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1. DESCRIPCION DE LA INSTITUCION
1.1.Antecedentes

El desarrollo de las Aduanas Nacionales Bolivianas, se encuentran estrechamente
vinculadas con las politicas econémicas que a lo largo del devenir histérico ha tenido el
pais, asi como las necesidades de control de flujo de las mercancias que entran y salen del
territorio nacional, ya que la época prehispanica existiera una intensa actividad comercial
entre los pueblos andinos que tenian ademas del trueque, sistemas de valor, y medida que
se empleaban para el intercambio de mercancias, la cultura méas fuerte como la inca,
existian pueblos sojuzgados el pago de tributos e imponian una organizacion del comercio a

grandes distancias.

El control de mercarias a través de pasos aduaneros tiene origenes coloniales. La aduana
nacional de Bolivia es una institucién encargada de vigilar y fiscalizar el paso de
mercancias por las fronteras, puestos y aeropuertos del pais, no dejan de lado los valores
que dignifican al servicio publico aduanero, consolidando la imagen a nivel nacional e

internacional en lucha contra la corrupcion.

Actualmente la aduana nacional cuenta con una agencia regional en los departamentos de

La Paz, Oruro, Potosi, Santa Cruz y Tarija; con el objetivo de una mejor administracion.

La gerencia regional de Tarija, esta ubicada al sur de Bolivia, estd compuesta por cuatro
administraciones de aduana interior, administracion de aduana frontera Bermejo,

administracion de aduana frontera de Yacuiba, y administracion de aduana cafiada Oruro.

Esta gerencia regional se caracteriza por ser la primera en implementar a nivel nacional los
controles integrados con dos paises limitrofes como Argentina y Paraguay, fruto arduo y
continuo trabajo coordinado con autoridades aduaneras de los paises vecinos , actualmente

Bolivia tiene presencia aduanera en estos paises y rige la aplicacion de procedimientos y
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operativa destinada a facilitar tareas de los operadores de comercio exterior y la

implementacion de un eficiente control operaciones.

La aduana nacional, sus gerencias regionales todas sus dependencias rigen en base a la

legislacion vigente que se describe a continuacion:

La ley general de aduanas, que regula el ejercicio de la potestad aduanera y las relaciones
juridicas que intervienen en el ingreso y salida de mercancias del territorio aduanero
nacional, norma los regimenes aduaneros aplicables a las mercancias, las operaciones
aduaneras, los delitos y contravenciones aduaneros y tributarios y los procedimientos para

su juzgamiento. Regula por el reglamento a la ley general de aduanas.

El cddigo tributario boliviano, ley 2492, las disposiciones de este codigo establecen los
principios, instituciones, procedimientos y las normas fundamentales que regulan el
régimen juridico del sistema tributario boliviano y son aplicables a todos los tributos de
caracter nacional, departamental, municipal y universitario. Regulado por el reglamento del

codigo tributario.

El manual para el procesamiento por contrabando contravencional, el presente manual tiene
por objeto establecer los actos de la aduana nacional en el inicio, sustanciacion y resolucion
de los procesos por contrabando contravenciones, de acuerdo con las normas conexas

aplicables.

El procedimiento para la denuncia y entrega de mercancias decomisadas por ilicitos de
contrabando, establece el procedimiento para la denuncia y entrega de ilicitos de
contrabando.

El presente manual tiene como objetivo orientar los actos de la administracion aduanera en
el inicio, desarrollo y conclusion de la atapa preparatoria y de juicio en procesos penales

aduaneros, bajo direccion fundamental del ministerio publico.

Aduanas Nacionales Bolivianas, actualmente se rige sobre todo por medio del decreto 0181
NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS NB-SABS el cual establece todos los mecanismos por los cuales la
institucion efectua sus funciones y sobre como llevar a cabo las licitaciones para nuevos

activos.
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1.2.Mision

Facilitar las operaciones de comercio exterior, efectuar el control de mercancias y mejorar

la recaudacion de tributos aduaneros en beneficio del desarrollo y seguridad del estado.
1.3.Visién

Ser una aduana que responde a la exigencia del comercio mundial con una efectiva gestion
de riesgos, integrada con otros factores vinculados a las operaciones aduaneras, reconocidas
por su vocacion de servicio e integridad de sus recursos humanos bajo estandares

internacionales.
2. ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA REGIONAL TARIJA

A continuacion, se muestra el organigrama de la Gerencia Regional Tarija por unidades y

administraciones.

Figura N° 1
Organigrama de la Gerencia Regional Tarija
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Fuente: Aduana Nacional de Bolivia
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3. AREA DE LA INSTITUCION DONDE SE DESARROLLARA LA PRACTICA
PROFECIONAL
3.1.Ubicacién dentro del Organigrama

Figura N° 2
Ubicacion dentro del organigrama
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ADUANA INTERIOR ADUANA FRONTERA (ADUANA FRONTERADE ADUANA FRONTERA
TARLA YACUIBA BERMEIO CANADA ORURO

Fuente: Elaboracion propia

El &rea de almacenes y activos fijos es parte de la unidad administrativa, sin embargo,
cada administracion tiene un encargado de los activos, quienes sélo se encargaban de

poner los activos en deposito y obtienen la responsabilidad de custodia de los mismos.

3.2.0bjetivo del area de Activos Fijos

Alcanzar la racionalidad en la distribucion, uso y conservacion de los activos fijos en la

entidad.

El area de trabajo es denominada almacenes y activos fijos, la cual sera descrita a

continuacion.
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Con respecto a las normas basicas del sistema de administracion de bienes y servicios,
los funcionarios de esta area se ven en la obligacién de realizar las actividades de
ingreso, asignacion, mantenimiento, salvaguardar, registro, y control de bienes de uso
de la entidad publica, para lograr la racionalidad en la distribucion, uso y conservacion

de los activos fijos.

La gerencia regional de Tarija cuenta con dos almacenes y cuatro depdsitos, sin
embargo, cada administracion tiene espacios asignados para suministros y activos de

uso.
3.3.Importancia de la Administracion del area de Activos Fijos

Al no existir una buena administracién de activos fijos, al no poder abastecer a la
empresa con lo requerido en el momento oportuno, podria detenerse asi sea un proceso
productivo o de servicio, lo que no contribuye con el logro de los objetivos de una

empresa o institucion puablica.

De no existir ningun tipo de control éstos podrian desaparecer sin ninguna justificacion,
lo que implicaria una pérdida de capital del estado, cada servidor podria utilizar los
activos para beneficio propio o de cualquier otra manera evitando que el activo cumpla

su finalidad.

4. PROBLEMA O PROBLEMATICA DEL AREA
4.1.1dentificacion del problema

En la institucion de la gerencia regional Tarija-Aduana Nacional, se pudo identificar
mediante una entrevista al encargado del departamento administrativo “Almacenes y
Activos Fijos”, el Lic. Martinez, que entre los principales problemas que enfrenta la
institucién actualmente es de no contar con una herramienta administrativa para el control y
revalorizacion de los activos fijos, debido a que existen bienes de activo fijo que ya no
estan siendo utilizados a pesar de que se encuentran en buen estado, lo cual genera un gasto
institucional innecesarios ademas de ocupar espacios en almacenes, sin embargo estos
activos fijos ya cumplieron su vida atil de acuerdo a la ley del reglamento de impuesto
sobre las utilidades de las empresas conforme a la disposicion contenida en el articulo 21,

22 de este reglamento.
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Otro de los problemas que se pudo identificar es el desconocimiento de parte de la
normativa y de las leyes que regulan la forma en como se deben manejar los activos fijos

que ya culminaron su vida atil desde el punto de vista contable.

Estos datos relevantes nos han permitido determinar que los sintomas y causas
respectivamente son: falta de herramientas administrativas para el control y revalorizacion

de los activos fijos, asi como el desconocimiento de la normativa de activos fijos.

5. JUSTIFICACION

5.1.Justificacion Tebrica

Con la pasantia se pretende buscar la aplicacion de conceptos administrativos como
menciona el libro de Mendizéabal y Gonzales: "El activo fijo es el conjunto de bienes de
naturaleza relativamente permanente, adquiridos, desarrollados, construidos (por
administracion propia o por contrato) y que al ser propiedad de un Ente son utilizados en
sus operaciones normales, coadyuvando de esta manera a la fabricacion y venta de
productos, a la prestacién de servicios, y al cumplimiento de las actividades para las que
fue organizada la empresa o entidad. Se supone que sobre ellos no existe intencion de
venta habitual".! Para asi poder ordenar y sistematizar los procedimientos que debe
realizarse dentro de esta institucion, con lo que se pretende llegar a que el mismo pueda

realizar correctamente los mecanismos de manejo del activo fijo.
5.2 Justificacion Practica

Por medio de este trabajo se pretende identificar los procedimientos, pasos y papeleos que
debe realizar la institucion para poder manejar correctamente sus activos fijos, desde la
solicitud hasta la culminacion de la vida util de los mismos, para esto se recurrira a
técnicas, las cuales son: una entrevista con el encargado del area donde se efectuara la
pasantia, con la que se llegara a determinar cuéles son las necesidades por las que se
necesitan herramientas para el manejo de los activos fijos; una entrevista con un experto en
el area contable de instituciones, el cual nos informara como se debe manejar estos activos

considerando las normativas que rigen a toda institucién puablica.

I Mendizabal-Gonzales. “CONTABILIDAD INTERMEDIA” Editorial Serrano.
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5.3.Justificacion Social

Al finalizar la pasantia se podra realizar una recomendacion sobre la herramienta

administrativa que mejor se adecue a las necesidades y normativas que rigen a la

institucion, con esto mejorar la administracion de los activos fijos, a fin de no contar con

inventario dentro de almacenes que no sirvan para el funcionamiento Optimo de la

institucion.

6. OBJETIVOS
6.1.0bjetivo General

Aplicar los conocimientos adquiridos en el estudio de administracion de empresas,

proponiendo técnicas y herramientas administrativas para mejorar el control de los activos

fijos de la Gerencia Regional Tarija-Aduana Nacional.

6.2.0bjetivos Especificos

> Analizar los procedimientos administrativos vigentes del area de activos fijos.

>

>

Determinar niveles de autorizacion, procedimientos por escrito para adquisicion
o retiro de los bienes de activos fijos.

Crear un manual de procedimientos para la disposicion de activos fijos para la
baja de activos fijos.

Pre formular herramientas de control al activo fijo.

6.3.0bjetivos académicos

>

Potenciar la formacién académica mediante el contacto directo con el campo
laboral.

Poner en practica los conocimientos y las habilidades aprendidas durante la
carrera.

Fortalecer competencias para desempefar responsabilidades profesionales en el
ambito laboral.

Crear vinculos permanentes entre la Universidad y organizacion a fin de

contribuir al mejoramiento del proceso ensefianza aprendizaje.
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6.4.Expectativas de la pasantia

Las expectativas que tengo van mas alla de un simple aprendizaje, quiero contar con la
experiencia para poder desarrollar nuevas habilidades que me ayuden a proporcionar
una buena base y me sirvan de ayuda en mi futuro trabajo ya que con estos
conocimientos lograré un buen desempefio laboral, asi también de aprender a
relacionarme con otros profesionales del mimo area de trabajo, como poder dar
soluciones a un problema de la institucién y con esto mejore la eficiencia en las

funciones.

Sobre las técnica administrativas que se pretenden utilizar durante la pasantia dentro de
la institucion, es el JAT (Justo A Tiempo), para la cual se realizara un analisis del
funcionamiento que actualmente se tiene, para esto se tomara aspectos de organizacion
a fin de utilizar la técnicas de los manuales de procedimientos, asi como la revision de
las normativas que regulan a la institucion, si bien se tiene como base la normativa
basica como es EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS RE-SABS DE LA ADUANA
NACIONAL, esta deja muchos aspectos sin explicar dentro del manejo adecuado de los

Activos Fijos.
6.5.Habilidades a desarrollar

A continuacién se mostraran habilidades a ser desarrolladas en el transcurso del tiempo
de la pasantia, las habilidades presentadas son una probabilidad de acuerdo al

conocimiento que se tiene sobre el area.

6.5.1. Habilidades técnicas
» Manejo de programas de computo.
> Inventarizacion.
> Reqgistros contables.

6.5.2. Habilidades Humanas
» Capacidad para trabajar en equipo.
» Comunicacion.

» Manejo de relaciones humanas.



6.5.3.

YV V V

Valores.

Habilidades conceptuales

Administracion y control de inventarios.
Conocer procesos de la administracion publica.

Manejo de activos fijos.

Analisis de la aplicacion de las normativas vigentes.
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CAPITULO II
DIAGNOSTICO DE LA INSTITUCION

El diagndstico ha sido realizado en la Unidad de Activos Fijos Muebles de la Aduana-
Nacional. EI mismo tiene la finalidad de determinar la situacion actual que permita obtener
la informacion necesaria de las bases para conocer y analizar los procedimientos
administrativos, que permita disefiar y completar la formulacion e implementacién de una
herramienta administrativa que permita identificar los procedimientos para lograr los

objetivos de la institucion.
2.1.0bjetivo del Diagnéstico

Analizar y determinar la situacion actual de los diferentes procedimientos administrativos
del Area de Activos Fijos de Aduana Nacional - Gerencia Regional Tarija con relacion al
manejo de bienes de acuerdo a la norma del Decreto 0181 NORMAS BASICAS DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (NB-SABS) y del RE-
SABS para determinar la existencia de los instrumentos de organizacion y el grado de

conocimiento y aplicacion por parte de los funcionarios.
2.2.Pasos del Diagnostico
Los pasos del diagnostico son los siguientes:

e Investigacion Documental e Investigacion de Campo
e Analisis de la Informacion

2.3.Investigacion Documental e Investigacion de Campo

La investigacion documental y la investigacion de campo, nos proporciona informacion
sobre como se realizan los procedimientos en la Unidad Administrativa, Area de Activos
Fijos.

La recopilacién de la informacion, se inici6 mediante la investigacion documental

proporcionada por la unidad, que servira como punto de partida para la elaboracién de

propuesta.

Para la recopilacion de datos se utilizo las siguientes técnicas:
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2.3.1. Entrevista

Para completar y cruzar la informacion obtenida se realiz6 entrevista a los técnicos en
aplicaciones en activos fijos de la Unidad de Activos Fijos, afin de conocer la aplicacion
del Decreto 0181.

2.4 .Analisis de Informacién

Se procedid luego al analisis de los resultados lo que permite realizar las conclusiones y
recomendaciones para el disefio e implementacion de manuales de procedimientos de la

Aduana Nacional Regional-Tarija.
2.5.Propdsito del andlisis de la informacion recopilada

El diagnostico se realiza con la finalidad de determinar la situacion actual de los
procedimientos administrativos de la Aduana Nacional regional Tarija, en el area especifica
de Activos Fijos, es decir si estdn formalmente con documentos aprobados por la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE), en Manuales de Procedimientos determinando su calidad y su
contribucion a los objetivos institucionales y otros que serviria para disefiar como propuesta
de implementacion herramientas administrativas para el Manejo de Activos Fijos
(Muebles).

Con esto poder ver como es que efectian las actividades dentro de la Aduana Nacional,
para poder identificar como es el proceder de la ley para la realizacion de estas actividades,
para esto la Aduana Nacional se centra en el Decreto 0181 NORMAS BASICAS DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (NB-SABS), sobre todo
en REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES
Y SERVICIOS (RE-SABS)
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2.6.0RGANIGRAMA DE LA GERENCIA REGIONAL TARIJA

A continuacion, se muestra el organigrama de la Gerencia Regional Tarija por unidades y
administraciones.

Ubicacion dentro del organigrama

GERENCIAREGIONAL
TARLA

UNIDAD DE
FISCALIZACION

UNIDAD REGIONAL DE
CONTROLADUANERO [l T
ADMINISTRATIVA
RECURSOS HUMANOS ALMACENES Y ACTIVOS || PRESUPUESTOSY
FLOS CONTRATACIONES

— UNIDAD LEGAL

ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE
ADUANA INTERIOR ADUANA FRONTERA [ADUANA FRONTERADE ADUANA FRONTERA
TARLA YACUIBA BERMEIO CANADA ORURO

Fuente: Elaboracion propia

2.6.1. Objetivo del &rea de Activos Fijos

e Alcanzar la racionalidad en la distribucion, uso y conservacion de los activos fijos
en la entidad.

e El érea de trabajo es denominada almacenes y activos fijos, la cuales sera descrita a
continuacion.

e Con respecto a las normas bésicas del sistema de administracion de bienes y
servicios, los funcionarios de esta area se ven en la obligacion de realizar las
actividades de ingreso, asignacion, mantenimiento, salvaguardar, registro, y control
de bienes de uso de la entidad publica, para lograr la racionalidad en la distribucion,
uso y conservacion de los activos fijos.

La gerencia regional de Tarija cuenta con dos almacenes y cuatro depositos, sin embargo,
cada administracion tiene espacios asignados para suministros y activos de uso.
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Aduanas Nacionales Bolivianas, actualmente se rigiie sobre todo por medio del decreto
0181 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS NB-SABS el cual establece todos los mecanismos por los cuales la
institucion efectua sus funciones y sobre como llevar a cabo las licitaciones para nuevos

activos.
2.7.Entrevista con el encargado de Activos Fijos

Al efectuar una entrevista con el encargado el Lic. Juan Martinez Ldpez? se pudo

evidenciar muchos aspectos de la institucion entre los cuales se pueden mencionar:

e La institucion actualmente para el manejo de activos fijos muebles se utiliza
Unicamente el decreto 0181, ya que en el mismo se establecen los pasos que se
deben seguir para el pedido, la compra, la utilizacion de los activos fijos muebles,
este decreto esta basado en la ley 1178, pero la institucion Aduana-Nacional se rige
especificamente con el decreto 0181.

e EI control se realiza mediantes actas las cuales son: Acta de Asignacion, Acta de
transferencia, los cuales estdn controlados por cada area; estas actas estan sobre
todo destinadas al manejo y destino de los activos fijos dentro de cada &rea, por lo
mismo el responsable de llevar todo esta documentacion es contabilidad.

e Utilizan un sistema el cual facilita el manejo contable de los activos llamado
“Sistema de Activos Fijos”

e No se tiene un manual de procedimientos interno como tal, simplemente se manejan
considerando los pasos establecidos en el decreto 0181.

e Existe predisposicion del area para mejorar el manejo interno, ya que se considera
que en el mantenimiento y dada de baja de los activos no se tiene mucho
conocimiento de que hacer al respecto.

2.8.Funciones a desarrollar dentro de la institucion:

Dentro de la institucion se llevara a cabo funciones de apoyo al area de activos fijos,

desempefiando las siguientes funciones:

2 \er Anexo 1: Entrevista con el responsable del Area de Activos Fijos.
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e Foliacion y revision de las carpetas de la gestion 2017 y 2018de procesos de
Contraccion de Bienes y Servicios (adquisicion de toners, Servicios de seguridad y
Vigilancia, Consultores de Linea, Servicio de Mantenimiento de los Vehiculos y
Otros)

e Clasificacion de carpetas de acuerdo a lo establecido.

e Organizacion de documentos para archivo de la gestion 2017 y 2018.

e Reuvision de formularios RC-IVA 110.

e Apoyo en la verificacion fisica de Activos Fijos de la Unidad de Coordinacion
Operativa e Investigacion.

e Apoyo en la recodificacién de Activos Fijos.

e Apoyo en diferentes actividades al personal de la Unidad Administrativo
Financiero.

2.9.Actividad del area en las ultimas gestiones

El registro de los activos fijos muebles que se realiz6 en la Gltima gestion se efectud de la

siguiente manera:

Para el afio 2018 se realiz6 la compra de 8 impresoras marca XEROX, con un valor de Bs.
32.400 (bolivianos treinta y dos mil cuatrocientos) y 4 escaneres de marca FUYITSO con

un valor de Bs. 49.200 (bolivianos cuarenta y nueve mil doscientos)

Para poder ver como se realizan las actividades de compra nos remitimos a la normativa
establecida por el decreto N° 0181 en el Reglamento Especifico (RE-SABS),
especificamente en el Articulo 11 Proceso de contratacién en la modalidad de

contratacion menor.

Este articulo nos muestra el siguiente proceso, para contrataciones menores a Bs. 50.000.-

(cincuenta mil 00/100 bolivianos), que no requieren cotizaciones ni propuestas:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Solicita la contratacion Menor, adjuntando: Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia, POA, Certificacién Presupuestaria emitida por la

Unidad solicitante Unidad Administrativa y PAC (cuando corresponda), entre otros,

asimismo, recomienda al RPA el posible proveedor a ser contratado.

2. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA, la autorizacion
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de inicio de proceso de contratacion.

3. Revisa la documentacion enviada por la unidad solicitante.
Unidad Administrativa 4. Remite toda la documentacion al RPA para la autorizacion de inicio de
proceso.
5. Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, si cuenta con la
Certificacion Presupuestaria y si esta inscrita en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs. 20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)
RPA 6. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
7. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de
contratacion.
8. Invita al proveedor del Bien o Servicio, solicitando su expresion de
Unidad administrativa interes. . .
9. Con larespuesta remite toda la documentacion al RPA para la
adjudicacion.
RPA 10. Adjudica la contratacion.
11. Solicita documentos al proveedor para la elaboracion de Contrato, Orden
de Compra u Orden de Servicio.
Unidad Administrativa 12. Con la documentacion remitida por el proveedor, elabora la Orden de
Compra u Orden de Servicio o remite la documentacion a la Unidad
Juridica para la elaboracion del contrato.
13. Suscribe el Contrato u Orden de Compra y Orden de Servicio, conforme a
delegacion expresa de la MAE.
RPA 14. Designacion del Responsable de Recepcion o a los integrantes de la
Comision de Recepcidn, conforme a delegacidn expresa de la MAE.
15. Efectla la recepcidn verificando el cumplimiento de las condiciones de la
Responsable de Recepcion B
0 Comision de Recepcion con-tratauon ) ) )
16. Emite su conformidad o disconformidad.

A pesar de que en esta Ultima gestion solo se realizo esta compra dentro de la institucion, es

posible ver que el Reglamento Especifico comprende més aspectos del manejo de los

activos fijos de la institucion por lo cual es necesario considerar un andlisis del mismo.

Hablando con el Lic. Juan Martinez LApez, responsable del area nos dijo que el proceso

de contratacion en la modalidad de contratacidon menor es el proceso mas utilizado

dentro de la administracion de activos fijos de la institucion, ya que en el reglamento del

cual se nos presento estos procesos, existen diferentes modalidades para la contratacion en




gt
/
Aduana Nacional

Porque Bolivia Importa... iy Exporta!

donde se establece considerablemente cada una de las situaciones a las que se podrian

llegar para la compra de activos fijos.

Cabe recalcar que dentro de este reglamente también se identifican procesos sobre el
mantenimiento y sobre la baja de los activos fijos, los cuales al dialogar con el responsable
nos dice que muy pocas veces se puede llegar a efectuar por el desconocimiento o por el
poco conocimiento de dicho reglamento, ya que el mismo nos dijo que no contaban con un
manual como tal, sin embargo en la normativa si nos muestra como poder empezar a
disefiar uno para que sea mas cdmodo y facil a los operarios realizar sus funciones de

acuerdo al reglamento.

2.10. Analisis del reglamento especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS)

Este reglamento consta de 4 partes, las cuales son: Aspectos generales, Subsistema de

contratacion, Subsistema de manejo y Subsistema de disposicion de los activos fijos.

De esta manera podemos ver los siguientes articulos de este reglamento que hablan

respecto a los subsistemas teniendo asi:

En el Capitulo I, Subsistema de contratacion se puede mencionar el siguiente articulo donde

se especifica el proceso que se debe efectuar.

Articulo 11: Proceso de contrataciéon en la modalidad de contratacién menor.

Este articulo nos muestra el siguiente proceso, para contrataciones menores a Bs. 50.000.-

(cincuenta mil 00/100 bolivianos), que no requieren cotizaciones ni propuestas:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

17. Solicita la contratacion Menor, adjuntando: Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia, POA, Certificacién Presupuestaria emitida por la

) o Unidad Administrativa y PAC (cuando corresponda), entre otros,

Unidad solicitante o ) )
asimismo, recomienda al RPA el posible proveedor a ser contratado.

18. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA, la autorizacion

de inicio de proceso de contratacién.

Unidad Administrativa 19. Revisa la documentacion enviada por la unidad solicitante.
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20.

Remite toda la documentacion al RPA para la autorizacién de inicio de
proceso.

RPA

21.

22.
23.

Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, si cuenta con la
Certificacion Presupuestaria y si esta inscrita en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs. 20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)
Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de

contratacion.

Unidad administrativa

24.

25.

Invita al proveedor del Bien o Servicio, solicitando su expresion de
interés.
Con la respuesta remite toda la documentacion al RPA para la

adjudicacion.

RPA

26.

Adjudica la contratacion.

Unidad Administrativa

217.

28.

Solicita documentos al proveedor para la elaboracién de Contrato, Orden
de Compra u Orden de Servicio.

Con la documentacion remitida por el proveedor, elabora la Orden de
Compra u Orden de Servicio o remite la documentacion a la Unidad

Juridica para la elaboracion del contrato.

RPA

29.

30.

Suscribe el Contrato u Orden de Compra y Orden de Servicio, conforme a
delegacion expresa de la MAE.
Designacion del Responsable de Recepcion o a los integrantes de la

Comision de Recepcidn, conforme a delegacidn expresa de la MAE.

Responsable de Recepcion

0 Comision de Recepcion

31.

32.

Efectla la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion

Emite su conformidad o disconformidad.

ARTICULO 13: PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Se realizara mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores
a Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su proceso serd el siguiente:

I. CONTRATACION POR COTIZACIONES O POR PROPUESTAS

Las Contrataciones por Cotizaciones 0 por Propuestas se sujetaran al siguiente proceso:
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unid

ad solicitante

Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segun
corresponda.

Define el método de seleccion y adjudicacién a ser utilizado en el
proceso de contratacion.

Estima el precio referencial.

Solicita al RPA la Autorizacion del Inicio del Proceso de Contratacion.

Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.

Unid

ad Administrativa.

o g~ w

~

Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
Administrativa.

Emite la certificacion presupuestaria.

Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC), incorporando los
Términos de Referencia o las Especificaciones Técnicas de acuerdo con
lo siguiente:

a. En caso de que el proceso sea por solicitud de propuestas en
base al modelo elaborado por el Organo Rector;

b. En caso de que el proceso sea por solicitud de cotizaciones la
entidad debera elaborar un DBC, de acuerdo con la naturaleza y
las caracteristicas de la contratacion.

Remite toda la documentacion al RPA solicitando la aprobacion del
DBC.

RPA

10.

11.
12.

Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, si cuenta con
certificacion presupuestaria y esta programada en el PAC.

Aprueba el DBC.

Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién del DBC.
Unidad

Unidad Administrativa y

Unid

ad Solicitante

13.

14.

Publica el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria en la Mesa
de Administrativa Partes, opcionalmente podré publicar la convocatoria
en medios de comunicacién alternativos de caracter publico.
De acuerdo con el cronograma de plazos establecido en el DBC realiza
las actividades administrativas previas a la presentacion de propuestas en
coordinacidn con la Unidad Solicitante, segun corresponda:

a. Inspeccion Previa (Unidad Solicitante).

b. Atiende las Consultas Escritas (Unidad Solicitante).

c. Reunion Informativa de Aclaracion (Unidad Administrativa).

RPA

15.

Designa mediante “Memorandum” al Responsable de Evaluacion o

Comisién de Calificaciéon de la Unidad Solicitante y la Unidad
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Administrativa.

Unidad Administrativa

16.

Recepciona las propuestas presentadas para el proceso de contratacion.

Responsable de
Evaluacién o Comision de

Calificacion

17.

18.

19.

20.

21.

En acto publico realiza apertura publica de cotizaciones o0 propuestas y
da lectura de los precios ofertados.

Efectda la verificacién de los documentos presentados aplicando la
metodologia presentd/no presento.

En sesién reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas
técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de
Seleccion y Adjudicacion definido en el DBC.

Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién
sobre el contenido de una 0 mas cotizaciones 0 propuestas, sin que ello
modifique la propuesta técnica o econdmica.

Elabora el Informe de. Evaluacién y Recomendacidn de Adjudicacién o

Declaratoria Desierta para su remision al RPA.

RPA

22.

23.

24,

Aprueba el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta:
a. Cuando la contratacion sea mayor a Bs200.000.- mediante
Resolucion expresa elaborada por la Unidad Juridica;
b. Cuando la contratacion sea hasta Bs200.000.- mediante nota
elaborada por la Unidad Administrativa.
En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacién o
sustentacién del mismo. Si una vez recibida la complementacion o
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
aparatarse de la recomendacién, deberd elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.
Instruye a la Unidad Administrativa notificara los proponentes el

resultado del proceso de contratacion.

Unidad

Administrativa

25.

26.

217.

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion o Nota de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta.

Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la
formalizacion de la contratacion. En contrataciones mayores a
Bs200.000.-, esta solicitud sera realizada una vez vencido el plazo de
presentacidn del Recurso Administrativo de Impugnacion.

Recibida la documentacion la remite al Responsable de Evaluacion o
Comision de Calificacion para su revision y elaboracion del Informe de

Verificacién Técnica de Documentos.
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Responsable de
Evaluacion o

Comision de Calificacion

28.
29.

Elabora el Informe de Verificacion Técnica de Documentos.

Remite antecedentes del proceso de contratacién a la Unidad Juridica si
Comision de corresponder la elaboracion de contrato o a la Unidad
Administrativa si Calificacion corresponde la elaboracién de Orden de

Compra u Orden de Servicio.

Unidad

Administrativa

30.

Emite la Orden de Compra u Orden de Servicio y lo remite a la Unidad

Administrativa Juridica.

Unidad Juridica

31.

32.

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente
adjudicado, emite el informe legal y elabora el Proyecto de Contrato.
En el caso de Orden de Compra u Orden de Servicio, elabora el Informe

de verificacién de la legalidad de los documentos.

RPA

33.

34.

Suscribe el Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio, conforme a
delegacion expresa de la MAE.
Designa al Responsable de Recepcidn o a los integrantes de la Comision

de Recepcidn, conforme a delegacién expresa de la MAE.

Responsable de
Recepcién o

Comisién de Recepcion

35.
36.

Efectda la recepcidn de los bienes y servicios adjudicados.
Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de Conformidad o
Comisién de Disconformidad para bienes, obras, servicios generales y

servicios de Recepcion consultoria.

ARTICULO 15: PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de contratacién es mayor a Bs1.000.000.-
(UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su procedimiento es el siguiente:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad solicitante

Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segln

corresponda.

Define el método de seleccién y adjudicacidn a ser utilizado en el proceso de

contratacion.

Estima el precio referencial.

Solicita al RPC la Autorizacién del Inicio del Proceso de Contratacion.

Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.

Unidad

o g o~ w

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
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Administrativa 7. Emite la certificacion presupuestaria.
8. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incorporando los
Términos de Referencia o las Especificaciones Técnicas de acuerdo al modelo
elaborado por el Organo Rector.
9. Remite toda la documentacion al RPC solicitando la aprobacién del DBC.
10. Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC vy si cuenta con
certificacion presupuestaria.
11. Autoriza el Inicio del Proceso de Contratacion.
RPC 12. Aprueba el DBC.
13. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién del DBC en el
SICOES.
14. Publica el DBC en el SICOES y Gnicamente la convocatoria en la Mesa de Y
Unidad Solicitante Partes, opcionalmente podra publicar la convocatoria en
medios de comunicacidn alternativos de caracter pablico.
15. De acuerdo con el cronograma de plazos establecido en el DBC realiza las
actividades administrativas previas a la presentacion de propuestas en
Unidad coordinacién con la Unidad Solicitante, segun corresponda:
Administrativa 'y a. Inspeccion Previa (Unidad Solicitante).
Unidad Solicitante b. Atiende las Consultas Escritas (Unidad Solicitante).
¢. Reunion de Aclaracion (Unidad Administrativa).
16. Elabora las Enmiendas si existieran en atencion a la Reunidn de Aclaracion o
de oficio.
17. Solicita a la Unidad Juridica la elaboracion de la Resolucién de Aprobacion del
DBC con o sin enmiendas.
Unidad Juridica 18. Elabora el informe legal y la Resolucién de Aprobacion del DBC, con o sin
enmiendas, las visa y las remite al RPC.
19. Suscribe la Resolucion que aprueba el DBC.
RPC 20. Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucion que aprueba el
DBC.
Unidad
21. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucidn de Aprobacién del DBC.
Administrativa
22. Designa mediante “Memorandum” a los integrantes de la Comisiéon de
RPC Calificacion de la Unidad Solicitante y la Unidad Administrativa.
Unidad
23. Recepciona las propuestas presentadas para el proceso de contratacion.
Administrativa
Comisién de 24. En acto publico realiza apertura publica de propuestas y da lectura de los
Calificacion precios ofertados.
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25.

26.

217.

28.

Efectda la verificacion de los documentos presentados aplicando la metodologia
presentd/no presento. ;

En sesidn reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas técnicas
y econémicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccion y
Adjudicacidn definido en el DBC.

Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion sobre
el contenido de una o mas propuestas, sin que ello modifique la propuesta
técnica o econdmica.

Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta para su remision al RPC.

RPC

29.

30.

31.

En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta emitido por la Comisidn de Calificacion,
adjudica o declara desierta la contratacion de bienes O servicios, mediante
Resolucidn expresa elaborada por la Unidad Juridica.

En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementaciéon o
sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacion o sustentacion
del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad aparatarse de la
recomendacion, debera elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y
a la Contraloria General del Estado.

Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado del

proceso de contratacion.

Unidad

Administrativa

32.

33.

34.

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta.

Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la
formalizacion de la contratacion. Esta solicitud serd realizada una vez vencido
el plazo de presentacién del Recurso Administrativo de Impugnacion.

Recibida la documentacion la remite a la Comision de Calificacion para su

revision y elaboracion del Informe de Verificacion Técnica de Documentos.

MAE, RPCy . . . ..

o 35. Podran concertar mejores condiciones técnicas con el proveedor, cuando
Comision de

corresponda.

Calificacion.

L 36. Elaboracion del Informe de Verificacién Técnica de Documentos.
Comisién de ) ) ) )

. 37. Remite antecedentes del proceso de contratacion a la Unidad Juridica para la

Calificacion

elaboracién de contrato.

Unidad Juridica

38.

Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente

adjudicado, emite el informe legal y elabora el Proyecto de Contrato.

RPC

39.

Suscribe el Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio, conforme a
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delegacion expresa de la MAE.
40. Designa a los integrantes de la Comision de Recepcion, conforme a delegacion
expresa de la MAE.

L 41. Efectla la recepcion de los bienes y servicios adjudicados.
Comisién de ) y ]
. 42. Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o
Recepcion

Disconformidad para bienes, obras y servicios generales.

ARTICULO 17: PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacion por excepcion sera realizado conforme dicte la Resolucion que

autoriza la Contratacion por excepcion.

Una vez formalizada la contratacion, la Informacion de la contratacion serd presentada a la

Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

ARTICULO 19: PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIAS

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la Ley
N° 602 de 14 de noviembre de 2014 de Gestion de Riesgos.

ARTICULO 20 RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SERVICIOS

Se designara como Responsable de Contratacion Directa desde Bsl.- a Bs1.000.000.- a los

siguientes cargos:

a) Gerente Nacional de Administracién y Finanzas, para la Oficina central.

b) Gerentes Regionales, para las Gerencias Regionales.

Se designara como Responsable de Contratacion Directa desde Bs1.000.000.- en adelante a

los siguientes cargos:

a) Gerente General, para la Oficina Central.

b) Gerentes Regionales, para las Gerencias Regionales.

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios sera realizada de acuerdo a los siguientes
procesos:
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I Bienes con tarifas Unicas y reguladas por el Estado; gasolina, diesel, gas licuado y

otros:
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora informe de justificacion de contratacién directa de gasolina, diesel, gas
licuado y otros; y adjunta: Especificaciones Técnicas, POA, Certificacion
) o Presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa, y PAC entre otros,
Unidad solicitante o ] ]
asimismo, recomienda al RPA o RPC el posible proveedor a ser contratado.
2. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA o RPC, la
autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
dad 3. Revisa la documentacién enviada por la Unidad Solicitante.
Unida
o . 4. Remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacion de inicio de
Administrativa
proceso.
5. Verifica si la contratacion esti inscrita en el POA, si cuenta con la
Certificacion Presupuestaria y si esta inscrita en el PAC cuando la contratacion
RPA o RPC sea mayor a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)
6. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
7. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de contratacion.
8. Invita en forma directa al proveedor de gasolina, diésel, gas licuado y otros,
Unidad solicitando su expresion de interés.
administrativa 9. Con la respuesta remite toda la documentacion al RPA o RPC para la
adjudicacion.
RPA o RPC 10. Adjudica la contratacion
11. Solicita documentos al proveedor para la elaboraciéon de Contrato u Orden de
. Compra.
Unidad . o
o ) 12. Con la documentacion remitida por el proveedor, elabora la Orden de Compra
Administrativa ] » ) . -
0 remite la documentacién a la Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato.
13. Suscribe el Contrato u Orden de Compra, conforme a delegacion expresa de la
MAE.
RPA o RPC . ., . -
14. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comision de
Recepcidn, conforme a delegacion expresa de la MAE.
Responsable de i . . o o
y 15. Efectta la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la
de Recepcion o .
L contratacion.
Comision de ) ) ) )
16. Emite su conformidad o disconformidad.

Recepcién
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. Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad solicitante

Remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de energia eléctrica,
agua y otros de naturaleza analoga.

Solicita el pago.

Unidad

Administrativa

Revisa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza
analoga.
Verifica la disponibilidad presupuestaria.

Efectlia los pagos correspondientes.

Il. Medios de Comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion. No
se aplica a la contratacion de agencias de publicidad:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad solicitante

Elabora informe de justificacién de contratacion directa del (de los) medio (s)
de comunicacion; y adjunta: Especificaciones Técnicas, POA, Certificacion
Presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa y PAC entre otros,
asimismo, recomienda al RPA o RPC el (los) posible (s) medio de
comunicacién a ser contratado (s).

Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA o RPC, la

autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

Unidad

Administrativa

Revisa la documentacidn enviada por la Unidad Solicitante.
Remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacion de inicio de

proceso.

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, si cuenta con la Certificacién

Presupuestaria y si esta Inscrita en el PAC cuando la contratacion sea mayor a

RPA o RPC Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)
Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de contratacion.
Invita en forma directa a el (los) medio (s) de comunicacidn, solicitando su
Unidad expresion de interés.

administrativa

Con la respuesta remite toda la documentacién al RPA o RPC para la

adjudicacion.
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RPA o RPC 10. Adjudica la contratacion
11. Solicita documentos al (a los) medio (s) de comunicacién para la elaboracion
) de Contrato u Orden de Servicio
Unidad

Administrativa

12.

Con la documentacion remitida por el (los) medio (s) de comunicacion, elabora
la Orden de Servicio o remite la documentacion a la Unidad Juridica para la

elaboracioén del contrato.

RPA o RPC

13.

14.

Suscribe el Contrato u Orden de Servicio, conforme a delegacion expresa de la
MAE.
Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comision de

Recepcidén, conforme a delegacidn expresa de la MAE.

Responsable de
de Recepcidon o
Comision de

Recepcion

15.

16.

Efectda la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
Recepcién o Comisidn contratacion.

Emite su conformidad o disconformidad.

IV.  Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando no cuente
con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo certificado de
inexistencia emitido por el SENAPE:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora informe de justificacion de contratacion directa de arrendamiento de
inmueble; y adjunta: Especificaciones Técnicas, POA, Certificacion
Presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa, PAC y Certificado de
Unidad solicitante Inexistencia de Inmueble emitido por el SENAPE, entre otros, asimismo,
recomienda al RPA o RPC el posible inmueble a ser arrendado.
2. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA o RPC, la
autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
. 3. Revisa la documentacion enviada por la Unidad Solicitante.
Zzlr::iistrativa 4. Remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacién de inicio de
proceso.
5. Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, si cuenta con la Certificacion
Presupuestaria y si esta inscrita en el PAC cuando la contratacion sea mayor a
RPA o0 RPC Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)
6. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
7. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de contratacion.
Unidad 8. Invita en forma directa al propietario del inmueble, solicitando su expresion de

administrativa

interés.
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9. Con la respuesta remite toda la documentacién al RPA o RPC para la
adjudicacion.

RPA o RPC 10. Adjudica la contratacion
11. Solicita documentos al propietario del inmueble para la elaboracion de
Unidad Contrato.

Administrativa

12. Recibida la documentacion remitida por el propietario del inmueble, la remite a

la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

RPA o RPC

13. Suscribe el Contrato, conforme a delegacion expresa de la MAE.
14. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comisién de

Recepcidn, conforme a delegacidn expresa de la MAE.

Responsable de

de Recepcién o

15. Efectta la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la

Recepcidén o Comisidn contratacion. de Recepcion

Comisién de ) ) ) )
y 16. Emite su conformidad o disconformidad.
Recepcion
V. Adgquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando

el costo de los pasajes se sujete a tarifas Unicas y reguladas por la instancia
competente. No se aplica a la contratacion de agencias de viaje:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad solicitante

Solicita la adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales; y
adjunta;: POA, Certificacion Presupuestaria (emitida por la Unidad Administrativa)
y PAC, entre otros.

Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA, la autorizacion de

inicio de proceso de contratacion.

Unidad

Administrativa

Revisa la documentacidn enviada por la Unidad Solicitante.
Remite toda la documentacion al RPA para la autorizacién de la adquisicién de

pasajes.

RPA

5. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, si cuenta con la Certificacion
Presupuestaria y si esta inscrita en el PAC cuando la contratacion sea mayor a
Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)

Autoriza la adquisicién de pasajes aéreos.

Unidad
Administrativa

Adquiere los pasajes aereos en rutas nacionales.

Responsable de
Recepcion o

Comision

Realiza la recepcion de pasajes aéreos.
Emite su conformidad o disconformidad.
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de Recepcion

VI.  Suscripcién a medios de comunicacion escrita o electrénica: diarios, revistas y
publicaciones especializadas:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora informe de justificacion de contratacion directa del (de los) medio (s) de
comunicacién escrita o electronica; y adjunta: Especificaciones Técnicas, POA,
Certificacion Presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa y PAC entre
Unidad solicitante otros, asimismo, recomienda al RPA o RPC el (los) posibles (s) medio (s) de
comunicacién escrita o electrénica a ser contratado (s).
2. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA o RPC, la autorizacion
de inicio de proceso de contratacién.
. Revisa la documentacidn enviada por la Unidad Solicitante.
z:r:?r:strativa 4. Remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacion de inicio de
proceso.
5. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, si cuenta con la Certificacion
Presupuestaria y si esta inscrita en el PAC cuando la contratacién sea mayor a
RPA o RPC Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)
6. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
7. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de contratacién.
) 8. Invita en forma directa al (a los) medio (s) de comunicacin escrita 0 electronica,
::r:ji:(ijstrativa solicitando su expresion de interés.
9. Con la respuesta remite toda la documentacion al RPA o RPC para la adjudicacion.
RPA o RPC 10. Adjudica la contratacion.
11. Solicita documentos al (a los) medio (s) de comunicacién escrita o electronica para
) la elaboracién de Contrato u Orden de Servicio.
Unidad 12. Con la documentacion remitida por el (los) medio (s) de comunicacidn escrita o
Administrativa
electronica, elabora la Orden de Servicio o remite la documentacion a la Unidad
Juridica para la elaboracion del contrato.
13. Suscribe el Contrato u Orden de Servicio, conforme a delegacion expresa de la
MAE.
RPA o RPC
14. Designa al Responsable de Recepciéon o a los integrantes de la Comisidon de
Recepcidn, conforme a delegacion expresa de la MAE.
Responsable de 15. Efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
Recepcién o Recepcion o Comision contratacion.
Comision 16. Emite su conformidad o disconformidad.
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de Recepcion

VII.  Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora informe de justificacion de contratacion directa de repuestos del
proveedor; y adjunta: Especificaciones Técnicas, POA, Certificacion
. o Presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa y PAC entre otros, asimismo,
Unidad solicitante . .
recomienda al RPA o RPC el posible proveedor a ser contratado.
2. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA o RPC, la autorizacién
de inicio de proceso de contratacion.
Unidad 3. Revisa la documentacién enviada por la Unidad Solicitante.
nida
o . 4. Remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacion de inicio de
Administrativa
proceso.
5. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, si cuenta con la Certificacion
Presupuestaria y si esta inscrita en el PAC cuando la contrataciéon sea mayor a
RPA o RPC Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)
6. Autoriza el inicio del proceso de contratacién.
7. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de contratacion.
8. Invita en forma directa al proveedor de repuestos, solicitando su expresién de
Unidad interés.
administrativa 9. Con la respuesta remite toda la documentacion al RPA o RPC para la
adjudicacion.
RPA o RPC 10. Adjudica la contratacion.
11. Solicita documentos al proveedor para la elaboracién de Contrato u Orden de
Unidad Compra
Administrativa 12. Con la documentacion remitida por el proveedor, elabora la Orden de Compra o
remite la documentacion a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.
13. Suscribe el Contrato u Orden de Compra, conforme a delegacion expresa de la
MAE.
RPA o RPC . . . -
14. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comision de
Recepcidn, conforme a delegacion expresa de la MAE.
Responsable de ] . o o o
» 15. 15. Efectda la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de
Recepcion o y
L contratacion.
Comision ) . . .
16. Emite su conformidad o disconformidad.

de Recepcién
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VIII. Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora informe de justificacion de contratacion directa de artistas, locales y otros
servicios relacionados con eventos de promocién cultural, efemérides y actos
conmemorativos; y adjunta: Especificaciones Técnicas, POA, Certificacion
Unidad solicitante Presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa y PAC entre otros, asimismo,
recomienda al RPA o RPC el (los) posible (s) proveedor (es) a ser contratado (s).
2. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA o RPC, la autorizacion
de inicio de proceso de contratacién.
Unidad 3. Revisa la documentacién enviada por la Unidad Solicitante.
nida
o ) 4. Remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacion de inicio de
Administrativa
proceso.
5. Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, si cuenta con la Certificacion
Presupuestaria y si esta inscrita en el PAC cuando la contratacion sea mayor a
RPA o RPC Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)
6. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
7. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de contratacion.
Unidad 8. Invita en forma directa a el (los) proveedor (es) recomendado (s) por la Unidad
nida
o ) Solicitante, solicitando su expresion de interés.
administrativa . . oo
9. Con larespuesta remite toda la documentacion al RPA o RPC para la adjudicacidn.
RPA o RPC 10. Adjudica la contratacion.
11. Solicita documentos a el (los) proveedor (es) para la elaboracion de Contrato u
. Orden de Servicio.
Unidad . .
o ) 12. Con la documentacion remitida por el (los) proveedor (es), elabora la Orden de
Administrativa o ) . ) . y
Servicio o remite la documentacion a la Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato.
13. Suscribe el Contrato u Orden de Servicio, conforme a delegacion expresa de la
MAE.
RPA o RPC . . . -
14. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comision de
Recepcidn, conforme a delegacién expresa de la MAE.
Responsable de i . . o o
N 15. Efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
Recepcion o y L »
L Recepcion o Comision contratacion.
Comision . ) ) )
16. Emite su conformidad o disconformidad.

de Recepcién
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IX.  Cursos de capacitacion ofertados por Universidades, institutos, academias y otros,
cuyas condiciones técnicas o académicas y econdémicas no sean definidas por la
entidad contratante.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad solicitante

Solicita al RPA o RPC el curso de capacitacion; y adjunta: POA, Certificacion
Presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa, PAC, oferta de la

Universidad, Instituto, Academia u Otros, entre otros documentos.

Unidad

Administrativa

Revisa la documentacidn enviada por la Unidad Solicitante.
Remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacion de inicio de

proceso de contratacion.

RPA o RPC

Verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, si cuenta con la Certificacion
Presupuestaria y si esta inscrita en el PAC cuando la contratacion sea mayor a
Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)

Instruye a la Unidad Administrativa la inscripcién al curso de capacitacion.

Unidad

administrativa

Inscribe a los servidores publicos a los cursos de capacitacion.

Unidad Solicitante

Elabora informe dirigido al RPA o RPC durante el curso o al finalizar el curso

para que la Unidad Administrativa haga el pago o pagos correspondientes.

X. Servicios de recaudacion de tributos y gravamenes arancelarios, sean impuestos,
tasas, contribuciones especiales y patentes en el marco de la Ley N° 331 de 27 de
diciembre de 2012.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad

solicitante

1.

Elabora informe de justificacion de contratacion directa de Servicios de
recaudacion de tributos y gravamenes arancelarios, sean impuestos, tasas,
contribuciones especiales y patentes en el marco de la Ley NO 331 de 27 de
diciembre de 2012; y adjunta: Especificaciones Técnicas, POA, Certificacion
Presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa y PAC entre otros, asimismo,
recomienda al RPA o RPC el posible proveedor a ser contratado.

Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA o RPC, la autorizacién

de inicio de proceso de contratacion.

Unidad

Administrativa

Revisa la documentacién enviada por la Unidad Solicitante.
Remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién de inicio de

proceso de contratacion.
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RPA o RPC

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA.
Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

Remite antecedentes a la Unidad Juridica.

N o G

Revisa la legalidad de la documentacion presentada y el proyecto de contrato

Unidad Juridica elaborado por el Proveedor del Servicio de conformidad a lo establecido en el D. S.

N° 1841 de 18 de diciembre de 2013.

9. Suscribe el Contrato, conforme a delegacion expresa de la MAE.

RPA o RPC 10. Designa a los integrantes de la Comision de Recepcidn, conforme a delegacion

expresa de la MAE.

Responsable de
Recepcion o
Comision

de Recepcién

11. Efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion.

12. Emite su conformidad o disconformidad.

ARTICULO 29: ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E
INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo del Area de Activos

Fijos, dependiente de la Unidad Administrativa, en la Oficina Central estara a cargo del

Responsable de Activos Fijos y en las Gerencias Regionales por los Responsables

designados por las Unidades Administrativas. Las funciones que cumple el Responsable de

Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:

a)
b)

c)

d)

€)
f)

9)

h)

Programar y ejecutar la inventariacion fisica de los bienes muebles.

Certificar la inexistencia de bienes, para iniciar los procesos de contratacion.
Supervisar la codificacion, clasificacion, registro y asignacién de los bienes muebles
adquiridos.

Verificar las caracteristicas de las nuevas adquisiciones de bienes, asi como de los
bienes devueltos por los servidores puablicos.

Firmar las autorizaciones de ingreso y/o salida de bienes muebles.

Realizar el seguimiento al registro del derecho propietario.

Realizar el control y seguimiento a la exencion de pago de impuestos de los bienes
sujetos a registro.

Realizar el seguimiento al Servicio de Revalto Técnico de Activos Fijos.
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Preparar la informacion relacionada con los procesos de disposicion de bienes.
Preparar la informacion para la baja de bienes identificados de acuerdo a
procedimiento.

Preparar procedimientos, instructivos y/o medidas de control interno para
salvaguarda, conservacion y mantenimiento de los activos fijos muebles e
inmuebles, propios o transferidos en calidad de disposicion temporal a la AN, con el
fin de evitar dafios, pérdidas y deterioro de los mismos.

Emitir informacion de los activos fijos muebles e inmuebles, a requerimiento de las

instancias correspondientes.

m) Efectuar inspecciones periddicas para verificar el estado y conservacion de los

P)
q)

r)

inmuebles.

Controlar y efectuar el seguimiento del inventario de bienes muebles e inmuebles
otorgados en calidad de comodato a otras instituciones.

Emision de informacion administrativa y financiera para la elaboracion de los
Estados Financieros de la AN. ;

Efectuar la solicitud de inclusiones de los activos fijos al seguro integral de la AN.
Participar en los actos de transferencia a titulo gratuito, venta, remate, baja, entrega
y recepcion de bienes, cuando sea designado por delegacion expresa de autoridad
competente.

Otras de su competencia que le sean encomendadas por la Unidad Administrativa.

ARTICULO 31: TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES

Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:

a) Disposicion Temporal con las modalidades de:

1.
2.

Arrendamiento

Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

1.
2.

Enajenacion

Permuta
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ARTICULO 33 BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la
exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos
procesos, de acuerdo con cada una de las causales establecidas en el Articulo 235 de las

NB-SABS, son los siguientes:

1. BAJA DE BIENES POR CAUSALES a), b) y h) DEL ARTICULO 235 DEL
DECRETO SUPREMO.

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD

De acuerdo con el Articulo 187 del Decreto Supremo N°
0181 y con base en los Nacional de resultados de:

e Informe del Departamento de Administracion de
Bienes y Servicios en la Oficina y Finanzas o
Central o de la Unidad Administrativa de las
Gerencias Regionales (en adelante Gerente se
utilizar4 la denominacion Unidad Administrativa

Gerente  Nacional  de para identificar ambas Regional instancias) de

Administracion y disposicion definitiva de bienes; o

Finanzas o Gerente | ¢ Informe de la Unidad Administrativa, cuando se

Regional. detecta un bien(es) faltante(s) en el Inventario de
Almacenes o Activos Fijos; o

e Informe de la Unidad Administrativa a la Compafiia
Aseguradora, sobre un bien declarado hurtado,
robado, perdido fortuitamente o siniestrado.

Instruye preparar un Informe al respecto para el

Presidente  Ejecutivo, incluyendo las  Actas

correspondientes.

Elabora el Informe detallado (Informe Técnico) para el
Presidente Ejecutivo de la AN sobre los bienes a ser
dados de baja por las causales sefialadas en los Incisos
Responsable ~de | 3y b) Activos Fijos |y h) del Articulo 235 del Decreto
2. | Almacenes 0  ACctivos | sypremo N° 0181, describiendo: caracteristicas, codigo,
Fijos. descripcion y estado. Presenta el Informe con los
antecedentes que correspondan a la  Unidad
Administrativa.

Revisa el contenido del Informe.

4 | Jefe del DABS o Jefe de | conforme: Firma y presenta el Informe con sus

Unidad Administrativa. | gntecedentes al Gerente Nacional Administrativa de
Administracion y Finanzas o al Gerente Regional para
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su revision, segun corresponda.

Disconforme: Instruye la correccion al Responsable.
Paso 2.

Gerente Nacional de

Administracion y
Finanzas o  Gerente
Regional.

Revisa el contenido del Informe.

Conforme: Firma y presenta el Informe con sus
antecedentes al Gerente General.

Disconforme: Instruye la correccion al Jefe del DABS.
Paso 3.

Gerente General.

Toma conocimiento e instruye a la Gerencia Nacional
Juridica la elaboracién del General Informe Legal y del
Proyecto de Resolucion correspondiente, remitiendo
todos los antecedentes.

Si no existe observacion legal: Una vez recibidos
ambos documentos, los remite al Presidente Ejecutivo,
para su aprobacion.

Si existe observacion legal: Devuelve antecedentes a la
Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas para
su correccion. Paso 2.

Presidente Ejecutivo.

Toma conocimiento del Informe Legal y el Informe
Técnico y emite la Resolucion Ejecutivo mediante la
cual aprueba la baja de los bienes. Deriva la Resolucion
a la Gerencia General para su ejecucion.

Gerente General,
Gerente  Nacional de
Administracion y
Finanzas o  Gerente
Regional

Derivan la Resolucién a la Unidad Administrativa,
instruyendo registrar la baja General, del(los) bien(es)
en el Sistema de Activos Fijos (en adelante se
denominara “SAF”) o Gerente el Modulo de Almacenes
del SIGMA.

Jefe del DABS o Jefe de
Unidad Administrativa.

Deriva la instruccion y los antecedentes al Responsable
de Almacenes o Activos Fijos.

Responsable de Activos
Fijos.

Realiza las siguientes actividades:

Cuando la baja es por disposicién definitiva:
Registrar la operacion en el SAF y remitira al Area
contable para su registro.

Cuando la baja es cubierta por el Seguro: Registrar la
operacion en el SAF por la baja y reposicién del bien y
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remitir al area contable para su registro.

Cuando el valor del bien objeto de la baja es
descontada de los Haberes del Funcionario
responsable de la custodia del bien: Registrar la
operacion por la baja del bien en el SAF y descuento de
haberes a través del Departamento de Finanzas.

1. Con base a los antecedentes: efectia la
Dpto. de  Finanzas- contabilizacion correspondiente a la baja de los
Unidad Administrativa blenes autorlzado_s y remite una copia de los
10. de las Gerencias registros a los Unidad Responsables de Almacenes
. 0 Activos Fijos.
Regionales. 2. Archiva el Comprobante Contable con los
antecedentes de la Baja de Bienes.
Responsable de

Archiva una copia del Comprobante Contable.

11. | Almacenes o0 Activos
Fijos.
Cuando el bien es repuesto:
Responsable ) de 1. Registrar el (los) bien(es) en el SAF o en el Mddulo
12. | Almacenes o Activos de Almacenes del SIGMA, seg(in corresponda.
Fijos. 2. Imprime un (1) original y una (1) copia.
3. Archiva el Registro de Bienes.
2. BAJA DE BIENES POR CAUSALES c), d), e), f) y g) DEL ARTICULO 235 DEL
DECRETO SUPREMO N° 0181
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Como resultado de wun inventario,
identifica los bienes que no estén en
condiciones de ser utilizados (inservibles,
mermados, desmantelados, etc.), de
acuerdo con las causales de baja sefialadas
en los incisos c), d), e), ) y g) del Articulo
235 del Decreto Supremo N° 0181.
, | Responsable de Almacenes o|2. Elabora un Informe sobre los bienes que

Activos Fijos.

precisan ser dados de baja incluyendo un
detalle pormenorizado de sus
caracteristicas, cddigo, descripcién 'y
estado, adjuntando Actas de Asignacion
correspondientes.

3. Firma el Informe y remite al Jefe del
Departamento de Administracion  de
Bienes y Servicios (DABS) en la Oficina
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Central o al Jefe de la Unidad
Administrativa en las Gerencias
Regionales.

Jefe del DABS o Jefe de la
Unidad Administrativa.

1. Toma conocimiento, revisa e inspecciona
los bienes a ser dados de baja.

2. Firma el informe y remite al Gerente
Nacional de Administracion y Finanzas,

Gerente Nacional de
Administracion y Finanzas o
Gerente Regional.

Unidad adjuntando las Actas
correspondientes.
1. Toman conocimiento, realizan la

inspeccion y verificacion de lo sefialado en
el Informe y cuando consideren necesario
solicitan la opinién de un perito técnico en
la materia.

2. Remite el Informe al Gerente General y
Presidente Ejecutivo de la AN sobre los
Gerente bienes a ser dados de baja.

Gerente General.

Toma conocimiento e instruye a la Gerencia
Nacional Juridica la elaboracion del Informe
Legal y del Proyecto de Resolucion
correspondiente,  remitiendo  todos  los
antecedentes.

Si no existe observacion legal: Una vez
recibidos ambos documentos, los remite al
Presidente Ejecutivo, para su aprobacion.

Si existe observacion legal: Devuelve
antecedentes a la Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas para su correccion.
Paso 1.

Presidente Ejecutivo.

Toma conocimiento del Informe Legal y el
Informe Técnico y firma la Resolucion
Ejecutivo mediante la cual aprueba la baja de
los bienes.

Deriva la Resolucion a la Gerencia General
para su ejecucion

Gerente  General, Gerente | Deriva la copia de la Resolucion a la Unidad
Nacional de Administracion y | Administrativa, instruyendo proceder a General,
Finanzas la baja fisica y contable correspondiente.

Jefe del DABS o Jefe de la | Deriva la copia de la Resolucién al Responsable

Unidad Administrativa.

de Almacenes o Activos Fijos, para Jefe de la
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dar cumplimiento a la instruccion.

Responsable de Almacenes o
Activos Fijos.

1. Prepara la Comunicacion Interna a la
Gerencia Nacional Juridica o Unidad
Legal Almacenes o en las Gerencias
Regionales, solicitando la participacion en
la baja fisica de los Activos Fijos bienes
autorizados.

2. Conjuntamente con el Jefe del DABS en la
Oficina Central o Jefe de la Unidad
Administrativa  en las  Gerencias
Regionales, coordinan y establecen con el
representante de la Gerencia Nacional
Juridica o Unidad Legal y el Notario de Fe
Publica contratado por la AN, el dia y hora
para realizar la baja fisica de los bienes
autorizados.

Jefe del DABS o Jefe de Unidad
Administrativa.

Comunica al  Gerente  Nacional de
Administracion 'y Finanzas o al Gerente
Regional el dia y hora programada para la baja
de los bienes autorizados.

10.

Gerente Nacional de
Administracion y  Finanzas,
Gerente Regional, Jefe del DABS
o Jefe Unidad Administrativa,
Representante de la GNJ o
Unidad Legal y Responsable de
Almacenes o Activos Fijos.

En presencia del Notario de Fe Publica:
En el dia y hora definidos:

En el caso de bienes muebles: Presencian el
retiro fisico de los bienes Gerente autorizados
de los Depdsitos de la AN.

En el caso de bienes inmuebles (Inciso g):

1. Realizan la del inmueble.
Administrativa.

2. Cotejan los bienes fisicos (codigo,
descripcién y otros) con el listado de bienes
a ser dados de baja.

En el caso de bienes de consumo: De acuerdo

al Procedimiento de Baja de Bienes en Desuso.

inspeccion

Suscriben el Acta de Baja de Bienes refrendado
por el Notario de Fe Publica.

11.

Responsable de Almacenes o
Activos Fijos.

1. Con el Acta de Baja de Bienes, Informe y
Resolucion, registra la baja en el SAF o0 en
el M6dulo de Almacenes del SIGMA.

2. Para propdsitos de contabilizacién, la baja
contable y la baja en los registros del Area
deberan realizarse en el mismo mes.
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Dpto. de Finanzas-Unidad

1. Con base a los antecedentes: efectua la
contabilizacion correspondiente a la baja
de los bienes autorizados y remite una
copia de los registros a los Unidad

12 Admlnlstratlva de las Gerencias Responsables de Almacenes o Activos
Regionales. Fijos
2. Archiva el Comprobante Contable con los
antecedentes de la Baja de Bienes.
13 | Responsable de Almacenes 0 | Archiva una copia del Comprobante Contable.

Activos Fijos.

2.10.1. Diagnostico de la Normativa Especifica del Sistema de Administracion de

Bienes y Servicios (RE-SABS)

Analisis de procedimientos de la Contratacion de Activos Fijos

Considerando la normativa RE-SABS se considera que algunos articulos no siguen
un orden logico, sino que a medida que avanza un procedimiento se hace un
paréntesis para citar que aspectos se deben seguir utilizando.

Dentro del procedimiento existen formularios para el control de los bienes, que no
estan siendo actualmente utilizados, los cuales son responsabilidad de cada uno de
los servidores publicos, tales como el formulario de orden y entrada temporal.

Es visible que el responsable del area de Almacén y Activo Fijo tiene muchas
actividades que realizar constantemente, sin embargo, constantemente se asignan

comisiones y esto conlleva la demora en sus actividades.

Analisis para el procedimiento de Disposicion de Activos Fijos

En las RE-SABS estd definido especificamente quien o quienes deben realizar
ciertas actividades debido a que la Gerencial Regional Tarija es dependiente de la
Aduana Nacional, y las RE-SABS desarrollan articulos que explican los pasos a
sequir, pero no detalla los documentos ni los plazos que deben cumplirse.

Se describe poca informacion que puede llegar a ser insuficiente para levar a cabo n
procedimiento, ya que no se describe con claridad cada modalidad para la

disposicion de los activos fijos.
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No existe aplicacién de la disposicién temporal o definitiva en la Gerencia Regional
Tarija.
La mala utilizacion de bienes en las diferentes modalidades de disposicion esta

aumentando la existencia de activos en desuso.

Andlisis para el procedimiento de Baja de Activos Fijos

2.11.

El RE-SABS considera cierta flexibilidad en cuanto a la persona responsable de
cada una de las actividades que se reflejan en este procedimiento.

El informe tiende a ser revisado por muchas autoridades o responsables dentro de la
entidad, lo que estaria dando lugar a la burocracia, lo que tiende a hacer demorar el
procedimiento.

La Gltima baja se realiz6 en la gestion 2016, lo que estaria provocando el deterioro
de muchos activos que se encuentran en los depositos, no se estarian aprovechando
al maximo la vida util de los bienes.

Se contemplan existencias de la anterior baja, los cuales fueron retirados solo
contablemente y no asi de manera fisica, posiblemente por no conocer en su

totalidad el procedimiento para la baja de activos fijos.

Observacion directa dentro de la institucion

A traveés de la pasantia realizada dentro de la institucion se pudo observar lo siguiente:

Respecto al contenido del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios, RE-SABS, se considera que en algunos casos los articulos no
siguen un orden logico, sino que a medida que avanza un procedimiento se hace un
paréntesis para citar otros articulos en los que se deben basar.

El procedimiento de contratacion es demasiado general, por lo cual se debe
considerar lo que es la recepcién y la introduccién del activo a la institucién para ya
gue son aspectos que se consideran en la contratacion de algun activo fijo.

También es visible que el responsable del area de Almacenes y Activos Fijos tiene
muchas actividades que realizar constantemente, sin embargo, constantemente se

asignan comisiones y esto conlleva a la demora en sus actividades.
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La informacion que proporciona podria no ser la suficiente para llevar a cabo un
procedimiento, considerando que presenta modalidades para la disposicién y no
describe un proceso claro y especifico para cada una de ellas.

La disposicion temporal no se aplica debido a que la Gerencia Regional Tarija 0 sus
administraciones no cuentan con bienes a los que se podria aplicar este tipo de
disposicion.

Respecto a la disposicion definitiva, no es aplicada actualmente a ninguno de los
bienes.

El no aprovechar los bienes en las diferentes modalidades de disposicion esta
conllevando a que estos aumenten las existencias de activos en desuso.

Se pudo observar grandes existencias de activos en desuso, ocupando espacio
innecesario.

Se observan existencias de muebles que fueron retirados solo contablemente y no
asi de manera fisica, posiblemente por no conocer en su totalidad el procedimiento
para la baja de activos fijos.

Por otra lado se al revisar la normativa la cual rige a la institucion se pudo ver que la
mayoria de sus articulos se centra en la compra de activos en un sinfin de
modalidades, sin detallar mas aspectos sobre el manejo de activos fijos dentro de la
institucion.

De esta manera es que la norma nos permite ver de forma general aspectos sobre:
Recepcion de activos fijos muebles y equipos de computacion, Ingreso de activos
fijos muebles y equipos de computacion, sin embargo aspectos como el Pedido y
entrega de bienes, Mantenimiento de activos fijos muebles y equipos de
computacion, Devolucidn de activos fijos no se mencionan en dicha normativa.
Respecto a la realizacion de inventarios simplemente se observan las funciones de la
administracion de activos fijos mas no una especificacion de como se debe llevar a
cabo estas actividades.

Respecto a la forma de como disponer, es decir entregar los activos al personal que
entre a desempefiar funciones dentro de la institucién no se tiene un reglamento
claro sobre el mismo por lo que se tendria que detallar aspectos sobre: pedido y

entrega de bienes, mantenimiento, y la devolucion de activos fijos.
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2.12. Conclusién del Diagnostico
El diagndstico realizado en el Area de Bienes y Servicios se puede resumir en lo siguiente:

La Aduana Nacional Regional-Tarja se encuentra en proceso de implementacién del
Sistema de Gestion de Calidad por esta razon no todas las dependencias ni todos los
procesos cuentan con manuales de procedimientos. Al no aplicar los mismos hace dificil
que se cumplan algunas de las disposiciones de las normas. Este es un elemento central que
se tendra que tomar en cuenta en todo intento de implementacion de mecanismos para

mejorar al interior de la institucion.

En lo referente a lo establecido en el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(SABS), en la institucion no existe un documento donde se plasmen los procedimientos
formalmente establecidos ademas las mismas se muestran de forma general, dificultando su
aplicabilidad dentro de cada entidad regional. Los pasos establecidos hasta la fecha en las
actividades de recepcion, permanencia y baja de activos fijos son la fuente principal para la
elaboracion de un Manual de Procedimientos para el Manejo de Activos Fijos (Muebles y

Equipos de Computacion).

En el Decreto N° 0181 en especial la RE-SABS, se muestra los lineamientos basicos que se
deben efectuar para realizar una correcta administracion de los activos fijos de toda entidad
publica, sin embargo al ver especificamente para la aduana nacional podemos ver que
existe cierta dificultad puesto que el mismo toma el manejo de activos fijos (muebles y
equipos de computacion) sobre todo en aspectos como ser: recepcion de activos fijos
muebles y equipos de computacion e ingreso de activos fijos muebles y equipos de
computacién, pero no cuenta con aspectos sobre, pedido y entrega de bienes,
mantenimiento de activos fijos muebles y equipos de computacion, devolucion de activos
fijos, baja de bienes, realizacion de inventarios haciendo que el personal de la Aduana

Nacional Regional-Tarija no entienda como proceder con las actividades de esta area.

Es por eso que al identificar una herramienta administrativa para solucionar este problema
se opta por la elaboracién de un manual de procedimientos que permita al personal
contemplar de manera clara como se debe llevar a cabo cada actividad dentro de la

institucion de acuerdo a la situacidn que se presente.
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Considerando asi que el manual de procedimientos debe contemplar mas aspectos que los
que explica en el RE-SABS, como ser la contratacion, manejo y disposiciéon de activos
fijos, por lo cual se deberia realizar de forma mas detallada aspectos de la contratacion que
se llega a dividir en: Recepcion de activos fijos muebles y equipos de computacién |,
Ingreso de activos fijos muebles y equipos de computacion, respecto al manejo de Activos
fijos desagregarlo en: Pedido y entrega de bienes, Mantenimiento de activos fijos muebles y
equipos de computacion, y por ultimo la disposicion de Activos fijos que se contemplara

en: Devolucion de activos fijos, Baja de bienes y Realizacién de inventarios.
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CAPITULO 111
PROPUESTA
3.1.INTRODUCCION

El fortalecimiento de la gestién puablica es fundamental para poder cumplir con los
objetivos de gestion, uno de los componentes del fortalecimiento de la gestion
administrativa, es el disefio de instrumentos de gerencia y organizacién de facil aplicacion

por parte de los funcionarios de las instituciones publicas.

En este marco se ha elaborado el “Manual de Procedimientos para el Manejo de Activos
Fijos (Muebles y Equipos de Computacién) de la Aduana Nacional Regional-Tarija”,
siendo un documento que permitird a los funcionarios de la Unidad de Bienes y Servicios
en especifico de la Aduana Nacional Regional-Tarija contar con una fuente de consulta y

un modelo para la administracion de los recursos.

Con el Manual de Procedimientos para el Manejo de Activos Fijos (Muebles y Equipos de
Computacién) de la Aduana Nacional Regional-Tarija se pretende establecer normas y
procedimientos para que los funcionarios de la Unidad de Bienes y Servicios de la Aduana

Nacional Regional-Tarija ejerzan en forma eficaz la administracion de los activos.

En este sentido, en el presente documento se describen los procedimientos y politicas de
operacion y control establecidas segin el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y sugerencias elaboradas de acuerdo al analisis
realizado al Decreto 0181 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS (NB-SABS), han sido disefiados bajo los lineamientos de las

normas y reglamentos especificos vigentes.

Para el disefio y elaboracion de este manual, se utilizd6 como punto de partida el diagnéstico
realizado de los procedimientos que se llevan a cabo en la Unidad de Bienes y Servicios, en
funcidn a todos los datos que arrojé el diagndéstico se pudo disefiar este manual, el cual esta

elaborado segun los requerimientos que tiene la Aduana Nacional Regional-Tarija.
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El disefio de este manual fue realizado tomando en cuenta, los aspectos que se requieren
conocer para el respectivo uso que se les otorgue a estos instrumentos de organizacion,
utilizando para el efecto metodologias y técnicas propias de los manuales, para la
elaboracion de los diagramas de flujo se utiliz6 las formas vertical que va de arriba hacia
abajo, y la horizontal que va de derecha a izquierda, para que éstos sean interpretados con
facilidad; se utilizé los simbolos més usuales y conocidos empleando para el efecto algunos

de los simbolos pertenecientes a la simbologia ANSI (American National Standar Institute).
3.2.0BJETIVO DE LA PROPUESTA

Disefiar un manual en cuanto se refiere a la administracion de los Procedimientos para el
Manejo de Activos Fijos (Muebles) de la Aduana Nacional Regional-Tarija, con el
principal objetivo de mejorar la administracion en la Unidad de Bienes y Servicios de la

Aduana Nacional Regional-Tarija.
3.3.JUSTIFICACION

Segun el analisis realizado, se pudo evidenciar que la falta de herramientas administrativos
para el manejo de Activos Fijos (Muebles) pueden acarrear descuidos en la administracion
y control de los activos, por eso que se propone el presente Manual de Procedimientos para
el Manejo de Activos Fijos (Muebles) de la Aduana Nacional Regional-Tarija, el que
proporcionara, uniformar y controlar las rutinas de trabajo de la Unidad de Bienes y
Servicios y deméas funcionarios de la Aduana Nacional Regional-Tarija respecto a la

administracion de los activos, de la evaluacion del control interno y su vigilancia.
3.4.ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria por los servidores publicos de la Aduana
Nacional Regional-Tarija, siendo responsable por su cumplimiento la Gerencia de
Administracion y Recursos Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y el Area
Administrativa (Oficinas Regionales) a traves del Profesional de Contabilidad (Oficina

Regional).
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3.5.RECOMENDACIONES PARA LA APLICACION PRACTICA DE LA
PROPUESTA

Se recomienda inicialmente lograr:

Que el manual sea de conocimiento para todo el personal que trabaja en la Unidad
de Bienes y Servicios.

Una actitud positiva por parte del Jefe de la Unidad y del Encargado de Activos, a
fin de que acepten las sugerencias planteadas en el presente trabajo, que cumplan y
hagan cumplir el manual y que tengan la seguridad de que las mismas son
importantes para mejorar la administracién de los activos fijos (muebles) de la
Aduana Nacional Regional-Tarija.

Una mayor responsabilidad del personal encargado de activos en el cumplimiento

de funciones.

3.6.ESTRUCTURA DE LA PROPUESTA

La estructura de la presente propuesta deriva de su objetivo principal, la cual se compone

de:

>
>
>
>
>
>
>

3.6.1.

Recepcion de activos fijos muebles y equipos de computacion
Ingreso de activos fijos muebles y equipos de computacion

Pedido y entrega de bienes

Mantenimiento de activos fijos muebles y equipos de computacion
Devolucién de activos fijos

Baja de bienes

Realizacién de inventarios.

Objetivo del Manual Implantado para la Unidad de Bienes y Servicios

El objetivo del manual de procedimientos para el Decreto 0181 NORMAS BASICAS DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (NB-SABS), es
proporcionar a la Unidad de Bienes y Servicios, un instrumento de organizacion y consulta,

enmarcado en los lineamientos de la ley 1178, los cuales puedan orientar y servir de
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modelo a los funcionarios para que realicen sus actividades de manera transparente y
eficiente, y asi de esta manera, contribuir al logro de los objetivos institucionales y a la

modernizacion de la administracion pablica.
3.7.AREAS DE APLICACION

Las areas de aplicacion son todas aquellas unidades de la Aduana Nacional Regional-Tarija
intervienen o tienen relacion con los diferentes procedimientos de manejo de activos en lo
referente al Decreto 0181 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS (NB-SABS)

Es aplicable, especialmente, para la Unidad de Bienes y Servicios de la Aduana Nacional

Regional-Tarija.
3.8.RESULTADOS ESPERADOS

La implementacion del manual de procedimientos determinados en el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, permitira alcanzar los siguientes resultados en la

Unidad de Bienes y Servicios.

» Procedimientos transparentes, eficientes, con economicidad, oportunidad, licitud y
apropiados en el manejo y disposicion de recursos.

» Administracion participativa y conocimiento de los resultados de gestion por parte
de los niveles administrativos y operativos.

» Conocimientos y cumplimiento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica en el
ejercicio de las tareas asignadas en los manuales pertinentes a cada funcionario de la

Unidad de Bienes y Servicios.
3.9.VIGENCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Al estar enmarcados dentro los lineamientos del Decreto 0181 NORMAS BASICAS DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (NB-SABS), el manual
de procedimientos para el SABS, tendrd vigencia indefinida, mientras no haya

modificaciones en la mencionada Ley asi como en sus Normas Basicas y Reglamentos
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Especificos que la respaldan y mientras no se presenten Reformas al interior de la Aduana

Nacional Regional-Tarija que ameriten un ajuste y adecuacion del mismo.
3.10. MODIFICACIONES Y ENMIENDAS

Las modificaciones, ajustes o reformulaciones podran ser dados cuando los cambios y
condiciones del Programa Operativo Anual (POA) de la Unidad de Bienes y Servicios
sufran modificaciones, asi mismo cuando los cambios ocurridos en el entorno que rodea la
Aduana Nacional Regional-Tarija requieran establecer mecanismos de adecuacién en los

Manuales de Procedimientos.
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1.1.RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS (MUEBLES Y EQUIPOS DE
COMPUTACION)
1.1.1. Objetivo

Establecer la secuencia légica de actividades, registros, plazo y responsables para efectuar
la recepcion de activos fijos muebles y equipos de computacion provenientes de
contrataciones: apoyo nacional a la produccion y empleo, licitacion publica, contratacion

por excepcion y contratacion por emergencias..
1.1.2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria por los servidores publicos de la ABC,
siendo responsable de su cumplimiento la Gerencia de Administracion y Recursos

Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y las Gerencias de Oficinas Regionales.
1.1.3. Glosarioy definiciones

ANRT: Aduana Nacional Regional-Tarija.

ABS: Area de Bienes y Servicios.

CDR: Comision de Recepcion.

GAF: Gerencia de Administracion y Recursos Financieros.

GCC: Gerencia de Contrataciones.

GDO: Gerencia de Desarrollo Organizacional.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

SICOES: Sistema de Informacion de Contrataciones Estatales

TAL: Técnico de Almacenes y Servicios (ABS).

TCI: Técnico Contrataciones Internas (GAF).

TCO: Técnico (GCC).

TMEC: Técnico en Muebles y Equipos de Computacion (ABS).

UT: Unidad de Tesoreria (GAF).

VAF: Vicepresidencia de Administracion y Finanzas.

GRE: Gerencia de Oficina Regional.

Unidad Solicitante (US): Toda unidad organizacional de la ANRT que recepciona activos
fijos (incluidas las areas organizacionales de las Gerencias de Oficinas Regionales).
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1.1.4. Responsabilidades

El Area de Bienes y Servicios dependiente de la GAF y el Area Administrativa de las
Gerencias de Oficinas Regionales son responsables de dar cumplimiento al presente

procedimiento en el marco del procedimiento general de manejo y disposicion de bienes.

Todo funcionario publico de la Aduana Nacional Regional-Tarija, en el cumplimiento de
sus funciones relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estdn sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 10 del decreto N° 0181 NB-SABS, asi como al
articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas responderan por el resultado emergente de
sus funciones dentro del marco de los articulos 27 inciso c) y articulo 38 de la mencionada

Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusion y el control del presente

procedimiento.

1.1.5. Registros

Recepcion de activos fijos muebles y equipos de computacion provenientes de procesos

de contrataciones

e Memorandum de designacion.
e Acta de recepcion provisional o definitiva de bienes.
e Acta por pago de contabilidad mediante una hoja de ruta.
e Nota interna de comunicacion de recepcion del bien.
1.1.6. Procedimiento
1.1.6.1.Recepcidn de activos fijos muebles y equipos de computacion

Insumos:

e Contrato firmado, u
e Orden de Compra, 0
¢ Nota de adjudicacion.

N° | ACTIVIDAD REGISTRO | PLAZO RESPONSABLE

1| Designa los | Memorandum | 2 dias después de | Para Oficina Central:




gt
/
Aduana Nacional

Porque Bolivia Importa... iy Exporta!

miembros de la|de firmado el contrato | Vicepresidente de Administracion
Comisidn de | designacion. | o convenio y Finanzas (por designacion de la
Recepcion. MAE)
Para Oficina Regionales:
Gerente de Oficina Regional.
Efectla la recepcién
provisional 0
definitiva cotejando
si los documentos
Para Oficina Central:
entregados por el
proveedor coinciden Técnico de  Almacenes vy
con la Depende de la | S€rvicios (solo para
documentacion que cantidad de bienes | contrataciones a través de la
avala el ingreso del a recepcionar y lo modalidad de compras directas).
bien. Asimismo, i - .
establecido en el | para Oficinas Regionales:
verifica la cantidad contrato
y los atributos Profesional de Contabilidad (solo
técnicos fisicos para contrataciones a través de la
funcionales o de modalidad de compras directas).
volumen de los
bienes.
Elabora el acta de Para Oficina Central:
i4 Acta de
recepcion y Maximo 1 dia | Técnico de  Almacenes 'y
i recepcion ) o
provisional 0 sional después de | Servicios (solo para
initi provisional o _ )
definitiva definiti ’ efectuada la | contrataciones a través de la
efinitiva de
expresando su bi recepcion modalidad de compras directas).
ienes.

conformidad con los

bienes  entregados
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por el proveedor y
la envia a la Unidad

Solicitante.

Asimismo, el acta
de recepcion es
empleada como
insumo  para el
procedimiento

“ingreso de activos
fijos muebles vy
equipos de
computacion”

(GRT-UADM N°/).

Para Oficinas Regionales:

Profesional de Contabilidad (solo
para contrataciones a través de la
modalidad de compras directas).

Recibe el acta de
recepcion
o Acta por pago o )
provisional 0 d Maximo 1 dia
e
definitiva y solicita . después de | Unidad Solicitante o Comision de
contabilidad y
a la UT o ) efectuada la | Recepcion.
_ mediante una .
Profesional de ) recepcion
. hoja de ruta.
Contabilidad (OR)
que tramite el pago.
Comunica a la GAF Para Oficina Central:
(contrataciones
. i Técnico de  Almacenes
administrativas) o a | Nota  Interna Miximo 1 dia y
de Servicios (sélo para
la GCC después de . .
. comunicacion contrataciones a través de la
(contrataciones efectuada la
t6eni | | de recepcion modalidad de compras directas)
écnicas) o0 a . recepcion
Profesional de | del bien. Para Oficinas Regionales:

Contrataciones
(OR) la recepcion

Profesional de Contabilidad
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de los bienes con el
objetivo de que
estas dependencias
efectlen el registro

de rece

pcion.

(s6lo para contrataciones a través
de la modalidad de compras

directas)

Productos: Acta de recepcion provisional o definitiva de bienes

1.1.7. Flujo grama:

1.1.7.1.Recepcidn de Activos Fijos muebles y equipos de computacion.
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1.1.8. Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del presente
procedimiento, emitir una opinién y proponer recomendaciones de control interno
conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a la Guia de

Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el objetivo de

Gerente Regional

Profesional de Contabilidad

Unidad Solicitante

Inicio

Recepcion

Memorandum
de
designacion.

[

Acta de recepcion
provisional o

definitiva de bienes

Fin

provisional o
definitiva cotejando
si los documentos

Acta de recepcion

[
Acta por pago de
contabilidad

provisional o
definitiva de bienes.

Nota interna de

comunicacion de

mediante una hoja
de ruta.

recepcion del bien.

minimizar los riesgos inherentes al proceso.
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2.1.INGRESO DE ACTIVOS FIJOS (MUEBLES Y EQUIPOS DE
COMPUTACION)
2.1.1. Objetivo

Establecer la secuencia légica de actividades, registros, plazo y responsables para efectuar

el ingreso de activos fijos (muebles) a los registros de la Aduana Nacional Regional-Tarija.

2.1.2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria por todos los servidores publicos de la
Aduana Nacional Regional-Tarija, siendo responsable por su cumplimiento la Gerencia de
Administracion y Recursos Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y el Area

Administrativa de las Gerencias de Oficinas Regionales.

2.1.3. Glosarioy definiciones

ANRT: Aduana Nacional Regional-Tarija.

ABS: Area de Bienes y Servicios.

EBS: Encargado de Bienes y Servicios (ABS).

GAF: Gerencia de Administracion y Recursos Financieros.
GDO: Gerencia de Desarrollo Organizacional.

NI: Nota interna.

OR: Oficinas Regionales.

RSA: Responsable de Servicios Generales y Activos Fijos (ABS).
TAL.: Técnico de Almacenes y Servicios (ABS).

TMEC: Técnico en Muebles y Equipos de Computacion (ABS).
UCO: Unidad de Contabilidad.

2.1.4. Responsabilidades

El Area de Bienes y Servicios y el Area Administrativa de las Gerencias de Oficinas
Regionales son responsables de dar cumplimiento al presente procedimiento en el marco

del procedimiento general de manejo de bienes.

Asimismo, las Gerencias de Oficinas Regionales deberan coordinar actividades con las

instancias correspondientes en la Oficina Central.
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Todo funcionario publico de la Aduana Nacional Regional-Tarija, en el cumplimiento de
sus funciones relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estdn sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 10 del decreto N° 0181 NB-SABS, asi como al
articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas responderan por el resultado emergente de
sus funciones dentro del marco de los articulos 27 inciso ¢) y articulo 38 de la mencionada

Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusion y el control del presente

procedimiento.

2.1.5. Registros

Ingreso de activos fijos (muebles y equipo de computacion) a los registros de la ANRT

¢ Nota de ingreso de activos fijos (muebles y equipos de computacidn) codificado.
e Control de movimiento de activos fijos muebles.

e Base de datos de activos fijos actualizada (nota de entrega, factura).

e Informe mensual de movimiento de activos fijos muebles.

2.1.6. Procedimiento

Para proceder con el ingreso de bienes a los registros de la ANRT, es importante que la
Comision de Recepcién correspondiente, envie los “Insumos” de informacion necesarios,

segun se menciona en el procedimiento.

2.1.6.1.Ingreso de activos fijos (muebles y equipos de computacion) a los registros de
la ANRT

Insumos:

e Contrato firmado/orden de compra entregada/convenio de donacion/documento de
transferencia (segun corresponda) o

e Acta de recepcion definitiva de activos fijos muebles.

N° | ACTIVIDAD REGISTRO PLAZO RESPONSABLE
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Realiza el ingreso
de los activos fijos
(muebles) a través
del llenado de la
Nota de ingreso
para activos fijos
muebles y equipos

de computacién.

Al momento de
realizar el ingreso
del activo fijo
mueble o0 equipos
de computacién se
lo debe clasificar y
codificar de acuerdo
a sus caracteristicas,
tomando en cuenta:
grupo, descripcion y

namero correlativo.

Adicionalmente,

prepara la etiqueta
con el codigo del
activo fijo y la pega
en un lugar visible

del mismo.

Activo fijo

codificado.

1 dia después del
comunicado  de
recepcion de

bienes.

Para Oficina Central:

Técnico en Muebles

Para Oficinas Regionales:

Profesional de Contabilidad

Actualiza la
informacion de los
activos fijos a traves
del  control de

Movimientos de

Base de datos

de activos fijos

muebles
equipos

computacion

y
de

1 dia

Para Oficina Central:

Técnico en Muebles y Equipos de

Computacion.

Para Oficinas Regionales:
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activos fijos | actualizada. Profesional de Contabilidad.
muebles y equipos
de computacion, ver
asignando el activo
fijo (mueble) a un
responsable de la
ANRT y
adicionalmente
actualiza la base de
datos de activos
fijos.
Para Oficina Central:
Informe
Elabora informe | mensual de Técnico en Muebles e Inmuebles
mensual de | movimiento de en  coordinacion  con el
movimiento de | activos  fijos | Mensual Responsable ~ de  Servicios
activos fijos | muebles y Generales y Activos Fijos
(muebles). equipos  de Para Oficinas Regionales:
computacion.
Profesional de Contabilidad
Revisa y aprueba el
informe de Informe
movimiento de mensual de
activos fijos movimiento de
muebles y equipos activos  fijos _ N
Mensual Encargado de Bienes y Servicios

de computacion y lo
remite mediante
Nota interna a la
Unidad de
Contabilidad  para

Su registro contable

(muebles y
equipos de
computacion)

aprobada.
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correspondiente. **

Productos:

¢ Informe mensual de movimiento de activos fijos (muebles) aprobado.
¢ Nota de Ingreso de activos fijos (muebles).

e Control de movimiento de activos fijos (muebles) actualizado.

** Es responsabilidad del Profesional de Contabilidad (OR) realizar el registro contable de

los activos fijos muebles y equipos de computacion.

Cuando se realice la recepcion e ingreso de bienes que provienen de obras o proyectos, para
determinar el valor con el cual el bien serd registrado, se debera realizar, de manera
conjunta con profesionales especialistas, el revalio técnico del bien para determinar su

valor de incorporacion.

2.1.7. Flujo grama:
2.1.7.1.Ingreso de activos fijos (muebles y equipos de computacion) a los registros de
la ANRT.

Profesional de Contabilidad Encargado de Bienes y Servicios
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Inicio

y
Activo fijo |
codificado '

Informe mensual de
movimiento de activos
fijos muebles y equipos de
computacion.

Base de datos de
activos fijos muebles
y equipos de
computacion

/ Fin
Informe mensual de
movimiento de

activos fijos muebles
y equipos de
computacion.

2.1.8. Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del presente
procedimiento, emitir una opinion y proponer recomendaciones de control interno
conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a la Guia de
Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el objetivo de

minimizar los riesgos inherentes al proceso.
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3.1.PEDIDO Y ENTREGA DE BIENES
3.1.1. Objetivo

Establecer la secuencia légica de actividades, registros, plazos y responsables para efectuar
el pedido o solicitud de activos fijos muebles y/o equipos de computacion y su respectiva

entrega o asignacién a la Unidad Solicitante.

3.1.2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria por todos los servidores publicos de la
ANRT vy son responsables por su cumplimiento la Gerencia de Administracidén y Recursos
Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y el Area Administrativa (OR) a través
del Profesional de Contabilidad (OR).

3.1.3. Glosarioy definiciones

ANRT: Aduana Nacional Regional-Tarija.

ABS: Area de Bienes y Servicios.

EBS: Encargado de Bienes y Servicios (ABS).

FUS: Funcionario de la Unidad Solicitante.

GAF: Gerencia de Administracion y Recursos Financieros.

GDO: Gerencia de Desarrollo Organizacional.

NI: Nota interna.

OR: Oficinas Regionales.

RBA: Responsable de Bienes Servicios y Activos Fijos (ABS).

RUS: Responsable de la Unidad Solicitante.

TM: Técnico en Muebles y/o equipos de computacion (ABS).

UCO: Unidad de Contabilidad.

Unidad Solicitante (US): Toda unidad organizacional de la ANRT que solicita activos
fijos muebles y/o equipos de computacion (incluidas las areas organizacionales de las

Gerencias de Oficinas Regionales).
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3.1.4. Responsabilidades

El Area de Bienes y Servicios y el Area Administrativa de las Oficinas Regionales son
responsables de dar cumplimiento al presente procedimiento en el marco del procedimiento

general de manejo y disposicion de bienes.

Todo funcionario publico de la Aduana Nacional Regional-Tarija, en el cumplimiento de
sus funciones relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estdn sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 10 del decreto N° 0181 NB-SABS, asi como al
articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas responderan por el resultado emergente de
sus funciones dentro del marco de los articulos 27 inciso c) y articulo 38 de la mencionada
Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusion y el control del presente

procedimiento.

3.1.5. Registros
Solicitud y asignacion de activos fijos (muebles y equipo de computacién)

e Nota interna para la solicitud de asignacion.
o Adjunto certificacion presupuestaria (POA, PAJ)
e Acta de entrega de activos fijos (muebles y equipos de computacion).
e Control de movimiento de activos fijos muebles y equipo de computacién.
3.1.6. Procedimiento

3.1.6.1.Solicitud y asignacion de activos fijos (muebles y equipo de computacion).

El Area de Bienes y Servicios o Area Administrativa (OR) atenderd solicitudes de

asignacion de muebles y/o equipos de computacion

Insumos:

e Control de movimiento de activos fijos muebles, actualizado.

e Base de datos de activos fijos muebles y/o equipos de computacion.
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muebles y equipo
de computacion. Y
de la base de datos
de activos fijos
muebles y/o equipos
de computacién
para poder realizar

la entrega del bien o

solicitud

N° | ACTIVIDAD REGISTRO PLAZO RESPONSABLE
Solicita la
asignacion de
activos fijos
muebles y/o equipos )
. | Nota interna | , |
de computacion Unicamente  los
. para la| : . _—
1 | mediante Nota o dias establecidos | Servidor Publico
] solicitud de )
interna, la cual debe | » previamente
) asignacion.
estar debidamente
firmada por el jefe
inmediato  superior
del solicitante.
Verifica las
existencias de
bienes muebles y/o
equipos de
computacion a
partir de la
informacion del Para Oficina Central:
Control de 1 dia después de | Técnico en Muebles y equipos de
o | movimiento de recepcionadas la | Computacion.
activos fijos

Para Oficinas Regionales:

Profesional de Contabilidad.
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dar inicio al proceso
de contratacion

(previa aprobacion).

Autoriza la entrega

de los activos fijos

Nota interna
para la

solicitud de

Para Oficina Central:

Encargado de Bienes y Servicios.

muebles y/o equipos | n d 1 dia
| asignacion de " ; .
de computacion . ) Para Oficinas Regionales:
. activos  fijos
solicitados. Encargado Administrativo.
aprobada.
Se realiza la entrega
de activos fijos
muebles y/o equipos
de computacion,
para lo cual se hace | actg de
siguientes activos  fijos
formularios: (muebles). Para Oficina Central:
Acta de entrega de | actg de Técnico en Muebles y equipos de
activos fijos | entrega de | 1 dia computacion
(muebles). equipos de

Acta de entrega de
equipos de
computacién) segln

corresponda.

El funcionario de la
Unidad Solicitante
otorga conformidad
por la recepcion.

computacién)
segun

corresponda.

Para Oficinas Regionales:

Profesional de Contabilidad
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Actualiza la
informacion de los
activos fijos en la

base de datos | Control de

Depende de Ia

Para Oficina Central:

_ o cantidad de
correspondiente  y | movimiento de aofivos fiios Técnico en Muebles y equipos de
simultaneamente se | activos  fijos .,
actualiza la | muebles y . d
] . ) equipos e i ; .
informacion del | equipo de 3 Para Oficinas Regionales:
» computacion
control de | computacion. entregados Profesional de Contabilidad
movimiento de '
activos fijos
muebles.
Productos:

Acta de entrega de activos fijos muebles.

Acta de entrega de equipos de computacion.

Control de movimiento de activos fijos muebles.
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3.1.7. Flujo grama:

3.1.7.1.Solicitud y asignacion de activos fijos (muebles y equipo de computacion).

Servidor Publico Profesional de Contabilidad | Encargado Administrativo

Inicio Verifica las

existencias de
\ bienes

Nota interna [

para la -
solicitud de Nota interna para la
asignacion. — solicitud de asignacion

de activos fijos
aprobada.

[
Acta de
entrega de
activos fijos.

Control de
movimiento de
activos fijos
muebles y equipo de
computacion.

Fin

3.1.8. Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del presente
procedimiento, emitir una opinién y proponer recomendaciones de control interno
conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a la Guia de
Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el objetivo de

minimizar los riesgos inherentes al proceso.
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41.MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS (MUEBLES Y EQUIPOS DE
COMPUTACION)
4.1.1. Objetivo

Establecer la secuencia légica de actividades, registros, plazo y responsables para efectuar

el mantenimiento de activos fijos (muebles y equipos de computacién) de la ANRT.

4.1.2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria por los servidores publicos de la ANRT,
siendo responsable por su cumplimiento la Gerencia de Administracion y Recursos
Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y el Area Administrativa (OR) a través
del Profesional de Contabilidad (OR).

4.1.3. Glosarioy definiciones

ANRT: Aduana Nacional Regional-Tarija.

ABS: Area de Bienes y Servicios.

GAF: Gerencia de Administracion y Recursos Financieros.
GDO: Gerencia de Desarrollo Organizacional.

OC: Oficina Central.

OR: Oficinas Regionales.

RSA: Responsable de Servicios Generales y Activos Fijos (ABS).
TMC: Técnico en muebles y equipos de computacion (ABS).

US: Unidad Solicitante.

4.1.4. Responsabilidades

El Area de Bienes y Servicios y el Area Administrativa de las Oficinas Regionales son
responsables de dar cumplimiento al presente procedimiento en el marco del procedimiento

general de manejo y disposicion de bienes.

Todo funcionario publico de la Aduana Nacional Regional-Tarija, en el cumplimiento de
sus funciones relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estdn sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 10 del decreto N° 0181 NB-SABS, asi como al

articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas responderan por el resultado emergente de
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sus funciones dentro del marco de los articulos 27 inciso ¢) y articulo 38 de la mencionada

Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusion y el control del presente

procedimiento.

4.1.5. Registros

Mantenimiento de activos fijos muebles y equipos de computacién

e Informe detallado de que activos necesitan Mantenimiento.

e Acta de conformidad de recepcion de servicios.

e Informe de Area solicitante.

e Plan anual de mantenimiento preventivo de activos fijos muebles y equipos de

computacion ejecutado.

4.1.6. Procedimiento

4.1.6.1.Mantenimiento de activos fijos (muebles y equipos de computacion).

Insumos:

Informe detallado de que activos necesitan Mantenimiento.

Plan anual de mantenimiento preventivo de activos fijos (muebles y equipos de

computacion).

Informe de Area solicitante.

Base de datos de activos fijos.

N° | ACTIVIDAD REGISTRO PLAZO RESPONSABLE
Verifica el plan -
Para Oficina Central:
anual de
mantenimiento Responsable de Servicios
1 preventivo y lleva Periddicamente Generales y Activos Fijos y el

adelante la
ejecucion del
mantenimiento  de

los activos fijos

Técnico en muebles y equipos de

computacion

Para Oficinas Regionales:
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muebles y equipos

de computacion en

coordinacion  con
las diferentes
unidades

organizacionales de
la ANRT.

Profesional de Contabilidad (OR)
en coordinacion con el
Responsable de Servicios

Generales y Activos Fijos (OC)

Realiza el
mantenimiento a
través de la
contratacion del

servicio.

Depende de la

cantidad de
activos fijos
muebles y
equipos de

computacion para
efectuar

mantenimiento vy
del

mantenimiento.

tipo de

Para Oficina Central :

Técnico en muebles y equipos de

computacion.

Para Oficinas Regionales:

Profesional de Contabilidad (OR)
en coordinacion con el
Responsable de Servicios
Generales y Activos Fijos de la

Oficina Central.

Otorga conformidad
con el servicio y

prepara el acta de

Acta de

conformidad

1 dia posterior a

la recepcion final

Funcionario de la Unidad

conformidad de | de  recepcion o Solicitante.
y o del servicio.
recepcion de | de servicios.
Servicios.
Para Oficina Central :

Actualiza el control Informe de Técnico en muebles y equipos de
de movimiento de Area Ldia computacion,
activos fijos lic

solicitante. i ; .
muebles Para Oficinas Regionales:

Profesional de Contabilidad (OR).
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Registra la
ejecucion del plan

Plan anual de

Para Oficina Central:

- anual de mantenimiento i Técnico en Muebles e Inmuebles.
. ) fa
mantenimiento preventivo Para Oficinas Regionales:
preventivo. ejecutado.
Profesional de Contabilidad (OR).
Productos:

¢ Informe detallado de que activos necesitan Mantenimiento.

e Informe de Area solicitante.

e Acta de conformidad de recepcion de servicios.

e Plan Anual de mantenimiento preventivo de activos fijos muebles y equipos de computacion

ejecutado.

Las Unidades Solicitantes podran, a través de una nota interna debidamente justificada,

solicitar mantenimiento excepcional cuando sea requerido, para lo cual el Responsable de

Servicios Generales y Activos Fijos o el Profesional de Contabilidad (OR) debera aprobar

la solicitud y coordinar la ejecucién del mantenimiento.

4.1.7. Flujograma:

4.1.7.1.Mantenimiento de activos fijos (muebles y equipos de computacion).

Profesional de
Contabilidad

Responsable de Servicios
Generales y Activos Fijos
de la Oficina Central.

Funcionario de la Unidad

Solicitante.
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Inicio

N

Verifica el plan
anual de
mantenimiento
preventivo

Realizacion del
mantenimiento a
través de la
contratacion del
servicio.

Informe de Area
solicitante.

Acta de
conformidad de
recepcion de
Servicios.

Plan anual de
mantenimiento
preventivo ejecutado.

Fin

4.1.8. Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del presente

procedimiento, emitir una opinion y proponer recomendaciones de control interno

conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a la Guia de

Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el objetivo de

minimizar los riesgos inherentes al proceso.
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5.1.DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS
5.1.1. Objetivo

Establecer la secuencia légica de actividades, registros, plazo y responsables para que las
dependencias de la Aduana Nacional Regional-Tarija lleven a cabo el proceso de

devolucidn de activos fijos muebles y equipos de computacion.

5.1.2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria por los servidores publicos de la Aduana
Nacional Regional-Tarija, siendo responsable de su cumplimiento la Gerencia de
Administracion y Recursos Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y el Area
Administrativa (OR) a través del Profesional de Contabilidad (OR).

5.1.3. Glosarioy definiciones

ANRT: Aduana Nacional Regional-Tarija.

ABS: Area de Bienes y Servicios.

EBS: Encargado de Bienes y Servicios (ABS).

GAF: Gerencia de Administracion y Recursos Financieros.
GCT: Gerencia de Construccion.

GDO: Gerencia de Desarrollo Organizacional.

NI: Nota interna.

OC: Oficina Central.

OR: Oficinas Regionales.

RUS: Responsable de la Unidad Solicitante.

TMI: Técnico en Muebles y equipos de computacién (ABS).

Unidad Solicitante (US): Toda unidad organizacional de la Aduana Nacional Regional-
Tarija que solicita la asignacion o devolucion de activos fijos para cubrir sus demandas y
solventar las caracteristicas de su actividad, de acuerdo a lo establecido en el articulo del
decreto 0181
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5.1.4. Responsabilidades

El Area de Bienes y Servicios y el Area Administrativa (OR) son responsables de dar
cumplimiento al presente procedimiento en el marco del procedimiento general de manejo

y disposicion de bienes.

Todo funcionario publico de la Aduana Nacional Regional-Tarija, en el cumplimiento de
sus funciones relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estdn sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 10 del decreto N° 0181 NB-SABS, asi como al
articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas responderan por el resultado emergente de
sus funciones dentro del marco de los articulos 27 inciso c) y articulo 38 de la mencionada
Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusion y el control del presente

procedimiento.

5.1.5. Registros
Devolucién de activos fijos muebles y equipos de computacion

e Solicitud de devolucion de activos fijos muebles y/o equipos de computacion.
¢ Nota interna de devolucidn de activos fijos.
e Acta de devolucion de activos fijos muebles.
e Acta de devolucion de equipos de computacion.
5.1.6. Procedimiento

5.1.6.1.Devolucion de activos fijos muebles y/o equipos de computacion.

Insumos:

e Base de datos de activos fijos muebles y equipos de computacion.

e Comunicado de la GTH respecto a la desvinculacion de un funcionario pablico.

N° | ACTIVIDAD REGISTRO PLAZO RESPONSABLE

Solicita la | Solicitud  de
1| devolucién de | devolucién de | A requerimiento

activos fijos | activos  fijos

Responsable de la

Solicitante

Unidad
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muebles y/o equipos

de computacién

mediante Nota
interna al
Encargado de

Bienes y Servicios
(OC) o Encargado
Administrativo
(OR).

Para el caso de un
funcionario publico
que se desvincula
de la  Aduana
Nacional Regional-
Tarija, el
Responsable de la
Unidad Solicitante
deberd  coordinar
con el funcionario
publico para la
devolucién del o los
activos fijos a su

cargo.

muebles  y/o
equipos de

computacion.

Nota interna
para la
devolucién de

activos fijos.

Autoriza la

devoluciéon de los

Para Oficina Central:

Encargado de Bienes y Servicios.

activos fijos 1 dia

muebles y/o equipos Para Oficinas Regionales:
de computacion. Encargado Administrativo.
Verifica la base de | Nota interna de 1 dia Para Oficina Central:

datos de activos

devolucion de
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fijos y controla los | activo fijo Técnico en muebles y equipos de
datos de los bienes a computacion
devolver mediante . .
Para Oficinas Regionales:
nota interna de
devolucién para Profesional de Contabilidad
asegurarse que los
bienes a devolver
corresponden a la
Unidad Solicitante.
Realizar un acta de
devolucion activos
fijos muebles, ylo | Actd de Para Oficina Central:
. Depende de la
ian | devolucion
acta de devolucion ) . cantidad de | Técnico en muebles y/o equipos
equipos de | activos  fijos .
activos fijos | de computacion
computacién, con lo | Muebles. ol /
) muebles ylo . : .
cual recepciona 10s | Actg de _ Para Oficinas Regionales:
equipos de

activos fijos

devolucién de

computacion

Profesional de  Contabilidad

muebles y/o equipos i Responsable de la Unidad
. €quipos %€ | devueltos P
de COMPpUtacion | computacion. Solicitante
devueltos por la
Unidad Solicitante.
Acta de
Otorga conformidad . ..
J devolucién Para Oficina Central:
a la devolucion de activos  fijos
los activos fijos | o Técnico en muebles y/o equipos
muebles y/o equipos 1 dia de computacion.
Acta de

de computacion
firmando los

formularios.

devolucion de
equipos de

computacion.

Para Oficinas Regionales:

Profesional de Contabilidad.
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Actualiza el
movimientos de
activos fijos
muebles y/o equipos
de computacion) y
actualiza la base de
datos.

Activo
mueble

devuelto

fijo

1 dia

Para Oficina Central:

Técnico en muebles y/o equipos

de computacién

Para Oficinas Regionales:

Profesional de Contabilidad

Productos:

Activo fijo mueble devuelto.

Acta de devolucion activos fijos muebles.

Acta de devolucién de equipos de computacion.

5.1

7. Flujo grama:

5.1.7.1.Devolucioén de activos fijos muebles y/o equipos de computacion.

Responsable de la Unidad

Solicitante

Encargado Administrativo

Profesional de
Contabilidad
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Inicio

Solicitud de devolucion
de activos fijos

muebles y/o equipos de

Autoriza la
devolucion de los
activos fijos

Nota interna de
devolucién de activo
fijo

computacion.
[

A

Nota interna para la
devolucion de
activos fijos.

Acta de devolucion
activos fijos

Activo fijo mueble

devuelto

Fin

5.1.8. Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del presente

procedimiento, emitir una opinién y proponer recomendaciones de control interno

conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a la Guia de

Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el objetivo de

minimizar los riesgos inherentes al proceso.
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BAJA DE BIENES
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6.1.BAJA DE BIENES
6.1.1. Objetivo

Establecer la secuencia ldgica de actividades, registros, plazo y responsables para efectuar
la baja de los bienes de propiedad de la Aduana Nacional Regional-Tarija (ANRT), de
acuerdo a las siguientes modalidades aplicables al accionar de la Aduana Nacional

Regional-Tarija:

Baja de bienes por desuso y obsolescencia. Baja de bienes por hurto, robo o pérdida

fortuita.

6.1.2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria por todos los servidores publicos de la
Aduana Nacional Regional-Tarija, siendo responsable por su cumplimiento la Gerencia de
Administracion y Recursos Financieros a través de la Unidad de Bienes y Servicios y
Activos, y las Gerencias de Oficinas Regionales a través del Area Administrativa, en el

marco de su competencia.

6.1.3. Glosarioy definiciones

ANRT: Aduana Nacional Regional-Tarija.

ABS: Area de Bienes y Servicios.

CGR: Contraloria General de la Republica.

EBS: Encargado de Bienes y Servicios (ABS).

FELCC: Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen.
GAF: Gerencia de Administracién y Recursos Financieros.
GDO: Gerencia de Desarrollo Organizacional.

NI: Nota interna.

OC: Oficina Central.

OR: Oficina Regional.

PTR: Profesional de Transportes (ABS).

RBA: Responsable de Bienes y Servicios y Activos Fijos (ABS).
TCN: Técnico de Contabilidad (GAF).

TMI: Técnico en Muebles e Inmuebles (ABS).
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UCO: Unidad de Contabilidad.

US: Unidad Solicitante.

UBG: Unidad de Bienes y Servicios y Activos Fijos.
VAF: Vicepresidencia de Administracion y Finanzas.
SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

Unidad Solicitante (US): Toda unidad organizacional de Activos Fijos que solicita la baja

de bienes (incluidas las areas organizacionales de las Gerencias de Oficinas Regionales).

6.1.4. Responsabilidades

La Unidad de Bienes y Servicios y Activos Fijos y el Area Administrativa (OR) son
responsables de dar cumplimiento al presente procedimiento en el marco del procedimiento

general de manejo y disposicion de bienes.

Todo funcionario publico de la Aduana Nacional Regional-Tarija, en el cumplimiento de
sus funciones relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estdn sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 10 del decreto N° 0181 NB-SABS, asi como al
articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas responderan por el resultado emergente de
sus funciones dentro del marco de los articulos 27 inciso c) y articulo 38 de la mencionada

Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusion y el control del presente

procedimiento.

6.1.5. Registros
Baja de bienes por desuso y obsolescencia

¢ Nota interna de requerimiento de baja de bienes.

¢ Informe sobre los bienes en desuso y obsoletos.

e Nota interna de solicitud de elaboracion de resolucion administrativa.
e Resolucion Administrativa de baja de activos fijos muebles.

e Nota interna de remision de documentacion.

e Registro de baja del bien.

e Nota al SENAPE adjuntando los antecedentes del proceso de baja.
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Informe a la Contraloria General de la Republica adjuntando los antecedentes del

proceso de baja.

Baja de bienes por hurto, robo o pérdida fortuita

6.1.6.

Nota interna con el detalle del bien hurtado, robado o perdido.

Acta de entrega de activos fijos muebles y/o Acta de entrega de equipos de
computacion.

Informe sobre los bienes hurtados, robados o perdidos.

Informe de la investigacion de la FELCC.

Informe de los resultados del analisis de la cobertura del seguro.

Informe con la determinacion de las acciones a tomar.

Notificacion escrita al servidor publico.

Carta de entrega del bien a reponer.

Nota interna de solicitud de elaboracion de resolucion administrativa.
Resolucion administrativa de baja de bienes.

Registro de baja del bien.

Nota al SENAPE adjuntando los antecedentes del proceso de baja.

Informe a la Contraloria General de la Republica adjuntando los antecedentes del
proceso de baja.

Procedimiento

6.1.6.1.Baja de bienes por desuso y obsolescencia

Insumos: Bienes obsoletos y en desuso.

N° | ACTIVIDAD REGISTRO PLAZO RESPONSABLE

Su

Elabora Nota
interna requiriendo Nota interna de
la baja de bienes requerimiento
por

obsolescencia con | bienes.

_ Unidad Solicitante
desuso Y de baja de

respectiva
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justificacion.

Verifica los bienes
a dar de baja y
elabora el informe
detallando los
bienes en desuso y
obsoletos,

sugiriendo la
recuperacion de
partes (si es
posible).

Informe sobre
los bienes en
desuso y

obsoletos.

2 dias

Para Oficina Central:

Técnico en Muebles e Inmuebles
0 Profesional de Transportes

Para Oficinas Regionales:

Profesional de Contabilidad

Revisa el informe y
le otorga su Vo.Bo.
para remitirlo
posteriormente  al
Encargado de
Bienes y Servicios
(solo para Oficina
Central).

Informe con
Vo.Bo.

1 dia

Responsable de Bienes vy

Servicios y Activos Fijos.

Aprueba el informe
elaborado y lo
remite a la Gerencia
de Administracion y
Recursos

Financieros.

Informe

aprobado.

En el dia

Encargado de Bienes y Servicios

Analiza el informe
recibido y solicita la
elaboracién de

resolucion

Nota interna de
solicitud de
elaboracién de

resolucion de

3 dias

Para Oficina Central:

Gerente de Administracion y

Recursos Financieros
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administrativa  de
baja de bienes al
Abogado (GAF) o
Asesor Legal (OR).

baja.

Para Oficinas Regionales:

Encargado Administrativo

Elabora y suscribe
la resolucion
administrativa  de
baja de bienes por
desuso y/o
obsolescencia y
coordina con el
Vicepresidente de
Administracion y
Finanzas o Gerente
de Oficina Regional

(OR) para su firma.

Resolucion

administrativa

de baja de
activos  fijos
muebles.

2 dias

Para Oficina Central:

Abogado (GAF) y Vicepresidente

de Administracion y Finanzas

Para Oficinas Regionales:

Asesor Legal y Gerente de

Oficina Regional

Actualiza los

registros, una vez
recibida la copia de
la resolucion
administrativa  de

baja de bienes.

Base de datos
de activos fijos
actualizada.

Méaximo 2 dias

después de
recibida la
resolucion

administrativa.

Para Oficina Central:

Técnico en Muebles e Inmuebles

o0 Profesional de Transportes

Para Oficinas Regionales:

Profesional de Contabilidad

Remite un ejemplar
del proceso de baja
a la Unidad de
Contabilidad
mediante Nota
interna (solo para

Oficina Central).

Nota interna de
remision de

documentacion.

Méximo 3 dias
habiles

de haber emitido

después

la resolucion
administrativa de

baja

Responsable de Bienes vy

Servicios y Activos Fijos
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Resolucion administrativa de baja de activos fijos muebles.

Reporte de baja de los activos fijos muebles.

Nota al SENAPE. Informe a la CGR.

Para Oficina Central:
ia
contable del bien. baja del bien. Para Oficinas Regionales:
Profesional de Contabilidad
Elabora y remite
nota al SENAPE, | Nota al | Maximo 10 dias
previa firma del | SENAPE hébiles  después | Gerente de Administracion y
10 Vicepresidente de | adjuntando los | de haber emitido | Recursos Financieros y
Administracion  y | antecedentes la resolucion | Vicepresidente de Administracion
Finanzas, del proceso de | administrativa de | y Finanzas (firma)
informando  sobre | baja. baja
baja de bienes.
Informe a la
Elabora y remite | Contraloria o ]
) Maximo 10 dias
informe a la | General del | ) o y
) habiles  después | Gerente de Administracion y
Contraloria General | Estado o ) )
o de haber emitido | Recursos Financieros y
11 | del Estado | Plurinacional . ) ) . »
o ) la resolucion | Vicepresidente de Administracion
Plurinacional sobre | adjuntando los S _ )
) ) administrativa de | y Finanzas (firma)
baja de bienes | antecedentes bai
: aja
ejecutada. del proceso de
baja.
Productos:




6.1.6.2.Baja de bienes por hurto, robo o pérdida fortuita
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Insumos: Bienes hurtado, robado o perdido. y en desuso.

N° | ACTIVIDAD REGISTRO PLAZO RESPONSABLE
Informa, a través de
una nota interna, al
Responsable de )
] o Nota  Interna
Bienes y Servicios
) Ny con el detalle
y Activos Fijos o ) ) ) o
1 _ del bien | En el dia Servidor publico
Profesional de
N hurtado, robado
Contabilidad (OR) )
0 perdido.
respecto a hurto,
robo o pérdida del
bien.
Identifica las
condiciones del
. Acta de entrega
hecho, verifica el ) B
de activos fijos
acta de entrega del
) _ muebles.  y/o
bien o bienes que -
Acta de entrega Para Oficina Central:
han sido hurtados, )
robados o perdidos de equipos de Técnico en Muebles e Inmuebles
2 b |ing computacion. 1 dia
elabora el informe " - :
y Informe  sobre Para Oficinas Regionales:
detallando las ]
. los bienes Profesional de Contabilidad
caracteristicas,
_ hurtados,
cantidad, valor, etc.
) robados 0
de los  bienes )
perdidos.
hurtados, robados o
perdidos.
3 Realiza la denuncia | Denuncia del En el dia Para Oficina Central

de lo sucedido al

hurto, robo o
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seguro 'y a la
FELCC.

pérdida.

Encargado de Bienes y Servicios
y Activos Fijos En coordinacion
con el abogado de la GAF.

Para Oficinas Regionales:

Profesional de Contabilidad

Realiza la
investigacion y
analiza las

del

hecho, con lo cual

circunstancias

define

responsables*.

La FELCC envia su
informe  resultado

de la investigacion.

Asimismo, el
seguro comunica Si
es procedente 0 no
la cobertura del

seguro.

Informe de la
investigacion
de la FELCC.

Informe de los

resultados del
analisis de la
cobertura  del
seguro.

Seguro/FELCC

Revisa los informes
del seguro y la
FELCC, elabora un
informe donde
determina las
acciones a tomar y
lo remite a la
de

Administracion y

Gerencia

Informe con la
determinacion
de las acciones

a tomar.

1 dia después de
la recepcion de
los informes del
seguro y la
FELCC.

Para Oficina Central:

Encargado de Bienes y Servicios

y Activos Fijos.

Para Oficinas Regionales:

Profesional de Contabilidad.
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Recursos
Financieros o al
Area
Administrativa
(OR)  con los
respaldos del

proceso.

(Las acciones a
tomar podran estar
referidas a solicitar
la reposicion del
bien al servidor
publico o realizar
los tramites
necesarios con el

seguro).

Verifica el informe

y:

Notificacion
escrita al

Notifica al servidor | servidor Para Oficina Central:

publico que tiene | piblico.
Encargado de Bienes y Servicios

que reponer el bien L .
Comunicacion | 1 dia o _
0 Se contacta con el ] Para Oficinas Regionales:
" escrita con el
seguro y coordinan . -
g y seguro Profesional de Contabilidad
los plazos bajo los
(carta/correo

cuales se realizara o
electrénico).

la reposicion.
Repone el  bien Carta de | 15 dias hébiles de
hurtado, robado o entrega del | recibida la | Servidor pablico o Seguro.

perdido junto a la | Dienareponer. | notificacion.




gt
/
Aduana Nacional

Porque Bolivia Importa... iy Exporta!

constancia de la
entrega dirigida al
Encargado de

Bienes y Servicios.

Solicita al Abogado
(GAF) o0 Asesor
Legal (OR) Ia
elaboracion de
resolucion

administrativa  de
baja  del bien

hurtado, robado o o
Nota interna de | Maximo 2 dias | Para Oficina Central:

perdido

Solicita al Técni solicitud de | después de Il Encargado de Bienes y Servicios.
olicita al TecNICo | 1 horacién de | notificacion a

en Muebles e Para Oficinas Regionales:

resolucion servidor

Inmuebles —y al | 5aministrativa. publico/seguro. Profesional de Contabilidad.

Técnico de
Contabilidad el
registro de la baja
del bien hurtado,
robado o perdido y
el alta del bien
repuesto (solo para
Oficina Central).

Elabora la

iz Para Oficina Central:
resolucion Resolucion

ini ; administrativa Abogado (GAF
administrativa  de Maximo 3 dias gado (GAF)

baja de bienes y|de Dbaja de Gerente de Administracién y

i i bienes. . : .
obtiene la firma del Recursos Financieros (firma).
Gerente de
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Administracion y
Recursos
Financieros 0
Encargado

Administrativo

Para Oficinas Regionales:

Asesor Legal

Encargado Administrativo.

(OR).
Méaximo 1 dia
despueés de | para Oficina Central:
Actualiza los o
recibida la
registros de la base Base de datos y Técnico en Muebles e Inmuebles.
10 _ de activos fijos | esolucion
de datos de activos actualizada. administrativa de | Para Oficinas Regionales:
fijos. -
baja. Profesional de Contabilidad.
Maximo 1 dia .
Para Oficina Central:
después de
I Realiza la baja | Registro  de | recibida la | Técnico de Contabilidad.
contable del bien. baja del bien. | resolucion Para Oficinas Regionales:
administrativa de
_ Profesional de Contabilidad.
baja.
Elabora y remite
nota al SENAPE, . .
_ ) Nota al | Maximo 10 dias
previa firma del L ) o .
) ] SENAPE hébiles  después | Gerente de Administracion y
Vicepresidente de ) . ) )
o N adjuntando los | de haber emitido | Recursos Financieros y
12 | Administracion y » . ) L .
) antecedentes la resolucion | Vicepresidente de Administracion
Finanzas, o ) ) .
) del proceso de | administrativa de | y Finanzas (firma).
informando  sobre ] ]
baja. baja.

baja de activos fijos

muebles.




gt
/
Aduana Nacional

Porque Bolivia Importa... iy Exporta!

Informe a la
Elabora y remite | Contraloria o ]
) Maximo 10 dias
informe a la | General del | . ) . »
] habiles  después | Gerente de Administracion y
Contraloria General | Estado o _ _
o de haber emitido | Recursos Financieros y
13 | del Estado | Plurinacional . ) ) o »
o ) la resolucion | Vicepresidente de Administracion
Plurinacional sobre | adjuntando los o ) )
_ _ § administrativa de | y Finanzas (firma).
baja de activos fijos | antecedentes ]
baja.
muebles. del proceso de
baja.
Productos:

Nota al SENAPE.

Informe a la CGR.

Reporte administrativo de baja de bienes.

Base de datos de activos fijos actualizada.

* Responsabilidad en caso de hurto, robo o pérdida de bienes que se encuentran en

calidad de préstamo: Se constituira como Unico responsable por el hurto, robo o pérdida

de un bien el servidor publico de la Aduana Nacional Regional-Tarija que se encuentre a

cargo de éste mientras dure el plazo del préstamo. Asimismo, no esta permitido el préstamo

de bienes a personas ajenas a la Institucion.

6.1.7. Flujo grama

6.1.7.1.Baja de bienes por desuso y obsolescencia

Unidad Solicitante

Inicio

Nota interna
requerimiento
baja de bienes.

de
de

Profesional de

Contabilidad

Registro
de baja
del bien.

/|\

Base de datos
de activos fijos
actualizada.

Informe sobre los
bienes en desuso y
obsoletos.

é

y

Nota interna de
remision de
documentacion

Informe con Vo.Bo y
Aprobado.

[
Nota interna de solicitud ‘ ‘ ‘
de elaboracidon de
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de
Bienes y Servicios y

Responsable

Activos Fijos.

Encargado

Administrativo

Asesor Legal y

Gerente de Oficina

Regional
Gerente de
Administracion y

Recursos Financieros
y Vicepresidente de
Administracion y

Finanzas (firma)

Fin

6.1.7.2.Baja de bienes por hurto, robo o pérdida fortuita

Servidor publico

Inicio

Nota interna con el
detalle del bien hurtado,
robado o perdido.

Profesional de N4
Contabilidad Informe con la Denuncia del Informe sobre los bienes
determinacion hurto, roboo |«+  hurtados, robados o
de las acciones o k
a tomar. pérdida. perdidos.
Seguro/FELCC 1

A\ Vi

Informe de la investigacion de la FELCC.

Notificacién escrita
al servidor publico.

(3Avi~n AlA Arvtbracma AAl

Nota interna de solicitud de elaboracién
de resolucién administrativa.

|
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Profesional de
Contabilidad

Servidor publico

Asesor Legal

Encargado

Administrativo

Profesional de

o Registro de baja del
Contabilidad bien.
Gerente de

Administracion y

Recursos Nota al SENAPE
Financieros y Fin Informe a la adjuntando los

. . Contraloria General
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Administracion vy
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6.1.8. Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del presente
procedimiento, emitir una opinién y proponer recomendaciones de control interno
conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a la Guia de
Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el objetivo de

minimizar los riesgos inherentes al proceso.
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7.1.REALIZACION DE INVENTARIOS
7.1.1. Objetivo

Establecer la secuencia ldgica de actividades, registros, plazo y responsables para efectuar
el control (toma) de inventarios periddicos, planificados y sorpresivos de activos fijos

muebles y equipos de computacion.
7.1.2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria por todos los servidores publicos de la
Aduana Nacional Regionl-Tarija, siendo responsable por su cumplimiento la Gerencia de
Administracion y Recursos Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y el Area
Administrativa (OR) a través del Profesional de Contabilidad (OR).

7.1.3. Glosario y definiciones

ANRT: Aduana Nacional Regional-Tarija.

ABS: Area de Bienes y Servicios.

EBS: Encargado de Bienes y Servicios (ABS).

GAF: Gerencia de Administracion y Recursos Financieros.
GDO: Gerencia de Desarrollo Organizacional.

NI: Nota interna.

OC: Oficina Central.

OR: Oficinas Regionales.

RBA: Responsable de Bienes Servicios y Activos Fijos (ABS).
SPI: Servidor publico independiente.

TAL: Técnico de Almacenes y Servicios (ABS).

TMI: Técnico en Muebles e Inmuebles.

UCO: Unidad de Contabilidad.

UBA: Unidad de Bienes Servicios y Activos Fijos.
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7.1.4. Responsabilidades

El Area de Bienes y Servicios y el Area Administrativa de las Gerencias de Oficinas
Regionales son responsables de dar cumplimiento al presente procedimiento en el marco

del procedimiento general de manejo y disposicion de bienes.

Todo funcionario publico de la Aduana Nacional Regional-Tarija, en el cumplimiento de
sus funciones relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estan sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 10 del decreto N° 0181 NB-SABS, asi como al
articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas responderan por el resultado emergente de
sus funciones dentro del marco de los articulos 27 inciso ¢) y articulo 38 de la mencionada

Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusion y el control del presente

procedimiento.

7.1.5. Registros

Control (toma) de inventarios periddico planificado y sorpresivo de activos fijos

muebles e inmuebles

e Memorando de designacion.
e Memorando de instruccion.
e Listado de bienes de uso a inventariar.
e Acta de toma de inventarios periodica de activos fijos muebles.
e Acta de toma de inventarios periodica de equipos de computacion.
e Informe de toma de inventarios periddico planificado/sorpresivo.
e Nota interna de remision del informe de toma de inventarios periddico
planificado/sorpresivo.
7.1.6. Procedimiento
7.1.6.1.Control (toma) de inventarios periodico planificado y sorpresivo de activos

fijos muebles y equipos de computacion.
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Insumos:

Cronograma de toma de inventarios aprobado (sélo para inventario periédico planificado -

minimo 2 veces al afio).

Base de datos de activos fijos.

N° | ACTIVIDAD REGISTRO PLAZO RESPONSABLE
1 semana
antes del
inicio del
proceso  de
_ _ inventariacion
Designa un servidor
o _ (solo
publico independiente ) )
inventario
para efectuar la toma . Para Oficina Central:
) ) planificado)
de inventarios o »
i anificad Para ol Gerente de Administracion y
periodica planificada _ _
1 . Memorando de . . Recursos Financieros.
0 sorpresiva. designacion. Inventario
) sorpresivo se | Para Oficinas Regionales:
Conjuntamente con el o
designard al . .
encargado de muebles _ Encargado Administrativo.
) servidor
y equipos de o
., publico
computacion. ) )
independiente
en el mismo
dia en que se
desarrolle el
inventario.
Solicita al £l mi " Encargado de Bienes vy
mismo dia
) Responsable de Memorando de ’ | Servicios y Responsable de
i i e a
Bienes ~ Servicios y instruccion. ] N Bienes Servicios y Activos
Activos  Fijos la designacion. Fijos
elaboracion del
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memorando de
instruccion de
preparacion de
documentacion y
aprueba el mismo
(solo para Oficina
Central).

Obtiene, de la base de
datos de activos fijos,

Para Oficina Central:

Técnico en Muebles e
un listado de todos | Listado de bienes de 1 dia Inmuebles
aquellos bienes de | uso a inventariar.
Uso sujetos a ser Para Oficinas Regionales:
inventariados. Profesional de Contabilidad
Realiza la toma de
inventarios

comparando que la
informacion de los
codigos y ubicacién

de los activos fijos

provenientes de la
base de datos
concuerden con el

codigo y la ubicacién
fisica de los activos
fijos. Para lo cual
realiza el llenado de
los siguientes

formularios:

Acta para la toma de

inventarios de activos

Acta de toma de
inventarios periddica
de activos  fijos
muebles.

Acta de toma de
inventarios periodica
de equipos de

computacion.

Depende de la
de

bienes de uso

cantidad

Servidor publico

independiente

y

Para Oficina Central:

Técnico en Muebles e

Inmuebles.

Para Oficinas Regionales:

Profesional de Contabilidad.
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fijos muebles.

Acta para la toma de
inventarios de
equipos de

computacion.

Elabora y remite el

) Servidor publico
informe de toma de ] ]
) ) o independiente.
inventarios periodico
planificado/sorpresivo
al Gerente de | Informe de toma de Para Oficina Central:
Administracion y | inventarios periddico | 3 dias
Recursos Financieros | planificado/sorpresivo. Tecnico en  Muebles e
via el Encargado de Inmuebles
Bienes y Servicios o Para Oficinas Regionales:
al Encargado ] .
o Profesional de Contabilidad

Administrativo (OR).
Analiza el informe
recibido, lo aprueba y Informe de toma de
lo remite mediante inventarios de bienes
Nota interna a la T -

_ de uso periddico Para Oficina Central:
Unigad de planificado s de Admini .

ili erente de Administracién y

Contabilidad o al aprobado/sorpresivo. _ _
Profesional de 3 dias Recursos Financieros.

Contabilidad  (OR)
para que se realicen
los registros y ajustes

que correspondan.

Adicionalmente para

las Oficina Central se

Nota interna  de
remision del informe
de toma de inventarios
periddico

planificado/sorpresivo.

Para Oficinas Regionales:

Profesional de Contabilidad.
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devuelve el informe a
la Unidad de Bienes
Servicios y Activos
para que se actualice
la base de datos de
bienes de uso (de ser

necesario).

Productos: Informe de toma de inventarios de bienes de uso periddico planificado/sorpresivo.

7.1.7. Flujo grama

7.1.7.1.Control (toma) de inventarios periddico planificado y sorpresivo de activos
fijos muebles y equipos de computacion

Profesional de
Contabilidad

Encargado de Bienesy
o ) Servicios y Responsable de
Encargado Administrativo ] o )
Bienes Servicios y Activos

Fijos
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Inicio

Memorando de
instruccion.

Listado de bienes de

Memorandum
de
designacion.

uso a inventariar.

Acta de toma de
inventarios periddica
de activos fijos

!

Informe de toma de
inventarios
periddico

Nota interna de
remision del informe
de toma de inventarios
periddico

Fin

7.1.8. Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del presente
procedimiento, emitir una opinion y proponer recomendaciones de control interno
conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a la Guia de

Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el objetivo de

minimizar los riesgos inherentes al proceso.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1.Conclusiones

Con el presente trabajo podemos ver la importancia del manejo de los Activos de una
institucion, partiendo desde la organizacion y establecimiento de pasos a través del

cumplimiento de la normativa establecida para la institucion.

Viendo asi que la Aduana Nacional Regional-Tarja se encuentra en proceso de
implementacion del Sistema de Gestibn de Calidad por esta razon no todas las

dependencias ni todos los procesos cuentan con manuales de procedimientos.

Al no aplicar los mismos hace dificil que se cumplan algunas de las disposiciones de las
normas. Este es un elemento central que se tendra que tomar en cuenta en todo intento de

implementacion de mecanismos para mejorar al interior de la institucion.

En lo referente a lo establecido en el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
(SABS), en la institucion no existe un documento donde se plasmen los procedimientos

formalmente establecidos.

Los pasos establecidos hasta la fecha en las actividades de recepcion, permanencia y baja
de activos fijos son la fuente principal para la elaboracion de un Manual de Procedimientos

para el Manejo de Activos Fijos (Muebles y Equipos de Computacién).

4.2 Recomendaciones

Con base en las conclusiones anteriores y con relacion al tema de investigacion se exponen

las siguientes consideraciones que deben tomarse en cuenta, se recomienda lo siguiente:

e Para aplicar y poner en préactica lo establecido en el Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios se recomienda la aplicacion del Manual de Procedimientos
propuesto que ayude a la Unidad de Bienes y Servicios de la Aduana Nacional
Regional-Tarija a cumplir con los objetivos y procedimientos que sean de utilidad y
aplicabilidad para esta Area donde se especifique claramente los pasos que debe

seguir el técnico en aplicaciones.



gt
/
Aduana Nacional

Porque Bolivia Importa... iy Exporta!

Para dar cumplimiento con las Normas del Sistema de Administracion de Bienes 'y
Servicios segln el Decreto 0181 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS NB-SABS, se recomienda
realizar paso a paso como deben efectuar el control de activos fijos (Muebles y
Equipos de Computacién) para tener informacion y control en el momento oportuno
Yy preciso.

Asimismo dando cumplimiento a lo estipulado en el Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (SABS) se recomienda revisar periddicamente el Manual de
Procedimientos dentro de la Unidad de Bienes y Servicios incluida la vigencia.
Considerar que en toda oficina se tenga un responsable que maneje este manual para
que exista un correcto manejo de los activos fijos (muebles y equipos de
computacion).

Es aconsejable tomar en cuenta todos estos aspectos en la aplicacion de los

Manuales de Procedimientos.



