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RESUMEN

El presente Trabajo Dirigido denominado “Disefio del Manual de Procesos y
Procedimientos para el Manejo y Disposicion de Activos Fijos muebles y equipos
en el Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social (F.P.S.)” se constituye
como un elemento basico del control interno porque permitira a la Maxima
Autoridad Ejecutiva como también a la unidad Administrativa controlar y realizar un
seguimiento de todas las operaciones y actividades realizadas por el area de
Activos Fijos de quien dependen los responsables de su administracion, realizar
los registros en una base de datos y formularios de activos fijos donde se
registraran las adquisiciones, adiciones, retiros que permitirdn proporcionar una
informacion clara, oportuna, real y veraz donde se evitara errores e identificara a
los responsables de los activos fijos, asi mismo el manual de procesos y
procedimientos esta elaborado en conformidad a la normativa legal y juridica
vigente a las instituciones pertenecientes al Estado como ser la "Ley N° 1178 Ley
de Administracion y Control Gubernamental"; utilizandose la norma sobre el
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y Subsistema de manejo de
bienes; Subsistema de Disposicion de Bienes en concordancia los demas

Sistemas, Responsabilidad por la Funcién Publica y otros.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

1.1. INTRODUCCION

El presente Trabajo Dirigido se realizé en el Area de Administracion de Activos Fijos
de la Oficina Central del Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social (F.P.S.),
entidad publica descentralizada dependiente del Ministerio de Planificacién del
Desarrollo, en cumplimiento del convenio institucional suscrito entre la carrera de
Contaduria Publica de la Universidad Mayor de San Andrés y el Fondo Nacional de
Inversién Productiva y Social (F.P.S.), mismo que tiene la aceptacion y el interés de
las autoridades de la institucion, con el fin de efectuar un trabajo conjunto en

beneficio de la misma.

Al iniciar la investigacion se pudo evidenciar mediante un analisis documentario y a
través del levantamiento y actualizacién de los inventarios de Activos Fijos la falta
de procedimientos administrativos adecuados, (Manuales de Procedimientos,
Reglamentos y otros de uso interno) para el manejo y disposicién de bienes, lo que
generod descuidos en la administracion, razon por la cual se elaboré un Manual de
Procesos y Procedimientos para el Manejo y Disposicién de bienes muebles vy
equipos, que permita mejorar la gestién de la Unidad Administrativa en el area de
Activos Fijos del Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social (F.P.S.),
elaborados en conformidad a la normativa legal y juridica vigente en las instituciones
pertenecientes al Estado como ser la “Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control
Gubernamentales”; el Decreto Supremo 181 sobre el Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios y Subsistema de manejo de bienes; Subsistema de disposicion

de bienes, dando lugar a formalizar el control de los bienes muebles y equipos.

La aplicaciéon del manual permitira a que la Unidad Administrativa en el area de
Activos Fijos alcance una administracion eficaz y eficiente en el manejo y

disposicion de los bienes de la institucién. Asi también el trabajo desarrollado

1
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proviene de la necesidad de contar con un manual que mejore los procesos y
procedimientos de operaciones de asignacioén, verificacion y control de Activos Fijos
que se realizan en el Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social (F.P.S.),
promoviendo la implantaciéon de mecanismos que permiten enmendar falencias en

la ejecucion de las actividades correspondientes al manejo y disposicion de bienes.

El apoyo técnico administrativo que refleja el presente manual en las actividades
dentro del manejo y disposicion de bienes, permite establecer operaciones,
procesos, tareas y procedimientos sistematicamente ordenados que ayude al
personal del Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social (FPS) como guia
procedimental para la realizacion de actividades administrativas de manera eficaz y
eficiente en la administracion de bienes y desde luego que apoyara a una toma de

decisiones acertadas.

Justificando el presente trabajo se consideré6 que mediante este instrumento se
pretende estructurar un cambio positivo en los aspectos que conciernen a los puntos

anteriores mencionados.
1.2. JUSTIFICACION

El planteamiento de este tema responde a la necesidad de contar con un manual
que mejore los procesos y procedimientos para el manejo y disposicién de Activos
Fijos (muebles y equipos) del Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social
(F.P.S.), contribuyendo al cumplimiento de metas, objetivos de area vy
establecimiento de normativas los mismos que estdn inmersos en objetivos
institucionales de gestion asegurando la confiabilidad, manejo y la toma de

decisiones oportunamente.

El trabajo de investigacion se enmarco dentro de la Ley 1178 y el Decreto Supremo
0181 NB-SABS, que parte de la identificacion de un problema en el manejo y
disposicion de Activos Fijos; que fue estudiado y analizado a través de la

recopilacion de informacion cuyo posterior analisis permitié aportar con las debidas
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recomendaciones que coadyuven a un cambio positivo en el control y administracion

de Activos Fijos.

Segun el andlisis realizado, se pudo evidenciar que la falta de procedimientos
administrativos adecuados para el manejo de Activos Fijos muebles y equipos,
pueden acarrear descuidos en la administracién y control, razén por la cual se
propone el presente Manual de Procesos y Procedimientos para el Manejo y
Disposicion de Activos Fijos muebles y equipos, el cual proporciona procedimientos
adecuados, uniformar y controlar las rutinas de trabajo de la Unidad de Bienes y
Servicios y demas areas de la institucion, respecto a la administracién de los activos,
ademas de la evaluacion del control interno y su vigilancia permitiendo asi que el
responsable en Activos Fijos realice sus actividades de manera oportuna y eficiente,

evitando asi pérdida de tiempo.

Asi también, el presente manual tiene como objetivo servir de guia en las diferentes
operaciones que se plantean en funcién del diagnéstico realizado en el Area de
Activos Fijos de la institucion, respondiendo al esfuerzo por mejorar la organizacion

de los diferentes niveles y formas de intervencion en beneficio de la institucion.

Adicionalmente, el presente trabajo tiene un valor agregado ya que se adiciona
pautas importantes al proceso de la administracion, cuidado y responsabilidad de
los Activos Fijos del Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social (F.P.S.), el

cual es muy importante desde el punto de vista normativo.
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CAPITULO 1l

MARCO INSTITUCIONAL

2.1. FONDO NACIONAL DE INVERSION PRODUCTIVA Y SOCIAL (F.P.S.)

El Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social (F.P.S.), fue creado mediante
D.S. N° 25984 del 16 de noviembre de 2000 sobre la estructura y patrimonio del
Fondo de Inversiéon Social (FIS), como una entidad de derecho publico, de fomento
y sin fines de lucro, descentralizada, con personeria juridica propia, autonomia
administrativa técnica y social, con competencia de ambito nacional, operaciones
desconcentradas a nivel departamental y que actualmente se encuentra bajo tuicién

del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.
2.2. MISION Y VISION INSTITUCIONAL
2.2.1. MISION

Participar en la implementacion de las estrategias del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional para incrementar la inversion publica productiva y social a través de
diversas intervenciones en el ciclo de proyectos, que generan bienes y servicios con

estandares de calidad.
2.2.2. VISION

La institucién alcanza el mas alto grado de confiabilidad y reconocimiento por la
administracion eficiente y transparente de los recursos de inversién social
y productiva, que le han sido asignados, por su rol destacado en la implementacion
de las politicas publicas orientadas al cambio, el fortalecimiento de la participacion

y el control social.
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2.3. OBJETIVO PRINCIPAL DEL FONDO NACIONAL DE INVERSION

PRODUCTIVAY SOCIAL (F.P.S.)

Administrar los recursos que le fueran provistos por organismos de Cooperacion
Internacional y el Tesoro General de la Nacion para el cofinanciamiento de gastos
de inversion de proyectos factibles que contribuyan al desarrollo socioeconémico de
los municipios, los que, respondiendo a la demanda de la sociedad civil, sean

concordantes con las politicas y estrategias nacionales de desarrollo.
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2.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

2.4.1. Organigrama del Fondo Nacional de Inversiéon Productiva y Social
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2.4.2. Organigrama de la Jefatura de Administracion.
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CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

3.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
3.1.1. SITUACION PROBLEMATICA

En el presente trabajo se pudo constatar que la Unidad Administrativa en el area
de Activos Fijos del Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social (F.P.S.),
cuenta con algunos aspectos que deberian ser debidamente analizados y
estudiados, por lo tanto, es necesario recordar que el D.S.0181 Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios cuenta con subsistemas que
establecen los principales elementos de organizacion, funcionamiento y de control

interno para la administracién de bienes muebles y equipos en una entidad publica.
Estos subsistemas son:

a) Subsistema de contratacion de bienes y servicios.

b) Subsistema de manejo de bienes.

¢) Subsistema de disposicion de bienes.

Luego de haber realizado el trabajo de campo en la unidad de Activos Fijos, a través

de la investigacién preliminar y revisidn documentaria, se pudo identificar:

v" El manual de procesos y procedimientos existente en la institucion no se
encuentra aprobado por las instancias correspondientes, el cual es ambigua
para la institucién, respecto a los sistemas de administracion y control de los
bienes muebles y equipos, que se ve limitada por reglas poco claras y
estables. De esta manera es necesario poder clarificar los procesos y

procedimientos para el manejo y disposicion de bienes.
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Tomando en cuenta ésta observacion en la administracion de los bienes y
rigiendonos en la Ley de Administracion y Control Gubernamentales (Ley 1178-
SAFCO) y D.S. 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, se permite plantear mejoras en los procedimientos para el cumplimiento
de las normas, para dar lugar a un adecuado control, registro y custodia de los
bienes muebles y equipos, asi como la adecuada toma de decisiones para la
disposicion de los mismos en el area de Activos Fijos del Fondo Nacional de

Inversion Productiva y Social (F.P.S.).
Complementando lo mencionado, se pudo detectar el siguiente sintoma o efecto:

v" Procedimientos tradicionales predominarian a pesar de que el nuevo entorno
administrativo del Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social (F.P.S.),
necesita imperiosamente de un sistema de gestion capaz, de reducir las
inexactitudes existentes por la falta de procedimientos para un adecuado

manejo de los bienes.
3.1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Los procesos y procedimientos vigentes en el Fondo Nacional de Inversion
Productiva y Social (F.P.S.), permiten una administracién eficaz y eficiente del

manejo y disposicion de bienes muebles y equipos?
3.2. OBJETIVOS
3.2.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de procesos y procedimientos con base a la Ley de
Administracién y Control Gubernamentales. (Ley 1178- SAFCO) y el D.S. 0181
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, para una
adecuada administracion eficaz y eficiente en el manejo y disposicion de bienes

muebles y equipos en el Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social (F.P.S.).
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3.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Exponer la teoria y normatividad que rige el sistema de administracion de

bienes y servicios.

» Analizar y evaluar los procesos y procedimientos de Activos Fijos muebles y

equipos en el marco de la normativa en vigencia.

» Proponer procedimientos administrativos para el manejo y disposicion de los

bienes muebles y equipos.

3.3. IDENTIFICACION DE VARIABLES Y OPERATIVIZACION

3.3.1. IDENTIFICACION DE VARIABLE

¢Los procesos y procedimientos vigentes en el Fondo Nacional de Inversién
Productiva y Social (F.P.S.), permiten una administracién eficaz y eficiente del

manejo y disposicion de bienes muebles y equipos?
Variable 1

Manual de procesos y procedimientos con base a la Ley N° 1178 y el Decreto
Supremo N° 181

Variable 2

Administracién eficaz y eficiente en el manejo y disposicién de bienes muebles y

equipos.

10
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3.3.2. OPERATIVIZACION DE VARIABLES

3.3.2.1. VARIABLE 1

VARIABLE

Manual de procesos y
procedimientos con
base a la Ley 1178 y
el Decreto Supremo

N° 181

CONCEPTO DE LA
VARIABLE

Documento que
contiene la descripcion
de
deben seguirse en la
de

funciones de una unidad

actividades que

realizacion las
administrativa,

destinadas a un mejor
control, manejo y

disposicion de bienes.

DIMENSION

Ley de Administracion y
Control

Gubernamentales. (Ley
N° 1178- SAFCO) y el
D.S. N° 0181

Basicas del Sistema de

Normas

Administracion de Bienes

y Servicios.

INDICADORES

Manejo y disposicién de
bienes muebles y

equipos.

Responsabilidad por el

manejo de bienes.

Manual de procesos vy

procedimientos de

Activos Fijos.

Subsistema del manejo
de bienes.
Subsistema de

disposicién de bienes.

ACCIONES

Se realizaran

Cuestionarios.

Verificarlos
procesos
mediante

normatividad.

Se elaboraran

flujogramas.

11



3.3.2.2. VARIABLE 2

VARIABLE

Administracion eficaz
y eficiente en el
manejo y disposicion
de bienes muebles y

equipos.
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CONCEPTO DE LA

VARIABLE
Proceso para la
consecuciéon de los
objetivos y resultados
esperados, realizados
oportunamente y con el
buen uso de los
recursos.

DIMENSION INDICADORES
Eficiencia en la | Grado de €ficiencia en los
aplicacion de los | procesos administrativos
procedimientos de | de manejo de bienes.
activos fijos.

Eficacia en el - Adquisicion de
cumplimiento de los activos fijos.
procesos y - Arrendamiento.
procedimientos de - Préstamo de uso o

activos fijos.

comodato.
- Enajenacion.

-  Permuta.

ACCIONES

Se realizaran

Cuestionarios.

12
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3.4. METODOLOGIA

3.4.1. METODOS

Segun el analisis realizado, como principal método de investigacion se utilizé el

Meétodo Deductivo, partiendo de lo general a lo particular.

Se ha relevado y analizado las normas que disponen la Ley 1178 por ser la Ley
marco, prosiguiendo con el analisis de las Normas Basicas- D.S. 0181 Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y los decretos que de estas se
desprenden, para luego adaptarla a un caso particular como es la Unidad de Bienes

y Servicios del Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social (F.P.S.).
3.4.2. TIPO DE INVESTIGACION
El tipo de investigacion que se utilizé en el trabajo es el siguiente:

Se empled la investigacidn de tipo correlacional, la cual permitié analizar, evaluar y
determinar la relacion que exista entre dos o mas conceptos o variables, para asi
determinar la secuencia de cumplimiento de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y las RE- SABS en los procesos y

procedimientos del manejo y disposicion de bienes.

Este tipo de investigacion estudia las relaciones entre variables dependientes e

independientes.

Los estudios correlacionales miden el grado de asociacion entre dos 0 mas variables
(cuantifican relaciones). Es decir, miden cada variable presuntamente relacionadas,

miden y analizan la correlacion.

La utilidad principal de los estudios correlacionales es saber como se puede
comportar un concepto o una variable al conocer el comportamiento de otras

variables relacionadas.

13
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Si dos variables estan correlacionadas y se conoce la magnitud de la asociacion, se
tienen bases para predecir, con mayor o menor exactitud, el valor aproximado que

tendra un grupo de personas en una variable, al saber que valor tienen en la otra.

La investigacién correlacional, tiene en alguna medida un valor explicativo, aunque
parcial, ya que el hecho de saber que dos conceptos o variables se relacionan

aporta cierta informacion explicativa.
3.4.3. TECNICAS

Para la elaboracion del presente trabajo, se utilizé la técnica de Cuestionarios, el
cual es un instrumento escrito que debe resolverse sin intervencion del investigador.
Establece en forma provisional las consecuencias légicas de un problema que
aumenta a la experiencia del investigador con la ayuda de la literatura especializada,
serviran para elaborar las preguntas congruentes con dichas consecuencias

l6gicas.

El analisis se realizo solicitando al personal que llene un cuestionario, respondiendo
a las preguntas relacionadas al tema. Preparado de manera que permita obtener
respuestas correctas e informacion util, eliminando los detalles innecesarios, las

distorsiones o posibles ambigledades.

Asi también se utilizaron flujogramas, para determinar si los procesos de manejo y
disposicion de Activos Fijos son debidamente aplicados mediante normativa

vigente.

3.4.4. ALCANCE

3.4.4.1. ALCANCE TEMPORAL

El alcance temporal del presente trabajo abarca el lapso de tiempo correspondiente

a 8 meses en el Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social (F.P.S.).

14
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3.4.4.2. ALCANCE GEOGRAFICO

El ambito geografico objeto de estudio se lleva a cabo en la Oficina Central del
Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social (F.P.S.), ubicado en la ciudad de

La Paz Calle Belisario Salinas N° 354, Edificio Marco Polo.
3.4.5. TAMANO DE LA MUESTRA

ZZ*(P*Q)*N

22*(P*Q)+N*e?
Dénde:
N=Tamanfno de muestra= x
Z= Nivel de confianza=90%= 1.65
N=Poblacién de estudio=122
E= Error de estimacion=10%=0.10

P= Probabilidad de éxito=0.5
Q= Probabilidad de fracaso=0.5

Reemplazando valores se tiene:

ZZ*(P*Q)*N

ZZ*(P*Q)+N*e2

(1.65)%*(0.5*0.5)*122

(1.65)**(0.5*0.5)+122*(0.10)?

83.03625

1.900625

n =43.68= 44

15
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CAPITULO IV

MARCO TEORICO, CONCEPTUAL Y NORMATIVO

4.1. MARCO TEORICO

A continuacion, se presenta de manera estructurada las referencias conceptuales
que respaldan la elaboracion del presente trabajo. Antes de entrar de lleno en la
materia, es necesario realizar algunas conceptualizaciones previas, sobre el tema
de Disefio del Manual de Procesos y Procedimientos para el Manejo y Disposicion
de Activos Fijos muebles y equipos del Fondo Nacional de Inversion Productiva y
Social (F.P.S.), permitiendo a su vez, comprender con mayor claridad los criterios

técnicos empleados en este documento.

Dado que la mira central de este trabajo estara puesta en el Disefio del Manual de
Procesos y Procedimientos para el Manejo y Disposicion de Activos Fijos sera

necesario plantear algunos parametros que sirvan de ejes conceptuales.

En consecuencia, un manual de procedimientos es el registro del conjunto de planes
de acciones cronoldgicas de una institucion o empresa, es necesario el control de
los procedimientos y la aplicacion de manuales que ordenen y regulen la actividad

de la organizacién, con el fin que se dé una aplicabilidad al concepto.

Todo manual constituye en definitiva un instrumento de comunicacion y por lo tanto

el manual expresa el sistema de trabajo a emplearse en una institucion.

Para empezar, es necesario referirse a algunos términos basicos relacionados con
los Activos Fijos materia de este estudio, con la finalidad de comprender su

naturaleza y todos aquellos aspectos que configuran los ambitos de administracion.

También se menciona aspectos muy importantes sobre los manuales, ya que su
importancia es consolidar todos los procedimientos de Activos Fijos y llevarlos a una

explicacion breve, identificando puntos de control por cada procedimiento y
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resaltamos lo mas importante que debe tenerse en cuenta en la administracion,

manejo y disposicion de Activos Fijos ademas del control de los mismos.

Dando lugar asi a los procesos y procedimientos que se lleva a cabo en el trabajo,
siendo estos planes que sefialan la secuencia cronologica mas eficiente para
obtener los mejores resultados, evitando procedimientos muy amplios dificiles de
comprender para los funcionarios de la institucion enmarcados mediante la
normativa vigente, los cuales veremos las mas relevantes en el marco normativo,
revisando algunos conceptos relacionadas a las mismas en el marco conceptual

mas adelante.

Asi como también algunos aspectos sobre la administracion de los bienes referente
al control de Activos Fijos que contienen una serie de normas, politicas vy
procedimientos orientados a mejorar el manejo y disposicién de los bienes muebles
y equipos del Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social (F.P.S.), para que

asi permita consolidar una administracion eficaz y eficiente.
4.2. MARCO CONCEPTUAL
4.2.1. DEFINICION DE MANUAL

El autor Duhalt K.M. define al manual en el siguiente contexto: “Es un documento
que contiene en forma ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre
historia, politicas, procedimientos, organizacion de un organismo social, que se

consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”’

Como puede deducirse, es un instrumento importante en la administracion, puesto
que los manuales persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo

asignado al personal para alcanzar los objetivos de la empresa.

Los manuales por otra parte deben servir para explicar las normas mas generales

con un lenguaje que pueda ser entendido por los empleados de todos los niveles, y

! K. M.Duhalt, Los manuales de procedimientos en las oficinas publicas, UNAM, México, Pag. 20
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en su caso por los administradores, dando énfasis a la informacion de los procesos
y procedimientos administrativos. Los manuales administrativos facilitan, ademas,
el adiestramiento y orientacién personal; coadyuvan a normalizar y controlar los
tramites de procedimientos y a resolver conflictos jerarquicos, asi como los otros
problemas administrativos que surgen cuando el sistema de comunicacién tiende a

ser rigido.
4.2.2. CONCEPTO DE MANUAL

Es un documento en el que se describen los instrumentos administrativos para
regular el funcionamiento de una organizacién con informacion e instrumentos de
manera ordenada y sistematica sobre atribuciones, estructura organica, objetivos,

politicas, normas sistemas y procedimientos.?

Los manuales, son cuerpos integrados de normas donde se establecen las
instrucciones necesarias para la realizacion de las tareas, en el caso de la
formalizacion de los sistemas administrativos se utiliza el manual de procedimientos

0 de normas y procedimientos como también se lo denomina.
4.2.2.1. Objetivos de los manuales
Los objetivos de los manuales son los siguientes:

» Sirven para explicar las normas mas generales con un lenguaje comun que
puedan comprender los empleados de todos los niveles organizacionales

» Facilita el adiestramiento y orientacion del personal.

Y

Coadyuva a normalizar controles de tramites y procedimientos.
» Uniforma las actividades para el mejor aprovechamiento de los recursos

humanos y materiales.

2 N. Montes& H. La Fuente “Los Manuales”
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4.2.2.2. Tipos de manuales
Por su propdsito se clasifican en:

DE FORMA, es la secuencia de cada una de las operaciones o pasos por los que

atraviesa desde que se origina hasta que se archiva su formato es horizontal.

DE LABORES, es un diagrama abreviado del proceso que solo presenta
operaciones que se efectuan en cada una de las actividades o labores que se

descomponen en procedimientos su formato es vertical o combinado.

DE METODOS, muestra la manera de realizar cada operacion del procedimiento es

util para administrar.

ANALITICO, analiza para que sirva cada uno de las operaciones dentro del

procedimiento.

DE ESPACIO, se refiere al itinerario y la distancia que recorre una persona durante

distintas operaciones del procedimiento a partir de él.

COMBINADQOS, consiste en la combinacion de dos clases ya mencionados.?
4.2.2.3. Clasificacion de manuales

Los Manuales se clasifican de la siguiente manera:

a) Por su contenido.

Historia de la organizacion.
Politica.

Procedimientos.

Contenido multiple.

Servicio al publico.

3 N. Montes & H. La Fuente “Los Manuales”
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b) Por su funcion especifica.

Ventas.
Produccion.
Finanzas.

Personal, etc.
c) Por su area de aplicacion.

Macro administrativo o multisectorial.
Meso administrativos o sectorial.

Micro administrativo o institucional.
4.2.3. DEFINICION DE PROCESO

Del latin procesus o procedere, proceso es el conjunto de fases sucesivas de un

fenomeno en un lapso de tiempo. Es la marcha hacia un fin determinado.*

De acuerdo al diccionario de la Real Academia Espafola (RAE), el concepto hace
referencia a la accion de ir hacia adelante, al transcurso del tiempo, al conjunto de

las fases sucesivas de un fendmeno natural o de una operacion artificial.
4.2.4. CONCEPTO DE PROCESO

Se refiere al cambio de estado desde un estado inicial hasta un estado final.
Conocer el proceso significa conocer no soélo los estados inicial y final sino las
interacciones experimentadas por el sistema mientras esta en comunicacién con su

medio o entorno.

4 José Alonzo T. “Disefio de Sistemas Administrativos”
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4.2.5. PROCEDIMIENTO

Para Koontz y O'Donnell, es la secuencia cronolégica de las acciones requeridas
que detallan en forma exacta en la cual una actividad debe llevarse a cabo —es la
secuencia de tareas especificas para realizar una operaciéon o parte de ellas. Son
aquellos planes que sefialan la secuencia cronoldgica mas eficiente para obtener

los mejores resultados en cada funcién concreta en una Empresa.

Son como el seccionamiento funcional de cada acto administrativo. Tienden a

formar rutinas de actividades que de otra manera requeriran de estudio y discusion.>
4.2.5.1. Objetivos de los procedimientos

“El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar a

cabo una actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero".
4.2.5.2. Importancia de los procedimientos

El hecho importante es que los procedimientos existen a todo lo largo de una
organizacion, aunque, como seria de esperar, se vuelven cada vez mas rigurosos
en los niveles bajos, mas que todo por la necesidad de un control riguroso para
detallar la accién, de los trabajos rutinarios llega a tener una mayor eficiencia

cuando se ordenan de un solo modo.

“Los procedimientos representan la institucion y/o empresa de forma ordenada de
proceder a realizar los trabajos administrativos para su mejor funciéon en cuanto a

las actividades dentro de la organizacién".
4.2.5.3. Caracteristicas de los procedimientos
Se describe las siguientes caracteristicas de procedimientos:

» Esta definido en pasos secuenciales a los cuales se le denomina tarea o

actividad.

> Agustin Reyes Ponce “Administracion Moderna”
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» La secuencia de las tareas esta normada y alineada a la estructura de la
organizacion.

» Su caracteristica principal es el nivel de detalle que entrega de las acciones
que se llevan a cabo.

» Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas

situaciones.

Desde otro punto de vista se enfoca las caracteristicas de procedimientos:

» Por no ser un sistema; ya que un conjunto de procedimientos tendientes a un
mismo fin se conoce como un sistema.

» Por no ser un método individual de trabajo. EI método se refiere
especificamente a como un empleado ejecuta una determinada actividad en
su trabajo.

» Por no ser una actividad especifica. Una actividad especifica es la que realiza

un empleado como parte de su trabajo en su puesto.
4.2.6. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Son aquellos instrumentos de informacion en los que consigan en forma metddica
los pasos de operaciones. Un manual de procedimientos es un instrumento en el
que se formaliza los procedimientos, mediante la secuencia l6gica de actividades y
operaciones, que deben seguir para la realizacién de las funciones de una o varias
unidades y contiene basicamente la enumeracion de las actividades, secuencia y el
curso de las operaciones que compone un procedimiento. Asi mismo enumera las
operaciones que integran cada procedimiento de manera secuencial en tiempo y

espacio.

Los procedimientos existen a todo lo largo de una organizacién aunque como seria
de esperar, se vuelve cada vez mas rigurosos en los niveles bajos mas que todo
por la necesidad de un control mas rapido, las ventajas econdmicas de detallar la
accion, la menor necesidad de procedimientos discrecionales y el hecho de que los

trabajos rutinarios llegan a tener mayor eficiencia cuando se ordena de un solo
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modo, con la necesidad de control de los procedimientos es necesaria la aplicacion
de manuales que ordenen y regulen la actividad de la organizacién, con el fin que
se dé una aplicabilidad al concepto Todo manual constituye en definitiva un
instrumento de comunicacion y por lo tanto el manual expresa el sistema de trabajo

a emplearse en la Entidad Publica.
4.2.7. DEFINICION DE ADMINISTRACION

La palabra administracion proviene del latin (ad, direccién hacia, tendencia;
minister, comparativo de inferioridad, y el sufijo ter, que indica subordinacién u
obediencia, es decir, quien cumple una funcion bajo el mando de otro, quien le
presta un servicio a otro) y significa subordinacién y servicio. En su origen, el término
significaba funcién que se desempefia bajo el mando de otro, servicio que se presta

a otro.®
4.2.8. CONCEPTO DE ADMINISTRACION

Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo de recursos
organizacionales, para conseguir determinados objetivos con eficiencia, eficacia y

economia. ’

Es la coordinaciéon de todos los recursos a través del proceso de planeacion,

direccion y control a fin de lograr objetivos establecidos. 2
4.2.9. PROCESO ADMINISTRATIVO

Se refiere a planear y organizar la estructura de 6rganos y cargos que componen la
empresa, dirigir y controlar sus actividades. Se ha comprobado que la eficiencia de
la empresa es mucho mayor que la suma de las eficiencias de los trabajadores, y
que ella debe alcanzarse mediante la racionalidad, es decir la adecuacion de los

medios (6rganos y cargos) a los fines que se desean alcanzar, muchos autores

6 Chiavenato Adalberto “Administracion”, Mc Graw Hill, Tercera Edicién, Colombia Péag. 3.
7 Chiavenato Adalberto “Administracion”, Mc Graw Hill, Colombia, Pag. 3.
8 Henz Sisn Mario
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consideran que el administrador debe tener una funcion individual de coordinar, sin
embargo, parece mas exacto concebirla como la esencia de la habilidad general

para armonizar los esfuerzos

La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de los miembros de la organizacion y el empleo de todos los demas
recursos organizacionales, con el propésito de alcanzar metas establecidas por la

organizacion.®
4.2.10. SISTEMA ADMINISTRATIVO

El sistema administrativo de una organizacion comprende sus practicas de
planeaciéon organizacion y direccion; el patrén global formando por las diversas
practicas generales. Cada una de ellas se relaciona con el sistema administrativo
general en forma muy precisa a como los instrumentos de una orquesta contribuyen

a crear la melodia total. Estos se comprenden de la descripcion siguiente:
4.2.10.1. Planeacién

“La planeacion consiste en la determinacién de los objetivos, establecimiento de
politicas que permiten el curso de accidén concreto a seguir, fijando los principios

que los orientan”10
4.2.10.2. Organizacion

La organizacion se refiere a la creacion de la estructura fisica, juridica, humana y
social en partes racionalmente integradas de tal forma que la relacion de una u otra

forma esta gobernada por una relacion con el todo.

Una organizacioén puede concebirse como el conjunto de acciones coordinadas de
dos 0 mas personas con el proposito de llegar a un objetivo comun, el proposito de

una organizacion es la de transformar materiales, informacion, personas que se le

 Gémez Cejas, Guillermo.ll Sistemas Administrativos, Anélisis y Disefiosll
10 CHIAVENATO, Adalberto. INTRODUCCION A LA TEORIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION”
Editorial Mc Graw Hill Interamericana Pag.320
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afnada un cierto valor a las cosas transformadas y permita a la organizacién

sobrevivir y prosperar.’
4.2.10.3. Integracién

La funcion de Integracion se ocupa de dotar el personal a la estructura de la
Organizacion a través de una adecuada y efectiva seleccién, evaluacion y desarrollo

de las personas que ocuparan los puestos de la estructura.
4.2.10.4. Direccion

La direccion es una actividad importante, cuyo tratamiento a dado lugar a la
informacion de un conjunto de conocimientos que se denomina como la “Teoria de

las Decisiones”.

“La direccidn que sigue a la planeacion y organizacion, constituye la tercera funcion
administrativa, la funcién de la direccion es poner a funcionar la empresa y

dinamizarla, la direccion se relaciona con la accion”. 12
4.2.10.5 Control

Consiste en medir y corregir el desempefo individual y organizacional para
garantizar que los hechos se apeguen a los planes. Implica la medicién del
desempeiio con base en metas y planes, la deteccion de desviaciones respecto de

las normas y la contribucion a la correccion de éstas.
4.2.11. EFICACIA

También denominada efectividad, se refiere al logro o alcance de los objetivos
propuestos, las metas programadas, con los resultados deseados. De tal forma que
una actividad, una operacion, un proyecto, un programa, o una gestion, segun sea

el grado de alcance que se proyecta, sera efectiva en la medida en que los

11 ENCICLOPEDIA DEL MANAGEMENT, Editorial Océano, Pag.46

12 CHIAVENATO Adalberto” INTRODUCCION A LA TEORIA GENERAL DE LA ADMINISTARCION” Editorial
Mc Graw- Hill Interamericana Pag.372
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propdésitos, metas o resultados sean obtenidos, alcanzados o logrados. Las metas

a las que tiende la eficacia son mensurables y cualitativas. '3

La eficacia se mide por los resultados, sin importar los medios ni los métodos con

que se lograron.
4.2.12. EFICIENCIA

Es el criterio integral de la eficacia y la economia, es decir, la eficiencia tiende al
logro de los objetivos minimizando costos y optimizando resultados. Eficiencia es la
relacion entre los resultados obtenidos y los recursos empleados para producirlos,
sujetos a la busqueda del mayor bienestar del colectivo conformado por quienes lo

producen y de los destinatarios de la produccion. 4

La eficiencia es el uso correcto de los métodos (procedimientos administrativos)

para lograr los resultados preestablecidos.
4.2.13. SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos vy
administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad de la entidad y los

qgue se encuentran bajo su cuidado o custodia.

Tiene por objetivo optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes y la

minimizacion de los costos de sus operaciones. °
4.2.13.1. Componentes
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes, son los siguientes:

a) Administracion de almacenes;

b) Administracion de activos fijos muebles;

13 Vela Quiroga, Gabriel “Introduccion a la Auditoria Interna” Modulo | 2003Pag .54
1% Vela Quiroga, Gabriel “Introduccion a la Auditoria Interna” Modulo | 2003Pag .54
15 Art.112 Decreto Supremo N°181 “Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios”
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c¢) Administracién de activos fijos inmuebles.®

4.2.14. CONTROLES ADMINISTRATIVOS

El control es el proceso que comprende funciones y actividades para evaluar el
manejo de bienes, desde su ingreso a la entidad hasta su baja o devolucion,
utilizando los registros correspondientes como fuente de informacion. Para efectuar

este control, la Unidad Administrativa debe:

a) Realizar inventarios y recuentos periodicos, planificados o sorpresivos;
b) Verificar la correspondencia entre los registros y las existencias;
c) Verificar las labores de mantenimiento y salvaguarda;

d) Verificar la existencia de la documentacion legal y registro de los bienes.'’

4.2.15. TOMA DE INVENTARIOS

La toma de inventarios es el recuento fisico de los bienes de uso y consumo
institucional, que sera realizado en las entidades para actualizar la existencia de los

bienes por cualquiera de los métodos generalmente aceptados.'®
4.2.16. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

Es la funcién administrativa que comprende actividades y procedimientos relativos
al ingreso, asignacién, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de bienes de

uso de las entidades publicas.'
4.2.17. SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

Es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos vy

administrativos, relativos a la toma de decisiones sobre el destino de los bienes de

16 Art.115 Decreto Supremo N°181 “Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios”
17 Art.118 Decreto Supremo N°181 “Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios”
18 Art. 119 Decreto Supremo N°181 “Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios”
19 Art.141 Decreto Supremo N°181 “Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios”
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uso de propiedad de la entidad, cuando éstos no son ni seran utilizados por la

entidad publica.?°
4.2.17.1. Objetivos
El Subsistema de Disposicion de Bienes tiene los siguientes objetivos:

a) Recuperar total o parcialmente la inversion
b) Evitar gastos innecesarios de almacenamiento, custodia o salvaguarda
c¢) Evitar la acumulacién de bienes sin uso por tiempo indefinido

d) Evitar la contaminacién ambiental.?’

4.2.17.2. Tipos y modalidades de disposicion

La disposicion de bienes es de dos tipos: temporal y definitiva, contando cada una

con diferentes modalidades.

Los tipos de disposicion son procesos de caracter técnico y legal que comprenden
procedimientos con caracteristicas propias, segun la naturaleza de cada una de

ellas y son las siguientes:

a) Disposicion Temporal. Cuando la entidad determine la existencia de bienes que
no seran utilizados de manera inmediata o directa, podra disponer del uso temporal
de estos bienes por terceros, sean publicos o privados, sin afectar su derecho

propietario y por tiempo definido.
Dentro de este tipo de disposicidon se tienen las siguientes modalidades:

i. Arrendamiento;

ii. Préstamo de Uso o Comodato.

20 Art. 171 Decreto Supremo N°181 “Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios”
21 Art. 172 Decreto Supremo N°181 “Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios”
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b) Disposicion Definitiva. Cuando la entidad determine la existencia de bienes que
no son ni seran utiles y necesarios para sus fines, dispondra de éstos afectando su

derecho propietario.

Dentro de este tipo de disposicion se tienen las siguientes modalidades:
i. Enajenacion;

ii. Permuta.??

4.2.17.2.1. Arrendamiento

El arrendamiento o alquiler es la modalidad por la cual la entidad publica concede
el uso y goce temporal de un bien o grupo de bienes a una persona natural o juridica
a cambio de una contraprestacion econémica, con la obligacién de restituirlos a la

entidad publica en el mismo estado.?3
4.2.17.2.2. Préstamo de uso o comodato

El préstamo de uso o comodato es la modalidad mediante la cual una entidad
publica concede el derecho de uso de un bien o grupo de bienes, en forma gratuita
a requerimiento de otra entidad publica, con la obligacion de restituirlos en las

mismas condiciones, cumplidos el término y plazo establecidos.?*
4.2.17.2.3. Enajenacion

La enajenacion es la transferencia definitiva del derecho propietario de un bien a

otra persona natural o juridica.?®

22 Art. 177 Decreto Supremo N°181 “Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios”
23 Art. 189 Decreto Supremo N°181 “Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios”
24 Art. 198 Decreto Supremo N°181 “Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios”
25 Art.204 Decreto Supremo N°181 “Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios”
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4.2.17.2.3.1. Formas de enajenacion

La enajenacion podra ser:

a) A titulo gratuito, mediante:

i. Transferencia gratuita entre entidades publicas;
ii. Donacion.

b) A titulo oneroso, mediante:

i. Transferencia onerosa entre entidades publicas;

ii. Remate.?6

4.2.17.2.3.1.1. Enajenacion a titulo gratuito

La enajenacion a titulo gratuito es la cesion definitiva del derecho propietario de un

bien, sin recibir una contraprestacion econémica a cambio del mismo.

La enajenacion a titulo gratuito podra darse mediante transferencia gratuita entre

entidades publicas o donacién.?’
4.2.17.2.3.1.2. Enajenacion a titulo oneroso

La enajenacion a titulo oneroso es la transferencia definitiva del derecho propietario
de un bien de uso de propiedad de la entidad, recibiendo a cambio una
contraprestacién econémica. Podra darse mediante Transferencia Onerosa entre

Entidades Publicas o Remate.?8

26 Art.207 Decreto Supremo N°181 “Normas Béasicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios”
27 Art.208 Decreto Supremo N°181 “Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios”
28 Art.214 Decreto Supremo N°181 “Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios”
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4.2.17.2.4. Permuta
Permuta es una modalidad de disposicidon, mediante la cual dos entidades publicas

se transfieren reciprocamente el derecho propietario de bienes de mutuo interés.?°

4.2.18. CONCEPTO DE BIENES

Son bienes las cosas materiales o inmateriales que pueden ser objeto de derecho,
sean muebles, inmuebles incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, bienes
de consumo, fungibles y no fungibles, corporeos o incorpéreos, bienes de cambio,
materias primas, productos terminados o semi- terminados, maquinarias,
herramientas, equipos y otros en estado sdlido, liquido o gaseoso; la energia
eléctrica, siempre que el valor de los servicios no exceda a los propios bienes.3°
Las entidades cuentan con dos tipos de bienes: los que son destinados al uso de la

entidad y los que son de consumo.

4.2.18.1. Bienes de uso institucional

Son bienes tales como muebles, inmuebles, vehiculos, equipo de oficina,
maquinaria y semovientes. Este tipo de bienes tienen una vida util superior a los
doce (12) meses, por tanto, no se agotan, gastan o consumen con el primer uso.
Generalmente son incorporados a la institucion para fines administrativos de las
operaciones de la entidad. En el clasificador presupuestario, estos bienes se

encuentran identificados en el grupo de gasto 40000 “Activos Reales”.

4.2.18.2. Bienes de consumo institucional

Son bienes que son utilizados de manera directa en las actividades de la entidad y
que se consumen o cambian de valor durante la gestion, y los que se destinan para
la conservacion y reparacion de los bienes de uso de la institucion.

Estos bienes estan identificados en el Clasificador Presupuestario, en el grupo de

gasto 30000, denominado Materiales y Suministros.

29 Art.228 Decreto Supremo N°181 “Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios”
30 Decreto Supremo N° 0181 NB-SABS Art 5 Inciso b)
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4.2.19. ACTIVO

Un activo es un recurso bajo control de la empresa, que proviene de hechos
pasados del cual se espera que genere beneficios econdmicos futuros para la
empresa. Dicho de otra manera el activo es el conjunto de bienes valores y derechos

que posee en propiedad la empresa.3

4.2.19.1. Clasificacion del activo
4.2.19.1.1. Activos tangibles

Estos se pueden ver o tocar, sean grandes o pequefios, ocupan un espacio y tienen
un valor de acuerdo con sus propiedades fisicas, estos a su vez se subdividen en

tipo no depreciable, tipo depreciable y tipo agotable.
4.2.19.1.2. Activos intangibles

Son activos que no tienen una forma fisica, sin embargo, tienen un valor a causa de
los derechos o privilegios que confieren a sus duefios. Estos activos estan sujetos

a amortizacion en el tiempo.
4.2.20. ACTIVO FIJO

Se denomina activo fijo, bienes de uso, propiedad de planta o equipo de capital
inmovilizado al conjunto de bienes muebles o inmuebles, maquinaria, vehiculos
automotores, etc., que posee una empresa para utilizarlos en el desarrollo
especifico de sus actividades; un otro concepto menciona que activo es un recurso
controlado por la empresa, como resultados de hechos pasados del cual la empresa

espera obtener beneficios econémicos en el futuro.
4.2.21. DEPRECIACION

Como una explicacion se puede destacar que la depreciacion debiera repartirse

entre los ejercicios contables, de forma que se logre una distribucion razonable a lo

31 Juan Funes Orellana “EL ABC DE LA CONTABILIDAD” Pag. IV.1
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largo de la vida util del activo; la valoracién de la depreciacion y su afectacion a los

ejercicios contables requieren la consideracion de tres factores fundamentales:
» El costo (o0 en su caso, valoracién cuando el activo ha sido paralizado);

» La naturaleza del activo de produccion y su vida util esperada, prestando la

debida atencion a la obsolescencia.
» El valor residual estimado.3?
4.2.21.1. Factores de Depreciaciéon

Las dos principales causas de la depreciacién son el deterioro fisco y la

obsolescencia.
4.2.21.1.1. Deterioro fisico

El deterioro fisico resulta del uso, lo mismo que la exposicion al sol, al viento, y a
otros factores climaticos. Las reparaciones reducen la necesidad de reconocer la

depreciacion
4.2.21.1.2. Obsolescencia

El término “obsolescencia” significa el proceso de quedar desactualizado, obsoleto

o de quedar rebasado tecnoldégicamente
4.2.21.2. Métodos para el Calculo de la Depreciacién

Los métodos empleados en la mayoria de las empresas, pueden ser divididos en

las siguientes categorias:
Basados en la vida util del bien

> Meétodos de la linea recta

» Meétodo de la suma de digitos de los afios

32 Coopers & Librarnd. “Manual d Auditoria”. Ed. Deusto. Espafia. P4g. 166
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> Meétodo de saldos decrecientes
> Método de doble saldo decreciente
» Métodos las unidades de produccién

» Meétodos de las horas de trabajo
4.2.21.2.1. Método de la Linea Recta

Es necesario puntualizar que el método lineal, fundamentalmente establecidos con
fines fiscales, no contempla las caracteristicas propias de la empresa y la utilizaciéon
efectiva de los activos fijos, en razon de que atributos tales como desgaste,
deterioro, obsolescencia y otros son de indole estrictamente particular de los bienes

utilizados en actividad empresarial.

La aplicacién de este método produce una depreciacién anual uniforme para cada

afno de vida util del bien. El cargo anual se obtiene del siguiente modelo:

DEPRECIACION ANUAL = COSTO - VALOR RESIDUAL
VIDA UTIL

La principal ventaja de este método, es la simplicidad y facilidad conceptual.

Los supuestos fundamentales en los que se apoya, son que utilidad econémica del
activo es la misma cada afio y que los gastos por reparaciones y mantenimiento son
en esencia iguales de un afo a otro la desventaja es que este método no reconoce

las fluctuaciones en el uso del bien.
4.2.21.2.2. Método de la suma de digitos de los afnos

Este método pertenece a la corriente de los métodos de depreciacion acelerada y
computa la depreciacion del activo fijo, en forma de una progresiéon aritmética

decreciente.
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En este método la depreciacion para cualquier afio, se determina multiplicando el

costo total menos el valor residual por una fraccién cambiante.

En cualquier caso, la fraccion que se emplea requiere un numerador, que
corresponda a los afos de vida util restantes y un denominador que es igual a la

suma de la progresion, formada por los afios de vida util originales del bien.

Para el calculo del denominador de la fraccion se puede aplicar la siguiente formula:

DEPRECIACION DE LOS DIGITOS DE LOS ANOS= N (N+1)/ 2

Donde N es igual a la vida util del activo fijo, expresado en afnos.
4.2.21.2.3. Método de los saldos decrecientes (saldos de declinacién)

Este método computa la depreciacion de los activos fijos en forma de una progresion

geomeétrica decreciente.

Por medio de este método se aplica una tasa fija sobre el costo actualizado y no
sobre el costo menos el valor residual del bien en el primer ejercicio, para determinar

la depreciacion que le corresponde.

En cada ejercicio subsiguiente se calcula la depreciacion aplicando la misma tasa
fija sobre el saldo actualizado (costo actualizado menos depreciacion acumulada

actualizada) del valor del bien.

En teoria la tasa fija se determina extrayendo la raiz equivalente a la vida util
estimada, de un cociente obtenido dividiendo el valor residual por el costo del bien,

importe que se resta de uno.

Para este efecto se aplica la formula siguiente:

TASA FIJA DE DEPRECIACION = 1- VALOR RESIDUAL
COSTO DEL BIEN
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Donde n = afios de vida util estimada.

4.2.21.2.4. Método del doble saldo decreciente

Es un método de depreciaciéon acelerada e imputa la depreciacion anual
multiplicando el valor en libros actualizado del activo fijo por un porcentaje

constante, que es dos veces a la tasa de |la depreciacion del método de linea recta.

El calculo del porcentaje constante se realiza de la siguiente manera:

TASA DEL DOBLE SALDO DECRECIENTE = 1 X2
VIDA UTIL

4.2.21.2.5. Método de las unidades de produccion

Para calcular la depreciacidon por el método de unidades de produccion, una vez
determinado el valor depreciable y el numero total de unidades de produccion a
obtener con el activo fijo, se divide el primer valor por el segundo, estableciéndose
asi una cuota fija de depreciacién por unidad de produccion. Dicha cuota sera luego
multiplicada por el numero de unidades producidas en cada periodo, para asi

obtener el cargo por depreciacion correspondiente al mismo.

Para el calculo de la cuota fija se aplica la siguiente formula:

DEPRECIACION POR UNIDAD = COSTO - VALOR RESIDUAL
UNIDADES DE PRODUCCION ESTIMADAS

4.2.21.2.6. Método de las horas de produccion

Este método es similar al anterior, excepto el denominador que recoge la

informacion referente a las horas de trabajo del activo fijo.
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Para calcular la depreciacion por el método de horas de produccion, una vez
determinado el valor depreciable y el numero total de horas de produccién a obtener
con el activo fijo, se divide el primer valor por el segundo estableciéndose asi una

cuota fija de depreciacion por horas de utilizacion.

Dicha cuota sera luego multiplicada por el numero de horas utilizadas en cada

periodo, para asi obtener el cargo por depreciacion correspondiente al mismo.

Para el calculo de la cuota fija se aplica la siguiente formula:

DEPRECIACION POR HORAS= COSTO - VALOR RESIDUAL
HORAS DE PRODUCCION ESTIMADA

4.2.22. RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

Es la obligacién que emerge a raiz del incumplimiento de los deberes de todo servidor
publico de desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,

transparencia y licitud.

La responsabilidad por la funcidén publica se determina tomando en cuenta los

resultados de la accidon u omision.
4.2.22.1. Accién

Accion es el efecto o resultado de hacer, es la posibilidad o facultad de realizar una

cosa. Juridicamente es la facultad legal de ejercitar una potestad.33
4.2.22.2. Omision

Omision es la abstencion de hacer lo que sefalan las obligaciones estipuladas en

las normas y en criterios establecidos para el desempefio para la funcion publica.3*

33 Ley N°1178 “Compendio Didactico”. Contraloria General del Estado. La Paz- Bolivia. Pag. 33
34 Ley N°1178 “Compendio Didéactico”. Contraloria General del Estado. La Paz- Bolivia. Pag. 33
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4.2.22.3. TIPOS DE RESPONSABILIDAD QUE CONTEMPLA LA LEY N° 1178

4.2.22.3.1. Administrativa

Cuando el servidor publico en el ejercicio de sus funciones incurre en una accion u
omisidn que contraviene el ordenamiento juridico-administrativo y las normas que
regulan la conducta funcionaria del servidor publico. Por tanto es de naturaleza

disciplinaria.3®
4.2.22.3.2. Ejecutiva

Cuando la autoridad o ejecutivo ha incumplido con obligaciones expresamente

sefaladas en la Ley o cuando su gestion ha sido deficiente o negligente. 36
4.2.22.3.3. Civil

Cuando la accion u omision del servidor publico o de las personas naturales o

juridicas privadas cause dafio al Estado, valuable en dinero ¥’
4.2.22.3.4. Penal

Cuando la accién u omision del servidor publico y de los particulares, se encuentra

tipificada como delito en el Cédigo Penal.3®
4.2.23. FUNCION PUBLICA

Es la actividad temporal o permanente remunerada u honoraria realizada por una
persona en nombre del Estado o al servicio del Estado o de sus entidades en

cualquiera de sus niveles jerarquicos.3°

35 ey N°1178 “Compendio Didéctico”. Contraloria General del Estado. La Paz- Bolivia. Pé4g. 37
36 | ey N°1178 “Compendio Didéctico”. Contraloria General del Estado. La Paz- Bolivia. Pag. 38
37 Ley N°1178 “Compendio Didéctico”. Contraloria General del Estado. La Paz- Bolivia. Pég. 39
38 | ey N°1178 “Compendio Didactico”. Contraloria General del Estado. La Paz- Bolivia. Pag. 40
39 Lic. Choque Ausberto Gabinete de Auditoria Gubernamental “La Funcioén Publica”
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4.2.24. FUNCIONARIO PUBLICO

Empleado del Estado o entidades del gobierno, designado o electo para
desempenar actividades o funciones a nombre del Estado en todos sus niveles

jerarquicos. 40
4.2.25. INVENTARIO

“Es el recuento fisico de los bienes de uso y consumo institucional, que se realiza
en las entidades para actualizar la existencia de los bienes por cualquiera de los

métodos generalmente aceptados” 4!

‘Relacion pormenorizada y valoracidon del conjunto de bienes y derechos
pertenecientes a una persona fisica o juridica que forman su patrimonio. Partida
contable que recoge el nivel de existencias de una empresa en un momento

determinado”4?

A partir de lo anterior, inventario es el recuento fisico y valorado de los bienes y
derechos de una organizacion a un momento determinado, con el fin de actualizar

la existencia de los bienes para efectos del balance contable.
4.2.26. CONTROL

Dentro de la Gestion Publica, el control "es la medicién y correccién del desemperio,
con el fin de asegurar que se cumplan los objetivos de la organizacién y los planes
disefiados para alcanzarlos". La planeacién y control estan estrechamente

relacionados.

El proceso basico del control implica: establecer normas, medir el desempefio y
corregir las desviaciones. El objeto del control se basa en la comparacioén de los

resultados de cada actividad con los objetivos planteados; suministra informacion

401 jc. Choque Ausberto Gabinete de Auditoria Gubernamental “La Funcién Publica”

4 Djccionario de Contabilidad y Finanzas; Editorial Cultural; Espafa: afio 2002 Pag. 51
42 Diccionario de Contabilidad y Finanzas; Editorial Cultural; Espafia, Afio 2002 P4g. 136
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sobre el tipo y magnitud de las desviaciones que puedan producirse, las causas por
las cuales se producen las desviaciones y la verificacién de que los recursos sean

utilizados en la cuantia prevista por la programacién. Sus componentes son:

Control Operativo, implica el control de las actividades y sus resultados en periodos

de tiempo determinados con el cumplimiento de los objetivos.

Control Integrado de Gestion, mide de manera agregada los resultados vy
actividades en determinados periodos de tiempo y de forma escalonada para el nivel
de direccion, tiene como propdsito disponer de un instrumento de control global, que
brinde a las autoridades maximas informacion sobre la ejecucion de las
operaciones, senalando cualquier posible desviacion de los estandares previstos

para la toma de decisiones.
4.2.27. CONTROL DE INVENTARIOS

Esta actividad consiste en la comprobacion fisica del inventario que figura en la

contabilidad de una entidad, para asi de esta manera determinar los saldos reales.
4.2.28. REGISTROS
Los registros son una fuente de informacion que tienen como objetivos:

» Permitir la identificacidn, clasificacion, codificacion y ubicacion de los bienes.

Y

Verificar facil y rapidamente la disponibilidad de los bienes.

» Conocer las condiciones de tecnologia obsolescencia en el que se
encuentran los bienes.

» Establecer responsabilidad sobre la administracion de las existencias, bienes

y empleo de los servicios.

Los registros deben ser respaldados por documentos que certifiquen su

confiabilidad.
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4.2.29. CONTROL INTERNO

"Es un conjunto de procedimientos politicas, directrices y planes de organizacién
los cuales tienen por objeto asegurar eficiencia, seguridad y orden en la gestion
financiera contable y administrativa de la empresa (salvaguardia de los activos,
fidelidad del proceso de informacion, registros y cumplimiento de politicas definidas,

etc."s
4.2.30. CODIFICACION

” La codificacién de los activos fijos es un instrumento importante para el control y

seguimiento de los bienes, por parte de los responsables de las instituciones.

Debe organizarse de tal manera que brinde informacién clara de acuerdo con los

requerimientos de la institucion.”#4
4.3. MARCO NORMATIVO

Es el marco juridico que rige y regula todas las actividades relativas a un proceso
que comprende las Normas Constitucionales, Leyes, Decretos, Reglamentos y las
normas complementarias. En sintesis, es la Legislacion aplicable a las

Investigaciones.
Ley N? 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Creada el 20 de julio de 1990, por el Presidente Constitucional de la Republica

Jaime Paz Zamora.

4 AGUIRRE, Juan M. “AUDITORIA”. Tomo Ill. Espafia 1997. Pag.7

4% Vice Ministerio de Presupuesto y Contaduria. Direccion General de Contaduria, “activos Fijos, Tratamiento
contable”, Ob.Cit. Pag.27
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Finalidad y Ambito de Aplicacién

Articulo 1. La presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de
los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion

e Inversion Publica, con el objeto de:

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente
de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,
los programas, la prestacidon de servicios y los proyectos del Sector Publico;

b) Disponer de informacién util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad
de los informes y estados financieros;

c) 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
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma
y resultado de su aplicacion;

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el

manejo incorrecto de los recursos del Estado.
Articulo 2. Los sistemas que se regulan son:
a) Para programar y organizar las actividades:

- Programacién de Operaciones.
- Organizacion Administrativa.

- Presupuesto.
b) Para ejecutar las actividades programadas:

- Administracion de Personal.
- Administracion de Bienes y Servicios.
- Tesoreria y Crédito Publico.

- Contabilidad Integrada.
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c) Para controlar la gestion del Sector Publico:

- Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo

Posterior.

Articulo 3. Los sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en todas las
entidades del Sector Publico, sin excepcién, entendiéndose portales la Presidencia
y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades administrativas de
la Contraloria General de la Republica y de las Cortes Electorales; el Banco Central
de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de Seguros, las Corporaciones de
Desarrollo y las entidades estatales de intermediacion financiera; las Fuerzas
Armadas y de la Policia Nacional; los gobiernos departamentales, las universidades
y las municipalidades; las instituciones, organismos y empresas de los gobiernos
nacional, departamental y local, y toda otra persona juridica donde el Estado tenga

la mayoria del patrimonio.

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios —
S.AB.S.

Articulo 1. (Sistema de Administracion de Bienes y Servicios). I. El Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de caracter juridico,
técnico y administrativo que regula la contratacion de bienes y servicios, el manejo
y la disposicion de bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada con
los sistemas establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de

Administracién y Control Gubernamentales.

Esta compuesto por los siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios, que comprende el
conjunto de funciones, actividades y procedimientos administrativos para adquirir

bienes contratar obras, servicios generales y servicios de consultoria;

b) Subsistema de Manejo de Bienes, que comprende las funciones, actividades y
procedimientos relativos al manejo de bienes;
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c) Subsistema de Disposicion de Bienes, que comprende el conjunto de
funciones, actividades y procedimientos relativos a la toma de decisiones sobre el
destino delos bienes de uso, de propiedad de la entidad, cuando éstos no son ni

seran utilizados por la entidad publica.

Articulo 2.- (Objetivos de las Normas Basicas del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios). Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de

Bienes y Servicios, tienen como objetivos:

a) Establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos de
administracion de bienes y servicios y las obligaciones y derechos que derivan de

éstos, en el marco de la Constitucién Politica del Estado y la Ley N° 1178;

b) Establecer los elementos esenciales de organizacién, funcionamiento y de control

interno, relativos a la administracion de bienes y servicios.

Reglamento Especifico Del Sistema De Administracion De Bienes Y Servicios
(R.E. - S.A.B.S.)

Reglamento especifico del sistema de administracién de bienes y servicios (RE-

SABS) del Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social
Articulo 1. Objetivo

Implantar en el Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social, las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su
reglamentacion, identificando a las unidades y cargos de los servidores publicos
responsables de la aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes a

procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes.
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Articulo 2. Ambito De Aplicacion

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal

y unidades del Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
Articulo 8. Sanciones por Incumplimiento

El incumplimiento u omisioén de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dara lugar a
responsabilidades por la funcidén publica segun lo dispuesto en el Capitulo V, de la
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales

y disposiciones conexas.
Articulo 26. Componentes del Subsistema de Manejo de Bienes
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

a) Administracion de Almacenes.
b) Administracion de Activos Fijos Muebles.

¢) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.
Articulo 27. Responsabilidad por el Manejo de Bienes

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Técnico en

Mantenimiento y Servicios Generales o el designado mediante Memorandum.
Articulo 29. Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo de la Jefatura
de Administracion cuyo responsable es el Técnico de Mantenimiento y Servicios

Generales o el designado mediante Memorandum.

Las funciones que cumple el responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles

son:
a) Registro de Activos Fijos, Altas y Bajas.
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b) Codificacion e identificacion de Activos Fijos.

c) Asignacion de Certificados de Custodia de activos fijos a servidores publicos de
la Oficina Central.

d) Actualizacién de Certificados de custodia dentro el SAAF Sistema de
Administracion de activos Fijos de los movimientos de activos dentro la Oficina
Central.

e) Coordinacién con el Area de Contabilidad para Actualizar EEFF del FPS.

f) Coordinacién con el Area de Archivo contable para verificar los Formularios C-31
comprobantes de gasto corriente y el proceso de compra que se adjunta al
mismo.

g) Actualizacion y Depreciacion de los Activos a nivel Nacional.

h) Actualizar la Base de Datos del SAAF Sistema de Administracion de Activos Fijos
que el FPS cuenta para el control.

i) Coordinar las Adquisiciones y Movimientos de Activos Fijos con las oficinas
departamentales dependientes del FPS.

j) Remitir Activos Fijos a las departamentales dependientes del FPS de acuerdo a
instruccién de la Maxima Autoridad.

k) Supervisidon del estado de activos Fijos Equipos de computacion con la Jefatura
de Sistemas.

I) Revisién Periddica del estado de los activos fijos de las Oficinas del FPS.

m)Atender las solicitudes de reparacion y/o mantenimiento de activos fijos.

n) Coordinar con una empresa externa para la reparacion y mantenimiento de
activos fijos del FPS.

0) Resguardar activos en desuso en depdsitos apropiados del FPS.

p) Coordinar con la Empresa Aseguradora respecto a la perdida, siniestro, robo de
activos fijos del FPS e iniciar el proceso de devolucion hasta la conclusion del
mismo.

g) Coordinacion con Auditoria Interna la actualizacién y depreciacién de los Activos
y sus movimientos dentro el FPS a nivel nacional.

r) Generar estados mensuales de Activos Fijos para el area de Contabilidad.

s) Realizar el Inventario semestral pormenorizado de Activos Fijos.
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t) Emitir Informe trimestral sobre el estado de vehiculos a nivel nacional.

u) Efectua el control de Vehiculos de la Oficina Central.

v) Elaborar Informes de activos en desuso y supervisar los procesos de donacién
de Activos segun la Norma SABS.

w) Identificacién de bienes para la disposiciéon de los mismos.
ARTICULO 10. Ley N* 1178

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios establecera la forma de
contratacion, manejo y disposicién de bienes y servicios. Se sujetara a los siguientes

preceptos.

a) Previamente exigira la disponibilidad de los fondos que compromete o definira las
condiciones de financiamiento requeridas; diferenciara las atribuciones de
solicitar, autorizar el inicio y llevar a cabo el proceso de contratacion; simplificara
los tramites e identificara a los responsables de la decisién de contratacién con
relacion a la calidad, oportunidad y competitividad del precio del suministro,
incluyendo los efectos de los términos de pago.

b) Las entidades emplearan los bienes y servicios que contraten, en los fines
previstos en la Programacion de Operaciones y realizaran el mantenimiento
preventivo y la salvaguardia de los activos, identificando a los responsables de
SuU manejo.

c) La reglamentacién establecera mecanismos para la baja o venta oportuna de los
bienes tomando en cuenta las necesidades especificas de las entidades
propietarias. La venta de acciones de sociedades de economia mixta y la
transferencia o liquidacion de empresas del Estado, se realizara previa
autorizacion legal especifica o genérica, con la debida publicidad previa, durante

y posterior a estas operaciones.
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D.S 181 ARTiICULO 1.- (SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS).

I. EI Sistema de Administracion de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de
caracter juridico, técnico y administrativo que regula la contratacion de bienes vy
servicios, el manejo y la disposicion de bienes de las entidades publicas, en forma
interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio de

1990, de Administracion y Control Gubernamentales.
Esta compuesto por los siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios, que comprende el
conjunto de funciones, actividades y procedimientos administrativos para adquirir

bienes, contratar obras, servicios generales y servicios de consultoria;

b) Subsistema de Manejo de Bienes, que comprende las funciones, actividades y

procedimientos relativos al manejo de bienes;

c) Subsistema de Disposiciéon de Bienes, que comprende el conjunto de
funciones, actividades y procedimientos relativos a la toma de decisiones sobre el
destino de los bienes de uso, de propiedad de la entidad, cuando éstos no son ni

seran utilizados por la entidad publica.

Il. A efectos de las presentes Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios, se entiende por "bienes y servicios" a "bienes, obras, servicios

generales y servicios de consultoria", salvo que se los identifique de forma expresa.
ARTICULO 112.- (CONCEPTO). ELSUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y
administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad de la entidad y los

que se encuentran bajo su cuidado o custodia.
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Tiene por objetivo optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes y la

minimizacién de los costos de sus operaciones.
ARTICULO 115.- (COMPONENTES).
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes, son los siguientes:

a) Administracion de almacenes;
b) Administracion de activos fijos muebles;

¢) Administracion de activos fijos inmuebles.

ARTICULO 141.- (CONCEPTO). 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 de las entidades publicas.
ARTICULO 171.- (CONCEPTO). EL SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

Es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y
administrativos, relativos a la toma de decisiones sobre el destino de los bienes de
uso de propiedad de la entidad, cuando éstos no son ni seran utilizados por la

entidad publica.
ARTICULO 177.- (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION).

La disposicion de bienes es de dos tipos: temporal y definitiva, contando cada una

con diferentes modalidades.

Los tipos de disposicion son procesos de caracter técnico y legal que comprenden
procedimientos con caracteristicas propias, segun la naturaleza de cada una de

ellas y son las siguientes:
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a) Disposicion Temporal. Cuando la entidad determine la existencia de bienes que
no seran utilizados de manera inmediata o directa, podra disponer del uso temporal
de estos bienes por terceros, sean publicos o privados, sin afectar su derecho

propietario y por tiempo definido.
Dentro de este tipo de disposicion se tienen las siguientes modalidades:

i. Arrendamiento;

ii. Préstamo de Uso o Comodato.

b) Disposicion Definitiva. Cuando la entidad determine la existencia de bienes que
no son ni seran Utiles y necesarios para sus fines, dispondra de éstos afectando su

derecho propietario.
Dentro de este tipo de disposicion se tienen las siguientes modalidades:

i. Enajenacion;

ii. Permuta.

CAPITULO Il DISPOSICIONTEMPORAL DE BIENES
SECCION |
ARTICULO 189.- (CONCEPTO) ARRENDAMIENTO

El arrendamiento o alquiler es la modalidad por la cual la entidad publica concede
el uso y goce temporal de un bien o grupo de bienes a una persona natural o juridica
a cambio de una contraprestacion economica, con la obligacion de restituirlos a la

entidad publica en el mismo estado.
SECCION Il

ARTICULO 198.- (CONCEPTO) PRESTAMO DE USO O COMODATO
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El préstamo de uso o comodato es la modalidad mediante la cual una entidad
publica concede el derecho de uso de un bien o grupo de bienes, en forma gratuita
a requerimiento de otra entidad publica, con la obligacion de restituirlos en las

mismas condiciones, cumplidos el término y plazo establecidos.
CAPITULO Il DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES
SECCION |

ARTICULO 204.- (CONCEPTO) ENAJENACION

La enajenacion es la transferencia definitiva del derecho propietario de un bien a

otra persona natural o juridica.

ARTICULO 207.- (FORMAS DE ENAJENACION)
La enajenaciéon podra ser:

a) A titulo gratuito, mediante:

i. Transferencia gratuita entre entidades publicas;

ii. Donacion.

b) A titulo oneroso, mediante:
i. Transferencia onerosa entre entidades publicas;

ii. Remate.

SECCION Il
ARTICULO 208.- (CONCEPTO) ENAJENACION A TiTULO GRATUITO)

La enajenacion a titulo gratuito es la cesidon definitiva del derecho propietario de un

bien, sin recibir una contraprestacion econémica a cambio del mismo.
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La enajenacion a titulo gratuito podra darse mediante transferencia gratuita entre

entidades publicas o donacion.

ARTICULO 210.- (TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE ENTIDADES
PUBLICAS)

La transferencia a titulo gratuito podra darse solamente entre entidades publicas,
consistiendo en el traspaso del derecho propietario de bienes, de una entidad a otra.
La transferencia gratuita entre entidades publicas se realizara preferentemente a

Municipalidades con Elevados indices de Pobreza.

Los costos de traslado y transferencia de dichos bienes seran cubiertos por la

entidad beneficiaria.
ARTICULO 211.- (DONACI()N).

La donacién es la cesion, sin cargo, del derecho propietario de un bien de uso, que
podra realizar una entidad publica a instituciones o asociaciones privadas sin fines
de lucro, que estén legalmente constituidas en el pais, siempre que brinden

servicios de bienestar social, salud o educacion.
SECCION Il

ARTICULO 214.- (CONCEPTO) ENAJENACION A TiTULO ONEROSO

La enajenacion a titulo oneroso es la transferencia definitiva del derecho propietario
de un bien de uso de propiedad de la entidad, recibiendo a cambio una
contraprestaciéon econémica. Podra darse mediante Transferencia Onerosa entre

Entidades Publicas o Remate.

ARTICULO 216.- (TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE ENTIDADES
PUBLICAS).
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La Transferencia Onerosa procedera cuando el interesado en los bienes sea otra

entidad del sector publico.
ARTICULO 217.- (REMATE)

I. Remate es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa publicacion de la

convocatoria y a favor de la mejor oferta.
Il. El remate se realizara a través de:

a) Puja Abierta. Es el acto mediante el cual el interesado ofrece, puja y se

compromete publicamente a pagar el precio que ha ofrecido por el bien;

b) Concurso de propuestas. Es el acto mediante el cual el interesado presenta en

sobre cerrado su propuesta para adjudicarse el bien.
SECCION IV
ARTICULO 228.- (CONCEPTO) PERMUTA

Permuta es una modalidad de disposicidon, mediante la cual dos entidades publicas

se transfieren reciprocamente el derecho propietario de bienes de mutuo interés.
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CAPITULO V

DIAGNOSTICO

5.1. INTRODUCCION

El diagnostico fue realizado en el area de Activos Fijos, unidad Administrativa del
Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social (F.P.S.). Siendo este el centro de
estudio que tuvo como finalidad determinar la situacion actual que permitié conocer
y analizar los procedimientos administrativos, es decir, si estdn establecidos
formalmente en documentos aprobados por la maxima autoridad y otros, que
proporciono un panorama completo y real que sirvié para disefiar y completar como
una propuesta de implementacion un manual de procedimientos para lograr los

objetivos de la institucion.
5.2. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

Analizar y determinar la situacién actual de los diferentes procedimientos
administrativos del area de Activos Fijos del Fondo Nacional de Inversién Productiva
y Social (F.P.S.) con relacién al manejo y disposicion de bienes de acuerdo a la
norma del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS) y determinar la
existencia de los instrumentos de organizacion y el grado de conocimiento y

aplicacion por parte de los funcionarios.
5.3. UNIVERSO O POBLACION

Se tomd como universo o poblacion a funcionarios de las diferentes areas de la

oficina central del Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social (F.P.S.).

Segun la informacion proporcionada por el Fondo Nacional de Inversion Productiva
y Social (F.P.S.) se tiene un total 122 funcionarios trabajando actualmente en las
diferentes areas, donde se puede obtener un tamano de muestra el cual es 44
funcionarios, considerando este numero como la poblacién o universo, los cuales

se constituyen en el objeto de estudio.
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5.4. SUJETO DE ESTUDIO

Sujeto de estudio son los funcionarios de las diferentes areas del Fondo Nacional

de Inversion Productiva y Social
5.5. INSTRUMENTO DE ESTUDIO

Los instrumentos de estudio empleados corresponden a la aplicacion de técnicas
de investigacion como ser cuestionarios, observacion, investigacion documental,
obteniendo a través de ellos informacion mas amplia para determinar el problema
con relacion al area de Activos Fijos del Fondo Nacional de Inversién Productiva y

Social.

5.6. PASOS DEL DIAGNOSTICO

Los pasos del diagnostico son los siguientes:

- Investigacion documental e investigacion de campo.

- Andlisis de informacion.

5.6.1. Investigacion documental e investigacion de campo

La investigaciéon documental e investigacion de campo, proporciona informacién
sobre como se realiza los procedimientos en la unidad Administrativa, area de
Activos Fijos. La recopilacidon de la informacion, se inicid mediante la investigacion
documental proporcionada por la unidad, que sirvié como punto de partida para la
elaboracion de la propuesta. Para la recopilacion de datos se utilizd la siguiente

técnica:
5.6.1.1. Cuestionarios

Para llevar a cabo los cuestionarios se disefiaron formularios de relevamiento los
cuales fueron remitidos a los funcionarios de las diferentes areas de la oficina central

del Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social para ver como a través de sus
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funciones se van desarrollando las actividades en la institucion y si estos estaban
de acuerdo con lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion

de Bienes y Servicios.
5.6.2. Analisis de informacién

Se procedio al analisis de los resultados la que permitié realizar las conclusiones y
recomendaciones para el disefio e implementacion del Manual de Procesos y
Procedimientos del Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social (F.P.S.). El
cuestionario permite realizar y analizar que los funcionarios no tienen conocimiento
de la existencia de un manual de Activos Fijos, por lo tanto, el manejo por parte de
ellos no es aplicado correctamente, ademas que existe la necesidad de elaborarlos

para una mejor organizacion de sus actividades.
5.7. ANALISIS DE LA INFORMACION RECOPILADA

El diagnostico se realiza con la finalidad de determinar la situacion actual de los
procesos y procedimientos administrativos del Fondo Nacional de Inversién
Productiva y Social (F.P.S.), en el area de Activos Fijos, es decir si estan aprobados
formalmente con documentos por la maxima Autoridad, en Manuales de procesos y
Procedimientos determinado su calidad y su contribucion a los objetivos
institucionales y otros que servirian para disefiar como propuesta de
implementacion del Manual de Procesos y Procedimientos de Activos Fijos. El
analisis de la informacion relevada a través de cuestionario se desarrollé en base a

los objetivos trazados inicialmente, tomando en cuenta los siguientes.

- determinar la existencia de manuales de procesos y procedimientos.

- Importancia que se atribuye al uso de manuales.

- Grado de conocimientos y aplicaciones por parte de los funcionarios.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1. INTRODUCCION

En la elaboracién de la propuesta se tomd en consideracion lo planteado en el
objetivo general del presente trabajo el cual tiene como propdsito disefiar un manual
de procesos y procedimientos con base a la Ley 1178 Ley de Administracion y
Control Gubernamentales y el DS 0181 Normas Basicas del Sistema de

Administracién de Bienes y Servicios.

El presente manual contiene elementos fundamentales que identifican, regulan y
describen procesos y procedimientos para el Manejo y Disposicidén de Activos Fijos
Muebles y Equipos en el Fondo Nacional de Inversidon Productiva, con el fin de
contar con un instrumento, que explique paso a paso la manera de llevar los
registros de los Activos Fijos que permita ser una fuente de consulta para los
responsables de la institucion. Esta propuesta esta basada principalmente en el
hecho de que los funcionarios de la Unidad deben contar con una herramienta, que

posibilite la informacion administrativa, con criterios de eficiencia y transparencia.

La elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos de Activos Fijos responde
a la necesidad de administrar el manejo de los mismos de una manera transparente
y eficiente, y contar con instrumentos y técnicas que permitan la incorporacion,

registro, mantenimiento, custodia y control fisico de los bienes.

El uso de este manual permitira que los funcionarios y responsables conozcan las

actividades y procedimientos para administrar los Activos Fijos.

De manera particular para cada procedimiento se describen las actividades, el
responsable, el diagrama de flujo y se identifican los documentos necesarios para

la operacion de cada uno de ellos.
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6.2. OBJETIVO DEL MANUAL

Lograr una adecuada administracion de los Activos Fijos muebles y equipos del
Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social a través del establecimiento de
mecanismos que permitan la optimizacién en el manejo, uso, disposicion y
conservacion de los Activos Fijos de la institucidn, siendo asi un instrumento de
consulta de acuerdo a la Ley 1178 y D.S. 0181, para efectuar todas las actividades
en forma eficiente, transparente y util, en el manejo de los bienes que deben seguir
los funcionarios en el desempefio de sus funciones para lograr un adecuado

desarrollo de sus actividades.
6.3. ALCANCE

El presente manual es una propuesta de aplicacion para el manejo de Activos Fijos
muebles y equipos de propiedad de la entidad que fortalecera a todas las Unidades
Organizacionales de la Administracion del Fondo Nacional de Inversién Productiva

y Social.
.4. CONTENIDO DEL MANUAL
El Manual de Procesos y Procedimientos de Activos Fijos contiene lo siguiente:

Objetivos, es necesario en cada uno de los procesos y procedimientos para el

conocimiento e importancia que representa este instrumento.

Cuerpo del documento, se expone aspectos generales e instrucciones que
contiene los procedimientos. Se enumeran las operaciones y se precisan en que
consiste cada operacion, donde se indica quien, como, cuando y para que deben

ejecutarse.

Flujogramas, se presenta en forma grafica, los pasos que se siguen en la
recepcion. Registros, incorporacion, inventarios de los procedimientos
secuenciales, mostrando las areas que participan en forma resumida de manera

que sea comprensible y se utilizan una simbologia en la elaboracién del flujograma.
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FUNCION

SiMBOLO

DESCRIPCION

Inicio o fin del
procedimiento

Representa inicio / fin del
sistema. Indica donde comienza
y donde termina el algoritmo.

Proceso Representa una instruccion que
debe ejecutarse. Operacion.
Eleccion. Representa una
L pregunta e indica el destino del
Decisién

flujo de informacion con base en
respuestas alternativas de si y
no.

Preparacién

Preparar. Acondicionar. Implica
un proceso predefinido. Puede
ser parte o un todo de otro
sistema.

Documento

Indica lectura de algun
documento. Casi siempre se
refiere a un producto impreso.

Entrada / Salida

Tramite u operacion burocratica
de rutina. Implica entrada o
salida de informacién por
cualquier parte del sistema.

Archivo

Implica guardar o almacenar
documentos, productos,
materiales u otros.

Secuencia de
Direccion

1< 01001 O UC

Representan flujo de informacion.
Indican direccién que sigue el
flujo en el sistema.
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Conexidn con otro paso. Se

utiliza para asociar partes o
Conector .

pasos dentro de un mismo

sistema, pero que por razones de
disefio sea poco asequible.

Interno

Indica el tipo de documento y

. II copias.
Multidocumento -

Se utiliza cuando un flujograma

es graficado en mas de una
Conector Interno .

pagina.
de columnas y

paginas

Representa una tarjeta, ficha o
‘ cheque.

Tarjeta

6.5. MARCO LEGAL

» Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales
promulgada el 20 de julio de 1990.

» Decreto Supremo 0181 Norma Basica del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios NB SABS.

» Decreto Supremo 23318-A “Responsabilidad por la Funcién Publica”.

6.6. RESPONSABILIDAD DE LOS FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION

Todos los funcionarios de la institucion son Responsables de Salvaguardar los

Activos Fijos:

» El debido uso, custodia, preservacion de los bienes que le sean

asignados.
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» Demandar con la debida anticipacion, los servicios de reparacion de
los bienes que le sean asignados.

» Para ser liberados de la responsabilidad el funcionario debera
devolver al responsable de Activos Fijos, el cual mediante un Acta de
devolucién firman su conformidad de la devolucion de activos.
Mientras no lo haga estara sujeto al régimen de responsabilidad por la
funcidén publica establecida en el Articulo 148 (liberacion de la
responsabilidad) Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
6.7. CODIFICACION

El cddigo es un instrumento para la identificacion, control y seguimiento de los
bienes donde se pueda discriminar claramente un bien de otro. El cédigo asignado
a un bien determinado es unico e intransferible entre Activos Fijos, debiéndose
evitar la duplicidad de codigos y establecer controles correspondientes en su

asignacion.

El Responsable de Activos Fijos es el encargado de generar un cédigo de forma
secuencial en el sistema de Activos Fijos “SACAF” denominado cdédigo QR este
sistema utilizado nos dara toda la informacion relacionada con el activo en cuanto a

sus caracteristicas.

6.8. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES Y EQUIPOS
6.8.1. RECEPCION, REGISTRO, CODIFICACION Y SALVAGUARDA
6.8.1.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr la racionalidad en la distribucion, uso y conservacion de los Activos Fijos

muebles y equipos del Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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6.8.1.2. PROCESO AL QUE PERTENECE

Subsistema de Manejo de Bienes

6.8.1.3. OPERATORIA

N° ACTIVIDAD INSUMOS RESPONSABLE

1 | Remitir al Técnico en Activos |- Nota de adjudicacién | Técnico de
Fijos la Nota de adjudicacion,| Orden de Compra y/o |contrataciones

orden de compra (especificando| Contrato
la fecha de entrega del bien (es)
del proveedor al FPS),
especificaciones técnicas,
certificacion presupuestaria,
especificando la Fuente de
Financiamiento y nota de la

Unidad Solicitante.

2 |[En caso de donacion o/|- Convenio de | Jefatura

transferencia de bienes al FPS,| donacion o | Administrativa
remitir al Técnico en Activos Fijos | transferencia.
el documento de convenio de

donacioén o transferencia.

3 |Recibir el bien y realizar la|- Nota de adjudicacion, | Técnico en
verificacién de: calidad, cantidad,| orden de compra, |Activos Fijos
unidad de medida, costo unitario, | especificaciones
costo total y lo coteja con la orden | técnicas y/o contrato.
de compra y factura.| -En el caso de
Emite Acta de Ingreso. donacion o}
transferencia (Acta de
Entrega).
- Acta de Ingreso de

Activos Fijos.
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Codificar el bien de acuerdo a
propuesta de codificacion

aprobada por el FPS.

- Sistema de

codificacion aprobado.

Técnico en

Activos Fijos

Realizar la incorporacion de los
bienes  recibidos, mediante
registro fisico y contable después
de la recepcion, elaborar
Formulario de Ingreso:

Original: Activos Fijos

Copia: Contabilidad

- Todo lo anterior.

Técnico en

Activos Fijos

Desarrollar  instructivos  para
salvaguardar los activos fijos
muebles y equipos, delegando al
Técnico en Activos Fijos su

implantacion.

- Todo lo mencionado

- Solicitud de
contratacion de
seguros.

- Inventario de bienes.
Instructivos de

salvaguarda.

Técnico en

Activos Fijos
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6.8.1.4. FLUJOGRAMA

RECEPCION, REGISTRO, CODIFICACION Y SALVAGUARDA

TECNICO DE CONTRATACIONES JEFATURA ADMINISTRATIVA TECNICO EN ACTIVOS FIJJOS

=D

v

Remite carpeta con Nota de En caso de donacién o Recibir y verificar el bien
Adjudicacién, Orden de Compra transferencia remite cotejando con el documento
o Contrato, especificaciones Convenio de Donacién o correspondiente

técnicas de los activos adquiridos Transferencia

\ 4

Codifica el o los bienes
recibidos

\ 4

Incorpora los bienes recibidos
mediante el registro fisico y

contable

Acta de Ingreso Original:
Activos Fijos* Copia:
Contabilidad
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6.8.2. ASIGNACION DE ACTIVO

6.8.2.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr la racionalidad en la distribucién, uso y conservacién de los Activos Fijos

muebles y equipos del Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.

6.8.2.2. PROCESO AL QUE PERTENECE

Subsistema de Manejo de Bienes

6.8.2.3. OPERATORIA

de

solicitados, mediante proveido para

la asignacion los bienes

la entrega de los bienes solicitados.

incorporacion o]

Contrato

N° TAREAS INSUMOS RESPONSABLE
1 | Presentacion del funcionario publico | - Memorandum  de | Unidad de
como nueva incorporacién a quien| incorporacion o | Recursos
sera su inmediato superior. contrato Humanos
2 | Solicita mediante correo electronico |- Correo electrénico | Jefe Unidad
a la Jefatura Administrativa la| por la autoridad |Solicitante
asignacion de activos fijos muebles | jerarquica del area
y equipos, para €l o sus| solicitante.
dependientes, con el objeto del
desarrollo de sus funciones.
3 | Autoriza al Técnico en Activos Fijos |- Memorandum de| Jefe

Administrativo

Instruye mediante proveido al
Técnico en Activos Fijos la entrega

de los bienes solicitados.

- Todo lo anterior.

Jefe

Administrativo
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Elabora Acta de Asignacion y|- Correo electrénico | Técnico en
entrega los activos solicitados al| de solicitud. Activos Fijos
servidor publico. - Acta de Asignacion

de Activos Fijos.

Realiza el registro de los activos |- Acta de asignacion | Técnico en
fjos  asignados al servidor| de activos. Activos Fijos

responsable y su ubicacion.
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ASIGNACION DE ACTIVO

UNIDAD SOLICITANTE

JEFATURA ADMINISTRATIVA

TECNICO EN ACTIVOS FIJOS

=

Solicita mediante correo
electroénico la
asignacion de activos
para sus funciones

Autoriza
mediante

A 4

proveido
asignacion
de activo

Instruye la entrega de
los activos solicitados

Elabora el Formulario

para el funcionario
publico.

de asignacion

.

l

Procede a la entrega de
los activos solicitados.

\

Entrega de formulario
de asignacion

Original: Activos Fijos

l

Registra el activo
asignado al
funcionario publico y
su ubicacion

FIN

™ )
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6.8.3. MANTENIMIENTO DE ACTIVOS

6.8.3.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover el rendimiento efectivo de los bienes en servicio, evitando su deterioro

incontrolado, averias u otros resultados indeseables.

6.8.3.2. PROCESO AL QUE PERTENECE

Subsistema de Manejo de Bienes

6.8.3.3. OPERATORIA

Solicitante al Jefe Administrativo
el mantenimiento preventivo o

correctivo de los activos a su

N° ACTIVIDAD INSUMOS RESPONSABLE
1 | Solicita mediante nota firmada | -Nota de | Funcionario
por el Jefe de la Unidad | solicitud. solicitante

para el mantenimiento de activos.

cargo.

2 | Autoriza mediante proveido al | -Nota de solicitud | Jefe Administrativo
Encargado de Activos atender la | con proveido de
solicitud de mantenimiento de los | Autorizado.
bienes.

3 | Instruye mediante proveido la | -Todo lo anterior. | Técnico en Activos
atencion a la solicitud de Fijos.
mantenimiento.

4 | Realiza las acciones pertinentes | -Todo lo anterior. | Técnico en Activos

Fijos.
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Realiza el seguimiento a las
acciones de mantenimiento y
entrega el bien al servidor, una

vez realizado el mismo.

Todo
mencionado.

Acta
asignacion
acta
devolucion

activos.

lo

de

o
de
de

Técnico en Activos

Fijos.
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6.8.3.4. FLUJOGRAMA

MANTENIMIENTO DE ACTIVOS

UNIDAD SOLICITANTE JEFE TECNICO EN ACTIVOS FIJOS FUNCIONARIO

ADMINISTRATIVO PUBLICO
( INICIO )

v
Solicita mediante nota el |n5t|’U_Y9 mgqlante
mantenimiento Autoriza _| proveido Ig .atenuon de
preventivo o correctivo > mediante | S| la _SO_IICItud de
de los activos a su cargo proveido mantenimiento

T v

Realiza las acciones
pertinentes para el
mantenimiento de
activos

v
Seguimiento a las
acciones de
mantenimiento

\ 4
Entrega el
bien con el
servicio
prestado vy
firma
constancia

)
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6.8.4. DEVOLUCION DE ACTIVOS

6.8.4.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover el cumplimiento a las normas y la responsabilidad en los servidores

publicos.

6.8.4.2. PROCESO AL QUE PERTENECE

Subsistema de Manejo de Bienes

6.8.4.3. OPERATORIA

estado, condicion y emite el Acta
de Devolucion de Activos Fijos, lo
hace firmar por el servidor publico
y firma el mismo dando su

conformidad. Caso contrario

informa al Jefe Administrativo
para adoptar acciones
pertinentes.

- Acta de
Devolucion
Individual de
Bienes.

N° ACTIVIDAD INSUMOS RESPONSABLE

1 | Comunica con anticipacion la | - Memorandum de | Jefe de la Unidad
movilidad o desvinculacion del movilidad, Solicitante.
funcionario publico a Activos desvinculacién o
Fijos por agradecimiento de copia de
Servicios o Finalizacién de contrato.

Contrato.

2 | Solicita la devolucion de los |- Todo lo anterior | Técnico en
activos asignados al servidor Activos Fijos.
desvinculado.

3 | Recibe los activos, verifica su | - Todo lo anterior. | Técnico en

Activos Fijos.
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Entrega una copia del Acta de
Devolucion al interesado y se
queda con el original para su

archivo.

- Todo

mencionado.

lo

Técnico

Activos Fijos.

en
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6.8.4.4. FLUJOGRAMA

DEVOLUCION DE ACTIVOS

UNIDAD SOLICITANTE JEFE TECNICO EN ACTIVOS FIJOS FUNCIONARIO

ADMINISTRATIVO PUBLICO
( INICIO )

\ 4

Comunica Solicita al servidor
desvinculacion del publico la devolucion de
servidor publico sus activos a su cargo

l

Recibe todos los
activos y verifica su

estado
Informa  sobre - su | No Verificacion
no conformidad conforme

Elabora acta de

devolucion de activos

A\ 4

Entrega una copia
del acta de
devolucion de
activos y guarda
el original para su
archivo
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6.8.5. SALIDA TEMPORAL DE ACTIVOS FIJOS

6.8.5.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar el movimiento de los activos que salen de la institucion para su

mantenimiento, atencion de eventos, etc.

6.8.5.2. PROCESO AL QUE PERTENECE

Subsistema de Manejo de Bienes

6.8.5.3. OPERATORIA

N° ACTIVIDAD INSUMOS RESPONSABLE

1 | Solicita al Técnico en Activos Fijos | - Correo Jefe de la unidad
autorice la salida temporal de | electronico solicitante
activos del funcionario solicitante.

2 | Solicita Acta de Salida temporal de | - Formulario  de | Funcionario
Activos Fijos al Técnico en Activos | Salida de | solicitante.

Fijos. Activos Fijos

3 | Verifica el activo, su estado y sus | - Todo lo anterior. | Técnico en
caracteristicas, el Acta de Salida, | - El activo fijo en | Activos Fijos.
lo firma y lo deriva para su| fisico.
autorizacion al Jefe Administrativo.

4 | Firma el Acta autorizando la salida | - Todo lo anterior. | Jefe
del activo de la institucion y | -Acta de Salida | Administrativo.
devuelve el acta al Técnico en | de Activos Fijos
Activos Fijos. firmado.

5 | Separa el Acta de salida, original | - Todo lo anterior. | Técnico en
para el Técnico en Activos, una | - Acta de Salida Activos Fijos.
copia al solicitante y una copia al | de Activos Fijos
guardia de seguridad de la| Yy sus copias.
institucion.
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Una vez realizada la actividad | - Todo lo anterior. | Funcionario
prevista, el funcionario solicitante, | - Activo Fijo en solicitante.
ingresa el activo a la institucién, | fisico y copia del

hace registrar con la autorizacién | acta.

del guardia de seguridad y lo lleva

al Técnico en Activos a efecto de

verificar el activo ingresado.

Verifica cumplimiento de las - Todo lo Técnico en
fechas, el estado y caracteristicas mencionado Activos Fijos.

del activo y registra su
reincorporacion en el Acta de
Salida.
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SALIDA TEMPORAL DE ACTIVOS FIJOS

Una vez realizada la
actividad prevista

FUNCIONARIO SOLICITANTE JEFE ADMINISTRATIVO TECNICO EN ACTIVOS FIJOS
( INICIO )
v Verifica el activo su Autoriza
Solicita Acta de _ estado L y ‘sus _ salida y
salida Temporal caracteristicas,  firma i devuelve el
el Acta y lo deriva para acta
su autorizacion
No
Original del acta para
el Técnico en Activos,
una copia al solicitante Si

y una copia al
guardiade seguridad

ingresa el activo a la
institucion

Recepciona el activo
verifica cumplimiento y
registra su

reincorporacion en
Acta de Salida

FIN
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6.9. SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

El Subsistema de Disposicion de Bienes, es el conjunto interrelacionado de
principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos, relativos a la toma de
decisiones sobre el destino de los bienes de uso de propiedad de la entidad, cuando

estos no son ni seran utilizados por la entidad publica.

El Subsistema de Disposicion de Bienes tiene los siguientes objetivos:

- Recuperar total o parcialmente la inversion.
- Evitar gastos innecesarios de almacenamiento, custodia o salvaguarda.
- Evitar la acumulacién de bienes sin uso por tiempo indefinido.

- Evitar la contaminacion ambiental.

La disposicion de bienes es de dos tipos: temporal y definitiva, contando cada una

con diferentes modalidades.

Los tipos de disposicion son procesos de caracter técnico y legal que comprenden
procedimientos con caracteristicas propias, segun la naturaleza de cada una de

ellas y son las siguientes:

Disposicion Temporal. Cuando la entidad determine la existencia de bienes que
no seran utilizados de manera inmediata o directa, podra disponer del uso temporal
de estos bienes por terceros, sean publicos o privados, sin afectar el derecho
propietario y por tiempo definido.

Dentro de este tipo de disposicidon se tienen las siguientes modalidades:

i. Arrendamiento.

ii. Préstamo de Uso o Comodato.
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Disposicion Definitiva. Cuando la entidad determine la existencia de bienes que
no son ni seran utiles y necesarios para sus fines, dispondra de éstos afectando su
derecho propietario.

Dentro de este tipo de disposicion se tienen las siguientes modalidades:

i. Enajenacion.

ii. Permuta.
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6.9.1. PROCEDIMIENTO PREVIO

6.9.1.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar los bienes susceptibles a ser tomados en cuenta y la modalidad para su

disposicion segun NB-SABS

6.9.1.2. PROCESO AL QUE PERTENECE

Subsistema de Disposicién de Bienes

6.9.1.3. OPERATORIA

N° | ACTIVIDAD INSUMOS RESPONSABLE

1 | Consultar a los Jefes de todas las | - Instructivo. Jefe Administrativo

dependencias para identificar
bienes que no son ni seran

utilizados por el FPS.

2 | Remiten informes al Jefe |- Todo lo | Jefe De Unidad
Administrativo identificando los | anterior. Solicitante
bienes que su Unidad no |- Informe.
utilizara.

3 | Elabora informe para disposicion | - Todo lo | Jefe Administrativo

de bienes que no seran utilizados anterior.
para su factibilidad en la Unidad

Juridica.

4 | Elabora el informe de factibilidad | - Todo lo | Unidad Juridica
legal y lo deriva al Jefe| anterior.

Administrativo

5 | Analizar los informes de las |- Todo lo | Jefe Administrativo
Unidades Solicitantes y | anterior.
determinar la modalidad de

disposicion en funcion a las
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establecidas por las NB-SABS | - Informe de
mediante Informe de | factibilidad
Recomendacion de Disposicion. | legal.
La determinacion del precio base
de los bienes a disponer se
realizara de acuerdo al Articulo
182 de las NB-SABS, remite a la
Gerencia Financiera para
derivarlos a la MAE.
Aprueba la disposicién mediante | - Todo lo | MAE
una Resolucion para Disposicion | anterior.
de Bienes. Deriva al Jefe|- Informe de
administrativo recomendacion

es.
Designa a un Técnico | - Todo lo | Jefe Administrativo
Administrativo para la ejecucion | mencionado.

del

preparacion de un cronograma y

proceso e instruye la

el inicio de los procesos

- Resolucién para

Disposicion de

Bienes.
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PROCEDIMIENTO PREVIO

JEFE DE UNIDAD

JEFE ADMINISTRATIVO SOLICITANTE UNIDAD JURIDICA MAE
( INICIO )
A\
Solicitud para Remitir  informe

identificar los bienes
que no son ni seran
utilizados por las
unidades

identificando los
bienes que no
seran utilizados

No

Elabora informe
para disposicion de

bienes

Elabora el informe
de factibilidad legal
para disposicion de

informe de

Elabora
Recomendacion de
Disposicion en base a
los informes obtenidos

\ 4

los bienes

Instruye el inicio de
los procesos

Y

Aprobar la
disposiciéon
de bienes

Si
Resoluciéon  para
Disposicion de
Bienes
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6.9.2. Disposicion Temporal de Bienes

i. Arrendamiento

El arrendamiento o alquiler es la modalidad por la cual el Fondo Nacional de
Inversién Productiva y Social, concede el uso y goce temporal de un bien o grupo
de bienes a una persona natural o juridica a cambio de una contraprestaciéon

econdmica, con la obligacion de restituirlos a la entidad en el mismo estado.

El arrendamiento podra aplicarse unicamente a los bienes de uso de propiedad de

la entidad. No deberan arrendarse inmuebles para ser utilizados como vivienda.

Los bienes de uso se arrendaran cuando se prevea que el bien no sera utilizado por

la entidad en un periodo de tiempo determinado.
El arrendamiento tiene las siguientes condiciones:

a) El arrendatario asumira la responsabilidad por el buen uso, salvaguarda,

mantenimiento, preservacion y devolucion del bien.

b) En caso de evidenciarse dafo en el bien arrendado, el arrendatario debe resarcir

el mismo, devolviendo el bien en las mismas condiciones en que le fuera entregado.

c) El arrendatario esta prohibido de conceder a un tercero el uso de ese bien.

d) De manera previa a la publicacion de la convocatoria, la entidad elaborara el

documento de Condiciones de Arrendamiento, que incluira minimamente:
i. Objeto.

ii. Plazo.

iii. Obligaciones del arrendatario.

iv. Garantias.
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v. Precio base, determinado de acuerdo al Articulo 182 de las Normas Basicas del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

vi. Condiciones de pago.

vii. Estado actual del bien.

viii. Condiciones de conservacioén y salvaguarda.

e) En todos los casos se debera firmar un contrato de arrendamiento
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6.9.2.1. ARRENDAMIENTO
6.9.2.1.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conceder el uso y goce temporal de un bien o grupo de bienes a una persona natural

o juridica a cambio de una contraprestacion econdémica.

6.9.2.1.2. PROCESO AL QUE PERTENECE

Subsistema de Disposicién de Bienes

6.9.2.1.3. OPERATORIA

N° ACTIVIDAD INSUMOS RESPONSABLE
1 | Elabora el documento con las | - Resolucion Técnico en Activos
condiciones de arrendamiento y sobre Fijos

deriva al Jefe Administrativo, quien Disposicion de
da el Vo.Bo y devuelve al Técnico Bienes.

Administrativo.

2 | Realiza la publicacion en el | - Convocatoria y | Técnico

SICOES yen mesa de partesdela | documento de | Administrativo
convocatoria para arrendamiento Condiciones de
de bienes, también se puede Arrendamiento
publicar en un periddico de

circulacion nacional.

3 | Recepcion de propuestas de |- Todo lo anterior. | Técnico

acuerdo al lugar, la hora y fecha | - Registro de | Administrativo
indicadas en la convocatoria. propuestas
recibidas.

- Sobres con

propuestas.
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Apertura de Propuestas en acto

publico, en la fecha y hora
senaladas en la Convocatoria. El
bien sera dado en arrendamiento a
la mejor propuesta econdémica o al

mejor postor.

- Todo lo anterior.

- Propuestas vy

acta de la
sesion de
apertura de
sobres, la

misma que sera
suscrita por los

interesados.

Comision de

Calificacion

de

arrendamiento, el mismo que se

Elabora el contrato

perfeccionara con la firma de la
MAE del FPS y el arrendador y

deriva antecedentes al Jefe
Administrativo  quien  entrega
antecedentes al Técnico

Administrativo designado.

- Todo lo anterior.
- Propuestas,

Acta y Contrato.

Unidad Juridica

Entrega de los bienes arrendados,
mediante Acta que certifique su

descripcion fisica, cantidad, estado

- Todo lo anterior.
- Acta firmada por

el Técnico en

Técnico

Administrativo

y valor. Remite documentos al | Activos Fijosy el

Encargado de Activos Fijos. arrendatario.

Procede al registro y control de los | - Todo lo | Técnico en Activos
bienes arrendados. mencionado. Fijos
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ARRENDAMIENTO

TECNICO EN ACTIVOS FIJOS

TECNICO
ADMINISTRATIVO

COMISION DE
CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

INICIO

Elabora documento
de condiciones de
arrendamiento

No

Si

Autoriza

\ 4

— publicacion

Procede al registro
y control de los

Realiza publicacién
en el SICOES. Mesa
de partes y
periodico

Recepciona

propuestas de
acuerdo a la
convocatoria

A 4

Entrega los bienes

Aperturan sobres y
determinan la
mejor propuesta

\ 4

Elabora Contrato de
arrendamiento 'y lo

A

arrendados
mediante Acta de
Entrega al
adjudicado

bienes arrendados

l

FIN

™ )

hace suscribir con la
MAE
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ii. Préstamo de Uso o Comodato

El préstamo de uso o comodato es la modalidad mediante la cual el Fondo Nacional
de Inversién Productiva y Social, concede el derecho de uso de un bien o grupo de
bienes, en forma gratuita a requerimiento de otra entidad publica, con la obligacién

de restituirlos en las mismas condiciones, cumplidos el término y plazo establecidos.

El préstamo de uso podra aplicarse unicamente a los bienes de uso de propiedad

de la entidad.

El préstamo de uso procedera excepcionalmente, cuando exista requerimiento
justificado de otra entidad publica y se establezca que el Fondo Nacional de

Inversién Productiva y Social:
a) No tenga necesidad de hacer uso del bien por un tiempo determinado de tiempo.

b) Evite gastos innecesarios de almacenamiento, mantenimiento, custodia o

salvaguarda.

El préstamo de uso tiene las siguientes condiciones:

a) Se efectuara por tiempo definido, que no podra ser mayor a tres (3) anos.

b) La entidad publica prestataria o beneficiaria asumira la responsabilidad por el

buen uso, salvaguarda, mantenimiento, preservacion y devolucion del bien.

c) En caso de evidenciarse dano en el bien dado de préstamo, la entidad beneficiaria
debe resarcir el mismo, devolviendo el bien en las mismas condiciones en que le

fuera entregado.

d) La entidad publica que se beneficie de un bien bajo la Modalidad de Préstamo de

Uso esta prohibida de conceder a un tercero el uso de ese bien.

e) En todos los casos se debera firmar un contrato de préstamo de uso.
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La entidad elaborara el contrato siguiendo las formalidades de ley, conforma a la
naturaleza del o los bienes, debiendo basicamente insertar las siguientes clausulas

contractuales:

a) Partes.

b) Objeto y causa.

c) Obligaciones de las partes.

d) Gastos.

e) Uso, mejoras, mantenimiento, deterioro y custodia.

f) Seguros y/o indemnizacion por dafios y perjuicios en caso de robo, pérdida y
otros dafios.

g) Plazo de devolucion del bien.

h) Causales de resolucién del contrato.

i) Consentimiento de las partes.

El préstamo de uso se perfeccionara con la firma del contrato por las Maximas

Autoridades Ejecutivas de ambas entidades publicas.
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6.9.2.2. PRESTAMO DE USO O COMODATO

6.9.2.2.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conceder el derecho de uso de un bien o grupo de bienes, en forma gratuita a

requerimiento de otra entidad publica.

6.9.2.2.2. PROCESO AL QUE PERTENECE

Subsistema de Disposicién de Bienes

6.9.2.2.3. OPERATORIA

Articulo 201 del DS.181, el mismo
que se perfeccionara con la firma
del Director Ejecutivo y la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la entidad

publica solicitante de ambas

N° ACTIVIDAD INSUMOS RESPONSABLE
1 | El FPS recibe la solicitud de |- Solicitud escrita | Unidad
préstamo de uso o comodato de de préstamo o | Administrativa
otra entidad publica y la deriva ala comodato.
Unidad Administrativa.
2 | Verifica si cumple con las |- Todo lo anterior. Jefe
causales establecidas en el |- Resolucion sobre | Administrativo
Articulo 200 del DS. 181, elabora Disposicion  de
informe y remite la documentacion Bienes.
solicitando la elaboracion del
contrato de préstamo de uso o
comodato a la Jefatura
Administrativa.
3 | Elabora el contrato de acuerdo al | - Todo lo anterior Unidad Juridica
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entidades publicas. Remite a la

Unidad Administrativa.

Procede a la entrega del bien o
bienes solicitados, mediante acta
de entrega firmado por el Jefe
Administrativo y el Jefe de la
Unidad Administrativa de Ia
entidad solicitante y deriva la
documentacion al Técnico en

Activos Fijos.

- Todo lo anterior.

- Contrato firmado.

Jefe

Administrativo

Registro y control de los bienes

entregados.

-Todo lo
mencionado.

- Acta de Entrega

Técnico en

Activos Fijos
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6.9.2.2.4. FLUJOGRAMA

PRESTAMO DE USO O COMODATO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

JEFE ADMINISTRATIVO

UNIDAD JURIDICA

TECNICO EN ACTIVOS
FIJOS

INICIO

Remite solicitud de
préstamo de uso y

comodato y remite a
la Unidad
Administrativa

A

Cumple

Elabora el contrato

con lo
establecido

de préstamo de uso
0 comodato

A 4

A 4

Suscribir el contrato

realizado

No
Entrega el bien o
> los bienes,
mediante acta de
entreqga

Registra y controla
los bienes
| dispuestos y
| controla el
cumplimiento del
contrato
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6.9.3. Disposicion Definitiva de Bienes

6.9.3.1. Enajenacion

La enajenacion es la transferencia definitiva del derecho propietario de un bien a

otra persona natural o juridica.

Podran enajenarse sélo los bienes de uso de propiedad del Fondo Nacional de

inversion Productiva y Social.

La enajenaciéon procedera cuando el bien es innecesario para el cumplimiento de

las funciones de la entidad y no esté previsto su uso en el futuro.

La enajenacion podra ser:

a) A titulo gratuito, mediante:

i. Transferencia gratuita entre entidades publicas.

ii. Donacion.

b) A titulo oneroso, mediante:

i. Transferencia onerosa entre entidades publicas.

ii. Remate.

6.9.3.1.1. Enajenacién a Titulo Gratuito

La enajenacion a titulo gratuito es la cesién definitiva del derecho propietario de un

bien, sin recibir una contraprestacion econémica a cambio del mismo.

La enajenacion a titulo gratuito podra darse mediante transferencia gratuita entre
entidades publicas o donacion, cuando los bienes no sean utilizados por la entidad
y su venta no sea factible. La imposibilidad de venta sera determinada mediante

informe técnico y legal.
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La transferencia a titulo gratuito podra darse solamente entre entidades publicas,
consistiendo en el traspaso del derecho propietario de bienes, de una entidad a otra.
La transferencia gratuita entre entidades publicas se realizara preferentemente a

Municipalidades con Elevado indice de Pobreza.

Los costos de traslado y transferencia de dichos bienes seran cubiertos por la

entidad beneficiaria.

La donacion es la cesion, sin cargo, del derecho propietario de un bien de uso, que
podra realizar el Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social a instituciones
privadas sin fines de lucro, que estén legalmente constituidas en el pais, siempre y

cuando brinden servicios de bienestar social, salud o educacion.

La transferencia gratuita entre entidades publicas o donacion, se perfeccionara con
la firma del contrato entre la MAE vy la entidad o institucion beneficiaria. El contrato
de donacion establecera una clausula mediante la cual el bien sera restituido al
donante, si la entidad o institucién beneficiaria de la donacion no la utiliza en los

fines previstos, o cuando se disolviera.
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6.9.3.1.1.1. ENAJENACION A TiTULO GRATUITO O DONACION

6.9.3.1.1.1.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ceder definitivamente el derecho propietario de un bien, sin recibir una

contraprestacion econdmica a cambio del mismo.

6.9.3.1.1.2. PROCESO AL QUE PERTENECE

Subsistema de Disposicién de Bienes

6.9.3.1.1.3. OPERATORIA

N° | ACTIVIDAD INSUMOS RESPONSABLE
1 | Recibe la solicitud de | - Solicitud escrita. | Unidad
transferencia gratuita o donacién Administrativa

que es realizada de parte de otra
entidad publica o}
institucidon/asociacion sin fines de
lucro respectivamente y la deriva

a la Jefatura Administrativa.

2 | Deriva a Técnico Administrativo | - Todo lo anterior. Jefe

quien verifica analiza el | - Resolucién sobre | Administrativo
requerimiento y elabora informe Disposicion  de
recomendando la elaboracion del Bienes.

contrato de la transferencia entre
entidades publicas o donacion al
Jefe Administrativo, remitiendo

toda la documentacion.

3 | Elabora el contrato de acuerdo al | - Todo lo anterior. Unidad Juridica
Articulo 212 del D.S. 181 el mismo | - Contrato
que debe ser perfeccionado con la| elaborado

firma del Director Ejecutivo del
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FPS y la Maxima Autoridad
Ejecutva de la entidad o
institucion beneficiaria, deriva a la

Unidad Administrativa.

Procede a la entrega del bien o
bienes solicitados, mediante acta
de entrega firmado por el Jefe
Administrativo 'y el Maximo
Ejecutivo de la Unidad
Administrativa de Ila entidad

beneficiaria.

- Todo lo anterior.

- Acta de Entrega.

Jefe

Administrativo

Registra la disposicion del bien o
bienes entregados y da de baja de

los registros fisicos y contables.

-Todo

mencionado

Técnico

Activos Fijos

en
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6.9.3.1.1.4. FLUJOGRAMA

ENAJENACION A TITULO GRATUITO O DONACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

JEFE ADMINISTRATIVO

UNIDAD JURIDICA

TECNICO EN ACTIVOS
FIJOS

( INICIO )

\4

Recibe solicitud de
transferencia gratuita
o donacion y remite a
la Jefatura
Administrativa

Verifica si
esta

t

v

registrado

Si

\ 4

Solicita la elaboracién
del contrato

Elabora el contrato
de transferencia o

donacion

Suscribir el
contrato realizado

Entrega el o los

\ 4

bienes, mediante
acta de entrega

Registra y controla

los bienes
dispuestos y
controla el

cumplimiento  del
contrato

FIN
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6.9.3.1.2. Enajenacioén a Titulo Oneroso

La enajenacion a titulo oneroso es la transferencia definitiva del derecho propietario
de un bien de uso de propiedad del Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social,

recibiendo a cambio una contraprestacién econdmica.
Podra darse mediante Transferencia Onerosa entre Entidades Publicas o Remate.

Cuando se determina que el bien es innecesario en la entidad y es posible recuperar

total o parcialmente la inversion efectuada.

La Transferencia Onerosa procedera cuando el interesado en los bienes sea otra

entidad del sector publico.

Remate, es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa publicacién de la

convocatoria y a favor de la mejor oferta. Se realizara a través de:
a) Puja Abierta.
b) Concurso de Propuestas.

Decidida la forma del remate, la entidad elaborara una convocatoria que debe

contener minimamente la siguiente informacion:

a) Nombre de la entidad.

b) Forma del remate.

c) Descripcion y precio base de los bienes a ser rematados.
d) Direccion y horario en el que se puede ver el o los bienes.
e) Monto del depdsito de seriedad de propuesta.

f) Direccidn, horario de consultas, fecha y hora limite de presentacion de propuestas.
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6.9.3.1.2.1. ENAJENACION A TITULO ONEROSO TRANSFERENCIA ONEROSA
ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

6.9.3.1.2.1.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Transferencia definitiva del derecho propietario de un bien de uso de propiedad de

la entidad recibiendo a cambio una contraprestaciéon econdmica.

6.9.3.1.2.1.2. PROCESO AL QUE PERTENECE

Subsistema de Disposicion de Bienes

6.9.3.1.2.1.3. OPERATORIA

NO

ACTIVIDAD

INSUMOS

RESPONSABLE

1

Recibe la solicitud de
transferencia onerosa de parte de
otra entidad publica o institucidon y
la deriva a la Jefatura

Administrativa.

- Solicitud escrita.

Unidad

Administrativa

2 | Verifica si se encuentra registrado | - Todo lo anterior. Jefe
en la Resolucién sobre | - Resolucion sobre | Administrativo
Disposicion de Bienes y cuenta Disposicion  de
con el precio base aprobado, el Bienes.
mismo que hace conocer a la
institucion interesada.
3 | Recibida la aceptacion por parte | - Todo lo anterior. Jefe
de la entidad interesada, solicita a | - Nota de | Administrativo
la Unidad Juridica la elaboracion | aceptacion  del
del contrato de transferencia solicitante.
onerosa.
4 | Elabora el contrato de | -Todo lo anterior. Unidad Juridica

transferencia onerosa y lo hace

- Contrato.
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suscribir con el Director Ejecutivo
y la MAE de Ila institucion
beneficiaria y lo remite a la Unidad

Administrativa.

Entrega el bien transferido, previo
cumplimiento de todas |las
clausulas del contrato. Mediante

acta de entrega.

- Todo lo anterior.

- Acta de entrega
firmada por el
Jefe
Administrativo vy
el Maximo
Ejecutivo
Administrativo del

adjudicatario.

Jefe

Administrativo

Registra la transferencia de el o los
bienes y da de baja de los registros

fisicos y contables.

-Todo lo

mencionado.

Técnico

Activos Fijos

en

99




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA

6.9.3.1.2.1.4. FLUJOGRAMA

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE ADMINISTRATIVO UNIDAD JURIDICA TECNICO EN

ACTIVOS FIJOS
( INICIO )

v
Recibe solicitud de
transferencia onerosa
y remite a la Jefatura >
Administrativa

t w

Verifica si
esta
registrado

Si

A\ 4

Elabora el contrato
Solicita la elaboracién de transferencia
del contrato onerosa

Registra y controla
¥ Entrega el o los los bienes
Suscribir el > bi g diant dispuestos y
contrato realizado »| blenes, mediante controla el

acta de entrega L
cumplimiento  del

contrato

FIN
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6.9.3.1.2.2. ENAJENACION A TITULO ONEROSO REMATE

6.9.3.1.2.2.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Transferencia definitiva del derecho propietario de un bien de uso de propiedad de

la entidad recibiendo a cambio una contraprestacién econémica.

6.9.3.1.2.2.2. PROCESO AL QUE PERTENECE

Subsistema de Disposicién de Bienes

6.9.3.1.2.2.3. OPERATORIA

Administrativo entregara al

adjudicado un Certificado de

N° ACTIVIDAD INSUMOS RESPONSABLE

1 | De acuerdo a lo establecido por la | - Resoluciéon sobre | Gerencia
Resolucion sobre Disposicion de | Disposicion de | Financiera
Bienes. Decide sobre la forma de | Bienes.

Remate e instruye a la Jefatura | - Instruccién escrita

Administrativa la elaboracion y | para la

publicacion de la Convocatoria. publicacion de la
Convocatoria

2 | Elabora y publica la convocatoria | - Todo lo anterior. Técnico
en el SICOES, Mesa de Partes y un | - Convocatoria. Administrativo
perioddico de circulacién nacional.

3 | Recibir y verificar el depdsito de | - Todo lo anterior. Técnico
seriedad de propuesta hasta dos | - Recibo oficial de | Administrativo
horas antes de la hora y fecha | cancelacidon de la
fijada para el acto de remate, y | seriedad de
segun el monto fijado en la| propuesta emitida
Convocatoria Publica. por el FPS.

4 | Efectuado el Remate, el Técnico | - Todo lo anterior. Técnico

Administrativo
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adjudicacién, solicitando el pago
total del bien en tres (3) dias
habiles a partir de la entrega de
este documento y solicitara al Jefe
Administrativo la elaboracién del

contrato de transferencia.

- Acta de remate del

Notario de fe
Publica.
- Certificado de

adjudicacion.

- Solicitud de pago.

de

transferencia y lo formaliza con la

Elabora el contrato
firma del Director Ejecutivo y el
adjudicatario, momento en que se
entregara toda la documentacién

de respaldo del bien.

- Todo lo anterior.
- Contrato de

transferencia

Unidad Juridica

Entrega el o los bienes mediante
acta que certifique la relacion
fisica de los bienes, la cantidad y
Este
firmado por el Jefe Administrativo
VoBo del

Administrativo y el Encargado de

valor. documento sera

Técnico

con

Activos Fijos y el adjudicatario.

-Todo lo anterior.
- Acta de entrega

firmada.

Técnico

Administrativo

Registra la transferencia de el o los
bienes y da de baja de los registros

fisicos y contables.

-Todo lo

mencionado

Técnico en

Activos Fijos
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6.9.3.1.2.2.4. FLUJOGRAMA

REMATE

GERENCIA FINANCIERA TECNICO UNIDAD JURIDICA TECNICO EN ACTIVOS

ADMINISTRATIVO FIJOS
( INICIO )

\ 4

Segun la resolucién de
Disposicion de Bienes
instruye la elaboracion
y publicacién de la
Convocatoria

Elabora y publica la
Convocatoria

A 4

\ 4

Recibe y verifica el
deposito de seriedad
de propuesta hasta
dos horas antes del
acto de remate

\ 4
Con el Acta de
Remate se emite
Certificado de
Adjudicacion y
solicita el pago total

Elabora Contrato de
Transferencia y hace
firmar con el Director
Ejecutivo y el

A 4

adindiratarin

A\ 4

Entrega el o los Registra y controla
bienes, mediante acta |0_S bienes
de entrega y la firma dispuestos y
conjuntamente con el controla el
adjudicatario cumplimiento del
contrato
A\ 4
FIN
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ii. Permuta

Permuta es una modalidad de disposicion, mediante la cual dos entidades publicas

se transfieren reciprocamente el derecho propietario de bienes de mutuo interés.

La permuta podra realizarse unicamente entre bienes de uso de propiedad de las

entidades publicas.

Debe buscarse la proporcionalidad en el valor de los bienes a ser permutados. Si
esta no fuese posible, podra aceptarse la cancelacion en efectivo de la diferencia

del valor permutado.
Los gastos de la permuta estaran a cargo de los contratantes por partes iguales.

Las entidades que permuten bienes, firmaran un contrato en el cual se estipule

basicamente:

a) Partes.

b) Objeto y causa.

c) Obligaciones de las partes.

d) Especificaciones de los bienes a permutar.
e) Forma y condiciones de entrega.

f) Gastos.

g) Consentimiento de las partes.

El contrato sera firmado por las Maximas Autoridades Ejecutivas de las entidades

publicas que permutan los bienes.
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6.9.3.2. PERMUTA

6.9.3.2.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Transferirse a otra entidad publica el derecho propietario de bienes contra la entrega

reciproca de otros de interés al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.

6.9.3.2.2. PROCESO AL QUE PERTENECE

Subsistema de Disposicién de Bienes

6.9.3.2.3. OPERATORIA

N° ACTIVIDAD INSUMOS RESPONSABLE

1 | Solicita la permuta de bien al |- Solicitud escrita | Jefe
Director Ejecutivo con listado de Administrativo

bienes.

2 | Autoriza el inicio del proceso de |- Solicitud MAE
permuta de acuerdo a norma. aprobada.

3 | Recibe la autorizacion, elabora la | - Todo lo anterior. | Jefe
convocatoria  publica en el |- Resolucion sobre | Administrativo
SICOES, la Mesa de Partes y/o Disposicion de
invita directamente a entidades Bienes y
publicas a presentar sus Convocatoria
manifestaciones de interés. Publica

4 | Recibe las ofertas, las deriva a la | - Todo lo anterior. Jefe
Gerencia Financiera y las eleva a | - Manifestaciones | Administrativo
conocimiento del Director de interés.

Ejecutivo.

5 | Evalua las manifestaciones de | -Todo lo anterior. Jefe
interés recibidas y decide por la | - Decision por Administrativo
mas conveniente. Y remite a la escrito de la
Unidad Juridica evaluacion.
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Elabora el contrato de permuta y
lo hace firmar con el Director
Ejecutivo y la MAE de la otra
entidad y lo remite a la Unidad

Administrativa.

- Todo lo anterior.

- Contrato.

Unidad Juridica

Entrega los bienes, mediante acta
que certifique la relacion fisica,
cantidad, estado y valor, firmada
por el Jefe Administrativo (con
Vo.Bo de Técnico Administrativo
FPS) de ambas entidades

publicas.

- Todo lo anterior.

- Contrato firmado.

- Actas de Entrega.

Jefe

Administrativo

Registra la permuta de el o los
bienes e incorpora y da de baja
de los registros fisicos y

contables.

-Todo lo

mencionado.

Técnico

Activos Fijos

en
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6.9.3.2.4. FLUJOGRAMA

PERMUTA

JEFE ADMINISTRATIVO

MAE

UNIDAD JURIDICA

TECNICO EN ACTIVOS
FIJOS

INICIO

lista de

Elabora

bienes a permutar y
solicita autorizacién

| Autoriza el inicio del

al Director Ejecutivo

proceso de permuta

Elabora la
Convocatoria, la publica
en el SICOES, Mesa de

Partes y/o invita a
entidades publicas a
presentar
manifestaciones de
interés

|

Recibe las
manifestaciones de
interés y las eleva a
conocimiento del
Director Ejecutivo

A 4

Evalia con el DGAA
las ofertas y decide por
las mas convenientes

Elabora el contrato,
lo hace firmar con

A\ 4

las MAEs de las dos

entidades

v

Entrega los bienes,
mediante Acta de
Entrega firmado por
las Jefaturas

Administrativas de las
dos instituciones

Registra la permuta e
incorpora y da de baja
de los registros fisicos
y contables;I

!

™ )
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CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1. CONCLUSIONES

Después de haber efectuado el presente trabajo, se pudo lograr de manera
razonable los objetivos esperados en el presente "Manual de Procesos y
Procedimientos para el Manejo y Disposicién de Bienes Muebles y Equipos en el
Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social (F.P.S.)", es por esta razon que se

puede concluir con puntos muy importantes resaltados a continuacion:

» En lo referente a lo establecido en el sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (SABS), en la institucion no existen procedimientos formalmente
establecidos.

» El Manual de procesos y procedimientos disefiado para el Fondo Nacional
de Inversion Productiva y Social, constituird un elemento basico del control
interno porque permitira a la Maxima Autoridad Ejecutiva como también a la
unidad Administrativa controlar y realizar un seguimiento de todas las
operaciones y actividades realizadas por el area de Activos Fijos de quien
dependen los responsables de su administracién. Con el trabajo efectuado
se lograra establecer informacion actualizada e inmediata sobre la existencia
de los Activos Fijos de acuerdo a las necesidades y requerimientos basados
en normativa legal vigente.

» El Manual de Procesos y Procedimientos permitira a los responsables
realizar los registros en una base de datos y formularios de activos fijos
donde se registraran las adquisiciones, adiciones, retiros que permitiran
proporcionar una informacion clara, oportuna, real y veraz donde se evitara
errores e identificara a los responsables de los activos fijos, para controlar el

manejo y la disposicion de los mismos con la debida autorizacion.
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7.2. RECOMENDACIONES

» Se recomienda aplicar y poner en practica el manual propuesto siguiendo
todos los pasos y tratamientos establecidos para los activos fijos, asi como
también ser llevada a las instancias correspondientes para su respectiva
aprobacion, lo que permitira lograr eficiencia y eficacia en la administracion
de los mismos.

» Tomar en cuenta las funciones que debe realizar el area encargada de los
activos fijos muebles y equipos que se detallan en el presente manual.

» Realizar inventarios periédicamente de los Activos Fijos que estan bajo la
responsabilidad de los funcionarios en todas las areas de la institucion para
establecer mecanismos de control de manera que se cuente con informacién
oportuna y precisa conforme a los cambios de la institucion.

» Establecer politicas y procedimientos de mantenimiento con el fin de obtener

rendimiento efectivo de los bienes en servicio evitando su deterioro.

109



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA

CAPITULO Viil

BIBLIOGRAFIA

e HERNANDEZ SAMPIERI, Roberto, “Metodologia de la Investigacion’,
Editorial: McGraw Hill 4°Edicion, México D.F. 2006.

e KOONTZ HAROLD, WEIHRICH HEINZ “Administracion Una Perspectiva
Global”, Editorial Mc Graw Hill, México 2006, Décima Edicion.

e |IDALBERTO CHIAVENATO “Administracion Teoria, Proceso y Practica” 3ra
Edicion

e JUAN FUNES ORELLANA “Contabilidad Intermedia” Editorial Educacion y
Cultura.

e ARANDIA LEXIN; “Métodos y Técnicas de Investigacion”, Editorial. UMSA,
La Paz-Bolivia 2006, Cuarta Edicion

e ROBERTO HERNANDEZ SAMPIERI “Metodologia de la Investigacion” 1ra
Edicion 1991

e CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, “Guia Metodolégica para el
Manejo de Activos Fijos Centro Nacional de Capacitacion”.

e Nassir, SapagChain. “PREPARACION Y EVALUACION DE PROYECTOS”
Editorial Mc Graw-Hill Interamericana

e Teran Gandarillas Gonzalo. “TEMAS DE CONTABILIDAD BASICA” Editorial
Educacién y Cultura.

e Vela Quiroga, Gabriel “Introduccion a la Auditoria Interna” Modulo 2003

e Lic. Choque Ausberto Gabinete de Auditoria Gubernamental “La Funcién
Publica”

e www.fps.gob.bo

e LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL EN EL
SECTOR PUBLICO de 20 de Julio de 1990.

e D.S. N°181 de 28 de junio de 2009 Norma Basica del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS).

e COMPENDIO DIDACTICO LEY N° 1178 Contraloria General del Estado

110


http://www.fps.gob.bo/

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA

111



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA

Fotografias de muebles y equipos de la institucion
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Acta de Asignacion de Activos Fijos

ACTIVOS FIJOS

Inventario ASIGNACION
Personal: 2018

CERTIFICADO DE ASIGNACION

DE ACTIVOS FIJOS

NOMBRES Y CARGO: TECNICO EN
APELLIDOs  VIINORMACHACA LLUSCO AREA  PISO3- FINANZAS GESTION FINANCIERA
DE CONVENIOS
LUGAR Y CARNET DE
LA PAZ 10 DE ENERO DE 2018 4800216 LP
FECHA: IDENTIDAD:

Todo acto de entrega de un bien a un funcionario publico esta sujeto a los articulos 116 del DS. 181 que establece que todos los servidores publicos son
responsables por el debido uso, custodia.preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de los bienes que les fueren asignados, de acuerdo al régimen
de Responsabilidad por la Funcién Publica establecido en la Ley N° 1178 y sus reglamento a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios

CODIGO 0‘,3 x ESTADO DEL BIEN |OBSERVAC
ITEM BDO <V UNIDAD DESCRIPCION
ANTERIOR L N|B|R| M| IONES
ACTIVOS

ESTANTE MELAMINA 4 DIVISIONES 100°040*150 M TS

1 | FPsoo79m53 |FPS621] 1 PIEZA | o> X
SILLA MADERA FIJA ESPALDAR MADERA ASENTO

2 | FPsoo790671 |FPs-622| 1 PIEZA |3 T s ARE X
ESTACION DE TRABAJOEN "L MELAMINA 3

3 | FPsooroms2 |FPs-623| 1 PIEZA |CAJONES 1BANDEJA DESLIZABLE 1PORTA CPU X
2.800.59°0.79 AZUL - BLANCO
CPU"DELL" MODELO: OPTIPLEX 9020 CORE |7 3.60

4 | FPsoose28 [FPs-64g| 1 PIEZA |GHZ 8.00 GB RAM 1TERA HDD CON LECTOR DE DVD X
NEGRO
TECLADO MULTIMEDIA "DELUX" M ODELO: K5206

9 || APEBEEOED AP f PIEZA | SERIE: K52061005009399 PLOMO - NEGRO X
SILLON METALICO GIRATORIO ASIENTO Y

B || FrsttiEr |[Arsea|  f PIEZA |ESPALDAR TAPIZ CUERINA NEGRA 5 RUEDAS us
CREDENZA MELAMINA 2 PUERTAS 103*0.42*150

7 | FPsoo79B54 [Fps-62s| 1 PIEZA [\ 7s AZUL . BLANCO X
MONITOR LCD 22" "SAMSUNG" M ODELO: S22 50N

8 | FPS0059®92 |FPS-2601 1 PIEZA | SERIE: ZWWYH4LD300013B NEGRO X
APARATO TELEFONICO DIGITAL "PANASONIC"

9| | RRS004900578 (R S-634 F PIEZA [\ ODELO: KX-TS500LXB SERIE: 0CCKC0244 INEGRO X

ACTIVOS FUNGIBLES

1.-MOUSE NEGRO GENIUS 2.PAR DE PARLANTES ROJO Y NEGRO

Por lo tanto quedan prohibidos de a) Usar los bienes para beneficio particular o privado;b) Permitir el uso para beneficio particular o privado; c) Prestar o transferir
el bien a ofro empleado publico;d) Enajenar el bien por cuenta propia;e) Dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas; f) Poner en riesgo el bien;g) Ingresar
bienes particulares sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos h) Sacar bienes de la entidad sin autorizacién de la Unidad o Responsable de
Activos Il. La no observancia a estas prohibiciones generara responsabilidades establecidas en la Ley 1178 y el articulo 157 de las NB SABS

Nota.- Para la liberacion de activos de acuerdo al articulo 148 LIBERACION DE LA RESPONSABILIDAD el funcionario publico debera devolver ala Unidad o
Responsable de Activos Fijos, el o los bienes que estaban a su cargo, debiendo recabar la conformidad escrita de esta Unidad o Responsable. Mientras no lo
haga, estara sujeto al régimen de Responsabilidad por la Funcién Publica establecida en la Ley N° 1178 y sus reglamentos.|l. El servidor piblico mientras se
encuentre en instalaciones de la entidad publica prestando servicios, sera responsable por el debido uso y custodia de los bienes a su cargo debiendo recabar la
conformidad escrita de esta Unidad o Responsable. Mientras no lo haga, estara sujeto al régimen de Responsabilidad por la Funcion Publica Il El servidor
mientras se encuentre en instalaciones de la entidad publica prestando servicios sera responsable por el debido uso y custodia de los bienes a su cargo.

RECIBI CONFORME

ENT REGLE CONFORME

AUTORIZADD

fonda NaL De Inversion Productiva y Social

fondo NaL De Inversion Productiva y

Social

JEE ADMINISTRATIVO

fondo NaL De Inversion Productiva y
Social
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Orden de salida temporal de Activos Fijos

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION

JEFATURA DE ADMINISTRACION
AETHOS FLOS No. 011/17/RVG
ORDEN DE SALIDA (Temporal)

Lugar y Fecha: La Paz 27 de Junio_ de 2017
DETALLE
ITEM CODIGO-ACTIVO CANT. SERIE DETALLE ESTADO

LAP TOP MARCA DELL INSPRON 15-5567 C/TECLADO
NUMERICO, SILVER BLACK, i7-7500U (4M CACHE, 2,7 UP TO
1 FPS 00592242 1 DJMOPC2 2,9GHz), RAM 1X16GB DDR4 15,6" HD (1366X768), HDD 2TB, AMD| NUEVO
RADEON 4GB DDR3, 3cel, WINDOWA 10 864 BITS) ESPANOL,
W1Y, AC3165+BT, HDMI,10

MOTIVO Y TIEMPO DE SALIDA:
1. Exposicién - Capacitacion 2. Trabajo 3. Mantenimiento y reparacién 4. Otro Izl

FPorellapsode: 2 ... dia(s), del 29/06/2017  _....& ] 372017
A DONDE: Casa Grande del Pueblo
Solicitado por: - Responsable. Autorizado Por :
ANTONIO UNZUETA ACTIVOS FIJOS
OBSERVACIONES: Para cambio de disco duro, de acuerdo arevision técnica de laempresa COACOM
Verificado por Seguridad: Vo. Bo. Administracion - Activos Fijos Vo Bo. Jefe Adminstrativo.
ENTREGADO POR: RECIBIDO POR:
Nombre y Apellido: ~ REYNALDO VILA GUACHALLA Nombre y Apellido: _Pablo Ponce Quisbert R
Cargo: ... TEONCOADMNSTRATVOACTVOS FUOS Cargor  TECNICO DE LA EMPRESA COACOM (PROVEEDOR)
Firma Firma ...
Lugar y Fecha:  LP/16/05/2017 CARNET DE IDENTIDAD: 6128851LP
Enfgchg efectuo la dewolucion del bien 6 bienes arriba detallado(s)
OO e
OB S B R A O E S oo oo e eemeeeeeee e
Por cuanto acusamos su recepcion.
Unidad Solicitante VoBo Seguridad ADMINISTRACION - Activos Fijos

2da. Copia - Guardia de Seguridad

| 1ra. Copia - Area Solicitante

3ra. Copia - Activos Fijos
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CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA

Acta de Devolucion de Activos fijos

ACTIVOS FIJOS
L
Inv entario
ACTA DE DEVOLUCION Personal
DE ACTIVOS FIJOS
NOMBRES Y MILENKA CASSANDRA CORDEIRO BUTRON AREA PISO 8 ASESORIA LEGAL CARGO: TECNICO
APELLIDOS : LEGAL
LUGAR Y CARNET DE
LA PAZ 08 DE MARZO DE 2018 2366336 LP
FECHA: IDENTIDAD:

Todo acto de entrega o devolucion de un bien a un funcionario publico esta sujeto a los articulos 116 del DS. 181 que establece que todos los servidores publicos
son responsables por el debido uso, custodia.preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de los bienes que les fueren asignados, de acuerdo al régimen
de Responsabilidad por la Funcién Publica establecido en la Ley N° 1178 y sus reglamento a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios
mem | copiGo BDO P ESTADO DEL BIEN |oBSERVACIO
ANTERIOR CPX\ UNIDAD DESCRIPCION N|B|R|M NES
ACTIVOS

1 | FPS00790282 | FPS-165 1 PIEZA [SILLON MADERA FIJOASIENTOY ESPALDAR TAPIZ X
TELA PLOMO

2 | FPS00790288 | FPs-16 1 PIEZA |GAVETEROMADERA 2 CAJONES 0.48'0.600.74 M TS X
CAFE

8 FPS00790269 FPS-117 1 pIEZA |[MESA MADERA 1CAJON 1DIVISION 0.70*0.570.70 M TS X
CAFE

a || e || mac . piEza |ESCRITORIOMADERA 6 CAJONES 163'0810.72MTS .
CAFE

5 | FPs00792587 | FPs-23 1 PIEZA |SILLON PLASTICO GIRATORIO ASIENTO Y ESPALDAR X
TAPIZ TELA AZUL 5 RUEDAS

6 | FPsoo4o00% | FPs-18 1 PIEZA |APARATO TELEFONICO DIGITAL "PANASONIC" X
M ODELO: KX-TS500LX SERIE: 0CCKC027385 NEGRO

7 | FPso0590841 | FPS-20 1 PIEZA |CPU"SURE" CORE 2 QUAD 2.44 GHZ 198 GB RAM 2.00 GB X
HDD CON LECTOR DE CD NEGRO

s | FPso0s00052 | Fps-p1 , piEza |TECLADOMULTIMEDIA "ACER" MODELO: 652-UV %
SERIE: 99P 5%81M 4220HS6759S00000 BEIGE

o | Frsoosso7as | Frs-p2 1 plEZA |[MONITORLCD 22" "ACER" MODELO: G2%5HV SERIE: X
11506804042 NEGRO

ACTIVOS FUNGIBLES
1.- MOUSE NEGRO GENIUS
RECIBI CONFORME ENT REGUE CONFORME AUTORIZADD

Fando Nal.. De Inversion Productiva y Social

Fonda Nal. De Inversion Productiva y

Social

JEFEADMINSTRATVD  Fondo
Nal. De Inversion Productiva y
Social
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CUESTIONARIO SOBRE EL MANEJO Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS

DATOS GENERALES

Nombres y apellidos: ..........c.covveeeviiniininiiicenne, Cargo en la unidad: ...........................

Unidad de dependencia: ............ccccceevneeiiicincnnnnnnnn. | =T o 1 T

Sirvase a encerrar en un circulo las opciones de acuerdo a su criterio.

1. ¢ Existe en el Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social procedimientos para el adecuado
manejo y control de Activos Fijos?
Sl NO
2. 4 Tiene conocimiento del Art.146 (Asignacion de activos fijos muebles) del D.S.181NB-SABS?
SI NO
3. ¢ Es efectivo el actual manejo de los Activos Fijos?
SI NO
4. ;Existen documentos formales (Actas de entrega) para la asignacion de los Activos Fijos
existentes?
SI NO
5. ¢Cuenta con informacién suficiente sobre la responsabilidad que tiene usted sobre los Activos

Fijos bajo su custodia?

SI NO
6. ¢, Se realizan verificaciones periddicas de la asignacién de los activos fijos?
SI NO
7. ¢ Se realiza labores de mantenimiento de los activos fijos, conforme establece la norma?
SI NO
8. ¢ Existe control sobre el movimiento de los activos fijos?
Sl NO
9. ¢ Cuando hay cambios en los puestos de trabajo o traslados se realiza una nueva asignacion?
SI NO

10. ¢ Usted comunica oportunamente al responsable de activos fijos los movimientos de los activos
que tiene bajo su custodia?

SI NO
11. ¢ Considera necesario el disefiar un Manual de Procesos y Procedimientos para el manejo y
disposicion de Activos Fijos para mejorar la administracién de bienes muebles y equipos?

SI NO
12. ¢ Considera que con la implementacién del Manual de Procesos y Procedimientos de Activos
Fijos se obtendra beneficios en el futuro?

SI NO
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