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INTRODUCCION

Una de Ias grandes dificultades que afrontan las organizaciones, particuiarmente
el sector publico, es la de incrementar su eficacia, eficiencia y racionatidad en la
administracion de sus recursos para ejercer un mejor control y generar un mayor
beneficio a la sociedad en su conjunto. Por ello, resulta indispensable conocer las
condiciones especificas del actuar cotidiano de dichas instituciones e identificar los
problemas que afectan su funcionamiento y que se constituyen en obstaculos para

i logro de sus objetivos.

En el Ministerio de Gobierno, con el propésito de iniciar el proceso de cambio y
flevar adelante el mejoramiento en ia administracion de activos fiios, se pretende
contar con un “Sistema de Manejo y Disposicidn de Activos Fijos Muebles e
inmuebles” que esté en concordancia con la Ley de Control y Administracién
Gubernamentales, las Normas Bésicas del Sisterna de Administracion de Bienes y

Servicios y su Reglamento Especifico.

Es asi, que el presente trabajo se ha establecido en cinco capitulos. El primer
capitulo esta dirigido en primera instancia a establecer los aspectos generales y Ia
metodologia de investigacion empleada para el desarrolio de la investigacion.

El segundo capitulo abarca el marco conceptual, juridico vy referencial que implica
sustentar tedricamente el estudio incluyendo las caracteristicas principales gue
pueden ser relevantes al estudio en general y a los resultados en particular.

El tercer capitulo fundamenta la problemética planteada exponiendo los
resultados, conclusiones y recomendaciones que daran lugar al desarrollo de la
propuesta.

En el cuarto capitulo se desarrolia el disefio conceptual del “Sistema de Manejo v
Disposicion  de Activos Fijos Muebles e Inmuebles para el Ministerio de
Gobierno™. Y, finalmente, el quinto capitulo establece la estrategia de implantacion,
de manera tal que este trabajo pueda efectivamente ser puesto en practica.




“DISENO DE UN SISTEMA DE MANEJO Y DISPOSICION DE

DE GOBIERNO”

CAPITULO |
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1.1. ANTECEDENTES GENERALES

El Gobierno boliviano, el 13 de enero de 1826 divide a las Secretarias del Estado
en: Seccion de Gobierno y Hacienda y Seccién Militar. Segin Ley de Organizacion
del Poder Ejecutivo del 19 de junio de 1826 nace el Ministerio de Gobierno,
cuando la administracién del Estado queda a cargo de tres Ministerios: del interior,
Hacienda y de Guerra.

A lo largo del tiempo el Ministerio de Gobierno tuvo diferentes denominaciones,

siendo la primera “Ministerio del Interior”.

Mediante Decreto Supremo de Organizacion Politica de 10 de enero de 1803, se
reglamenta la Ley de 3 de diciembre de 1888, que fija la conveniente ordenacion
de las afribuciones a los ministerios, correspondiendo a este ramo los asuntos del

Régimen Politico y Administrativo Interno’.

La Ley de Base del Poder Ejecutivo de fecha 30 de abril de 1870, referente al
Decreto Supremo N° 9195 (Reforma Administrativa)®, establece que ei Ministerio
del Inferior fiene a su cargo las actividades relacionadas con el mantenimiento dej
orden publico, ta protecciéon de las personas y los bienes, la organizacién y
direccion de las Fuerzas Policiales, la regulacion de las Inmigraciones y asume Ia
responsabilidad del Estado en lo que concierne al Régimen Penitenciario y de
Rehabilitacion, asi como la representacién de la colectividad y el Poder Ejecutivo

ante el Poder Judicial.

' Chirveches A. Armando, “Anuario de Leyes, Decretos y Resoluciones Supremas Afio 1903”, Edicidn
Oficial 1904. Pag. 11, )
* Gaceta Oficial de Bolivia, Indice General “ Alfabético y Cronolégico™, 1968 Pag. 3,




La Ley de Organizacién y Administracion del Poder Ejecutivo de fecha 12 de
septiembre de 1972, Decreto Ley N° 10460 (Organizacién del Poder Ejecutivo)?,
determina que la competencia del Ministerio del interior, Migracion y Justicia, tiene
a su cargo la formulacién, direccion y coordinacién de la Politica Interna del
Gobierno, la regulacién de las migraciones vy ia representacidn  del Poder

Ejecutivo ante el Poder Judicial.

En 1982, el Ministerio de Gobierno es denominado Ministerio del Interior,
Migracion, Justicia y Defensa Social, tomando a su cargo la formulacion, direccién
y coordinacion de la Politica Interna dei Gobierno, ia regutacion de las migraciones

y la representacién ante el Poder Judicial.

De acuerdo con la Ley N° 1493 referente a ‘Ley de Ministerios del Poder Ejecutivo
de fecha 17 de septiembre de 1993 y Decreto Reglamentario N° 23660 de! 12 de
octubre de 1993, compete al Ministerio de Gobierno actuar en todo 1o inherente al
Régimen Politico Intemo, asegurando la compatibilidad de sus actos con las
estrategias aprobadas por el Presidente de la Reptbiica.

Las atribuciones fueron modificadas de acuerdo con la Ley N° 1788 “Ley de
Organizacién del Poder Ejecutivo”, de fecha 16 de septiembre de 1997.

Actualmente estd en vigencia la Ley N° 2446 ‘Ley de Organizacién del Poder
Ejecutivo”, de fecha 19 de marzo de 2003 reglamentada por el D.8. N° 26973 de
fecha 27 de marzo de 2003, complemehtada por el D.S. N° 26990 de fecha 11 de
abrit de 2003 y el D.S. N° 27230 de fecha 31 de octubre de 2003,

Alo largo de las diferentes gestiones se mantuvo basicamente Ia siguiente mision:

“GARANTIZAR LA ESTABILIDAD POLITICA Y SOCIAL DEL ESTADO"™.

* Gaceta Oficiat de Bolivia, indice General *Alfabético y Cronoidgico”, 1968. Decreto Ley (Ciobierno de
Facto). Pay. 54,
* Progtama de Operaciones de! Ministerio de Gobicrno 2003.




El Ministerio de Gobierno dentro de su Estructura Orgénica esta conformada por
dos Viceministerios, siendo éstos: Viceministerio de Régimen Interior vy

Viceministerio de Defensa Social®.
1.2. JUSTIFICACION

En nuestro pais las entidades publicas presentan muchos problemas en cuanto a
fa obtencion oportuna y confiable de informacion sobre ef manejo y disposicién de
activos fijos muebles e inmuebles con los que cuentan, pese a que el Gobierno
Nacional establece los instrumentos indispensables para la administracion de sus

reCursoes.

Es asi, que la Ley N° 1178° de Administracion y Control Gubernamentales (Ley
SAFCO), disposicion legal promulgada el 20 de julio de 1990, se constituye en el
mandato para lograr la eficiencia y fransparencia de la Administracion Ptblica,
estableciendo que todos los servidores poblicos asuman plena responsabilidad por
el uso de recursos publicos y el desarmolio de sus funciones inherentes a Ia

Gestion Piblica.

“Todo servidor publico responderd de los resultados emergentes del desempefio
de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo, teniendo en cuenta
la responsabilidad: Ejecutiva, Administrativa, Civil y Penal’’, que puede recaer
sobre ellos por el inadecuado manejo de los bienes que estan a su Cargo, como se
establece en el Art. 28° de la Ley SAFCO.

La Ley N° 1178 regula los Sisternas de Administracion y de Control para
Programar, Organizar, Ejecutar y Controlar la captacién y el uso eficaz de los
recursos publicos. Asimismo en su Art. 10° detaila el Sistema de Administracién de

Bienes y Servicios.

* Gaceta Oficial de Bolivia. “Reglamento a la Ley de Organizacién def Poder Ejecutivo”, pubiicada el 27 de
marzo de 2003, Decreto Supremo N° 26973, Pag. 8.

¢ Ley de Administracion y Control Gubernamentales N° 1178 (Ley SAFCO), de 20 de julio de 1990,

7 idem, Capitulo V “Responsabilidad por la Funcidn Pablica”, Art. 28°, 29°, 30°, 31°,



En cumplimiento de fo establecido en la Ley N° 1178, el Organo Rector emite las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
(N.B.S.A.B.S.)® aprobadas segun Decreto Supremo N° 25364 de 21 de octubre de
2000, compiementado por el Decreto Supremo N° 26208 de 7 de junio de 2001, la
R.M. N° 569 de 6 de julio de 2001, ademas del Decreto Supremo N° 27328 de 31
de enero de 2004 que reguian ias operaciones y funcionamiento del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios del sector publico.

El Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios ests compuesto por tres
subsistermas, establecidos en el Art. 6° de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, que se detalfan a continuacion:

¢ Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios: que comprende ei
conjunto de funciones, actividades y procedimientos administrativos para
adquirir Bienes o contratar Servicios.

+ Subsistema de Manejo de Bienes: que comprende las funciones, actividades
y procedimientos relativos al Manejo de Bienes.

» Subsistema de Disposiciéon de Bienes: que comprende el conjunto de
funciones, actividades y procedimientos relativos a |a toma de decisiones sobre
el destino de los bienes de uso institucional de propiedad de fa entidad, cuando
éstos ya no son utilizados por la entidad publica.

"La Direccion de Gestibn y Reforma del Ministerio de Gobiemo rezfizd un
diagndstico previo en el que identificod que la mayor parte de los servidores
publicos no cuentan con documentos que certifiquen la tenencia de bienes que
pertenecen a la entidad; y, que el sistema informatico utilizado por fa Unidad de
Activos Fijos carece de informacion gue refleje la realidad del manejo y disposicion
de bienes muebles e inmuebles de propiedad de este Ministerio™.

* Decreto Supremo N° 25964 Texto Ordenado. N.B.S.A B.S,
? Informacién proporcionada por la Direccién de Gestion y Reforma, basada en un diagnéstico previo.




Es asi que en el Ministerio de Gobierno, ante la necesidad de cumplir con la Ley
N° 1178 (Ley SAFCO), se elaborara e! disefio conceptuai de un nuevo Sistema de
Manejo y Disposicién de Activos Fijos Muebles € inmuebles.

Este disefio conceplual estard elaborado en el marco de las Normas Basicas
(8.A.B.S.) y su Reglamentacion Especifica (Titulo Ht - Cap. 3 y 4 - y Titulo NV},
enfocadas sélo en los Subsistemas de Manejo y Disposicion de Bienes, dejando
de lado el Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios.

El Disefio de un Sistema de Manejo y Disposicion de Activos Fijos, permitira
obtener informacion oportuna y confiable sobre el registro, ubicacién, asignacion y
disposicion de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del Ministerio de
Gobierno, ademas de ejercer un control en la disiribucion de los Activos Fijos
mediante sistemas de identificacion interna a través de ¢ddigos, claves o simbolos
que permitan: la identificacidn, ubicacién y destino del bien, diferenciar una unidad
de las partes que la componen, discriminar claramente un bien de ofro, y faciliten

su recuento fisico.
1.3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la Direccidn de Gestion y Reforma del Ministerio de Gobierno se realizd un
diagnoéstico previo en el que se identificd deficiencias en e actual Sistema de
Manejo y Disposicion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles™®.

Los problemas especificos relacionados a este tema se detallan a continuacién™”:
» Incorrecta aplicacion del Regiamento Especifico del Sistema de Administracion

de Bienes y Servicios de la enlidad, por el personal involucrado en €l
tratamiento de los Activos Fijos Muebles e Inmuebles.

" Informacion proporcionada por el Profesional de la Direccion de Gestién y Reforma, Lic. Freddy Encinas
Carvajal con base en un diagnostico previo,
"' Entrevistas preliminares e infonmacién proporcionada por ol Profesional de Ia Dircccidn de Gestion v
Reforma, Lic. Freddy Encinas Carvajal con base en un diagndstico visual previo.

6




» Deficiencias en el registro, asignacion y control de los Activos Fijos Muebles e

Inmuebles.

» Deficiencias en la veracidad de la informacion del actual Sistema Informatico

con ef que cuenta la Unidad de Activos Fijos.

+ Dificuitades en la obtencién de informacién sobre el registro de activos fijos

muebles e inmuebles y sus custodios.

+ Inadecuada agrupacién y codificaciéon de los activos fijos muebles e inmuebles

que permitan su facil manejo.

En este sentido y de acuerdo con lo expuesto en el presente trabajo, el problema
identificado en el Ministerio de Gobierno se traduce en:

¢LAS DEFICIENCIAS EN EL ACTUAL SISTEMA DE MANEJO Y DISPOSICION
DE ACTIVOS FUOS MUEBLES E INMUEBLES DEL MINISTERIO DE
GOBIERNO SON DETERMINANTES PARA EL INADECUADO CONTROL EN
CUANTO AL INGRESO, ASIG}NACION, MANIEN!M!ENTO, SALVAGUARDA,
USO, CONSERVACION, REGISLI'RO Y DISPOSICION DE BIENES?

1.4. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

"Disefiar un Sistema de Manejo y Disposicién de Activos Fijos Muebles e
Inmuebles para el Ministerio de Gobierno, en el marco de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Realizar el diagnostico de la implantacion vy funcionamiento del Sistema de
Manejo y Disposicién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles del Ministeric de
Gobierno.




* Analizar la legislacidn de los paises de Ecuador, México y Costa Rica.

» Desarollar el disefio conceptual de un Sistema de Manejo y DiSpOS!Cfén de
Activos Fijos Muebles e Inmuebles para el Ministerio de Gobierno.

» Disefiar instrumentos administrativos para la Unidad de Activos Fijos del

Ministerio de Gobierno.

» Disefar una estrategia de implantacién del “Disefio de un Sistema de Manejo y
Disposicion de Actives Fijos Muebles e Inmuebles para el Ministerio de
Gobierno”.

1.5, RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

» Se ha realizado el diagnostico de la imptantacién y funcionamiento del Sistema
de Manejo y Disposicion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles de! Ministerio
de Gobierno.

» Se ha analizado |a legislacion de los paises de Ecuador, México y Costa Rica.

» Se ha desarroilado el disefio conceptual de un Sistema de Manejo y
Disposicién de Actives Fijos Muebles e inmuebles para el Ministeric de

Gobierno.

» Se ha diseflado instrumentos administrativos para la Unidad de Activos Fijos
def Ministerio de Gobierno.

* Se ha disefiado una estrategia de implantacion del "Disefio de un Sistema de
Manejo y Disposicién de Activos Fijos Muebles e inmuebles para el Ministerio

de Gobierng”.

1.6. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES DE ESTUDIO

La operacionalizacion de las variables es fundamental para estabiecer las
dimensiones de los objetivos especificos. A continuacién se presenta el cuadro de
la operacionalizacion de las variables de estudio de los objetivos especificos:




CUADRON"1

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES DE ESTUDIO

OBJETIVOS I FUENTES DE ]
ESPECIFICOS SUBYARIABLES INDICADOR VERIEICACIGN INSTRUMENTOS
MANESO:
»  Administracion de
Activos Fijos Muebles:

¥ Recepcidn »  Aclas de Ingreso. » Libro de registros de

activos fijos,

¥ Asignacion, #  Actas de Entrega y[» Libro de Actas de
Recepcldn, entrega.

v Documento de Entrega | »  Aclas de Enfrega y[» Libro de Actas de
Recepcidn. entrega,

v Liberacidn de P Aclas de Eptrega y|%» Libro de Actas de

Responsabilidad. Recepeién v Actas de antrega v libro  de
Transferencia. Transferencia.
¥ Codificasian, » invenlario y SIAF. »  Codificacion.
¥ Incorporaci&n at! » Kardexde actives fijos. | » Libro de registios de
reglsiro de activas. attivos fijos.
Redlizar el % Entrevistas.
Diagndstico de 3| v Registro. » Kardex de actlvos y|>» Libro de registros  de
impiantacién ¥ SIAF. activos filos.
funsionamiento  dei o Observacion
Sistema de Manejo | v Registro del Deregho ] » Documentos de | » Registros Contables. Documentat.
y Disposicion de Propietario. Propiedad,
Activos Fijos
Muebles e v  Manienimiento. »  Pollticas y| » Reportes de Servicios
inmiebles del procedimientos de Generales,
Ministerio de mantenimiento.
Gohiemo,

v Salvaguarda, »>  Progedimientos vio | > Medidas de
instructivos. salvagyarda

¥ Prohibiciones. # inventarios, »  Fomularios.

*»  Administracién de

Activos Fijos
inmuebles;

¥ Recepcion. » Actas de Entrega y!» Libro de registros de
Recepcién, activos fijos.

v Incorporacion at} *» HKadexde activos fijos. | > Libto de registros de

Registra. actives fijos.
v Registic del Derecho|* Documentos de | » Registros en Derechos
Propietario. Propiedad. Reales,

¥ Registro. ¥ Kordexde activos fijos. | » Libro de registos de

activos fijos.

¥ Asignacion. » Documentos del® Libro de Actas de
entrega. Entrega.

v Mantenimiento. »  Politicas ¥i%» Reportes de la
procedimientos de Oireccion de
mantenimients. Administracion,

!

¥ Salvaguarda. #  Procedimientos yio » Medidas de
instructives, sajvaguarda.

¥ Inspeccién y control

flsico de inmuebles. » Inventarios. »  Formularios,




DISPOSICION:

o  Disposicidn Temparal;
. ¥ ldentificacidn de] > Informes de
Y Arrendamiento. biengs gue no seran disposicin  temporal
¥ Préstamo de uso o ;’:::i;z:d?:ti Od‘;rer;w;nera de bienes.
Comodato. ’
o  Disposicidn Definitiva:
- . ¥ dentificacion de|® Informes de
¥ Enajenacion. bignes que na  son ni disposicion  definitiva
v  Permuta, seran _ut:‘fizados ¥ de bienes, o Entrevistas.
necesarios,
o Bajade Bienes: & Observacién
< Disp. definitiva, Documental.
¥ Hurto, robo o pérdida
fortuita,
v Memas.
d g::gmsg;‘f;o s |» Fomuarosdebaja. | > Libo de registos de
; ’ activos fijos,
afteraciones o
deierioros.
v inutilizacion.
v Obsolescencia,
v Desmantelamiento
iotal © parcial de
edificacionas.
v Siniestros.
Anaiizar ale Manejo de Bienes
legislacion en  los Muebles ¢ Inmuebles. | »  Lleyes, Reglamentos y| »  Legisfacion comparada | > Informacion
pafses de Ecuador, Normas. de Ecuador, México, via Intemnet,
Méxice y Costaje Disposicion de Bienes Costa Rica y Bolivia.
Riga. Muebles e Inmuebles.
o  Conlrotar la
identificacion, ®  Invertarios. » Formularios.
ubicacién y el destino
del Activo Fijo Mueble
e tnmueble,
o Discriminar claramente | » Codfficacion, > SIAF,
un bien de otro.
o Sea compatible con el| » Clasificador ¥ SIAF,
Sisterna Contable del presupuestario,
Ministerio de Gaobiemo. 4 Observacidn
Documental
Desarroliar ¢l diseno 1 o Faciiiten =f recuenlo | » Repontes de los activos | »  Libro de registros de Bibliografica.
conceptual de un fisico. por Direcciones, activos fijos.
Sistema da Mangjo
y Disposicion delo La existencia flsica| » Inventarios. > SIAF < Base de
Activos Fljos debidamente Datos,
Muebles e identificada,
inmuebtes para el codificada y
Ministerio de clasificada.
Gobiamo,
o la documentacidn que | > incorporacidn al| » Reglsiro del Derecho
respalde su propiedad Registro de activos fijos Propietario.
o tenencia. inmuebles,
o La identificacibn del]* Actas de enitrega y|» Liro de actas de
usuaro v dependencia recepciin. entrega.
a los que esth
asignado.
»  identificacidn delbien. [ *  Informes de | < Observacién
o La digposicidn | »  Elaboracion del disposicidn  ternporai, Documental
temporal, definitiva y informe. definitiva y baja de Bibliografica.
baja de bienes. ¥  Proceder a la bienes. % Base de
disposicién o baja, Datos,
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Disefiar
instrumerntos
administrativos para
ia Unidad de Activos
Fijos del Ministerio

Fomato de
Codificacién de Activos
Fijos.

Mariual de Funciones

Clasificador
presupuestario,

Obijetivo de la Unidad.

¥  Desempefio.

Cbservacian
Documenital

Bibliogréfica
Directa.

de Gebicrno. pars 13 Unidad do
Activos Fijos,
¥ Objetive
Aplicacion del plan de
acuerdo con tat » Estrategia de
Disefiar una estrategia aprobagda. Impfantacion en
estrategia de I . Paralelo.
implantacion ded Difusién  del IS!stema - A
Diseflo  de  un ge Manejo y| o onograma ve . .z o
Sistema de Manejo Disposicion de Activos actividades. Plan de implantacién investigacién
y Disposicién  de Fiios  Muebles e documentai
Activos Fijos [nmuebles. Recur;os Humanos, y de carnpo,
Muebles e materiates !
inmuebles para el Orientacion, financieros.
Ministerio de aglestramienio yio
Gobiemo. capacitacién  a  lps| ® Responsables de Ia
funcionarios implantacion.
involucrados.
Programas de

crientacion y difusion.

Fuente: Eiaboracién propia con base en informacién obtenida de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios {SABS), Sistema de Organizacién

¥ Administrativa (SOA) e Internet,

1.7. ALCANCES

1.7.1. Alcance Temporal

El alcance temporal de la investigacion estarg comprendido a partir del afio 2001

hasta e primer semestre del afio 2003, lo que brindard una vision completa en un
periodo de tiempo que permitra obtener una descripcion  detallada de 1a
informacion referente al Manejo y Disposicién de Activos Fijos Muebles e

Inmuebles.

1.7.2. Alcance Tematico

La investigacion estara centrada en la elaboracién del disefio conceptual de un
Sistema de Manejo y Disposician de Activos Fijos Muebles e Inmuebles para el

Ministerio de Gobierno.

Este disefio estara elaborado en el marco de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes Servicios y su Reglamentacion Especifica (Titulo 0l -

il




Cap. 3 y 4 - y Titulo {V), tomando como base los Subsistemas de Manegjo v

Disposicion de Bienes.

Dentro del Subsistema de Manejo de Bienes esta incluida la Administracion de

Activos Fijos Muebles e Inmuebles.

“La administracion de Activos Fijos Muebles, es la funcién administrativa que
comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso, asignacion,
mantenimiento, salvaguarda, registro y control de bienes de uso del Ministerio de
Gobierno, para lograr la racionalidad en la distribucion, uso y conservacién
{mantenimiento preventivo y comectivo) de los Activos Fijos.

La administracion de Activos Fijos Inmuebles, es la funcion administrativa que
comprende actividades y procedimientos inherentes a Ia ufilizacién, conservacion
(mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo), salvaguarda, registro vy
control de edificaciones, instataciones y terrenos del Ministerio de Gobierno, para
fograr la racionalidad en el uso y conservacioén de las edificaciones, instalaciones v
terrenos de la entdad preservando su integridad, seguridad y derecho

propietaric”*.

A su vez, el Subsistema de Disposicién de Bienes del Ministerio de Gobierno toma

decisiones sobre el destino de los bienes muebles e inmuebles cuando éstos no

sON necesarios para la entidad.
1.7.3. Alcance Geogréfico

El diagnostico del "Disefio de un Sistema de Manejo y Disposicién de Activos Fijos
Muebles e Inmuebles para el Ministerio de Gobierno”, serd realizado en !a
Administracion Central de este Ministerio, consecuentemente se procedera a
desarrollar el disefio del sistema, y luego de la evaluacion y ajustes del mismo se

" Reglamento Especifico de) Sisterna de Administracion de Bienes y Servicios del Ministeric de Gobierno.,
Pags. 24 — 25,
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aplicard en todos los Viceministerios que forman parte de la estructura

organizacional de la entidad,
1.8. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

La metodologia de la investigacion es “un conjunto de métodos que se siguen
en una investigacion cientifica 0 en una exposicion doctrinal. Se puede decir
que es un enfoque, una manera de interpretar la realidad o Ja disciplina en

cuestién™™.

Para {a elaboracién del presente estudio se define una metodologia de trabajo con
un enfoque sistémico que permita realizar el analisis y disefio del sisterna

aplicando el tipo de Investigacion No Experimental; que estd basado en

la

observacion de fendmenos tal Y como se presentan en su contexto natural y real
en el Ministerio de Gobierno, para luego ser analizados mediante metodos y

técnicas™.

1.8.1. Métodos y Técnicas de Investigacién

» Metodos de Investigacion:

La investigacién No Experimental, adopta diversos criterios para clasificar los
distintos disefos de investigacion, los métodos que se utilizaran para

desarrollar la presente investigacion seran:

“La Investigacion Descriptiva, que busca describir situaciones, especificar
propiedades importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier
fenémeno objeto de estudio. Desde el punto de vista cientifico, describir es
medir; entonces se selecciona una serie de cuestiones, se mide cada una de

elas independientemente y se describe las mismas”®,

B www.metodologia. com.

¥ Hernandez S. Roberto M. n C., Femandez C. Carlos Dr. Baptista L. Pilar Dra., “"Metodoloyia de Ia

Investigacién”, McGraw-Hill Interamericana Editores S.A., 2° Edicion, México 1998, Pag 184,
> Mojia Ihafiez Ray] L., “Metodologia de Ia Investigacién”, 2° Edicién, La Paz-Belivia, 2001. Pag. 51.
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Este tipo de investigacion no se preocupara por buscar el origen 0 causas de
las falencias en el actual Sistema de Manejo y Disposicidn de Activos Fijos
Muebies e Inmuebles del Ministerio de Gobierno, buscara describir y medir con
la mayor precision posible el tratamiento que se da a los activos fijos de este
Ministerio en relacion al ingreso, asignacién, mantenimiento, salvaguarda, uso,

conservacion, registro y disposicion de bienes.

"El Método Inductivo es una forma de razonamiento que va de los hechos
concretos y particulares para llegar a establecer principios generales. Se hace
una sintesis que consiste en ir de lo simple a lo compuesto; de las partes al
todo. También es definido como el proceso por el cual a parlir de la situacion

de carécter particular se llega a conclusiones de tipo general” s,

Este meétodo permitira realizar la investigacién de la situacién actual de la
Unidad de Activos Fijos del Ministerio de Gobierno analizando los hechos
particutares referentes al manejo y disposicién de los bienes muebles e
inmuebles y su incidencia en la Administracién Central, para luego concluir con
el Disefio de un Sistema de Manejo y Disposicion de Activos Fijos Muebles e

Inmuebies.

» Técnicas de Investigacién

} Investigacion de Campo.- “La Investigacion de Campo, permite obtener
conacimientos a partir del analisis de datos que va han sido recolectados en
forma directa de la realidad, donde se presentan y que extraemos del

contacto directo con Ja unidad objeto de la investigacion.

La Investigacion de Campo es un procedimiento cientifico y sistematico de
indagacion, recoleccién y organizacién de datos primarios o de primera
mano. ks una estrategia que normaimente se utiliza cuando se requiere
conocer opiniones mediante instrumentos especiales™’.

' Arandia Saravia Lexin, “Métodos y Técnicas de Investigacion y Aprendizaje”, 2° Edicién, La Paz -Bolivia,
1993, Pag. 78.
" Mejia Ibafiez Rail L., “Metodologia de Ia Investigacién”, 2° Edicion, La Paz-Bolivia, 2001. Pig. 52.
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Este tipo de investigacién ayudasé a registrar de manera ordenada los datos
proporcionados por el Director General de Asuntos Administrativos, el
Director Administrativo y el Encargado de Activos Fijos, asi como los
funcionarios que trabajan en la Administracion Central que son participes de
manera indirecta en el tratamiento de activos fijos, para poder respaldar,
con estos datos, la existencia del problema identificado en 1a entidad.

b Observacion en el lugar de los hechos.- “La observacion en el lugar de
los hechos, es también informacién de primera mano que obtiene el
investigador mediante un proceso de observacion donde se manifiesta el o

los fenémenos que estudia’®,

La observacion se realizara para obtener informacién del personal de esta
entidad referente al tratamiento que se da a los activos fijos muebles e

inmuebles.

» Investigacion Documental.- °“La Investigacion Documental, permite
obtener conocimientos a partir del analisis de datos que ya han sido
recolectados o analizados en ofras investigaciones y que se extraen de
distintas fuentes de consulta. Es un procedimiento cientifico v sistematico
de indagacion, recoleccion, organizacion y andlisis de datos e informacion a

partir de su ubicacion en documentos”*®,

Esta técnica permitisa la utifizacidn de distintas fuentes de informacion que
coadyuven en ia elaboracidn tedrica, conceptual y tematica del presente
trabajo, apoyados en documentos proporcionados por la enfidad:
Reglamento Especifico, Registros de los Activos Fijos Muebles e
inmuebles; tomando como fuente importante la Ley de Administracion y
Control Gubernamentales (SAFCO), fas Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y la Ley de Organizacion del Poder
Ejecutivo (LOPE).

* Mefia Ibéfiez Rail L., “Metodologia de la Investigacion”, 2° Edicién, La Paz-Bolivia, 2001. Pag. 53.
' idem. Pag. 52.
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1.8.2. Universo

“El universo o poblacion es cualquier conjunto de elementos que tenga una o0 mas

propiedades comunes definidas por el investigador pudiendo ser desde toda la

realidad hasta un grupo muy reducido de fenémenos™?,

El universo o poblacion del presente trabajo lo constituye el personal de ia
Administracién Central del Ministerio de Gobierno, con un total de 108

funcionarios?’.

El siguiente cuadro proporciona informacion acerca de la distribucion de

funcionarios que existe en la Administracién Central del Ministerio de Gobierno.

CUADRO N®2

DISTRIBUCION DE FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL DE!. MINISTERIO DE GOBIERNO

TOTAL

o : TOTAL PORCENTAJES
N AREA FUNCIONAL PERSONAL o,
DESPACHO DEL MINISTRO Y NIVEL DE AFOYO 24 22
3 i Direccién de Comunicacion Social 11
4 | Directidn de Gestién y Reforma 4
5 | Direccidn de Auditoria Interna o g o
DIRECCION GENERAL DE ASUNTDS ADMINISTRATIVOS 58 54
1 | Direccion Generat de Asuntos Administrativos g
2 | Direccian de Recursos Humanos 13
3 | Direccidn de Administracién * 15
4 | Diraccidn Financiera 21
.| DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS 11 10 o
1 | Bireccion General de Asuntos Juridicos 5
2 | Direccion de Analisis Juridico 3
3 | Direccidn de Gestion Juridica 3 o
I:}IRECCION DE RECAUDACIONES 15 14
1 | Diraccidn de Recaudaciones 15
108 ! 100

[* En la Direccién de Administracion se exc
{__Gobiemo, porque no tienen asignados actives fijos muebles e inmuebles.

uyé @ un total de 80 funcionarios que trabajan en el Ministerio de

Fuente: Elabaraci6n propia con base en informacidn proporcionada por la Direccién de

Gestidn y Reforma (Propuesta de reestructuracion).

“ Mejia Ibafiez Ral L., “Metodologia de la Investigacion”, 2° Edicidn, La Paz-Bolivia, 200, Pig. 174,

zl

Informacién proporcionada por a2 Direccién de Recursos Humanos, segin pianillas.
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1.8.3. Muestra

uf grupo que representa relativamente en mayor grado ias caracteristicas de los
elementos de la poblacion™. Existen dos tipos de muestreo: No Probabilistico y

Probabilistico.

El tipo de muestreo que se utilizara para la elaboracién del presente trabajo serd el
Muestreo Probabilistica, en el que todos y cada uno de ios elementos de la
poblacion, tienen la misma probabilidad de estar incluidos en la muesta. La
muestra probabilistica adopta diversos criterios de clasificacion como  ser:
Aleatorio Simple, Estratificados, Sistematicos y por Conglomerados o Racimos. Y
como una modailidad de este muestreo se efectuara el muestreo aleatorio simple.

Muestreo Aleatorio Simple

Se caracteriza porque todos los elementos de la pobiacién tienen la misma
probabilidad de ser incluidos en la muestra, 6 en otros términos, porque todas
las posibles muestras de un tamafio fijo son iguaimente probables®,

Este Tipo de muestreo tiene las siguientes caracteristicas?*:
1. Lista completa delf Universo.
2. Asignar un nimero a cada individuo.
3. Seleccionar ta muestra a través de una tabla de nGmeros aleatorios.

Los sujetos identificados en la muestra alcanzan un ndmero totai de 31
funcionarios, de los cuales se obtendra la informacién necesaria para la

realizacion del presente trabajo.

“ Mesta Ibafiez Ranl L., Metodologia de Ia Investigacion, 2° Edicién, La Paz-Bolivia, 2001, Pag 175,
Z Moya Caiderén Rufino, “Estadistica Descriptiva”, Editorial San Marcos S.A, Lima Perqd, 1996, Pag. 31.
# Santiago Zorrilla Mi guel T, “Metodologia de la Investigacion™, McGraw-Hill Interamericana Editores
S.A., 2° Bdicién, México. Pag. 123.
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Simbologia:

ma - Z2 Ny =

Reemplaza

DISENO DE LA MUESTRA

n=

zz * p*q*N

Z’*p*q+ (E)**N

Tamanfo de la muestra
Margen de confianza

Universo
Atributo positivo
Atributo desfavorable
Error permisibie

ndo:

(1.76) % *(0.9) * (0.1) * (108)

82% = 1.76
108 Funcionarios
90 %

10 %

B %

(1.76) * (0.9) * (0.1) + (0.08)?* (108)

n = 31 Funcionarios

El siguiente cuadro detalla la cantidad de personas seleccionadas en Ja muestra
para el levantamiento de informacion a través de entrevistas y encuestas:

CUADRO N"3

SELECCION DE LA MUESTRA

RELACION DEL
PERSONAL
AREA TOTAL o PERSONAL CON
FUNCIONAL | PERSONAL | TOTAL CARGOS % EL MANEJO DE Eﬁ?ggg@igg
_ ACTIVOS FIJOS
DESPACHO DEL
MINISTRO Y NIVEL 24 7 23 INGIREGTA ENCUESTADOS
DE APOYO '
. . » Coordinader 4
Direccidin de .
Comunicacion Social ¢ Op.de Momtoreo k
»  Secretana 1
Direccidn de Gestian «  Director 1
¥ Reforma +« Profesional 1
. . . *  Supervisor 1
ﬁst;e:r:gz)n de Auditoria »  Auditores de
Pianta i
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DIRECCION

GENERAL DE 58 ¥z 55 DIRECTAE ENCUESTADOS
ASUNTOS INDIRECTA 15
ADMINISTRATIVOS
Direccibn General de
Asuntos »  Coordinador 1
Administrativos
+ Enc de Control
de Personal 1
* Enc de Cap. 1
Direccibn de » Resp. Desempefio de
Recursps Humanos Personal i
«  Control Pers. i
o Aux de R H. 1
+  Secretara 1
Direccion de *»  Coordmador i (Enc. de AF, )_rAux. ENTREVISTADOS
Administracion » EncdeA F 1 AF. - relacién P
» Aux de A F. 1 directa)
+ Jefe de Cont 1
« J de Presupuestos 1
. . . . + Coordinador 1
Direccibn Financiera + Op. Contables 9
+  Secretaria 1
o Prof Adm. 4
DIRECCION
GE‘%‘SS‘%?E 11 3 10 INDIRECTA ENCUEgTADOS
JURIDICOS
Direccidn General de .
Asuntos Jurldicos *  Secretaria !
Direccién de Analisis Direct 1
Jurfdico *  uieclor
Direccidn de Gestidn o
Jurldica »  Auxiliar i
DIRECCION DE ENCUESTADOS
RECAUDACIONES 15 4 i3 INDIRECTA P
¢ J. Almacén Valores 1
Direccion de +  Secretana i
Recaudaciones «  Recaudador 1
¢ Resp. Ing-Egr. 1
TOTAL 108 31 100 20 ENCUIESTADOS

2 ENTREVISTADOS

Fuente: Efaboracidén propia con base en informacion proporcionada por la Direccion de
Gestion y Reforma (Propuesta de reestructuracion),

1.8.4. Fuentes de nvestigacion

El trabajo de campo implica utilizar instrumentos especificos de recoleccién de

informacidn, por lo que se definen las siguientes fuentes:

« FUENTES PRIMARIAS

“Las fuentes primarias son aquellas que genera el mvestigador para encontrar

soluciones a ciertos problemas, pudiendo ser controladas y adaptadas al modo

mas adecuado y preciso para la toma de decisiones. Son mas precisas,

actuales, suficientes, disponibles y relevantes. Se clasifican en:

o Personaies: entrevistas




o Impersonales. auditoria, analisis de rastreo, analisis del contenido

y simuiacion
o Con caracteristica mixta: observaciones’.

Para explicar y analizar las caracteristicas de la metodologia definida
anteriormente, se utilizardan las siguientes fuentes primarias: Observacion
Directa realizada en fa Administracién Central del Ministerio de Gobierno,
encuestas y entrevistas al personal delimitado en la muestra.(Ver cuadro N° 3).

* FUENTES SECUNDARIAS

“Consisten en compilaciones, resiimenes y listados de referencias publicadas
en un area de conocimiento en particular {son listados de fuentes primarias), es
decir, reprocesan informacion de primera mana”%.

Para sustento del marco legal se efectud la recoleccion de informacion

tomando en cuenta:

» Ley de Organizacién de! Poder Ejecutivo (LOPE) N° 2446 del 19 de marzo
de 2003.

» Reglamento a ia Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo (LOPE) Decreto
Supremo N° 26973 de! 27 de marzo de 2003, complementada por e}
Decreto Supremo N° 26990 del 11 de abril de 2003 y el Decreto Supremo
N° 27230 del 31 de octubre de 2003.

» ley de Administracion y Control Gubernamentalkes N° 1178 (SAFCO)
promulgada el 20 de julio de 19990.

? Namakforoosh Naghi M., “Metodologia de Ia Investigacion”, Limusa Editores S.A., 8¢ edicién, México
1995, Pégs. 145-146.

* Hernindez S. Roberto M. Femandez C. Carlos Dr Baptista L. Pilar Dra, “Metodologia de Ia
Investigacion”, McGraw-Hil Interamericana Editores S.A., 2° Edicién, México 1998, Pag 24,
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» Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(N.B.S.AB.S.) Decreto Supremo N° 25964 de 21 de octubre de 2000,
complementado por el Decreto Supremo N°® 26208 de 7 de junio de 2001 y
el Decreto Supremo N° 27328 de 31 de enero de 2004,

» Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (R.E.5.A.B.S) Resolucién Administrativa N® 003 de 9 de enero del

2002.

Otras fuentes de informacién secundaria recopiladas en la entidad se detallan
a continuacidn:

< Libros de registro y archivo de los activos fijos.

< Formularios de transferencia.

% Kardex de activos fijos.

% Actas de entrega y recepcion.

«» Inventario.

% Bases de datos.

< Actas de baja de activos fijos.

 Formutarios de respaldo de compra y entrega de activos fijos.

< Sistema de Activos Fijos (SIAF).
1.8.5. Disefio de instrumentos

Los instrumentos a emplearse para la recoleccién de informacion del Ministerio de

Gobierno se detallan a continuacion:
o QObservacién Directa 0 de Campo

“Se ejecuta en el lugar de los hechos y esta destinada a la obtencién de
~ datos e informacion, a través de la cual se analizan sucesos que coadyuven

y apoyen la realizacion de la investigacion.
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Los instrumentos a emplearse estaran en funcién de la observacién no
estructurada (mediante apuntes), para luego clasificar y utilizar los datos
requeridos por el objeto de investigacion™.

La Observacion Directa o de Campo permitira obtener informacion sobre el
grado de familiaridad de los funcionarios con los procesos y procedimientos
referentes al Manejo y Disposicién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles de
propiedad del Ministerio de Gobierno.

o Entrevistas

“La enfrevista se considera como una interrelacién entre el investigador y
las personas que componen ef objeto de estudio. El propdsito de esta
tecnica es conferenciar de manera formal sobre algun tema establecido

previamente y a la vez reunir datos™?®,

Se utilizara entrevistas dirigidas, interrogatorio con un ngmero fijio de
preguntas, al personal detaliado en el Cuadro N° 3 que trabaja en fa Unidad
de Activos Fijos y estd involucrado de manera directa en el Manejo y
Disposicién de Activos Fijos Muebles e inmuebles. {Ver Anexo 1)

o Encuestas

“Realizadas mediante la captacion de datos de forma consciente, planeada
y registrada en cuestionarios de todos los hechos, opiniones, juicios y
situaciones obtenidas de las personas”®®.

Se elaboraran encuestas para el personal detallado en el Cuadro N° 3 que
esta involucrado de manera indirecta en el manejo de activos fijos muebles
e inmuebles de fa Administracion Central, el nimero de encuestas estara en

* Santiago Zorrilla Miguel T, “Metodologia de la Investigacién”, McGraw-Hill Interamericana Editores
5 A, 2° Edicion, México. Pag, 112.
% {dem. Pag. 113.
» Mejia Ibafiez Rail L., Metodologia de fa Investigacién, 2° Edicién, La Paz-Bolivia, 2001, Pag. 175.
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funcion al namero obtenido en la muestra. Estas encuestas ayudaran a
fundamentar la existencia del problema identificado por la Direccion de
Gestion y Reforma™, asi como la necesidad de elaborar el “Disefio de un
Sistema de Manejo y Disposicion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles
para el Ministerio de Gobierng”. (Ver Anexo 2)

1.8.6. Vaciado de Datos

El vaciado de datos en relacién con los instrumentos de medicién que se aplicaran
en el presente trabajo para el Ministerio de Gobierno sera descriptivo-cualitativo.

Los instrumentos de mediciébn que se utilizaran en el presente trabajo seran la
observacion de campo en la Administracion Central de! Ministerio de Gobierno, la
entrevista al personal de la Unidad de Activos Fijos y las encuestas realizadas al
personal delimitado en fa muestra.

El vaciado de datos se realizard a través de la codificacién, tabulacion,
transferencia de los datos a matrices, representacién grafica y cruce de variables.

Las matrices permitiran presentar informacion organizada y graficos que ayudaran
a analizar las relaciones entre ios datos obtenidos e interpretarios. La
interpretacion de la informacién permitira llegar a conclusiones relacionadas con el
tratamiento que se da a los activos fijos en la Administracién Central de! Ministerio

de Gobierno.

Las recomendaciones estaran sujetas a las conclusiones obtenidas en el
diagnéstico, que permitiran llevar adelante la implantacion del Disefo de un
Sistema de Manejo y Disposicién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles para el
Ministerio de Gobierno, el mismo que propondrd nuevas opciones de
mejoramiento y cambio, adecuacion del sistema y aplicacion de procedimientos

administrativos.

* Informacién proporcionada por el Profesional de la Direccién de Gestion y Reforma, Lic. Freddy Encinas
Carvajal con base en un diagnéstico previo.
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CAPITULO 1
MARCO TEORICO

En el presente capitulo se presentan los conceptos y premisas tedricas mas
relevantes que serviran para un mejor entendimiento e interpretacion del trabajo,
ademas de la base legal que rige al Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios y el marco institucional del Ministerio de Gobierno.

2.1. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS EN EL SECTOR PUBLICO

“La administracion publica constituye el principal instrumento para concretar {a
accion del Estado, lo que hace a muchos decir que es el factor estratégico del
desarrollo. Si bien el colectivo depende principalmente de |a gestion del Estado,
tiene que responder a un esquema que propicie los cambios politicos,

econdmicos, sociales y culturales™®”

“Los activos fijos son los bienes que han sido adquiridos para usarlos en la
operacién sociat y sin prop6sito de venderios o ponerios en circulacion”2.

*» Bienes de uso

“Se denominan bienes de uso, propiedad planta y equipo o capital inmovilizado
al conjunto de bienes muebles y/o inmuebles, maguinaria, vehiculos
automotores, etc, para ser utilizados en el desarrollo especifico de sus
actividades.

El objetivo de los bienes de uso, es lograr un adecuado control y poder contar
con informacidn veraz y oportuna basados en la implantacién de un sistems
contable, un determinado método de depreciacion y un adecuado sistema de
controt interno destinado a precautelar la integridad de estos activos fiios"*.

' Amaro Raymundo, “Introduccién a la Administracién Poblica”, McGraw-Hill Interamericana Editores
5.A., 2° Edicion, México 1985, Pag. 4,
* www.economia.cl,
*# Terén Gandaritlas Gonzalo k., “Contabilidad Bésica™. Pag, 298.
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* Bienes de dominio pablico

“Son bienes de dominio publico, ademas de los bienes a los que la Ley les da
esa calidad, el suelo y el subsuelo con todas sus riquezas naturales, las aguas
lacustres, ﬂﬁvia[es y medicinales, asi como los elementos y fuerzas fisicas
susceptibles de aprovechamiento. La ley establecera las condiciones de este
dominio, asi como las de su concesion y adjudicacion a los particularesy

Asi también los bienes del patrirnonio de Ja Nacion, los grupos mineros
nacionalizados y los yacimientos de hidrocarburos se constituyen en bienes de
dominio publico™,

Los bienes de dominio plblico son inalienables, inembargables e
imprescriptibles y no estaran sujetos, mientras no varie su situacion juridica, a
accion reivindicatoria 0 de posesién definitiva o provisional.

» Bienes de propiedad institucional privada

"Son bienes de propiedad institucional privada, 10s bienes ubicados dentro del
territorio nacional, los que hayan formado parte del patrimonio de las entidades
de la administracion pibfica, ios bienes muebles de propiedad nacional al
sefvicio de las dependencias de los poderes del Estado, los demas inmuebles
y muebles que por cualquier titulo juridico adquiera e! Estado.

Tambien son bienes de propiedad institucional 1os bienes muebles e inmuebles
que se adquieran en el extranjero, 1os bienes inmuebles que ingresen por vias
de derecho publico y tengan por objeto la constitucion de reservas territoriales,
el desarrollo urbano y habitacional o la reguiarizacion de la tenencia de la

tierra™,

™ Constitucién Politica del Estado — Parte Tercera -- Titulo Primero — Capitulo I — Bienes Nactonales — Art,
136°- 139°, Pag, 44,
* Ministerio de Hacienda de México, “Ley General de Bienes Nacionales”, Art. 3°.
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La elaboracién del Disefio de un Sisterna de Manejo y Disposicion de Activos Fijos
Muebles e inmuebles para el Ministerio de Gobierno engloba el hecho de operar
dentro de fa Administracion Publica lo que hace necesario conocer los conceptos
basicos de administracion ptiblica y establecer las diferencias entre bienes de uso,
bienes de dominio pablico y bienes de propiedad institucional privada.

2.2.

LEGISLACION COMPARADA DEL MANEJO Y DISPOSICION DE

ACTIVOS FIJOS

Para tener una vision amplia referente al tratamiento que se da a los activos fijos
en otros paises tales como Ecuador, México y Costa Rica es necesario revisar las

normas, reglamentos y procedimientos, y extraer los aspectos mas relevantes y
compararios con las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios de Bolivia. El siguiente cuadro muestra de manera mas objetiva la

legislacion comparada de estos paises:

CUADRO N° 4

LEGISLACION COMPARADA DEL MANEJQ Y DISPOSICION DE
ACTIVOS FIJOS

ECUADOR

MEXICO

COSTARICA

BOLIWVIA

Reglamento Genera!
de Bisnses del Sector
Pablico

*Manejg de Bienes
Mushias e Inmushles

- Registro coniabie

- Designacitn

Entrega y recapcién

Empleo de log bienes

- Cuidade de ios
bienes

Mantanimienta v

controf de vehiculos

H

« Oisposicion de

bienes

Tipos de disposicién:
- Ensjenacion
mediante remate.

Ley General de Bienes
Nacionales

*Manejo de Bienes
Muebles ¢ Inmuebles

- Asignacion

- Censervacian
- Mantenimienio
- Vigilancia

Cada institucién
determinara ias normas
y estabiecerd directrices
aplicables en cuantc e Ja
administracion  de sus
hienes mushles e
inmuebles

» Oispegsicién de hignes

Tipes de disposicien:

Administracion
Financierade la
Repdblica y
Presupuestos Plbiicos

Sistema dse
Administracién y
Contratacion de
Servicios

* Manejo de Bienes
Muebles e Inmuebles

- Registro

- intagracion de los
registros al Sistama
de contabilidad

- Obligatoriedad de
Hevar inventarias

- Besarrollo
codilicaciones
especificas basadas

de

Sistema de
Administrasién de
Bienes y Sarvicios

«Manajo de Bienes
Muebiles ¢ Inmuebles

Adrinistracion de
Activos Fijos Muebies:

- Recepcion

- Codificacion

- Registre

- Asignacion

- QOscumento
Entrega

- Demanda
sarvicic
mantenimiento

- Saivaguarda

- Libsracion de ia
responsahilidad

de

de
de
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- Para los

de
presten

usarse 0

procederd a la ven
directa con
informa técnico d

sin  someterse
proceso de remate,
- Permuta de bienes

Préstamo de uso

»Baja de bienes
Causas;

- Cbsolescencia o
inutilizacion

- Hurlo o

- Pérdida

robo
fortuita

Proceso:

- Identificacién ds!
bien a ser dado de
baja.

- Informe det jefe
Financiero y del
servidor que hizo
ka inspeccion.

- Se procade a la baja
con un acla de

- Transferencia
gratuita.

- Traspeso de bienes
muebles g
inmuebles  entre
entidades del
sector publico.

- Comodato o

bienes
muebles que dejaron
no
servicio
alguno al Estado, se

ta

un

al

Jefe de la unidad de
control de fos bienes

al

- Transmision de
dominio a  titulo
onaroso o gratuito

- Permuta con Jlas
entidades
parasstaiales

- Enajenacion a titulo
onerpso

- Arrendamiento,
donacidn o]
comodato

e clasificadores
presupuestarios.

- Mentenimiento

- Comntrol de
inventasos de bienes
muebles, inmuebles
Yy semovienles

- Ubicacién

- Estado del bien

- Responsables

- Etaboracién de
informas de la
administracion Y
variacion  da  los
bienes de cada

entidad dirigidos al

Ministerio de
Hacienda

- Promover el
perfeccionamiento

catastral y registral
de los titulos de
propiedad de bienes
del sactor publico

Cada institucion debe
elaborar su reglamento
especifico en cuanto a
la adminisbacion de
bienes

= Disposicion de bienes

Mecanismos para
disponer de los bienes

en desuso u obsoletos:
- Bienes dados en
concesion
- Donaciones

- Venta de bienes

de
Fijos

Administracion
Activos
Inmuebies:

- Recepcion

- Registro

- Asignacion de
instalaciones y
ambienies

- Inspeccién y control

“ Disposicion de bienes

Disposicidn
Temporal

- Arrendamienio.
- Préstamo de uso o
comodato.

Disposicidn Definitiva

- Enajenacion
- Pemuta

BAJA DE BiENES

Causas:

a) Disposkion definitiva
de bienes,

b) Huro, robo o pérdida
fortuita.

c¢) Memnas.

d} Vencimiantos,
descomposiciones,
alteraciones o]
deterioros.

2) Inutifizacion,

fi  Obsotescencia.

constancia. g) Desmantelamiento

- Reposicion de tolal o parcial de
bienes o desktucion edificaciones,
de su valor. h} Siniesiros

Fuente: Elaboracién Propia con base en informaclon obtenida via internet y las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

2.3.

N° 1178 (LEY SAFCO)

LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES

La Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (Ley SAFCO),
disposicion legal promulgada el 20 de julio de 1990, establece que los sistemas de

Administracion y Control se aplicaran en todas las entidades del sector piblico, sin

excepcion, encontrandose entre éstos el Ministerio de Gobierno %¢.

* Ley de Administracion y Control Gubernamentales N° 1178 (Ley SAFCO), de 20 de julio de 1990, Art, 3°

y Arl, 4°,
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La Ley N° 1178 (Ley SAFCQ), en su articulo 1°, incisos &, b, ¢ y d, reguia los
sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion
con los sistemas nacionales de Planificacion e inversion Puablica, con el objeto de:

a) Programar, organizar, ejecufar y controlar la captacion y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos, para el cumplimiento y ajuste oportuno de
las politicas, los programas, fa prestacion de servicios y los proyectos del
Sector Publico.

b) Disponer de informacién Gtil, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad

de los informes y estados financieros.

¢) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia asuma plena
responsabilidad por sus actos, rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que
se dastinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la

forma y resultado de su aplicacion.

d) Desarroliar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar

el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

El articulo 10° de la Ley N® 1178 (Ley SAFCO),I hace referencia al quinto Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios, destinado a ejecutar las actividades
programadas, estableciendo el modo de contratacidn, manejo y disposicion de
bienes y servicios en todas las entidades del sector publico. Este articulo se
constituye en 1a referencia basica para desarrollar ¢l “Disefio de un Sistema de
Manejo y Disposicion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles para el Ministerio de

Gobierno”.

En el articulo 28° de esta Ley, sefiala que todo servidor piiblico respondera de los
resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y afribuciones
asignados a su cargo. A continuacion se presenta un esquema de las
responsabilidades, su naturaleza, sanciones, determinacion y otros para facilitar ia

comprensidn de la funcion publica:
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CUADRO N° S

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

RESPONS. NATURALEZA SUJETO PRESCRIPCION | DETERMINACION SANCION
Accion  u  omision | Servidores A los 2 afios de | Por proceso | (20%, 30%,)
gue confraviene el | plblicos, Ex!la intemo. Informes | Multas,

T ordenamienio servidores para | contravencion. | de auditoria. suspension o
Administrativa |, dieo, dejar Dictamen de | destitucion.
administrativo ¥y | canslancia  y CG.R. ligne
narma de conducta | regisiro, calidad de pnieba
funcioparia constiuida.
Ley 1178, Art. | Ley 1178, Art. 29° D.5. 26237 D.5. 26237 D.5. 26237 Ley 1178, Art
29° 0.8 26237 Arf 167 Arts. 18° y 30° 29°
D. 5. 26237 Arts, 13°, 14° Art. 15°
Arts. 3% 33°
Geslion deficiente o] Maxima A los 2 afios de | Por dictamen de | Sugiere
negligente, y por{autoridad concluida la | Contralor General. | suspensién o
incumplimiento  de | gjecutiva, gestién. destitucién por
Asts, 1° ¢}, 27° d), ¢} | direccidn aulpridad
gecutiva | Y f), tey 1178 y|colegiada 0 superior.
Otras causas. ambos. Informe al
Ex autoridades Congreso.
para dejar
constancia y
registra,
ley 1178, Art. | Ley 1178, Art, 30° D.s. 26237 D.8.26237 D.S. 26237 Ley 1178, Art.
3o D.8. 26237 Art. 36° Art. 37° Art 39 42°, Q)
D.5. 26237 Art. 34° .S, 28237
Arfs. 34°%y 48° Art. 47°
Accign u omision de | Servidores Ados 10 afos. | Por juez [ Resarcimiento
servidor pablice o] plblicos, ex competenta del danoc
persona privada que | seyvidores, {coactivo, econémico.
causa dafio &l personas ordiriario,
Civil Esiado valuable en |naturales o tributario, etc ),
dinero juridicas Dictamen det
privadas. Contralor  fiene
vaior de pnieba
preconstituida.
Ley 1178, Art. fLey 1178, Art. 31°  [ley 1178, Al |lLey 1178, An.|D.3. 26237 Ley 1178, Ad.
31° DS, 26237 31° 40° Art. 50° 39°
D.s. 26237 Art. 50°
Arts.50° y 59°
Accton U omisitn | Servidores De acuerdo con | Juez compelenta. | Penas o
esta tipificada como | pliblices, sx | los 1amminos de! sanciones
Penal delito en el Codigo | servidores o | Codigo Penal. previsias para
Penal. particulares cada delito en
¢ Cédigo Penal
Ley 1178, Ant. [Ley 1178, At. 34 | D.8. 26237 Cédigo Penal. | D.S. 26237 Ctdigo Penal u
ag° D.5. 26237 Ar. 80° A, 62° ptros.
D.8. 26237 Art. 60°
Arig.80° y 62°
lLa Omision  de | Servidores De acuerdo al|A denuncia de la | Incumplimiento
inicisr las acdones | piblicos. Cédigo  Penal | Contraloria de dabsres
comespondientes e Arts.  154° y!iGensral de Ia! formalss,
las gue 58 171°, comwo | Repiblica o | reclusion de un
Re;oﬁﬁgﬁgj”é'?fd encuentran incumplimiento | cualquier mes a 2 afos.
obligadas por tLey. de deberes vy jciudadano. Encubrimientn
encubrimiento. reciusién de §
meses a 2
aiios.

Fuente: Cont

raloria General de la Republica,
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‘Los servidores publicos quedan prohibidos de:

a) Usar ios bienes para beneficio particular o privado.

b) Permitir el uso para beneficio particular o privado.

c) Prestar o transferir el bien a otro empleado puablico.

d) Enajenar el bien por cuenta propia.

e) Daflar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas.

fy Poner en riesgo el bien.

g) Ingresar bienes particulares sin autorizacién de la unidad o

responsable de activos fijos.

h) Sacar bienes de la entidad sin autorizacion de la unidad o

responsable de activos fijos.

La no observancia a estas prohibiciones generara responsabilidades establecidas

en la Ley 1178 y sus reglamentos”™”.

La Ley N° 1178 (Ley SAFCO), se constituye en el mandato para lograr Ia eficiencia
y transparencia de la Administracion Publica, estableciendo que todos los
servidores publicos asuman plena responsabilidad por el uso de recursos pablicos
y &l desarrollo de sus funciones inherentes a la Gestion Publica.

2.3.1. Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales
Para la correcta aplicacién de la Ley SAFCO se regulan ocho sistemas de

Administracién y Control Gubernamentales interrelacionados entre si, que

responden a la siguiente clasificacion:

"7 Nermas Bésicas deJ Sistema de Administracién de bienes y Servicios, Decreto Supreme N° 25964, Texto
Ordenzde NNB.S.A.B.S., Art. 131.
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AL

CUADRO N" 6

SISTEMAS DE LA LEY SAFCO

IEADA

SISTEMAS

CONCEPTO

Sistemas para
programary
organizar
actividades

Programacién de
Operaciones
(SPO)

Traducira los objetivos y planes estratégicos de
cada entidad, concordantes con los planes y
politicas generados por el Sistema Nacional de
Planificacidn con resuitados, tareas,
procedimientos, medios y recursos a emplear en
el corto y mediane plazo en actividades
especificas a ejecutar.

Organizacion
Administrativa
{SOA)

Se definira y ajustara en funcidn de ia
Programacion de Operaciones. Evitard a
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusidn o supresién de las entidades.

Presupuestos
(SP)

Prevera en funcion de [as prioridades de la
politica gubernamentai, los montos y fuentes de
fos recursos financieros para cada gestion anual y
su asignacion a los requerimientos monetarios de
la Programacion de Operacion y de la
Organizacién Administrativa adoptada.

Sistemas para
ejecutar
actividades
programadas

Administracion
de Personal
{SAP)

Determinard los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, los requisitos y mecanismos para
proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y
refribucion  de!  trabajo, desarrollara  las
capacidades y aptitudes de los servidores vy
establecera los procedimientos para el retiro de
los mismos.

Administracion

Establecera la forma de conftratacion, manejo y

de Bienesy ) . - L
Servicios (SABS) disposicion de bienes y servicios.
Crédito Publico |PYPHC0 ¥ - programara mp '
obligaciones y pagos para ejecutar el
(STCP)
presupuesto de gastos.
incorporara ias transacciones presupuestanas,
Contabitidad financieras y patrimoniales en un sistema comun,

integrada (SCf)

oportuno y configble, destino y fuenie de los
datos expresados en términos monetaros.

Sistema para
controlar

Control
Gubernamentai
(SCG)

Tendrd por objetivo mejorar la eficiencia en la
captacién y uso de los recursos publicos y en las
operaciones del Estado; la confiabilidad de Ia
informacion que se genere sobre los mMismos; los
procedimientos para que toda autoridad y
gjecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados
de su gestion; y la capacidad administrativa para
impedir o identificar y comprobar el manejo
| inadecuado de los recursos del Estado.

Fuente: Elaboracién propia con base en informacién obienida de la Ley N° 1178
(Ley SAFCO).




2.3.2. Subsistema de Manejo de Bienes: que comprende las funciones,

actividades y procadimientos relativos al manejo de bienes.

En el siguiente cuadro se detalla el Subsistema de Manegjo de Bienes, asf

CCMo su proceso y componentes:

CUADRO N° 7

MANEJO DE BIENES

COMPONENTES

PROCESO

Administracion de Almacenes.

Recepcion de bienes de consumo,
ingreso.

Identificacion.

Codificacion.

Clasificacion.

Catatogacion.

Aimacenamiento.

Asignacion de espacios.

Salida de Almacenes.

MANEJO DE
BIENES

Administracién de Activos Fijos
Muebles.

.’O.C...CO....’

Recepcion de bienes muebles.
Codificacion.

Regisfro.

Asighacion,

Documento de Entrega.

Demanda de  servicio de
mantenimiento.

Salvaguarda.

Liberacion de ia responsabilidad.

Administracion de Activos Fijos
Inmuebles,

" & & (8 »

Recepcién de bienes inmuebles.
Registro,

Asignacion de instalaciones y
ambientes.

Inspeccion y control fisico

Fuente: Elaboracion Propia con base en Jas Normas Basicas dei Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.

2.3.3. Subsistema de Disposicién de Bienes: gue comprende el conjunto de
funciones, actividades y procedimientos relativos a la toma de decisiones

sobre el destino de los bienes de uso institucional de propiedad de la

entidad, cuando éstos no son utilizados por la entidad publica.

En el siguiente cuadro se detalla el Subsistema de Disposicién de Bienes

en cuanto a las modalidades y procesos de este subsistema:
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CUADRO N° 8

DISPOSICION DE BIENES

TiPO MODALIDAD PROCESO
o » identificacion de bienes a ser
»  Amendamiento. dispuestos.
. - ¢ [actibilidad iegal y
Disposicion Temporal | o0 de uso o conveniencia administrativa.
comodato. +» Determinacion de la

modalidad de disposicion.

Disposicion Definitiva
» Permuta.

» Enajenacion.

e Defterminacion del precio
base.

+ Informe y recomendacion de
disposicidn,

» Aprobacion de la disposicién
de bienes.

+ Resolucidn sobre disposicidon
de bienes.

» Regisiros e informes.

BAJA DE BIENES

CAUSALES

PROCESO

a} Disposicion definitiva de bienes.
b) Hurto, robo o pérdida fortuita.
c) Mermas.

d) Vencimientos, descomposiciones,
alteraciones o deterioros.

e) Inutilizacion.
f) Obsolescencia.

g) Desmantelamiento total o parcial de
edificaciones, exceplo el lerreno que
no serd dado de baja.

h) Sintestros

Y

b’\

»

ldentificacién de bienes a ser dados
de baja.

Informes de los responsables del
bien,

Actas para la verificacién.
Recuperacién de las paries,
accesorios y componentes gue sean
utiles para la entidad (cuando
corresponda).

Aprobacion de baja de bienes.

Baja del bien.

Fuente: Elaboracion propia con base en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

El disefio conceptual de un Sistema de Manejo y Disposicion de Activos Fijos
Muebles e Inmuebles para el Ministerio de Gobiermno estd enmarcado en los
subsistemas de manejo y disposicion de activos fijos, contemplados en e} Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios, que establecen ios elementos

indispensables para su desarrolio.




2.4. LEY DE ORGANIZACION DEL PODER EJECUTIVO (LOPE)

La Ley de Organizacion det Poder Ejecutivo (LOPE)™® N° 2446 de 19 de marzo de
2003 se consfituye en la base para establecer la organizacion del Poder

Ejecutivo.

El articulo 1° de la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo sefiala que esta ley
tiene por objeto establecer el nlimero y atribuciones de l0s Ministros de Estado y
otras normas relacionadas con la organizacién del Poder Ejecutivo. De acuerdo al
Art. 2° se determina la existencia de! Ministro de Gobierno, y el Art. 4° establece

especificamente las atribuciones de este Ministro.

La Ley de Organizacién de! Poder Ejecutivo, establece las normas que rigen la
organizacion y funcionamiento del Poder Ejecutivo, determinando su estructura y

competencias.

« Reglamento a la Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo

El Reglamento a la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo™ del 27 de marzo de
2003 {Decreto Supremo N° 26973}, reglamenta fa Ley N° 2448 en el marco de la
actual politica del Gobierno Nacional, estableciendo el nimero y atribuciones de
los Ministros de Estado, ampliando las normas relativas a la organizacion y
funcionamiento de la administracion ptblica, de manera general y especifica,

aspectos relacionados con el Ministerio de Gobierno.

El articulo 2° seRala la estructura jerérquica interna de los Ministerios:

» MINISTRO

» VICEMINISTROS

» DIRECTORES GENERALES
» DIRECTORES

% Gaceta Oficial de Bolivia. “Ley de Organizacion del Poder Ejecutive”, publicada el 20 de marzo de 2003,
Pag. 3.
¥ Gaceta Oficial de Bolivia. “Reglamento 2 la Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo”, publicada el 27 de
marzo de 2003, Pags.3-4-8-9.
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Las responsabilidades de los Viceministros, Directores Generales y Directores
estan sefialadas en los Art. 3° 4° y 5° asi como las atribuciones generales de los

mismos se contemplan en los Art. 7°, 8%y g°.

La estructura del Ministerio de Gobierno y las funciones de los Viceministros de
Regimen Interior y Defensa Social estan definidos en los Arts. 14° y 15° del
Reglamento a ia Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo.

Dentro de las complementaciones establecidas por el D.&. N° 26990 y el D.S.
N° 27230 que hacen referencia a la modificacién del D.S. N° 26973 con relacion a
fa estructura organica del Ministerio de Gobiemo.

El Reglamento a la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo establece las normas
relativas a la organizacion y funcionamiento del Ministerio de Gobierno a través de

su estructura organica.

2.5. MINISTERIO DE GOBIERNO

La Ley N° 2446 de Organizacion del Poder Ejecutivo, del 20 de marzo de 2003%;
determina que las funciones del Ministerio de Gobierno son:

a} Formular, dirigir y coordinar politicas para la seguridad interna del Estado,
precautelando el ejercicio de los derechos y garantias constitucionales, el orden

ptblico y la paz social.

b) Planificar y coordinar el Régimen de Seguridad Interior en los dgepartamentos
con ios Prefectos y la Policia Nacional.

¢) Dirigir a fa Policia Nacional, a través de su Comandante General v en el marco

de su Ley Organica.

* Gaceta Oficial de Bolivia, “l.ey de Organizacién del Poder Ejecutive™, publicada el 20 de marzo de 2003.
Pag. 5.
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d) Formular, dirigir y coordinar politicas en el ambito migratorio, de defensa social,
de prevencion del delito, régimen penitenciario y rehabilitacion, y reinsercion
social.

e) Administrar los regimenes Migratorio, Penitenciario y de Defensa Social.

fy Formular, proponer, desarrollar y aplicar Politicas Publicas de Seguridad
Ciudadana.

Dentro de la estructura del aparato Estatal se mantuvo basicamente la siguiente
misién del Ministerio de Gobierno:

"GARANTIZAR LA ESTABILIDAD POLITICA Y SOCIAL DEL ESTADQ” 1

La Administracion Central del Ministerio de Gobierno cuenta con Ia siguiente
Estructura Orgénica segun D.S. N° 26973 de 27 de marzo de 2003,
complementado por ef D.S. N° 26990 de fecha 11 de abril de 2003 y el DS,
N° 27230 de fecha 31 de octubre de 2003, reglamentarios a la Ley de
Organizacion del Poder Ejecutivo (LOPE)**:

* Programa de Operaciones del Ministerio de Gobierno 2003,
“ Gaceta Oficial de Bolivia Reglamento de la Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo, D. S. N° 26973 de
27 de marzo de 2003.
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sz ORGANIGRAMA DEL MINISTER!IO DE GOBIERNO

=
 AOMINISTRACION CENTRAL. S
MINISTRC DE
GOBIERNG
DIRECTOR DE
G‘fgliED'EE COMUNICAZION
SOCIAL
— i
DIRECTOR DE OIRECTOR DE
GESTION Y AUDHTORIA
REFORMA INTERNA
SN
DIRECTOR GRAL. DIRECTOR GRAL. DIRECTOR GRAL.
DE ASUNTOS DE ASUNTDS De
ADMINISTRATIVOS JURIDICOS RECAUQACIONES
DIRECTOR DE
— RECURSOS
HUMANGS

DIRECTOR O
ADMINISTRACION

DIRECTOR
FINANCIERD

e VS

\3-\)) N
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Fuente:
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Elahoractén propia con base en informacisn ohtenida de ln Direccion de Gestion ¥ Reforma y fa |
Ejecutive N" 2446 complementada por ¢l D.8. N° 26973, D.S. N° 26990 ¥ DS, N° 27230,

Ley de Organizaeion del Poder
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w

E_ cm‘m GE'_ ERA DEASLﬁ\rTOS ADMINISTRATWOS

DIRECTOR
GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIWOS

BIRECTOR
ADMINISTRATIVO

INSPECTOR DE
0BRAS

JEFE DE
TRANSPORTES Y
MANTENIMIENTO

Fuente:

JEFE DE ARCHIVO
CENTRAL

JEFE DE CENTRD
DE COMPUTO

JEFE DE BIENES Y
SERVICIDS

ENCARGADC DE
ACTIVOS
FMNOS

ENCARGADD D
SERVICIDS
GENERALES

ENCARGADD
DE ALMACENES

Pader Ejecutivo N° 2446 complementnda porel TR, N° 26973, DS, N° 26990 v B,S. N° 27230,

Elahoracién propia con base en informacién obtenida de Ja Direccidn de Gestidn y Reforma y 1a Ley de Organizacion del
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CAPITULO HI
RESULTADDS, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DEL DIAGNOSTICO

3.1. RESULTADOS

Producto de las entrevistas y encuestas aplicadas en la Administracion Central del
Ministerio de Gobierno, para diagnosticar ja implantacion y funcionamiento del
Sistema de Manejo y Disposicion de Activos Fijos Muebles e inmuebles, en razén
de ios objetivos especificos, se obtuvo los siguientes resultados:

a) MANEJO DE BIENES
» Activos Fijos Muebles

=  Recepcidn

La Unidad de Activos Fijos no esta presente en ia recepcion de los activos
fijos muebles, sdlo realiza el registro cuando se comunica a esta Unidad de la
compra o ingreso (donacidn o cusiodia) del bien, y/o cuando verifica su

existencia en el recuento fisico semestral.
= Asignacion

En gestiones pasadas la Unidad de Activos Fijos no ha seguido el
procedimiento para la asignacion de bienes muebles establecido en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios,
puesto que se asignd bienes muebles sin generar responsabilidad al
funcionane piblico por ia custodia dej bien.

*  Documento de entrega

En la encuesta realizada a los 29 funcionarios, delimitados en ia muestra,
relacionada a la asignacidn mediante documentos de entrega de activos fijos
muebles, se obtuvo los siguientes datos:
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ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS MEDIANTE DOCUMENTO DE

ENTREGA
CUADRO N° 9.1 GRAFICO N° 1
Asignacién | Recuento % i
S 14| a8% el
o B\ oo
No 15 52% S ‘
Total 29 100% |

Fuente: Elaboracidon Propia.

El 52% de los funcionarios encuestados que trabajan en el Ministerio de
Gobierno no tienen asignados activos fijos muebles mediante un documento

de entrega.

No existe buena coordinacion interna en la entidad puesto que la Direccion
de Recursos Humanos no informa a la Unidad de Activos Fijos de la
Incorporacién, transferencia o retiro de funcionarios de la entidad, dificultando

la actualizacion de los documentos de entrega.

El Sistema Informatico con el que cuenta la Unidad de Activos Fijos “SIAF”,
refleja esta falencia, existiendo en el registro de este sistema bienes muebles
asignados a funcionarios que ya no trabajan en la entidad y/o han sido

transferidos de oficina.
» Liberacion de la responsabilidad
Los funcionarios desconocen los procedimientos para la liberacion de

responsabilidad cuando éstos devuelven los bienes que estaban bajo su

custodia.
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CONOCIMIENTO DE LOS FUNCIONARIOS DEL PROCEDIMIENTO DE
LIBERACION DE RESPONSABILIDAD CUANDO ESTOS DEVUELVEN
ACTIVOS FIJOS

CUADRO N° 9.2

GRAFICO N° 2

Liberacion de -
responsabilidad | Tecuento | %
Conoce 2 -
Conoce .
Parcialmente 10 34%
Desconoce 17 5%
100
Total 29 o

Fuente: Elaboracion Propia.

‘A conoce
O conoce
parcialmente ||

|0 desconoce ||

El 59% de los funcionarios encuestados desconoce el procedimiento para ia

liberacidn de responsabilidad cuando éstos devuelven activos fijos muebles,

no conocen especificamente qué acta se utiliza para la devolucion, ademas

no informan a la Unidad de Activos Fijos para recabar su conformidad escrita.

El siguiente cuadro muestra el cruce de variables entre el conocimiento de los

funcionarios de la existencia del Reglamento Especifico del Sistema de

Administracién de Bienes y Servicios y el contenido de este documento,

especificamente el procedimiento de liberacion de responsabilidad.

RELACION ENTRE EL CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO
ESPECIFICO DEL SABS Y EL PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DE
RESPONSABILIDAD
CUADRO N° 9.3

Liberacion de responsabilidad
c i Conoce D‘ Total
onece | parcialmente | Desconace
Conocimiento de la
existencia del No 1 8 T 20
Reglamento
Especifico del SABS Si 1 2 8 9
Total 2 TG 17 29

Fuente: Eiaboracién Propia.
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GRAFICO N° 3
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De los 29 funcionarios encuestados 20 conocen que la entidad cuenta con un
Reglamento Especifico en cuanto al manejo y disposicion de bienes y
servicios, pero solo 1 de estos 20 funcionarios conoce que este documento
establece el procedimiento para |a liberacion de responsabilidad cuando éste

devuelve bienes que estuvieron bajo su custodia.

= Codificacion

La Unidad de Activos Fijos mantiene dos tipos de codificacion realizadas en
gestiones pasadas y se basa en éstas para la identificacion y distincién de los
activos fijos muebles. Asimismo, en el Sistema Informatico que maneja
“SIAF”, la mayor parte de los bienes estan registrados con la uitima
codificacion, sin embargo, aUn existen bienes que mantienen la codificacion

anfigua o no estan codificados.

Se ha observado fisicamente que la codificacion e identificacion de algunos
activos son diferentes respecto al inventario de activos fijos del Ministerio de
(Gobierno; ademas, existen bienes muebles en ta Administracién Central dei

Ministerio de Gobierno que tienen doble codificacion.

Por ejemplo;
L . Cod. Seg. Activos Cod. Seqg. Verif.
Descripcion Oficina ~ .
Fijos fisica
CPU Pentium R Dir. Aud. Interna MGO - 003486 014215C38002
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= Incorporacién al registro de activos fijos muebles

Contabilidad demora aproximadamente un semestre en pasar |{a
documentacion necesaria de los bienes muebles adquiridos a la Unidad de
Activos Fijos retrasando la actualizacion del registro de los aclivos de la

enfidad.
» Registro de activos fijos muebles

La Unidad de Activos Fijos cuenta con un registro de activos fijos muebles
desactualizado, por falta de coordinacidn con Contabilidad que no informa a
esta Unidad de fos bienes que ingresan en calidad de propiedad o custodia ai
Ministerio de Gobierno.

El registro de los bienes muebles paralelamente se realiza en el SIAF, la
informacion que contiene el sistema no esta actualizada por la demora en la
documentacion; asi mismo, existen registros duplicados de activos Tios
muebies y [0s datos de los custodios no han sido actualizados.

= Registro del derecho propietario

E! derecho propietario de los aciivos fijos muebles a nombre del Ministerio de
Gobierno, no se encuentra actualizado porque existen tramites pendientes

que obstaculizan este proceso.

En gestiones pasadas ia Unidad de Activos Fijos no hizo el seguimiento
correspondiente al saneamiento de la documentacion de los bienes muebles.

Particularmente el parque automotor de la entidad fiene grandes deficiencias

en su regisiro de derecho propietario, ya que existe gran numero de
vehiculos y motorizados que no cuentan con ningun tipo de documentacion,
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»  Mantenimiento de activos fijos muebles

La Unidad de Activos Fijos no ha establecido politicas y procedimientos de
mantenimiento para los activos fijos muebles porque esta funcién

corresponde a ta Direccion Administrativa.

» Demanda de servicios de mantenimiento

Los funcionarios de la entidad no demandan servicios de mantenimiento
preventivo para los activos fijos muebles que estén a su cargo. Cuando un
funcionario determina que un bien requiere mantenimiento, demandan este
servicio a Servicios Generales gue realiza el mantenimiento a través de sus

técnicos.

En la encuesta realizada a los funcionarios de la entidad acerca de la
demanda de servicios de mantenimiento para los bienes muebles que estan a

Su cargo se obtuvo la siguiente informacion:

DEMANDA DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

CUADRO N° 9.4 GRAFICO N° 4
pemandan | Recuento | 7 P N

Si 20 69%
I|:|“5| |
[ano

No 9 31%

Total 29 100% |
L

Fuente: Elaboracion Propia.

El 69% de los funcionarios encuestados que tienen a su cargo bienes
muebles afirman demandar servicios de mantenimiento, pero no conocen con
certeza a quién deben demandar este servicio o qué procedimiento deben

sequir.
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» Salvaguarda de activos fijos muebles

Los funcionarios de la entidad no toman en cuenta las instrucciones
establecidas por la Unidad de Activos Fijos en cuanto a {as medidas de

salvaguarda para os bienes muebles.

Se dio instrucciones a 1a seguridad que custodia la pueria de ingreso que
ningdn funcionario de la entidad puede sacar bienes sin autorizacion de la
Unidad de Activos Fijos. Se emiten circulares donde se prohibe la
transferencia de bienes sin autorizacion y se realiza recuentos fisicos para

constatar la existencia fisica de 10s bienes del Ministerio de Gobierno.

A pesar de haberse establecido estas medidas se observé gue existe
transferencia y egreso de bienes sin autorizacion de la Unidad de Activos
Fijos, asi mismo se verificd la carencia de extintores en los ambientes de la
Administracion Central det Ministerio de Gobierno.

= Prohibiciones sobre el mangjo de activos fijos muebles

A través de la entrevista se constatd que la Unidad de Activos Fijos tiene
conocimiento de las prohibiciones sobre el manejo de activos fijos muebles.

En {a observacion directa gque se efectud en el Ministerio de Gobierno se
pudo constatar que la Unidad de Activos Fijos no cumple a cabalidad con las
prohibiciones establecidas sobre el manejo de activos fijos muebles, puesto
gue la asignacion de bienes no se realizé en su fotalidad con un documento
de entrega, que sirva de respaldo para ia entidad.

= Prohibiciones para los servidores pubticos sobre el uso de activos fijos

muebles

Para conocer de manera objetiva el conocimiento de los funcionarios acerca
de las prohibiciones sobre el manejo de activos fijos muebles, se muestra el

siguiente cuadro:
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CONOCIMIENTO DE LOS FUNCIONARIOS DE LAS PROHIBICIONES
SOBRE EL USO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

CUADRO N°® 9.5 GRAFICO N° 5
Conocimiento Recuento %
Conoce 3 10% 10% |3 conoce
Conoce i
o, conoce
parcialmente 10 34% 569, : 340, | parciaiments
|0 desconoce
Desconoce 16 56% ; : ;
| |
Total 29 100%

Fuente: Elaboracién Propia

El 56% de los funcionarios encuestados del Ministerio de Gobiemno
desconoce las prohibiciones para los servidores publicos sobre el uso de
activos fijos muebles.

El siguiente cuadro muestra el cruce de variables entre el conocimiento de los
funcionarios acerca de las prohibiciones del manejo de bienes muebles y ia
responsabilidad establecida en la Ley N° 1178 por la no observancia a estas
prohibiciones:

RELACION ENTRE EL CONOCIMIENTO DE LOS FUNCIONARIOS DE LAS
PROHIBICIONES SOBRE EL USO DE ACTIVOS FIJOS Y LA
RESPONSABILIDAD ESTABLECIDA EN LA LEY N° 1178

CUADRO N° 9.6

Conocimientio de la
Ley N° 1178
Si no Total
Conoce 3 3
Conocimiento de las Conoce
prohibiciones sobre el arcialmente 7 3 ¢10
usoe de actives fijos parct | |
muebfes Desconoce 14 2 16
Taotal 24 5 29

Fuente: Elaboracion Propia.
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De los 29 funcionarios encuestados 16 desconocen las prohibiciones sobre el
uso de los activos fijos muebles. Sin embargo, de estos 16 funcionarios, 14
conocen ia responsabiiidad estabtecida en la Ley N° 1178 que genera fa no

observancia a estas prohibiciones.

Activos Fijos iInmuebies:
* Recepcion de Inmuebies

La Unidad de Activos Fijos no interviene en el proceso de recepcién de

bienes inmuebles.
= Incorporacién al registro de activos fijos inmuebies

Contabilidad demora en pasar la documentacién necesaria de [0s bienes
inmuebles adquiridos a la Unidad de Actives Fijos retrasando la incorporacion

de estos bienes a los registros de ia entidad.
» Registro del derecho propietario
El derecho propietario de los actives fijos inmuebles a nombre del Ministerio

de Gobierno no se encuentra actualizado porque existen tramites pendientes

gue obstaculizan el proceso de actualizacion.
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Existe un 20% de bienes inmuebles que no cuentan con ningdn tipo de
documentacion, en algunos casos en gestiones pasadas se exiravio Ja
documentacion de estos bienes. También se observé gue algunos bienes
inmuebles que pertenecen a la entidad tienen como propietarios a personas

ajenas ai Ministeric de Gobierno.

La Unidad de Activos Fijos aclualmente estd realizando un seguimiento al
saneamiento de la documentacién de los bienes inmuebles para que éstos
estén regisirados en Derechos Reales a nombre del Ministeric de Gobiernc.

s Registro de activos fijos inmuebles

La Unidad de Activos Fijos cuenta con un registro de activos fijos inmuebles
desactualizado por falta de coordinacion con Contabilidad que no informa a
esta Unidad de los bienes que ingresan al Ministerio de Gobiernc en calidad
de propiedad ¢ en custodia.

En el Sistema Informatico “SIAF” existen registros duplicados de los activos
fijos inmuebles con nombres y apellidos de los responsables de ta custodia
que no han sidc actualizados.

= Asignacién de instalaciones y ambientes

La Unidad de Activos Fijos no se encarga de ia asignacién de instalaciones y
ambientes. La asignacidn de estos bienes para su debido uso y preservacion
es realizada generalmente por el Director Administrativo, a requerimiento de

los Directores de cada area funcional.

El siguiente cuadro refleja el grado de conocimiento que %ienen los
funcionarios encuestados acerca del tratamienio que se debe dar a los

activos fijos inmueblas:
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ASIGNACION DE INSTALACIONES Y/O AMBIENTES

CUADRO N° 9.7 GRAFICO N° 7
Conocimiento Rec;:ent %
si 4 L 14% ; F.;i' ]
| :E]nls nir |
|
no 24 83% Gno |
53%
nis nir 1 3% ; ;I
Total 29 ' 100% *

Fuente: Elaboracién Propia

El 83% de los funcionarios encuestados en la Administracidn Central del

Ministerio de Gobierno, no tienen asignados instalaciones y/o ambientes.

A continuacion se presenta el cruce de variables donde se relaciona el

conocimiento gue tienen los funcionarios encuestados de los procedimientos

y/o instructivos para la administracion de bienes inmuebles y la asignacion de

instalaciones y ambientes.

RELACION ENTRE LA ASIGNACION DE AMBIENTES Y EL
CONOCIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS Y/O INSTRUCTIVOS PARA
LA ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES

CUADRO N° 9.8

Asignacion de instalaciones |
y ambientes a los

Total

funcionarios
Si No s njr

| si 7 1 8

Conocimiento de ios o 4 15 19
procedimientos y/o

instructivos para administrar | /g :
inmuebles nr | 2 P2
Total 4 24 1 29

Fuente: Elaboracion Propia.
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De los 29 funcionarios encuestados solo 4 tienen asignados instalaciones y/o
ambientes, pero ninguno de estos funcionarios conoce la existencia de
procedimientos y/o instructivos para la administracién de activos fijos

inmuebles.

»  Mantenimiento de inmuebles

La Unidad de Activos Fijos no cuenta con medidas o instructivos que prevean
el mantenimiento de los bienes inmuebles de la entidad, porque esta Unidad
no interviene en la administracién de bienes inmuebles. A través de la
observacién de campo que se realizé en el Ministerio de Gobierno se
determind que los funcionarios no conocen de la existencia de medidas de

mantenimiento para los activos fijos inmuebles,

»  Salvaguarda

La Unidad de Activos Fijos no se encarga de establecer medidas de
salvaguarda para los bienes inmuebies del Ministerio de Gobierno. La
Direccion Administrativa aseguro los bienes inmuebles de la entidad, pero en
algunos casos la documentacion de los bienes inmuebles aln estd en
proceso de legalizacion por lo que no pueden ser asegurados contra

siniestros.
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b)

= Inspecciones y control fisico de inmuebles

En las inspecciones semestrales que reatiza la Unidad de Activos Fijos séio
se encarga del control de la existencia fisica de los bienes inmuebles, pero no

realiza inspecciones acerca de su estado y conservacion.

» Protubiciones sobre el mangjo de activos fijos inmuebles

La Unidad de Activos Fijos conoce las protibiciones sobre el manejo de
activos fijos inmuebles, pero no realiza ninguna tarea inherente a la
administracion de bienes inmuebles, es asi que no podria infringir en las
prohibiciones establecidas.

DISPOSICION DE BIENES

La Unidad de Activos Fijos desconoce los aspectos relacionados a cualquier
tipo de disposicion que se emplee en ia entidad. Esta Unidad no elabora
informes de recomendacion para la disposicién o baja de bienes.

El Ministerio de Gobierno no realizo ningun fipo ni modalidad de disposicidon de

bienes.
BAJA DE BIENES

A través de la observacion de campo se pudo constatar que existen bienes
registrados en el Sistema Informaético y en el registro de activos fijos que:

o Cumplieron su vida Gtil

o Se encuentran extraviados

o Estan desmantelados

o Fueron robados

Sin embargo, estos bienes adn se consideran en los registros contables de la

entidad. La Unidad de Activos Fijos a pesar de identificar estos aspectos en
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los recuentos fisicos que realiza semesiralmente no elabora informes de

recomendacién para la baja de estos bienes.

A través del diagndstico que se realizd en la Administracion Central del Ministerio
de Gobierno y en funcion al objetivo general se obtuvo el siguiente resultado:

“Se observd que no existe coordinacién entre la Unidad de Activos Fijos,
Contabilidad y la Direccién de Recursos Humanos; ademas, la documentacién de
los activos fijos muebles e inmuebles no se encuentra actualizada. Por o tanto, ia
Unidad de Activos Fijos actualmente se encuentra en un proceso de actualizacion
de 10s datos existentes en su libro de registros asi como en &l Sistema Informatico
(SIAF), pero este sistema presenta algunas caracteristicas que obstaculizan este

proceso, las mismas que se citan a continuacion:

v Sensibilidad en el manejo del sistema (pérdida de informacion).
v" No permite trabajar en red para agiiizar la actualizacion.

v No genera informes por Departamentos.

v" Norealiza una distincién clara entre bienes muebles e inmuebles.
v Acepta codificacion no uniformada.

v Acepta informacion duplicada.”
32. CONCLUSIONES

Del anaiisis de los resultados obtenidos del diagnostico de ia implantacion y
funcionamiento det sistema de manejo y disposicion de activos fijos muebles e
inmuebles del Ministerio de Gobierno, se obtuve las siguientes conclusiones.




a} MANEJO DE BIENES
» Activos Fijos Muebles

= Recepcion

La recepcion de activos fijos muebles no se ajusta a lo establecido en las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, porque
ningGn miembpro de la Unidad de Activos Fijos participa en la recepcion de
bienes muebles que ingresan a la entidad en calidad de propiedad o custodia.

» Asignacion

La asignacion de activos fijos muebles no ha sido enmarcada segin io
estipulado en las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Sesvicios, puesto que muchos bienes muebles fueron asignados sin una

constancia que certifique la tenencia de esios bienes.

« Documento de entrega

Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
establecen que la asignacién de bienes debe realizarse mediante un
documento de entrega. Sin embargo, existen funcionarios que tienen bajo su
custodia bienes muebles sin un documento en el que consle fa tenencia del
bien, asi como Ja responsabilidad gue implica para un funcionario la custodia
de un activo fijo mueble; ademas, no se cuenta con un registro actualizado de

esta documentacion.
» Liberacion de la responsabilidad

A pesar de que existe e Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios donde se establece ia liberacidon de
responsabilidad, los funcionarios desconocen el mismo, esto se debe a que el
contenido de este reglamento no ha tenido una difusiéon oportuna para su

conoclimiento.
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=  Codificacién

La codificacion utilizada no esta uniformada; es decir, la codificacién utilizada
actualmente no ha sido incorporada totalmente y aun existen bienes que
tienen la antigua codificacion. Ademas, se observd que existen bienes que no

estan codificados.

= Incorporacion al registro de activos fjos muebles

La incorporacion de bienes muebles al registro de activos fijos no se realiza
oportunamente, por 1a falta de coordinacion entre la Unidad de Activos Fijos vy
Contabilidad que no pasa la documentacion necesaria para la incorporacién

de bienes al registro.
* Registro de activos fijos muebles

Los registros de activos fijos muebles no se encuentran actualizados en el
Libro de Activos Fijos ni en el “Sistema de Activos Fijog” (SIAF) de la entidad,
porque para & aclualizacion de este libro es necesario confar con la
documentacion necesaria que muestran los datos requeridos para el registro.
Toda esia documentacion atn no fue enviada por Contabilidad a la Unidad de
Activos Fijos para el registro de bienes muebles.

« Registro del derecho propietario

El registro del derecho propietario de los activos fijos muebles,
particularmente del parque automotor, no se encuentra actualizado porque
existen trdmites pendientes que obstaculizan este procesc.

* Mantenimiento de activos fijos muebies

No existen politicas ni procedimientos para promover el manienimiento de los
activos fijos muebles del Ministerio de Gobierno, porque la Unidad de Activos

Fijos no considera como suya esta funcion.
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= Demanda de servicios de mantenimiento

l.os funcionarios de la entidad no demandan servicios de mantenimiento para
los activos fijos muebles, porque no conocen la existencia de instructivos que
determinen este aspecto, 86l solicitan servicios de reparacidn para los

bienes que estan bajo su custodia.

* Salvaguarda de activos fijos muebles

cidos por la Unidad de Activos Fijos

1)

No se cumplen los instructivos estab!
referentes a las medidas de salvaguarda de bienes muebles, ya que los
funcionarios no toman en cuenta [0S mismos y ponen en riesgo de pérdida,
robo y dafio ios bienes bajo su custodia.

= Prohibiciones scbre el manegjo de activos fijos muebles

La Unidad de Activos fijos conoce las prohibiciones establecidas en las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, pero
no cumple a cabalidad estas prohibiciones, pudiendo observarse este
aspecto en la existencia de funcionarics que hacen uso de activos fijos
muebles sin un documento que certifique su custodia.

= Prohibiciones para los servidores publicos sobre el uso de activos fijos
muebies

Los funcionarios no conocen la tfotalidad de las prohibiciones para los
servidores pablicos sobre el uso de activos fijos muebles, a pesar de conocer
la responsabilidad establecida en la Ley N® 1178 {Ley SAFCQ).

Activos Fijos Inmuebles

= Recepcion de inmuebles

La recepcion de los activos fijos inmuebles no se enmarca en lo establecido

en fas Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y
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su Reglamento Especifico, porque no se realiza una evatuacion de las

condiciones tecnicas del inmueble.

* Incorporacion al registro de activos fijos inmuebles

La incorporacion de los bienes inmuebles al registro de activos fijos no se
realiza de manera oportuna, porque la documentacion de bienes en custodia
0 adquiridos por la entidad no es enviada a la Unidad de Activos Fijos como
un proceso regular. Al contrario, es la Unidad quien solicita el envio de esta
documentacién cuando constata su existencia en los recuentos fisicos.

= Registro del derecho propietario

Existen deficiencias en el registro del derecho propietario por la falta de
documentacion de algunos bienes inmuebles; sin embargo, la Unidad de
Activos Fijos estd realizando un seguimiento al saneamiento de esta

documentacion.

* Registro de activos fijos inmuebles

No existe un registro actualizado de los bienes inmuebles en el Libro de
Registros ni en el Sistema de Activos Fijos, porque la documentacion de

muchos inmuebles atin est& en proceso.

= Asignacion de instalaciones y ambientes

La Unidad de Activos Fijos desconoce el procedimiento de asignacion de
bienes inmuebles porgue no interviene en la administracion de estos activos.
La Direccidn Administrativa es quien tiene asignada esta funcién.

=  Mantenimiento de inmuebles

Los funcionarios no conocen la existencia de medidas de mantenimiento para

los activos filos inmuebles.
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b)

c)

= Salvaguarda

No existen medidas para evitar la pérdida del derecho propietario de los
bienes inmuebles de ja entidad, como muestra de esto es que existen bienes

inmuebles con documentacidn sin sanear.
* Inspecciones y control fisico de inmuebies

La Unidad de Activos Fijos no realiza inspecciones acerca del estado vy
congervacion de los bienes inmuebles para informar a fa Direccidn
Administrativa porgque no consideran esta tarea parte de sus funciones. Esta
Unidad solo se limita a recontar fisicamente los activos fijos inmuebies.

= Prohibiciones sobre el manejo de activos fijos inmuebles

Siendo limitada la participacién de la Unidad de Activos Fijos en Ia
administracion de activos fijos inmuebles, no se conoce del cumplimiento de
las prohibiciones establecidas en fas Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y su Reglamento Especifico.

DISPOSICION DE BIENES

En el Ministerio de Gobierno no se reallzd ninguna modalidad de disposicion de

bienes.

BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se realiza como 1o establecen las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico

del Ministerio de Gobierno porque a pesar que algunos bienes cumplen con las

condiciones para ser dados de baja, éstos aln figuran en ios registros
contables y de bienes. La Unidad de Activos Fijos no elabora informes de
recomendacion para ia baja de bienes.
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Después de establecer las conclusiones en funcién a los objetivos especificos _

ptanteados, se llegd a determinar fa siguiente conclusion general:

“La falta de coordinacidn entre ia Unidad de Activos Fijos, Contabilidad y Recursos
Humanos, la existencia de algunos activos fijos sin documentacion y las
deficiencias en el Sistema informatico “SIAF” obstaculizan el proceso de
actualizacidn de regisiros de activos fijos, asi como el control en ia

administracion.”
3.3. RECOMENDACIONES

Producto de los resultados y las conclusiones de [a investigacion se establece las

siguientes recomendaciones:
a}) MANEJO DE BIENES
Activos Fijos Muebles

Recibir activos fijos muebles segin lo establecido en las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicias, donde se sefiala que eslos

\:?’

bienes deben ser recepcionados por la Unidad de Activos Fijos. Esta unidad al
participar en el proceso de recepcién podra incorporar de manera rapida vy
oportuna estos bienes a los registros de activos fijos de la entidad.

Asignar activos fijas muebles segln lo establecido en las Normas Basicas del

Y

Sisterma de Administracion de Bienes y Servicios; es decir, que todas las
asignaciones de bienes deben realizarse por la Unidad de Activos rijos,
generando la correspondiente responsabilidad por la custodia del bien a través
de un documento que certifique esta tenencia. (Ver Anexo 3)

Regularizar la documentacion de la tenencia de bienes para generar la

\‘?’

responsabilidad establecida en las Normas Bésicas dei Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios. En los recuentos semeslrales que se
realiza en la entidad se debe también verificar si ios datos de los custadios son
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‘..1

Y

correctos para poder actualizar los registros; ademas, se debe enviar una carta
a la Direccion de Recursos Humanos donde se solicite comunicar de manera
oportuna a la Unidad de Activos Fijos de todas las incorporaciones,

transferencias o retiro de personal. (Ver Anexo 4)

Difundir ef contenido del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios, donde se establece la liberacién de responsabitidad
para los funcionarios que devuelven bienes bajo su custodia. Se debe emitir
instructivos administrativos donde se reaice Ia importancia de conocer g

contenido del mismo.

Uniformar la codificacién de los activos fijos de la entidad incorporando de
manera definitiva el formato de codificacién desarrollado en el Ministerio de
Gobierno; ademas, se debe actualizar los registros de activos fijos con la

nueva codificacion.

Registrar de manera oportuna y eficiente los activos fijos muebles al registro
fisico y contable de la entidad. La incorporacién al registro de activos fijos sera
mas eficiente cuando la Unidad de Activos Fijos participe de manera directa en
la recepcion de bienes muebles.

Actualizar los registros de activos fijos v el Sistema informatico “SIAF” de la
entidad. Para esto es necesario actualizar primero la documentacion {copias de
los documentos mercantiles de los bienes, kérdex para el registro de activos
fijios, actas de entrega vy recepcion, actas de fransferencia interna, actas de
entrega y recepcion de vehiculos con clausula penal y actas de baja de
bienes), para poder acelerar la correccion de datos en los registros de la
entidad. (Ver Anexo 5)

Regularizar, con brevedad, la documentacion de los bienes muebles para
proceder al registro dei derecho propietario. La Unidad de Activos Fiios debe
realizar un seguimiento exhaustivo del saneamiento de Ia documentacién legal

del parque automotor hasta concluir estos tramites e informar a la Direccién
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Administrativa para que ésta registre €l derecho propietario de estos bienes a

hombre de la entidad.

La Unidad de Activos Fijos debe establecer politicas y procedimientos para
promover € mantenimiento preventivo de los activos fijos muebles del
Ministerio de Gobierno, a través de un cronograma que establezca las fechas
para que los bienes muebles, que asi lo requieran, accedan a esta iniciativa.

Desarrollar instructivos administrativos para que los funcionarios demanden

servicios de mantenimiento para los bienes que estan bajo su custodia.

Ejercer un mayor control en el cumplimiento de las medidas de salvaguarda
desarrolladas por ia Unidad de Activos Fijos. Ademas, se debe desarrollar e
implantar mas medidas para salvaguardar los bienes muebles de la entidad,;
por gjemplo, es importante la instaiacion de extintores en los ambientes del

Ministerio de Gobierno.

La Unidad de Activos Fijos debe perfeccionar los aspectos relacionados a la
asignaciéon de bienes a los funcionarios de la entidad para poder dar total
cumplimiento a las prohibiciones establecidas en las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Emitir circulares en los que se dé a conocer las prohibiciones para los
funcionarios ptiblicos sobre el manejo de activos fijos muebles. Estas circulares
evitaran que los funcionarios cometan errores en el manegjo de los bienes que
estan bajo su custodia y, en consecuencia, evitardn que se genere en su
contra las responsabilidades establecidas en la Ley 1178 (Ley SAFCO).

Activos Fljos Inmuebies

Participar en la comisién de recepcién de bienes inmuebles, conformada de
acuerdo al Art. 33° de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios, para obtener la documentacién respectiva {fotocopias de
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documentos mercantiles) y registrar oportunamente los bienes inmuebles de la
entidad.

incorporar los bienes inmuebles al registro de activos fijos de manera oportuna.
Con ta participacién de la Unidad de Activos Fijos en la comisién de recepcién

de bienes inmuebles, este registro se realizara con mayor agilidad.

La Unidad de Activos Fijos debe realizar un seguimiento exhaustivo de los
tramites pendientes de los bienes inmuebles e informar de la conclusidn de
éstos a ia Direccién Administrativa para que ésta registre el Derecho
Propietario de los bienes a nombre del Ministerio de Gobierno. De esta
manera, fa Unidad de Activos Fijos podra actualizar los registros del derecho
propietario de activos fijos inmuebles de la entidad.

Después de sanear toda la documentacién de los bienes inmuebles, éstos
deben ser registrados de manera inmediata en el libro de registros y en e
Sistema de Activos Fijos con todos los datos exigidos por las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

La Unidad de Activos Fijos debe participar en el proceso de asignacion de
activos fijos inmuebles para emitir las respectivas actas de entrega y recepcion;
ademas, inspeccionar el debido uso y preservacion del bien.

Establecer y difundir medidas de mantenimiento para los activos fijos
inmuebles, a través de un cronograma que debe ser desarroflado en funcién a
las caracteristicas de los bienes inmuebles, para conservar éstos en

condiciones favorables.

Efectuar el seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacion
tecnico legal de los bienes inmuebles, como Io estabiece el Art. 138° de ias
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, para
salvaguardarlos contra pérdidas del derecho propietario. Posteriormente se

61




¥

b)

debe realizar el registro de estos bienes a nombre de la enfidad y asegurarios

contra siniestros,

La Unidad de Activos Fijos, ademas de realizar los recuentos fisicos de
inmuebles, debe elaborar un informe del estado de estos bienes a la Direccién
Administrativa para mantener la funcionalidad de los activos fijos inmuebles.

La Unidad de Activos Fijos debe realizar inspecciones sobre el cumplimiento
de Jas prohibiciones establecidas, sobre el manejo de activos fijos inmuebles,
en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y

Servicios.
DISPOSICION DE BIENES

Se recomienda considerar la disposicion como una opcidn, en los casos gue

amerite,
BAJA DE BIENES

La Unidad de Activos Fijos debe elaborar informes de recomendacion de baja
de bienes cuando identifique, en los recuentos fisicos semestrales, que un bien
cumple con las caracteristicas para ser dado de baja. Los bienes identificados
deben ser dados de baja inmediatamente, cumpliendo con lo establecido en el
Art. 66° del Reglamento Especifico de Administracién de Bienes y Servicios.

En funcidn a la conclusion general obtenida se establece Ia siguiente

recomendacion:

5

Mejorar la coordinacion a través de la participacion activa entre las diferentes
areas funcionales de !a entidad para poder acceder a documentacién oportuna
y actualizada; y, desarrollar un Sistema de Manejo y Disposicién de Activos
Fijos Muebles e Inmuebles que supere las deficiencias encontradas en el SIAF

y acelere el proceso de actualizacion de los registros.




MATRIZ DE RESULTADOS, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

OBJETIVOS SUBVARIABLES RESULTADQS CONCLUSIONES RECOMENDACIONES 1’
ESPECIFICOS |

MANEJQ

Activos Fijos Muebles i
La Unidad de Activos Fijos | La recepcitn de activos fijos | Realizar ia recepcidn de:

+ Recepcion no estd presente en la | muebles no se gjusta a lo | blenes muebles segin fo
recepcian de estos bienes. establecido en las NBSABS. | establecido en las NBSABS.
En gestiones pasadas no se | Muchos bienes muebies Asignar activos fijos

s Asignacion ha seguido el procedimiento | fueron asignados sin una | muebles generando la
para la asignacidon de | constancia que certifique su | correspondiente
bienes, tenencia. responsabilidad.

« Documento de Entrega El 52% de los funcionarios | Existen funcionarios Qque | Regularizar fa
no tiene asignados actives | tienen bajo su  custodia | documentacion de la
mediante un documento bienes sin una constancia. tenencia de los bienes.

» Liberacion de | Et 59% de los funcionarios | Los funcionarios | Difundir el contenido de

1. Realizar el responsabilidad no conoce el procedimiento | desconocen sl contenido del Reglamento Especifico del
diagnéstico de la de iiberacion de | Reglamentc Especifico de! | SABS.
impiantacién y responsabliidad. SABS.

funcionamiento  del
Sistema ds Manejo y

Disposician de
Activos Fijos
Muebles e
Inmusbles del
Ministerio de
Gobiermno.

» Codificacion

» [ncorporaciones al
registro de activos fijps
muebies

» Registro de activos fijos
muebles

Existe dos formatos tipos de
codificacicn,

Contabilidad demora aprox.
un semestre en pasar la
documentacion, retrasando
la incorporacién at registro.

La Unidad de Activos Fijos
cuenta con registros de
activos desactualizados.

La codificacion utilizada no
estd uniformada.

La incorporacién de bienes

muebles  al  registro  de
activos fijos no se realiza
oportunamenie.

Para {a actualizacién de los
registros es necesario contar
con toda fa documentacion.

incorporar un formato
definitivo de codificacion.

Realizar el registro fisico y
contable de los activos fijos
muebles de manera
oportuna y eficiente,

Aclualizar los registros de
activos fijos y el Sistema
informatico "SIAF”,
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+ Regisfro del derecho

propietario

« Mantenimierto de activos
fijos muebies

 Demanda de servicios de
mantenimiento

s Salvaguarda de activos
fijos muebles

s Prohibiciones sobre sl
manejo de activos fijos
mushies

* Prohipicidn  para  los
servidores publicos sobre
el uso de activos fijos
muebles

Activos fijos inmuebles

= Recepcion

s« Incorporacién al registro
de aclivos fijos inmushles

Existen framites pendisntes
en el deracho propistario de
bisnes de la entidad.

La Unidad de Activos Fijos
no ha establecido politicas y
procedimientos de
mantenimiento.

E! 69% de los funcionarios
afirma demandar servicios
de manienimiento.

Los fupcionarics de la
entidad no toman en cusnta
tas instruccicnes de
salvaguarda.

La Unidad de Activos Fijos
no  cumple con  las

prehibiciones establecidas,

El 568% de los funcionarics
desconoce las prohibiciones
sobre el usa de activos.

La Unided de Actives Fijos
no intervisns en el proceso
de recepcién de bienes
inmuebles,

La falta de documentacién
necesaria demora el registro
de bienes inmuebles,

El registrc del derecho
propigtario no se encuenira
actualizado.

No existen politicas ni
procedimientos para
promover el mantenimiento
de fos bienes de la entidad.

los funcionarios
desconocen &l
procedimiento de demanda
de este servicio,

No ss cumpien  fos
instructivos de salvaguarda
poniendo en  riesgo los
bienss de ia entidad.

Existen funcionaros que
hacen uso de activos sin un
documsnie de entrega.

A pssar, de conocer la
responsablliidad establecida
gn la Ley N° 1178, los
funcionarios desconacen las
prohibicianes sobre su usq.

La recepcidn de activos fijos
inmuebles no se enmarca en

lo establecido en las
NBSABS.

La incorporacién de los
bienes inmuebles no se

realiza de manera oporfuna.

Regularizar de  manere
oportuna ia documentacion
de fos bienes muebles.

La Unidad de Activos Fijos
debe establacer politicas y
procedimisntos de
mantenimiento,

Desarroflar instructivos para
que los funcionarios
demanden  sarvicios  de
mantenimiento.

Ejercer un mayor controf en
el cumplimisnte de las
medidas de salvaguarda.

Perfeccionar los aspeclos
relacionados a la asignacién
de bisnes.

Emitir circuiares en los que
se dé a conocer las
prohibiciones  sobre sl
manejo de fos bisnes.

Participar en la comisién de
recepcidn para obtener la
documentacién respactiva.

incorporar fos bienas
inmuebles al registro de
activos oportunamente,
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« Registro del derecho

propietario

« Registro de activos fljos

inmuebles

+ Asignacion de
instataciones y
ambientes

« Mantenimiento de

inmuebies

« Salvaguarda

» Inspecciones vy control
fisico de inmuebles

» Prohibiciones sobre e
manejo de aclivos fijos
inmuebies

DISPOSICION

BAJA DE BIENES

El derecho propietaric de los
bienes inmuebles adn tiene
tramites pendientes.

La documentacion de
muchos bienes inmuebles
adn esta en proceso.

La Unidad de Activos Fijos
N0 se encarga de |a
asignacion de inmuebles.

La Unidad de Activos Fijos
no cuenrta con instructivos
de mantenimiento.

La documentacidon de los
bienes inmusbles adn esta
en proceso de lagalizacién.

{a Unidad de Activos Fijos
no inspecciona € estado y
conservacion de inmuebles.

La Unidad de Activos Fijos
no participa en ia
administracién de inmuebles

La Unidad de Activos Fijos
desconoCe  los  aspeclos
relacionados a la disposicién

Existen bienes registrados
en el “SIAF" y en el registro
de activos fijos que deberian
ser dados de baja.

El registro del Derecho
Propletario  de  inmuebles
esta desactualizado.

La Unidad de Activos Fijos
tiene un registro de bienes
inmuebles desactuslizado.

La Unidad de Activos Fijos
desconace & procedimiento
de asignacion de inmuebies,

Los funcionarios no conocen
la existencia de medidas de
mantenimiento.

No existen medidas parg
evitar ia pérdida de! derecho
propietario de los inmuebles,

La Unidad de Activos Fijos
se  limita a recontar
fisicamente los inmuebles,

No se conoce del
cumplimiento de ias
prohibiciones establecidas.

En el Ministerio de Gobierno
no  se realizd ninguna
madalidad de disposicion,

La baja de bienes no se
cumple en funcidon a lo
establecido en Jas NBSABS
y su Reglamento Especifico.

Realizar ef seguimiento de
los {rémites pendientes vy
actuaiizar los registros.

Sanear la documentacién de
log  bienes inmuebles vy
registrarios inmediatamente.

Participar en el proceso de
asignacion y emitir actas de
entraga,

Establecer y difundir
medidas de mantenimiento a
través de un cronograma.

Sanear fa documentacién
para saivaguardar ios bienes
de ia entidad y asequrarios.

Elaborar informes del estado
de ios inmuebles a ia
Direccidn Administrativa.

Realizar inspecciones sobre
el cumplimiento de las
prohibiciones establecidas

Considerar la disposicion
COMQ una opcion, en los
Cas50s que amerite,

Elaborar informes de
recomendacion de baja de
bienes identificados.

Fuente: Elaboracion Propia con base en las Normas Baslcas del Sistema de Ad

ministracién de Bienes y Servicios.
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CAPITULO IV

PROPUESTA

4.1. INTRODUCCION

En consideracion al objetivo general y a la problematica planteada en el presente
trabajo, corresponde en este capitulo desarrollar el “Disefio de un Sistema de
Manejo y Disposicion de Activos Fijos Muebles e inmuebles para el Ministerio de
Gobierno”, basado en fas Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios y 10s patrones de comportamiento observados en la recepcion,
asignacion, manejo, codificacidn, registro, mantenimiento, salvaguarda, contro} y
disposicion, de manera que éste apoye a la entidad en el desenvolvimiento de sus

actividades diarias.

En consecuencia, este capitulo tiene como finalidad desarrollar la propuesta que
pretende contribuir a mejorar fa mencionada problematica a partir del diagnostico
y diseno conceptual de un Sistema de Manejo y Disposicion de Activos Fijos,
como un instrumento o medio facilitador de la administracién de activos fijos,

ademas de proponer un formato de codificacion.

42. OBJETIVOS

‘Desarrollar una herramienta eficiente, valida y confiable, capaz de facilitar e
proceso de administracion de activos fijos del Ministerio de Gobierno, a través del
disefio conceptual de un Sistema de Manejo y Disposicion de Activos Fijos, cuyo
principal objetivo sea generar informacién aclualizada para facilitar el
desenvolvimiento de las actividades de recepcion, asignacidn, manejo,

codificacion, registro, mantenimiento, salvaguarda, control y disposicion”.

4.3. ALCANCES

El Sistema de Manejo y Disposicion de Activos Fijos se aplicara en la Unidad de
Activos Fijos del Ministerio de Gobierno. Asimismo, tomando en cuenta el enfoque
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sistemico de la presente propuesta, el alcance de la misma esta compuesto de

cuatro etapas esenciales gue son;

a. Elanalisis (diagnostico} actual de la entidad.
b. Eldesarrollo del disefio del sistema.

¢. La programaciony ;

d. Laimplantacion o puesta en marcha.

El presente trabajo, esta dirigido al desarrollo de las dos primeras etapas, la
primera presentada en et capitulo il y la segunda que se expone mas adelante.

El desarrollo de las dos ltimas etapas referidas a la programacion e implaniacion
0 puesta en marcha, seran eiaboradas por expertos en la materia de sistemas
{Licenciados en Informatica y/o Programadores de Sistemas) y el Ministerio de

Gobierno respectivamente.
4.4. RESUMEN EJECUTIVO

En el primer capitulo del presente trabajo, principalmente, se puntualizo el
problema identificado en el Ministerio de Gobierno relacionado al manejo y
disposicion de activos fijos muebles e inmuebles, lo gue dio lugar a establecer los

objetivos y metodologia de investigacion.

Posteriormente, para sustentar tedricamente el estudio, se abarcaron los temas
relacionados a la normativa vigente como la Ley de Administracion y Control
Gubernamentales {Ley SAFCO), las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y su Reglamento Especifico, €l contenido
conceptual de términos utilizados y la descripcion de los aspectos mas relevantes

del Ministerio de Gobierno.

A través del diagnodstico realizado en el Ministerio de Gobierno se obtuvo

resultados que, sin duda alguna, fundamentan la existencia real del problema,
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resultados que dieron lugar a las conclusiones y recomendaciones que sirvieron
de base para desarrollar e! disefio conceptual de un “Sistema de Manejo v
Disposicién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles”. Este sistema superara
aquellas deficiencias encontradas en el sistema actual “SIAF", ademas de acelerar
el proceso de aciualizacion de informacién por el que esté atravesando la Unidad
de Activos Fijos por lo que también se elabor6 una propuesta de codificacion (Ver
Anexo 6), y un Manual de Funciones. (Ver Anexo 7)

45. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

SISTEMA DE MANEJO Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS
“SIMDAF”

Para el manejo y administracién de Activos Fijos se debe mantener {os siguientes
documentos actualizados y estructurados:

v'  Registro de Activos Fijos Muebles e Inmuebles.

v' Tener copias de comprobantes de compra y/o tenencia del bien.

v" Kardex para el Registro de Activos Fijos.

v Acta de Enirega y Recepcion de Activos Fijos.

v Acta de Entrega de Activos Fijos.

v Acta de Transferencia Interna Activos Fijos.

v" Acta de Entrega-Recepcion de vehiculo con clausula penal,

¥" Orden de Salida para Reparacidn de Activos Fijos.

v"  Baja de Activos Fijos.
Ademas de contar con estos documentos, la Unidad de Activos Fijos deberia
mantener una estrecha relacion con las demds &reas funcionales de ia entidad

para lograr un mejor desemperio en la recoleccion de informacion: de esta

manera, mantener actualizados 0s registros de activos fijos.
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El disefio conceptual del sistema propuesto tendra Ia siguiente estructura:

MODELQ GRAFICO
“SISTEMA DE MANEJO Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E

INMUEBLES”

ENTRADA

PROCESO

Clave Sistema

Clave Usuario

Formato de codificacton
Formato de depreciacion
Zona geografica
Estructura orgdnica

Ares funcional y direccidn
Grupo y auxiliar contable
Custedios

Fecha de compra

Fecha de incotporacion
Importte del bien en Bs.
Descripcién del bien
Observaciones

Depreciacion automatica

Alerta de servicios de
mantenimiento preventivo
Actializacidn de la informacion
Emisién de reportes a medida de
los requerimientos

Clasificacién y estructuracién de
la informacién

Depuracion de la informacion

DIRECTA
NBSABS

LLOPE

SALIDA
Infermacion actualizada
configble
Reportes a medida de

requerintientos

- Porzona geografica

- Por ubicacion
Por responsables
- Porcodigos
Combinacién
mformacién
Valor actual de los bienes

tbicacion exacta de los bienes
Descripeion detallada del bien
en el
mangio v disposicion  de los

Ejercer mayor control

hienes

¥

log

de
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SISTEMA DE MANEJO Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS
1. Pantalia de Presentacion del SIMDAF

El Sistema desplegara una Pantalla de Presentacion del “SIMDAF”.

PANTALLA N° 4
PRESENTACION DEL SIMDAF

MINISTERIQ DRI GOBIERNO m

Ingresar Salir

Fuente: Eiaboracién Propia con base en el SIAF y el Sistema Integrado del INRA.

Esta pantalla presenta dos opciones:

* Ingresar: que dara acceso al sistema.
« Salir: que nos permite abandonar el sistema.

2. Pantalla de Segquridad de Acceso

Esta pantalla presenta la seguridad del Sistema, la misma que exigira dos claves
de acceso para el ingreso a |a siguiente pantalia. Estas claves permitirdn que sélo

el personal autorizado tenga acceso al Sistema.

PANTALLAN® 2
SEGURIDAD DE ACCESO AL SISTEMA

MINISTERIO DE GOBIERNO - CLAVES DEL SISTEMA

NGRESESGLRVEIDEMOGESD)
Clave Sistema m

Ak e ek

| Cilave Usuario ’

Fuente: Elaboracién Propia con base en el SIAF y el Sisterna integrado del INRA.
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» La primera clave sera general para todos los usuarios del Sistema.

* La segunda clave es el password particular de cada uno de los usuarios
responsables de la Administracion de Activos Fijos.

Si el usuario no estuviese habilitado para ingresar al Sistema o ingrese de manera
equivocada [a clave y/o password, recibird un mensaje de error en |a pantalia.

3. Pantalla de Ment Principal

En esta pantalla, el Sistema esta preparado para ingresar a la opcidn seleccionada

conforme a las necesidades del usuario.

Se presenta como mend principal seis opciones definidas, las mismas que tendran
la utilidad de ingreso directo a las tareas a desarrollar.

PANTALLAN® 3
MENU PRINCIPAL

MINISTERIO DE GOBIERNO - MENU PRINCIPAL

ftemes dc Activos Fijos Ubicacion
Custodios Tipo de Bien
Baja v Revalto Reportes

Administrador del Sistema

Fuente: Elaboracion Propia con base en e! SIAF y ¢! Sistema integrado del INRA.

Las entradas de informacion en el “SIMDAF” se desplegaran mediante la
presentacion de pantallas, las mismas que se muestran a continuacion en orden
progresivo de [os procesos de Administracion de Activos Fijos.

3.1. Pantalla de itemes de Activos Fijos

Esta pantalla contiene una lista con la informacion de cada Activo Fijo con que
cuenta la entidad. Para ingresar a esta pantalla se hace clic en “itemes de Activos

Fijos” del Menu Principal.
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MINISTERIO DE GOBIERNG - MENU PRINCIPAL

PANTALLA N° 3.1.
_iTEMES DE ACTIVOS FLIOS

Ubicacién
Custodios Tipo de Bien
Baja ¥ Revalao Reportes

Adntinistrador del Sistema

Fuente: Elaboracidn Propia con base en el SIAF y el Sistema Integrado del iINRA.

Despues de realizado este procedimiento se desplegard la siguiente pantalla:

3.1.A. Pantalla de itemes de Activos Fijos - Formulario

PANTALLA N° 3.1.A.
[TEMES DE ACTIVOS FIJOS - FORMULARIO

fTEMES DE ACTIVOS FI20S — FORMULARIO ﬁ

Nombre:

Detolle:
Proveedor:

Cuenta:

Unidad:
Fecha Alta:
Eutidad:
Ubicacion:

Custodio:

Listado

Marca:

Serie:

Bepreciacion:

Tipo de bien:

Cantidad:

/

/

Fecha Baja: I

_ﬁ T/C:

Iﬁ Importe Bs:

Depreciacion Bs:

Fuente: Elaboracidn Propia con base en el SIAF y el Sistema integrado del INRA.
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Este formulario permite registrar cada uno de los activos fijos muebles e inmuebles
de ia entidad con toda Ja informacion necesaria para su administracion.

3.1.B. Pantalla de itemes de Activos Fijos ~ Listado

PANTALLA N° 3.1.B.
ITEMES DE ACTIVOS FIJOS - LISTADO

{TEMES DE ACTIVOS FLIOS ~ LISTADO @

Formulario

Caodigo Nombre E

B

Fuente: Elaboracidn Propia con base en el SIAF y el Sistema Integrado del INRA.

Esta pantalla permite obtener una lista completa de los activos fijos muebles e
inmuebles por orden alfabético o por orden correlativo en funcion al codigo.

En la parte inferior de estas pantallas se tiene a disposicion el siguiente

navegador:

Este navegador cuenta con los siguientes comandos:

Ir al primer registro.

Ir at anterior registro.

Ir al siguiente registro

Ir al Gltimo registro.

2] Agregar un nuevo registro.




=+ Guardar los cambios.

Efiminar el registro actual.

Editar el registro actual.

Cancelar [os cambios realizados. S

Cerrar e| formutario.

Cuando se edita o se crea un nuevo registro, las casiltas se habilitan y cambian de
color, asi también los botones comandos de guardar y cancelar del navegador se
habilitan, y los demas se deshabilitan.

TTEMES DE ACTIVOS FLIOS - FORMULARIO E
Listado

Cadigo:

Nembre:

Detalle: B

Proveedor: Marca:

Cuenta: Serie:

Depreciacién: Tipo de bien:

Unidad: Cantidad:

Fecha Atta: /oy Fecha Baja: /7

Entidad: .a T/C:

Ubicacion: E Importe Bs:

Custodio: Depreciocion Bs:

Fuente: Elaboracién Propia con base en ef SIAF y el Sistema Integrado del INRA.

De esta manera se pueden realizar Jos cambios necesarios, los cuales pueden ser
guardados o cancelados.
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Procedimientos del Navegador

E! Navegador cuenta con las opciones de: Agregar un Nuevo Registro, Editar un
Registro y Eliminar el Registro Actual que se detallan a continuacion:

a) Agregar un registro

Para agregar un nuevo registro se debe seguir los siguientes pasos:

1. Hacer un clic en el botén “Nuevo”. E:

2. Llenar todas las casillas vacias del registro.

3. Hacer un clic en el boton “Guardar cambios”.

b) Editar un registro

Para modificar un registro existente, se debe sequir los siguientes pasos:

1. Hacer un clic en ef botén “Editar”. k.

2. Modificar las casillas del registro.

3. Hacer un clic en el botdn “Guardar cambios’. 1%

¢) Eliminar un registro

Para eliminar un registro existente, se debe seguir los siguientes pasos:

1. Hacer un clic en el botén ‘Eliminar”. oF

2. Confirmar la eliminacidn del registro.

ELIMINAR REGISTRO

S1 NO

Fuente: Elaboracién Propia con base en el SIAF y af Sistema
Integrado del INRA,




3.2. Pantalla de Ubicacion

Esta pantalia contiene la lista de las posibles ubicaciones de los diferentes Activos

Fijos pertenecientes a la entidad.
Para acceder a esta tabla hacer clic en *Ubicacion” del mend principal:

PANTALLA N° 3.2.

UBICACION

MINISTERIO DE GOBIERNO — MENU PRINCIPAL

ftemes de Activos Fijos

Custodios Tipo de Bien

Baja v Revahio Reportes

Administrador del Sistema

|
Fuente: Elaboracién Propia con base en el SIAF y el Sistema Integrado del INF!&A.

Después de realizado este procedimiento aparecera la siguiente pantafla:
PANTALLA N° 3.2.1.
UBICACION

MENU PRINCIPAL - UBICACION

{1 3Al1e243011006

(1 3A1a343011201 silién
3 Ministerio de Gobierno
A La Paz

1 Administracién Central

a Despachoe del Ministro y Nivel de Apoyo

3 Direccidn de Gestidn y
3B10143011305 Armario

3

B

1

a3 QQqQ

U

Misisterio de Gobierno
Crure
Administracion Centra}

2QQ

Codigo: 3A1a343011201 B | Dependencia:
Departamento: | [ 4 paz 8 ! Direccidn:
Oficina:

|

Cruro
Potosi

Fuente: Elaboracién Propia ¢con base en e} SIAF y of Sistema lntegradb dej i.NIRA:' '
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» Ubicacién mediante coédigo

Si se cuenta con el codigo del activo, éste se debe introducir en ia casilla del
Cédigo. Con este dato la pantalla desplegard la ubicacion exacta y detallada del

aclivo.

» Ubicacidn por Zona Geografica

Guando se selecciona la opcidn en la casilla de Departamento, la pantalla
desplegara todos los activos que existen en ese departamento, ademas de su

ubicacion exacta.

~ Ubicacién por Dependencias
Cuando se seleccione una opeidn en la casilia de Dependencia, la pantalla
desplegara todos los activos que existen en esa Dependencia, ademas de su

ubicacion exacta.
» Ubicacién por Direccién

Cuando se seleccione una opcidn en la casila de Direccién, la pantalla
desplegard todos los activos que existen en esa Direccién, ademas de su

ubicacion exacta.
» Ubicacién por Oficina

Cuando se seleccione una opcién en la casilla de Oficina, la pantalla desplegaré
todos los activos que existen en esa Oficina, ademads de su ubicacion exacta.

Procedimientos del Navegador

a) Agregar un nuevo Registro
Para agregar un registro se debe seguir los siguientes pasos;
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-7 (opcional).

1. Hacer un clic en el botén “Nuevo”

2. Enla casilla de cédigo, introducir el codigo completo.

Lo

Introducir el nombre del elemento en la casilla correspondiente.

4. Hacer un clic en el botén “Guardar cambios”. b

b) Editar un registro existente

Para editar las propiedades de un registro existente se deben seguir los siguientes

pasos:

1. Hacer un clic en el botén “Editar”.

2. Buscar el registro de la lista y seleccionarlo (hacer un clic en el elemento).

3. Cambiar las propiedades del registro (exceptuando el cbdigo).

4. Hacer un clic en el botdn “Guardar cambios”.

¢) Eliminar un registro
Para eliminar un registro, se debe seguir los siguientes pasos:

1. Buscar el registro o el elemento de la lista, seleccionario (hacer un clic en el

elemento).

2. Hacer un clic en el botdn "Eliminar”

3. Confirmar la eliminacion del registro.

FLIMINAR REGISTRO

o]

Fuente: E{aboracién Propia con base en el SIAF y el Sistema
Integrado del NRA.
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3.3. Pantalla de Custodios de Activos Fijos

Esta tabla contiene Iz lista de los custodios o responsables de los diferentes
Activos Fijos pertenecientes a la entidad con la informacién necesaria de cada uno
de ellos. Para acceder a esta tabla hacer clic en “Custodios” det menu principal:

PANTALLA N° 3.3.
CUSTODIOS

MINISTERIO DE GOBIERNO — MENU PRINCIPAL

ftemes de Activos Fijos Ubicacion
Tipo de Bien
Baja v Revaliio Repories

Administradar del Sistems

Fuente: Elaboracién Propia con base en el SIAF y ¢! Sistema integrado del INRA.

Después de realizado este procedimiento aparecera la siguiente pantalla:
3.3.A. Pantalla de Custodios de Activos Fijos ~ Formularios

PANTALLAN®3.3.A

CUSTODIOS DE ACTIVOS FIJOS - FORMULARIOS

CUSTODIOS DE ACTIVOS FIJ0S — FORMULARIOS

Listado

Codigo:

Nombre: {

Cargo: {

Direccion:

Teléfono:

Fax: ]

Fuente: Elzaboracidn Propia can base en ef SIAF y el Sistema Integrado del INRA.
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Este formulario nos presenta a los responsables de ia custodia de los activos y sus

datos personales.
3.3.B. Pantalia de Custodios de Activos Fijos ~ Listado

Esta pantalia despliega los siguientes datos:
PANTALLA N°3.3.B.

ITEMES DE ACTIVOS FIJOS - LISTADO

CUSTODIOS DE ACTIVOS FIIOS - LISTADOQ

Formwlario
J Codigo Nombre g
| 3584097 Juan Carlus Garrdn Mendoza
- 3836_4_ 14 - Yerko A_raoz Martinez
3558987 Gonzalo Salazar Suarez

g

Wy

Fuente: Elaboracion Propiz con base en el SIAF y el Sisterna Integrad o del INRA,

ksta pantalla nos presenta el listado de todos los custodios y su respectivo codigo.
El codigo de los custodios estard en funcidn dei Nimero de Cédula de Identidad
que tenga cada uno de ellos.

Para poder obtener el detalle de los activos que tiene cada funcionario bajo su
custodia se debe hacer lo siguiente:

1. Buscar el nombre del custodio en ia lista.

2. Hacer un clic en el elemento seleccionado. La pantalla mostrara el detalle
de los activos bajo su custodia.

En ia parte inferior de este formulario tenemos a disposicién un navegador;
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Los comandos de este navegador y su procedimiento tienen el mismo tratamiento

de la pantalla 3.1.B.

3.4. Pantalla de Tipo de Bien

Esta tabla contiene la lista de tipos de Activos Fijos que existen en la entidad. Para
acceder a esta tabla hacer un clic en “Tipo de bien” del ment principal;

PANTALLA N° 3.4,
TiPO DE BIEN

MINISTERIO DE GOBIERNG — MENU PRINCIPAL

{

ftemes de Activos Fijos

Custodios

Baja v Revahio Rep_ortes

Administrador del Sistema

Después de realizado este procedimientc aparecera la siguiente pa

3.4.1. Pantalla de Tipo de Bien
PANTALLAN® 3441,
TiPO DE BIEN

|
Fuente: Elaboracidn Propia con baae en e} SIAF y el Sistema Integrado del INRA.

ntalla:

TIPO DE BIEN

L1 3A1c243011006
[T 3A1a343011201 sition
{3 43 Activo Fijo Mueble
{3 01  Mueblesy Enseres de Oficina
0 12 Sén
0 0l N correlativo det Activo
[j 3B1oi43011305 Armarie
{3 43 Activo Fijo Mueble
0 01 Muebles y Enseres de Oficina
3 13 Armario

Cédigo: 3A1834301120] 8 Grupo contable:

Tipo de Bien: Activo Fijo Muchld Bl JAux.Contable:

Activo Fijo Inmueble | Descripcién:

@ @

Otros Activos

ICIDCE:

Fuente: Elaboraeidn Propia con base en el SIAF y el Sistema integrad

o del INRA:
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+» Tipo de Bien mediante cédigo

Si se cuenta con el cédigo del activo se debe introducir éste en la casilia de
Cddigo. Con este dato la pantalla desplegard informacién relacionada al tipo de

activo, grupo y auxiliar contable, y su descripcidn detaliada.

» Tipo de Bien

Cuando se selecciona una opcion en la casilla de Tipo de Bien la pantalla
desplegara todos los bienes que perienecen a ese tipo de activo.

» Grupo Contable

Cuando se seleccione una opcion en la casilla de Grupo Contable la pantalla

desplegaré todos los activos que pertenecen a este Grupo Contable.

» Auxiliar Contable

Cuando se seleccione una opcidn en la casilla de Auxiliar Contable fa pantalla
desplegaré todos los activos que pertenecen a este Auxiliar Contable.

» Descripcion

La casilla de Descripcién permitird al usuario ver todas las caracteristicas del

activo fijo mueble o inmueble registrado.

Procedimientos del Navegador
> Agregar un nuevo Registro

Para agregar un registro se debe seguir los siguientes pasos:

I

1. Hacer un dlic en el botén “Nuavo” (opcional).

2. Enla casilla de codigo, infroducir el cédigo completo.




3. Introducir el nombre del elemento en la casilla correspondiente.

a

4. Hacer un clic en &) botdn “"Guardar cambios”.

~ Editar un registro existente

Para editar las propiedades de un registro existente se debe seqgLir fos siguientes

pasos:

1. Hacer un clic en el botdén “Editar”.

2. Buscar el registro de la lista y seleccionario (hacer un clic en el elemento).

3. Cambiar fas propiedades del registro (exceptuando el €0digo).

4. Hacer un clic en el botdn "Guardar cambios”.

» Eliminar un registro
Para eliminar un registro se debe seguir los siguientes pasos:

1. Buscar el registro o el elemento de la lista y seleccionarlo (hacer un clic en

el elemento).

2. Hacer un clic en el botdn “Eliminar”.

3. Confirme la eliminacion del registro.

ELIMINAR REGISTRO

@i sequro (R

81 NO

_.|
Fuents: Elaboracion Propia con base en el SIAF y el Sisfema
Integrado dei INRA,




3.5, Pantalla de Baja y Revalio de Activos

La siguiente tabla contiene los registros de Bajas y Revallos de Activos Fijos que

existen en la entidad.

Para acceder a esta tabla se hace clic en “Baja y Revalio” del mend principal:

PANTALLA N° 3.5.
BAJA Y REVALUO
MINISTERIO DE GOBIERNO ~ MENU PRINCIPAL
temes de Activos Fijos Ubicacion
!
Cusfodios Tipo de Bien

Reportes

Administrador del Sistema

Fuente: Elaboracién Propia con base en el SIAF y e} Sistema Integrado del INIiA.

Despues de realizado este procedimiento aparecer4 la siguiente pantatla;

3.5.A. Pantalla de Baja y Revaliio - Baja

PANTALLA N° 3.5.A,

BAJA Y REVALUO - BAJA |

BAJA Y REVALUO - BAJA %3
Revalio |

Custodio:
Descripcion:
Valor Bs.: Yida til: anos
i}::i:(:)h::):)l:acién: A E::-}:a 3 [ / / }
Motivo Baja: | Obsolescencia | 2
Resolicitn:

| i { .
Fuente: Elaboracidn Propia con base en el SIAF y e] Sistema integrado del INRA.
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Esta pantalla permite obtener un listado y/o registrar 1a baja de bienes muebles e

inmuebles con toda la informacidn correspondiente.

3.5.B. Pantaila de Baja y Revallio — Revaiao

PANTALLA N° 3.5.B.
BAJA Y REVALUD -~ REVALUQ
< - X

BAJA Y REVALUG DE ACTIVOS FidGS - REVALTO f I
: Baja

Cédigo:

Custodio:

Descripeion:

Valer Bs.: Vida «itil: afos

Fecha de / / Fecha de

incorpoiacion; revaliio: / /

Valor antes Valor

del vevaliio: actual:

Motivo de
» revaléo

1

[

Fuente: Elaboracién Propia con base en el SIAF y el Sistema Integrado defl INRA.

Esta pantalla permite obtener un listado y/o registrar &l reval(io de bienes muebles
e inmuebles con toda fa informacion correspondiente.

En la parte inferior de estas pantallas se tiene a disposicion el siguiente .

navegador:

Los comandos de este navegador tienen el mismo tratamiento de la pantalla
3.1.B., a excepcion de:

Mostrar Listado.




Procedimientos del Navegador

a) Agregar un nuevo Registro

Para agregar un registro se debe seguir los siguientes pasos:

1. Hacer un clic en el botén “Nuevo”.

2. Llenar todas las casillas vacias del registro.

3. Hacer un clic en el botdn "Guardar cambios”.

b) Modificar un registro

Para modificar un registro existente se debe seguir los siguientes pasos:

1. Hacer un clic en el botdn "Editar”.
2. Introducir el codigo del bien.

3. Modificar los datos del registro.

4. Hacer un clic en el botdn “Guardar cambios”.

c) Mostrar listado

Para acceder al listado de todos los hienes dados de haja o revaluados se debe
seguir los siguientes pasos:

1. Hacer un clic en el botdn "Mostrar listado”.

2. Cerrar pantalla.

En esta pantalla el botdn "Eliminar” no estara habilitado, todas las modificaciones
seran registradas en el listado. E! sistema rechazara la duplicidad de informacion
de baja o revaiiio de bienes razén por la cual no serd necesario eliminar ningtin

registro.
3.6. Pantalla de Reportes de Activos

Para acceder a esta pantalla hacer un clic en “Reportes de Activos Fijos” del
ment principal:
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PANTALLA N° 3.6.
REPORTES DE ACTIVOS FIJOS

_MINISTERIO DE GOBIERNO - MENU PRINCIPAL

ftemes de Activos Fijos Ubicacion

Custodios Tipo de Bien

Baja v Revalio

Administrador del Sistema

Fuente: Elaboracién Propia con base en el SIAF y el Sisterna ntegradoe del IN;RA.

Este comando muestra el siguiente formulario:
3.6.A. Pantaila de Reportes ~ itemes de Activos Fijos

PANTALLA N° 3.6.A.

REPORTES - ITEMES DE ACTIVOS FLIOS

REPORTES - ITEMES BE ACTIVOS FLIOS

Ubicacion a

Nombre Tipo de bien 8
Deseripcion
Proveedor
Marca t
g Fecha Alta Revalio 2
[1 Fecha Baja
[ Importe
[ Depreciacion
I Cantidad

Fuente: Elaboracién Propia con base en el SIAF v el Sistema Integrado del INRA.

Esta pantalla permite seleccionar los datos relacionados a “itemes de Activos
Fijos™ para que sean incluidos en la generacion de repartes.
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3.6.B. Pantalla de Reportes — Ubicacién de Activos Fijos

PANTALLA N° 3.6.B.
REPORTES — UBICACION DE ACTIVOS FIJOS

REPORTES ~ UBICACION DE ACTIVOS FLIOS

ftemes de Activos Fijos a8

La Paz v

Custodios a

Oruro
Potos?
Cochabamba
Baja vy 3 Sucre
{3 Tarija

H {3 Beni

Pando
Santa Cruz
Todos

Fuente: Elaboracién Propia con base en ¢l SIAF y el Sistema Integrado del INRA,

Esta pantalla permite seleccionar los datos relacionados a “Ubicacion de Activos
Fijos" para que sean incluidos en la generacion de reportes.

3.6.C. Pantalla de Reportes — Custodios de Activos Fijos
PANTALLA N° 3.6.C.

REPORTES ~ CUSTODIOS DE ACTIVOS F1JOS

REPORTES - CUSTODIOS DE ACTIVOS FLIOS o
{temes de Activos Fijos | § Ubicacion g
Tipo de bien 51
] Nombre v
Clct Revalne «@.—'
] _[:] Cargo % -"

Fuente: Elaboracién Propia con base en el SIAF y el Sistema integrado del INRA.

Esta pantalla permite seleccionar los datos relacionados al “Custodio de Activos

Fijos” para que sean incluidos en la generacion de reportes.
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3.6.D. Pantalla de Reportes — Tipo de bien
PANTALLA N° 3.6.D.

REPORTES - TIPO DE BIEN

REPORTES ~ TiPQO DE BIFN

ftemes de Activos Fijos | B Ubicacion 8

Custodios

Activos Fijos Muebles |~

A= ]
[ dﬁpo de Activo
8]

Baja v

Activos Fijos Inmuebles
Otros Activos
[JJ Grupo Contable
[J Auxiliar Contable =
> Tipo de bien ;j

Fuente: Elaboracion Propia con base en el SIAF y el Sistema Integrado del INRA,

Esta pantalla permite seleccionar los datos relacionados al “Tipo de bien” para gue
sean incluidos en la generacion de reportes.

3.6.E. Pantalla de Reportes — Baja y Revai(io de Activos Fijos

PANTALLA N° 3.6.E.

REPORTES - BAJA Y REVALUO DE ACTIVOS FIJOS

REPORTES -~ BAJA Y REVALEIO DE BIENES

ftemes de Activgs Fijos |8 Ubicacion 8

Custadiaos = Tipo de bien 8

[ Baja de bicnes
cedigo v

gCustodio
Fecha
7} Motivo

(3 Resolucién & e

o
) L
Revalio de bienes i o

Fuente: Elaboracidn Propia con base en el SIAF y el Sistema Integrade del INRA.
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Esta pantalia permite seleccionar los datos relacionados a 12 “Baja y Revalio de
Activos Fijos” para que estos sean incluidos en la generacion de reportes.

En la parte inferior de estas pantallas se tiene a disposicidn el siguiente

navegador:

8w

Este navegador cuenta con los siguientes comandos:

Imprimir.

g

-

Cerrar el formulario.

Procedimientos del Navegador
a) Imprimir un Reporte

Para imprimir la generacion de reportes a medida de los requerimientos de la

entidad se debe seguir los siguientes pasos:

1. Se debe seleccionar cada una de las opciones gue muestra la pantalla.

2. Hacer un clic en las casillas de ios datos gue se reguieren para el

informe.
3. Se debe hacer un clic en el botdn “Imprimir’. ol
b) Cancelar las operaciones realizadas
.
1. Hacer un dlic en el boton “Cerrar formulario”. L

2. Comenzar nuevamente el proceso de generacién de reportes.

El Disefio de un Sistema de Manejo y Disposicidn de Activos Fijos permitira
generar informes a la medida de los requerimientos del Ministerio de Gobierno

porgue se puede combinar toda fa informacion disponible en el sistema.
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3.7. Pantalla de Administrador del Sistema

Esta pantalla nos permite introducir toda la informacion necesaria para administrar
tas opciones referentes al "SIMDAF”, ademas de elaborar el cronograma de
mantenimiento de bienes para alertar a la Unidad de Activos Fijos de su ejecucion.

Para acceder a esta pantalia hacer un clic en “Administrador dei Sistema” del
mend principal;
PANTALLA N®3.7.
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

MENU PRINCIPAL — ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

Ttemes de Activos Fijos Ubieacién
Custodios Tipo de bien
Baja ¥ Revatuo Reportes

O3

Fuente: Elaboracidn Propia con base en el SIAF y el Sistema Integrado del INRA.
Despues de realizado este procedimiento aparecera la siguiente pantalla:
3.7.A. Pantalla de Administrador del Sistema - Formato Cédigo

PANTALLA N° 3.7.A.
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA ~ FORMATO CODIGO

DMINISTRADOR DEL SISTEMA — FORMATO CODIGO
! Fororato Formato Mantenimiento Usuario
Ubicacion Activos
Cédiges A B CasllaN°7: | Tipo de bien
E Casitla N” : | Cédigo Institucion Casilla N" 8: Grupa Contabie |
Casilla N" 2: Depariamento Casila N° 9: Grupo Coatable
Casilla N* 3; Estructura Organica Casilia N° 10> | Auxiliar Contable
Casilla N" 4: | Direccion General Casilla N° 11: | Auxiliar Contable
| CasiflaN° §: | Direccion CasillaN° 12: | N°Comslativo
Casilia No 6; |1 1Po de bien Casilta N 13; |V Correlativo

Fuents: Elaboracién Propia con base en el SIAF y el Sistema Integrado del INRA,
91




Esta pantalla permite introducir el formato del codigo que sera utilizado en la

entidad, el sistema rechazara otro tipo de codificacion que no se ajuste al

establecido.

3.7.B. Pantalla de Administrador del Sisterma — Formato Ubicacion

PANTALLA N° 3.7.A.

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA ~ FORMATO UBICACION

Formafo
Céddigo

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA ~ FORMATO UBICACION

ifF

Formato de
Activos

Manfenimiento

Departamento

La Paz ﬂ

Usuario

Estructura Organica

Administracion Central

Area Funcional

Direccion

Despache det Ministro ﬂ

Diteccidn de Administraciénﬂ

Fuente: Elaboracién Propia con base en el SIAF y el Sistema Integrado del INRA.

Esta pantalla permite introducir el formato de 1a ubicacién de los bienes que sera

utiizado en la entidad, el sistema rechazara informacion que no se ajuste al

formato establecido.

3.7.C. Pantaila de Administrador del Sistema ~ Formato Activos

PANTALLA N° 3.7.C.

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA —~ FORMATO ACTIVOS

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA -~ FORMATO ACTIVOS

Usuario

Formato Formato et Mantenimiento
Cidigo Ubieacion
Tipo de bien Active Fijo Inmueble
Grupo Contable Edificaciones

Auxiliar Cantable

Edificaciones del Min, Gob

N? Correlativo

K

01




Esta pantalla permite introducir el formato del tipo de bien, grupo contable y
auxiliar contable de los bienes que serd utilizado en la entidad. El sistema
rechazara todo fipo de informacién que no se ajusie at formato establecido.

3.7.D. Pantalia de Administrador de! Sistema — Mantenimiento

PANTALLA N°3.7.D.

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA —~ MANTENIMIENTO

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA ~ FORMATO MANTENIMIENTO

Formaio Formato Formato de
Chdieo L Ubieacidn _] L _Activas

Fecha / / /

Usnario

Actividad

Fuente: Elaboracién Propia con base en ef SIAF y el Sistema Integrado del INRA.

Esta panfalla permite introducir al sistema las fechas determinadas en el
cronograma de mantenimiento preventivo elaborado por la Unidad de Activos Fijos
para que éste alerte a la Unidad de la ejecucion de estas acfividades.

3.7.E. Pantalla de Administrador del Sistema - Usuario
bEsta pantalla permite crear un determinado nUmero de usuarios con sus

respectivos password para que tengan acceso al sistema garantizando de esta
manera, la seguridad de la informacion que contiene el sistema en general.




PANTALLA N° 3.7.E.

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA - USUARIO

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA — FORMATO MANTENIMIENTO R

I'ormato Formato Formato de Mantenimiento
LCoulien i icacia L Activos

Clave Sistemna: l ook ok
Nombre Usuario: l Fuad Handam S.
Cl:wc USI]-’ll'iﬂ: l seosde ok sl sk e
Confirme Clave Usuario: l e ke e ok ok ok

Fuente: Elaboracion Propia con base en el SIAF y el Sistema Integrado del INRA.

En Ja parte inferior de estas pantalias se tiene a disposicion el siguiente

navegador:

Los comandos de este navegador y su procedimiento tienen el mismo tratamiento

de la pantaita 3.1.B.

E:stas pantallas también presentan las siguientes opciones:

Permite agregar opciones al elemento seleccionado.

Permite eliminar opciones del elemento seleccionado.

Permite remplazar una opcion del elemento seleccionado.

Permite activar la alerta de mantenimiento.

Permite aceptar las opciones introducidas al sistema.

El diseno conceptual del “Sistema de Manejo y Disposicion de Activos Fijos
Muebles e Inmuebles para el Ministeric de Gobiemno™ (SIMDAF) se constituye a su
vez en un manuai de manejo del mismo, con e! objeto de describir las

caracteristicas mas relevantes del sistema.
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iLa informacidn con la cual opera el sistema sera estructurada y clasificada a
fraveés de los elementos de entrada, proceso v salida de informacion, el cual estara
sujeto a una constante actualizacidn en base a ia funcionalidad del sistema.

En la legislacibn comparada, en cuanio al manejo y disposicidon de aclivos fijos,
especificamente en el pais de Costa Rica se observg que ésta hace referencia al
desarrollo de su codificacion en base a su clasificador presupuestario, es asi que
ademas de proponer el “SIMDAF" se elabord una propuesta de codificacion alfa-
numerica en base al clasificador presupuestario que rige en el pais. (Ver Anexo 6)
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CAPITULO V
ESTRATEGIA DE IMPLANTACION

Para convertir los conceptos de disefio en un sistena funcional, es necesario
desarrollar una estrategia de implantacién para la entidad, la cual se denomina
implantacién del SIMDAF, que se desarrolla a través de un plan que se expone a

continuacion;
541. OBJETWO

El objetivo de ta implantacion del SIMDAF en el Ministerio de Gobierno pretende
subsanar las deficiencias del actual Sistema de Manejo y Disposicion de Activos
Fijos Muebies e Inmuebles que son determinantes para el inadecuado control en
cuanto al ingreso, asignacion, mantenimiento, salvaguarda, Uso, conservacion,

registro y disposicidn de bienes.
5.2. ESTRATEGIA DE IMPLANTACION

La estralegia de implantacion del! “Sistema de Manejo y Disposicidon de Activos
Fijos” se lievara a cabo a través de la implantacion en paralelo; es decir, introducir
los cambios sin crear graves problemas, dando lugar a que el nuevo sistema
funcione normalmente antes de que se suspenda la operacion del anterior. Esta
esfrategia permitira instalar el sistema, introducir toda a informacién actualizada y
operar paralelamente, por un lapso de tiempo determinado, con el anterior sistema

antes de eliminario de manera definitiva.
5.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Para la implantacion de Ja propuesta se dised un cronograma que detalta todas
las actividades que seran necesarias para lograr el funcionamiento del nuevo
Sistema de Manejo y Disposicidén de Activos Fijos "SIMDAF”, et mismo que se

presenta a cantinuacion:
96




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TIEMPO COSTO
N° ACTIVIDAD MAYO JUNIO JULI0 AGOSTO SEPTIFMBRE OCTUBRE RESPONSABLE B
5.
10 20 39 40 ln 20 30 4n lll 20 30 40 10 20 39 40 10 20 30 40 Il] 20 3n 40
1 |DESARROLLO INFORMATICO DEL| - [ - ' Ingeniero Sistemas | 15.800.-*
SISTEMA
2 | DIFUSION DEL SIMDAF
Presentacion del Sistema de Manejo v Dircceidn de
Disposicion de Activos Fijos Goestién v Refornta -
3 | ORIENTACION Y
ADIESTRAMIENTO
Tnstalacion del SIMDAF  cn el sistema . . K
informético de la Unidad de Activos Fijos Ingenicro Sistemas | 200.
Capacilacion a los funcionarios de la . ) «
Unidad, a través de in Seminario-Taller. Ingeniero Sistemas 100.
4 | APLICACION DEL PLAN
Auxiliares de la
FFuncicnamiento del SIAT Unidad de Activos -
Fijos
Auxitiares de la
Actualizacién de la informacién Unidad de Activos -
Fijos
. . . Auxiliares de la
Introduccidén de la informacion al nuevo Un?(;{a d de Activos
sistema .. -
Fijos
Puesta ¢n marcha del nuevo Sistema de Unidad de Activos
Manejo y Disposicién de Activos Fijos Fijos -
Encargado dela
Fliminacién del anterior sistema { Unidad de Activos -
Fijos
Encargade dela
s | CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA Unidad g6 Activas
IMPLANTACION DEL SIMDAF Fijos -

Fuente: Elaboracién propia.

* linfermacién proporcionada por el Ingeniere de Sistemas Franz Troche Araujo. Universidad de Los Andes.
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5.3.1. Descripcion del Cronograma de Actividades

Para ta implantacion del Sistema de Manejo y Disposicion de Activos Fijos
“SIMDAF", se establecen las siguientes actividades:

Desarrollo informéatico del sistema

» El desarrollo informatico del sistema estara a cargo de un profesional en la
materia de ingenieria de sistemas, el mismo que elaborara el sistema en el

periodo de tres meses para su posterior aplicacion.
Difusién del “SIMDAF”

e El Sistema de Manejo y Disposicion de Activos Fijos “SIMDAF" sera
presentado a la entidad por ia Direccion de Gestion y Reforma y las personas
involucradas en su disefio en el transcurso de una semana explicando los

beneficios que se alcanzaran con su implantacion.
Orientacion y adiestramiento

+ Se llevara a cabo 1a instalacion del “SIMDAF” en el sistema informatico de la
Unidad de Activos Fijos por el ingeniero de Sistemas en un perlodo maximo de

una semana, con un ¢osto aproximado de Bs. 200.-.

» Inicialmente la instalacién de red sélo se aplicara en la Unidad de Activos Fijos,
después del seguimiento y evaluacidn de su funcipnamiento se extendera la

red a las otras dependencias.
« Se capacitard de manera integral al personal de la Unidad de Activos Fijos

involucrado en el manejo del "SIMDAF” a través de un Seminario - Taller que
durara una semana, la capacitacion estard a cargo de un ingeniero en
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Sistemas. Para la organizacion del seminario se estima un costo aproximado
de Bs. 100.-.

Aplicacién del plan

Los Auxiliares de la Unidad de Activos Fijos deben actualizar la informacion de
todos 108 registros, documentos y actas de los activos fijos muebles e
inmuebies de la entidad en un periodo aproximado de cuatro meses. Esta
actualizaciéon no tendra ninglin costo porque forma parte de las tareas de los

funcionarios de la Unidad de Activos Fijos.

Los funcionarios de la Unidad de Activos Fijos deben introducir ta informacion
actualizada al nuevo sistema en un periodo de tres semanas.

Una vez realizado este proceso la Unidad de Activos Fijos pondra en
funcionamiento el nuevo Sistema de Manejo y Disposicion de Activos Fijos.

Una vez establecido ei funcionamiento del “SIMDAF” se procedera a la
eliminacion del Sistema de Activos Fijos “SIAF”, a un mes de la implantacion
del nuevo sistema, por el Encargado de la Unidad de Activos Fijos.

Control y seguimiento de la implantacién del “SIMDAF”

54.

El control y seguimiento de la implantacion del “SIMDAF” se realizara desde su
puesta en marcha hasta la tltima semana del mes de Ociubre. E| Encargado
de la Unidad de Activos Fijos sera el responsable de controlar su

funcionamiento.

RECURSOS

Para la implantacion del nuevo sistema “SIMDAF” sera necesario contar con 10s

siguientes recursos:
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+ Recursos Humanos

Este recurso es importante en la implantacion, si bien no es necesario dotar a
la entidad de personal nuevo, se requiere de una capacitacion especifica del

sistema para o cuai es necesario:

» Un Ingeniero de Sistemas que sera encargado del desarrolio informatico

del sistema y de la capacitacién {Temporalmente).

» Un responsable del sistema que serd el Encargado de la Unidad de

Activos Fijos.

» Dos funcionarics de la Unidad de Activos Fijos (Auxiliares) que se

encarguen del manejo del sistema.

¢ Recursos Materiales

Para el desarrollo de las actividades de funcionamiento del sistema se

requieren los siguientes materiales:

£l CD instalador del “SIMDAF™.

‘n

» Dos computadoras en red,
> Instructivo del manejo del sistema “SIMDAF”.
~ Material de referencia para el Seminario-Taller,

» Marcadores indelebles.

¢« Recursos Financieros

> Para el desarrolio informatico del “SIMDAF", se requiere un monto

aproximado de Bs.15.800.-43.

* Informacion proporcionada por el Ingeniere de Sistemas Franz Troche Araujo. Universidad de Los Andes.
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» Para la instalacion en red, se requiere aproximadamente de Bs.200.-*%.

» Para la capacitacion del persona! involucrado en el Seminario-Taller, se

requiere aproximadamente de Bs. 100.-
5.5. RESPONSABLES DE LA IMPLANTACION

Los responsables de la implantacion del “SIMDAF”, segun el cronograma de

actividades son los siguientes:

+ Para el desarrollo informatico del sistema, ef Ministerio de Gobierno contratara

los servicios de un Ingeniero de Sistemas.

¢ La capacitacién sobre el manejo del "SIMDAF estard a cargo del Ingeniero de
Sistemas encargado del desarroilo informatico del mismo.

» La Direccién de Gestidn y Reforma se encargara de la presentacién de!
“SIMDAF” a la entidad.

» La Unidad de Activos Fijos serd la responsable de la aplicacion del plan de

implantacién del sistema.

» ElEncargado de la Unidad de Activos Fijos sera responsable del seguimiento y
controi de la impiantacion del “SIMDAF”.

5.6. PROGRAMA DE DIFUSION Y CAPACITACION

En el programa de difusion y capacitacion del “SIMDAF” se desarroliara por medio
de un Seminario-Taller de una semana de duracién, destinado a la explicacién de
la administracidn del sistema y dirigido a los funcionarios de la Unidad de Activos
Fijos, cuyo contenido minimo se desarrolla en el siguiente cuadro:

* informacion proporcionada por el Ingeniero de Sistemas Franz Troche Araujo. Universidad de Los Andes.
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CUADRO N° 10

PROGRAMA DE DIFUSION Y CAPACITACION

1. Introduccion a la Ley de Administracion y Gontrol Gubernamentaies (Ley N° 1178
Ley SAFCQ).

2. Introduccion a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios y su Reglamento Especifico.
3. Analisis de la situacion actual.
4. Beneficios del nuevo sistema.
5. introduccicn al sistema “SIMDAF” {tedrico/practico).

a) Ingreso al sistema.

k) Administrader del Sistema.
c) Seguridad de acceso.

d) Accese a la informacion.
e) Registre de datos.

f) Edicién de datos.

9) Eliminacidn de datos.

h) impresidn de datos,

iy Reportes.

6. Practica en el manejo def sistema.

7. Ewvaluacidn de los participantes del Seminario-Taller.

Fuente: Elaboracidn propia.
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MINISTERIO ENTREVISTA $ : i)
GOBIERNO UNIDAD DE ACTIVOS FLJOS

Objetivo: Diagnosticar ¢l estado de situacion y funcionamiento dei Subsistema de
Manejo y Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles de la Unidad de Activos Fijos del
Ministerio de Gobierno.

DATOS GENERALES
Puestor .o cicnsnen - . crrrbrravnnystnnay
Dependencia jerdrguical ..cvercerrnans cnssieereastsarasatsenasran sese . -
Antigiiedad en el Puesto: . CAieNALAVEAVMLsteabberanr,SaanER SRS TR LA A koS e hrneans arnnne
Formacion ProfeSional: ..o secsnsnssnsnassiess ssnssunssess roasassanavasecasss sreve sese R
. GENERALIDADES N

I. iCuentan con el Reglamento Especifico del SABS elaborado por la Direcciéon de
Gestidn y Reforma?

Si j NO j

2. Cite las principales funcioncs y responsabilidades que tiene como Encargade (o
auxiliar) de la Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles:

......................................................................................................................................

3. ¢Quc tipo de tareas o actividades inherentes al manejo de Activos Fijos Muebles ¢
Inimuebles se incluyen en el programa anual de operaciones de la entidad?

a) Mantenimiento

[]
b) Medidas de salvaguarda :l
[]
]

¢} Toma de Inventarios

d) Control




4. ;Cuentan con reglamentos, procedimientos y/o instructivos para la administracion de
los Activos Fijos Muebles e Inmuebles de Ia entidad?

S] :, NO

EPOT QUET. e,

PROCESO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS F1JOS MUEBLES E
INMUEBLES '

¢Quién realiza la recepcion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles para su
incorporacion a fos activos fijos de la entidad y cémo se procede para la recepeion?

Ln

(Se tiene un registro actualizado del derecho propietario de todos los bienes
mrmuebles de la entidad?

st [] NO [ ]

GPOT QUET et e

&

~J

{Qué documentos se solicitan para entregar Activos Fijos Muebles a los funcionarios
de la entidad?

8. ;Cémo se respalda usted cuando entrega Activos Fijos Muebles a los funcionarios de
la entidad y en qué momento se realiza?

he

¢Como se procede para liberar de la responsabilidad ai funcionario, cuando se le
entrega Activos Fijos Muebles?

10. ;Cémo se procede para que los funcionarios piblicos realicen un uso adecuado de
los biencs muebles que estan a su disposicion?

a) Se les hace firmar una acta de entrega donde se comprometan a su buen uso ]

by Otros: ..., Nt eenete e he et b e bt e et e S aa s b mebarrnneae e e eee st e te semsemee o1t eaern et arnneness

¢} No se realiza ninguna accion




1. ¢Se han codificado Jos Activos Fijos Mucbles para permitir su distribucién?

Sl NO

St su respuesta es si:

1L, ¢Para la codificacion de los Activos Fijos Muebles qué normas se han
utilizado?

a) Nacionales b) Extranjeras

12, ;Como se procede para incorporar los bienes muebles al registro de Activos Fijos de
fa entidad y qué informacion tiene dicho registro?

13. ;Se ha establecido procesos y procedimientos de mantenimiento para promover el
rendimiento adecuado de Jos bienes muebles de [a entidad?

SI

NO

14. ;Los funcionarios a Jos cuales se les asigha Activos Fijos Muebles, demandan
servicios de mantenimiento de los mismos?

SI

¢De qué manera? ... et e e e etrn o

NO

15. (Qué medidas de salvaguarda se han tomado para evitar accidentes, pérdidas, dafios,
robos y riesgos de pérdida de los bienes muebles?

16. {Qué medidas de salvaguarda se han tomado para evitar dafios, deterioro y ricsgo de
pérdida del dcrecho propietario de los bienes inmuebles?




17. iS¢ coordina con los Directores de la entidad que tienen asignadas edificaciones y/ o
instalaciones en condicion de funcionalidad, para llevar a cabo su mantenimiento?

SI D 4D qué MANSra? ...

NO D PO qué? e, ;

18.1.¢Cudles son sus........... ?
VEIMAJAST ..ottt a1t et ees et es e n e e eere et e e e,
Desvcentajas:

PROCESO DE DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E
INMUEBLES

19. ;Cuentan con reglamentos, procedimientos y/o instructivos para la disposicion de Jos
bienes de la entidad?

SI D NOD

;Por qué?

20. ;Qué tipos y modalidades de disposicion se utilizaron en la entidad desde el 2001 a
la fecha?

a) Disposicion temporal

i. Arrendamiento D

i, Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion definitiva

1. Enajenacion

il. Permuta

¢) Ninguna de [a anteriores




21.

23.

24.

25.

26,

27

(Anualmente, qué accioncs realiza usted para la identificacion de los bienes a ser
dispuestos en la entidad?

EE R R T I e B e I O B R I e S I I

¢Usted elabora un informe y las recomendaciones pertinentes para la disposicion de
bienes de fa entidad?

SI QUE CTHETIOS COMUENET. .. oo i

NO PO QUET: et

(Se contrata los servicios de consultores o empresas consultoras para coadyuvar en
el proceso de disposicion de bienes de la entidad?

S1 NO

¢Qué autoridad de la entidad aprueba el informe y las recomendaciones para la baja
de bienes de 1a entidad?

{Usted elabor6 un informe y las recomendaciones pertinentes para la baja de bienes
de 1a entidad?

St NO

{Qué autoridad de la entidad aprucba el informe y las recomendaciones para la
disposicion de bienes de la entidad?

28. Sefiale por orden de importancia las causas para dar de baja a un bien:

1} Obsolescencia

2) Desmantelamiento total o parcial del edificio




3) Disposicion definftiva de bienes

4) Hurto, robo o pérdida fortutta

5) Siniestros

0) Otros (ESPeCITICAT): ooiii i et

29. ;Cémo se procede para 1os bienes dispuestos?

30.

32.

33.

a) Endorma temporali. . e

(A quién se envia los documentos una vez que se ha concluido el proceso de
disposicion defiitiva?

. (Después de cudntos dias de concluido el proceso de disposicion de bienes se envian

estos documentos?

¢Como se procede a la disposicidn de activos intangibles (software, por ejeinplo)?
(Especificar el procedimiento si corresponde)

ASPECTOS RELATIVOS A LA APLICACION DE LAS NORMAS
BASICAS DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FLJOS MUEBLES

{Cudles usted considera que son las fortalezas y debilidades de las Normas Basicas
relativas a la Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles?

_Fortalezas Nebilifladas
1 1
2 2
3 3
4 4




34, ;Usted juzga que las actuales Normas Basicas que tienen que ver con la
Admnistracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebies se han implantado y estan en
funcionamiento en su entidad?

s NO [

JPor qué? (Para ambos Cas08) .. .. oo

....... B LR LT T T T P T L T

35. ¢ Considera usted que el Ministerio de Hacienda a través de la Direccién de Normas
en su calidad de Organo Rector del SABS, ha desarrollado ! mstrumentos

necesarios parz facilitzr la implantacion y funcionamiento de las Normas Bdsicas
relativas a la Administracion de Actives Fr,us Muables e Ins m\,hl\,s"

Si j NO

[ _E

36. Sc deberia considerar ef tamaifio de fa entidad, su capacidad de gestion, recursos y
otras caracteristicas propias, para claborar Normas Basicas especiticas, de modo
que se logre sut plena implantacion y funcionamiento en las entidades publicas?

37. ;Bajo estos criterios, qué acciones coordinadas deberia desarrollar Ia Direccion de
Normas con las entidades piiblicas?

38. Otros comentarios dol entrevistado:

iGracias por su colaboracion!







ENCUESTA
MINISTERIO
DE o TR

GOBIERNO |  ADMINISTRACION CENTRAL

Objetivo: Conocer el tratamiento que se da a los Activos Fijos Muebles e Inmuebles (Sustancia
corporea o fisica y material, que encierra un valor a causa de los derechos que Je son inherentes),
de propiedad del Ministerio de Gobiemo.

DATOS GENERALES
Pauesto: ...... “ nese e assststasasasa s pans
Dependencia jerdrquica: ......uee.. Ceeaeersb et aeeban s e SRR S Seagesr b A ae e b e nae b s e nen
Antigiiedad en el Puesto: ......ccivveierevimseescennns . ertt e aesear i atnenone —
Formacion Profesional: ............. $r LSRN Kh b g a e ST SO eSS AR Eb PSR S RAEb s e b b e i anete
DATOS ESPECIFICOS

1. ;Cuentan con ef Reglamento Cspecifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Setvicios elaborado por la Direccion de Gestion y Reforma?

si ] NO ]

2. (Cuentan con una unidad especializada en la administracion de activos fijos
muebles e inmuebles?

sl D NO D

3. (Cuentan con reglamentos, procedimientos y/o instructivos para el manejo de
activos fijos muebles?

S| ] NO ]

GPOT QUET et

4. ¢Todos los activos fijos muebles que estan a su cargo le fueron asignados mediante
un decumento de entrega?

S! ] NO ]




5. ¢Como sc libera de responsabitidad cuando usted devuelve un activo fijo mueble
que estaba a su cargo?

6. ;Demanda servicios de mantenimiento para los activos fijos muebles que estin a su
carga?

| j

(Como? L
no o []

GPOTQUET e

7. ¢(Mencione las prohibiciones para los servidores pablicos sobre el uso de activos
fijos muebles?

8. {Cuenta con reglamentos, procedimientos y/0 structivos para la administracion de
activos fijos inmuebles?

SI j NO j

9. ;Tiene asignados activos fijos inmuebles tales como instalaciones y ambientes?

st []

¢Como le fueron asignados?...........oooooooo

10. ;Conoce la responsabilidad establecida en la Ley N° 1178 que podria recaer sobre
usted por el mal manejo de los activos fijos que cstan a su cargo y son de propiedad
del Ministerio de Gobierno?

S| [ ] NO L]

iGracias por su colaberacién!
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ACTA DE ENTREGA ¥ RECEPCION [3E AC TIVOS FIJOS

QOFICIKA; DIRECCION GENERAL DE REGIME! PENITENCIARIO
UNIDAD: DIRECCION

NOMBRE: [Or Luis Alfredo Revolio T,

CARGO: DIRECTORA DE REGIMEN FENITENCIARIO

FECHA: La Paz. 14 de Agosto de 2003

{ N°| CDD. ACTUAL | COD. ANT |

DESCRIPCIDN

EQUIPCS DE ENSERES Y CFICINAS

040102C40002 MGO-3636 C Credenza de madera c/4 cajones 2 puertas de 1.80x0.43x0.78 mis,
040102812004 MGP-3608 C Escriterio de madera ejscutive o8 cajones de 1.83x0.50x75 Mis. _
D40102E21001 MGP-03 Estante de madera mara con 3 divisiongs, con pueras vy chapa, de 1.70x 0.80x 0.35 s
04010224002 MGP-3345  Eslufs lermo electica marca FAKIR radisdor 5 sceite 7RTR G.MPRO.236
040102003004 MGP-04 OGavelars de madera mara con 4 cajones v chapa de 049 x0.59 x 1.32 Mis
040102M22001  MGP-65 Mesa awdiar de madaracon 1 cajen de 045X 0.74 X 173 Mis
DAD102M23002 MGO-3408 7 Mesa de madeia pireunionss ovalado de 1.82x0.98x0.78
CA1G2P10001 MGP-032 Perchero de maders roble de 1.85 Mis de atto
040102306005 MGO-2407 C Sla de madera tapiz tela color ving
040102806006 MGO-3408 C Sills de madera tapiz tela color virno
040102506007 MGT-3408 = Silla de madera tapiz tela color vine
040102306008 MGO-2410 C Siila de madera tapiz iela coforyino
040102506009 MGOC-3411 C Silla de madera tapiz 12ta cofor vino
040102806010 MGO-3412 © Sila de maders tapiz telg color vino
040102511002 MGP-3597  Sillon sjectdtive giratorio tapiz fefa color negro cAtedas (COMP.2033)
040502M38001 MGP-240  Masa cenfral de bambi, 1apa de vidrio de 068 % 1.25 x 0.45 Mis
041302v13001 MGP-099 Vitrina de bambu con 4 divisicnes yvidrio do 1 70 x 0.53 x .28 Mis
040102810003  ****xamias Qilgn de madera tapiz tela color vino osouro
040102810004  *+**=*****=* Sjidn de madera tapiz tela color vino oscuro
0640102518002 MGP-012  Sofa de 1 cuernpo, tapizado con cusrina color cafe
040602M22002 Mesa atxdllar de madera mara con 1 cajon de 0.80 x 047 x0.71 Mis
MAGQLINARIA EN GENERAL
040103726001 MGO-3945 € Triturador de papef marca GUEST MOD.GCP-tibianco serie 1295
EQUIPOS DE COMUNICACION . '
' ' - Aparato celular marca NOIGA Digital 8260 s067033 180267201412 con Cargador y Audifono
: : manos fibres ) ' - '
D40405F01002 MGP-2624(.. Faxmarca PANASONIC mod kx-FT25LS serie N°OEARADG3BET
040105RG2001 MGP-07 Radio y reloj Spacemaker, seria H0076161, modelo 7-4205-A
040805A17003 MGP-88 Aparato telefonico marca PAMASONIC, Jefe/Secretaria, No.1 GAHD210004
EQUIPC EQUCACIONAL Y RECREATIVO '
40106614001 MGP-92 Escude Nagiong! bordado

EQUIPOS DE COMPUTACION

010315N02001

MGO-3307 NOTE BOCK Portatl Panburm it 00 Mhz. 64 OMB RAM myTOSHIBA seria 8088122101

ENTREGUE CONFORME

ivap Cuenca

Auxiliar Activos Fijos

Adaptador Corriente 905C2327425 Rateria MPARTU RG serie/0627227815B y MOUSE

RECIBI CONFORME
Or. t.uia Alfredo Revello T.
.l

e

- ,‘/.-_-‘







La Paz, 1 de Junio de 2004

Seflor

Lic. Franz Delgadillo Gutiérrez
DIRECTOR DE RECURSO0S HUMANOS
Ministerio de Gobierno

Presente.-

Ref.: Solicitud de informacion

De mi mayor consideracion:
A través de la presente, en mi calidad de Encargado de la Unidad de Activos
Fijos solicito a su persona tenga la gentileza de enviarme oportunamente [0s

informes correspondientes al ingreso, transferencia y retiro de personal del
Ministerio de Gobierno.

Esta informacion permitira agilizar la actualizacion de datos de 10s custodios de
bienes en los registros con los que rabaja la Unidad de Activos F ijOs.

Sin otro particular, le reitero las consideraciones mas distinguidas, atentamente.

Fuad Handam Salomon
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

c.c. Arch. Personal







ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE ACTIVOS FiJOS
OFICINA: DIRECCION GENERAL OE REGIMEN PENITENCIARIO
UNIDAD:  DIRECCIGH
MOMABRE:  Dr Luis Alfredo Revolio T
CARGO: DIRLCTORA DE REGIMEN PENITENGIARIC
MRISTORO OT Sotire FECHA: La Paz, 14 da Agosio de 2003
f°1 COD.ACTUAL | COB. ANT | DESCRIPCIiCOH |
EQUIPGS DE ENSERES Y OFICHNAS

]

[
-

oo &
&

¥

[

e ]
1 040102C40002 4G C Lredenza de madera ¢/ cajones 2 puerfag de 1.80x0.43x0.78 mis,
2 040M0ZE12004  mIGP-3606 C Escritono do maders Seculivo ofF cajones Je 1.83x0.80x75 Mis.
3 D40102EZ1007 MGP-O3 Eeiarde de madera marz £on 3 divisionss, conpueras yohapa, de 1 70 x 080 2 036 Mg
4  DAGI0ZEZ4002 MGP-3345 Estuls termo eiscirica marca Fm{im rathador a aceile 2RTR G MPROJ-235
5 401020603004 MOP-04 Gavetaro de madera mara con 4 cajones v chapa de 043 x 059 x 1.32 Mis
& CA0102MZ27001 MOGHR-GS WMesa atpdiar de madera con 1 Cajon de D40 X074 x 073 Mis
7 DADIOEMZE00Z MGO-3408 O Mess de madera pireunionas ovalado de 1.8 .88x0.78
8 D40102P1006T MGH Perchero de maders roble ds 1.85 Mis de afto
8 D401G2206008 MGO-3407 C Slie de maders lapiz 1=-=a cIcr \;‘%i‘:c
G DADIOCZR0A00S MGG 2408 C Sife de medera fapiz in
11 Q40402806007 MOGO-3405 C Siiip de madars tapiz 1
12 0401023060058 MGO-Z410C Silade ma-
13 040102306009 MGC-3491 O Sladen £ ir
14 040102508010 MGC-3412 C Silks de m dr: i 5 color ving
15 QdD 102341002 MOGP-3557  Silon glecutive g'refsqo iapiz tela color negro chueces (COMP 2033}
16 (4050ZM3IB00NT MGP-240 kasa ceniral de bamby, lzpa de viddo de 0B85 x 1.25x 0.45 Mits
17 041202V ”u*"‘ MGP-052 Vifrinh de bambu con 4 divisiones yvidrin de 1.70x 052 0.28 Ms
i3 04010210005 *HHRAmAett GHiSn de madera fapiz t9ia SoIr vino oscuro
13 040102510004 Tttt Siittn de madera tapiz Ela Color ving oscuro
20 04002378002 MGRZ Dofs de 1 cue pﬁ t2pizado con cuering coi cale
21 04080ZM22002 Mesa auxifiar de madera mara con 1 cajon de 0.80 x0.47 x 0.71 Mis
MAGUINARIA EX GENERAL
22 GA0103T25001  MGO-2848 C Trlurador de papel marca GUEST MOD.GOP-chlanno sana 1295
EQGUIPOS DE COMUNICATION
53 Aparats celular marsa NOIIA Digital 8260 s67033 180267201412 con Cargadsr v Audifono
manos jbres
24 QAGICEFRIN0Z MGP-36340 Faxmarcs PANASONIC modke-FT25LE serie N*ORARADG2887
25 (4010BRG200Y MGRGT Radicy rel) Spacsemaker, seris 00D -6161. modslo 7-4235-4
28 D40B0LATTFO03  RAGSP-RB Aparato Teleidnico marca LAMASONIC, JefefSecrataria. No. 1GAHDZ 10904
EQUIPC ERUCACIDRNAL Y RECREATIVD
27 GAQIQBE14091  MGP.G72 Escudc Macions! bordsdo
EQUIPGS DE COMPUTACIO
5 04031EMNOZ001 MOO3197 '*JOTF BOOK Portat! Pnn’“um’m“m(,‘i Mhz &4 OME RAM myfT
Adeptadar Caorriante B00502327425 Bateda MPASTUR
ENTREGUE CONFORME RECIB CONFORME
fvan Cuanca . Luis Alfrodo Revoilo 1
Auxiiiar fctivos Fijos i




MINISTER!IO DE GOBIERNO
UNIDAD DE ACTIVOS FUIDS

TRANSFERENCIA INTERNA Ac T v'"o's FIJOS

TRANSFERIDO DE:

AUTORIZADO POR: .........

FORM. AF-02

No 000867

"}; ) :-. . FECHA___ e
| DIA MES ANO
| -

CODIGO
ANTERIOR

ACTUAL

CODIGO ~

ENTREGADC POR

RECIBIDO PDR AUTDRIZADO ACTIVOS FIJOS | Vo. Bo. BIENES Y SERVICIOS |




MINISTERIO DE GOBIERNO e
UNIDAD DE ACTIVOS FLIOS | CODIGO

Kardex para el Registro de Aclivos

fecha Coédigo antertor

RESPONSABLE POR LA CUSTODIA DEL ACTIVO
DISYRITO__._ o

UNIDAD PRINGIPAL e e
RESPONSABLE:

T (Nowmbre Completo) T T (Cargoy T

DESCRIPCION FISICA DEL ACTIVO

Rubro contable o Tipo de Blen

DB DO On

Unidad de Medida________ Estado delbien, . El sctiva ae deprecia?_
BB Y G 0D

VALOR DE ACTIVO:

Mes y Aliio de VALDR . E No. COMPROBANTE |
MUDALIDAD 3 Yion urtit TIPD DE CAMDID
! Incorporaciin 8 COMTABLE |

Adgierlde antes de 1286

| Revalorfzado a E o - ! i R I, |
- e — "i-—— e N F . ! - o

[ncorporscién posterlor a dlef




FORM. AF - 0d

M!NISTERIO | DE GOBIERNO o -
UNIDAD DE ACTIVOS FIIOS N - 0 0 1 2 3 _[.

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE YEHICULQO
CON CLAUSULA PENAL

En la ciudad de La Paz, a hrs. ... de! dia < - S X 200...... afios
fa Direccidn General de Administracion del Ministerio de Gobierno, por intermedio de Departamento de
Transportes, se procedié a la Entrega de un vehiculo parn uso oficial de ... . .

- slendo las caracteristicas de dicho automctor las siguientes:

~GlASE . e — S TARCRTT
MODELO |_ARO
CHASIS i MGTOR
COLOR |_INCORP.
| ESTADO o LPHAeA S T e
RELACIONES DE REPUESTOS, ACCESQRIOS Y HERRAMIENTAS
YT _D_E_T_f\_l- TE —“_ ___Q{\L\!_T__ TS TALLE
- Alicate ' —m—ce | Llave contacto -
B Antenas | Liaves fijas
- Cabeceras de asiento _____'___“__”____ Manual de conductor
Calefaccion/ac o | Parlantes
o Cassetera _ | Manija !
____________ | Cenicero | Parrilia
_____ ) Cinturdn de seguridad e e .._._| Pisos de goma ;
o Cuiia —ii | Quitasoles |
Desarmadorns — —— ___ __ | Radio receptor :
— Encendedores de cigarriflo S Reloj digitai
e Espejos retrovisores (lzq.Der.Cen.) — __j Tazas para ruedas
| Gato compisto | Desteitador
__I'limpia parabrisas e sjrena '
b Lianta de auxilio ,_._..____.___, Radio transreceptor s/
1 Uave de Bujias .
_ Liave de grapas : N
OBSERVACIONES: ... }

CLAUSULA PENAL.- E! responsable de la presente movilidad, cuyo use ofictal es exclusivo para el cumplimiento de sus fun-
ciones, asume la responsabilidad civil y penal para el case de pérdida, robo, dafios totales o parciales pérdidas o destruccién
de partes del vehfculo que recibe comprometidndose al page de esios dentro de los treinta dias de notilicado con este motive:
acepto, sin lugar a observaciones. ol [ustiprecio que emita el funcionario aslgnade por el Ministerio da Goblerno, para lo cual
compromete en gerantia todos sus bienes habidos por haber, sin perivicio de las sanclones adminlstrativas, giviles v penales
que pueden Impondrsele. El presente documente tiene validez de docnmento privado y se refutn la obligacién cemo Yquida, exi-
gible y de plazo vencido, despuds de los treinta dfas sefialados en el monto que establezes el Justiprecto evacuade por el

NOTA.~ Se salva de responsabilidad dol desgaste por uso normal que se haga de la movilidad chtregada.

.

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
Va. Ro,

TRANSPORTES ¥ MANTENIMIENTO ’ DR, DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MINISTERIG DE GOBIERNO MINISTERIQ DE GORIERNO




—— o e FORM. AF-03
i ~__FECHA

. DIA MES ARO

!

N 000876

MINISTERIO DE GOBIERNO |
UMIDAD DE ACTIVOS FLIDS ‘

BAJA DE ACTIVOS FIJOS

TRANSFERIDO DE: .o

AUTORIZADO POR: oot oot e
e _ S ;
ANTERIOR ACTUAL _ PESCRIPCTON o

ENTREGADO POR ___RECIBIDO POR____ | AUTORIZADO AGTIVOS FIJOS | Vo Bo. BIENES Y SEAVICIOS |

y
3







CODIFICACION

Codificacién Institucional
Ministerio de Gobierno — 3

El digito asignado al Ministerio de Gobierno para su identificacién en la codificacion
institucional ¢s el N° 3, esta asignacién estd basada en la Ley de Organizacion del Poder
Ejecutive (LOPE) donde este Ministerio ocupa el tercer fugar en la estructura.

Codificacian Macro y Micro Institucional

1} Macro Institucional

La Paz
Oruro

Polosi
Cochabamba
Chuquisaca
Tarija

Santa Cruz
Ben:

Pando

—ZOTI@mOOw»

Para realizar una distincién clara de la ubicacion geografica de los activos fijos, se asigné
una letra a cada departamento de Bolivia,

2) Micro Institucional.- Estard elaborada en basec a la estructura orgénica del
Ministerio de Gobierno.

Administiracion Central
Vicentinisterio de Régimen Interior
Viceministerio de Defensa Social
Servicio Nacional de Migracion

ot R —

Codificacion Micro Institucional de la Administracién Central

Despacho del Ministro y Nivel de Apoyo a
Despacho del Ministro al
Jefatura de Gabinete a2
Direccién de Comunicacion Social a3
Direceion de Gestion y Reforma ad
Direccion de Auditoria Interna as

Direccién General de Asuntos Administrativos e
Direccion General de Asuntos Administrativos el
Direccidn de Recursos Humanos el
Direccion de Administracién e3
Direccién Financiera ed




Direccion General de Asuntos Juridicos i

Direecion General de Asuntos Juridicos il
Direccion de Analisis Juridico 2
Direccion de Gestion Juridica 13
Direccion General de Recaudaciones 0
Direccion de Reeaudaeciones ol

Para hacer una distincion clara de la ubicacién de los activos fijos en la Administracion
Central se tomé en cuenta su estructura.

CODIFICACION CONTABLE

ACTIVOFLJO INMUEBLE (41}

41 -0 Edificaciones (Superficie Construida)  Grupo Contable
41 - 0?2 Tierras y Terrenos (Supcrficie Terreno) Grupe Contable
41-03 Construceiones (Obras en Construceidén) Grupo Contable

Codigos extraidos del Clasificador Presupuestario, Partidas: 41100 = Edificios, 41200 =
Terrenos, 42300 = Construcciones.

ACTIVO FIJOMUEBLE (43)

43 - 01 Muebles y Enseres de Oficina Orupo Contable
43 - 02 Equipe de Oficina Grupo Contable
4303 Equipos de Computacion Grupo Contable
43 - 04 Maguinaria en General Grupo Contable
43 - 03 Herramientas en General Grupo Contable
43 - 06 Vehiculos Automotores Grupeo Contable
43 - 07 Barcos y Lanchas en General Grupo Contable
43 - 08 Equipo Médico y de Laboratorio Grupo Contable
43 - 09 Equipo de Comunicacion Grupo Contable
43 - 10 Equipo Educacional y Recreativo Grupo Contable
43 -11 Bibliotccas (Material Bibliografico) Grupo Contable

OTROS ACTIVOS ( 49)

49 -01 Activos Intangibles
49 -02 Reproductores y Hembras de Pedigree
49 - 03 Otros Activos Fijos (Histéricos y Artisticos)

DETALLE DE LA CODIFICACION

ACTIVO FLJO INMUEBLE
41 Activo Fijo Inmueble
41 - 01 Fdificaciones
41 -01-11] Edificaciones del Ministerio de Gobierno




4102
41-02-12
41 - 03
41-03 - i3
43

43 -
43 - 01 - 11
43-01-12
43 -61-13
43 -01-14
43 ~01-15
43-91-16
43-01-17
43-01-18
43-01-19
43 - 02

43 -02 - 11
43-02-12
43 -02-13
43-02-14
43-02- 15
43-02- 16
43-02-17
43-02-18
43-02-19
43 -03
4303 - 1}
43-03- 12
43-03-13
43-03-14
43-03-15

Tierras y Terrenos

Terrenos del Ministerio de Gobierno
Construeciones en Proceso

Obras cn Construccién del Ministerio de Gobierno

ACTIVO FIJO MUEBLE

Activo Fijo Mueble

Muebles y Enseres de Oficina

Escritorio

Sillon, Silla, Mesa, Taburete, Banca, Juego de Living, Mesa
Computadora.

Arptario, Ropero, Estante, Gaveta, Repisa, Kardex, Casillero,
Esquinero, Caja Fuerte, Vitrina, Armazén, Colgador, Aparador,
Mostrador, Botiquin, Credenza, Meson, Mapotcca, Perchero,
Gavetero.

Artcfactos  Eléetricos:  Estufa, Lampara, Reflector, Extractor,
Lustradora, Radio, Reloj, Timbre, Cocina, Megafono, Aspiradora,
Refrigerador, Equipo de Amplificacion, Bocina, Televisor,
Transformador,  Estabilizador, Proyector, Grabadora, Mini
Componente, Vaporizador.

Vajilla, Bateria y/o Menaje de Cocina, Juego de Ollas, Caldera,
Termo, etc..

Pupitres, Bancos.

Catre, Cuja, Amaca,

Colchon, Payasa, Frazada, Sabana, Cubrecama.

Otros: Porta — Estandarte, Marco Madera, Escalera, Turril, Mastil,
Guillotina, Puerta, Ventana, Candado, Filtro de agua, Espejo,
Masetero, Cuadro Madera, Metalico, Mampara, Antena, Telones,
Tela Pafio, Afombras, Tarjeteros, etc..

Equipos de Oficina

Maquina de Escribir.

Maquima de Calcular.

Maquina Fotocopiadora.

Magquina Plastificadora.

Maquina Fotografica.

Multicopiadora.

Encuadernadora, Cortadora,

Picadora de Steusil.

Otros:  Perforadora, Engrapadora, Tajador, Desengrapadora,
Cortapapel, Canastillo metalico, Madera, Plastico, Vidrio de
Escritorio, Mimedgrafo, Porta Diskettes, Basurero Plastico,
Extinguidor.

Equipos de Computacion

{Notebook).

Scanner.

HUP,

Lector de Cintas, Lector de CD, Lector de Driver.

Controladores.




43--03- 16
43-03-17
43-03-18
43-03- 19
4303 - 20
43 - 04

43-04-11
43 -84 - 12
43 -04-13
43 05

43 -05-11
43-05-12
43-05-13
43-05-14
43-05-15
43 -05- 16
43-05-17
43--05-18
43-~05-19
43 - (6

43-06- 11
43-06-12
43-06- 13
43-06-14
43 ~06-15
43 ~06-16
43-06-17
43-06-18
43-07

43-07-11
43-07-12
43-07-13
43-97-14
43-07 - 15
43-08

43-08-11
43-08-12
43-08-13
43-08-14
43-08-15
43-08-10
43-08-17

Impresoras.
Equipos de Computacion (CPU, Monitor, Teclado, Mouse
Disco Duro.
Servidor,
Accesorios para Equipos de Computacion: CPU, Terminalcs, Drives,
UPS, Mouse, Monitores, Teclado, Cortapicos, Tape Coner, Adoptec,
Pantalla.

Maquinaria en General

Tractor, Trillador, Sembrador, Cosechador, y/o Similares.

Motor, Generador, Compresor, Motobomba, Motosierra, Grupos
Electrégesos y/o Similares, Bomba de Agua.

Otros: Equipoe Pesado y Maquinaria.

Herramientas en General

Magquinaria y Equipo, Herramientas Taller Electricidad.

Magquinaria y Equipo, Herramientas Taller Mecanico.

Maquinaria y Equipo, Herramientas Taller Carpinteria.

Maquinaria y Equipo, Herramientas Taller Forja y Hojalateria.
Maquinaria y Equipo, Herramientas Taller Impresion v Artes
Graficas.

Maguinaria y Equipo, Herramientas Taller Textiles y de Costura.
Magquinaria y Equipo, Herramientas Taller Labranza (Palas, Picotas,
Azadorcs, Rastrillos, Chontas, ete.).

Maquinaria y Equipo, Herramientas de Construccion, Barras de
Hierro, Plomadas, Wincha, Flexémetros, Ladrillos, Nivel,
Carretillas, Adoberas, etc..

Otros: Equipos Livianos y Herramientas.

Veliiculos automotores

Camiones.

Auntomaoviles.

Camionetas.

Jeeps.

Autobuses,

Vagonetas.

Furgonetas.

Otros: Vehiculos terrestres,

Barcos y lauchas en general

Botes.

Veleros.

Canoas.

Chalanas.

Otros: Vehiculos fluviales y maritimos.

Equipo médico y de laboratorio

Equipo ¢ instrumentos de laboratorio de fisica,

Equipo e instrumentos de laboratorio de quimica.

Equipo e instrumentos gabinete ingenieria y arquitectura.

Equipo e instrumentos de gabinete de astronomia.

Equipo e mstrumentos de cine.

Equipo e instrumentos de tnvestigacion de campo.

Otros: Equipo e instrumentos téenicos v cientificos.




43 -08-18
43-08- 19
43-08-20
43 -08 - 2]
4308 - 22
43 - 09
43-09- 11
43-09- 12
43 -09-13
43-09-14
43--09-15
43-09- 16
43 - 10
43-10-1]
43-10-12
43-10-13
43-10- 14
43-11
43-11-11
43-11-12
43-11-13
49

49 - 01

49 -01- 11
49-01-12
49 - 02
49-02-11
49-02-12
49-02-13
49-02-14
49--02-15
49-02-16
49--02 - 17
49-02- 18
49 -02-19
4903
49-03 - 11
49-03-12
49-03-13

Equipo e mstrumentos quirdirgicos.

Equipo ¢ instrumentos odontologicos.

Equipo ¢ instrumentos de laboratorio de satud y bioquimica.

Equipo e instruimentos veterinarios.

Otros: Equipos de sanidad.

Equipo de comunicaeion

Aparato telefoinco.

Fax.

Central telefomea.

Celulares,

Intercomunicadores.

Otros: Equipos de comunicacion.

Equipo educacional y recreativo

Material y equipo didictico, Instrumentos y cuerpo geométrico,
przarras, lammas didacticas, mapas, ete.

Instrumentos y objetos musicales (piano).

Obyjetos de culto: Bandera, estandarte, esculturas, pinturas.

Otros: Alegortas patrioticas, medallas, trofeos deportivos, plaquetas
recordatorias, condecoraciones, pergaminos, efc..

Bibliotecas (Material Bibliografico)

Libros, tratados y otras publicaciones en biblioteca.

Libros, tratados y publicaciones sueltas (colecciones, ejemplares,
tomos).

Otros.
OTROS ACTIVOS

Otros Activos

Activos Intangibles

Programas de computacion, solo se deberan registrar los activos fijos
de los que se adquieren derechos para ef uso de los bicnes (Licencia
de paquetes de softwarc).

Otros.

Reproductores y hembras de pedigree

Ganado bovino, buey, vacas, toros.

Ganado ovino, ganado lanar.

Ganado capriio, cabras.

Ganado caballar, caballos.

Ganado porcino, cerdos.

Ganado nular, mulas.

(Ganado asnal, solipedos, mas pequeiios que el cabalio.

Ganado auquénido, llamas, vicuiias.

Otros.

Otros Activos Fijos (Historicos y artisticos)

Colecciones de obras en museos.

Colecciones de obras sueltas.

Otros.




EJEMPLO:

A 1 a4 430112 01

gt

Codigo
Institucinn

43
01
12

01

4d 4 gt 4J 4

Dpto. Estructura  Area Funcional Grupoy Namero
QOrganicn y Direccion Auxiliar Crnrrelativo
Contable

Ministerio de Gobierno

Departanmiento de La Paz

Administracion Central

Bespacho del Ministro y Nivel de Apoyo
Direccion de Gestion y Reforma

Activo Fijo Mueble

Muebles Enseres de Oficina (Grupo Contable)
Sillon (Auxiliar Contable)

N? Correlativo del Activo Fijo Registrado







MINISTERIO DE

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Unidad de Activos Fijos

Hoja: 1 de 9

GOBIERNO
NOMBRE DE LA UNIDAD . . ..
ORCANIZACIONAL: Unidad de Activos Fijos
AREA DE TRABAJO: Administrative
UBICACION DEPENDE DE: Jefatura de Bienes y Servicios.
ESTRUCTURAL: SUPERVISA A: Nadie,

OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Cumptir con la aplicacion del Sistema de Admmistracion de Bienes v Servicios previstos por b Ley

P
Ne1178.

>  Administrar Ios activos fijos de la entidad.
RELACIONES:
Internas:

#  Direccion General de Asuntos Administrativos

»  Direccién Administrativa

»  Direccidn de Recursos Humanos

> Jefatura de Bienes y Servicios

»  Servicios Generales

# Almacencs

#  Contabihdad

#  Unidades de Activos Fijos del interior del pais dependientes de} Ministerio de Gobiemo
Extemnas:

# Entidades ¢ Institueiones Pablicas o Privadas

#  Soeiedad en General

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

5

v

‘f

Y

At

Reatizar la Programacion Anua! de Operaciones de ta Unidad para su inclusion en el presupuesto
anual.

Implementar y aplicar las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
Administear los activos fijos muebles e inmusbles, realizando actividades relativas a la asignacién,
salvaguarda, mantenimiento y control de fos bienes de uso institucional, asi como las tareas
mnherentes al uso y conservacion de edificaciones y terrenos.

Lievar a eabo la correcta administracion de los activos fijos para establecer responsabilidad sobre el
empleo de los bienes.

Realizar el segutmiento y control sobre el saneamiento de la documentacion legal de Tos activos
fijos muebles ¢ inmuebles, informando al responsable de Ia Direccion Administrativa.

Llevar a cabo las medidas de seguridad fisica y fortalecer el control de fos bienes para que no sean
ingtesados, movidos, retirados sin la autorizacién correspondiente.

Coordinar con las demés dependencias de ta entidad para agilizar fa recoleccion de informacion y
por 1o tanto ¢jereer un mayor control sobre el 150 de bienes.




MANUAL DE PUESTOS

AW Hoja: 2 de 9
MINISTERIO DE

GOBIERNO Unidad de Activos Fijos
NOMBERE DEL CARGO: Encargado de la Unidad de Activos Fijos
AREA DE TRABAJO: Administrativo

UBICACION  EN LA | DEPENDE DE: Jefatua de Bienes y Servicios.
 ESTRUCTURA: SUPERVISA A: Secretaria y dos Auxiliares,

OBJETIVO DEL PUESTO:

» Vetar el buen funcionamiente de la U.AF. y la relacién existente entre todas las direcciones del

Ministerio de Gobierno.
#  Asumir responsabilidad ante el Jefe de bienes y Servicios por la administracion de activos fijos.

RELACIONES:

Internas:
Direccion General de Asuntos Administrativos
Direccion Administrativa
Direccidon de Recursos Humanos
Jefatura de Bienes y Servicios
Servicios Gencrales
Aimacencs
Contabitidad
Unidades de Actives Fijos del tuterior del pais dependientes del Mmisteria de Gobierno
Externas:
» Entidades ¢ Instituciones Piblicas o Privadas
# Sociedad en General

AR G A Y

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

» Corocer el marco legal e institucional, la Ley del Sistema de Administracidn y Control
Gubemamentales (Ley SAFCO), las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios, asi como el Reglamento Especifico del S.A.B.S.

» Verificar que se cumplan las normas y reglas establecidas en el manual de procesos y
procedimientos ¢ cualquier otro postetior para la administracién de activos fijos.

» Velar por la comecta administracién de los activos fijos para establecer responsatifidad sobre el
empleo de los bienes.

# Elaborar un cronogiama con los auxiliares para la realizacion de los recuentos periddicos
planificados o sompresivos de los activos de propiedad del Ministetio de Gobiemo.

#  Elaborar informes de recomendacién para Ia baja y/o disposicién de bienes.

> Elaborar et Progtama de Operaciones Anual (P.0O.A).

»  Evaluar ¢! mariejo de los bienes desde su ingreso al Ministerio hasta su baja o devolucién utilizando
fos registros como fuente de informaeion.

#  Pedir a2 Contabilidad informacion de activos fijos para cotejar datos de los inventarios fisicos.

¥ Sugerir a fa direccion administrativa asegurar los activos fijos de acuerdo a la importancia del bien.

»  Verificar que lodos los actives fijos sean asignados mediante un documento de entrega.

» Efectuar el seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacion legal de los activos
fijos muebles e inmuebles, informando al responsable de Ia Direccidn Administrativa.

# Verificar las medidas de seguridad fisica y fortalecer el control de los bienes para que no sean

ingresados, movides, tetirados sin la autorizaeiénh correspondiente,




ESPECIFICACIONES DEL PUEST(:

Egresado de la Carrera de Administracion de Empresas y/o Ciencias de ia Informacién.
Experiencia mininza tres afios en trabajos afines.
“Fdad de 25 afios en adelante.
Mciodico, organizade y responsable.
Iniciativa y creatividad propia.
Buena capacidad de comunicacion y trato personal
Capacidad y seguridad para 1a toma de decisiones.
Conocimiento certificado de la Ley SAFCO.
Conecimiento certificado del manejo de paquetes de computacion.
Coneccimiento certificado del sistema informatico utilizado en la Unidad.

YYYYVYYVYYYY

CONDICIONES DE TRABAJO:

#  Trabajo en oficina (ambiente separade),
# Bisponibilidad de material de escritorio.




MANUAL DE PUESTOS

, Hoja: 4 dc 9
MINISTERIO DI - . ..
Unidad de Actives Fijos
GOBTERNO mdad de e !
NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Ia Unidad de Actives Fijos
AREA DE TRABAJO: Administrativo

UBICACION EN LA | DEPENDE DE; Encargado de la Unidad de Activos Fijos.
| ESTRUCTURA: SUPERVISA A: Nadie.

OBJETIVO REL PUESTO:

#  Elaborar documentos a requerimiento de ia Unidad a partir de la coordinacién realizada por el
Encargado de fa Unidad de Activos Fijos.

RELACIONES:
Internas:
»# Direccién General de Asuntos Administrativos
» Direccidén Administrativa
»  Direccién de Recursos Humanos
» lefatura de Bienes y Servicios
#  Servicios Generales
»  Almacenes
*  Contabilidad
»  Unidades de Activos Fijos del interior del pais dependientes def Ministerio de Gobiemo

Externas:
» Entidades e Instituciones Piiblicas o Privadas
»  Socicdad en General

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

»  Conocer el marco legal ¢ institucional, la Ley del Sistema de Administracién y Control
Gubemamentales (Ley SAFCO), las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes ¥
servicios, ast como ef Reglamento Especifico del $.AB.S.

»  Recibir, clasificar y distribuir correspondencia a fin de levar un registro en libros y efectuar la
entrega de estos recabando firmas como constancia de haber entregado al destinatario.

»  Tomar diclados de cartas del Encargado de la Unidad de Activos Fijos y de los auxiliares con el fin
de coadyuvar en sus funciones.

#  Organizar y mantener Jos archivos de los cartas y documentos; y, registrar en orden cronoléuico
para facilitar su manejo cuando se requiera informacion.

» Recepcionar fas llamadas.

> Efectuar otras tareas inherentes al cargo dispuestas por el jefe mmediato superior,




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Secretaria gjecutiva,

Experiencta minima dos afios en trabajos afines.

Edad de 21 afios en adelante.

Metodica, organizada y responsahle,

Inieiativa y creatividad propia.

Buena capacidad de comumcacion y trato personal.

Conocimiento certificado de la Ley SAFCQ.

Conocimiento certificado del manejo de paqueles de eomputacion.

V¥ VY Y Y Y Y

CONDHICIONES DE TRABAJO:

~ Trabajo en oficina,
# Dispenibilidad de material de escritorio.




MANUAL DE PUESTOS

" y Hoja: 6 de 9
MINISTERIO DE

tinidad de Activos Fijos
GOBIERNO ' !
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de la Unidad de Activos Fijos |
ARFEA DE TRABAJO: Administrativo
UBICACION EN LA | DEPENDE DE: Encargado de fa Unidad de Activos Fijos.
| ESTRUCTURA: | SUPERVISA A: Nadie e e

OBJETIVO DEL PUESTO:

#  Mantener registros actualizados de los activos muebles e inmuebles de propiedad del Ministerio de

Gobierno.

RELACHONES:
Internas:

» Dircccion Genera! de Asuntos Administrativos

»  Direccion Administrativa

# Direccidn de Recursos Humanos

» Jefaturade Bienes y Scrvicios

»  Servicios Genemles

*  Almaecenes

»  Contabilidad

» Umdades de Activos Fijos del interior def pais dependientes del Ministerio de Gobiemo
Externas:

» Entidades e Instituciones Piiblicas o Privadas
#  Sociedad en General

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

» Conocer el marco legal e institucional, la Ley del Sistema de Administracion v Control

Gubemamentales (Ley SAFCO), fas Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y

servicios, asi como el Reglamento Especifico del S ABS.

Mantener actualizado el libro de registro de los bienes muebles e inmuebles, asi como el sisterna

mformatico utiizado.

# Realizar la vernificacién y los recuentos fisicos a nivel nacional v local en base al cronograma
elaborado.

»  Vertficar la asignacion, transferencia y baja de bienes.

» Reemplazar en case de ausencia al Encargado de fa UAF., cumpliende con las funcicnes v

responsabilidades asignadas a éste.

Efectuar otras tareas inherentes al cargo dispuestas por el jefe inmediato superior.

Identificar ¢ tnformar al Encargado de la Unidad de Activos Fijos de los bines que cumplen con las

caracteristicas para ser dispuestos y/o ser dados de baja.

L%

A7




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Fstudrante universitario de fa carera de Administracion de Empresas y/o Ciencias de la
lnformaeion,

Experieneia minima dos afios en trabajos afines.

Edad de 21 afios en adelante.

Metddico, organizado y responsable.

Iniciativa y creatividad propia.

Buena capacidad de comunicacién y trato personal.

Conocimiento certificado de la Ley SAFCO.

Conocimiento certificado del manejo de paquetes de computacion.

Y

YOO YUY VY

CONDICIONES DE TRABAJ(:

»  Trabajo en oficina en un 50% y el restante con trabajos de inventariaeién, recuento fisico,
verificacion de transferencias y asignaciones.
» Disponibilidad de matenal de escritorio.




MANUAL DE PUESTOS

Hoja: 8 de 9

MINISTERIO DE . . ..
Umidad de Activos Fijos
GOBIERNO ' 1
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de la Unidad de Activos Fijos 2
AREA DE TRABAJO: Administrative
UBICACION DEPENDE DE: Encargado de la Unidad de Activos Fijos.
ESTRUCTURAL: | SUPERVISA A: Nadie. -

OBJETIVO DEL PUESTO:

» Fncargado del buen funcionamiento de la U.AF. y mantener tegistros actualizados de los activos
muebles ¢ inmuebles de propiedad del Ministerio de Gobierno.

RELACIONES:
Infernas:

#  Direccién General de Asuntos Administrativos

#  Direccién Administrativa

» Direccion de Recursos Humanos

» Jefatura de Bienes y Servicios

»  Servicios Generales

#  Almacenes

»  Contabilidad

»  Unidades de Activos Fijos del interior del pais dependientes del Ministerio de Gobiemo
Externas:

¥*  Entdades ¢ Instituciones Pablicas o Privadas

» Sociedad en General

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

b

A4

Conocer el marco legal e nstitucional, ia Loy del Sistema de Administracion v Conirol
Gubemamentales (Ley SAFCOQ), las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
servicios, asi como el Reglamento Especifico del $.A.B.S.

Mantener actualizado ¢! libro de registro de los bienes muebles e inmuebles, asi como ¢! sistema
mformatico utilizado “SIAF™".

Realizar la verificacién y los recuentos fisicos a nivel nacional v local en base al cronograma
elaborado.

Verificar |a asignacidn, transfereneia y baja de bienes.

Reemplazar en caso de ausencia al Encargade de la UAF, cumpliendo con las funciones y
responsabilidades asignadas a éste.

Efectuar otras tareas inherentes al cargo dispuestas por el jefe inmediato superior.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Estudiante universitario de Ia carrera de Administracion de Empresas y/o Ciencias de la

>
Informacién,
#  Cxperiencia minima dos afios en trabajos afines.
» Edad de 2] aitos en adelanste.
> Metédico, organizado y responsable.
» Iniciativay creatividad propia.
» Buena capacidad de comunicacion y trato personal,
> Conocimiento certificado de la Ley SAFCO.
#  Conocimicento certificado del mancjo de paquetes de computacion,

CONDICIONES DE TRABAJO:

» Trabajo en oficina en un 50% y el restante con trabajos de inventariacion, recuento fisico,
verificacion de transferencias y asignaciones.
7 Disponibilidad de material de escritorio.
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