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CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

1.  Objeto

El  presente  manual  de  procedimiento  constituye  un  documento  normativo  interno  de 
consulta,  que contiene la descripción de los procesos y procedimientos desarrollados 
para  el  ingreso,  registro,  asignación,  devolución,  inventario  y  baja  de  bienes  en  la 
AGETIC, conforme a las Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y 
Servicios (NB-SABS), aprobado mediante Decreto Supremo N° 181 y sus modificaciones; 
estableciendo  las  acciones  de  las  áreas  organizacionales  que  intervienen  en  los 
procedimientos, consolidándose como un instrumento de apoyo técnico – administrativo 
en el funcionamiento institucional. 

La administración de Activos Fijos está a cargo de la Unidad Administrativa Financiera de 
la  Agencia  de  Gobierno  Electrónico  y  Tecnologías  de  Información  y  Comunicación  – 
AGETIC, cuyo responsable es el Técnico de Activos Fijos y Almacén y sus funciones se 
encuentran  establecidas  en  el  Art.  29  del  Reglamento  Específico  del  Sistema  de 
Administración de Bienes y Servicios (RE-SABS). 

Los  procedimientos  contenidos  en  este  Manual  se  aplicarán  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 Administración y Control Gubernamentales aprobada en fecha 20 
de julio de 1990. 

b) Decreto Supremo Nº 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Básicas del 
Sistema  de  Administración  de  Bienes  y  Servicios  (NB-SABS),  y  sus 
modificaciones. 

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

d) Reglamento  Específico  del  Sistema de  Administración  de  Bienes  y  Servicios, 
aprobado mediante Resolución Administrativa vigente.

e) Otras disposiciones legales en vigencia que estén relacionadas con la aplicación 
de las Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB-
SABS). 
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3. Alcance y/o Ámbito de Aplicación

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

4. Previsión

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretación 
del  presente  manual  de  procedimientos,  estos  serán  solucionados  en  el  marco  y 
previsiones establecidas en las disposiciones legales en vigencia que regulan la materia, 
actualización  del  Reglamento  Interno  del  Sistema  de  Administración  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  y 
dependientes que requieren insumos de entrada para generar insumos de salida 
con  Valor  Agregado,  utilizando  recursos  humanos,  financieros,  tecnológicos  y 
tiempo.

b. Diagrama de Flujo/Flujo grama, es una representación gráfica de la secuencia 
lógica de actividades que forman parte de un proceso.

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

d. Procedimiento, es la secuencia de Tareas específicas que se efectúa en un puesto 
de trabajo, para realizar una operación o parte de ella. 

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

Abreviaturas: 

AGETIC  –  Agencia  de  Gobierno  Electrónico  y  Tecnologías  de  Información  y 
Comunicación; 

MAE – Máxima Autoridad Ejecutiva; 

RE-SABS – Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y 
Servicios; 

RPA –  Responsable  del  Proceso  de  Contratación  de  Apoyo  Nacional  a  la 
Producción y Empleo; 

RPC – Responsable del Proceso de Contratación de Licitación Pública 
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6. Aprobación, Vigencia, Difusión e Implementación 
 
El  presente  manual  de  procedimientos  deberá  ser  aprobado por  el  Director  General 
Ejecutivo de la AGETIC mediante Resolución Administrativa.

La vigencia del manual de procedimientos será a partir  de la fecha establecida en la 
Resolución Administrativa de aprobación.

La difusión del manual de procedimientos será realizado pro el Área de Planificación (AP) 
en coordinación con la Unidad Administrativa Financiera (UAF), siendo de conocimiento 
general por el personal de la AGETIC.

7. Revisión y Actualización 
 
El presente manual de procedimientos deberá 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 coordinación con el AP realizará el ajuste y 
actualización  del  manual  de  procedimientos  cuando  se  produzcan  los  cambios 
señalados.

Toda vez que el manual de procedimientos sea actualizado, deberá darse cumplimiento al 
numeral precedente de Aprobación, Vigencia, Difusión e Implementación.
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CAPITULO II
PROCEDIMIENTOS

El presente manual desarrolla los procedimientos para los siguientes procesos: 

8. Proceso de Ingreso y Registro de Activos Fijos
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9. Ingreso y Registro de Activos Fijos por Donación y/o Transferencia 
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10. Asignación de Activos Fijos (Personal Nuevo) 
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11. Asignación de Activos Fijos (Personal Antiguo) 
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12. Procedimiento de Devolución de Activos Fijos 
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13. Procedimiento de Devolución de Activos Fijos-Otras Devoluciones de Activos Fijos 
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14. Proceso de Inventario de Activos Fijos 
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15. Proceso de baja de Bienes por Disposición Definitiva de Bienes 
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16. Proceso de baja de Bienes por Hurto, Robo o Perdida fortuita 
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17. Proceso de baja de Bienes por Mermas 
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18. Proceso de baja de Bienes por Vencimiento, Descomposiciones, Alteraciones o Deterioros 
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19. Proceso de Baja de Bienes por Siniestros 
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