ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Procuraduria General del Estado

RESOLUCION PROCURADURIAL N° 140/2025
El Alto, 17 de octubre de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Articulo 229 de la Constitucién Politica del Estado - CPE de 07 de febrero de 20009,
consagra a la Procuraduria General del Estado - PGE, como la Institucién de representacién
juridica publica encargada de promover, defender y precautelar los intereses del Estado y segun
su Articulo 230 (I) se encuentra dirigida por el Procurador General del Estado. De manera
concordante con los Articulos 3 y 11 de la Ley N° 064 de 05 de diciembre de 2010, de la
Procuraduria General del Estado, modificada por la Ley NO 768 de 15 de diciembre de 2015, se
define al Procurador General del Estado como la Maxima Autoridad de la PGE y Representante
Legal del Estado.

Que Articulo 235 (4) de la Constitucién Politica del Estado, manda como obligacion de las y los
servidores publicos el "Rendir cuentas sobre las responsabilidades econdmicas, politicas,
técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcion publica”.

Que la citada Ley N° 064, dispone en su Articulo 1 como objeto de la Norma: '(...) regular /a
organizacion y estructura de la Procuraduria General del Estado”

Que el Decreto Supremo N° 0788 de 05 de febrero de 2011, modificado por la Disposicidn
Adicional Primera del Decreto Supremo N° 2739 de 20 de abril de 2016 y el Decreto Supremo
N° 5188 de 24 de julio de 2024, que reglamenta la organizacidn, estructura y funciones de la
Procuraduria General del Estado en su Articulo 10 determina que: "La Procuraduria General del
Estado elaborard sus Reglamentos Internos, los que deberdn ser compatibilizados, cuando
corresponda, en el marco de las normas aplicables”.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales, tiene
por objeto regular los Sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado y su
relacién con los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversién Publica.

Que el Articulo 3 de la Ley citada precedentemente establece que: "“Los Sistemas de
Administracion y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico sin excepcion
(.-.)". El Articulo 7, inciso b) sefiala: “Toda entidad publica se organizard internamente, en
funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion %
control interno de que trata esta Ley".

Que la Resolucién Procuradurial N° 014/2025 de 24 de enero de 2025, aprueba el Manual de
Organizacion de Funciones de la Procuraduria General del Estado la Unidad Administrativa tiene
como objetivo supervisar y coordinar la ejecucion de los subsistemas de contratacién de bienes y
servicios, manejo y disposicién de bienes contemplados en las Normas Basicas del Sistema de
\dministracién de Bienes y Servicios, asi como administrar los servicios generales en la Procuraduria
sGeneral del Estado, el Articulo 52 en sus numerales (5), (6), (7), (8), (9), (10) y (11) establece las
funciones de Activos Fijos”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Presidencial N° 5292 de 19 de diciembre de 2024, se designd al ciudadano
Ricardo Condori Tola, como M&xima Autoridad Ejecutiva de la Procuraduria General del Estado.

Que por Informe PGE-UF-INF-0662/2025 de 14 de octubre de 2025, el Profesional de Activos
Fijos, via el Jefe de Unidad Financiera, al Director General de Asuntos Administrativos, con
referencia "Informe de necesidad y pertinencia para la implementacion del Manual de
Procedimientos del drea de Activos Fijos” ha sido actualizado , en donde se definan claramente
los procedimientos e informacion minima que debe considerarse para el registro de activos
segun su tipo (Muebles enseres, Equipos de Computacion, Maguinaria y Equipo, etc.)
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identificados por la Unidad Auditoria a Interna incorporado los procedimientos necesarios que
determinan controles para las actividades que se desarrollan en el Area de Activos Fijos”

Que el Informe PGE-DGP-INF-0094/2025 de 15 de octubre de 2025, del Profesional en
Organizacion Administrativa, al Director General de Planificacién, con referencia: “Informe
Técnico Manual de Procesos y Procedimientos de Administracién de Activos Fijos” concluye:
"(...) La Unidad Administrativa en coordinacion con la Direccion General de Planificacion han
proyectado e/ "Manual de Procesos y Procedimientos de Administracion de Activos Fijos” a
efecto de dar cumplimiento a recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna (=] I8
implementacion del Manual de Procesos y Procedimientos de Administracidn de Activos Fijos es
pertinente por lo expresado en Informe de necesidad y pertinericia con CITE: PGE-AUADM —
INF- 0662/2025 de la Unidad Administrativa(...) Es necesario aprobar el “"Manual de Proceso y
Procedimientos de Administracion de Activos Fijos” mediante Resolucion Procuradurial a efecto
de formalizar este instrumento normativo(...)

Que el Informe Legal PGE-UAJ-INF-0321/2025 de 17 de octubre de 2025, de la Unidad de
Andlisis Juridico, dependiente de la Direccién General de Asuntos Juridico, concluye: "Por fo
expuesto anteriormente y conforme al respaldo técnico emitido por la Unidad de Financiera
dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos, a través del Informe: PGE-
UADM-INF-0662/2025 de 14 de octubre de 2025; y PGE-DGP-INF-0094/2025 de 15 de octubre
de 2025, de la Direccidn General de Planificacion, se ha elaborado el "Manual de Procesos y
Procedimientos de Administracion de Activos Fijos de la PGE” no vulnera la normativa legal
vigente y constituye un instrumento normativo para el cumplimiento de los objetivos
institucionales (...)”

POR TANTO:

El Procurador General del Estado, en uso de sus atribuciones y funciones conferidas mediante
Ley N© 064 de 5 de diciembre de 2010, modificada por la Ley N°© 768 de 15 de diciembre de
2015 y Decreto Supremo N© 0788 de 05 de febrero de 2011, modificado por el Decreto
Supremo NO© 2739 de 20 de abril de 2016 y Decreto Supremo N° 5188 de 24 de julio de 2024.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el Manual de Procesos y Procedimiento de Administracién de Activos
Fijos, Codigo MAN — UAD - 2, Versién 2025 — v.1 conformado por Aspectos Generales y Detalle
de Procedimiento.

SEGUNDO. — La Direccion General de Planificacién, queda encargada de su socializacion y
difusion de la presente Resoluci¢n Procuradurial.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
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1.

1.1

1.2

1.3
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ASPECTOS GENERALES

OBJETO DEL MANUAL

El presente documento tiene como objeto definir los procedimientos, responsables. plazos y ni-
veles de supervision relacionados con el proceso de administracion de activos fijos.

RESPONSABILIDADES

Los funcionarios dependientes de la Unidad Administrativa son los responsables del cumplimiento
del presente manual.

La Unidad Administrativa y la Direccién General de Asuntos Administrativos son responsables por la
revision y actualizacién del presente documento, cuando corresponda, en base a la experiencia de su
aplicacion y/o la normativa vigente, debiendo para ello coordinar con la Direccion General de
Planificacion.

DEFINICIONES

ACTIVO FIJO: Es un bien de uso de propiedad de la entidad, susceptible de valoracion monetaria
y que se espera beneficie las operaciones futuras de la entidad, cuenta con las siguientes
caracteristicas:

a)  Tiene valor monetario (costo) relativamente significativo, con la salvedad de que el costo
no es un factor determinante para considerar un activo fijo, ademas es un bien controlable
y de material duradero.

b)  Es adquirido para uso de la entidad, de manera continua en el curso normal de sus opera-
ciones.

c) Posee vida util mayor a un (1) afio.

d)  Los accesorios, por ejemplo: teclados, mouse, memoria RAM, procesadores, tarjetas (vi-
deo, modem, red), lectores (CD, DVD, quemadores, memorias), tripodes y cables de co-
nexion, etc. no son considerados activos fijos.

e)  Estan sujetos a depreciacion, a excepcion de los Terrenos y Otros Activos Fijos.

f) Deben ser adquirido y registrado con las partidas presupuestarias del grupo 40000 Activos
Reales.

ACTIVO TANGIBLE: son bienes fisicos que se pueden ver y tocar.

ACTIVO INTANGIBLE: bienes que no poseen sustancias o forma corporea, es decir no ocupan
un lugar en el espacio, razén por la cual, no se pueden ver, tocar, pesar, etc. Su valor reside no
en una propiedad fisica, sino en los derechos que su posesion confiere a su propietario. Ejemplo:
marcas y patentes. programas de informatica, exploracion minera, originales para esparcimiento,
literarios o artisticos, entre otros.
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BAJA DE BIENES: Consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y de los registros
contables de la entidad.

BIENES FUNGIBLES: Se considerara bienes fungibles a aquellos bienes que tengan las
siguientes caracteristicas:

a) Vida atil menor o igual a 1 (un) afio ya que se encuentra limitada al uso intensivo, son movilizados
constantemente y es previsible su desgaste fisico acelerado.

b) Susceptibles de ser transformados o modificados.

¢) Adquiridos para ser instalados como partes o accesorios de activos fijos, por ejemplo: tarjetas para
computacion, tarjetas para central telefonica, etc.

d) Sirven para servicios auxiliares de oficina, como ser: cortinas, persianas, alfombras, pisos plasticos,
basureros, espejos, lamparas, maletines, extintores de incendio, garrafas, maceteros pequefios,
dispensadores de agua, relojes, letreros y sefialética, herramientas menores, portadores de TV y
otros similares.

e) Son adquiridos para remodelacion de ambientes, como ser: puertas, ventanas, mamparas,
paneles divisorios de madera o vidrio.

f) Forman parte de equipos de seguridad, detectores de humo, incendio, de movimiento, alar-
mas, bocinas y otros similares.

g) Enseres de equipamiento, como ser: almohadas, sabanas, colchones, frazadas y utensilios
de limpieza.

h) Menaje de cocina, como ser: cubiertos, jarras, vasos, tazas, hervidores de agua, etc.

Bienes ornamentales que no sean consideradas “obras de arte originales” y de artista reco-
nocido, como ser: Pinturas acuarelas, oleos, imitaciones o réplicas, afiches, fotografias, lito-
grafias, jarrones, estatuas, bustos, etc.

Bienes que no pueda repararse o no cuente con repuestos, Ej. Mouse, teclado, parlantes,
engrapadora, perforadora, pen drive, celulares, canastillos, pallets, carritos de traslado (burri-
tos), tachos, botiquines, dispensadores de papel o jabon, adaptadores, bases

Muebles plasticos como sillas, taburetes, mesas.

Normalmente son adquiridos bajo las partidas presupuestarias del grupo 30000 Materiales y
Suministros.

BIENES INMUEBLES: Son aquellos que no pueden trasladarse de un lugar a otro, como
Ser una casa o un lote de terreno. El Codigo Civil Boliviano establece que la tierra y todo lo
que esta adherido a ella natural o artificialmente es considerada bien inmueble.

DANO: Detrimento o destruccién de los bienes o en perjuicio de ellos, causados voluntaria
o involuntariamente.
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HURTO: Sustraccion de un bien mueble de la Institucion sin emplear violencia, fuerza o
intimidacion (desaparicion misteriosa).

ROBO: Sustraccion de un bien mueble de la Institucion empleando violencia, fuerza o intimidacién.

SINIESTRO: Todo dafio causado por un hecho subito, accidental e imprevisto, ocurrido den-
tro del periodo de vigencia de la pdliza, Cuyas consecuencias estén total o parcialmente
cubiertas. Se considerara como un solo y Unico siniestro el conjunto de dafios y/o perjuicios
derivados de una misma causa.

REVALUO: Es una técnica contable realizada por un profesional independiente, utilizada
para obtener el valor actual de los bienes de uso, a través de la estimacion de los costos.

1.4 EMISION DE INSTRUCTIVOS Y CIRCULARES

La Jefatura de Administracién a través de la Direccion General de Asuntos Administrativos podra
emitir instructivos y/o circulares, para operativizar algunas tareas o aspectos contemplados en el
presente manual.

2. LINEAMIENTOS
REGISTRO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES EN EL SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS

El registro de bienes muebles e inmuebles en el sistema de activos fijos sera realizado conforme
las caracteristicas detalladas en el siguiente cuadro, donde no necesariamente deberan mante-
nerse el orden de las caracteristicas.

___ Grupo cbntabie.,,‘--,_;‘_;fﬁ'i- ,_car"é't:iéi'is_.;ic:fas;“aél:_'bién_;_'-=_-.‘.az,‘::;::;.\.z" e
Terreno, denominacion, superficie del terreno, ubicacién geo-
TERRENOS ‘ grafica y direccion.
\ Edificio, denominacién, superficie construida, ubicacién geo-
: EDIFICIOS | grafica y direccion.
MUEBLES Y ENSERES | Tipo de bien, descripcién del bien, color, modelo, material, di-

| DE OFICINA | mensiones (alto, ancho, profundidad).
' MAQUINARIA EN ,‘ Tipo de bien, descripcién del bien, marca, modelo, nimero de
—— ‘_QENERAL | serie y color.
0‘\ EQUIPOS DE ‘ Tipo de bien, descripcién del bien, marca, modelo, niumero de
serie y color.

(¥ ».cp %) | COMUNICACION

./ | EQUIPO | Tipo de bien, descripcion del bien, marca, modelo, numero de

EDUCACIONAL Y | serie y color.

RECREATIVO

VEHICULOS | Clase de vehiculo, marca, tipo de vehiculo, traccion, modelo, ‘
 AUTOMOTORES ' color, placa, chasis y motor.

EQUIPOS DE ' Tipo de bien, descripcion del bien, marca, modelo, numero de—‘
COMPUTACION | serie, color, procesador, memoria RAM.
| Tipo de bien, descripcion del bien, tema de Ia obra, material y J

OTROS ACTIVOS FIJOS ‘ R Wil
. }?CTIVOS INTANGIBLES | Tipo de software y descripcion del software. }
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Se debe considerar los siguientes aspectos al momento del registro:

a) Elvalor de los accesorios debera estar incluidos en el valor del bien.

b) En el caso de bienes inmuebles (terreno y edificios), el valor debera ser registrados por
separado en los estados de cuenta de activos fijos de la PGE.

c) Los bienes muebles e inmuebles (vehiculos, edificaciones y terrenos) que sean incorpora-
dos al activo fijo, deben contar con derecho propietario a nombre de la institucion.

3. DETALLE DE PROCEDIMIENTOS

| CODIGO NOMBRE DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO
MAN - UAD - 2 PROCESO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
MAN - UAD - 2.1 INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS ADQUIRIDOS
INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS DEVUELTOS VIO
MAN - UAD - 2.2 REPUESTOS POR SERVIDORES PUBLICOS, EX SERVIDORES

PUBLICOS, PERSONAL EVENTUAL O CONSULTORES DE LINEA.

INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS REPUESTOS POR LA
COMPANIA DE SEGUROS

INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS PRODUCTO DE
DONACIONES O TRANSFERENCIAS

MAN - UAD - 2.5 ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

MAN — UAD - 2.6 DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

MAN - UAD - 2.7 TOMA DE INVENTARIOS

| MAN — UAD - 2.3

MAN - UAD - 2.4
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4. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

4.1 PARTE DESCRIPTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCESO: ‘ ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisién y control, y los
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo la incorporacion de los activos fijos adquiridos en el
registro de activos fijos de la entidad.
Inicia con la recepcion de los antecedentes y documentos de contratacién y
ALCANCE: finaliza con el registro y archivo del reporte de registro/ingreso de activos fijos
junto con los antecedentes correspondientes.
+ Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
+ Decreto Supremo N°0181 Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de
MARCO Bienes y Servicios, y sus modificaciones.
NORMATIVO: * Resolucion Procuraduria! N°007/2024 Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios de la PGE.
i *+ Ofra normativa conexa.
INSUMOS:

| Proceso de recepcién de bien adquirido

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:

Etapa Responsable Descripcién

Registro o
Producto

Plazo

Profesional de
Activos Fijos

Recepcionados los antecedentes del pro-
ceso de contratacion de adquisicion de
bienes, instruye al Auxiliar de Activos Fi-
jos la revision de los antecedentes del
proceso de compra de bienes y posterior
registro de los bienes en el Sistema de Ac-
tivos Fijos.

Auxiliar de Activos
Fijos

2.1 Verifica los bienes fisicamente y en
base a los antecedentes del proceso
(Certificacion POA y Presupuesto, Or-
den de Compra o contrato y especifica-
ciones técnicas), procede al registro e
incorporacién de los bienes en el Sis-
tema de Activos Fijos.

2.2 imprime el Reporte de registro/ingreso
de activos fijos y remite al Profesional
de Activos Fijos para su revision y apro-
bacion. .

Reporte de regis-
tro/ingreso de ac-
tivos fijos

5 dias

Profesional de jos y aprueba el mismo mediante firma y
Activos Fijos remite al Auxiliar de Activos Fijos para su

Revisa el reporte del registro de activos fi-

Hoja de Ruta

archivo.

1dia
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‘ Etapa ‘ Responsable

Descripcién

Registro o
Producto

Plazo

Auxiliar De Activos

4 Fijos

Archiva el reporte de registro/ingreso de
activos fijos, adjuntando en fotocopias Ia
nota de entrega, certificacién POA y presu-
puesto, orden de compra/contrato y garan-
tia (si corresponde). Posteriormente remite
el proceso de compra de bienes al Area de
Contrataciones.

2 dias

PRODUCTO:

J Registro de Activos Fijos Adquiridos
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PROCESO: ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
’ plazos para llevar a cabo la incorporacién de activos fijos devueltos y/o re-
OBJETIVO: . e : e
puestos por servidores publicos, ex servidores publicos, personal eventual
0 consultores de linea.
ALCANCE: Inicia con la Devolucién o reposicién del bien y finaliza con el registro de alta o
’ baja en el Sistema de Activos Fijos de la PGE,
* Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
* Decreto Supremo N°0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
MARCO Bienes y Servicios, y sus modificaciones.
NORMATIVO: * Resolucion Procuradurial N°007/2024 Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios de la PGE.
L + Otra normativa conexa.
INSUMOS:

\ Bien devuelto o restituido

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

| Real |
e egistro o .
Responsable ‘ Descripcion Bios ko Plazo
Servidor Publico / Ex ‘ Mediante carta dirigida al DGAA realiza Carta ‘ De acuerdo a
Servidor Publico / | la devolucion o reposicion de otro bien Bien d | | plazo deter-
Personal Eventual / | de similares o superiores caracteristi- Bnidevusitoo ‘ minado por
Consultor de Linea ‘ cas al bien siniestrado. repuesto ‘ DGAA

A través de la Unidad Administrativa re- |

mite la nota conjuntamente con el o los Hoja de Ruta ‘ 1 dia
bienes repuestos al Profesional de Acti- ‘

vos Fijos, para su respectiva revisién ’
tecnica sobre el o los bienes devueltos

o repuestos. ‘

Director General de ‘
Asuntos
Administrativos

| Dependiendo del tipo de activo fijo, re- ‘

| mitira el bien repuesto y sus anteceden-
tes a la unidad organizacional corres- ‘
pondiente, para su respectiva evalua- Nota Interna | 2 dias
cion tecnica y funcionalidad del o los

| bienes, y saolicitara un informe técnico

| respecto al bien devuelto o repuesto.

Profesional de
Activos Fijos
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|

L e
r__ I
| Etapa Descripcién

Responsable

Registro o
producto

Plazo

L |
‘ | Elabora el informe técnico respecto a la
evaluacion técnica y funcionalidad del o
| los bienes repuestos, el mismo informe
| debe establecer si el bien devuelto o re-

puesto corresponde a caracteristicas
| técnicas similares o superiores al bien
| siniestrado.

‘ Unidad Responsable
de Evaluacion Téc-
nica

-

Informe técnico

5 dias

Con base a los informes técnicos remi-
‘ tidos por las unidades que correspon-
: dan, elevara un informe técnico al

Profesional d : . 5 .
5 ) e DGAA, estableciendo si el bien re-
Activos Fijos g
puesto corresponde o no a caracteristi-
‘ cas tecnicas similares o superiores al

| bien siniestrado.

Informe técnico

3 dias

[ Revisara y aprobara el informe técnico
| de reposicion de bienes, y remitira el
mismo a la Direccion General de Asun-
\ tos Juridicos para la elaboracién del in-
forme legal y Resolucion que autorice la
| baja y el alta del bien.

‘ Si el informe técnico establece que el

| bien repuesto no corresponde a carac-

| teristicas técnicas similares o superio-
res al bien siniestrado, el DGAA me-
diante nota escrita procedera a Ia devo-
lucion del bien al interesado y solicitara
nuevamente la reposicién del bien.

Director General de
6 Asuntos
‘ Administrativos

Hoja de Ruta
Nota

‘ 2 dias

Fijos | tema, respecto al valor del bien sera
| incorporado en base a una nota de en-
} | trega, factura u otro antecedente, en

| caso de no contar con documentacion

Fijos

‘ Elabora el informe legal y la Resolucion De acuerdo a
. o Administrativa autorizando el alta y re- Informe Legal procedimien-
Dxifrﬁ%ns (\ie"r;deirisde ‘ gistro de los bienes devueltos o repues- Resolucién tos de la
tos, posteriormente remite a la DGAA Administrativa DGAJ
| para su cumplimiento.
Director General de | Instruye al Profesional de Activos Fijos 1 el
Asuntos proceder con el alta y registro del o los Hoja de Ruta
Administrativos bienes devueltos o repuestos. |
Brafesional de ‘ ln_struye al Auxuhar de ACtIV(?S Fijos re- _ '
Activos Fiios ‘ gistrar la baja y alta de los bienes en el Hoja de Ruta 1 dia
I | Sistema de Activos Fijos.
[
’ | Con base a la Resolucién y otros ante- ‘
cedentes y bajo la supervision del Pro- '
’ | fesional de Activos Fijos procede con Registro en el
— : _ : - ' : ,
{ uxiliar de Activos ‘ la baja y alta del o los bienes en el sis Sistema de Activos | 5 dias
|




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Codgo |

MAN - UAD- 2.2

INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS DEVUELTOS | cestion 2025 -v.1
Prommtors Genrat 4 b | YIO REPUESTOS POR SERVIDORES PUBLICOS, EX
SERVIDORES PUBLICOS, PERSONAL EVENTUAL O Pagina 12 de 30
| CONSULTORES DE LINEA.

{—Etapa Responsable ‘ Descripcién T::gﬁgoo Plazo

de respaldo el mismo sera incorporado
‘ | con valor nominal de Bs.1.-

LA |

PRODUCTO:

J
LRegistro de activo fijo repuesto o devuelto.




Cédigo
’ 39 ¢ DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO MAN_UA%JG
[ 3 2 Fakhoo DE BOLIVIA - i6
o oo B e INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS REPUESTOS | Gestion 2025 -v.1
| | POR LA COMPANIA DE SEGUROS Pagina 13 de 30
[ PROCESO:; ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS T

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo la incorporacién de activos fijos repuestos por la
compaiiia de seguros.

’ Inicia con la Reposicién del Bien siniestrado por parte de la comparia de
’ ALCANCE: seguros y finaliza con el registro de baja y alta en el Sistema de Activos Fijos
} de la PGE.

* Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
* Decreto Supremo N°0181 Normas Basicas del Sistema de Administracién

MARCO J de Bienes y Servicios, y sus modificaciones.
| NORMATIVO: * Resolucion Procuradurial N°007/2024 Reglamento Especifico del Sistema
‘ de Administracion de Bienes y Servicios de la PGE.
| + Oftra normativa conexa. =
INSUMOS:
‘L Instruccion de la MAE o autoridad delegada para elaboraciéon de Resolucion Administrativa W

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Etapa | Responsable Registro o

producto ity

Descripcidn

‘ Previa gestion de recuperacion del activo

a traves de la compaiiia de seguros, asi-

‘ mismo posterior a una evaluacién técnica

Compainiia de y aceptacion del bien por la PGE, la com- Nota de

. Seguros pafia de seguros, a través de una em- entrega 5

"/ presa y mediante nota de entrega pro-

PG ‘ cede a la reposicién del o los bienes si-

/, : | niestrados.

: ‘ {2.1 Conjuntamente con un personal

 técnico y dependiendo del tipo de bien re-

| cepciona el o los bienes repuestos por la

compania de seguros, verificando las ca-

‘ Auxiliar de Activos racteristicas técnicas, conforme nota de

Fijos | entrega.

‘ 2.2 Posteriormente en base a los an-

tecedentes, eleva un informe técnico al

‘ DGAA, solicitando la baja y alta del o los
|‘ bienes repuestos.

[

Informe Técnico 5 dias

Profesional de
Activos Fijos

Revisa el informe técnico de baja del bien

siniestrado y el alta del activo repuesto. 1dia

' Revisa y aprueba el informe técnico de
baja y alta del o los bienes y remite a la
‘ Direccién General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de
4 Asuntos
Administrativos

Hoja de Ruta 1dia




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo ]
MAN - UAD - 2.3

e 3
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
‘ Procuraduria General del Estado

INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS REPUESTOS
POR LA COMPANIA DE SEGUROS

Gestion 2025 - v.1

Pagina 14 de 30

e
Em_pa Responsable | Descripcion Registro o Pla}_o
’7 producto
| | El i it
abora el informe legal y la Resolucion
, - ‘ Administrativa de autorizacién de bajay | Informe Legal EE acu_err;!o .
Direccién General de : = procedimien-
5 e el alta del o los bienes repuestos por la Resolucion
Asuntos Juridicos i : S - tos de la
compania de seguros, posteriormente re- | Administrativa DGAJ
| mite a la DGAA para su cumplimiento.
| Via Ia Unidad Administrativa, de acuerdo
Director General de | al informe legal, Resolucion Administra- 1 dia
6 Asuntos | tiva, y todos los antecedentes, instruye al Hoja de Ruta
Administrativos | Profesional de Activos fijos procede con
la baja y alta del o los bienes repuestos.
. | Instruye al Auxiliar de Activos Fijos re- ;
- ; . : 1 dia
7 | PA?I&?:HF?IO? | gistrar la baja y alta del o los bienes en Hoja de Ruta
| J | el Sistema de Activos Fijos.
' | | Con base a la Resolucién y los antece-
’  dentes y bajo la supervisién del Profesio-
nal de Activos Fijos procede con la baja
‘ y alta del o los bienes repuestos. E| valor :
8 Auxiliar de Activos | de incorporacién del bien, se realizara en Rgigsltsetggaegeel 5 dias
Fijos base a informacién proporcionada por la Aectivos Eiiss
compaiia de seguros (nota de entrega o !
factura). En caso de no contar con el im-
porte de reposicion se registrara con va-
[l J__ | lor nominal de Bs.1.-
PRODUCTO:

[ Activo Fijo repuesto por la Compaiiia de Seguros registrado en el Sistema de Activos Fijos de la PGE




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo
MAN - UAD - 2.4

INAL DE BOLIVIA
=neral del Estade

INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS PRODUCTO DE

DONACIONES O TRANSFERENCIAS

Gestion 2025 - v.1
Pagina 15 de 30

PROCESOS: ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
I Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo la incorporacién de los activos fijos producto de dona-
}» ciones o transferencias.
ALCANCE: Inicia con la elaboracién del Informe Técnico de Alta de Bienes y finaliza con el
[ ' registro de alta del bien o bienes en el Sistema de Activos Fijos.
* Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
* Decreto Supremo N°0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
‘ MARCO Bienes y Servicios, y sus modificaciones.
NORMATIVO: * Resolucion Procuradurial N°007/2024 Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios de la PGE.
| 3
I L R o2 ]
INSUMOS:
—
J Bien transferido o donado. W
DESCRIPCION DE LAS ETAPAS
‘7Etapa Responeable Descripcion Regtzturgtg pro- ’ Plazo |
Elabora el informe técnico de alta de bienes
por las siguientes causales: ;
‘ - Bienes transferidos por ofras entida- i
[ des.
- Bienes sobrantes respecto al inventario
‘ realizado en la gestion. |
‘ - Donaciones por personas naturales o
Profesional de Activos juridicas. o
Fijos - Y otros bienes provenientes de distin- Informe Téenico
tas situaciones y que estos tengan inci- ’
dencia o impacto en los Estados de '
Cuenta de activos fijos. ‘
Remite el informe al DGAA adjuntando to- ‘
dos los antecedentes del caso, y recomen-
| dando se autorice el registro de los bienes
| a través de Resolucion Administrativa i
' Revisa y aprueba el informe técnico de l
Director General de alta de bienes, remite a la Direccion Ge-
i Asuntos neral de Asuntos Juridicos para la elabo- Hoja de Ruta | 1 dia
Administrativos racion del informe legal y Resolucion Ad- |
ministrativa. !
Elabora el informe legal y la Resolucion "
: o Administrativa autorizando el alta del o Informe Legal De acuerdo a
dgz‘ziﬂg;?fgg{is los bienes en los Estados de Cuenta, Resolucion Ad- | procedimientos
posteriormente remite al DGAA para su ministrativa de la DGAJ
cumplimiento. | ]




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo
MAN - UAD - 2.4 1
INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS PRODUCTO DE LGesﬁfm 2025-v.1 |
DONACIONES O TRANSFERENCIAS ‘ Pagina 16 de 30

CIONAL DE BOLIVL

Procuraduria General del Estado

Descripcién Registro o pro- | Plazo |
ducto |
’ De acuerdo al informe legal, Resolucion {
Director General de Administrativa y todos los antecedentes,

Asuntos instruye al Profesional de Activos Fijos Hoja de Ruta
Administrativos proceder con el alta y registro de los bie- |
nes.

Instruye al Auxiliar de Activos Fijos re-
gistrar el alta de los bienes en el Sis-
tema de Activos Fijos. |

Responsable

|
[Etepe
¥

1 dia

Profesional de Activos

Fijos 1dia

R e

Conforme los antecedentes y bajo la su-
pervisién del Profesional de Activos Fi-
jos procede con el alta y registro del o |
los bienes. En caso de no contar con el Registro en el
valor de los bienes, estos seran regis- | Sistema de Acti-
trados e incorporados con valor nominal vos Fijos
‘ de Bs.1.-, hasta que la entidad en poste- ‘
riores gestiones realice el revallo téc-
| nico de activos fijos.

Auxiliar de Activos

Fijos 5 dias

PRODUCTO:

[ Activo Fijo Incorporado en los registros del Sistema de Activos Fijos de la PGE.




DESCRIPTIVO DEL_ PROCEDIMIENTO

Codigo
MAN - UAD -2.5

Gestion 2025- v.1

s et i ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS
Pagina 17 de 30
™ B
PROCESO: ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS.
OBJETIVO: Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisién y control, y los
' plazos para llevar a cabo la asignacion de activos fijos.
. Inicia con la Instruccién de asignacion de activos fijos y concluye mediante la
ALCANCE: ; ; & ) s :
firma de actas de asignacién de activos fijos y su archivo.
+ Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
+ Decreto Supremo N°0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
MARCO Bienes y Servicios, y sus modificaciones.
NORMATIVO: * Resolucion Procuraduria N°007/2024 Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios de la PGE.
+ Otra normativa conexa.
INSUMOS:

- Nota de solicitud
+  Copia de Memorandum
L- Copia de Contrato.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Registro o

Etapa Responsable Descripcion producto

Plazo

Conforme nota de solicitud o a simple
verificacion de la documentacion del
memorandum de designacién o con-
trato eventual o contrato de consulto-
riadelinea, instruye al Auxiliar de Ac-
tivos Fijos realizar la asignacién y/o
| | reasignacion de activos fijos.

| Profesional de Activos
Fijos

Procede con el relevamiento de los
activos fijos. Posteriormente, realiza
la asignacion y/o reasignacién de
bienes de uso en el Sistema de Acti-
vos Fijos conforme el inventario rea-
lizado.

- los activos fijos utilizados por per-
sonal de seguridad, seran asigna- Reporte de
dos a los Jefes de Seguridad. Asignacion de

- Los activos fijos que se encuen- Activos Fijos
tran ubicados en salones, pasi-
llos, y otros ambientes y/o areas
de uso comun, seran asignados
al personal del area de Servicios

\ Generales.

Auxiliar de Activos Fijos

2 dias




=

ESTADE PLL

Procuraduria General del Estado

| DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo
MAN - UAD - 2.5

L DE BOLIVIA

ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

Gestion 2025- v.1

Pagina 18 de 30

Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o
producto

Plazo

imprime el reporte de asignacion de
activos fijos para proceder con las
firmas

Servidor Publico / Per-
sonal Eventual/Consul-
tor de Linea

Con base al reporte de asignacion de
activos verifica los bienes, posterior-
mente procedera con la firma corres-
pondiente.

En caso de existir modificaciones y/o
aclaraciones en el acta de asignacion
de activos, se procedera con el
ajuste correspondiente y toda vez
que el Profesional de Activos Fijos
asi lo considere.

1dia

Profesional de Activos
Fijos

Firma el Acta de Asignacion de Acti-
vos Fijos, seguidamente se remite |a
misma al Jefe de la Unidad Adminis-
trativa para firma.

| Jefe de la Unidad Admi-

nistrativa

Firma el Acta de Asignacién de Ac-
tivos Fijos y devuelve al Profesional
de Activos Fijos.

Profesional de Activos
Fijos

Recibe el Acta de Asignacion de Ac-
tivos Fijos y remite al Auxiliar de Ac-
tivos Fijos, para la entrega de copias
a los interesados.

1 dia

Auxiliar de Activos Fijos

Recibe las Actas de Asignacién de
Activos Fijos y procede a la entrega
al personal, una de las copias es ar-
chivada en el Area de Activos Fijos.

3 dias

PRODUCTO:

W

?‘1

\

§»€,}§ Fijos Asignados.




I - DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Codigo

MAN - UAD - 2.6

Gestion 2025 - v.1

ESTADO PL (.._:\H DE BOLIWVIA

e el DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS
Pagina 19 de 30
‘ PROCESO: ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
OBJETIVO: Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
’ plazos para llevar a cabo la devolucion de Activos Fijos.
Inicia con la instruccion de levantar el Acta de Devolucién de Activos Fijos y con-
ALCANCE cluye con la entrega de copias de las actas firmadas al interesado y a Archivo de
la UAD.

| * Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

'+ Decreto Supremo N°0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios, y sus modificaciones.

* Resolucion Procuraduria! N°007/2024 Reglamento Especifico del Sistema de
J Administracién de Bienes y Servicios de la PGE.

' MARCO LEGAL

+ Otra normativa conexa.

INSUMOS:

*  Formulario de Dejacion de Cargo

« Nota de aceptacion de renuncia

. *  Memorandum de agradecimiento

i + __otro documento de desvinculacion de la entidad

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Registro o

producto Plszn

Etapa Responsable Descripcién

A simple verificacion de Formulario de
Dejacion de Cargo, Nota de aceptacion
de renuncia, Memorandum de agrade-
Profesional de cimiento u otro documento de desvin-
Activos Fijos culacion de la entidad, instruira al Auxi-
liar de Activos Fijos realizar el inventa-
rio y el Acta de Devolucion de Activos
Fijos. ,

Bajo la supervision del Profesional de
Activos Fijos verifica la existencia fi-
sica y buen estado de los bienes de-
vueltos. 1
De no existir observaciones sobre
los activos, realiza la devolucién de
bienes en el Sistema de Activos Fijos
e imprime reporte de devolucion de
activos fijos para las respectivas fir-
mas.
En caso de existir observaciones,
elabora informe técnico dirigido al Di-
\ rector General de Asuntos Adminis-

Reporte de
Devolucion de
Activos fijos

Informe técnico en
el caso de existir
observaciones

Auxiliar de Activos

Fijos Tdia




i
DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO .
ESTADO PLUE%\‘?’E.\\?\L DE BOLIVIA - Gestion 2025 -v.1
l’ruuu;-:\duria Geueralrﬂrl Eslﬂdr‘) DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS
Pagina 20 de 30
Etapa Responsable Descripciéon Reglstro o Plazo
P ‘ P P producto
K trativos, para que se tomen las accio-
nes administrativas y/o legales que
correspondan.
Servidor Firma el Acta de Devolucién de Acti-
3 Publico/Personal vos Fijos y entrega al Profesional de 1 i
Eventual/ Consultor | Activos Fijos.
de Linea
Prafesionalids Firma el Acta de Devolucion de Activos
4 ) - Fijos y remite a la Unidad Administra-
Activos Fijos . G
tiva, para su respectiva firma.
. Firma el Acta de Devolucién de Activos |
5 defe dg Fa Un_ldad Fijos y devuelve al Profesional de Acti- | y
Administrativa ., 1 dia
vos Fijos.
Recibe el Acta de Devolucion de Acti-
6 Profesional de vos Fijos y remite al Auxiliar de Acti-
Activos Fijos vos Fijos para entrega de copias a los
interesados.
Procede a la entrega de las copias de
- Auxiliar de Activos las Actas de Devolucion de Activos Fi- i«ifa
Fijos jos al interesado y una copia es archi-
| vada en el Area de Activos Fijos.
PRODUCTO:

}|£Activos

Fijos devueltos




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO i L
: Gestion 2025 - v.1
greonmiSouman | TOMA DE INVENTARIOS =
B | Pagina 21 de 3(]
PROCESO: ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
OBJETIVO: Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
' plazos para llevar a cabo la toma de inventarios de Activos Fijos.
. Inicia con la instruccion de realizar el Inventario de Activos Fijos y concluye
ALCANCE: s ;
con la aprobacién del Informe de Toma de Inventarios.
* Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
, » Decreto Supremo N°0181 Normas Basicas del Sistema de
MARCO Administracion de Bienes y Servicios, y sus modificaciones.
NORMATIVO: » Resolucién Procuradurial N°007/2024 Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la PGE.
» Otra normativa conexa.
INSUMOS:

| Instructivos
* Cronograma
| Nota de solicitud de inventario

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:

Activos Fijos

fijos proceder con el inventario de
los activos fijos de la entidad.

= Registro o
Etapa on cri Plazo
tap Responsable Descripcion producto
Con base a instructivos, crono-
. grama o nota de solicitud de inven- <
h—1 Profesional de tario, instruye al técnico de activos

Auxiliar de Activos
Fijos/
Direcciones
Departamentales

Realiza el inventario fisico de los bie-
nes. En el caso de las Direcciones
Departamentales personal de estas
dependencias coadyubara para rea-
lizar la toma de inventarios de acti-
vos fijos en coordinacion con el Au-
xiliar de Activos Fijos. El Area de Ac-
tivos Fijos realizara la supervision de
esta actividad.

De acuerdo a
cronograma

Servidor
Publico/Personal
Eventual/

Muestra al Auxiliar de Activos Fijos
todos los activos fijos a su cargo o
que se encuentren utilizando.

Consultor de Linea

Auxiliar de Activos
Fijos

Finalizado el inventario de activos fi-
jos, el Auxiliar de Activos Fijos emite
un informe técnico, detallando los
pormenores: cantidad de activos fi-
jos, estado, faltantes, sobrantes, y

Informe Técnico




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo

MAN- UAD -2.7
i Gestion 2025 - v.1
oL o s TOMA DE INVENTARIOS
T SIS Pagina 22 de 30
-‘ Etapa Responsable Descripcion BEgiptra o Plazo
producto
otros aspectos relevantes del inven-
tario.
Revisa y firma el informe técnico de
5 Profesional de inventario, posteriormente remite el 1 dia
Activos Fijos informe al Director General de Asun-
tos Administrativos para aprobacion.
: Revisa y aprueba el informe téc-
6 Darectgrsfneéggral ae nico, posteriormente remite el in- 1dia
Bdmin Eiativies forme a las instancias que corres-
L pondan segulin recomendaciones.
PRODUCTO:

JL Toma de Inventarios realizada.




4.2 DIAGRAMAS DE FLUJO

Pagina 23 de 30



Codigo: MAN- UAD - 2.1
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS ADQUIRIDOS

‘ ion: V.
Procuraduria General del Estado Version: 2025.v.1

Pagina 24 de 30




>
X

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Procuraduria General del l‘:smd)

— )

INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS DEVUELTOS Y/O REPU ESTOS POR SERVIDORES
| PUBLICOS, EX SERVIDORES PUBLICOS, PERSONAL

EVENTUAL O CONSULTORES DE LINEA

P e

epI

Remite para
revision técnica

Remite para

Codigo: MAN - UAD - 2.2

Version: 2025.v.1

revision t&cnica

Fima
Resolucion
Administrativa

Instruye alta y
registro de los
bienes

Deriva
instruccion
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Procuraduria General del Estado

INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS REPUESTOS POR LA COMPARNIA DE

Remite para
rece peion

Revisa y
Aprueba

SEGUROS

)MINI

=
“-}

Remite para
Trecepcion

Revisa y registra
Vo bo

Cdodigo: MAN - UAD - 2.3
Version: 2025.v.1

Fima
Resolucién
Administrativa

Instruye baja,

alta y registrod
los bienes

Deriva
instruccion
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Inicio

Instruye realizar
asignacion

Fima Actade
asignacion

Fima Acta
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Fima Actade

Inicio

Instruye realizar
inventano y acta
de devolucion

Devolucion

Fima Acta
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Inicio
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