
Formulario Unico de Solicitud (FUS).
Comprobante de pago (C-31).

Informe de conformidad.

Nota de entrega o remision.

Orden de compra o contrato

Factura.

Formulario de ingreso de almacén.
Reporte formulario de salida de almacén.
Reporte de incorporacion del VSIAF

G. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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e

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TIEMPO

PROFESIONAL © TECNICO DEL EQUIPO
DE CONTRATACIONES

RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

TECNICO DE ACTIVOS FIJOS

ENCARGADO DE BIENES Y SERVICIOS

INICIO

1

Elabora la Nota Interna de L]
adquisicion “= Acl v.s Fijor ]

Nota imerna
Adjunias

2

O

adyuisicion, para el registro en el

Sisterna de Almacén de Activos
Fijos
Nota Intama

Recepciona la Nota Interma
comunicando la adquisicién de
Activos Fijos, realiza la recepcion
del Activo Fljo, informe de
conformidad y factura

Formulano da
Ingresa da Activos

4

Revisa, aprueba y firma el

Fiios y adjuntos

O

Revisa, aprueba y firma el
Formulario de Ingreso de

Formulario de Ingreso de Activos |—

Aclivos Fijos

Formumnn da
Inpresa da
ivos Fijos

&

Recibe y remite un ejemplar del
Formulario de Ingreso de Activos
Fijos, adjuntando la Factura
oniginal y Nota de Remisidn

'y sauron
A

Fijos T
Ingresa de
Activos Fias
7

Recibe el Formulario de Ingreso
de Activos Fijov re%lstra en
Sistema VSIA

Raports do
incoiporacn
da VSIAF

Arshea o
Fotruiaia A

Remite un ejemplar del Ingreso
de Aclivos Fijos, para su registro
en el Sistema VSIA

de VSIAF
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABSABAI0N

PROCEDIMIENTO SUBSISTEMA DE MANEJO DE Version N° 1
BIENES

sgromoovn s

6.2 PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION INDIVIDUAL DE ACTIVOS FIJOS.
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

2. Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienas y Servicios” y sus modificaciones.

3. Reglamento Especifico dei it toma de Administracion de Bienes y Servicios
vigente.

B. INSU%O s L'c'. PROCEDIMIENTO

1. Formulario de Solicitud de Asignacion de Activos Fijos o Nota de solicitud
de Activos Fijos.
2. Acta de Asignacién Individual de Activos Fijos.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
rrocedimiento Asignacion Individual de Activos Fijos.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. Unidades Organizacionales, son responsable del uso adecuado,
mantenimiento y custodia de los Activos Fijos asignados a las y los
servidores publicos.

2. Equipo de Bienes y Servicios, mediante el responsable de activos fijos, es
responsable de la asignacion de los Activos Fijos, a las y los servidores
publicos del ME.

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS.

INSTRUMENTO

o
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO

; ; Solicita y Remite el Formulario de Solicitud de
Sgrv_ldora i serv;dor Asignacion Individual de Activos Fijos (dos copias)
1 publico de la Unidad : i ;
al Encargado de Bienes y Servicios, previa
aprobacién de su inmediato Superior.

Recibe y remite al Responsable de Activos Fijos el  Formulario de Solicitud del
Formulario de Solicitud de Asignacion Individual de  Acta de Asignacion

Formulario de Solicitud del
Acta de Asignacion
Individual de Activos Fijos

Solicitante

Encargado de Bienes y

R Activos Fijos. Individual de Activos Fijs
o Recibe e instruye al Técnico de Activos Fijos la -
3 osponsable de verificacion de la disponibilidad de los Activos Fijos i‘;lr"r‘]‘ﬁggz ‘é’i i‘;'t'i‘f}':)‘;d;i’.is
J solicitados 9 /|
Recibe y verifica la disponibilidad de los activos Acta de Asignacion
4 Técnico de Activos fijos en deposito: Individual de Activos Fijos.
Fijos a. Si existe disponibilidad, se asigna los Activos

Fijos mediante Acta de Asignacion Individual ~Nota de respuesta.
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/AF/1100/01

Odwcacm@ PROCEDIMIENTO SUBSISTEMA DE MANEJO DE Version N° 1
—E BIENES

INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO

de Activos Fijos a la o el servidor de la Unidad
Solicitante. Pasa a la actividad 5
b. Si no existe la disponibilidad de los Activos
Fijos solicitados, se elabora Nota de
respuesta a la = el servidor de la Unidad
Solicitart ue '= po axistencia del Activo Fijo.
Servidora o servidor Fi-me en &l Acta de Asignacion Individual de
5 publico de la Unic'ad + s rijos y envia al Técnico de Activos Fijos, Acta de Asignacion
Salic tante expresando su conformidad y la recepcion. Individual de Activos Fijos
a) Actualiza el registro en la Base de Datos de
Activos Fijos.
b) Entrega un ejemplar del Acta de Asignacion

6 Técnico de Activos Individual de Activos Fijos a la o el Servidor o
Fijos Publico de la Unidad Solicitante para su |
constancia. Acta de Asignacion

c) Archiva el Acta de Asignacion Individual de @ Individual de Activos Fijos.
Activos Fijos

7. rORMULARIOS/REGISTROS

1. Formulario de Solicitud de Asignacion de Activos Fijos.
2. Nota de respuesta.
3. Acta de Asignacion Individual de Activos Fijos.

G. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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DE LA UNIDAD SOLICITANTE SERVICIOS

MENyRTERG O SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
educacios
i e | PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS
B 5 |
TIEMPO SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO ENCARGADO DE BIENES Y RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS | TECNICO DE ACTIVOS FIJOS

INICIO

o

O

R

o

i Solicita y Remite el © srmularic de recibe y remite el Formulanio de

Recibe e instruye al Técnico de

Solicitud de A=~ 3 4 'vdnndu I de Solicitud de Asignacion de Activos Activos Fijos la venficacion de la
Activ: FIjL @ icr_ Y prea ljos disponibilidad de los Activos Fijos |
—pn 8 b dh su M dmtn. Suparlm solicitados
oL

Reabe y verifica la disporibilidad de
los activos fijos en depdsito:

&

|‘ Firma en el Acta de Asignacion
rIndividual de Activos Fijos,

I su conformidad y la rmpmén
| \‘@
Indrocial de AcHvoN
Fiiow

Actualiza el registro en la base de
datos, entrega el ejemplar & la o el
Servidor o Publico para su

conocimiento y Archiva
Acta de
Asgnacin
indradual de
Activos Fiios

o |
-

it

e
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6.3 PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

2. Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bieras y Servicios” y sus modificaciones.

3. Reglamento Especifico del Histema de Administracion de Bienes y Servicios,
vigente.

B. INS")}1>S TEL PROCEDIMIENTO
1. Memorandum de desvinculacién laboral.

2. Nota de Aceptacion de renuncia.
3. Nota de solicitud de devolucion.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Proceso Devolucion de Activos Fijos.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. Activos Fijos, es responsable de la recepcion de los Activos Fijos.

2. Las y los Servidores Publicos de las Unidades Organizacionales, son
responsables de realizar la devolucion de los Activos Fijos que estaban a
su cargo, debiendo recabar la conformidad escrita de Activos Fijos.

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

INSTRUMENTO
o
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
y 1 Recursos Humanosy  Envia a la Unidad Administrativa el Memorandum Memorandum
Sall DO. de Baja de la o el Servidor Publico
Recibe y Envia al responsable de Activos Fijos, la
Jefe de la Unidad nota de aceptacion de renuncia y memorandum de = Memorandum o Carta de
Administrativa la movilidad o desvinculacion de la o el Servidor | Aceptacion de Renuncia.
Publico.

Recibe y remite la nota del comunicado de la

Responsable de movilidad o desvinculacion al Técnico de Activos

Memorandum o Nota de

Activos Fijos Fijos. Aceptacion de Renuncia
1. Recibe la nota del comunicado de la movilidad
(transferencia, rotacion o desvinculacion) de la
o el servidor publico. Acta de devolucion de
Técnico de Activos 2. Verifica el estado y condicién de los Activos  Activos Fijos.
Fijos Fijos:

a. Si existe observacion comunica mediante Nota Interna.
nota a la Unidad Administrativa para las
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/AF/1100/01

@dwcacmﬁ‘ PROCEDIMIENTO SUBSISTEMA DE MANEJO DE Version N° 1
_—E BIENES

INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO

acciones pertinentes.

b. Si no existe observacion elabora el Acta de
Devolucion de Activos Fijos. actualiza el
registro en la Base de Datos de Activos Fijos,

3. Entrega .1 «~zia c 2l Acta de Devolucion de
Fotione Fijos w @ o el servidor publico de la
lim3ad Solicitante y Archiva el Acta de
devolucion de Activos Fijos.

F. FCRMULARIOS/REGISTROS

1. Memorandum de desvinculacion o Carta de Aceptacion de Renuncia.
2. Acta de Devolucion de Activos Fijos.
3. Nota de solicitud de devolucion.

G. DI"GRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo corresoznaienic al
procedimiento.

Pagina 11 de 25



MINISTERIO DE

MANUAL DE PROCESOS

SABS/AF/1100/01

tdocacion
ST |

PROCEDIMIENTO SUBSISTEMA DE MANEJO DE
BIENES

Version N° 1

il et SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

acducacior

T Ry | PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS
TIEMPO JEFE DE LA UNIDAD

RECURSOS HUMANOS Y DO

ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

TECNICO DE ACTIVOS FIJOS

INICIO

Envia el Memor, dum ‘e
Baja de 1a b Rervid r » 2
prek e i =z
Mamarndum o Recibe y Envila, la nota de
—g—— e aceplacion de renuncia  y
Rruncia memorandum de la movilidad o

desvinculacién de la o el

_,@

Servidor Publica [

a
Aceptacion de

i
e
Renurcia

Recibe y remite la nota del
comunicado de la movilidad o
desvinculacién al Técnico de
Activos Fijos.

e

A
Carta de
Aceptacin de
Henunca

@

Recibe 1a nota del comunicado
de la movilidad o desvinculacion
de la o el servidor publico
verifica el estado y condicién de
los Activos Fijos,

Comunica mediante Elabora e Acta de

nota & la Unidad Devolucidn de
Adminstrativa  para Activos Fijos
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Acta y Archiva

Acta de

G

]

Pagina 12 de 25



MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/AF/1100/01

Odlﬂcacmﬁ‘ PROCEDIMIENTO SUBSISTEMA DE MANEJO DE Version N° 1
T BIENES
wravcou ez [

. INSTRUMENTO
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preventivo o correctivo de los equipos. Pasa a
la actividad N° 4.

b. Si son muebles y enseres se remite al Equipo
de Bienes y Servicios solicitando el
mantenimiento ¢d- los mismos. Pasa a la
actividad ! £

c. e lizi 2l segumiento al mantenimiento de
wv Activos fijos y si corresponde autoriza la
salida de los mismos del Ministerio de

Educacion,
Recibe la nota interna del mantenimiento
g Responsable de preventivo o correctivo de los equipos y gestiona Bkt
Soporte Usuario las acciones que correspondan con la Empresa de

Mantenimiento.

Recibe la nota interna del mantenimiento de
5 Encargado de Bienesy muebles y enseres y gestiona la reparacion del

Servicios activo fijo. Nota/intema

F. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Nota Interna de solicitud de mantenimiento de Activos Fijos.
2. Formulario de autorizacion de salida de Activos Fijos.

G. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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SERVIDORAS O SERVIDORES
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l o ‘
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¢ .ecll o de 'vs equipos

L signados a su cargo. Recibe y remite nola de
solicitud de mantenimiento; m
Hota Internia X

mediante hoja de ruta

Recibe la nota interna del

mantenimiento preventivo

m“m—i o correctivo de los activos
fijos

@ —.( 4 )
Recibe la nota y gestiona
| las acciones que
i son equipos de correspondan con la
-:-:-'.un: :’.‘:::.'.\ Empresa de Manlenimienta

'Bauipa 0 Blenws y
Holntwid W Servican skolando

e e o Not "L
e | | et oo g
gt

ot Interns

computacion se femle
a Soporle Usuana

Recibe la nola intema y
gestiona la reparacion
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INSTRUMENTO
<]
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
c) Aprueba y Autoriza mediante el Formulario la
Salida de Activos Fijos. ; —_—
Responsable de . . . Formulario de Autorizacion
4 : i d) Entrega dos copias del Formulario de Salida . ) -
Activos Fijos de Bienes a la o el servidor publico o de Salida de Activos Fijos.
Empresa.
Servidoras o servidores Recibe el ®omiuiaio ~dtorizado y entrega una . T
5 Empresa de Servicio  ropia ol =% cna. de Seguridad. z:r?alf‘!sgc:jgi\é&g!ﬁ%zn
de Mantenimien*~ 10S-
Registra en libros la salida temporal del activo fijo.
i ; Libro de Registro del
£ i*er;onal de Seguridad  Nota: Para el ingreso del Activo al ME, el personal de seguridad

verifica si el bien corresponde al que salié mediante formulario, en
coordinacion con el Técnico de Activos Fijos

F. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Nota Interna de solicitud de mantenimiento de Activos Fijos.
Z. Formulario de Autorizacion de Salida de Activos Fijos.

G. DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de Seguridad

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al

procedimiento.
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6.6 PROCEDIMIENTO DE SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bieres y Servicios” y sus modificaciones.

3. Reglamento Especifico de! Gictema de Administracion de Bienes y Servicios,
vigente.

4. Pdliza de. Secu.u.

3. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Pdliza de Seguro

2. Informe sobre el siniestro del Activo Fijos.

3. Denuncia en FELCC

4. Acta de Asignacion Individual de Activo Fijos.

5 Factura.

£ Informe de Activos Fijos.

7. Memorandum designacion de la comision de recepcion.
8. Informe de conformidad o disconformidad.

9. Resolucion Administrativa.

10. Reporte VSIAF.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento Salvaguarda de Activos Fijos.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. Direccion General de Asuntos Administrativos, es responsable de aprobar
la baja y alta de los Activo Fijos, mediante Resolucion Administrativa.

2. Direccion General de Asuntos Juridicos, es responsable de elaborar el
Informe Legal y Resolucién Administrativa.

3. Las y los servidores publicos son responsables de informar a la Unidad
Administrativa del siniestro ocurrido.

4. Activos Fijos dependiente de equipo de Bienes y Servicios es responsable
de emitir el informe a la DGAA.

5. El equipo de Bienes y Servicios es responsable de gestionar la péliza del

seguro ante la compania aseguradora.

La comisidon de recepcién es responsable de emitir el infarme de

conformidad.

y’)
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E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SALVAGUARDA DE ACTIVOS

FIJOS.

RESPONSABLE

Servidoras y servidores
responsables de los
Activos Fijos.

lef » de Unidad
Administrativa

Encargado de Bienes y
Servicios

Responsable Activos
Fijos

Director General de
Asuntos
Administrativos

Comision de Recepcion

Director General de
Asuntos
Administrativos

Responsable de
Activos Fijos

JUirector General de
Asuntos
Administrativos

Director General de
Asuntos Juridicos

TAREAS

a) Comunica de manera inmediata a la jefatura de
la Unidad Adm.aictr=tiva, mediante un informe
snb-2 | ucl e nrig uel Hurto, robo o pérdida
fatuiz e los Activos Fijos.

Ly Denuncia ante la Policia Boliviana.

Recibe y remite el informe o nota interna de la
ocurrencia del Hurto, robo o pérdida fortuita del
Activo Fijo al Encargado de Bienes y Servicios.

Verifica el tipo de pérdida ocurrida hurto, robo o
pérdida fortuita del Activo Fijo.

a) Si corresponde a Hurto u robo realiza las
gestiones correspondientes para que en el
marco de la Péliza de Seguro la empresa
aseguradora realice la reposicion del Activo
Fijo.

b) Si corresponde a una pérdida fortuita, el
informe se remite al Responsable de Activos
Fijos, para realizar las acciones pertinentes.

Verifica el Acta de Asignacion Individual del Activo
Fijo y emite Informe Técnico a la DGAA
comunicando lo acontecido y lo que debe realizarse
segun normativa.

a) Recibe Informe Técnico, revisa y aprueba.

b) Elabora Memorandum de Designacion de
Comisién de Recepcion y gestiona la firma
ante la MAE.

c) Entrega los memorandums a las y los
servidores  publicos  nombrados  como
Comisién de Recepcion, mediante Activos
Fijos.

Recibe, labora y Remite a la DGAA el Informe de
conformidad o disconformidad.

Recibe y envia el Informe de conformidad al
responsable de Activo Fijo.

Recibe el Informe de conformidad, elabora Informe
Técnico dirigida a la DGAA,
elaboracion de RA. Para la baja del Activo Fijo
perdido y el registro del Activo Fijo repuesto.

Recibe el Informe Técnico y solicita a la DGAJ la
elaboracion de la RA.

Recibe, elabora y remite Informe Legal y RA. a la
DGAA.

solicitando la |

INSTRUMENTO
GENERADO

- Informe o Nota Interna.
- Denuncia

Informe o Nota Interna.

Informe o Nota Interna.

Informe Técnico

Memorandum de
Designacion de Comision
de Recepcion

Informe de conformidad o
disconformidad

Informe de conformidad o
disconformidad

Informe Técnico

Informe Técnico

Informe Legal

Resolucion Administrativa
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ESTADD PLURRACENAL 0 B0 a
5 INSTRUMENTO
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO

Director General de Recibe, aprueba y remite la RA. firmada al
11 Asuntos responsable de Activos Fijo. Resolucion Administrativa
Administrativos

a) Reche 11 A rzainza la baja y registro del

Fetive Flju en el Sistema VSIAF.

Responsable de Reporte VSIAF

12 Actives KiD: LY Remite al Técnico de Activos Fijos la RA para
" su registro en el sistema de almacén de
activos fijos.
S— . a) Recibe la RA. y realiza el ingreso del Activo .
13 Tecnlc%?‘fsActlvos Fijo repuesto al sistema de Almacén. ;?nzrgzléanrto A ngsa &
j b) Archiva la documentacion de respaldo. '
F. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Pisoiucion Administrativa.
2tworme Legal.
3. Informe Técnico.
4. Memorandum de Designacion de Comision de Recepcion Informe de Conformidad o
Disconformidad.
5. Formulario de Ingreso al Almacen.
6. Reporte VSIAF.

G. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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e——— PROCEDIMIENTO: SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS
SERVIDORAS ¥
—— SERVIDORES JEFE DE UNIDAD | ENCARGADO DE BIENES ¥ RESPONSABLE DE D'IEDCEY::U:EY:EQ*AL COMISION DE “‘“g‘é’:;u‘:@:i”" TECNICO DE ACTIVOS
RESPONSABLES DE ADMINISTRATIVA ERVICIOS ACTIVOS FIJOS ADMINISTRATIVOS RECEPCION URIDICOS FlIOS
LOS ACTIVOS FIJOS.
INICIO
|
| \
a
Comunica de | | e ’L B
manera nmediata a Recibe y remite el £ Verifica el Acta de Recibe Informe
I Unidad informe o ta v el sod ardaa Asignacién Individual Tecnica, revisa y . “w'bvi‘agg:g
Administrativa, - B b X """“a"l’m del Active Fijo y aprueba, elabora "“’I‘"‘ et
sobre 1o oourmidn I MNE _m e °':"‘;' e emite Informe Memorandum de ca::":;-du
denuncia & ® Hur. Koo i Técnico a la DGAA Designacian de it o)
‘ unc. Baliv 4 Yida fortuita del icando o Comision de scontor gl
Tintorry o Mot Actvo Fijo Ir:onc;r;;:a:: ul:'o::r‘s. Informe de
In' wna
| ¥ entrega los
memorandums
mediante Actvos
Fijos
Mermorsndum de
Caragnacen de
Common de
\
Hurto u robo, |
correspondien
ant
aseguradora p
Ia repasicion del R"T-"’I' y snvigel
et Fijo nforme de Z
responsable de
Activo Fy
pérdida fortuita, el
infarme se remite i
al Responsable de Recibe Informe de
Activos Fijos, para ——| conformidad,
realizar las elabora Informe
i Téenico, i
pertinantes =i
Administrativa y
remite a la DGAA
Indorme:
s Recibe. elabora y
remie Informe Legal
¥ RA aia DGAA
Recibe. elabora y
remite Informe Legal
¥ RA ala DGAA
Recibe, aprueba
y remite la
R on
Administrativa a
Activos Fljos '®
Recibe la RA y
realiza el ingreso
12 del Activo Fijo
repuesto al
Redko s RA. sistema de
realiza la baja y Almacén
registro del Activo
Fijo en el
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6.7 PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)
1. Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.
Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bieres y Servicios” y sus modificaciones.
3. Reglamento Especifico del Gistema de Administracion de Bienes y Servicios,
vigente.

B. I5.2UM7TA vl PROCEDIMIENTO

1. Instructivo
2. Acta de Apertura.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento Inventariacion de Activos Fijos
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONAIES
1. Las y los servidores publicos son responsables de mostrar los Activos Fijos
asignados a los Tecnicos de Activos Fijos.

2. Activos Fijos es responsable de realizar el Inventario de Activos Fijos.

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVOS

FIJOS
INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
a) Elabora Instructivo y cronograma para la Instructivo y cronograma
1 Responsable de Inventariacion de los Activos Fijos.
Activos Fijos b) Remite el Instructivo y cronograma a la DGAA

para su aprobacion.

Director General de Recibe, aprueba y remite al responsable de Activos | Instructivo y cronograma
2 Asuntos Fijos el Instructivo y el cronograma.
Administrativos

a) Recibe el Instructivo y remite a las Unidades - Instructivo
3 Responsable de Organizacionales mediante sistema Bigand. - Acta de Apertura
Activos Fijos b) Elabora el Acta de Apertura de Inventariacion y

remite al Técnico para iniciar el proceso.
a) Realiza el Inventario de Activos Fijos del Informe

4 Técnico de Activos Ministerio de Educacion.
Fijos b) Elabora informe al Responsable de Activos
Fijos sobre las observaciones del Inventario.
5 Responsable del Area  Elabora el Acta de Cierre de Inventariacion. Acta de Cierre

de Activos Fijos
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F. FORMULARIOS/REGISTROS

Instructivo.
Cronograma.

Acta de Apertura.

Acta de Inventariacion de Activos Fijos.
Acta de Cierre.

Informe.

O £y G0 D =8

G. DIAGRAM,s DE F'.LJO

=n el grarico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al

L.ocedimiento.

VE DE LA UMIDA
WANNTRATIVA 8 1
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MeNIB T RRIO 08 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

cduwcacsos
i .@= | PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS
TIEMPO RESPONSABLE DE ACTIVOS FILIOS DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS TECNICO DE ACTIVOS FIIOS
TR

C INICIO D

&

{ Elabors Instructive y cronograma para

la Invantariacion de los Activos Fijos

Remite sl Instructive y cronograma a 3
la DGAA
o

Rocibe, aprusba y remite al responsable

de Actives Fijos el Instructive y el
cronograma

Instrectve y

cronograma

Recibe y remite el Instructivo a las
Unidades Organizacionaies medianto
sistema Bigand y Elabora el Acta de

Apartura deo !nvonlunl:iwl
Acta oa

Aparturs

€y

i el

Realiza el Inventaro de Actives Fijos del
Ministerio de Educacién y slabora informe
al Responsable de Activos Fijos sobre las

observaciones al Inventaro

L_T/j

Elabora ol Acta de Cierre de
Inventanacién

Acta da Clarre

\/

C FIN

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fé'cha

Cambio Efectuado

8. ANEXOS
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