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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 717/2025
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL BENI

VISTOS Y CONSIDERANDO: Por la SOLICITUD DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE APROBACION DEL “MANUAL DE PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MANEJO
DE BIENES” DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL BENI, en
atencion al Informe Técnico U.A.A.-BENI N° 34/2025 de fecha 09 de julio de 2025,
emitido por la Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos, y demas antecedentes
que cursan en el expediente; vy,

CONSIDERANDO:

Mediante Informe Técnico U.A.A.-BENI N° 34/2025 de fecha 09 de julio de 2025, se
hace conocer la importancia de contar con una normativa procedimental interna que
regule el manejo, asignacion y disposicion de los activos fijos de la Direccion
Departamental de Educacion del Beni, a fin de resguardar la gestion administrativa
institucional y dar cumplimiento a la Ley N° 1178, al Decreto Supremo N° 0181 y al
Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios.

Informe que concluye que es necesario aprobar el “Manual de Procesos del
Subsistema de Manejo de Bienes”, como instrumento técnico-normativo que coadyuve
al adecuado control, registro, uso y salvaguarda de los bienes institucionales,
recomendando su aprobacién a través de la emision de Resolucion Administrativa.

CONSIDERANDO:

Mediante Informe Legal U.A.J. N° 51/2025 de fecha 11 de agosto de 2025, dentro de
sus conclusiones se sefala que el objetivo del presente Manual de Procesos del
Subsistema de Manejo de Bienes es precautelar el correcto manejo, registro,
asignacion y disposicion de los bienes institucionales de propiedad del Estado,
identificando y estableciendo procedimientos claros para su administracién, garantizando
la trazabilidad y confiabilidad de la informaciéon, asi como el cumplimiento de las

disposiciones legales y reglamentarias vigentes, por lo que se hace viable la presente
solicitud de Resoluciéon Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que, en cumplimiento a la Constitucion Politica del Estado y la Ley N.° 1178 de
Administracién y Control Gubernamentales — SAFCO, las instituciones del Estado
tienen la obligacion de corresponder a esta normativa, tal como establece en su Articulo
1°, cuyo objelo es:

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los
recursos publicos para el cumplimiento y ajuste opoituno de las politicas, programas,
prestacién de servicios y proyectos del sector ptblico;

b) Disponer de informacion util, oportuna y confiabie que asegure ia razonabiiidad de ios
informes y estados financieros;

¢) Lograr que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos, rindiendo cuentas no sélo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos confiados, sino también de la forma y resultados de su
aplicacion;

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir, identificar y comprobar el manejo
incorrecto de los recursos del Estado.

Que, ei Decreto Supremo N.° 0181 aprueba ias Normas Basicas dei Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, estableciendo procedimientos para la contratacion,
manejo y disposicion de bienes, e identificando responsabilidades para su administracion,
salvaguarda y baja oportuna.
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Que, de acuerdo a los informes técnicos e institucionales IN/U.A.A N° 16/2024, INF.
RELEV. UAI N° 07/2024 y IN/U.A.A N° 18/2024, se ha evidenciado una deficiente
administracion de activos fijos en la Direccion Departamental de Educacion del Beni,
reflejada en reportes del Sistema VSIAF desactualizados, ausencia de actas de entrega y
recepcion, falta de asignaciéon formal de responsables, activos extraviados aun
registrados y diferencias entre saldos del VSIAF y el Balance General, incumpliendo con
lo dispuesto en la Ley N.° 1178 y el Decreto Supremo N.° 0181.

Que, en virtud de lo anterior, y con el fin de establecer directrices claras que regulen el
manejo, control, registro y disposicion de bienes, se hace necesaria ia aprobacion e
implementaciéon del Manual de Procesos del Subsistema de Manejo de Bienes para la
Direccion Departamental de Educacion del Beni, como instrumento que coadyuve al uso
eficiente y eficaz de los recursos publicos, garantizando su adecuada administracién y
salvaguarda.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 78 de la Ley 070 sefiala que el nivel Departamental de la Gestién del
Sistema Educativo Plurinacional se encuentra conformado por las siguientes instancias:
Direcciones Departamentales De Educacion, entidades descentralizadas del Ministerio de
Educacion, responsables de la implementacion de las politicas Educativas y de
administracidn curricular en el departamento asi como la administracion y gestion de los
recursos en el ambito de su jurisdiccion, funciones y competencias establecidas en la
normatividad.

CONSIDERANDO:

Que la misién institucional y competencia previstas en el articulo 3 del D.S. 0813
establece que las DDE's tienen la mision de implementar de manera transparente y
oportuna las politicas educativas y de administraciéon curricular en el Departamento, asi
como la administracion y gestion de los recursos en el ambito de su jurisdiccion,
competencias y funciones. Las DDE's ejercen competencia a nivel departamental sobre
la administracion y gestion de la educacion.

CONSIDERANDO:

Que dentro de sus funciones y competencias establecidas en el art. 9 del D.S. 0813,
Dentro de las atribuciones del Director Departamental de Educacién se encuentran las
siguientes:

c. Aprobar los reglamentos y manuales de la Direccién Departamental de

Educacién, de acuerdo a normativa vigente.

d. Organizar y dirigir la institucion en todas sus actividades técnicas, administrativas,
financieras y legales.

k. Administrar los recursos humanos de la DDE del Nivel Ejecutivo y Nivel de

Apoyo, eslablecidos en el Articulo 5 dei presente Regiamento.

n. Emitir Resoluciones Administrativas para resolver asuntos de su competencia.

CONSIDERANDO:

Que, la Direccién Departamental de Educacién del Beni no cuenta con un Manual de
Procesos del Subsistema de Manejo de Bienes, que permita regular, ejecutar y
transparentar adecuadamente la administracion, control, registro, asignacion vy
disposicién de los activos fijos e inventarios institucionales, situacién que ha generado
deficiencias en el manejo de los mismos, conforme se evidencia en los informes
técnicos IN/U.A.A N° 16/2024, INF. RELEV. UAI N° 07/2024 e IN/U.A.A N° 18/2024.
Dichos informes sefialan la existencia de reportes del Sistema VSIAF desactualizados,
activos fijos sin asignacion de responsabies, bienes extraviados que contindan
registrados, falta de actas de entrega y recepcion, asi como diferencias entre los saldos
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del VSIAF y el Balance General, incumpliendo lo establecido en la Ley N.° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales y el Decreto Supremo N.° 0181 de
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Que, el Manual de Procesos del Subsistema de Manejo de Bienes establecera de manera
detallada las funciones, actividades, procedimientos y responsabilidades que los
servidores publicos de la Direccion Departamental de Educacion del Beni deberan
cumplir, independientemente de su jerarquia o modalidad de contratacion, para garantizar
el correcto uso, custodia, mantenimiento y disposicion de los bienes institucionales, en
concordancia con el Regiamento Especifico dei Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (RE-SABS).

Por tanto, corresponde la aprobacion del “MANUAL DE PROCESOS DEL SUBSISTEMA
DE MANEJO DE BIENES DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
DEL BENI” y la emisién de la presente Resolucion Administrativa.

POR TANTO:
El suscrito Director Departamental de Educacion del Beni Lic. HERLAN RUDY
CALLEJAS GOMEZ, designado como Director Departamental de Educacion del Beni
O Institucionalizado, en uso de sus legitimas atribuciones contenidas en el Art. 9° inciso a) y
: n) del Decreto Supremo N° 0813 de 9 de Marzo del 2011 y el articulo 78 y siguientes de
la Ley de Educaciéon N° 70 “Avelino Sifiani y Elizardo Pérez”, y demas normativa vigente:

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el “MANUAL DE PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE
MANEJO DE BIENES DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL
BENI”, el cual regula y estandariza los procedimientos de registro, control, asignacion,
custodia, mantenimiento y disposicion de los bienes institucionales, en concordancia con
la Ley N.° 1178, el Decreto Supremo N.° 0181 y el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS). La Unidad de Asuntos Administrativos
sera responsable de su difusion, socializacién y aplicacion en toda la DDE-Beni.

ARTICULO 2°.- Disponer la notificacién legal con la presente resolucion a la Unidad de
Asuntos Administrativos y a todas las unidades y areas de la Direccion Departamental de
Educacién del Beni, quedando en archivo y resguardo de la Unidad de Asuntos Juridicos
una copia original con todos los antecedentes.

. ARTICULO 3°.- El presente Manual sera de cumplimiento obligatorio y se aplicara en
la Direccién Departamental de Educacién de!l Beni a partir de su notificacién y entrega a
todas las Subdirecciones, Jefaturas de Unidad y personal responsable de bienes,
debiendo entregarse una copia del mismo a cada area para su conocimiento y
observancia.

Registrese, Comuniquese y Archivese.
H.R.C.G.
c.b.rs.
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1. OBJETIVO

Describir los procedimientos para la administracién de los activos fijos muebles e inmuebles de
la Direccién Departamental de Educacion del Beni, desde su ingreso hasta su disposicién final,

garantizando un uso adecuado, conservacién 6ptima y registro correcto, conforme a la Ley N°
1178, el DS N° 0181 y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios (RE-SABS).

2. ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos y consultores de linea de las unidades

a)

g)

a)

b)

organizacionales de la Direcciéon Departamental de Educacion del Beni, que tengan bajo su
< %\ responsabilidad la adquisicion, recepcion, registro, mantenimiento, uso, salvaguarda,
ransferencia o disposicion de activos fijos muebles e inmuebles.

3. PROCEDIMIENTOS

Ingreso y registro de activos fijos
Asignacién individual de activos fijos
Devolucion de activos fijos
Mantenimiento de activos fijos
Salida temporal de activos fijos
Salvaguarda de activos fijos
Inventariacion de activos fijos

BASE LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, que establece los
principios, obligaciones y responsabilidades para la administracién de bienes en el
sector publico.

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, “Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones, que regula los
procesos de contrataciéon, administracién y disposicion de bienes.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
(RE-SABS), vigente en la entidad, que desarrolla procedimientos detallados y
formatos obligatorios.

Otras disposiciones complementarias que regulan la administracién publica en
materia de bienes y servicios (p.ej. disposiciones sobre seguros, normativa local
aplicable, circulares internas, instructivos, manuales de procedimientos, etc.).
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3. ROLES Y RESPONSABILIDADES

A modo de referencia general (cada procedimiento detalla funciones especificas):
 Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

o Aprobar resoluciones, memorandos y designaciones requeridas para la
disposicion final de los activos, la aprobacion de inventarios y/o la conformacién
de comisiones de recepcion.

+ Unidad de Asuntos Administrativos (UAA)

e Coordinar y supervisar los procesos relacionados con la administracién de
activos fijos. (Ingreso y registro de activos fijos, Asignacién individual de activos
fijos, Devolucién de activos fijos, Mantenimiento de activos fijos, Salida temporal
de activos fijos, Salvaguarda de activos fijos e Inventariacion de activos fijos)

* Autorizar las solicitudes internas relacionadas con el ciclo de vida de los activos
(ingreso, baja, salvaguarda, etc.).
+ Bienes y Servicios
o Centralizar y gestionar la informacion de los activos fijos.
}&f o Mantener actualizados los registros en el Sistema de Administracién de Activos
Fijos (p.ej. VSIAF) y en las bases de datos internas.
o Elaborar informes técnicos y dar seguimiento a cada proceso (asignacion,
devolucién, inventarios, etc.).

o Verificar la conformidad de los bienes recibidos con las especificaciones

técnicas, contratos u érdenes de compra.
o Elaborar el acta o informe de conformidad / inconformidad de los bienes.
+ Unidad de Asesoria Juridica (UAJ)
o Emitir informes legales y elaborar resoluciones administrativas para la baja,
7 reposicion o cualquier otra disposicion de activos.
+ Unidades Organizacionales / Servidores Plblicos
o Solicitar y justificar las necesidades de activos fijos (adquisiciones,
mantenimiento, etc.).
o Custodiar y usar de manera responsable los bienes asignados.
o Cumplir con la normativa para la devolucion y salvaguarda de los activos.
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« Personal de Seguridad (Porteria/Recepcién)
o Controlar la salida y el reingreso de activos fijos cuando exista autorizacion de
traslado temporal o por mantenimiento externo.

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
a) Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).
b) Unidad de Asuntos Administrativos (UAA).
c) Unidad de Asesoria Juridica (UAJ).
d) Seccién de Bienes y Servicios
e) Unidades Organizacionales / Servidores Publicos.
f) Comision de Recepcion.

g) Consultores de Linea.
h) Personal de Seguridad (Porteria/Recepcion)

6. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

% MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.
DDE: Direccion Departamental de Educacién
UAA: Unidad de Asuntos Administrativos
UAJ. Unidad de Asesoria Juridica
SABS: Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
FUS: Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes ylo
Contratacion de Servicios
C-31: Comprobante de pago
TDR's: Términos de Referencia.
VSIAF: Sistema de Informacion de Activos Fijos

? 6.1 PROCEDIMIENTOS DE INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS.
A. OBJETIVO

Regular la recepcién de activos fijos y su registro formal en el sistema de la entidad (VSIAF),
\ garantizando la verificacién fisica, la codificacién y la actualizacién de la base de datos
2 = patrimonial.
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B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1.

® N OO R ®N

9.

Nota Interna de Adquisicion de Activos Fijos de la Unidad Administrativa (emitida
por el Bienes y servicios).

Especificaciones Técnicas,

Certificacion Presupuestaria (C-31),

Formulario Unico de Solicitud (FUS) de Adquisicién de Bienes

Orden de Compra o Contrato Administrativo para la Adquisicion de Activos Fijos.
Nota de entrega o remision del Proveedor (Empresa).

Certificado de Garantia del Bien adquirido (si aplica).

Informe de Conformidad de la Comisién de Recepcién o responsable de recepcion
de Contrataciones, segun corresponde.

Factura emitida por la Empresa proveedora.

10. Formulario de Ingreso de Activos Fijos (del Sistema de Almacén de Activos Fijos).
11. Informe de incorporacién en el sistema VSIAF.

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Activos Fijos incorporados y codificados.
Registro actualizado en el VSIAF.

Formulario de Ingreso debidamente firmado y archivado.

. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

. Seccion de Bienes y Servicios

Responsable de remitir la documentacion que respalda la adquisicién de Activos
Fijos (Orden de Compra/Contrato, Especificaciones Técnicas, FUS, Factura, etc.).
laborar la Nota Interna de adquisicién y velar por la conformidad de los bienes
(Informe de Conformidad).

Gestionar la codificacién de los bienes y la actualizacién en el sistema VSIAF.
Custodiar la documentacién generada (Formularios de Ingreso, Reportes de
incorporacién, etc.).

Elaborar el Formulario de Ingreso de Activos Fijos y lo deriva para las firmas
correspondientes.
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2. Comision de recepcion

¢ Recibir los bienes del proveedor.

o Verificar la correspondencia con las Especificaciones Técnicas.
+ Emitir Informe de Conformidad o de Inconformidad.

3. Unidad de Asuntos Administrativos

¢ Revisa, aprueba y firma el Formulario de Ingreso de Activos Fijos.

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y REGISTRO DE
ACTIVOS FIJOS

# INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO

1. Elaborar la Nota interna de
recepcion de activos fijos
muebles adjuntando:

)2% a) Especificaciones Técnicas. : g:::icl:?;l::::?c.)nes
~ b) Certificacion Presupuestaria .
C-31 Técr.ncas.. .
4 l;Rlee snzc:;nsable d; ¢) FUS. (Formulario Unico de | g:zg:zg:;ria
servicios Solicitud) C-31
d) Orden de compra o Contrato . FU S-
Administrativo. 5 O de;n —_—
2. Remitir la documentacion Gty
completa a la Comision de s ali
Recepcion o Responsable de
recepcion.
1. Recibir los bienes del proveedor.
= 2. Verificar la correspondencia con
Comisién de & : .
Recepcién las 'ElspeCIﬁcamones Técnicas. Informe c_ie
? 2 (euando se |3 Emitir Informe de Conformidad o Conformndgd (o
J— aplica) de Inconformidad. Inconformidad)
S0 2\ 4. Remitir toda la documentacién al
é“\{u : \ég> responsable de Bienes y Servicios.
;’;’ﬁnm %
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1. Recibe y verifica el Informe de
Conformidad o inconformidad de
adquisicion y los documentos
adjuntos.

2. Recibe la Nota Interna y los
Activos Fijos.

3. Recibe la Factura Original de la

Nota interna,
factura, orden de

Administrativos

2. Envia el formulario firmado al
responsable de Bienes y Servicios.

Responsable empresa proveedora.
de Bines vy |4. Registrala informacioén y asigna compra._
Servicios la codificacién correspondiente. Formulario de.
(etiquetas/codigos) '"_,9""5° de Activos
5. Elabora el Formulario de Fijos.
Ingreso de Activos Fijos.
6. Remite el formulario al
responsable de la Unidad
Administrativa para Visto Bueno
y firma.
Resporisable 1. Revisa, aprueba y firma el
] Formulario de Ingreso de Activos | Formulario de
de la Unidad de ; :
4 Fndewiios Fijos. Ingreso de Activos

Fijos

Responsable
de Bienes vy
Servicios

1. Revisa, aprueba y firma el
Formulario de Ingreso de Activos
Fijos.

2. Registra la incorporacién en el
Sistema VSIAF.

3. Archiva el Formulario de Ingreso de
Activos Fijos.

Formulario de
Ingreso de Activos
Fijos.

Reporte de
incorporaciéon de
(VSIAF)

F. FORMULARIOS/REGISTROS

MNP, N &

Especificaciones Técnicas

Nota de comunicacién de adquisiciéon de Activos Fijos
Formulario Unico de Solicitud (FUS)

Comprobante de pago (C-319)

Nota de entrega o remision
Orden de compra o contrato.

Informe de conformidad (Comisién de Recepcién o Contrataciones)
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8. Factura

9. Formulario de ingreso de activos fijos
10. Reporte formulario de salida de activos
11. Reporte de incorporacién del VSIAF

G. DIAGRAMA DE FLUJO

1. PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS COMISION DE RECEPCION

| I i proveedor. Verifica las |
|Elabora la Nota Interna de recepcion | Especificaciones Técnicas Emite | |
‘ de activos fijos muebles [ |

¢ | Inconformidad. |

g — |

Nota interna | Informe de

r'-“.\
«— & e

Revisa, aprueba y frma el
al Responsable de Bienes y
Servicios.

!
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6.2 PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION INDIVIDUAL DE ACTIVOS FIJOS.

A. OBJETIVO

Formalizar la entrega de activos fijos a cada servidor publico, estableciendo Ia
responsabilidad y las condiciones de uso y custodia.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Activos Fijos.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

2. Acta de Asignacioén Individual de Activos Fijos.

1. Formulario de Solicitud de Asignacion de Activos Fijos o Nota de solicitud de

1. Acta de Asignacion Individual de Activos Fijos debidamente firmada.

2. Registro actualizado de la asignacion en la base de datos o sistema

correspondiente. (VSIAF)

;& D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. Unidades Organizacionales

Son responsable del uso adecuado, mantenimiento y custodia de los Activos Fijos

asignados a cada servidor publico.

. Bienesy Servicios

Coordinar y efectuar la asignacion de los Activos Fijos al personal del SEDUCA.
. Unidad de Asuntos Administrativos

Revisa, aprueba y firma el Formulario de asignacién individual de Activos Fijos.

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS.

INSTRUMENTO
o
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
1. Elaborar y remitir el Formulario de
Solicitud de Asignacion Individual )
Formulario de
Servidor(a) de Activos Fijos (en dos copias) al o
) i Solicitud del
1 | Unidad responsable de Bienes y Servicios, i ’ -
.| Asignacién Individual
Solicitante previa aprobacion de su superior . .
i . de Activos Fijos
inmediato.
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Recibe y Verifica la disponibilidad
de los Activos Fijos en depésito.

Si existe disponibilidad, elabora
la Acta de Asignacion Individual

*« Formulario de
Solicitud de
Asignacién de

Administrativos

responsable de Bienes vy
Servicios.

_ B Activos Fijos
Responsable de de Activos Fijos para la persona
=N + Actade
Bienes y solicitante. ] .
e ) _ Asignacion
Servicios Remite para firma a la Unidad de o
o ) individual de
asuntos administrativos. ) .
, . ) . Activos Fijos
. Si no existe disponibilidad,
* Notade
elabora una Nota de respuesta
e ) : respuesta.
indicando la carencia del bien.
Revisa, aprueba y firma el
Responsable Formulario de  Asignacién ) )
L — ) . Acta de Asignacion
de la Unidad de individual de Activos Fijos. o e )
] ) individual de Activos
Asuntos Envia el formulario firmado al

Fijos

Responsable de

Revisa, aprueba y firma el

Formulario de Asignacion

Acta de Asignacion

responsable de Bienes y
Servicios.

Bienes y individual de Activos Fijos. individual de Activos
Servicios Envia el formulario firmado al | Fijos

Servidor(a) Unidad Solicitante.

Recibe y firma el Acta de

Asignacion Individual de Activos
Servidor(a) Fijos, expresando la conformidad y | Acta de asignacién
Unidad la recepcion del bien. individual de Activos
Solicitante Devuelve el Acta firmada al | Fijos (firmada)

Responsable de
Bienes y
Servicios

. Actualiza el registro en la base de

datos de Activos Fijos. (VSIAF)
Entrega una copia del Acta firmada

Acta de asignacion
individual de Activos
Fijos (archivada)
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al Servidor(a) Publico de la Unidad
Solicitante.

3. Archiva la documentacion (Acta de
Asignacion Individual de Activos
Fijos y/o Nota de respuesta).

F. FORMULARIOS / REGISTROS
1. Formulario de Solicitud de Asignacion de Activos Fijos.

2. Nota de respuesta. (solo en caso de no disponibilidad del bien).
3. Acta de Asignacion Individual de Activos Fijos debidamente firmada.

G. DIAGRAMA DE FLUJO

2. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION INDIVIDUAL DE ACTIVOS FIJOS

——
Responsable de Bienes y Responsable de la Unidad de
Tiempo i Servicios Asuntos Administrativos

(/ 1 \r
b ,.'/

[ NICIO |

||| —
.Elabor-ryr-milr.ll’mw Por= N

i... e
e l

Revisa,
aprueba y firma el Formulario
de Asignacion individual de
Activos Fiyos.
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6.3 PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

A. OBJETIVO

Establecer el mecanismo para que los bienes asignados regresen al inventario institucional
cuando el funcionario cambia de funcién, renuncia o es destituido.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

a) Memorandum de desvinculacién laboral o movilidad interna.
b) Nota de aceptacion de renuncia (cuando corresponde).
c) Nota de solicitud de devolucién o comunicacion formal que indique la necesidad

de devolver los activos fijos.
d) Acta de Asignacion Individual previa

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

a) Acta de Devolucion de Activos Fijos firmada por las partes involucradas.
b) Actualizacién de la Base de Datos o Registro de Activos Fijos (liberacion o
reasignacion de los bienes devueltos). (VSIAF)
/9% c¢) Archivado de la documentacién correspondiente en el expediente del servidor
publico (si aplica) y en los registros de Activos Fijos.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

Seccion de Bienes y Servicios

» Es responsable de la recepcion y verificacion de los Activos Fijos devueltos.
e Actualiza el registro en la Base de Datos de Activos Fijos.
» Elaboray custodia el Acta de Devolucién de Activos Fijos.
b) Seccion de Recursos Humanos (RRHH)
¢ Son responsables de emitir el Memorandum de desvinculacién o la documentacion
que respalde la movilidad laboral.
7 « Coordina con la Seccién Bienes y Servicios la necesidad de iniciar el proceso de
devolucién de bienes.
c) Servidores Publicos de las Unidades Organizacionales

WUAT

L
{]

« Son responsables de realizar la devolucion de los Activos Fijos que estén bajo su
carga.
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e Deben recabar la conformidad escrita de Activos Fijos y suscribir el Acta de
Devolucién.
d) Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos
¢ Recibe la informacién de RRHH relativa a la destitucion, renuncia o movilidad del
servidor publico.
+ Remite la solicitud de devolucién de activos al responsable Bienes y Servicios.

¢ Coordinar acciones administrativas y/o legales en caso de observaciones, dafios o
pérdida de bienes.

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

= INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Emite y envia a Ila Unidad
Administrativa el Memorandum de
destitucion, Nota de Aceptacion de
_ Memorandum
Seccion de Renuncia u otro documento que d
e
Recursos certifique la movilidad (o] . )
1 ) ) 3 desvinculacién,
Humanos desvinculacion del Servidor(a) .
) movilidad o
(RRHH) Publico. o
) similar)
. Comunica formalmente la
5 desvinculacién a la Seccién de Bienes
o\
: F; y Servicios.
"k Recibe la documentacién de RRHH.
Remite al responsable de Bienes y
Jefe de la e ) Memorandum
Servicios la nota de aceptacion de
Unidad de ) 0 Nota
2 renuncia o memorandum de o
Asuntos (solicitud de
. ; desvinculacion y solicitud de )
Administrativos ) s ) devolucion)
devolucién de los activos fijos
/y asignados al servidor publico.
Responsable Recibe la nota de solicitud de
3 de Bienes y devolucidn y la documentacion de la | Memorandum
Servicios desvinculaciéon o movilidad. o Nota Interna.
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2. Coordina fecha y lugar para la

entrega.

. Verifica el estado y condicion de los

Activos Fijos asignados:
a) Si

faltante), comunica al jefe de la

existe observaciéon (dafo,

Unidad de Asuntos Administrativos

para las acciones pertinentes

(informe, posible reparacion o
reposicion).

b) Sino existe observacion,
elabora el Acta de Devolucién
de Activos Fijos y hace firmar
con el servidor publico
desvinculado.

c) Remite el Acta de devolucién de
Activos Fijos para firma de la
Unidad de Asuntos

Administrativos.

Acta de
Devolucion de
Activos Fijos

Nota Interna
(en caso de

observaciones)

Jefe de la
Unidad de
Asuntos
Administrativos

Revisa, aprueba y firma el Acta de
devolucién de Activos Fijos.

Envia el Acta firmada al responsable
de Bienes y Servicios.

Acta de
devolucion de
Activos Fijos

Responsable
de Bienes y
Servicios

Recibe, aprueba y firma el Acta de
devolucién de Activos Fijos.
Procede a la actualizacion del
registro en la Base de Datos de
Activos Fijos (VSIAF).

Entrega una copia del Acta de
Devolucion de Activos Fijos al servidor
publico y archiva la version original en
la Seccién de Bienes y Servicios.

Acta de
devolucion de
Activos Fijos
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FORMULARIOS/REGISTROS

proceso de devolucién de mercancias.

la gestion de devolucion.

bienes devueltos.
H. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Memorandum de Desvinculaciéon o Carta de Aceptacion de Renuncia: Origina el
Nota de Solicitud de Devoluciéon: Empleada por la Unidad Administrativa para solicitar
Acta de Devolucion de Activos Fijos: Documento principal que respalda la entrega y

el estado de los bienes, firmada por el servidor publico y el responsable de Activos Fijos.
Registro o Base de Datos de Activos Fijos: Donde se actualiza el estatus de los

3. PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

Seccién de Recursos Humanos

Responsable de la Unidad de

Responsable de Bienes y

destitucion
Memorandum de
destitucion

|

"

/o \
7 a

[
\

5 )

P

Revisa

y firma el Actade

. aprueba
devoiucion de Activos Fijos.

Acta de Devolucion de

Activos Fijos
ﬁ-v-‘/‘ =

&= S T b ___Asuntos Administrativos Servicies
T Memorandum o Nota
; (soficitud de
e devolucién)
— (=2) —
s b Y 8 ’ -
L 153 . 1 . _l
[ Nicio - e = P X
renuncia o0 memorandum de s -
P — on y de ", = .
k Emite y envia a la Unidad Db I K6 RS N l N
& vis 5 b Lo =l [ L

entrega Verifica el estado y
condicidonde los Activos Fijos

asign

" Coordina fecha y lugar para ia |

servidor
la Remite para firma de la Unidad de
Asuntos Administrativos.

e hala da D 5
oe Actvos Fuos

registro en ia Base de Datos de

Activos Fijos (VSIAF) l

Acts de Devolucon
de Actvos Fgos

|
|
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6.4

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS

A. OBJETIVO

Asegurar la conservacion de los bienes mediante mantenimiento preventivo o correctivo,

gestionando los recursos y controles necesarios.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

g 1

Nota interna de solicitud de mantenimiento: Documento con el requerimiento de
mantenimiento preventivo o correctivo, firmada por el Servidor(a) Publico y con visto
bueno del inmediato superior.

Hoja de Ruta o sistema de mensajeria interna para la tramitacién de la solicitud.
Presupuestos o Cotizaciones (si corresponde la contratacion de servicios
externos).

Ficha de Vida del Activo (si existe), para verificar el historial de mantenimiento
anterior.

Informe de conformidad o informe de finalizacién del servicio (generado al concluir
el mantenimiento).

i z\ C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

2

Proceso de Mantenimiento de Activos Fijos concluido, con las evidencias
documentales y el acta o informe final que acredita la realizacion del mantenimiento
preventivo o correctivo.

. Autorizacion de salida y posterior reingreso de los bienes (si el mantenimiento

se realiza fuera de la institucién).

Actualizacion del registro de mantenimiento en la Base de Datos o Sistema de
Administracién de Activos Fijos.

7 D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

 |F

" YYXXXXXXXXXXEXEEXEXEXEEIEEZEAARRR AR A A A A L A ALl A A
(4]

Servidor(a) Publico(a) / Consultor(a) en linea
e Realizar la solicitud de mantenimiento (preventivo o correctivo) mediante Nota
Interna, firmada por su inmediato superior.

e Colaborar con el personal designado para el mantenimiento en la identificacion
de fallas y entrega del equipo.
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2. Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos
* Recibe la Nota de solicitud de mantenimiento
» Autoriza y deriva al responsable de Bienes y servicios
3. Responsable de Bienes y Servicios
e Tramitar la solicitud de mantenimiento, generando la Hoja de Ruta o el registro
en el sistema de mensajeria interna.
» Coordinar la contratacién o verificacion de servicios de mantenimiento (externo
o interno), segun corresponda.

» Centralizar las solicitudes de mantenimiento y derivarlas al area correspondiente
(Soporte Usuario, Taller de Muebles, etc.).

7 Pessoa =

2.0.8.8¢
e Hacer seguimiento al mantenimiento de los Activos Fijos, autorizando la salida

de estos fuera de la institucion, si fuese necesario.

e Actualizar o verificar la actualizacion del registro de mantenimiento en la Base
de Datos de Activos Fijos.

4. Responsable de Redes y Bases de Datos (en caso de mantenimiento de equipos
’l é< tecnolégicos)

* Recibir la nota interna de mantenimiento de equipos informaticos.

» Gestionar las acciones correspondientes con la empresa de mantenimiento o el
personal técnico interno.

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS

INSTRUMENTO
RESPONSABLE TAREAS GENERADO

¢ Solicita mediante Nota Interna,

frmada por su inmediato

superior, el mantenimiento
Servidor(a) (preventivo o correctivo) de los
1 Publico(a) o equipos asignados a su cargo. Nota Interna

Consultor(a) |e La solicitud debe detallar el
activo (codigo, caracteristicas)
y la falla o requerimiento
detectado.




Responsable
de bienes y

servicios.

responsable de Redes y
Bases de Datos.

b) Si son muebles y enseres,
Gestiona la reparacion del
activo fijo (ya sea a través
de personal interno o

contratando un servicio

externo).
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Recibe la Nota de solicitud de
Jefe de la
i mantenimiento
Unidad de ) _ Nota Interna
2 Autoriza y deriva al ;
Asuntos T Hoja de Ruta
responsable de ienes
Administrativos po d
servicios
Recibe la Nota de solicitud de
mantenimiento
. Clasifica el tipo de activo:
a) Si son equipos de
computaciéon, deriva al Nota Interna

Hoja de Ruta
Formulario de
Autorizacion de Salida

de Activos Fijos

Responsable
de Redes y
Bases de Datos
(equipos de
computacioén)

Recibe la Nota Interna de
mantenimiento preventivo o
correctivo.

. Coordina o0 gestiona las

acciones que corresponden
con la empresa de
mantenimiento (externa) o con
el area técnica interna.

Informa al responsable de
Bienes y Servicios sobre el
estado del proceso y Ia

conclusion del mantenimiento.

Nota Interna
Informe de

Reparacion/Mantenimiento

Responsable
de bienes y

Recibe la Nota Interna de
mantenimiento para

Informe de
Reparacion/Mantenimiento

'...................0...0....0'_......0.......0..
| 3
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servicios.
(muebles y
enseres)

muebles/enseres.

Informa al jefe de Unidad de
Asuntos Administrativos sobre
del

la conclusion

mantenimiento.

o Acta de Conformidad

F. FORMUALRIOS

1. Nota Interna de Solicitud de Mantenimiento de Activos Fijos: Documento
principal que inicia el requerimiento.

2. Formulario de Autorizacion de Salida de Activos Fijos: Utilizado cuando el bien

deba salir de la institucion para su mantenimiento.
3. Informe de Reparacién/Mantenimiento o Acta de Conformidad: Documento que
respalda la conclusion del mantenimiento y el estado final del activo.

G. DIAGRAMA DE FLUJO

‘ 4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS |

Responsable de la Unidad de

! Tiempo | Servidor(a) Unidad Solicitante |

Responsable de Bienes y

eaciosinslits e Shdlen y Suows |

Asuntos Administrativos Servicios de Datos
i =.i-0 -0 e TS . I -
] =
‘ I\ 1 ) ‘
‘ P | fias:) T
[ z & | =
‘ i - () ‘
1
e | B |
\ 1
| Soikcita medante Nota Intema. | | Autoriza y deriva al Responsabie de ‘[
| Mnldtwwrmm?, Bienes y servicios p ¥ i
‘ correctivo) de los equipos | ¥ | f Ciasifica el Bipo de activo: I
asucago 1 Notaintema | | Sison equipos de computacion \
\ ——:f [ HoadeRuta | | denvaal Responsable de Redes \
L N i y Bases de Datos Si son muebles y
I | r o~ , G ia on del i
‘ nterna | ~ | 'actvo fjo (ya sea a fravés de personal
o] | niemo o contratando un seico

) | demantenimiento (extemay o con el |

area interna

/ P g e
t | iniorra du
< | Regaracon Varmenment
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6.5 PROCEDIMIENTO DE SALIDA TEMPORAL DE ACTIVOS FIJOS

A. OBJETIVO

Regular la salida provisional de un bien fuera de las instalaciones (por mantenimiento,
exhibicién, préstamo institucional, etc.) y su reingreso controlado.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Nota de Solicitud de Salida Temporal (puede ser una Nota Interna o formulario
especifico)
Formulario de Autorizacion de Salida de Activos Fijos
Documentaciéon que justifica la salida (p. ej., carta de la empresa de
mantenimiento, solicitud de exhibicién o uso temporal fuera de la entidad)
. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

e Proceso de Salida Temporal de Activos Fijos autorizado y registrado.

e Control de Ingreso/Salida actualizado, con la documentacién de respaldo
archivada.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
’&’ 1. Servidor(a) Pablico(a) / Area Solicitante
» Efectuar la solicitud de salida temporal de los bienes, justificando el motivo
(mantenimiento, calibracién, exhibicion, etc.)

» Presentar la documentacion pertinente al responsable de Bienes y Servicios.
Responsable de Unidad de Asuntos Administrativos

» Revisar, aprobar y autorizar la salida temporal de los activos fijos.

3. Responsable de Bienes y Servicios

» Revisar, la salida temporal de los activos fijos, llenando y firmando el Formulario de
Autorizacion.

« Entregar copias del formulario al (a la) Servidor(a) Publico(a) o Empresa
responsable del bien y al Personal de Seguridad.

« Hacer seguimiento al reingreso del bien y mantener actualizada la Base de Datos
de Activos Fijos.

'4) Personal de Seguridad

~ » Controlar la salida y el reingreso de los bienes, registrandolos en un libro o sistema

b de control.
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« Verificar que el bien que ingresa sea el mismo que sali6, en coordinacién con el

Técnico o Responsable de Activos Fijos (cuando corresponda)

E. DESCRIPCION DE SALIDA TEMPORAL DE ACTIVOS FIJO

(Mantenimiento)

(mantenimiento, exhibicion, etc.) y el plazo
de retorno.

INSTRUMENTO
o
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Solicita la salida temporal del bien,
Servidor(a) mediante Nota Interna o solicitud dirigida
. ) Nota Interna /
Publico(a) / al responsable de la Unidad de Asuntos .
1 R o 4 Solicitud de
Empresa Administrativos, indicando el motivo

Salida Temporal

Responsable de
la Unidad de

Autoriza y deriva al responsable de Bienes

Nota Interna /
Solicitud de

Asuntos y Servicios .
Salida Temporal
Administrativos
¢ Recibe la solicitud de salida temporal
y revisa la pertinencia.
e Verifica la informacién del bien
(codigo, descripcion). _
Formulario de
Responsable de | « Aprueba y autoriza |a salida temporal .
. Autorizacion de
3 | Bienesy mediante el Formulario de .
.05 Salida de
Servicios Autorizacién de Salida de Activos : .
Activos Fijos
Fijos.
« Entrega de dos copias del Formulario
de Salida a |la persona o empresa que
retirara el activo
Servidor(a) * Recibe el formulario autorizado. Formulario de
Publico(a) / e Entrega una copia al Personal de | Autorizacion de
Empresa de Seguridad al momento de retirar el | Salida de
Servicios bien. Activos Fijos
Personal de | ¢ Registrese en el libro o sistema de | Libro de
Seguridad control la salida temporal del bien. Registro de
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Verifica al reingreso si el bien que
ingresa corresponde al mismo que

salié, en

coordinacion

con

responsable de Bienes y Servicios.

el

Salidas o
Sistema de
Control

F. FORMULARIOS/REGISTROS

Nota Interna o Solicitud de Salida Temporal
Formulario de Autorizacion de Salida de Activos Fijos
Libro de Registro o Sistema de Control de Salida/Ingreso de Bienes (Personal de

Seguridad)

G. DIAGRAMA DE FLUJO

i
> Heredia
N7, Pessoa =

Ipe “\\\

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

=

§. PROCEDIMIENTO DE SALIDA TEMPORAL DE ACTIVOS FIJOS

{ Thmpoi Servidor({a) Unidad Solicitante

Responsable de la Unidad de
Asuntos Administrativos

Responsable de Bienes y
Servicios

Personal de Seguridad

|
|
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6.6 PROCEDIMIENTO SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS
A. OBJETIVO

Definir las acciones ante robo, hurto, pérdida fortuita o siniestro que afecta un activo fijo,
para establecer responsabilidades y realizar la reposicién o baja segun corresponda.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Péliza de Seguro

Informe sobre el siniestro del Activo Fijo (hurto, robo, siniestro, etc.)
Denuncia FELCC (o la instancia policial competente)

Acta de Verificacion del Activo Fijo

Acta de Asignacion Individual de Activos Fijos

Factura de compra del bien (o documento de adquisicién)

Informe de Activos Fijos (Informe Técnico/Legal)

Resoluciéon Administrativa (baja y/o reposicion)

Reporte VSIAF (alta o baja del bien en el sistema contable/patrimonial)

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proceso de Salvaguarda de Activos Fijos concluido, con la determinacion de
responsabilidades y/o la reposicién, baja o regularizacion del bien afectado.
Resolucion Administrativa para formalizar la baja o el alta de reposicién en el
sistema VSIAF.

Informe Legal y/o Informe Técnico que sustentan las acciones.

. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
1.

Director Departamental de Educacion

Aprobar la baja y/o alta de los Activos Fijos, emitiendo la Resolucién Administrativa
correspondiente.

Unidad Asuntos Administrativos (UAA)

Gestionar el proceso de baja y/o alta de los activos fijos.

. Unidad Asuntos Juridicos (UAJ)

Elaborar el Informe Legal y la Resolucién Administrativa, conforme a la normativa
vigente.

. Servidores(as) Publicos(as)




REGISTRO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MPPSMB-DDE-BENI
DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES Version N° de Paginas
01 Pagina 26 de 44

¢ Informar inmediatamente a la Unidad Administrativa ya la instancia correspondiente
sobre cualquier siniestro (hurto, robo, extravio, dafio fortuito).

+ Presentar la denuncia ante la Policia Boliviana, en caso de robo o hurto.

5. Responsable de Bienes y Servicios

» Emitir el Acta de Verificacion a la UAA sobre lo acontecido, solicitando las acciones
que corresponden.

» Gestionar la pdliza de seguro ante la compaiiia aseguradora (si aplica).

« Coordinar con la UAA para la reposicién o compensacion del bien, si el seguro cubre
el siniestro.

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SALVAGUARDA DE ACTIVOS FlJO

INSTRUMENTO

N° | RESPONSABLE GENERADO

TAREAS
1. Comunica de forma inmediata a la

deteccion del hecho de hurto, robo o
pérdida del
informe

activo fijo, mediante
pormenorizado de las
circunstancias en la que el bien fue
hurtado, robado o perdido y lo remite

4

de Bienes y Servicios e instruye la

Servidores . Informe o Nota
1 - al Jefe de la Unidad Asuntos
Puablicos o Interna
Administrativos.
2. Cuida la no alteraciéon del escenario
del hecho para facilitar la posterior
investigacion policial, si
correspondiera.
1. Recibe el informe o nota interna del
hecho (hurto, robo, pérdida fortuita). Informe o Nota
Jefe de Unidad ( P )
Denuncia ante la Policia Boliviana | Interna.
2 de Asuntos - P 5 ;
, Si correspon robo). | Denuncia
Administrativos ( ) P NN Tae)
. Remite la informacién al Encargado | (FELCC)

)
¥

N
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elaboracién de un acta de verificacion
en la cual se consigne el bien,
cantidad, valor y otra informacién que
se considere importante.

Responsable

3 de Bienes y

Servicios

. Verifica el tipo de pérdida (hurto, robo

o pérdida fortuita).

Si fue hurto o robo, gestiona la
activacion de la Péliza de Seguro para
la reposicion del Activo Fijo. (Cuando
corresponda)

. Verifica el Acta de Asignacion

Individual del Activo Fijo.

Emite acta de verificacion en la cual
se consigne el bien, cantidad, valor y
otra informacién que se considere
importante.

Acta de
Verificacion

oY

Jefe de Unidad

4 de Asuntos

Administrativos

Recibe el Acta de Verificacion, lo
revisa y lo aprueba.

Elabora informe técnico detallado
acerca de las causales de la baja y las
caracteristicas del bien, adjuntando al
mismo los siguientes documentos:
Informe pormenorizado del
responsable del bien.

Denuncia ala FELCC (si corresponde)
Acta de verificacion del bien

. Solicita a la Unidad de Asuntos

Juridicos el informe legal y la
elaboracién de la Resoluciéon
Administrativa Correspondiente,
estableciendo responsabilidades de
acuerdo a normas y si fuera el caso la

Informe Técnico
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iniciacion de acciones legales
correspondientes.

Jefe de Unidad

5 de Asuntos

Juridicos

. Con base en los informes recibidos y

la documentacion de las diligencias
policiales y del Ministerio Publico,
elaborara la Resolucién
Administrativa de baja por robo,
hurto o perdida y emite el informe legal
determinando responsabilidades.

Si corresponde inicia las acciones
legales pertinentes contra los
funcionarios encargados de los bienes
que fueron hurtados, robados o
perdidos.

Remite la documentacion al Director
Departamental de Educacién para la

suscripcion de la RA.

Informe Legal

Resolucion
Administrativa

Director

6 | Departamental

de Educacién

. Suscribe la

Resolucién
Administrativa que autoriza la baja
respectiva

. Instruye al Jefe de la Unidad de

Asuntos Administrativos proceder
conforme a las recomendaciones
efectuadas por la Unidad de Asuntos
Juridicos e incluir la baja de los bienes
en los registros correspondientes.

Resolucion
Administrativa

. De acuerdo al informe de la unidad de

plazo de diez dias habiles.

o Juridi licita , Nota de
suntos uridicos, solic s oy
Jefe de Unidad e _ g_f-.‘posmlon del
de Asuntos corresponde la reposicién del bien | B'€n.
Administrati ; = Informe SENAPE
ministrativos al funcionario responsable en el | |nforme.
Contraloria.
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2. Procesa la baja de los bienes e
inventario y actualiza los listados de
activos fijos a través de la Seccion de
Bienes y Servicios.

3. Si corresponde informa al SENAPE,
sobre la baja de vehiculos, maquinaria
y/o equipo.

4. Remite informe a la Contraloria
General del Estado, sobre la baja de
bienes efectuada.

5. Procesa la baja de los bienes de los
registros contables a través de la
Seccion de Contabilidad.

6. Deriva al Responsable de Bienes y

; Servicios y Responsable de
% Contabilidad para el registro de la baja

del Activo Fijo.

1. Segun informe legal, debera restituir
el bien con otro de similares o

Funcionario . - Acta de
del Bien verificacion y certificacion de la | Activos.

instancia técnica correspondiente.

1. Recibe la RA y realiza la baja y el
registro del Activo Fijo en el Sistema

Responsable VSIAF.
9 dgeBle.nes y 2. Archivar la documentaciéon de Reporte VSIAF
rvicios
respaldo en el legado
correspondiente.
1. Recibe la RAy realiza |la baja y el
registro del Activo Fijo en el SIGEP
10| Responsable |5  Archivar la documentacion de Reporte SIGEP

T de Contabilidad
S respaldo en el legado

correspondiente.
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F. FORMULARIOS/REGISTROS

Resolucién Administrativa
Acta de verificacion

Informe técnico

Informe Legal

Acta de reposicion de Activos
Informe VSIAF (baja o alta)

. Informe SIGEP (baja o alta)
G. DIAGRAMA DE FLUJO

=L On B GV =

Asuntos Administrativos

i _l il |

-

" Denuncia ante 1a Policia \

Responsable de la Unided de Responsable de Bienes y
Servicios

6. PROCEDIMIENTO DE SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS

Jete de la Unidad de | Director Depar de
Juridicos I Educacion
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6.7 PROCEDIMIENTO INVENTARIACION ACTIVOS FIJOS
A. OBJETIVO

Realizar la verificacion fisica periodica de los bienes para asegurar la correspondencia

con los registros (VSIAF), detectar faltantes, sobrantes o deterioros y tomar las acciones

correctivas necesarias.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Instructivo (o Circular interna) para la realizacion del inventario

Acta de Apertura que formaliza el inicio de la Inventariacién

Lista o Base de Datos de los Activos Fijos vigentes (para cotejar con la verificacion
fisica)

Etiquetas o Cddigos de Barras (si aplica)

Formulario o Acta de Inventario para el registro de hallazgos

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1

3.

Proceso de Inventariacion de Activos Fijos concluido, con el informe o acta final
que certifique la verificacion fisica.

Informe de las observaciones detectadas (bienes faltantes, sobrantes,
deteriorados, etc.)

Acta de cierre del inventario.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1

Servidores(as) Publicos(as)
» Presentar y mostrar al personal de Activos Fijos los bienes asignados bajo su
custodia.

o Facilitar el acceso a los ambientes o espacios donde se encuentran los activos.

2. Seccion de Bienes y Servicios

» Planificar, coordinar y ejecutar la Inventariacién de los Activos Fijos.

» Elaborar y presentar los informes correspondientes al término del inventario.

3. Unidad de Asuntos Administrativos (UAA)

o Aprobar el Instructivo y Cronograma para la Inventariacion, supervisar el
cumplimiento del procedimiento.
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E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO INVENTARIACION DE ACTIVOS FIJO

Administrativos

activos.

5 INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Elaborar el |Instructvo y el
Responsable Cronograma para la Inventariacion de
1 _de los Activos Fijos. Instructivo y
Bienes y B B cronograma
Servicios Remitir dichos documentos a la UAA
para su aprobacién.
Recibe, aprueba y devuelve el
Instructivo y el Cronograma al
" U:;ﬂiioc;e responsable de Bienes y Servicios. Instructivo y
Administeativos | % Apoya en la difusibn y en la cronograma
coordinacion con las Unidades
Organizacionales.
. Comunica oficialmente a las
Unidades Organizacionales el inicio
del inventario, adjuntando el
Instructivo y el Cronograma.
Elaborar el Acta de Apertura de
Inventariacién e inicia el proceso.
Realizar la verificacion fisica de los |  |nstructivo
Responsable Activos Fijos en cada Unidad | Actade
de o
3 » (Inventariacion). Apertura
Bienes y
Servicios Registrar en Informe las | e Informe _
observaciones (bienes faltantes, | * Acta de Cierre
sobrantes, etc.).
Elabora el Acta de Cierre de
Inventariacion, incorporando el
resumen de hallazgos.
Remite informe documentado a la
Unidad de Asuntos Administrativos.
Recibe, aprueba y si corresponde
Unidad de ]
Asuntos instruye medidas de salvaguarda de | Acta de Cierre
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F. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Instructivo (aprobado)
2. Cronograma
3. Acta de Apertura
4. Formulario o Acta de Inventariacion de Activos Fijos (detalle de bienes
verificados)
5. Acta de cierre
6. Informe (resumen de observaciones o hallazgos)
G. DIAGRAMA DE FLUJO
7. PROCEDIMIENTO INVENTARIACION DE ACTIVOS FIJO
Tiempo Servidor(a) Unidad Solicitante Responsable de Bienes y Servicios

" Slasng e

&
? : : 3
y el Cronograma al responsable de
Bienes y Servicios

10 Dias i

/

Recibe, aprueba y si corresponde ¥
instruye medidas de salvaguarda de

Acta
de Cierre

3 : 1
e
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REGISTROS Y FORMATOS
Se sugiere el uso estandarizado de los formularios adjuntos para cada procedimiento, por
ejemplo:

—_

Formulario de Ingreso de Activos Fijos (AF-01)
Acta de Asignacion Individual de AF (AF-02)

Acta de Devolucion de AF (AF-03)

Formulario de Autorizacién de Salida de AF (AF-04)
Nota Interna de Solicitud de Mantenimiento (AF-05)
Informe / Acta de Mantenimiento (AF-06)

Acta de Apertura de Inventario (AF-07)

Acta de Cierre de Inventario (AF-08)

Acta de verificacion de Activos Fijos (AF-09)

O o X og g e
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ANEXOS
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FORMULARIO DE INGRESO DE ACTIVOS FIJOS (AF-01)
Direccién Departamental de Educacion del Beni

I. INFORMACION GENERAL

Fecha de Ingreso: Cdédigo del Activo:

Caodigo Contable (seglin Plan de Cuentas Institucional): N°
Documento de respaldo (Factura/NIT/Recibo): Fuente de
Financiamiento: Unidad Solicitante:

Responsable de Custodia:

Il. DESCRIPCION DEL ACTIVO FIJO

Nombre del Activo: Marca:
Modelo: Serie/Placa de

identificacion: Color:

Material: Estado del Activo: Nuevo ( ) Usado ( ) Ubicacién

fisica del Activo: Vida util estimada:

anos

lll. VALORACION ECONOMICA
Valor de Adquisicion (Bs.): Gastos
complementarios (transporte, instalacion, otros) Bs.: Valor Total del

/& Activo (Bs.):

IV. OBSERVACIONES
(Describir brevemente cualquier particularidad, dafio visible, especificacion adicional o
circunstancia especial relacionada al activo fijo.)

"'"T
AL J‘r{, = - woe— - —

&? Ite cmyf

V. RESPONSABLES

Entregado por: Recibido por:

Nombre: Cargo:
Firma: Fecha:

VI. AREA DE REGISTRO CONTABLE
Contabilizado por: Firma: Cargo:
Fecha:

Autorizado por:

VIl. APROBACION AUTORIDAD COMPETENTE
Nombre: Cargo:

Firma y Sello: Fecha:
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ACTA DE ASIGNACION INDIVIDUAL DE ACTIVOS FIJOS (AF-02)
Direccién Departamental de Educacién del Beni
1. INFORMACION GENERAL

Fecha de Asignacién: Numero de Acta: Referencia
del Documento de Asignacion (Memorandum, Nota Interna, etc.): Unidad
Organizacional: Cargo del Funcionario Responsable:
Nombre del Funcionario Responsable:
Plazo de uso o asignacién (si aplica):

Il. DETALLE DEL ACTIVO FIJO ASIGNADO
Nombre del Activo: Codigo del Activo:
Codigo Contable (segun Plan de Cuentas Institucional): Marca:
Modelo: Serie/Placa de identificacion:
Color: Material:
Estado del Activo: Nuevo ( ) Usado ( ) Ubicaciéon fisica del Activo:
Valor Total del Activo (Bs.):
Garantia del Activo (si corresponde):

Il. RESPONSABILIDAD DEL FUNCIONARIO

El funcionario mencionado acepta la custodia, responsabilidad y buen uso del activo fijo asignado,
comprometiéndose a informar inmediatamente cualquier situacién anémala, pérdida o dafio que ocurra durante
su custodia. En caso de devolucién o reasignacién del activo, el funcionario debera notificar formalmente al area
responsable de bienes.

IV. OBSERVACIONES

(Registrar cualquier observacion especifica del activo o particularidades sobre su asignacion.)

}% V. FIRMA DE RESPONSABILIDAD
Funcionario Responsable:

Nombre: Firma: Fecha:
Responsable de entrega (Custodio General):
Nombre: Cargo: Firma:
Fecha:
/w4, 2| VI. AREA DE REGISTRO CONTABLE
.one: =/ Contabilizado por:
>/ Nombre: Cargo: Firma:

Fecha:

Vil. CONTROL Y SEGUIMIENTO

Fecha de revision: Observaciones del seguimiento:

VIIl. APROBACION AUTORIDAD COMPETENTE
Autorizado por:
Nombre:

Cargo: Firma y Sello:

Fecha:

IX. ANEXO

a informacién declarada en esta acta es responsabilidad de quienes lo suscriben, en cumplimiento a las
prmas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y normativa vigente para entidades
blicas en Bolivia."
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ACTA DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS (AF-03)
Direccion Departamental de Educacion del Beni

I. INFORMACION GENERAL

Fecha de Devolucién: Numero de Acta: Referencia
del Documento de Asignacion Original (Memorandum, Nota Interna, etc.): Fecha de
Asignacién Original: Unidad Organizacional que devuelve:

Cargo del Funcionario Responsable que devuelve: Nombre del

Funcionario Responsable que devuelve:
Il. DETALLE DEL ACTIVO FIJO DEVUELTO

Nombre del Activo: Codigo del Activo:

Cadigo Contable (segun Plan de Cuentas Institucional): Marca:

Modelo: Serie/Placa de identificacion:

Color: Material:

Estado del Activo al momento de la devolucién: Bueno ( ) Regular ( ) Malo ()

Ubicacion fisica actual del Activo: Valor Actual Estimado del
Activo (Bs.):

Il. MOTIVO DE LA DEVOLUCION

IV. DESTINO DEL ACTIVO
Dado de baja ( ) Reasignado a otra &drea ( ) Area de reasignacion (si corresponde):
Referencia al informe técnico o acta de verificacion (si aplica):

V. OBSERVACIONES ADICIONALES

(Registre cualquier observacion especifica sobre el estado del activo al momento de la devolucién. Indique
recomendaciones sobre mantenimiento o reparacion, si procede. Incluir instrucciones sobre el procedimiento
posterior.)

VI. FIRMA DE DEVOLUCION
Funcionario Responsable que devuelve:
Nombre: Firma: Fecha:

Funcionario Responsable que recibe (Custodio General):
Nombre: Cargo: Firma:

I. TESTIGOS O SUPERVISORES

<> Nombre: Firma: Fecha: Nombre:

Firma: Fecha:

Vill. AREA DE REGISTRO CONTABLE

Contabilizado por:

Nombre: Cargo: Firma:
Fecha:

IX. APROBACION AUTORIDAD COMPETENTE

Autorizado por:

Nombre: Cargo: Firma y Sello:
Fecha:
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FORMULARIO DE AUTORIZACION DE SALIDA TEMPORAL DE ACTIVOS FIJOS (AF-04)
Direccion Departamental de Educacion del Beni

I. INFORMACION GENERAL
Fecha de Autorizacion: Niamero de Formulario: Unidad
Organizacional solicitante: Nombre del Responsable del Activo:
Cargo del Responsable del Activo: Datos de
contacto (teléfono/correo electrénico):
Il. DETALLE DEL ACTIVO FIJO
Nombre del Activo: Cdédigo del Activo:
Cédigo Contable (segun Plan de Cuentas Institucional): Marca:
Modelo: Serie/Placa de identificacion:

Color: Material:
Estado del Activo al momento de la salida: Bueno ( ) Regular ( ) Malo () Valor

Estimado del Activo (Bs.):

lil. INFORMACION SOBRE LA SALIDA TEMPORAL
Fecha de salida prevista: Fecha prevista de retorno: Lugar
destino de la salida temporal: Motivo o justificacién de la salida

Medio o transporte utilizado para el traslado:

IV. RECEPCION DEL ACTIVO EN DESTINO

Funcionario que recibe en destino:

Nombre: Cargo: Firma:
Fecha:

V. OBSERVACIONES E INCIDENTES
% (Registre cualquier observacion adicional o incidente ocurrido durante el periodo de salida temporal.)

VI. AUTORIZACION Y RESPONSABILIDAD
Funcionario Responsable que solicita la salida:

Nombre: Firma: Fecha:
° “Autorizado por (Autoridad Competente):
Cargo: Firma y Sello:
Fecha:
VIl. CONTROL Y SEGUIMIENTO
Funcionario responsable del seguimiento:
Nombre: Cargo: Firma:
Fecha:
Viil. AREA DE REGISTRO CONTABLE
Contabilizado por:
Nombre: Cargo: Firma:
& Fecha:
) IX. ANEXO

Fotografia del Activo al momento de la salida (opcional)

lormas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y normativa vigente para entidades
blicas en Bolivia."
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NOTA INTERNA DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS (AF-05)
Direccién Departamental de Educacién del Beni

Fecha de Solicitud: Numero de Nota Interna:
DE: Unidad Solicitante: Funcionario Solicitante:
Cargo del Funcionario:

A: Unidad Responsable de Mantenimiento:
ASUNTO: Solicitud de Mantenimiento de Activo Fijo

DETALLE DEL ACTIVO FIJO
Nombre del Activo: Cédigo del Activo:
Cédigo Contable (segun Plan de Cuentas Institucional): Marca:
Modelo: Serie/Placa de identificacion:
Ubicacién fisica del Activo:
Fecha de Adquisicién:
Garantia vigente del activo: Si ( ) No () Fecha de

. vencimiento:

DESCRIPCION DEL PROBLEMA O FALLA DEL ACTIVO

Preventivo () Correctivo () Urgente ( ) Fecha solicitada para el mantenimiento: Costo
estimado del mantenimiento (Bs.): Proveedor o técnico asignado:

OBSERVACIONES ADICIONALES

(Registre observaciones adicionales o condiciones especiales para considerar durante el mantenimiento del
activo.)

l ‘ RESULTADOS DEL MANTENIMIENTO (Para uso posterior al mantenimiento)
Fecha de realizacion: Descripcion del trabajo realizado:

Condicion final del activo después del mantenimiento: Bueno ( ) Regular () Malo () Firma del responsable de
mantenimiento: Fecha:
G af% OBSERVACIONES POSTERIORES AL MANTENIMIENTO
g 2\ (Recomendaciones futuras o préximas fechas de revisién.)
|
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FIRMA DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE:
Nombre: Firma: Fecha:

AUTORIZACION DEL RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE:
Nombre: Cargo: Firma y Sello:
Fecha:

RECEPCION DE LA SOLICITUD POR LA UNIDAD RESPONSABLE:
Nombre: Cargo: Firma:
Fecha:

"La informacién declarada en esta nota interna es responsabilidad de quienes lo suscriben, en cumplimiento a
P

MR 2~)as Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y normativa vigente para entidades
@f Gblicas en Bolivia.”
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INFORME DE MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS (AF-06)
Direccién Departamental de Educacién del Beni

Fecha del Informe: Numero de Informe: Referencia (Nota
Interna,  Solicitud): Numero de factura o documento soporte:

. DATOS GENERALES DEL ACTIVO FIJO
Nombre del Activo: Codigo del Activo:
Codigo Contable (segln Plan de Cuentas Institucional): Marca:
Modelo: Serie/Placa de identificacion:

Ubicacion fisica del Activo:
Fecha de Adquisicion:

Il. DETALLE DEL MANTENIMIENTO REALIZADO

Tipo de mantenimiento efectuado: Preventivo ( ) Correctivo ( ) Urgente ( ) Fecha en que se realiz6 el
. mantenimiento: Proveedor o técnico responsable del mantenimiento:
Costo total del mantenimiento (Bs.):
Descripcion detallada del mantenimiento realizado:

lll. REPUESTOS UTILIZADOS (si aplica)
Nombre del repuesto: Cantidad: Costo (Bs.): Nombre del
repuesto: Cantidad: Costo (Bs.):

IV. CONDICION FINAL DEL ACTIVO POSTERIOR AL MANTENIMIENTO
Bueno () Regular () Malo ()
}}% Observaciones adicionales o recomendaciones posteriores:

Préxima fecha sugerida para mantenimiento:

V. FIRMA DEL RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO
Nombre: Cargo:

Firma: Fecha:

1. FIRMA DE RECEPCION DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL ACTIVO
. “Nombre: Cargo:

Firma: Fecha:

VIl. AUTORIZACION AUTORIDAD COMPETENTE
Autorizado por:
Nombre: Cargo:

Firma y Sello: Fecha:

Viil. AREA DE REGISTRO CONTABLE
Contabilizado por:
Nombre: Cargo:

S 2 Firma: Fecha:

™ _a informacién declarada en este informe es responsabilidad de quienes lo suscriben, en cumplimiento a las

_Mormas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y normativa vigente para entidades
~/publicas en Bolivia."
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ACTA DE APERTURA DE INVENTARIACION DE ACTIVOS FIJOS (AF-07)
Direccién Departamental de Educacion del Beni

Fecha de Apertura: Numero de Acta:
1. OBJETIVO DE LA INVENTARIACION

Il. ALCANCE DE LA INVENTARIACION
Areas/Unidades Organizacionales a Inventariar:

Fecha Inicio del proceso de Inventariacion: Fecha Prevista de Finalizacion:

1il. COMISION RESPONSABLE DE LA INVENTARIACION

Presidente: Nombre: Cargo: Firma:
Miembros:
1. Nombre: Cargo: Firma:
2. Nombre: Cargo: Firma:
3. Nombre: Cargo: Firma:

IV. PROCEDIMIENTO DE INVENTARIACION
Descripcion resumida del procedimiento a seguir:

Criterios 0 métodos especificos utilizados (etiquetado, conteo fisico, lectores de cédigos, etc.):

V. RECURSOS NECESARIOS
Equipos, materiales, formularios, otros:

. VI. INCIDENCIAS O NOVEDADES PREVIAS

@‘5‘- N 4’{;2:/ (Registre cualquier incidencia o novedad surgida durante la preparacion inicial del proceso.)

VIIl. AUTORIZACION

Autorizado por:
Nombre: Cargo: Firma y Sello:
Fecha:
IX. AREA DE REGISTRO CONTABLE
Registrado por:
Nombre: Cargo: Firma:
Fecha:

Ui "La informacién declarada en esta acta es responsabilidad de quienes lo suscriben, en cumplimiento a las
“Normas Baésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y normativa vigente para entidades
“““publicas en Bolivia."
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ACTA DE CIERRE DE INVENTARIACION DE ACTIVOS FIJOS (AF-08)
Direcciéon Departamental de Educacién del Beni

Fecha de Cierre: Nimero de Acta:

I. OBJETIVO DE LA INVENTARIACION

Il. ALCANCE DE LA INVENTARIACION
Areas/Unidades Organizacionales inventariadas:

Fecha de Inicio del proceso de Inventariacion: Fecha de Finalizacién del proceso
de Inventariacion:

lIl. COMISION RESPONSABLE DE LA INVENTARIACION

Presidente: Nombre: Cargo: Firma:
Miembros:
1. Nombre: Cargo: Firma:
2. Nombre: Cargo: Firma:
3. Nombre: Cargo: Firma:

IV. RESULTADOS DE LA INVENTARIACION
Descripcion de los resultados obtenidos (activos encontrados, faltantes, excedentes, condiciones generales):

& Resumen estadistico:
e Total activos inventariados:

e  Activos faltantes:
e  Activos sobrantes:
s Activos dafiados:

V. INCIDENCIAS O NOVEDADES DURANTE EL PROCESO
(Registre cualquier incidencia, anomalia o novedad surgida durante el proceso de inventariacion.)

. VI. CONCLUSIONES DEL PROCESO DE INVENTARIACION
Qﬁ‘\ hL Of 7% 0
on°
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Viil. RECOMENDACIONES Y OBSERVACIONES ADICIONALES

IX. AUTORIZACION
Autorizado por:

Nombre: Cargo: Firma y Sello:
Fecha:

X. AREA DE REGISTRO CONTABLE

Registrado por:

Nombre: Cargo: Firma:
M\ Fecha:
F informacién declarada en esta acta es responsabilidad de quienes lo suscriben, en cumplimiento a las
S‘E, rmas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y normativa vigente para entidades

licas en Bolivia."
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ACTA DE VERIFICACION POR HURTO, EXTRAVIO O ROBO DE ACTIVOS FIJOS (AF-09)
Direccién Departamental de Educacién del Beni

Fecha de la Verificacion: Nuimero de Acta:
|. DATOS GENERALES DEL ACTIVO FIJO
Nombre del Activo: Cédigo del Activo:
Cadigo Contable (segun Plan de Cuentas Institucional): Marca:
Modelo: Serie/Placa de identificacion:
Color: Material:
Ubicacién fisica habitual del Activo:
Responsable asignado al Activo:
Fecha de Adaquisicion:

Valor Histdrico del Activo (Bs.):

Il. DETALLE DEL INCIDENTE
Tipo de Incidente: Hurto ( ) Extravio ( ) Robo ( ) Fecha y hora aproximada del incidente:
Lugar del incidente: Referencia
o numero de denuncia ante autoridades policiales o judiciales: Descripcién detallada del
incidente (circunstancias, personas involucradas, testigos):

1ll. ACCIONES INICIALES ADOPTADAS

(Registre las acciones inmediatas adoptadas tras detectarse el incidente: denuncias, reportes internos, medidas
preventivas, etc.)

IV. POSIBLES DANOS O RIESGOS ADICIONALES DERIVADOS DEL INCIDENTE

V. OBSERVACIONES O RECOMENDACIONES
(Registre observaciones adicionales o recomendaciones para futuras medidas de control y prevencion.)

VI. SEGUIMIENTO DEL INCIDENTE

Fecha prevista para revisién de avances en recuperacion o reposicion: Responsable

del seguimiento: Nombre: Cargo: Firma:
Fecha:

VIl. RESPONSABLE DE LA VERIFICACION

Verificado por:

bl Dz Nombre: Cargo: Firma:
&N

Fecha:

Il. CONFORMIDAD DEL RESPONSABLE DEL ACTIVO

esponsable del Activo:

Nombre: Cargo: Firma:
Fecha:

1X. APROBACION AUTORIDAD COMPETENTE

Autorizado por:

Nombre: Cargo: Firma y Sello:
Fecha:

X. AREA DE REGISTRO CONTABLE

Registrado por:

Nombre: Cargo: Firma:
Fecha:

“'wwf{; "|a informacién declarada en esta acta es responsabilidad de quienes lo suscriben, en cumplimiento a las
»“Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y normativa vigente para entidades

ublicas en Bolivia."




