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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION
DE ACTIVOS FIJOS

Cédigo: UAF-M08 Version: 3 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0157/2023, de 21/11/2023
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
1. Objeto

El presente manual de procedimiento constituye un documento normativo interno de
consulta, que contiene la descripcién de los procesos y procedimientos desarrollados
para el ingreso, registro, asignacion, devolucion, inventario y baja de bienes en la
AGETIC, conforme a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (NB-SABS), aprobado mediante Decreto Supremo N° 181 y sus modificaciones;
estableciendo las acciones de las é&reas organizacionales que intervienen en los
procedimientos, consolidandose como un instrumento de apoyo técnico — administrativo
en el funcionamiento institucional.

La administracion de Activos Fijos esta a cargo de la Unidad Administrativa Financiera de
la Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacién —
AGETIC, cuyo responsable es el Técnico de Activos Fijos y Almacén y sus funciones se
encuentran establecidas en el Art. 29 del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS).

Los procedimientos contenidos en este Manual se aplicardn a los bienes de uso,
adquiridos con recursos propios o financiamiento externo, donados o transferidos por
otras instituciones.

2. Marco Normativo

El presente manual de procedimientos, tiene como base legal las siguientes
disposiciones:

a) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales aprobada en fecha 20
de julio de 1990.

b) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), y sus
modificaciones.

c) Reglamento Interno del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la
AGETIC.

d) Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
aprobado mediante Resolucion Administrativa vigente.

e) Otras disposiciones legales en vigencia que estén relacionadas con la aplicacién
de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-
SABS).
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Cédigo: UAF-M08 Version: 3 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0157/2023, de 21/11/2023

3. Alcance ylo Ambito de Aplicacion

El presente manual es de aplicacion obligatoria para el personal de la Unidad
Administrativa Financiera (UAF) y se aplicard a todos los Activos Fijos de propiedad o
bajo la administracion de la AGETIC.

4. Prevision

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion
del presente manual de procedimientos, estos seran solucionados en el marco y
previsiones establecidas en las disposiciones legales en vigencia que regulan la materia,
actualizacién del Reglamento Interno del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de la AGETIC o por cambios en la estructura organizacional de la Entidad.

5. Definiciones

a. Proceso, un proceso es el conjunto de actividades interrelacionadas vy
dependientes que requieren insumos de entrada para generar insumos de salida
con Valor Agregado, utilizando recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
tiempo.

b. Diagrama de Flujo/Flujo grama, es una representacion gréfica de la secuencia
I6gica de actividades que forman parte de un proceso.

c. Operacion, es el conjunto de actividades o funciones establecidas de manera
sistematica para el logro de los objetivos o productos concretos.

d. Procedimiento, es la secuencia de Tareas especificas que se efectla en un puesto
de trabajo, para realizar una operacion o parte de ella.

e. Tarea, es cada una de las acciones fisicas 0 mentales que se realiza en un puesto
de trabajo, para llevar a cabo una operacion o parte de ella.

Abreviaturas:

AGETIC — Agencia de Gobierno Electronico y Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion;

MAE — Maxima Autoridad Ejecutiva;

RE-SABS — Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios;

RPA — Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo;

RPC — Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION
DE ACTIVOS FIJOS

Cédigo: UAF-M08 Version: 3 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0157/2023, de 21/11/2023

6. Aprobacion, Vigencia, Difusion e Implementacién

El presente manual de procedimientos debera ser aprobado por el Director General
Ejecutivo de la AGETIC mediante Resolucion Administrativa.

La vigencia del manual de procedimientos sera a partir de la fecha establecida en la
Resolucién Administrativa de aprobacion.

La difusion del manual de procedimientos sera realizado pro el Area de Planificacion (AP)
en coordinacién con la Unidad Administrativa Financiera (UAF), siendo de conocimiento
general por el personal de la AGETIC.

7. Revisién y Actualizacién

El presente manual de procedimientos debera ser ajustado y/o actualizado cuando se
produzcan cambios o ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o
del entorno se justifique realizar modificaciones.

La Unidad Administrativa Financiera (UAF) en coordinacion con el AP realizara el ajuste y
actualizacién del manual de procedimientos cuando se produzcan los cambios
sefalados.

Toda vez que el manual de procedimientos sea actualizado, debera darse cumplimiento al
numeral precedente de Aprobacién, Vigencia, Difusién e Implementacion.
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Cédigo: UAF-M08 Version: 3

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0157/2023, de 21/11/2023

8. Proceso de Ingreso y Registro de Activos Fijos

CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS
El presente manual desarrolla los procedimientos para los siguientes procesos:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Cédigo: UAF-PR35
Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS B03
Version: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Paginas: ldel
. R.A. AGETIC/RA/0157/2023 de
Procedimiento de Ingreso y Registro de Activos Fijos Aprobade con: 21/11/2023
Normativa:
Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para realizar el Ingreso y Registro de Activos Plazo |~ Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales aprobada en fecha 20 de julio de 1990.
Fijos. DiasH | Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), aprobada mediante Decreto
Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.
RESPONSABLES
N° TAREAS T e
RPA/RPC Responsable de Recepcién o Comisién de [1.. .. ., e Activos Fijos yAlmacén
Recepcion

[Remite el memorando de designacion al responsable de recepcién o comisién de

1 recepcion, adjuntando la orden de compra o contrato, mismo gue contempla los| 1
lantecedentes del proceso de contratacién.

|

[Recepciona el bien verificando que los bienes de uso entregados por el proveedor cumplan
lcon las especificaciones técnicas del contrato u orden de compra.

> lc Existe conformidad? i No
ISi: Se elabora el acta de recepcién o Informe de conformidad (dirigido al RPA/RPC).
INo: Se elabora informe emitiendo la disconformidad y se remite al RPA/RPC para
Iproceder conforme a normativa.
:Existe conformidad?
Si: Deriva documentacion al Técnico de Activos Fijos y Almacén para el ingreso del bien

3 a través del Jefe(a) Administrativo Financiero. 1 No-
No: Procede conforme a normativa vigente a la devolucién al resposable de recepcion para
su ajuste.
Registra el ingreso de Activo Fijo, genera el documento “Ingreso de Activos Fijos” en el )
sistema de Gestion de Documentos Digitales y remite al Jefe(a) Administrativol
Financiero para su aprobacién.

4 3
Nota: El ingreso debera contemplar la codificacion de los bienes para su posterior]
asignacién, segiin lo establecido en las NB-SABS, administracién de Activos Fijos.
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Cédigo: UAF-M08 Version: 3

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0157/2023, de 21/11/2023

9. Ingreso y Registro de Activos Fijos por Donacion ylo Transferencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS Cédigo: UAF-PR36
Version: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Paginas: lde1l
g : 5 o 2 s R.A. AGETIC/RA/0157/2023 de
Procedimiento de Ingreso y Registro de Activos Fijos por Donacién y/o Transferencia Aprobado con: 21/11/2023
Normativa:
= e e R
Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para realizar el Ingreso y Registro de Activos Fijos por|~ Ley N 11?8_ de Adml}—ustraclony C,o.nt.rol G.u’bernanl.entales apl‘O.bE.ldEl en fecha 20 de julio de 1999‘
concepto de donacién y/o transferencia - Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS), aprobada mediante
) Decreto Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.
RESPONSABLES
Plazo Dias
Ll . A5 zH. : IResponsable de Recepcién o Jefe(a) Técnico de
DGE . s i Administrativa Activos Fijos
C de R B N i
Financiera y Almacén
1 La DGE, remite el memorando de designacién a la comisiéon de recepcién adjuntando el documento de| 8
convenio de donacién o transferencia.
(
La comision de recepcion, recepciona el bien, verificando que los bienes entregados por la entidad donante]
2 |cumplan con las especificaciones técnicas de Convenio de Donacién y/o Transferencia. Elabora y remite el 2
acta de recepcién o informe de conformidad dirigido al DGE.
¢Esta conforme?
3 |Si: Aprueba el informe y deriva la documentacién al Jefe(a) Administrativa Financiera para el ingreso de 2 No.
bienes a través del Técnico de Activos Fijos y Almacén.
No: Devuelve a la comisién de recepcion para su ajuste.
4 |El jefe(a) Administrativa Financiera, instruye el ingreso de bienes. 8 Si ;-
h 4
El Técnico de Activos Fijos y Almacén, registra el ingreso de bienes (Activos Fijos), genera el documento
5 |"Ingreso de Activos Fijos" en el sistema de Gestion de Documentos Digitales y remite al Jefe(a) 1
Administrativa Financiera para su aprobacién.
6 |El Jefe(a) Administrativa Financiera, aprueba el ingreso de bienes. 8 ‘
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10. Asignacién de Activos Fijos (Personal Nuevo)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS Caodigo: UAF-PR37
Versioén: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Gigitalizando B0 Paginas: lde1l
. - - . .e R.A. AGETIC/RA/0157/2023 de
Procedimiento de Asignacion de Activos Fijos - Personal nuevo Aprobado con:
21/11/2023
Normativa:
- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales aprobada en fecha 20 de

Objeto: Jefe(a) Administrativo Financiero, Técnico de Activos Fijos y Almacén y Solicitante (Personal Plazo |julio de 1990.

Nuevo) Dias H|- Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS),
aprobada mediante Decreto Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2009 y sus
modificaciones.

RESPONSABLES
N° TAREAS .. . L. . ..
Jefe (a) Administrativo Técnico de Activos Fijos y PERSONAL
Financiero Almacén NUEVO
Comunica mediante correo electréonico al técnico de activos fijos y almacén,
1 respecto a la incorporacién de personal nuevo (personal permanente, eventual,
consultor de linea segun corresponda).
Genera el documento “Asignaciéon/Recepciéon o Devolucién de Activos Fiios™” en el i
sistema de Gestion de Documentos Digitales (Sistema de Plantillas) y remite al
Jefe(a) Administrativo Financiero para su aprobacion.
2
Nota: El documento de asignacién debe consignar al Técnico de Activos Fijos y
Almacén y al personal nuevo. A
Revisa el documento de asignaciéon v
F 1
3 cEsta conforme? No.
Si: Autoriza la asignacién de activos.
No: Devuelve al Técnico de Activos Fijos y Almacén para su ajuste.
Si
1
Entrega los bienes asignados de uso segin documento de asignacién y firma
4 digitalmente en sistema de Gestion de Documentos Digitales
5 Recibe los bienes de uso asignados y firma digitalmente en sistema de Gestion de >
Documentos Digitales
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11. Asignhacion de Activos Fijos (Personal Antiguo)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS Cadigo: UAF-PR38
Version: 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
4 Paginas: lde1l
e
AGETIC
Digitalizando Bolivia
Procedimiento de Asignhacion de Activos Fijos - Personal antiguo Aprobado con: RAMGETIG/RAO1S7/2023de
21/11/2023
Normativa:
Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para realizar la asignaciéon de|Plazos | Ley N 117,8_de Admln.lstramon Y Con_trQI Gup/ernamgntales apropaga en fecha 20 de julio de 1999'
Activos Fijos al personal antiguo Dias H|" Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), aprobada mediante Decreto
) P . Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.
RESPONSABLES
N TAREAS
Jefe(a) Administrative Financiero ‘Técnico de Activos Fijos y Almacén Unidad Solicitante
1 Solicita al la asignacién de activos fijos a través del documento “Solicitud de Activos]
Fijos" del Sistema de Gestién de Documentos Digitales (Sistema de Plantillas).
Revisa la solicitud
Y
¢Esta conforme?
2 No
Si: Deriva al Técnico de Activos Fijos y Almacén
No: Devuelve al solicitante para su ajuste. Si
Genera el documento “Asignacién/Recepcién o Devoluciéon de Activos Fijos™ en el
sistema de Gestién de Documentos Digitales (Sistema de Plantillas) y remite al Jefe(a) v
3 Administrativo Financiero para su aprobacion. 1 ‘
Nota: El documento de asignacién debe consignar al Técnico de Activos Fijos ]
Almacén y al solicitante.
Revisa el documento de asignacién Y
¢Esta conforme?
a N
Si: Autoriza la asignacién.
No: Se devuelve al Técnico de Activos Fijos y Almacén para su ajuste Si 1
Entrega los bienes de uso segin documento de asignacion y firma digitalmente en
5 sistema de Gestién de Documentos Digitales.
G Recibe los bienes de uso y firma digitalmente en sistema de Gestién de Documentos >
Digitales. al
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

Cédigo: UAF-M08

Version: 3
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12. Procedimiento de Devolucidén de Activos Fijos

Digitalizando Bolivia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION DE

AGETIC

ACTIVOS FLJOS Cédigo UAF-PR39
Version 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Paginas 1de 1

Procedimiento de Devolucion de Activos Fijos

Aprobade con

R.A. AGETIC/RA/0157/2023 de
21/11/2023

Fijos.

Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para realizar la devolucién de Activos

Normativa:

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales aprobada en fecha 20 de julio de 1990.
- Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), aprobada
mediante Decreto Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.

N°

TAREAS

Plazos
Dias H

RESPONSABLES

Jefe(a) Administrativo Financiero

Técnico de Activos Fijos y
Almacén

Servidor Publico/Consultor
Individual de Linea/Personal
Eventual

Solicita la devolucién de Activos Fijos al por desvinculacion (retiro o
renuncia), cambio, rotaciéon o transferencia mediante el documento
“Asignacién/Recepciéon o Devoluciéon de Activos Fijos del Sistema]
de Gestiéon de Documentos Digitales.

Verifica el bien.
¢Existe conformidad?
Si: Aprueba y firma digitalmente.

No: Elabora informe v remite al Jefe(a) Administrativo Financiero
mediante el sistema de documentos, para su proceso correspondiente.

1/2

Solicita reposicion de los bienes observados.

Si

Aprueba la devolucién de Activos Fijos.

1/2
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13. Procedimiento de Devolucién de Activos Fijos-Otras Devoluciones de Activos Fijos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL. MANEJO Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS

AGETIC

FLIOS Codigo: UAF-PR40
Version: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Pagina: ldel

Digitalizando Bolivia
Procedimiento de Devolucion de Activos Fijos - Otras Devoluciones de Activos Fijos

Aprobado con:

R.A. AGETIC/RA/0157/2023 de
21/11/2023

Normativa:
Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para realizar otras devoluciones de Activos Fijos por
abandono, fallecimiento, caso fortuito o fuerza mayor.

- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales aprobada en fecha 20 de julio de 1990.
- Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), aprobada
mediante Decreto Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.

De acuerdo al documento “Asignacién/Recepcién o Devolucién de Activos Fijos”
realiza la verificacion de bienes que estaban bajo custodia y responsabilidad del
funcionario.

RESPONSABLES
Plazos
° RE.
N TAREAS Dias H Jefe(A) Administrativo Técnico de Activos Fijos y RRHH
Financiero Almacén
Comunica mediante correo electrénico al Técnico de Acticos Fijos y Almacén,
1 respecto a la desvinculacién y/o relacién laboral del funcionario publico de la entidad
por abandono, fallecimiento, caso fortuito o fuerza mayor.
1/2

;Esta conforme?

Si: Emite el informe al jefe(a) Administrativa Financiera, estableciendo la
3 conformidad y solicita autorizacién para liberacién de activos fijos en el sistema de 1
activos fijos.
No: En caso de faltantes se procede a solicitar la reposicion de los bienes, si
corresponde.

No

Autoriza y deriva al Técnico de Activos Fijos y Almacén para la liberacion de los
activos fijos.

1/2

Realiza la liberacién de los activos fijos mediante el documento “Otras devoluciones
5 de Activos Fijos” del Sistema de Gestién de Documentos Digitales, remite al jefe(a)

administrativo Financiero para su aprobacién.
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14. Proceso de Inventario de Activos Fijos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL. MANEJO Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS Céodigo: UAF-PR41
Version: 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Paginas: lde1l
L. . . .. R.A.
Procedimiento de Inventario de Activos Fijos Aprobado con: AGETIC/RA/O0157/2023
de 21/11/2023
Normativa:
- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales aprobada en fecha 20 de
= . 2 s 5 s . 2 & e julio de 1990.

Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para realizar el inventario de Activos Fijos. - Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS),
aprobada mediante Decreto Supremo IN° 0181 del 28 de junio de 2009 y sus
modificaciones.

RESPONSABLES
Plazos
° RE
N A AS Dias H & Jefe(a) Administrative |Técnico de Activos Fijos
Profesional Contable g A =
Financiero vy Almacén

1 Elabora cronograma para la realizacién de inventarios y pone a consideracion del Jefe(a) -

Administrativo Financiero.
h 4
> Aprueba el cronograma de la toma de inventarios. _
1

3 De acuerdo al cronograma, elabora el informe adjuntando el reporte del inventario y |

remite al Jefe(a) Administrativo Financiero.
[
4 Deriva el informe al Profesional Contable e instruye la toma de inventarios. —
[

5 7
Proceden a la verificaciéon de la existencia fisica de los activos de acuerdo al inventario.

6 1
Emiten el informe de la toma de inventario al Jefe(a) Administrativo Financiero, mediant
Documentos Digitales.

T

7 /2

Aprueba informe y remite para cumplimiento de recomendaciones.
A 4

? i -

Realiza los ajustes de acuerdo a las recomendaciones.
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15. Proceso de baja de Bienes por Disposicion Definitiva de Bienes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

MANEJO Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS Gadizn: HAPFIRE
Version: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Pagina: lde1l

R.A. AGETIC/RA/0157/2023
de 21/11/2023

Digital izando Bolivia

Aprobado con:

Procedimiento de Baja de Bienes por Disposicion Definitiva de Bienes

Normativa:

- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales aprobada en

fecha 20 de julio de 1990.

- Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
(NB-SABS), aprobada mediante Decreto Supremo N° 0181 del 28 de
iunio de 2009 v sus modificaciones.

Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para realizar la baja de bienes por disposicion definitiva de bienes.

RESPONSABLES
Plazos
N° TAREAS
Dias H o e s . s Técnico de Activos Fijos y
Jefe(a) Administrative Financiero -
Almacén
Efectuada la disposicién definitiva de bienes, solicitara el Jefe(a) de la Unidad Administrativa Financiera,
autorizar la baja fisica y contable de bienes, adjuntando la siguiente documentacion:
1 i. Resolucion de disposicion de bienes. 1
ii.Contrato o convenio de transferencia definitiva.
iii.Acta de entrega de bienes.
iv.Otros documentos relativos a la disposicion definitiva.
\ 4
5 Autorizara e instruira al Profesional Contable y al Técnico de Activos Fijos y Almacén efectuar la baja 1
fisica y contable de los bienes dispuestos, de los registros de la entidad.
3 En un plazo de 10 dias habiles de haber concluido este proceso se debe remitir los documentos 10
correspondientes segiin RE-SABS., dando de baja los bienes en los sistemas internos y VSIAF.
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16. Proceso de baja de Bienes por Hurto, Robo o Perdida fortuita

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS F1JOS Cédigo: UAF-PR43
Version: [¢]
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Pagina: 1del
——
AGETIC
Digitalizando Bolivia Procedimiento de Baja de Bienes por Hurto, Robo o Perdida Fortuita Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0157/2023 de 21/11/2023
]
[Normativa:
(Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para realizar la baja de bienes por hurto, robo o - Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales aprobada en fecha 20 de julio de 1990.
srdida - Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), aprobada mediante Decreto Supremo N° 0181 del 28 de junio
P . de 2009 y sus modificaciones.
RESPONSABLES
Plazos
N° TAREAS . - : E— : - . -
Dias H Jefe(a) Administrativo Técnico de Activos Fijos y < 55 Funcionario Responsable del o los
DGE 5 5 X Area Juridica "
Financiero Almacén Bienes
Elabora un informe técnico via su inmediato superior para el Jefe Administrativo Financiero ya|
1 sea de hurto, robo o perdida fortuita de los bienes correspondientes y efectiia la denuncia a la|
FELCC si en caso corresponde.
A 4
Elabora un informe técnico detallado sobre las causas de la baja de bienes y las caracteristicas|
2 del bien o bienes, adjuntando los documentos correspondientes via al Jefe(a) Administrativo| 3
Financiero para la DGE. A
4
¢ Aprueba?
3 5 o i
Si: Pasa el Informe Técnico al Area Legal. No
No: Devuelve el Informe Técnico para su correccién.
L i
Con los informes recibidos emite el informe legal correspondiente y elabora la resolucién|
4 administrativa que autorice la baja por robo, hurto o perdida e inicia las acciones legales a los| 8
funcionarios encargados de los bienes. 'y
¢ Aprueba?
5
Si: Pasa la Resolucion que autoriza la baja a la Unidad Administrativa Financiera. No
No: Devuelve la Resolucion para su correccion.
T
Suscribe la Resolucién que autoriza la baja respectiva e instruye al Técnico de Activos Fijos y
6 /Almacén proceder conforme a las recomendaciones efectuadas por la Area Juridica y realizar la 1
baja de los bienes en los registros correspondientes.
Actualiza el inventario y los listados de activos fijos y procede a la baja de los -4
7 bienes registrados previamente, si corresponde se informa al SENAPE sobre la baja de| -
vehiculos, maquinaria y/o equipos.
Segun el informe legal se debera de restituir los bienes con otros similares o de mejores|
8 caracteristicas, previa verificacion de la instancia técnica correspondiente. 8 -
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17. Proceso de baja de Bienes por Mermas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL. MANEJO Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS Caédigo: UAF-PR44
Version® 0
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Pagina: l1de1l
TR = o o 7% 5 Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0157/2023 de 21/11/2023
Procedimiento de Baja de Bienes por Mermas e Inutilizacién y Obsolescencia P €
Normativa:
o _— <2 .
Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para realizar la baja de bienes por mermas e inutilizacion|” Ley N 117{3 ‘_je Admlnlgtracnon Y Contro.l ‘GubeTamental‘es aprobada cn .fecha 20 de julio de 1990. .
ohslescentia - Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), aprobada mediante Decreto
Y ° Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.
RESPONSABLES
N° TAREAS ]l;:::fl
DGE Jefe(a) Administrativo Financiero Tecnico,de ACtl'VOS Fijos y Area Juridica
Almacén

Realiza una verificacién de los bienes para identificar los que se encuentren mermados, vencidos,|
1 en descomposicion, con alteraciones o deterioros, si se encuentra algin bien en esas condiciones se|

debe informar al Jefe(a) Administrativo Financiero, comunicando el estado y especificando que|

bienes estdn sujetos a dar de baja.

Verifica el estado de los bienes y elabora un informe técnico de recomendacién de baja, detallandof
> la causa de la misma. Envia la documentacién al Area Juridica para su analisis y emision del 1

informe legal correspondiente.

A

cAprueba?
3 . < No

Si: Pasa el Informe Técnico al Area Legal.

No: Devuelve el Informe Técnico para su correccion.

| Si

Efectia el andlisis de la documentacién recibida, elabora el informe legal y lo adjunta con la]

4 recomendacion de baja de bienes y lo remite al Jefe(a)Administrativo Financiero. 8
A
Y

¢Aprueba?
5 . . oo : : ’ 1 i

Si: Pasa el Informe Legal a la Unidad Administrativa Financiera.

No: Devuelve el Informe Legal para su correccién.

Verifica el informe de recomendaciones, si hay conformidad @meba el informeg solicita al Areal
6 Juridica para que se autorice la baja de bienes Instruye al Técnico de Activos Fijos y Almacén- 1/2 N >

Profesional Contable que efectué la baja de los bienes.
7 Actualiza el inventario y los listados de activos fijos y procede a la baja de los bienes. 1/2 ;-
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18. Proceso de baja de Bienes por Vencimiento, Descomposiciones, Alteraciones o Deterioros

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS Cadigo: UAF-PR48
Versién: 0
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Pagina: lde1l
Procedimiento de Baja de Bienes por Vencimiento, Descomposiciones, Alteraciones o Deterioros Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0157/2023 de 21/11/2023
Normativa:
Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para realizar la baja de bienes por vencimiento, descomposiciones,|- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales aprobada en fecha 20 de julio de 1990. .
alteraciones o deterioros. - No.rmfxs Basicas del SlS(ElTh:fl .de A_dmu—ustracxon de Bienes y Servicios (NB-SABS), aprobada mediante Decreto Supremo N°® 0181 del 28
de junio de 2009 y sus modificaciones.
RESPONSABLES
Plazos
N° TAREAS : .. "
DiasH DGE Jefe @) ./.\dmll.'llstrauvo Técnico de Activos Fijos y Almacén Area Juridica
Financiro
1 Verifica de forma periédica la existencia de bienes con vencimiento, en descomposicién, con alteraciones of
deterioros, si en caso se encuentra bienes con esas condiciones se informa al Jefe(a) Administrativo Financiero.
Realiza la verificacion del estado de los bienes y elabora un informe de recomendacién de baja de bienes la cuall Al
2 debera tener las causales y sera remitido al Area Juridica. 1 -
A
;. Aprueba?
3 "
Si: Pasa el Informe Técnico al Area Legal.
No: Devuelve el Informe Técnico para su correccién.
4 Efectiia el andlisis de la documentacion recibida, elabora el informe legal y lo adjunta con la recomendacion de bajal 8 >
de bienes y lo remite al Jefe(a) Administrativo Financiero.
r
;. Aprueba?
5 1 No.
Si: Pasa el Informe Legal a la Unidad Administrativa Financiera.
No: Devuelve el Informe Legal para su correccion. si
Verifica el informe de recomendaciones, si hay conformidad aprueba el informe y solicita al Area Juridica 14
6 7 2% s 3 - = , 1/2
elaboracion de la Resolucion Administrativa para que se autorice la baja de los bienes.
A4
7 Actualiza el inventario y los listados de Activos Fijos y procede a la baja de los bienes registrados previamente. 1/2 -
8 Verifica que se realice la destruccién de los bienes registrados, considerando la normativa ambiental u otras| 12
consideraciones.
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19. Proceso de Baja de Bienes por Siniestros

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS FLJOS Cédigo: UAF-PR49
Version: 0
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Pagina: 1del
e
AGETIC
Digitalizando Bolivi
R Preteimatolie Daja e itnes por Sisiesires Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0157/2023 de 21/11/2023
Normativa:
Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para realizar la baja de bienes por siniestros (Fenémenos fortuitos que ocasionan - Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales aprobada en fecha 20 de julio de 1990.
daiios materiales a los bienes). - Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS), aprobada mediante Decreto Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2009 y sus
modificaciones.
RESPONSABLES
Plazos
N° TAREAS
Dias H Jefe (a) Administrativo Técnico de Activos Fijos y A g Funcionario Responsable
DGE : 5 - Area Juridica 7
Financiero Almacén del o los Bienes

1 Elabora un informe pormenorizado de las circunstancias acontecidas y lo remite al inmediato superior. 1 -

Elabora un acta de verificacion de el o los bienes, comunica a los organismos piiblicos pertinentes y a la empresa
2 aseguradora, si corresponde. Remite toda la informacion al Director General Ejecutivo 1

Toma conocimiento del informe e instruye al(la) Jefe(a) de la Unidad Administrativa Financiera, se inicien las acciones|
3 respectivas a objeto de realizar la investigacion de lo acontecido, proceder con la baja y reposicién, si corresponde, del| 1

o los bienes dafiados y los registros respectivos.
5 Instruye iniciar las acciones respectivas y complementarias para realizar las investigaciones de lo acontecido, proceder| 12

con la baja y reposicién, si corresponde, del o los bienes dafiados y los registros respectivos.

!

Elabora si es necesario informes complementarios de dafios y pérdidas ocasionadas por el siniestro.
6 1

Efectda, las diligencias respectivas a instancias policiales en coordinacién con la Unidad Juridica y las diligencias ante|

la empresa aseguradora respectiva (si corresponde).

Elabora el informe legal y la Resolucién Administrativa de baja por siniestros. >
7 Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes. Remite la resolucién y antecedentes al Director General 8

Ejecutivo.

[

Firma la Resolucién Administrativa que autoriza la baja respectiva e instruye al — Profesional Contable que incluye al
8 la baja de los bienes en los registros fisicos y contables correspondientes. E1 Técnico de Activos Fijos Si corresponde 12

instruye a la Unidad Juridica para que en coordinacion con el Jefe(a) de la Unidad Administrativa Financiera. se iniciel

las gestiones respectivas contra los responsables de lo acontecido.

1

Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segiin sea el caso).

9 Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden. 1/2
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