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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DGE-AL-AMO-0018-RESADM/21
La Paz, 24 de febrero de 2021
“APROBACION DEL PROCESO DE MANEJO Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS”

VISTOS: Elinforme con cite DGE-CAF-ADM-JRMM-0058-INF/21 de 24 de febrero de 2021, el Informe
con cite DGE-GIDO-PVLV-0010-INF/21 de 24 de febrero de 2021, sobre el “Proceso de Manejo y
Disposicion de Activos Fijos” e Informe legal con cite DGE-AL-AMO-0087-INF/20 de fecha 24 de
febrero de 2021 y todo lo demas que se tuvo presente y que ver convino.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado determina que la Administracion Publica
se rige por los principios de Legitimidad, Legalidad, Imparcialidad, Publicidad, Compromiso e
Interés Social, Etica, Transparencia, Igualdad, Competencia, Eficiencia, Calidad, Calidez, Honestidad,
Responsabilidad y Resultados.

Que, el Articulo 298 paragrafo Il numeral 7 del citado cuerpo Legal, “Politica Forestal y régimen general
de suelos, recursos forestales y bosques”, que determina las competencias exclusivas del nivel central
del Estado.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1 de la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales, modificado en la segunda disposicién adicional de la Ley N° 777 de 21 de enero
de 2016, determina: “La presente Ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los
recursos del Estado y su relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de:
a. Programar, Organizar, Ejecutar y Controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los
Recursos Publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico... "

Que, el articulo 27 del citado cuerpo Legal, dispone, que cada Entidad del Sector Publico elaborara
en el marco de las Normas basicas dictadas por los Organos Rectores, los Reglamentos Especificos
para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno, correspondiendo a la
Méaxima Autoridad de la entidad la responsabilidad de su implementacion

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N°2027, Estatuto del Funcionario Publico Art. 8 inc. B. Desarrollar sus funciones,
atribuciones y deberes administrativos, con puntualidad, celeridad, economia, eficiencia, probidad y
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con pleno sometimiento a la Constitucién Politica del Estado, las leyes y el ordenamiento juridico
nacional.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1700, de 12 de julio de 1996, Ley Forestal, a través de su Articulo 23, paragrafo |,
crea el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como entidad publica bajo la tuicion
del entonces Ministerio de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente con personalidad juridica de
derecho publico con autonomia técnica, administrativa, econémica y financiera, con la finalidad de
promover el financiamiento para la utilizacién sostenible y la conservacion de los bosques vy las tierras
forestales. Su organizacion estara determinada en sus estatutos aprobados mediante Decreto
Supremo.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N°004, Lucha contra la Corrupcién enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas-
Marcelo Quiroga Santa Cruz, de fecha 31 de marzo de 2010, tiene por finalidad la prevencion, acabar
con la impunidad en hechos de corrupcion y la efectiva lucha contra la corrupcién, recuperacion y
proteccion del patrimonio del Estado, con la participacion activa de las entidades publicas, privadas y
la sociedad civil.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N°181 de 28 de junio de 2009, aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y determina que el Sistema de Administracion de
Bienes y servicios es el conjunto de normas de carécter 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 julio de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales. Asimismo, sefiala en los siguientes articulos:

- Articulo 112, que el Subsistema 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. 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, que entre los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes, se encuentra la
administracion de activos fijos muebles e inmuebles.

- Articulo 119, que las entidades desarrollaran reglamentos, procedimientos y/o instructivos pare le
recuento fisico de los bienes de consumo, activos fijos muebles y activos fijos inmuebles..
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CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N°2916 de 27 de septiembre de 2016, aprueba el Estatuto del Fondo
Nacional para el Desarrollo Forestal y tiene por objeto establecer la estructura organizacional, técnica
y operativa para el funcionamiento del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.
Asimismo, en los siguientes articulos:

- Articulo Unico refiere “el presente Decreto Supremo tiene por objeto aprobar el Estatuto del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal, que forma parte integrante del presente Decreto Supremo en el
marco de lo establecido por el Paragrafo | del Articulo 23 de la Ley N°1700, de 12 de julio de
1996".

- Articulo 7 (FUNCIONES DE LA DIRECTORA Q DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO), inciso 7
sefiala: “Realizar y autorizar los actes administrativos necesarios para el funcionamiento de la
Institucion...”.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N°429, de 10 de febrero del 2010 modifica al Decreto Supremo N°29894 de
7 de febrero de 2009. En su Articulo 6, paragrafo Il sefiala que la Ministra(o) de Medio Ambiente y
Agua, tiene bajo su dependencia o tuicion al FONABOSQUE entre otras.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N°23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica y Decreto Supremo N°26237, de 29 de junio de 2001, que lo
modifica; y que contempla las sanciones disciplinarias en el ejercicio del Servicio publico.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N°0283 de fecha 2 de septiembre de 2009, que tiene el objeto de tiene por
objeto: i) Racionalizar el parque automotor de las entidades ptblicas, a través de la calificacion,
clasificacion, disposicion y baja de los remanentes y i) Autorizar la compra y/o alquiler de vehiculos,
para las entidades publicas, previo cumplimiento de requisitos.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N°27327 de fecha 31 de enero de 2004, crea el marco de austeridad
racionalizando el gasto de las entidades publicas.
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CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N°25152 de fecha 04 de septiembre de 1998, Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado, que tiene por objeto establecer la organizacion y funcionamiento del Servicio
Nacional de Patrimonio del Estado, en el marco establecido por la Ley de Organizacion del Poder
Ejecutivo (LOPE) 1788 de 16 de septiembre de 1997 y sus disposiciones reglamentarias.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N°23215 de fecha 22 de julio de 1992, que aprueba el Reglamento para el
gjercicio de las Atribuciones de las entonces Contralorfa General de la Republica (ahora del Estado)
(CGE), prescribe que el Control Gubernamental Interno es regulado por las normas bésicas que emita
la CGE, por las normas basicas de los sistemas de administracion que dicte el Ministerio de Finanzas
(ahora de Economia y Finanzas Publicas) y por los reglamentos, manuales e instructivos especificos
que elabore cada entidad publica; asimismo, el articulo 21 del mismo decreto determina que: “La
normatividad secundaria de control qubernamental interno estaré integrada en los sistemas de
administracion y se desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los
gjecutivos y aplicados por las propias entidades...".

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion Suprema N°217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, sefialando que el disefio organizacional se formalizara en el
Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, aprobados mediante resolucion intema
pertinente.

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion Administrativa N° 018/2019, de 27 de febrero de 2019, aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones y la Estructura Organizacional del FONABOSQUE.

Que, la Resolucion Administrativa N°010/2019, de 30 de enero de 2019, aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa, del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal —
FONABOSQUE, en su Articulo 20 dispone: “El Disefio Organizacional debera formalizarse en el
Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberéan
ser aprobados mediante Resolucion Administrativa del Director(a) General Ejecutiva (a)".

Que, la Resolucion Administrativa N°074, del 08 de noviembre de 2018, aprueba el Manual para la
Elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos del FONABOSQUE, como herramienta técnico
administrativa.

FONABOSQUE

FONDO NACIONAL DE DESARROLLD FORESTAL

Calle Almirante Grau Nro. 557 Piso 1, entre Calle Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro
Tel. :(591-2)2129838 — 2128772. Fax: (591-2)2128772 .www.fonabosque.gob.bo




TLURINACIDNAL DE

BOLIVIA

MINISTERIG DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

Que, la Resolucién Administrativa N°089/2020 de fecha 31 de diciembre de 2020, aprueba el
Reglamento Especifico del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS) version 2.

CONSIDERANDO:

Que, de los antecedentes y Normativa expuesta, que refiere la justificacion técnica del Informe con
cite DGE-CAF-ADM-JRMM-0058-INF/21 de 24 de febrero de 2021, emitido por Julio Rubén Menacho
Monzdn, Encargado Administrativo a.i. y aprobado por el Lic. Juan Carlos Arellano Paz, Coordinador
Administrativo Financiero y del Informe DGE-GIDQ-PVLV-0010-INF/21 de fecha 24 de febrero de 2021
(Hoja de Ruta FON/2021-0329), emitido por Paola Verénica Lozano Vargas - Encargada de Gestion
Institucional y Desarrollo Organizacional del FONABOSQUE, revisados los mismos, se verifica que
se encuentran dentro de las disposiciones Legales correspondientes.

Que, el informe DGE-AL-AMO-0087-INF/21 de 24 de febrero de 2021 emitido por Armando Manrrique
Ortiz, sefiala que se recomienda la aprobacion y difusién del Proceso de Manejo y Disposicién de
Activos Fijos mediante Resolucion Administrativa.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del FONABOSQUE, en ejercicio de sus facultades y funciones conferidas
con base a Resolucion Suprema N°27255 de fecha 20 de noviembre de 2020.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “Proceso de Manejo y Disposicién de Activos Fijos”, que consta de
dieciséis (16) procedimientos, que forman parte integral e indivisible de la presente Resolucion
Administrativa.

SEGUNDO.- Instruir a la Coordinacion Administrativa Financiera, cumplir y hacer cumplir la presente
Resolucion Administrativa y asegurar la difusion de la misma.

Registrese, Comuniquese, Camplase y Archivese.

-~
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| 1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION |
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| 3. INTRODUCCION |

El articulo 23 de la Ley Forestal N2 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacion del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como Entidad Publica, con personalidad juridica
de derecho ptblico, con autonomia técnica, administrativa econdmica y financiera, bajo tuicion del
ahora Ministerio de Medio Ambiente y Agua — MMAYyA.

El Decreto Supremo N2 2916, de 27 de septiembre de 2016, que aprueba el estatuto del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, en el inciso g) del articulo 7, establece que una las
funciones entre otras, del Director General Ejecutivo, esta de realizar y autorizar los actos

administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucion.

La Resolucion Suprema N2 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Bdsicas del Sistema
de Organizacion Administrativa, sefialando que el disefio organizacional se formalizara en el Manual
de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos, aprobados mediante

resolucion interna pertinente.

Asimismo, el articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE, aprobada mediante Resolucion
Administrativa N2 010/2019 del 30 de enero de 2019, dispone:

“El Disefio Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones y en el
Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberdn ser aprobados mediante Resolucion
Administrativa del Director”.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacion del
Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), se formalizé el Proceso de Manejo y Disposicion de

Activos Fijos.
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| 4. MARCO LEGAL

Constituye el marco legal que regula el Proceso de Manejo y Disposicion de Activos Fijos, |a siguiente

normativa:

- La Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 07 de febrero de 2009.

- Ley N°1178 “Ley de Administracién y Control Gubernamentales”, de fecha 20 de Julio de 1990.

- Ley N°004 “Lucha contra la Corrupcién, enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas-
Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de fecha 31 de marzo de 2010.

- Ley N°2027 de fecha 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

- Decreto Supremo N°23318-A que aprueba el “Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica”, de fecha 3 de noviembre de 1992 y sus modificaciones.

- Decreto Supremo N°0181 “Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(NB-SABS)”, de fecha 28 de junio de 2009 y su modificacion aprobada por el Decreto Supremo
N°0956 de fecha 10 de agosto de 2011.

- Decreto Supremo N°0283 de fecha 2 de septiembre de 2009, Racionalizar el parque automotor
de las entidades publicas, a través de la calificacion, clasificacién, disposicién y baja de
remanentes.

- Decreto Supremo 27327 de fecha 31 de enero de 2004, Marco de austeridad racionalizando el
gasto de las entidades publicas.

- Decreto Supremo 25152 de fecha 04 de septiembre de 1998, Servicio Nacional de Patrimonio
del Estado.

- Decreto Supremo N°23215 de fecha 22 de julio de 1992, que aprueba el Reglamento para el
ejercicio de las Atribuciones de las entonces Contraloria General de la Republica (ahora del
Estado) (CGE), prescribe que el Control Gubernamental Interno es regulado por las normas
basicas que emita la CGE, por las normas basicas de los sistemas de administracion que dicte el
Ministerio de Finanzas (ahora de Economia y Finanzas Publicas) y por los reglamentos, manuales
e instructivos especificos que elabore cada entidad publica; asimismo, el articulo 21 del mismo
decreto determina que: “La normatividad secundaria de control gubernamental interno estard
integrada en los sistemas de administraciéon y se desarrollard en reglamentos, manuales,
instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias entidades...”

- Resolucion Administrativa N°089/2020 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (RE — SABS) del FONABOSQUE version 2, de 31 de diciembre de 2020.
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| 5. OBJETIVO DEL PROCESO |

El objetivo es establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de los procedimientos
administrativos concordantes a la normativa vigente, que permita implementar una adecuada
gestion de activos del FONABOSQUE.

| 6. AMBITO DE APLICACION =

Este proceso debe ser aplicado por el personal de planta, personal eventual y consultores
individuales de linea de las Areas y Unidades Organizacionales que participan en los diferentes
procedimientos del FONABOSQUE.

[ 7. DESCRIPCION DEL PROCESO |

El Proceso de Manejo y Disposicion de Activos Fijos incluye dieciséis (16) procedimientos:

- Procedimiento de Ingreso e Incorporacion de Activos.

- Procedimiento de Asignacion y Entrega de Activos Fijos.

- Procedimiento de Devolucion de Activos Fijos.

- Procedimiento parala Toma de Inventario de Activos Fijos.

- Procedimiento de la Disposicion de Activos Fijos.

- Procedimiento de la Disposicion Temporal de Activos Fijos por Arrendamiento.

- Procedimiento de la Disposicion Temporal de Activos Fijos por Préstamo de Uso o Comodato.

- Procedimiento de la Disposicién Definitiva de Activos Fijos por Enajenacién —Titulo Gratuito o
Donacion.

- Procedimiento de la Disposicién Definitiva de Activos Fijos por Enajenacién a Titulo Oneroso por
Remate.

- Procedimiento de la Disposicion Definitiva de Activos Fijos por Permuta.

- Procedimiento para la Baja de Activos Fijos por Disposicion Definitiva.

- Procedimiento para la Baja de Activos Fijos por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita y por Siniestros.

- Procedimiento para la Baja de Activos Fijos por Inutilizacién u Obsolescencia.

- Procedimiento para la Salida de Activos Fijos.

- Procedimiento para el Mantenimiento y/o Reparacién de Activos Fijos.

- Procedimiento para el Revalué Técnico de Activos Fijos.
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7.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO E INCORPORACION DE ACTIVOS

Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
Procedimiento de Ingreso e Incorporacion de Activos Fijos. PRO-CAF-ADM-IIAF-001
Obietivo: Determinar en forma ordenada y secuencial las tareas necesarias para
) realizar el ingreso e incorporacion de activos fijos.
Result ; "
o Activos fijos correctamente ingresados e incorporados al FONABOSQUE.
Esperado:
Areas y/o Unidades T w - .
?/ : e Coordinacion Administrativa Financiera.
Organizacionales : — ..
e Unidad de Administracién.
Involucradas:
e Plazo
Ne Actividad/Tarea Producto o5 Responsable(s)
Maximo
Verifi recibir los activos ¢ : s o
il 2 Oln Activos fijos verificados
la documentacion de respaldo-. -
‘ i y recibidos. Acta de -
Asignar cédigo de control por B 3 dias Especialista en
1 ' - Ingreso e Incorporacion S :
cada activo fijo. ” . habiles Activos
i de Activos fijos
Elaborar y remitir el Acta de .
o elaborado y remitido.
Ingreso e Incorporacion®.
Revisar, aprobar remitir el
P Y .. | Acta de Ingreso e
Acta de Ingreso e Incorporacion o
. G .| Incorporacion de
de Activos Fijos, una copia 5
i Activos aprobado vy "
original para pago de acuerdo al o . 1dia Encargado
2 : ;. | remitido adjuntando : e 7
Proceso del Sistema de Pagos” y S habil Administrativo
: B documentacion de
otra a Activos Fijos.
. : : respaldo.
Instruir su registro en el Sistema 2 5
, i Instruccién realizada.
de activos fijos.

1 Los documentos de respaldo son:
- Especificaciones técnicas.
- Factura (En el caso de activos fijos muebles)
- Notade entrega del proveedor
- Informe de Conformidad de la Comisién de Recepcidn.
- Otra documentacién conforme al tipo de activo y a la normativa vigente.
2 E| Acta de Ingreso sera generado en dos copias originales una para el proceso de pago y otra para el archivo de Activos
Fijos,
3 Proceso del Sistema de Pagos (P-CAF-PP) del FONABOSQUE, vigente.
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2 2 dias
Acti o
Registrar el Activo Fijo en el R Fuo. o habiles Especialista en
3 ; ¥ . en el Sistema de ,
Sistema de Activos Fijos. : o Activos
Activos Fijos.
; - Acti Fij i
Etiquetar los activos fijos con el et Hib ethu‘etado e
it ; de acuerdo al cédigo de Especialista en
4 | codigo de control asignado. ; -
control asignado. Activos
5 Archivar y  custodiar la | Documentacion v Especialista en
documentacién de respaldo. Archivada y custodiada Activos
6 | PRO-CAF ADM-AREAF-002
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
ety FONABOSOUE

7.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO E INCORPORACION DE ACTIVOS
FIJOS

COORDINACION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD DE ADMINISTRACION

Verificar y recibir los activos con la
documentadén de respaldo.

Aslignar cédigo de control por ada activo
fijo.

Elaborar y remitir el Acta de Ingreso e
Incorporadén.

Revisar, aprobar y remitir el Acta de Ingreso
e Incorporacién de Activos Fijos, una copia
original para pago de acuerdo al Proceso del
Sistema de Pagos y otra a Activos Fijos.
Instruir su registro en el Sistema de activos
fijos.

. Registrar el Activo Fijo en el Sistema de
" Activos Fijos.

Etiquetar los activos fljos con el cidigo
de control asignado. ‘

v

Archivar y custodiar la documentaddén de
respaldo.
|

.

e oy
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Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS | P-CAF-ADM-MDAF

Coordinacion Administrativa Financiera
MINISTERIO DE S
MEDIO AMBIENTE Y AGUA Version - 1

Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
” FONABOSQUE

BOLIVIA

7.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION Y ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS
Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
Procedimiento de Asignacion y Entrega de Activos Fijos. PRO-CAF ADM-AREAF-002

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las operaciones
Objetivo: necesarias para la asignacion o reasignacion y entrega de Activos Fijos al
servidor publico del FONABOSQUE
Resultado Activos fijos asignados o reasignados y entregados de manera oportuna, bajo
Esperado: registrd en el sistema de activos fijos.
e e Coordinacién Administrativa Financiera.
Unida:es e Unidad Administrativa.
Organizacionales e Servidor publico (Personal de planta, personal eventual y consultores
individuales de linea de cada Area y/o Unidad Organizacionales del
Involucradas:
FONABOSQUE).
s Plazo
Ne Actividad/Tarea Producto L Responsable(s)
Maximo
Solicitar la asignacion de . ; .
1 | activos para el desarrollo Amgnacn?r! i 1 dia habil Servidor Publico.
s solicitada.
de sus actividades
: | ; :
::gst;ztriv:s as;?g‘ajmén Acta de Asignacion de
2 J . Y Activos fijos, 1 dia habil Especialista en Activos
generar dos (2) copias i
del Acta de Asignacion. & ’
Ap.”’baf. el fen . de Actas de Asignacion e Coordinador
3 | Asignacién de Activos 1 dia habil = % A i .
Filos aprobadas. Administrativo Financiero
Realizar la entrega de los
activos fijos al servidor Ketivosilos
4 | publico solicitante en J 1 dia habil Especialista en Activos
entregados.
base al acta de
asignacion.
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Recibir fisicamente los
Activos Fijos, revisar y
firmar el acta de entrega
de activos.

Activos Fijos recibidos.
Acta de asignacién de Servidor publico
activos suscrita

Archivar el acta de
asignacion de activos
6 | fijos y remitir una copia
al servidor publico
solicitante.

Acta de asignacién de
activos fijos archivada
en medio fisico y
digital

v Especialista en Activos

7 | PRO-CAF-ADM- DAF-003
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7.21. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION Y ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD DE

ADMINISTRACION SERVIDOR PUBLICO

Solicitar la asignacdén de activos
para el desarrollo de sus
actividades.

Registrar la asignacién de
Activos Fijos y generar dos (2) =
coplas del Acta de Asignacién.

Aprobar el Acta de Asignacién _
de Activos Fijos. =

Realizar la entrega de los
_| |activos fijos al servidor
puablico solicitante en base|
al acta de asignacién.

Recibir fisicamente los Activos
» Fijos, revisar y firmar el acta de
entrega de activos.

Archivar el acta de asignacidén
de activos fijos y remitir una
copia al servidor puablicolg
solicitante.

S
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[ 7.3.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Devolucién de Activos Fijos.

Cadigo del Procedimiento:

PRO-CAF-ADM- DEVAF-003

Objetivo:

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
operaciones necesarias para la devolucion de Activos Fijos al personal

dependiente del FONABOSQUE

Resultado Esperado:

Activos fijos devueltos de manera oportuna.

e Coordinacion Administrativa Financiera.

Areas y/o Unidades | ¢ Unidad Administrativa.
Organizacionales e Servidor Plblico (Personal de planta, personal eventual y consultores
Involucradas: individuales de linea de cada Area y/o Unidad Organizacionales del
FONABOSQUE, incluye al personal desvinculado).
Plazo
Ne Actividad/Tarea Producto Maxim Responsable(s)
o
Solicitar la devolucién de activos T —_—
1 | fijosal Especialista en Activos, en . e 1 dia Servidor puablico.
: % Activos solicitado. 5.
base al Acta de Asignacion. habil

Registrar la

devolucion de
2 | Activos Fijos y generar dos (2)
copias del Acta de Devolucidn.

Acta de
Devolucion de
Activos fijos,
generado.

Especialista en Activos

Devolucion.

Entregar fisicamente los Activos
3 | Fijos y firmar

Activos Fijos
entregados.

el Acta de Rt
devolucién de

activos suscrita.

Servidor publico

Verificar y recibir los activos fijos
en base al Acta de Devolucion.

Activos fijos
verificados y
recibidos.

Especialista en Activos
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Aprobar el Acta de Devolucion - d:e, 1 dia Coordinador
5 . - Devolucion i i : ; :
de Activos Fijos. habil Administrativo Financiero
aprobada.
Acta de
Archivar y custodiar el acta de | devolucion de
6 devolucion de activos .fuos y achos fuos_ I’dI? Especialists an Actiuos
entregar una  copia  al | archivaday bajo habil
interesado. custodia
Copia entregada.

L

i/
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| 7.31. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Aprobar el Acta de Devolucién _

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

Registrar la devolucion de

SERVIDOR PUBLICO

Solicitar la devoludé n de activos
fijos al Especialista en Activos,
en base al Acta de Asignacion.

Activos Fijos y generar dos (2) <
coplas del Acta de Devolucién.

Entregar fisicamente los

Verificar y recibir los activos

Activos Fijos y firmar el Acta
de Devoludén.

fijos en base al Acta de i#
Devolucién. | |

de Activos Fijos.

Archivar y custodiar el acta de‘
devoludén de activos fijos y
» entregar una copia ail

llnteresado.

\\___H,/ o
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Codigo

@ Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO DE MANEJO

BOTTViA Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS "‘cﬁg‘:l?m'
MEDIE AMBENTE ¥ AGUA Coordinacion Administrativa Financiera

Versiéon - 1

7.4.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE ACTIVOS
FLOS.

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

Procedimiento para la Toma de Inventario de Activos

4 PRO-CAF-ADM-TIAF-004
Fijos.

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo: operaciones necesarias para realizar la toma de inventario (general o
sorpresa) de activos fijos.

Inventario general o sorpresa de activos fijos (Activos en operacion,

Resultado Esperado: S i
s perad depdsito, desuso, faltantes y sobrantes) realizado de manera oportuna.

Coordinador Administrativo Financiero.
Unidad de Administracion
Personal designado

s Veedores
Nota: El Personal designado y los veedores podran ser personal de
planta, personal eventual y consultores individuales de linea de cada
Area y/o Unidad Organizacionales del FONABOSQUE designados para tal

Areas y/o Unidades
Organizacionales
Involucradas:

efecto).
N2 Actividad/Tarea Producto Riazo Responsable(s)
Maximo
: Coordinador
. , ; Instructivo ; ps - ;
1 | Instruir la toma de inventario. el 3 dias habiles Administrativo
’ Financiero
Elaborar el cronograma de e
trabajo y los memorandums de Y Encargado
e desi i6 ra la toma de s Ao Administrativo
esgna(:.lon etd elaborados.
Inventario.
Aprobar y remitir el cronograma | Memorandums Coordinador
: i y cronograma o2 .
3 | de trabajo y los memorandums aprabadoay | Administrativo
. .z r . o
de designacion. remitidos Financiero
Iniciar y supervisar la toma de
inventario general con el Toma de
: A G e g Encargado
4 | personal designado y en base al Inventario 1 dia habil S5 :
. — Administrativo
cronograma de trabajo Iniciado
aprobado.
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Realizar la toma de inventario e
. Y elaborado 15 dias Personal designado
5 | elaborar el informe con la e
i sobre la toma habiles Veedores
documentacion de respaldo. ' ;
de inventario.
) Informe de ;
Revisar el Informe de toma de ‘ 2 dias Encargado
6 : Inventario con i e s
Inventario. ; habiles Administrativo
visto bueno.
Aprobar el Informe de toma Informe de
Inventario e instruir el Inventario , Coordinador
g 2 dias g :
7 | cumplimiento a las aprobado. habiles Administrativo
recomendaciones. Instruccion Financiero
realizada.
Gestionar las acciones necesarias
3 para dar cumplimiento a las Gestiones 5 dias Encargado
recomendaciones del Informe de iniciadas habiles. Administrativo
toma de Inventario.
_ _ Informe de
Archivar y  custodiar la | |nventario ; Especialista en
9 o i 1 dia habil ’
documentacion archivadoy Activos
bajo custodia
10 | PRO-CAF-ADM- DAF-005
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7.4.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE ACTIVOS

FUOS.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Instruir la toma de

Inventario.

|

Aprobar y remitir
el cronograma de

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

Elaborar el
cronograma de trabajo
—y los memordndums
de designacién para la
toma de Inventario.

|

cumplimiento  a ’

| |recomendaciones.

| |trabajo vy los h—
memordndums de| |
| |designacién.
general
Inventario.
; Aprobar el| |
| |Informe de toma| |
| |Inventario el |
instruir el| [4—

Iniciar y supervisar b
toma de inventario
con el
personal designado y
en base al cronograma
de trabajo aprobada.

Revisar el Informe

PERSONAL DESIGNADO

Realizar la toma de
Inventaric y elaborar

> el informe con lb—
documentacién de
respaldo.

\

de toma de| @

Revisar el Informe |

L J

de toma de|
Inventario. |

Y

Archivar y custodiar b
documentacién.

—_—

e S

|—»

VEEDORES

Participar como
veedor en la toma de
Inventario y elaborar

el Informe con [a
documentackin de
respaldo.
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Cédigo

FONABOSQUE
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Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS

P-CAF-ADM-MDAF

BOLIVIA Coordinacion Administrativa Financiera
MEDIO AVBIENTE ¥ AGUA Versioén - 1
| 7.5.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS
Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:
Procedimiento para la Disposicion de Activos Fijos PRO-CAF-ADM-DAF-005
Obietivo: Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
) : operaciones necesarias para realizar la disposicion de activos fijos.
Resultado Esperado: | Disposicion de activos fijos realizada de manera oportuna.
e Coordinacion Administrativa Financiero.
Areas y/o Unidades e Unidad de Administracion
Organizacionales e Direccion General Ejecutiva.
Involucradas: e Asesoria Legal.
e Areasy/o Unidades Organizacionales.
Plazo
N2 Actividad Product = Responsable(s
ividad/Tarea roducto Miximo ¢] (s)
Elaborar y remitir el comunicado .
. ; ¢ Comunicado
interno de consulta de interés de SieiRe ESkastleta én
1 | uso de los activos fijos dirigido a 1 dia habil P :
i : elaborado y Activos
todas las areas/unidades e
. g remitido.
organizacionales de la entidad.
Comunicado
2 Revisar y remitir el comunicado interno 1dia Encargado
interno revisado y habil Administrativo
remitido
. 3 . Comunicado ;
Aprobar y difundir el comunicado ; 2 Coordinador
: : ; interno 1 dia o :
3 | interno de consulta de interés de e Administrativo
. A aprobadoy habil : c
uso de activos fijos. ; : Financiero
difundido.
Elaborar y remitir mediante nota
mterna' la respuesta al | Notainterna 5 dias Avess/Unidafiss
4 | Comunicado Interno de consulta | elaboraday S s
. ; p s habiles Organizacionales
de interés de uso de los Activos remitida
Fijos
Recibir las notas internas de
respuesta al Comunicado Interno . . Coordinador
. ; o Notas internas 1 dia i) ¥
5 | e instruir la elaboraciéon del L ik Administrativo
. . ) e recibidas habil . y
informe técnico de disposicion de Financiero
activos

|
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Instruir y supervisar la elaboracion
del informe técnico sobre la -
j s 25 : Instruccion 5 g Encargado
6 | disposicion de activos en base a B 1 dia habil 5 -
emitida Administrativo
los resultados de la consulta de
interés.
Elaborar el informe técnico sobre
: ek - Informe . -
la disposicion de activos en base a v 5 dias Especialista en
F tecnico i i s
los resultados de la consulta de habiles Activos Fijos
' ; elaborado
interes.
Revisar y aprobar el informe
- : s Informe =
8 técnico sobre la disposicion de - 2 dias Encargado
activos en base a los resultados de habiles Administrativo
; i aprobado
la consulta de interés.
Elaborar y remitir el informe de
factibilidad legal, conveniencia
administrativa® y recomendacion Informe Coordinador
9 | de disposicién de activos fijos®, en | elaboradoy |5 dias habiles Administrativo
base al informe técnico de remitido Financiero
disposicion de activos y a la
normativa vigente.
Aprobar el Informe de
Recomendacion de Disposicion.
Si aprueba: Instruir la inclusion en
el POA (salvo lo dispuesto en el Art Informe Directior Gehaial
10 | 185 NB-SABS) de la entidad y la aprobado |5 dias habiles i
i g Ejecutivo
elaboracion de la Resolucion
sobre la Disposicion de Activos® En
caso de no aprobar pasa a la etapa
9.

4 £l anéalisis de conveniencia administrativa deberd considerar: a) la no utilizacién del bien; b) las condiciones actuales de los
mismos; c) las posibilidades de utilizacion del bien en un corto, mediano o largo plazo; d} vida Gtil que identifica a los bienes
que hayan cumplido el periodo de vida util estimada y su sustitucion sea recomendable.
El andlisis de factibilidad legal debera contener como minimo: a) identificacion y ubicacién del bien; b) condicidn actual; c)
antecedentes de su adquisicién; d) documentos que acrediten la propiedad del o los bienes sujetos a registro; e)
gravamenes y obligaciones financieras pendientes.
5 En caso de la disposicidn definitiva, se recomendard |a autorizacion de la baja del activo (si corresponde).

6 En caso de la disposicion definitiva, se instruira la inclusién de la autorizacion de la baja del activo (si corresponde).
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Elaborar y remitir el informe legal
- Informe Legal |5 dias habiles
y la Resolucion sobre Ia £ .
_ . y Resolucion | (a partir de la R
11 | Disposicién de Activos’, previa | Administrativa [aprobacién del
. - . legal
inclusion en el POA (salvo lo | elaborados POA si
dispuesto en el Art 185 NB-SABS). correspande) .
Aprobar el informe legal y firmar Informe legal
la Resolucion sobre la Disposicion | aprobadoy
12 | de Activos y autorizacién de baja | Resolucion | o o\ les | Director General
d i | d Administrativa Ejecutivo
e activos en el caso de ——
disposicién definitiva.
Remiti | i
emitir e original a la Original
Coordinacién Administrativa remitido
Financiera con sus antecedentes
e para dar cumplimiento, una copia Coph erignal | Zeitas habiles ALSEES;r
: P archivaday &
original a Archivo de Asesoria | pajo custodia
Legal.
PRO-CAF-ADM-DTAFA-006
PRO-CAF-ADM-DTAFPC-007
14 | PRO-CAF-ADM-DDAFETGD-008
PRO-CAF-ADM- DDAFETOR-009
PRO-CAF- ADM-DDAFP-010

7 En caso de la disposicion definitiva, Ia resolucion administrativa debe autorizar de |a baja del activo (si corresponde).
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751, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE LA DISPOSICION DE ACTIVOS FIIOS.

DIRECCION
GENERAL

COORDINACION

ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

Aprobar y difundir el
comunicado i de

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

,/’._
~

consuka de interés de ¢

ASESORIA
LEGAL

AREAS Y/O
UNIDADES

ORGANIZACIONALES

Uso de actives fjos. Haborar y remitir
[ mediante nota internala
| . respuesta al

" Comunicado Interno de
consukta de interés de
uso de los Activos Ajos.

Recibr bs notas
internas de
respuesta al
Comunicado
Intermo e instruir b| (<
|elaboracién  del| |
informe ¥enico de| |
disposicién de| |
activos. |

!
?

Y

Revisar y aprobar !
el informe
téenico sobre fa| |
disposicién  de
activos enbase a
los resultados de
la consuta de
interés,

L —
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. COORDINA ; A
DIRECCION ORDINACION UNIDAD DE ASESORIA PHEAS YO
GENERAL AUMINSTRAY A ADMINISTRACION LEGAL L)l
FINANCIERA ORGANIZACIONALES
Elaborar y remitir
el informe de
factibiidad legal,
convenienda
administrativa vy
recomendacién de
disposicién de
actiwos  fijos, en|
base a informe
ténico de
disposicién de
acivos v a kb
normativa vigente. !
Instruir la inchusién en el
POA (salvo lo dispuesto
en o Art 185 NB-SABS)
 |de b entidad y la
NO Plelaboradén  de la
Resoludén sobre la
_ Disposicién de Activos
_-Aprobar el Informe. \/]/\
de Recomendaddn <&
de Disposicién. -
Sl
. v
[ Instruir la indusién|
| |en e POA (salvo lo
| | dispuesto en el Art
| 185 NB-SABS) de la
enfided y &b
elaboraddén de b l
Resoluddn sobre b
Dispasicién de Haborar y remitr
AL mediante ncta internala
respuesta al
Comunicado Intemo de
consulta de intends de
uso de los Activos Ajos.
Haborar y  remitic
mediante nota internala
respuesta al
Comunicado Interno de
consulta de interés de ——
uso de los Activos Ajos. Remitir & origimal a la
Coordinacién
Administrativa
Finandera con sus
| antecedentes para dar
cumplimlento, una copla
ofginal a Archivo de
Asesorfa Legal.
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7.6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA DISPOSICION TEMPORAL DE ACTIVOS

FIJOS POR ARRENDAMIENTO

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la Disposicion Temporal de Activos
Fijos por Arrendamiento

Codigo del Procedimiento:

PRO-CAF-ADM-DTAFA-006

Objetivo:

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
operaciones necesarias para realizar la disposicion temporal de activos
fijos por arrendamiento.

Resultado Esperado:

Disposicion temporal de activos fijos por arrendamiento realizada de
manera oportuna.

7 . e Coordinacién Administrativa Financiero.
Areas y/o Unidades ; i s S
Sk e Unidad de Administracién
Organizacionales : i . .
e Direccion General Ejecutiva.
Involucradas: y
e Asesoria Legal.
Ne Actividad/Tarea Producto Plazg Responsable(s)
Maximo
Instruir el cumplimiento de Ia
Resolucidn sobre la Disposicion de ——_"_ Coordinador
1 | Activos, referente a los activos a asafizarle; 1 dia habil Administrativo
ser dispuestos temporalmente Financiero
por arrendamiento.
Instruir y supervisar la elaboracién
7 de la convocatoria vy las Instruccion 1dia Encargado
condiciones / términos de emitida. habil Administrativo
arrendamiento
Elaborar y remitir la convocatoria . y -
v P e Convocatoria 2 dias Especialista en
3 |y las condiciones / términos de i A
: elaborada habiles Activos
arrendamiento.
Revisar y remitir la convocatoriay | Convocatoria .
e P : 1dia Encargado
4 | las condiciones / términos de con Visto S i ;
. Habil Administrativo
arrendamiento Bueno
: Convocatoria :
Aprobar la convocatoria y las I Coordinador
5 | condiciones de arrendamiento e Pu?alicacién 2 dias habiles Administrativo
instruir su publicacion. . . Financiero
instruida.
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BOLIVIA Coordinaciéon Administrativa Financiera
MEDH0 AMBIEHITE ¥ AGUA Version - 1
Publicar la convocatoria en el
SICOES y mesa de partes, con una
anticipacion de por lo menos diez | Convocatoria y _ Profesional Il en
6 i . ) 2 dias habiles ;
(10) dias habiles antes de la fecha publicada Contrataciones
de cierre de presentacién de
propuestas.
Acta de sesidn
elaboraday
suscrita. Coordinador
Apertura en acto publico, evaluar Informe de T Administrativo
7 g g 5 dias habiles y >
las propuestas y adjudicar. evaluacion Financiero y Asesor
elaborado. del érea Legal
Adjudicacidon
realizada.
Verificar la  documentacidn,
, Informe legal
elaborar el informe legal y el "y
8 |contrato de  arrendamiento Contrato- 3 dias habiles Asesoria Legal
conforme a las condiciones/
i = ; elaborado
términos de la convocatoria
g |Y39 e By aprobados. |5 dias hébiles Ejecutivo
firmar el contrato de »
: Contrato firmado|
arrendamiento.
Gestionar las firmas
correspondientes y remitir el Contrato
original a la Coordinacion suscrito.
10 | Administrativa Financiera con sus |Copias remitidas| 2 dias habiles Asesoria Legal
antecedentes, una copia original | Documentacion
proponente y una copia original a archivada
Archivo de Asesoria Legal.
Una vez firmado el contrato
realizar la entrega del activo 2
4 g Coordinador
arrendado mediante acta® [ Acta de entrega , i il ;
12 | ; 2 dias habiles Administrativo
firmado por el Coordinador firmada . )
57 ; - 2 Financiero
Administrativo Financiero y el
arrendatario
. i Documentacion e
Archivar y  custodiar la f : g s Especialista en
12 - archivada y bajo| 1 dia habil z
documentacién - Activos
custodia

8 El acta de entrega debe contener: a) La descripcion fisica; b) Cantidad; c) Estado y d) Valor.
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7.61. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DISPOSICION TEMPORAL DE ACTIVOS FIJOS
POR ARRENDAMIENTO.

COORDINACION

= A .
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA ADI\lfI:“I\Ii?STEADCEIGN ASESORIA LEGAL
FINANCIERA
Instruir el

cumplimiento de la
Resoludbn sobre [
Disposidon de Activos,
referente a los activos
a ser dispuestos
temporalmente  por
arrend amiento.

Instruir y supervisar la
eldboradén de B

» convocatoria y las
condidones / términos
de arrendamiento.

.

" Elaborar y remitir la
| convocatoriay las
| condiciones / términos
de arrendamiento.

T

\ 4
Revisar y remtir
] la convocatoria y
] las condidones /

| |términos de
| |amrendamiento.

I Aprobar la

convocatoria y las

! dic de| |

| |arendamiento e| [

| |Instruir su

| |publicacién.
Publicar a

convocatoria en el
SICOES vy mesa de
partes, con  una
. antidpadén de por lo
" menos diez (10) dias
hidbiles antes de h
fecha de cierre de
presentacion de
propuestas.
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DIRECCION GENERAL

Aprobar el informe de
evaluacidn v
adjudicadién, el

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

Apertura en acto
plblico, evaluar las
propuestas y
adjudicar.

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

B

informe legal, y firmar
el contrato de
arrendamiento.

ASESORIA LEGAL

Apertura en acto

publico, evaluar las

propuestasy
adjudicar.

Verificar
documentadén,

elaborar el informe
legal y el contrato de

amendamiento

conforme  a las
condiciones/ términos

de la convocatoria

Una vezr fimado
el contrato
| realizar la entrega

| del activo| |

arrendado
mediante acta
|frmado por el
| Coordinador

| | Administrativo
| |Financiero y el

Gestionar las
firmas
correspondientes

origiml a I3
Coordinacién
Administrativa
Finandera con sus
antecedentes, una
copla original
proponente y una
copfa original a
Archivo de
Asesorfa Legal.

y remitir el |

| arrendatario.

ry

Archivar y custodiar la
documentadén.
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7.7.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA DISPOSICION TEMPORAL DE ACTIVOS
FIJOS POR PRESTAMO DE USO O COMODATO.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la Disposicion Temporal de Activos
Fijos por Préstamo de Uso o Comodato.

Cdédigo del Procedimiento:

PRO-CAF-ADM-DTAFPC-007

Objetivo:

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
operaciones necesarias para realizar la disposicion temporal de activos
fijos por préstamo de uso o comodato.

Resultado Esperado:

Disposicion temporal de activos fijos por préstamo de uso o comodato,
realizada de manera oportuna.

Coordinaciéon Administrativa Financiero.

Areas y/o Unidades e Unidad de Administracion
Organizacionales e Direccién General Ejecutiva.
Involucradas: e Asesoria Legal.
e Areas y/o Unidades Organizacionales.
Plazo
o i rea Producto : Responsable(s
N Actividad/Tare Mg p (s)
Instruir el fm‘éllms para I? atencion athaiiie e Biisstor Ganeil
1 | del requerimiento de préstamo de ; 1 dia habil ; .
realizado Ejecutivo.
uso o comodato
Instruir la elaboracion del informe .
P : . - Coordinador
técnico sobre la situacion de los Instructivo S i e :
2 . . , : 1 dia habil Administrativo
Activos requeridos para préstamo realizado : .
Financiero
de uso o comodato.
Instruir y supervisar la elaboracion Instruccion by % Encargado
3 . Pl : 1 dia habil S .
del informe técnico realizada Administrativo
Elaborar el informe técnico en Informe ; o
.. i 5 dias Especialista en
4 base a los requerimientos tecnico s .
o habiles Activos
recibidos elaborado
Informe :
. ¢ P A 2 dias Encargado
5 Revisar el informe técnico técnico con 1 e :
; habiles Administrativo
Visto Bueno
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Informe '
técnico de la
Aprobar el informe técnico de Unidad
activosy solicitar mediante nota al | Administrativa .
A i s ’ Coordinador
area/unidad organizacional en aprobado. 2 dias = :
6 . : ; . Administrativo
custodia del activo, un informe Informe habiles : :
i ; i Financiero
técnico sobre el uso y necesidad | técnico sobre
del mismo. usoy
necesidad
solicitado
Elaborar el informe técnico sobre ; ;
: e . Informe . Area / Unidad
el uso y necesidad del activo vz 3 dias =it
7 : técnico P Organizacional que
requerido para préstamo de uso o habiles ; ;
elaborado custodia el activo.
comodato.
Instruir la elaboracion del Informe ,
W . . Coordinador
sobre la viabilidad del Instructivo 2 dias s .
8 o : 4i5 Administrativo
requerimiento por préstamo de realizado habiles . :
. Financiero
uso o comodato del activo.
Elaborar Informe sobre |Ia
;e e Informe
viabilidad del requerimiento por M .
: técnico 3 dias Encargado
9 | préstamo de uso o comodato del i s :
: . elaborado y habiles Administrativo
activo, en base a los informes =
52 remitido
técnicos.
Aprobar el Informe sobre Ia
viabilidad del requerimiento para Informe ; Coordinador
" o 2 dias BEs :
10 | préstamo de uso o comodato del técnico focse Administrativo
s habiles . :
activo fijo aprobado. Financiero
Verificar la  documentacion,
elaborar el informe legal y el | Informe legal 3 dias
11 | contrato de préstamo de usoc o y Contrato £i.s Asesoria Legal
habiles
comodato conforme a la| -elaborados.
normativa vigente.
) : Informe legal =
Aprobar el informe legal y firmar a e . Director General
4 aprobadoy 5 dias . -
12 | el contrato de préstamo de uso o R Ejecutivo
Contrato habiles
comodato.
firmado.

o
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Gestionar las firmas
correspondientes remitir el
.. P y ST Contrato de
original a la  Coordinacion ;
c e : arrendamiento ,
Administrativa Financiera con sus ; 2 dias z
13 Sl suscrito y i Asesoria Legal
antecedentes, una copia original a o habiles
la Entidad Publica Solicitante y una p
; 5 . remitidas
copia original a Archivo de
Asesoria Legal.
Una vez firmado el contrato
realizar la entrega del activo,
mediante acta® firmado por las |Acta de entrega 2 dias Coordinador
14 | Maximos Ejecutivos de las | debidamente habiles Administrativo
Unidades Administrativa de Ia firmada. Financiero
entidad que entrega y de la que
recibe.
) ) Documentacion
Archivar y  custodiar la | archivaday - Especialista en
15 o ' : 1 dia habil -
documentacién bajo custodia Activos

)
7

L
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7.71.  FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION TEMPORAL DE ACTIVOS FIJOS
POR PRESTAMO DE USO O COMODATO.

COORDINACION AREAS Y/O

UNIDAD DE ASESORIA
ADMINISTRATIVA AONINISTRAGON AL UNIDADES

DIRECCION
GENERAL

FINANCIERA ORGANIZACIONALES

Instruir & andlisis parala
atenddn del
requerimiento de
préstamo de wo o
comodato.

Instruir y supervisar la
¥ elaboradén del informe
téanico.

:

/ Elsborarel informe |
| ténkoenbasesalos |

Aprobar el informe
témnkcode activosy| |

nota a drea/
unidad

organizadonal  en|
custodia del activo, |
un informe téanico|
sobre el uso y
necesidad del
mismo. |

A

Haborer e Informe
téonko sobre e wso y
. necesdad ded actio

" requerdo para
préstamo de w0 o
comodato.
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DIRECCION
GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

UNIDAD DE

ADMINISTRACION

ASESORIA
LEGAL

AREAS Y/O
UNIDADES
ORGANIZACIONALES

Instruir b
elaboradén  de
Informe sobre B
viabilidad del
requerdmiento por!
préstamo de uso o
comodato del
activo.

Haborar  Informe
sobre la viabilidad
del requerimiento
por préstamo de
uso © d

del activo, en base
a los informes
témicos.

Miximos
Ejecutivos de las
Unidades |
Administrativa  de|
B entidad que|
entrega y de la que|
recbe

Aprobar el informe
sobre la viabilidad
del requerimiento| |
para préstamo de
uso o comodato)
del activo fja.
Verificar la
documentacion,
eaborar e informe legal
>y o contrato de
présamo de wo o
comodato conforme a la
normativa vigente.
| | Aprobar el informe
| |legal y fimar o
| |contrato de
| | préstamo de uso o
| | comodato.
| Gestionar las
fimas
comespondientes y|
remitir e original a
b Coordinacién
| Administrativa
. | |Fnandera con sus
7| |antecedentes, uma
| copla cllul'l:j:.h
Una vez frmado e Entidad -
contrato realizr ka Sokcitante y uma
entrega del activo, copla original a
mediante acta Archivo de Asesoria
fimado por ks !l!li-

¥ 3

1
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7.8.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA DISPOSICION DEFINITIVA DE ACTIVOS
FIJOS POR ENAJENACION -TITULO GRATUITO O DONACION

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la Disposicion Definitiva de Activos
Fijos por Enajenacion —Titulo Gratuito o Donacion

Cédigo del Procedimiento:

PRO-CAF-ADM-DDAFETGD-008

Objetivo:

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
operaciones necesarias para realizar la disposicion definitiva por
enajenacion — titulo gratuito o donacién

Resultado Esperado:

Disposicion definitiva por enajenacion - titulo gratuito o donacion,
realizada de manera oportuna.

invitacion.

. e Coordinacion Administrativa Financiero.
Areas y/o Unidades : o
G e Unidad de Administracién
Organizacionales : = i .
e Direccién General Ejecutiva.
Involucradas: :
e Asesoria Legal.
2 Plazo
Ne Actividad/Tarea Producto e Responsable(s)
Maximo
Instruir el cumplimiento de la
Resolucion sobre la Disposicion 2
z : Coordinador
de Activos, referente a los Instructivo . = :
i : : ; . 1 dia habil Administrativo
activos a ser dispuestos bajo la realizado 8 ;
: ; iz Financiero
modalidad de Enajenacion -
Titulo Gratuito o Donacion.
Elaborar la lista de potenciales .
e : Lista de
beneficiarios para realizar la birradhitvhue
Transferencia a Titulo Gratuito® y " Y Encargado
2 sk modelo de 3 dias habiles B ;
o Donacién** y proyectar el SRR Administrativo
W 5 invitacion
modelo de nota de invitacion con
. elaborados.
plazos establecidos.
Lista de
potenciales

Revisar la lista de potenciales
3 | beneficiarios, emitir las notas de

Coordinador
2 dias habiles Administrativo
Financiero

beneficiarios y
notas de invitacion
emitidas, con visto
bueno y remitidas

10Entidades Publicas

1 Instituciones o asociacion es privadas sin fines de lucro, que estén legalmente constituidas en el
pais, siempre que brinden servicios de bienestar social, salud o educacion.
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FONABOSQUE

P-CAF-ADM-MDAF

Coordinacion Administrativa Financiera

Version - 1

. . Notas de
Aprobar la lista de potenciales ot ;
e : invitacion , g Director General
4 | beneficiarios, firmar las notas de 5 2 dias habiles . ;
g e g on : i firmadasy Ejecutivo
invitacion e instruir su remision. - =
remitidas
o 1 dia habil
— . - Notas recibidas. 5 :
Recibir e instruir la evaluacion de i después de Director General
5 " Instruccion i ; :
las solicitudes. : recibidas las Ejecutivo
realizada Y
solicitudes
Instruir la  elaboracion del ; Coordinador
. i - Instructivo e et .
6 | informe técnico de evaluacion de ” 1 dia habil Administrativo
e realizado . 8
los beneficiarios. Financiero
Elaborar y remitir el informe
4 técnico de evaluacién en base a | Informe técnico 5 dias Encargado
los requerimientos recibidos y la elaborado habiles Administrativo
normativa vigente.
Informe de :
g = : Coordinador
Aprobar el informe de evaluaciony 2 dias g :
8 5 : ; Administrativo
evaluacion recomendacién habiles . .
Financiero
aprobado
Documentacion
Revisar la  documentacion, revisada.
elaborar el informe legal y el Informe legal y 5 dias
9 |contrato de transferencia o Contrato de g Asesoria Legal
5 : habiles
donacién de acuerdo a transferencia o
normativa vigente. donacién
elaborados
Informe legal con .
; ; ; & Director General
Aprobar el informe legal y firmar visto bueno. 7 : ;
: 5 dias Ejecutivo
10 | el contrato de transferencia o Contrato de i
" : habiles
donacién. transferencia o
donacion firmado
Gestionar las firmas
correspondientes y remitir el
original a la Coordinacion Contrato de
Administrativa Financiera con arrendamiento 5 dias .
11 ; . : . Asesoria Legal
sus antecedentes, una copia | suscritoy copias habiles
original a la Entidad o Institucién remitidas
Beneficiaria y una copia original
a Archivo de Asesoria Legal.
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

FONRBOSQUE

PROCESO DE MANEJO
Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS

Cédigo

P-CAF-ADM-MDAF

BOLIVIA Coordinaciéon Administrativa Financiera
MINISTERIQ DE
MEDID AMBIENTE ¥ AGUA Version - 1
Realizar la entrega del activo,
mediante acta'? firmados por el | Acta de entrega ol Coordinador
12 | Coordinador Administrativo debidamente o Administrativo
g 3 § i habiles ) 4
Financiero y por la Entidad o firmada. Financiero
Institucion Beneficiaria.
Archivar y  custodiar la | Documentacion Esheclaliits &
13 . archivada y bajo 1 dia habil e
documentacién A Activos
custodia

14

PRO-CAF-ADM- BAFDD-011

12 E| acta de entrega debe contener: a) relacion fisica de los bienes y b) cantidad.
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
PROCE.SO DE MANEJO Cédigo ,E,[.}.!E.HE-SEE-
Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS P-CAF-ADM-MDAF
Coordinacion Administrativa Financiera
MEDID AMBIENTE ¥ AGUA Version - 1

7.8.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE LA DISPOSICION DEFINITIVA DE ACTIVOS
FIJOS POR ENAJENACION -TiTULO GRATUITO O DONACION

COORDINACION
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD DE

s g i
ADMINISTRACION ASESORIA LEGAL

Instruir el
camplimiento de kb
Resolucddn sobre b
Disposicién de Activos,
referente a los activos
a ser dispuestos bajo
la modalidad de

Enajenacién — Titulo Elaborar kb lista de
Gratuito o Donacién. potenciales

beneficlarios para

realizar a

. Transferencia a Titulo

" Gratuito o Donacién y
proyectar el modelo
de nota de invitadén

con plazos
: establecid os.
| |Revisar la lista de
| | potenciales
beneficiarios, -
l emitir las notas de
invitacién.
Aprobar la lista de
potenciales
benefidarios, firmar
las notas de invitacién
& instruir su remision.
[ [Rechoir e instruir
|la evaluadén de
| |1as solictudes.
Instruic | |

elaboraddn  del
» |informe técnico
de ewalvadodn de

los beneficiarios.
Elaborar y remitir
el informe técnico
de evaluacién en
.| |base a los
7| |requerimientos
recibidos y Ia
normativa
| vigente.
|
Aprobar el l
informe de| |<
evaluacion.
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO DE MANEJO
Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS

Codigo

P-CAF-ADM-MDAF

Coordinacion Administrativa Financiera

MINISTERIO DE

Version - 1

DIRECCION GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

UNIDAD DE

ADMINISTRACION

ASESORIA LEGAL

Revizar b
documentacidn,

elaborar el [nforme
legal y el contrato de

transferencla 0
donadén de acuerdo a
nonmativa vigente,
Aprobar el
informe legal y
firmar el contrato !
de transferenda o
donacién.
Gestionar las,
firmas
correspondientes
y remitir el
orginal a Ia
Coordinacién
Administrativa
Finandiera con sus
"1 | antecedentes, una
copia origind a la
Entidad [
Institudién
Benefidaria y una
copla original a
Archivo de
; Asesoria Legal.
| | Realizar la entrega
i del activo,
| | mediante acta
| |firmados por el
| | Coordinador i
| | Administrativo i
| |Financieroy porla
| | Entidad ]
Institucion
il Beneficiaria.
i
Archivar y custodiar la
documentadén.
]
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
” FONABOSQUE

PROCESO DE MANEJO Cédigo SRR
Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS P-CAF-ADM-MDAF
BOLIVIA Coordinacion Administrativa Financiera

MEDID ANBIENTE ¥ AGLA Version - 1

7.9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA DISPOSICION DEFINITIVA DE ACTIVOS
FIJOS POR ENAJENACION A TITULO ONEROSO POR REMATE

Nombre del Procedimiento:
Cadigo del Procedimiento:
Procedimiento para la Disposicion Definitiva de Activos | PRO-CAF-ADM- DDAFETOR-009
Fijos por Enajenacidn a Titulo Oneroso por Remate
Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo: operaciones necesarias para realizar la disposicion definitiva de activos
fijos por enajenacion —titulo oneroso por remate.

Disposicion definitiva de activos fijos por enajenacién — titulo oneroso por

Resultado Esperado: :
P remate, realizada de manera oportuna.

Coordinacion Administrativa Financiero.
Areas y/o Unidades Unidad de Administracion
Organizacionales Direccién General Ejecutiva.
Involucradas: e Asesoria Legal.

e Proponentes.

i, Plazo
Ne Actividad/Tarea Producto i Responsable(s)
Maximo
Instruir el cumplimiento de la
Resolucion sobre la Disposicion .
: Coordinador
de Activos, referente a los . : T . h
1 p : : Instructivo realizado | 1 dia habil Administrativo
activos a ser dispuestos bajo la - >
" ; iy Financiero
modalidad de Enajenacién —
Titulo Oneroso por Remate.
Elaborar remitir la . £ w1
. Y - Convocatoria 3 dias Especialista en
2 convocatoria, los términos y i Z
- o elaborada habiles Activos
condiciones
3 Revisar y remitir la convocatoria, Convocatoria con 2 dias Encargado
los términos y condiciones visto bueno habiles Administrativo
Aprobar la convocatoria, los Convocatoria Coordinador
4 | términos/condiciones e instruir aprobada, 1 dia habil Administrativo
su publicacion. instructivo realizado Financiero

13 |a convocatoria debe contener minimamente:
a) Nombre de la entidad
b) Forma del remate
c) Descripcion y precio base de los bienes a ser rematados
d) Direcciony horario en el que se puede ver el o los bienes
e) Monto del depdsito de seriedad de propuesta
f)  Direccion y horario de consultas
g) Fechay hora limite de presentacion de propuestas
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Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS

Cédigo

FONABOSOUE

P-CAF-ADM-MDAF

Coordinacion Administrativa Financiera

3
MEDED AMBIENTE ¥ AGUA

Version - 1

Publicar la convocatoria en el
SICOES y mesa de partes, con
una anticipacién de diez (10) dias
habiles antes de la fecha fijada
para el acto de remate o para el Convocatoria de 2 dias Pecfasdsnal er
5 |cierre de presentacion de arrendamiento hibiles .
propuestas. publicada
En caso de Puja Abierta pasa a la
etapa 6.
En caso de Concurso de
Propuestas pasa a la etapa 7
Coordinador
Gestionar y llevar a efecto el pa— Administrativo
Acto de Remate, en presencia . p . Financiero y
. del Notario de Fe Publica. Pasa a ﬁrmdaed;;ep:th:iZano S aEhas Asesor Legal
la etapa 8
Proponentes
Acta de apertura de
Apertura de propuestas | Propuestas firmada Coordinador
7 recibidas en presencia del or &l Eji?i:: e e 2 dias Administrativo
Notario de Fe Publica, evaluar las - hébiles Financieroy
propuestas y adjudicar. evaluscisn Asesor legal
elaborado.
Revisar la documentacion,
elaborar el informe legal y el | Documentacion
contrato de transferencia Inft;?r‘:-izalz:aly 5 dias
8 | conforme los términos vy Contraip de habiles Asesoria Legal
condiciones establecidas, para Sransfarencia
su remisién al Director General ebiliorados
Ejecutivo
Informe legal con
9 Aprobar el informe legal y Firmar ::IZ:::;:E{:; 5 dias Dlreét;crufii{r;eral
el contrato de transferencia. Sanikacenols habiles
firmado
Gestionar las firmas
correspondientes y remitir el
original a la Coordinacion Contrato de
10 Administrativa Financiera con transferencia 3 dias Akgsort Lazal
sus antecedentes, una copia suscrito y copias habiles
original a la Entidad o Institucion remitidas
Beneficiaria y una copia original
a Archivo de Asesoria Legal.
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO DE MANEJO
Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS

Cédigo

FONABOSQUE

P-CAF-ADM-MDAF

BOLIVIA Coordinacion Administrativa Financiera
Mmlg.lkur.l!snﬁgﬁl'&q},\mu Versién «1
Una vez firmado el contrato
realizar la entrega del activo, | Acta de entrega ” Coordinador
: 5 o . 2 dias n ;
11 | mediante acta™ firmado por el debidamente hébiles Administrativo
Coordinador Administrativo firmada. Financiero
Financiero y por el adjudicatario.
Archivar y  custodiar la | Documentacion o
12 : archivada y bajo 1 dia habil Espeua.llsta -
documentacion 4 Activos
custodia
13 | PRO-CAF-ADM- BAFDD-011

1 E] acta de entrega debe contener: relacidn fisica de los bienes, cantidad y valor.
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
PROCESO DE MANEJO Cédigo .F.{].".HHPEEEE.
Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS P-CAF-ADM-MDAF

BOLIVIA

Coordinacion Administrativa Financiera
MEDID AMBIETE Y AGUA Version - 1

7.9.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE LA DISPOSICION DEFINITIVA DE ACTIVOS
FIJOS POR ENAJENACION A TITULO ONEROSO POR REMATE

COORDINACION

DIRECCION i UNIDAD DE ASESORIA
ADMINISTRATIVA ¢ PROPONENTES
GENERAL FINANCIERA ADMINISTRACION LEGAL
Instruir o csmplimiento
de ba Resoludidn sabrela
Disposicién de Activos,
referente alos activosa
ser dispuestos bajo la
modalidad de '*
Enajenacion — Titub
Oneroso por Remate. Haborar y remitk la
convocatoria, los
términos y condiciones.
Revisaryremiirla |
{ convocatoria, los ]
\tb-rrlruvmdcbnn/
\ 4 N y
Aprobar ]
| términos/
condidones e
Instruir su l
| publicacién. :
Publicar la
convocatoria' en el
SICOES y mesa de
/partes, con una,
antidpacidn dediez,
(10) dias hdbiles
antesdelafecha
fijada parael acto
de remateo parael
" clemede
presentacidn de
CONCURSO DE PROPUESTAS propuestas.
——PUJA ABEERTA——
L SO o
Gestionar y llevar a TGnhmrvlhwa Gestionary llevar a
efecto & Acto de |efecto e Acto de efecto o Acto de
Remate, en ol | en o |Remate, en
presenda del "1 | presenda del "1 | presenda del
Notado de Fe Notario de Fe | |Notario de Fe
Apertura de Apertura de
propuesitas propuestas
reciidas en recbidas en
ol P i del o |P d del
"1 INotaric de Fe "| |Notaric de Fe
Piblica, evaluar las Piblica, evaluar las
propuestas Y propuestas Y
adpudicar. | adjudicar.
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
PROCESO DE MANEJO Cédigo ..EE!EEES-I..]EE-
Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS P-CAF-ADM-MDAF
Coordinacion Administrativa Financiera
VDG AMBIENTE Y AGUA Version - 1

BOLIVIA

AREAS Y/O
UNIDADES

; COORDINACION :
DIRECCION S
IRECC e o UNIDAD DE ASESORIA

GENERAL
2 FINANCIERA ADMINISTRACION pESSL ORGANIZACIONALES

Revisar -]
documentackin,
eaborar ¢ informe
legal y el contrato
de transferencia|
conforme los
términos Y
condidones
estableddas, par
su  remisién  al
Director  General| |
Hecutivo |

I

‘ Aprobar el informe
legal y Fimar o

| transferencia.

Gestiorar las
fimas
comespondientes vy
remitir & original a
I Coordinacién
Administrativa
Finandera con sus
antecedentes, una
copla ofiginal a b
Entidad o
Instituddn
Benefidaria y um
copa origiml a
Archivo de Asesorfa
legal.

Y

Una ver firmado &
contrato realizar b
entrega del activo,
mediante acta
firmado por o
Coordinador
Administrativo
Finandero y por o
adjudicatario.

F 3

Archivar y custodiar la
di on.

A 4
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

: PROCESO DE MANEJO Cédigo L‘l’ﬂ“ﬂi‘&&'ﬁ.
Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS P-CAF-ADM-MDAF
BOLIVIA Coordinaciéon Administrativa Financiera
uen::'.‘fﬁ%rérmﬁ'«%u. Version - 1
7.10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA DISPOSICION DEFINITIVA DE ACTIVOS
F1JOS POR PERMUTA
Nombre del Procedimiento: Z s - .
Procedimiento para la Disposicion Definitiva de Activos Codigo del Procedimiento:
E PRO-CAF- ADM-DDAFP-010
Fijos por Permuta
Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo: operaciones necesarias para realizar la disposicion definitiva de activos
fijos por permuta.
Resultado Esperacio: Disposicion definitiva de activos fijos por Permuta, realizada de manera
oportuna.
. . e Coordinacién Administrativa Financiero.
TGt -y/o-Umdades e Unidad de Administracion
Organizacionales i 5 ; ;
e Direccidn General Ejecutiva.
Involucradas: ;
e Asesoria Legal.
Ne Actividad/Tarea Producto P'Ia.zo Responsable(s)
Maximo
Instruir el cumplimiento de la
Resolucién sobre la Disposicion i Coordinador
: Instructivo ; : G -
1 | de Activos, referente a los . 1 dia habil Administrativo
. ; : realizado : e
activos a ser dispuestos bajo la Financiero
modalidad de Permuta.
Convocatoria,
5 Elaborar la convocatoria, las condicionesy 3 dias Especialista en
condiciones y términos. términos habiles Activos
elaborados
Convocatoria,
3 Revisar la convocatoria, las condiciones y 2 dias Encargado
condiciones y términos. términos con visto hébiles Administrativo
bueno
Aprobar la convocatoria, los <o ; Coordinador
rs ci : E aprobada. 2 dias B .
4 términos/condiciones e instruir : £ Administrativo
Ndapen Instructivo habiles ' ;
su publicacion. : Financiero
realizado
Publicar la convocatoria en el
SICOES y mesa de partes, con
una anticipacién de diez (10) dias Convocatoria . - Profesional Il en
5 o i : 2 dias habiles ;
habiles antes de la fecha fijada publicada Contrataciones
para el cierre de presentacién de
propuestas.

Pagina 44 de 77




il

Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO DE MANEJO
Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS

Cédiﬁo

FONRBOSQUE

P-CAF-ADM-MDAF

BOLIVIA Coordinacion Administrativa Financiera
uan'a"msu’m“':%m Versién A b
Coordinador
Informe de b ;
e . Administrativo
Apertura, evaluar las propuestas evaluacion 5 dias ! .
6 o ;o Vi Financieroy
recibidas y adjudicar elaborado y habiles S
el Director General
remitido. ; :
Ejecutivo
Revisar la  documentacién, | Documentacion
elaborar el informe legal y el revisada. 5 dias
7 | contrato conforme los términos Informe legal y hibiflss Asesoria Legal
y condiciones establecidasy a la Contrato
normativa elaborados
Informe legal con ' :
8 Aprobar el informe legal y Firmar vistoebiinoc 5 dias Director General
: : habiles Ejecutivo
el contizto Contrato firmado ]
Gestionar las firmas
correspondientes y remitir el
original a la Coordinacion
Administrativa Financiera con | Contrato suscrito y 2 dias ;
9 . - = = Asesoria Legal
sus antecedentes, una copia | copiasremitidas habiles
original a la Entidad y una copia
original a Archivo de Asesoria
Legal.
Una vez firmado el contrato
realizar la entrega del activo, .
; 15 5 Acta de entrega Coordinador
mediante acta™ firmado por los : . g e :
10 . : . debidamente 2 dias habiles Administrativo
Maximos Ejecutivos de las firmada Financiero
Unidades Administrativas de i
cada Entidad.
Archivar y  custodiar la Docymentamo'n ) _ Especialista en
11 o archivada y bajo 1 dia habil z
documentacién : Activos
custodia
12 | PRO-CAF-ADM- BAFDD-011

15 El acta de entrega debe contener: relacion fisica de los bienes, cantidad, estado y valor.
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

_ PROCESO DE MANEJO Codigo ..E".!,‘.'!"EEEEE
Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS P-CAF-ADM-MDAF
BOLIVIA Coordinacion Administrativa Financiera

uw!gmﬁgﬁlﬁéq}mua Versién -1

7.10.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE LA DISPOSICION DEFINITIVA DE ACTIVOS
FIJOS POR PERMUTA

COORDINACION
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

ASESORIA LEGAL

cumplimiento de Bk
Resoludén sobre &
Disposicidn de Activos,
referente a los activos
a ser dispuestos bajo
la modaiidad de

Permuta.
Elaborar 2
_ convocatoria, las
" condiciones Y
términos.
Revisar la
convocatoria, las
condiciones y
| téminos.
Ty,
| | Aprobar laju
| |convocatoria, los ‘
| | términos/
| |condiciones e ‘
i | instruir sul |
biicacion. |
¥ i 1 B
Publicar B

convocatoria  en el
SICOES y mesa de
partes, con una
anticipacién de diez
(10) dias hébiles antes
de la fecha fijada para
el clerre de
presentacién de
propuestas.

|

| Apertura, evaluar

I
|
| |Apertura, evaluar
| |las  propuestas | |las  propuestas
recibidas y | |recibidas y
adjudicar. | | adjudicar.
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PROCESO DE MANEJO Cédigo —
BBTIVIX Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS P-CAF-ADM-MDAF

Coordinacion Administrativa Financiera
MEDD ANBIENTE ¥ AGUA Versién - 1

Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
von FONABOSQUE

COORDINACION UNIDAD DE

ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

ASESORIA LEGAL

Revisar b
documentacdién,

elaborar el (nforme
legal y el contrato
conforme los términos

establecidas v a b
normativa vigente.

Aprobar el

| |informe legal y

Firmar el
[ contrato.

] Gestionar las
firmas
correspondientes
Y remitir el
origial a Ia
| |Coordinacién
Administrativa
| Financlera con sus
| antecedentes, una
| copia origina a la
|Entidad y una
copla original a
Archivo de
Asesorfa Legd.

|Una ver fimado
el contrato
realizar la entrega
| del activo,
i mediante  acta
|frmado por los|

| Mdximos
| Ejecutivos de las
Unidades

Administrativas
de cada Entidad.

Archivar y custodiar la
documentaddn.

J Pagina 47 de 77



e
J

Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
FONABOSQUE

PROCESO DE MANEJO Cédigo T
Y DISPOSICION DE ACTIVOS FI1JOS P-CAF-ADM-MDAF

BOLIVIA

; Coordinacion Administrativa Financiera
uiagamn:'iillétwroratasm Version - 1
7.11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ACTIVOS FlJOS POR
DISPOSICION DEFINITIVA.
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
Pro?e.d.lmlento para la Baja de Activos Fijos por Disposicion PRO-CAF-ADM- BAFDD-011
Definitiva
Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo: operaciones necesarias para realizar la baja de activos fijos por
disposicion definitiva.
HosaliodiBagerado: Baja de activos fijos por disposicion definitiva, realizada de manera
oportuna.
Areas y/o Unidades e Coordinaciéon Administrativa Financiero.
Organizacionales e Unidad de Administracion
Involucradas: e Unidad Financiera
Plazo
2 :
N Actividad/Tarea Producto Maimo Responsable(s)
Instruir el cumplimiento a |la
Resolucion Administrativa de ’
disposicion de activos*®*  al Instrucciéon Cadidinadar
1 ; ; = 1 dia habil Administrativo
Encargado Financiero (Etapa 4) y emitida. ; .
v ; Financiero
al Encargado Administrativo
(Etapa 2).
" : 2 Instruccion de
Instruir y supervisar la baja de los ; <
5 . ; baja de los activos o — Encargado
2 | activos fijos en el sistema de | . g 1 dia habil £ .
: fijos en el sistema Administrativo
activos. -
de activos.
Baja de Activos en
el Sistema de
Procesar la baja los Activos Fijos Activos Fijos Esuctalistaiad
3 |en el Sistema de Activos vy procesada. 5 dias habiles P :
: e Activos
archivar los antecedentes. Documentacion
archivada y bajo
custodia.

6 La cual incluye en el caso de Disposicion Definitiva la autorizacién de baja de activos fijos, en
cumplimiento a lo establecido en el RE-SABS del FONABOSQUE vigente.
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ST Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS | P-CAF-ADM-MDAF

Coordinacion Administrativa Financiera
vm#:;%*.éf}'{’ﬁwu. Versién -1

Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
” FONABOSQUE

Instruir y supervisar la baja de los

: : ; Instruccion de " : Encargado
4 | activos fijos en los registros 3 1 dia habil Lk
baja contable Financiero
contables.
Baja contable
Procesar la baja los Activos Fijos activos fijos
5 |en los registros contables y reallzado.” S‘dlas Contador
— Documentacién hébiles
archivar los antecedentes. archivada y bajo
custodia.
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO DE MANEJO
Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS

Cédigo

P-CAF-ADM-MDAF

BOLIVIA

Coordinacion Administrativa Financiera

MINISTERIO DE
MEDSD AMBIENTE ¥ AGUA

Version - 1

7111 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ACTIVOS FLIOS POR
DISPOSICION DEFINITIVA. 2

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE
FINANZAS

Instruir el cumplimiento a la
Resolucién Administrativa de
disposidén de activos al
Encargado Financiero (Etapa 4)
y al Encargado Administrativo
(Etapa 2).

|

A4
Instruir y supervisar la baja de
los activos fijos en el sistema de
activos,

Procesar la baja los Activos
Fijos en el Sistema de

Activos y archivar los
antecedentes.

v
[

| Procesar la baja los Activos Fijos|
len los registros contables |
| archivar los antecedentes.

Instruir y supervisar la baja de
los activos fijos en los registros
contables.
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7.12. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR HURTO,
ROBO O PERDIDA FORTUITA Y POR SINIESTROS

Nombre del Procedimiento: o ;
Cédigo del Procedimiento:

Procedimiento para la Baja de Activos Fijos por Hurto,

Robo o Pérdida Fortuita y por Siniestros FROSAFRON: BAEHER-L2

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo: operaciones necesarias para realizar la baja de activos fijos por hurto,
robo o pérdida fortuita y por siniestros.

Baja de activos fijos por hurto, robo o pérdida fortuita y por siniestros,

Resultado Esperado: :
P realizada de manera oportuna.

e Coordinacion Administrativa Financiero.
e Unidad de Administracién
¢ Unidad Financiera

Areas y/o Unidades
v/ : Direccion General Ejecutiva.

Organizacionales

e Asesoria Legal.
Involucradas: ; :
e Unidad de Sistemas
e Servidor publico (personal de planta, eventual y consultores
individuales de linea de las dreas/unidades Organizacionales)
N2 Actividad/Tarea Producto Plalz . Responsable(s)
Maximo
Elaborar el Informe Técnico
detallado via Inmediato
superior al Coordinador
Administrativo Financiero, 3 dias habiles | Servidor publico
T ’ . informe del hecho :
indicando las circunstancias en posterior al responsable del
1 : elaborado y :
que se produjeron los hechos, S hecho uso y custodia del
i remitido. " :
conteniendo los pormenores y ocurrido activo
las condiciones en las que se dio
el hurto, robo, pérdida fortuita
o siniestro.
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Presentar la  denuncia : i
: Servidor publico
correspondiente ante la Fuerza
: responsable del
Especial de Lucha Contra el er et mdbe el
Crimen (FELCC) o el Ministerio Denuncia ycus
2 g s o i activo
Publico, solicitando el inicio de realizada.
: S Encargado
la investigacion, en los casos de 0 :
ol Administrativo
hurto, robo y siniestro, este
e : Asesor Legal
ultimo si corresponde.
Recibe el informe del hecho y .
; . Coordinador
remite al Encargado Instructivo & i :
3 i s ; : 1 dia habil Administrativo
Administrativo (Etapa 4) y una realizado g y
" ; Financiero.
copia a Asesoria Legal (Etapa 7). |
4 Instruir y  supervisar  dar Instruccion l Encargado
atencion al Informe del hecho. realizada Administrativo.
Realizar las acciones o tramites | Tramites iniciados o
: = e Especialista en
5 | correspondientes ante la | antela compaiiia 1 dia habil Astos
Compaiiia de Seguros de seguros
i h I B i
Reahz‘al." - re‘,: alz?ar 2 Reposicién de Segun Péliza Compaiiia de
6 | reposicién del Activo™'. Pasa a la :
Activo o rechazo. | de Seguros Seguros
etapa 8
Efectuar el seguimiento del caso W—
denunciado ante la FELCC o A t'1ab|les
S i , posteriores a
ministerio publico, realizar las s
ccione legales Informe legal [ o usion
7 SRNIRAT ; : .ga g del casoenla Asesor Legal
correspondientes y emitir un elaborado
i 18 A FELCCo
informe legal™ dirigido a la Y
s s ; Ministerio
Coordinacion Administrativa s
Publico

Financiera.

7 £l cual debe incluir los datos técnicos de los activos a reponer.
'® £| informe legal debe establecer: a)La existencia de indicios de responsabilidad; b) el Servidor Publico a cargo del
uso y/o custodia del bien es presunto responsable del hecho por negligencia, impericia o imprudencia, o c) el
funcionario responsable del uso y/o custodia no es culpable, por negligencia, impericia o imprudencia. De acuerdo a
lo establecido en el RE-SABS del FONABOSQUE vigente.
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3 Elaborar el Informe técnico™ Informe técnico 3 dias Especialista en
con documentacién de respaldo elaborado habiles Activos.
: . - Informe técnico 2 dias Encargado
9 | Revisar el informe técnico ; i - :
con visto bueno habiles Administrativo
. 2 e técnico . i
10 | Aprobar el informe técnico Inform : 1 dia habil Coo.rc!madc_Jr
aprobado Administrativo
Aprobar el informe técnico e
Instruir la elaboracion del
Informe legal y el proyecto de la
Resolucion Administrativa. Pasa | Informe técnico
| 17. con visto bueno. i
11 alaetapa 17 nvi u no 3 dias habiles Dlrec_torG‘eneraT
Instruccion Ejecutivo
Si el caso amerita, instruye el realizada
inicio de acciones legales al
responsable de la custodia del
bien. (pasa a la etapa 12)
Proceder con las acciones
i ibli n| Acci I et
12 !eg:.;llfes al servidor pu ‘I.CO co ccm@s egales 5 dias habiles Asesor(a Legal
indicios de responsabilidad en realizadas
el caso.
Servidor Publico
i jo en base Activo fij i
13 Re.poner el act!vo fij ctivo fijo 5 dias habiles respor'msab[e della
al informe técnico. repuesto custodia del activo
fij
Elaborar informe técnico de
verificacion del activo fijo
repuesto en coordinaciéon con
Sistemas (en caso de Equipos | Informe técnico i Especialista en
14 gz i 1 dia habil : B
electrénicos y de computacion) elaborado activos fijos
y con servicios generales (en el
caso de muebles, inmuebles y
enseres)

¥ Informe sobre los activos repuestos o rechazados. El informe debe incluir el costo, valor, depreciacién y otros
aspectos relacionados, cuando corresponda solicitara el apoyo del drea de Sistemas para la evaluacién de los equipos
repuestos.
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15 | Revisar el informe técnico Inforr_ne i 1 dia habil Enf:a.rgadc.a
con visto bueno Administrativo
Aprobar informe técnico sobre | Informe técnico Coordinador
16 | reposicion del activo fijo vy aprobadoy 1 dia habil Administrativo
remitir a Asesoria Legal remitido Financiero
Elaborar y remitir el informe informe legal v RA
17 | legal y la Resolucién ¥ 5 dias habiles Asesoria Legal
x . elaborados
Administrativa
Informe legal con
A.probar el informe Iegal.‘y visto buffr:io. ‘ - Bircetor Ganoral
18 | firmar Resolucién Resolucién 3 dias habiles Eleiitivo
Administrativa Administrativa )
firmada
Remitir el original y una copia Resmlucion
y 8 y : p Administrativa
legalizada a la Coordinacion eoi o
L : ; . remitida (original
Administrativa Financiera con : ; i ;
19 . y copia 2 dias habiles Asesoria Legal
sus antecedentes, y una copia :
g i ’ legalizada).
original a Archivo de Asesoria -
Legal Documentacion
' archivada
Instruir el cumplimiento a |la
Resolucion Administrativa al 5 Coordinador
) : Instruccion e — A -
20 | Encargado Financiero (Etapa 23) i 1 dia habil Administrativo
s : emitida. . ;
y al Encargado Administrativo Financiero
(Etapa 21).
Instruir y supervisar la baja de
los activos fijos en el sistema de .,
: Instruccion il g s Encargado
21 | activos. : 1 dia habil iy ;
g v ; realizada Administrativo
Instruir dar inicio al ingreso a
los activos repuestos.
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Baja de Activos en
: . el Sistema de
Procesar la baja de los Activos ) a5
- . ; Activos Fijos
Fijos en el Sistema de Activos y o
. procesada : .2 Especialista en
22 | archivar los antecedentes, e : 5 dias habiles ;
S . : Documentacion Activos
iniciar el ingreso de los activos :
sl archivada.
P : Ingreso de activos
repuestos iniciado
Instrmr ¥ SL{PEMSGF la ba_ja de — ' : Encargado
23 | los activos fijos en los registros 1 dia habil 7 ]
realzada Financiero
contables.
Procesar la baja los Activos Fijos Baja Contable
24 | en los registros contables vy Activos Fijos 5 dias habiles Contador
archivar los antecedentes. realizado
25 PRO-CAF-ADM-IIAF-001
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7.12.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE LA DISPOSICION Y BAJA DE BIENES DE
CONSUMO.

" COORDINACION 3
DIRECCION 2l Sl UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE ASESORIA SERVIDOR

ADMINISTRATIVA : .
GENER! S FINANZA: S G IC
ERAL FINANCIERA ADMINISTRACION ZAS SISTEMAS LEGAL PUBLICO

Recibe el Informe
del hecho y
remite al
Encargado
Administrativo
(Etapa 4) y una
copia @ Asesorfa
Legal (Etapa 7).
Instruir ¥
supervisar dar
P atenddn al
Informe del
hecho.
Reallzar ks
acdones o
trimites Efectuar el
correspondentes seguimiento del
ante la Compafia “‘: I‘":;::""’
deSegures. aite 12 o
Segurcs s
piblico, realtzar
las acdones
legales
correspondientes
y emitir un
Informe legal
dirigido a s
Coordinacksn
Administrativa
Finandera,

T T

On
&

121
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MDAF
MEDR AMBRTE ¥ 300 Coordinacion Administrativa Financiera

Version - 1

COORDINACION

=

. DIRECCION UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE ASESORIA SERVIDOR
ADMINISTRATIVA -
GENERAL ADMINISTRACION FINANZAS SISTEMAS LEGAL PUBLICO
. FINANCIERA
Elaborar el
. Informe  técnico
con
documentacién
. derespaldo.
- Revisar el
. l | informe técnico.
. Aprobar af
informe
. téenico. l
A 4
L ] -
Infomme e
e lrstruirla
. wlaboraddn del
Informe legl v
ol proyesto de b
. Resaluddn
Adrinistrativa
Pasa ala etaps
® :
|15 ol o
amerita,
. irstruve o inicis Proceder con Im
de xdones | acciones legaies
legdes al | al servidor!
. responsibie def L pablco on
la oswdia del indicios de
bien. (pasa a la responsabiidad
. etapa 12} on ol o
Rep o
activo  fijo
. en base al
Elaborar informe informe
. téonien de técnico.
verlcadén  del
actho tio
. repussto on
mordinadin
con Siswemas len
. caso de Equipos
decrdnicos yde
wmputadén) ¥
an servcion
. goneraks [en el
caso de|
mu ebles,
. e
ansares)
. Revisar el
T infarme
. Aprobar | téenico.
informe |
. técnico | f
isobte | l
| reposicion |
. del actvo
fijo y remitir
. la  Asesoria
'I.egal.

,
&
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MIMISTERD DE
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FONABOSOUE

DIRECCION

GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD DE

ADMINISTRACION

UNIDAD
FINANCIERA

UNIDAD DE
SISTEMAS

ASESORIA
LEGAL

Aprobar o
inorme legad ¥

Reso luddn

Remidr
orighd y una
opia legalimada
a
Coondinacén
Administratva
I L
| artecedertes, ¥
i ura
4 orighd
Instruir L] Frtaer
Asesria 1.
amplimiento 2 Les
la  Resoluddn
Administratva al
Fimndero
(Etapa 23) v 4
Encargado
Admiristratve
(Erapa 21}

Procesar a bajp los.
Actives Fijes on los
reghtros contables ¥

Irstruir ¥ supewiar b
lbafs de hos actves fijos
e los  regstros
mmabls.

| archivar b
1 antecrdentes.

SERVIDOR
pUBLICO
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7.13. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR
INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA.

Nombre del Procedimiento:
Codigo del Procedimiento:

Procedimiento para la Baja de Activos Fijos por Inutilizacion PRO-CAF-ADM-BAFIO-013
u Obsolescencia.

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo: operaciones necesarias para realizar la baja de activos fijos por
inutilizacion u obsolescencia.

Baja de activos fijos por inutilizacion u obsolescencia realizada de manera

Resultado Esperado:

oportuna.
¢ Coordinacién Administrativa Financiero.
Areas y/o Unidades e Unidad de Administracion
Organizacionales e Unidad Financiera.
Involucradas: e Direccidn General Ejecutiva.
e Asesoria Legal.
° . Plazo
N2 Actividad/Tarea Producto g Responsable(s)
Maximo
Instruir la elaboracion del
Informe técnico para la baja de .
: ) e .j, ; Coordinador
activos fijos por inutilizacion u Instructivo o v s ;
1 : ; 1 dia habil. Administrativo
obsolescencia, en base al realizado » .
: . . o Financiero
inventario de activos fijos
aprobado.

Elaborar el informe técnico de
baja de activos fijos por

o S oy ; Informe técnico
inutilizaciéon u obsolescencia, en

o elaborado y 5 dias habiles. Especialista en

coordinacién con personal de o Activos
. s remitido
sistemas y servicios generales de
la institucion.
Aprobar el informe técnico de :
” : = Informe con visto . .~ Encargado
3 | baja de activos fijos por 2 dias habiles 6z g
s U . bueno Administrativo
inutilizacién u obsolescencia.
Designar a una comisién de
e : Comision :
verificacion para la baja de Basiorails Coordinador
4 | activos fijos por inutilizacién u medgiante 2 dias habiles Administrativo
obsolescencia, en base al ; Financiero
memorandums.

informe.
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BOLIVIA Coordinacién Administrativa Financiera
MEDID AMBIENTE ¥ AGUA Version - 1
Verificar la Inutilizacion u
i los activos fijos
Dtisoleicenc fje ) Acta elaboraday
en base al informe, con Ila : ; i
bt e . notariada. 5 dias Comision
5 | participacion de un Notario de Fe s A
T Informe habiles designada.
Pibllcy ™. elaborado
Emitir el acta y elaborar el ’
informe de verificacion.
Aprobar el Informe de Ia
g Sl o Informe de la
comision de verificacion e i g
faskzs 4 lab arg del comision Coordinador
6 !ns W o B oracmr‘l‘ aprobada 1 dia habil Administrativo
informe de recomendacion de . . 2
; : e Instruccion Financiero
baja de activos fijos por ;
e : realizada
inutilizacién u obsolescencia.
Elaborar el informe de
recomendaciéon de baja de 2 dias Encargado
7 ” " e e Informe elaborado . —— ;
activos fijos por inutilizacion u habiles Administrativo
obsolescencia.
Revisar y aprobar el informe de »
i : i Coordinador
recomendacion de baja de | Informe revisadoy g o e . :
8 : . e L 1 dia habil Administrativo
activos fijos por inutilizacion u aprobado. : A
; Financiero
obsolescencia.
Aprobar el informe técnico e | Informe técnico
9 Instruir la  elaboracion del | con visto bueno. 3 dias Director General
Informe legal y el proyecto de la Instruccién habiles Ejecutivo
Resolucion Administrativa realizada
= g Informe legal
Elaborar y remitir el informe 'g ¥ 7
10 | legal la Resolucion Resoluclon > dlas Asesoria Legal
ga‘ : Y . Administrativa habiles &
Administrativa.
elaborados
: Informe legal con
Aprobar el informe legal y firmar : &
i it g visto bueno. 7 ’
la Resolucion Administrativa i 3 dias Director General
11 . : = Resolucion Sl : ;
para la baja de activos fijos por e X habiles Ejecutivo
R 3 Administrativa
inutilizacion u obsolescencia. :
firmada
Remitir el original y una copia Resolucién
legalizada a la Coordinacion Administrativa
ini i i i iti riginal 2 di .
12 Administrativa Financiera coln remllttda (0. iginal y ‘as Asesorla Legal
sus antecedentes, y una copia | copia legalizada) y habiles
original a Archivo de Asesoria archivada
Legal. (original)

20 En cumplimiento al RE-SABS del FONABOSQUE vigente.
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Instruir el cumplimiento a Ila
Resoluciéon  Administrativa al

Instruccion

Coordinador

13 | Encargado Financiero (Etapa 16) Sittida 1 dia habil Administrativo
y al Encargado Administrativo : Financiero
(Etapa 14).

Instrui isar la baja de i
nstruir y supervisar la baja nseicatn S Encargado
14 | los activos fijos en el sistema de : 1 dia habil v g
: realizada Administrativo
activos.
Baja de Activos en
el Sistema de
Procesar la baja los Activos Fijos Activos Fijos ;s
; : : s Especialista en
15 | en el Sistema de Activos y procesada. 5 dias habiles .
e &3 Activos
archivar los antecedentes. Documentacion
archivada y bajo
su custodia.
Instrui i i
nst UIE' y su;l)erwsar la bajla de —— o Encargado
16 | los activos fijos en los registros : 1 dia habil : i
realizada Financiero
contables.
Baja Contable
< : - Activos Fijos
Procesar la baja los Activos Fijos re:Iiza d":)
17 | en los registros contables y 5 dias habiles Contador

archivar los antecedentes.

Documentacion
archivada y bajo
custodia
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713.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ACTIVOS FLIOS POR
INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA.

COORDINACION .

DIRECCION UNIDAD DE ; ASESORIA
ADMINISTRATIVA : COMISION

GENERAL EINANCIERA ADMINISTRACION LEGAL

=

Irstruir la elaboraddn
del Informe témico para
b baja de activos fijos

por  nutilzadon  u—

obsolescencha, en base

al inventario de activos

b Haborar e informe

técnico de  baja de
activos fijos por

Inutilizad6n u
obsolescancia, en
coondinacién con

personal de nlnmus'v
servicios generales de la
Institucion,

Aprobar el informe

téonico de baja de
1 activos fijos por |
| inutizzdénu |
h 4 \ Dhﬂ’hm?r
|Desigrar a  ura \—- Verificar la Inutilizacién u
| comisién de Obsolescenda de los actives
\verificaddn para b fijos en baseal informe, con la
} baja de activos fijos participaclén de un Notario de
|por Inutilizacién u Fe Piblica.
obsolescencia, en Emitir elactay elaborar el
base al informe. informe de verificadén.
|

.

Aprobar el Informe
de la comisidn de
verificad én e
instrulr B
elaboradén  del
| informe de
recomendacién de
bajs deactivos fijos.
por inutlizacién u
obsolescencia.

ﬂahnra'ei- k;fnrme |
de recomendaciin
|de bajp de activos| |

fijos por| |
inutifizad én u
obsolescencla.
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COORDINACION

DIRECCION UNIDAD DE UNIDAD DE ASESORIA
ADMINISTRATIVA
GENERAL
FINANCIERA ADMINISTRACION FINANZAS LEGAL
]Revkar y aprobar
|el informe de
| rec dacidn de
v | baja deactivos fijos|
P [par inutlizaclén ul
ténko e Instruk la = !
elaboraddn del Informe |
legal y el proyecto de la -I
Resoludén
Administrativa, Elaborar y remitir el
., Informe legal y la
" Resoludén
Administrativa.
Aprobar el informe |
legal y firmar la r
Resoludén
Administrativa para ‘J
':jnfaj’ de a‘“;’: Remitic ef original y
inutiizadén  u e it
legalizada a h
mm{'ﬁa' Coordinacién
> Finandera con sus
T o oy antecadentes, y| |
r
cumplimientoa & ;ﬂmeom;
Resoluddn Legal.
Administativa  al
Encargado <4 ]
Finandero  (Etapa
flﬁ] y al Encargado|
| Administrativo |
|(Etapa 14). i

. 4

|| Instroir ¥
| |supervisar la baja
de los activos fijos
en los reglstros)

Il contables

l |

Instruir y supervisar la‘
baja de los actives fijos| || |
en o sistema de|
activos.

Procesar la baja los Procesar la baja los
| Activos Fijos en el Actives Fijos en los
Sktema de Adivos regsros comables
y archivar los | archivar los
antecedentes. | antecedentes.
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i 7.14. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE ACTIVOS FIJOS

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la Salida de Activos Fijos

Cédigo del Procedimiento:

PRO-CAF-ADM- SAF-014

Objetivo:

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
operaciones necesarias para realizar la salida de activos fijos.

Resultado Esperado:

Salida de activos fijos realizada de manera oportuna.

Areas y/o Unidades .

e Coordinacién Administrativa Financiero.
Unidad de Administracion

Organizacionales e Servidor Publico (Personal de planta, eventual, consultores
Involucradas: individuales de linea de diferentes Areas y/o Unidades
Organizacionales)
s Plazo
Ne Actividad/Tarea Producto e Responsable(s)
Maximo
Solicitar a Coordinacién i i
Administrativa  Financiera la s
1 d . " mediante 1 dia habil Servidor Publico
salida de un activo fijo Sherrsibarth
debidamente justificado. ]
Fanmularie Especialista en
2 | Verificar el formulario. verificado, 1 dia habil s
g Activos
rubricado. |
; Encargado
, : Formulario con s -
3 | Revisar el formulario. . Administrativo
visto bueno
Aprobar en el formulario de Formulario de 1 dia habil Coordinador
4 | salida activos e instruir su | salida de activos administrativo
procesamiento. fijos aprobado. : Financiero
Presentar al Personal de l
Seguridad de la Entidad el | Salida del Activos ; bk
5 & 5 : = . Servidor Publico
formulario aprobado y el activo Fijo realizada.
fijo para su salida.
: - : 1 dia habil a
Realizar la devolucion del activo S .
.. : Activo Fijo partir de 2 O
6 | fijo conforme el formulario de : Servidor Publico
. devuelto. concluido la
salida. 7
actividad
Revisar el activo fijo devuelto, | Activo Fijo revisado,
proceder con el registro de registrado. WS Especialista en
7 s . o 1 dia habil ;
devolucion en el formulario y Documentacién Activos
archivar la documentacion. archivada.
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7.141. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE ACTIVOS FLIOS.

COORDINACION

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

!

Verificar el formulario.

!

Aprobar en el formulario de
salida activos e Instruir su
procesamiento.

Revisar el formulario.

v

SERVIDOR
PUBLICO

Coordinacién
Administrativa Financlera la
salida de un activo fijo
deblidamente justificado.

Solicitar a

Presentar al Personal de| |
Seguridad de la Entidad el| |

formulario aprobado y el
activo fijo para su salida.

Realizar la devoludén del

Y

Revisar el activo fijo devuelto,
proceder con el registro de
devoludén en el formulario y
archivar la documentacién. |

activo fijo conforme el
formulario de salida.
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7.15. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE
ACTIVOS FJOS
Nombre del Procedimiento: o 5 .

Ll - Cadigo del Procedimiento:
Pro.cedlrnnento para el mantenimiento y/o reparacion de PRO-CAF-ADM-MRAE-015
activos fijos

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo: operaciones necesarias para realizar mantenimiento y/o reparacién de
activos fijos.
Mantenimiento y/o reparacion de activos fijos realizada de manera
Resultado Esperado: ante v/ P 108 159
oportuna.
e Coordinacion Administrativa Financiero.
Areas y/o Unidades | ¢ Unidad de Administracién
Organizacionales e Unidad de Sistemas
Involucradas: e Servidor pulblico (Personal de planta, eventual y consultores
individuales de linea de las Areas y/o Unidades Organizacionales).
Plazo
Ne Actividad/Tarea Producto > Responsable(s
/ i Maximo P hiefs)
Solicitar a Coordinacion
Administrativa  Financiera el Nota interna de Seadin
1 | mantenimiento y/o reparacién solicitud - uer?miento Servidor Publico
de activos debidamente elaborada. %
justificado.
Instruccion Coord/nadar
2 | Instruir la atencidn de la solicitud ) 1 dia habil Administrativa
realizada " ;
Financiero
Solicitar la atencion a la Unidad
de Sistemas en caso de tratarse
de Equipos electronicos y de | Nota de solicitud
computacion, pasa a la etapa 4. realizada. o Encargado
3 0 1 dia habil =i 5
En el caso de muebles, Instruccion Administrativo
inmuebles y enseres instruir vy realizada.
supervisar la atencién a servicios
generales pasa a la etapa 5.
Gestlonla‘r el mantgmm:ento y/o Soliatidatendids. ' Encargacfo de
reparacion del activo. Elaborar el 20 dias Tecnologias de
4 : et Informe S ; 5
informe técnico sobre el estado habiles informacion y
. elaborado. 7,
del activo. Comunicacion
,./ Pagina 66 de 77
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Gestionar el mantenimiento y /o Técnico en

5 reparacion del activo. Elaborar Solicitud atendida. 20 dias Almacenesy
el informe técnico sobre el Informe elaborado habiles Servicios
estado del activo. Generales

y : , . Coordinacion

Aprobar los informes e instruir Instruccién 5 e g “ s ;

6 ot " ; 1 dia habil Administrativa
los procedimientos a seguir realizada § 5

Financiera

Dar atencion a las Recomendaciones
recomendaciones de los atendidas y B iy Especialista en

7 i A i 1 dia habil ;
informes aprobados y archivar la | documentacién Activos
documentacién archivada.
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7.15.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE

COORDINACION

ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE
SISTEMAS

SERVIDOR
PUBLICO

T

Instruir la atendén de

Solidtar la atencidn a

la Unidad de Sktemas

en caso de tratarse de

Equipos electrdnicos y

de computacién, pasa
. alaetapad,

la solicitud.

l Aprobar los
Informes e instruir
los
procedimientos a
| seguir.

A

" En el caso de muebles,
inmuebles y enseres
Instruir y supervisar la
atencion a servidos
generales pasa a b
etapa 5.

Gestionar el
mantenimientoy /o

reparadén del activo.
Elaborar elinforme

téenico sobre el estado
del activo,

v
Gestionar el
mantenimiento y /fo
reparacién del activo.
Elaborar e informe
técnico sobre el estado
del activo.

|

|

e e
Daratendénalas |

recomendaciones de |
Ios informes

aprobados y archivar |
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| 7.16. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REVALUG TECNICO DE ACTIVOS FIIOS |

Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

Procedimiento para el Revalué Técnico de Activos Fijos PRO-CAF-ADM-RATAF-016

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo: operaciones necesarias para realizar el revalio y/o avallo técnico de
activos fijos.

Resultado Esperado: | Revaliio y/o avaltio técnico de activos fijos realizada de manera oportuna.

e Coordinacion Administrativa Financiero.

Areas y/o Unidades e Unidad de Administracién
Organizacionales e Unidad de Finanzas
Involucradas: e Direccion General Ejecutiva.
e Asesoria Legal.
g Plazo
N2 Actividad/Tarea Producto R Responsable(s)
Maximo
Instruir realizar el informe
técnico para realizar el revaltio Instruccidn Coordinador
1 | y/oavallo técnico de activos, en i 1 dia habil Administrativo
: . s realizada. 3 )
base a la informacién fisica y Financiero
contable de activos fijos.
Instruir y  supervisar la
elaboracion del Informe Técnico Instructivo N Encargado
2 g , . 1 dia habil o :
para la realizacién del Revallo realizado. Administrativo
y/o avaltio Técnico
Elaborar el informe técnico para ; —r
s - 5 dias Especialista en
3 | el revaltio y/o avaltio técnico de | Informe elaborado. g - e
: i habiles Activos Fijos
activos fijos.
Revisar el Informe Técnico para s z
4 iR P Informe técnico 2 dias Encargado
4 | el revalto y/o avalto técnico de = i L .
g o con visto bueno habiles Administrativo
activos fijos
Aprobar el Informe técnico para -
: SN Informe técnico "
el revalto y/o avallo técnico de 2 Coordinador
- . ; S aprobado. 2 dias W <
5 | activos fijos e instruye el inicio : S Administrativo
i Instruccién habiles 2 :
del proceso de contratacion ; Financiero
’ : realizada
segun normativa.
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Elaborar los términos de Términos de
referencia y solicitar el inicio de referencia y
proceso de contratacion de un | solicitud de inicio
6 profesional (Perito) de proceso 3 dias Especialista en
independiente o  empresa elaborados. habiles Activos Fijos
especializada para que emita Proceso de
criterio técnico mediante un contratacion
informe de Revalud y/o Avaltuo iniciado
Informe Final de
: s ., | Revaluo y/o avalud Profesional o
Realizar el revalio y/o avallio : .
i . ¢ de activos fijos Plazo empresa
Técnico de Activos fijos en base : i
7 s : presentado y establecido en| especializada en
a los términos de referencia y al SRl e,
aprobado por la el contrato | revallo técnico de
contrato. < e z
comision de activos
recepcion.
Instruir la elaboracion del
Informe Técnico para la .
g e P ' Coordinador
implementacién de los Instructivo & e ;. 5
8 S ; 1 dia habil Administrativo
resultados del Revalio vy/o realizado : ;
- - ; 2 Financiero
Evaltio Técnico de activos fijos
realizado por la empresa.
Instruir y  supervisar la
elaboracién del Informe Técnico '
’ - Instructivo o . Encargado
9 | para la implementacion de las 4 1 dia habil - .
. ; realizado. Administrativo
recomendaciones del revallo
y/o avaluo técnico.
Elaborar el informe técnico para
solicitar la implementacion de ; i e
: : 5 dias Especialista en
10 | lasrecomendaciones del revaltio | Informe elaborado. : 4 i
2 s . habiles Activos Fijos
y/o avalGo técnico de activos
fijos.
Revisar el informe técnico para
solicitar la implementacién de _— ;
9 . Informe técnico 2 dias Encargado
11 | lasrecomendaciones del revalio ; ot 3.2 x
p o : con visto bueno habiles Administrativo
y/o avaliio técnico de activos
fijos.
Aprobar el informe técnico para
solicitar la implementacion de T ; Coordinador
¢ . Informe técnico 2 dias 95 :
12 | lasrecomendaciones del revalto e Administrativo
; R - aprobado. habiles ; 1
y/o avalio técnico de activos Financiero
fijos.
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Aprobar el informe técnico e Instruccion
13 Instruir la elaboracion del realizada 3 dias Director General
Informe legal y el proyecto de la | Informe técnico habiles Ejecutivo
Resolucion Administrativa con visto bueno.
Elaborar el informe legal y la | Informe legal y RA 5 dias
14 5 . . g Asesoria Legal
Resolucidn Administrativa elaborados habiles &
Informe legal con
. visto bueno. ¢
Aprobar el informe legal y firmar i 2 ’ Director General
15 o i . Resolucién 3 dias habiles - .
la Resolucion Administrativa. R : Ejecutivo
Administrativa
firmado
Remitir el original y una copia
legalizada a la Coordinacion Resolucion
Administrativa Financiera n Administrativa , - g
16 co_ o 2 dias habiles Asesoria Legal
sus antecedentes, y una copia remitida y
original a Archivo de Asesoria archivada
Legal.
Instruir el cumplimiento a la
Resolucion  Administrativa al 5 Coordinador
. . Instruccién o i . 3
17 | Encargado Financiero (Etapa 20) b 1 dia habil Administrativo
i ) emitida. . p
y al Encargado Administrativo Financiero
(Etapa 18).
Instruir  y  supervisar la s
. s Ins i
18 | actualizacion en el Sistema de tTI:JCCIOH 1 dia habil Em‘:a.rgad(.)
: - realizada Administrativo
Activos fijos.
Realizar la actualizacion
correspondiente en el Sistema | Sistema de Activos z o Especialista en
19 PO ¢ o 4 5 dias habiles P o
de Activos vy archivar los | Fijos actualizados. Activos
antecedentes.
Instruir y supervisar los ajustes
contables correspondientes a Instruccién . ; Encar
20 pese ; 1 dia habil nEargado
efectos de la exposicion de los realizada Financiero
Estados Financieros
Realizar los ajustes contables
correspondientes a efectos de la Khastes vontilss
21 | exposicion de los Estados J A 5 dias habiles Contador
: : " realizados
Financieros vy archivar los
antecedentes.
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7.16.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REVALUO TECNICO DE ACTIVOS FIJOS

COORDINACION PROFESIONAL O
DIRECCION | EMPRESA ;
ADMINISTRATIVA N s ESPECIALIZADA EN ESESUNIA

GENERAL FINANCIERA ADMINISTRACION REVALUO TECNICO DE LEGAL
ACTIVOS

=

Instruir  reafizar el
informe téenico  para
realizar el revalio yfo

avalio  técpico de—

activos, en base a kb |
Informacién  fiska y

contable de activos fijos. Instrir y supervisar la
elaboradén del Informe
Témico para la
realimcién del Revalto
y/o avaldo Témico.

l

Elaborar & informe
téamico para el revaldo
¥/o avalio técnico de

activos fijos.

Témko para e
revaldo y/o avalio
téonico de activos
; | fijes.

Aprobar el Informe
ténkco para o
revakio y/o avalio
témico de
filos e instruye o
iniclo del proceso|
de contratacién|

segiin normativa. ; y
i Haborar los
| [términos de
| {referencia ¥
solldtar el inido de
proceso de

contratacdidn de un
profesional (Perito)
ndependiente o
empresa

especilizada para
que emita criterio]
témico medante
un informe de
| |Revalud vfo
| | Avalio.

Realizar el rewalio y/o
I avalio Témko de

Activos fijos en base a
los términos de|
referencia yal contrato.

) 4
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NATADO PLUBIACIONAL

BOLIVIA

COORDINACION

DIRECCION UNIDAD DE UNIDAD DE ASESORIA
ADMINISTRATIVA :
N
GENERAL FINANCIERA ADMINISTRACION FINANZAS LEGAL
Instruir b [
elaborad6n  del| |
Informe  Téenico| |
para b
implementacion de
los resultados del
Revakio y/o Evalio
Téonkco de activos
fijos reakzado por v
la empresa. Instrur y
i supervisar B
eaboradén  del
Informe  Téankeo
para s
implementacién de
s
| recomendaciones
| |dd revalio y/o
avahio técnico.
Y
Haborar @ informe |
ténico pera| |
sofidtar | |
implementacién de l
bs |
recamendaciones | |
de revakio yfo| |
avakio téonico de
activos fjos J
"
Revisar el informe
téonico para
solidtar -]
implementacién de
r s
[ recomendaciones
| del revalio y/o
v avakio téoico de
Aprobar el informe ﬂ\m.qu
téonko para
solidtar L]
| implementacidn de
las
recomendaciones
del revakio y/o
avakio tonkco de
activos fjos.
Aprobar @  informe
ténko e Instrur la
elaboradon del Informe
legal v el proyecto dela
Resoludén
Administrativa.
Haborar e informe legal
» ylaResolucién
Administrativa.
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MEDH AVERTE 1 AGI Coordinacion Administrativa Financiera
Version - 1

COORDINACION

DIRECCION UNIDAD DE UNIDAD DE ASESORIA
ADMINISTRATIVA :
, AL
GENERAL FINANCIERA ADMINISTRACION FINANZAS LEG
Aprobar el informe
legal y firmar la
Resoludén
Admiristrativa. T 1
| Remitir e original y|
una copla
|legalizada a b
| Coordinacidn
iministrativa

Finandera con sus
antecedentes, y
una copla original a

Archivo de Asesorfa
Legal.
| Instrur d | i l
| cumplimiento a la
| Resoludén
Administrativa  al
Encargado e =

Finandero (Etapa
20) y al Encargado |

| Administrativo
| (Etapa 18).
v _x
| Instruir Y Instruir y
supervisar la supervisar los
actualizacién en o gjustes  contables|
Skstema de Activos carrespondentes a
| fijos. efectos de B
S expesidén de los
I o
Finanderos.
Realizar la
actualizackin
correspondente en v

]
'd  Sktema de
| Activos  y archivar| Realtzar  los  ajustes

los antecedentes. contables
_I—,_ S correspondentes a
| efectos de la exposidén
| de los Estados
Finanderas y archivar

los antecedentes.

e
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| 8. REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO
ARCHIVO Tlembe
cODIGO REGISTRO FRECUENCIA P 4 | Disposicién
Responsable Lugar Clasif. | Retencion
Acta de Ingreso
Seglin e De acuerdo a | Especialista en | Archivo de Porfecha | 2 afios Archivo
FONABOSQUE | Incorporacion | requerimiento | activos fijos Gestién s Central
de Activos fijos
Segln ::itana i6n j: De acuerdo a | Especialista en | Archivo de Reyfinia | Slfio Archivo
FONABOSQUE g g ! requerimiento | activos fijos Gestion Central
Activos fijos
Segun gzzltucién j: De acuerdo a | Especialista en | Archivo de TN . Archivo
FONABOSQUE . " requerimiento | activos fijos Gestion $ Central
Activos fijos
Seglin Informes De acuerdo a | Especialista en | Archivo de e . Archivo
FONABOSQUE | Técnicos requerimiento | activos fijos Gestion Central
Segun :ﬁ:‘:e " g: De acuerdo a | Especialista en | Archivo de Borfecha | 2afes Archivo
FONABOSQUE : & = requerimiento | activos fijos Gestion Central
activos fijos
Notas de
Seglin :::rf:eundimien(:oe De acuerdo a | Especialista en | Archivo de fortici 2 afios Archivo
FONABOSQUE " requerimiento | activos fijos Gestién Central
y/o reparacién
de activos fijos
Pagina 75 de 77




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

FONRBOSOUE

5 PROCESO DE MANEJO Codigo b
Y DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS P-CAF-ADM-MDAF
BOLIVIA Coordinacién Administrativa Financiera
MEDHD AMBIEHTE 1 AGisa Version - 1

ol ity

[ 9. GLOSARIO |

Activo Fijo.- Conjunto de Bienes Fiscales, Tangibles e Intangibles, que cumplen un rol en el normal
desarrollo de la actividades institucionales, siendo susceptibles de asignacion de un codigo de
inventario y resguardo individual, adquiridos por la Empresa Estatal de Televisién de BOLIVIA TV,
recibidos en donacién u otros.

Baja.- Es la exclusién de un bien en forma fisica y de los registros contables y en el inventario de la
Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV.

Hurto.- Apropiacion ilegitima de los bienes ajenos contra la voluntad de su duefio, sin intimidacion
en las personas ni fuerza en las cosas.

Inutilizacion.- Es la pérdida funcional o utilidad del bien.

Obsolescencia.- Es la cualidad de obsoleto de un objeto, ya sea por desuso de maquinas, equipos y
bienes que surge no de su mal funcionamiento sino debido a que su utilidad se ha vuelto insuficiente
no resultando (tiles para el desarrollo de las actividades institucionales de la Empresa Estatal de
Television BOLIVIA TV.

Deterioro. Bienes con deterioro, en mal estado por transcurso del tiempo cambia en la esencia o
forma de una cosa, degeneracion, empeoramiento gradual de algo, contingencias durante su
almacenamiento y/o pérdidas por el manejo o por mal uso.

Pérdida fortuita.-Pérdida de un bien, por accidente o que sucede inesperada e involuntariamente.

Robo.- Apropiacién de bienes, con intencién de lucro, empleando violencia o intimidacién sobre los
servidores publicos o fuerza en las cosas.

Siniestro.- Averia o dafio grave, destruccion fortuita o pérdida importante que sufren las personas
o las cosas por causa de un accidente, catdstrofe, etc., que suelen ser indemnizadas por las
aseguradoras.

Usuario de un activo.-Servidor publico al cual se le asigna mobiliario, equipo, maquinaria o vehiculo
para su uso y custodia en el ejercicio de sus funciones.

VSIAF. Sistema de informacién de Activos Fijos.
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MAE. Maximo Autoridad Ejecutiva. Titular a personero de mas alta jerarquia de cada entidad del
sector publico.

CAF. - Coordinacion Administrativa Financiera.
NB-SABS. Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

VoBo.- Visto Bueno.

| 10. MODIFICACIONES

No aplica

| 11. ACTUALIZACIONES |
No aplica.

| 12. ANEXOS

No aplica.
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