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DEFENSORIA DEL PUEBLO
E4TADC PLURINACIONAL DE BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DP-RA N° 074/2020-2021
La Paz, 28 de diciembre de 2020

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los Paragrafos | y Il del Articulo 218 de la Constitucion Politica del Estado,
establecen que la Defensoria del Pueblo debe velar por la vigencia, promocion,
difusiéon y cumplimiento de los derechos humanos y que al efecto se constituye en
una institucion con autonomia funcional, financiera y administrativa, en
consecuencia no recibe instrucciones de los 6rganos del Estado en el ejercicio de
sus funciones, y se encuentra sometida al control fiscal.

Que, el Numeral 9 del Articulo 222 de la Norma Constitucional, es atribucion de la
Defensora o Defensor del Pueblo, elaborar los reglamentos necesarios para el
ejercicio de sus funciones.

Que, el Articulo 232 del Texto Constitucional, determina que la Administracion
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia,
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, los Numerales 1y 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, sefialan que los
servidores publicos, tienen la obligacion de cumplir la Constitucion y las Leyes, asi
como asumir sus responsabilidades de acuerdo a los principios de la Funcion
Publica.

Que, los Paragrafos | y Il del Articulo 2 de la Ley N° 870 de 13 de diciembre de
2016, prescriben que la Defensoria del Pueblo es una institucion de derecho publico
nacional, encargada de velar por la vigencia, promocion, difusiéon y cumplimiento
de los derechos humanos individuales y colectivos reconocidos por la Constitucion
Politica del Estado, las Leyes y los Instrumentos Internacionales. Asimismo,
determina que la misma, tiene autonomia funcional, financiera y administrativa; y
que en el ejercicio de sus funciones no recibe instrucciones de los Organos del
Estado, estando sometida al control fiscal, con sede en la ciudad de La Paz.

Que, el Numeral 13 del Articulo 14 de la sefialada Ley, dispone que es atribucion
de la Defensora o Defensor del Pueblo aprobar los Reglamentos para el correcto
funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.

Que, los Articulos 30 y 31 del mismo cuerpo normativo legal, instituye que la
Administracion de la Defensoria del Pueblo esta sujeta a los Sistemas de
Administraciéon y Control Gubernamentales, las normas conexas y sus disposiciones
reglamentarias; en consecuencia sefiala que las servidoras y los servidores publicos
de la Defensoria del Pueblo, se hallan sujetos a la Ley que rige el Servicio Publico.



Que, el Articulo 10 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales, establece que el Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios establecera la forma de contratacién, manejo y disposicion de bienes y
servicios.

Que, el Articulo 27 de la normativa mencionada precedentemente, instituye 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.

Que, el Inciso b) del Articulo 5 de las Normas Basicas de Administracion de Bienes
y Servicios, aprobadas por el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009,
define a los bienes como las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto
de derecho, sean muebles, inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no
limitativa, bienes de consumo, fungibles y no fungibles, corpéreos o incorpéreos,
bienes de cambio, materias primas, productos terminados o semiterminados,
maquinarias, herramientas, equipos, otros en estado sélido, liquido o gaseoso, asi
como los servicios accesorios al suministro de éstos, siempre que el valor de los
servicios no exceda al de los propios bienes.

Que, el Articulo 116 de las citadas Normas Basicas, determina lo siguiente: “/. E/
Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa, es el responsable principal ante la
MAE: a) Por el manejo de bienes en lo referente a la organizacion, funcionamiento
y control de las unidades operativas especializadas en la materia, por el
cumplimiento de la normativa vigente, por el desarrollo y cumplimiento de
reglamentos, procedimientos, instructivos y por la aplicacion del régimen de
penalizaciones por daifio, pérdida o utilizacién indebida; b) Por la adecuada
conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes que estan a cargo de la
entidad; ¢) Porque la entidad cuente con la documentacion legal de los bienes que
son de su propiedad o estén a su cargo, asi como de la custodia y registro de esta
documentacion en las instancias correspondientes. En caso necesario, solicitara a
la Unidad Juridica de la entidad el saneamiento de la documentacion legal
pertinente; d) Por el envio de la informacion sobre los bienes de la entidad al
Servicio Nacional de Patrimonio del Estado — SENAPE. Il. Los responsables de
almacenes, activos fijos, mantenimiento y salvaguarda de bienes, deben responder
ante el Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa por el cumplimiento de las
normas, reglamentos, procedimientos y/o instructivos establecidos para el
desarrollo de sus funciones, asi como por el control, demanda de servicios de
mantenimiento y salvaguarda de estos bienes. lll. Todos los servidores publicos
son responsables por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes que les fueren asignados, de acuerdo al régimen
de Responsabilidad por la Funcién Publica establecido en la Ley N° 1178 y sus
reglamentos”.
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Que, el Articulo 29 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios de la Defensoria del Pueblo, aprobado mediante Resolucion
Administrativa DP-RA N° 020/2020-2021 de 04 de marzo de 2020, modificado
mediante Resolucion Administrativa DP-RA N° 052/2020-2021 de 02 de octubre de
2020, dispone que, la Administracion de Activos Fijos Muebles e inmuebles esta a
cargo de la Unidad Administrativa de la Secretaria General, cuyo responsable es
el/la Técnico en Activos Fijos y Almacenes, al efecto sus funciones son: "a)
Establecer mecanismos de mantenimiento, salvaguardia y control de todos los
bienes de la Entidad; b) Ingresar, asignar y registrar los bienes muebles y
edificaciones, instalaciones y otro tipo de bienes inmuebles de la Entidad en la base
de datos correspondiente, en el marco de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y el Reglamento de Administracion de Activos
Fijos; ¢) Registrar y actualizar permanentemente las altas y bajas de activos fijos
en el SIAF, verificando los datos de depreciacion y otros; y emitir toda informacion
necesaria para la preparacion de los Estados Financieros de la Entidad; d) Procesar
la baja de activos fijos no utilizables y la disposicion de bienes en el marco de
disposiciones vigentes; e) Elaborar informes para la incorporacion, ajustes,
actualizacion de valores y depreciacion de los activos fijos para efectos de registro
fisico y contable; f) Efectuar controles periodicos de inventarios fisicos de los
activos y comunicar los resultados a la Unidad Administrativa y Sistemas de la
Secretaria General; g) Registrar en coordinacién con la Direccion de Asuntos
Juridicos el derecho propietario de los vehiculos automotores y bienes inmuebles,
en las instancias correspondientes y tramitar los requisitos necesarios para su
tenencia legal; h) Elaborar la Declaracion Jurada de Bienes para su presentacion
al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado; i) Revisar y validar los resultados de
los revaluds técnicos efectuados por terceras personas; y j) El responsable de
activos fijos tiene la responsabilidad ante el Jefe de la Unidad Administrativa y este
ante el (la) Secretario (a) General de la ejecucion de las medidas de salva guarda,
incluyendo la obligacion de solicitar la contratacion de seguros, fortalecer las
medidas de seguridad e higiene industrial, formular y aplicar procedimientos e
instructivos tendientes a mejorar la salvaguarda de los activos fijos muebles de la
entidad”.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe DP-SG-UA- N° 471/2020 de 16 de diciembre, elaborado por la
Unidad Administrativa, concluye que, el proyecto de reglamento de Administracion
y Custodia de Activos Fijos, se ajusta al marco normativo y a la estructura vigente
de la institucién, ademas que el mismo coadyuvara en el cumplimiento de una
observacién de la Unidad de Auditoria Interna de la Defensoria del Pueblo; en ese
sentido, recomienda su aprobacién mediante Resolucion Administrativa suscrita por
su autoridad.

Que, el Informe DP/SG/UP N° 472/2020 de 16 de diciembre de 2020, realizado por
la Unidad de Planificacion, concluye que, el proyecto de Reglamento de
Administracion y Custodia de Activos Fijos, se encuentra concordante a la



Estructura Organizacional, Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de
Procedimientos vigentes.

Que, el Informe DP-DAJ-INF N° 140/2020 de 28 de diciembre de 2020, trabajado
por la Direcciéon de Asuntos Juridicos, concluye que la aprobacion del
Reglamento de Administracion y Custodia de Activos Fijos de la Defensoria del
Pueblo, es viable, toda vez que, el mismo no contraviene normativa legal vigente de
nuestro Ordenamiento Juridico, en consecuencia recomienda la suscripcion de la
Resolucion Administrativa aprobando el sefialado Reglamento, suscrita por la o el
Defensor del Pueblo, conforme a las previsiones establecidas en los Articulos 222
Numeral 9 de la Norma Constitucional, 14 Numeral 13 de la Ley N° 870, 27 de la
Ley N° 1178, 116 del Decreto Supremo N° 0181y 29 del RE- SABS de la Defensoria
del Pueblo.

POR TANTO:

La Defensora del Pueblo a.i., Nadia Alejandra Cruz Tarifa, designada mediante
Resolucion R.A.L.P. N° 001/2019-2020 emitida por la Asamblea Legislativa
Plurinacional, en uso de sus atribuciones legales que le confiere la Ley,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento de Administracion y Custodia de Activos Fijos,
que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion Administrativa, el
cual consta de 5 (cinco) Capitulos, 35 (Treinta y Cinco) Articulos y demas
documentacién accesoria.

SEGUNDO.- Aprobar los Informes DP-SG-UA- N° 471/2020 de 16 de diciembre de
2020 suscrito por la Unidad Administrativa, DP/SG/UP N° 472/2020 de 16 de
diciembre de 2020 de la Unidad de Planificacion y DP-DAJ-INF N° 140/2020 de 28
de diciembre de 2020 de la Direccion de Asuntos Juridicos de la Defensoria del
Pueblo.

TERCERO.- Instruir a Secretaria General para que a través de la Unidad
Administrativa, realice las gestiones necesarias para la publicacion, difusion y
cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa.

CUARTO.- Dejar sin efecto todas las Resoluciones contrarias a la Presente
Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

orifa
NAdia Alejandra Cruz Tarifa
NSORA DEL PUEBLO a.l.
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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

CAPITULO I
GENERALIDADES
Articulo 1. Objeto del Reglamento.

El objeto del presente reglamento es el de lograr una adecuada administracion y custodia de
los Activos Fijos Muebles e Inmuebles de la Defensoria del Pueblo, a través del
establecimiento de mecanismos que permitan la optimizacién en el manejo, uso, disposicion

y conservacion de los Activos Fijos de uso.
Articulo 2. Ambito de Aplicacién.

El Reglamento de Administracion y Custodia de Activos Fijos es de uso y aplicacion
obligatoria a nivel nacional para los servidores publicos y consultores de linea de todas las

areas y unidades organizacionales de la Defensoria del Pueblo.

Ningun servidor publico y consultor de linea que presta servicios en la Defensoria del Pueblo
y que reciba activos fijos en calidad de responsable, podra alegar desconocimiento del
presente reglamento como excusa o justificacion de omisién, infraccion o violacion de

cualquiera de sus preceptos.
Articulo 3. Base Legal.
Constituyen la base legal del Reglamento, las siguientes disposiciones:

a) Ley N° 1178, de fecha 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamental, que establece los Sistemas de Administracién y Control de las

Entidades Publicas.
b) Ley N° 870 de fecha 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo.
c) Ley N° 3988 de fecha 18 de diciembre de 2008, Cédigo de Transito y Reglamento.
d) Ley N° 2027 de fecha 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Puablico.

e) Ley N° 004 de fecha 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion,

enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz"

Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacién 28/12/2020
Revisado por: Unidad de Asuntos Juridicos 28/12/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensor(a) del Pueblo 28/12/2020
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f) Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29 de junio del 2001 que modifica los articulos
12, 14 al 16, 18, 21 al 31 y 67 del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.

g) Decreto Supremo 0181 de fecha 28 de junio de 2009 que aprueba las Normas

Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

h) Decreto Supremo 0283 de fecha 2 de Septiembre de 2009, Racionalizar el parque
automotor de las entidades publicas, a través de la calificacién, clasificacion,

disposicién y baja de los remanentes.

i) Decreto Supremo N° 23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992, que aprueba el

Reglamento de la Responsabilidad por la Funciéon Publica y sus modificaciones

j) Decreto Supremo 27327 de fecha 31 de enero de 2004. Marco de austeridad

racionalizando el gasto de las entidades publicas

k) Decreto Supremo 25152 de fecha 04 de septiembre de 1998, Servicio Nacional de

Patrimonio del Estado.

) Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS de fecha de
2 octubre de 2020, aprobado con Resolucion Administrativa DP-RA N°052/2020-
2021.

Articulo 4. Definiciones.

e Activo Fijo: También llamados bienes de uso, propiedad planta o equipo, capital
inmovilizado. Es el conjunto de recursos materializados en bienes muebles y/o
inmuebles, que posee una entidad para utilizarlos en el desarrollo de las actividades de
la Institucién, clasificado como tal en el Clasificador Presupuestario emitido por el

o6rgano rector, entre sus caracteristicas principales:

o Son adquiridos para el uso de la entidad, no estan dispuestos para la venta

inmediata.

o Forman parte del activo no corriente, puesto que son de naturaleza duradera

(mayor a un ano).

o Algunos bienes estan sujetos a depreciacion, otros a un agotamiento y otros no

se deprecian ni se agotan.

Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacién 28/12/2020
Revisado por: Unidad de Asuntos Juridicos 28/12/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensor(a) del Pueblo 28/12/2020
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o Son susceptibles de revalorizacion.
o Valor monetario relativamente significativo.

e Activo Tangible: Un activo es tangible si tiene sustancia corpérea, ocupa un espacio, es
decir ocupan un lugar en el espacio, razén por la cual se pueden ver, tocar, pesar, etc.

ademas de tener un valor monetario, estos activos sufren depreciaciones y agotamiento.

e Activo Intangible: Constituyen aquel conjunto de bienes que no poseen sustancias o
forma corpérea, es decir no ocupan un lugar en el espacio, razén por la cual, no se
pueden ver, tocar, pesar, etc. Su valor reside no en una propiedad fisica, sino en los

derechos que su posesiéon confiere a su propietario.

» Arrendamiento: El arrendamiento o alquiler es la modalidad por la cual se concede el
uso y goce temporal de un bien o grupo de bienes a una persona natural o juridica a
cambio de una contraprestaciéon econémica, con la obligacion de restituirlos en el

mismo estado.

e Avalio: El resultado del proceso de estimacion o dictamen pericial en términos
monetarios del valor de los bienes muebles o inmuebles por parte de los valuadores o

peritos.

» Baja de Bienes: Consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y de los registros

contables de la entidad; no es una modalidad de disposicién.

e Bienes de Uso: Son aquellos bienes que se utilizan para desarrollar la actividad de la
Institucion; deben tener una vida 1util estimada superior a un ano y no estar destinados

a la venta.

» Bienes Fungibles: Son los bienes que se consumen con el uso inmediato, pierden su
valor o cambian de forma, en una gran cantidad de casos no pueden ser utilizados
nuevamente, a este grupo pertenecen los bienes que tienen vida 1itil estimada inferior al
periodo (un ano) y su valor no es significativo. Son bienes desechables, reemplazables y

no son sujetos a revalorizacién técnica y contable.

¢ Bienes Inmuebles: Son aquellos bienes que no pueden trasladarse de un lugar a otro.

Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacion 28/12/2020
Revisado por: Unidad de Asuntos Juridicos 28/12/2020
Aprobado por: Méxima Autoridad Ejecutiva — Defensor(a) del Pueblo 28/12/2020
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e Cronograma de Inventariacién: Es la programacion mediante la cual se especifican las
fechas para efectuar la verificacion fisica de los bienes con el fin de asegurar su

existencia real.

e Depreciacién: Es una reduccion anual del valor de una propiedad, planta o equipo.
Esta depreciacién puede ser producida por tres motivos: el uso, el paso del tiempo y la
obsolescencia. La depreciaciéon es la distribuciéon sistematica a cada periodo contable,
del importe depreciable de un activo durante su vida util estimada. Los Activos
depreciables son los bienes que seran usados durante mas de un periodo contable y en
varios procesos productivos, tienen una vida util mayor a un afio, usados en la

produccién o prestacién de bienes y servicios, tienen un valor minimo razonable.

» Disposicién Temporal: Cuando la entidad determine la existencia de bienes que no
seran utilizados de manera inmediata o directa, podra disponer del uso temporal de
estos bienes por terceros, sean publicos o privados, sin afectar su derecho propietario y

por tiempo definido.

e Disposicién Definitiva: Cuando la entidad determine la existencia de bienes que no
son ni seran utiles y necesarios para sus fines, dispondra de éstos afectando su derecho

propietario.

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

servicios de bienestar social, salud o educacion. ¢

» Enajenacidén: La enajenacion es la transferencia definitiva del derecho propietario de un

bien a otra persona natural o juridica.

e Gestién de Activos Fijos: Actividades propias del manejo de activos fijos, registro,

control, salvaguarda para la obtencién de un control interno.

e Inventario: Es el recuento fisico de los bienes de la institucion que sera realizado para
actualizar la existencia de los bienes por cualquiera de los métodos aceptados. Es la
verificacion fisica de los bienes de la entidad en una fecha determinada con el fin de

asegurar su existencia real.
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e Permuta: Modalidad de disposicién, mediante la cual dos entidades publicas se

transfieren reciprocamente el derecho propietario de bienes de mutuo interés.

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

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

¢ Remate: Es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa publicacion de la

convocatoria y a favor de la mejor oferta.

e VSIAF: Es el Sistema de Activos Fijos del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
que permite efectuar el registro de nuevos activos y el control de las asignaciones y/o
devoluciones a los funcionarios de la Defensoria del Pueblo; asi como, realizar controles

contables sobre la depreciacién y actualizaciones de los activos en el tiempo.

e Titulo oneroso: Es la transferencia definitiva del derecho propietario de un bien de uso
de propiedad de la entidad, recibiendo a cambio una contraprestacién econémica. Podra

darse mediante Transferencia Onerosa entre Entidades Publicas o Remate.

s Titulo gratuito: La enajenacion a titulo gratuito es la cesiéon definitiva del derecho
propietario de un bien, sin recibir una contraprestacion econémica a cambio del mismo.

La enajenacion a titulo gratuito, podra darse mediante donacion.

¢ Toma de Inventario: La toma de inventarios, es el recuento fisico de Activos Fijos
pertenecientes o bajo la administracion de la Defensoria del Pueblo y es efectuada con el

objetivo de actualizar y verificar la existencia fisica de los bienes institucionales.

Articulo 5. Reglas Internas.

En la perspectiva de mantener un adecuado control de los activos fijos asignados a los

funcionarios de la Defensoria del Pueblo y evitar riesgos de pérdidas, tomando como referencia

/ aspectos conceptuales basicos de la normativa del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios, es necesario mencionar politicas o lineamientos basicos que posibiliten el

_“Zowisscumplimiento de las actividades establecidas en los procedimientos.
, 2
=Bajo este criterio se describen a continuacién las siguientes reglas internas:
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Rotacién de personal. La Unidad de Talento Humano, debe comunicar de forma
inmediata a la Unidad Administrativa los movimientos de personal, de tal forma que
posibilite la intervenciéon oportuna del personal de activos fijos en la asignacién o

devolucion de los bienes muebles e inmuebles.

Acta de Asignacién de Activos Fijos. La asignacion de un activo o un conjunto de
éstos se realizari mediante Acta de Asignacién de Activos Fijos generada por el Sistema
VSIAF y la constancia de su recepcion por el funcionario sera verificada a través de la
aceptacioén firmando el Acta de Asignacion (al momento de la incorporacién), generando
responsabilidad sobre su debido uso, custodia, solicitud de mantenimiento Y

salvaguarda personalizada.

Acta de Devolucién de Activos Fijos. Para ser liberado de la responsabilidad, el
funcionario debera devolver el o los bienes que estan a su cargo al personal de Activos
Fijos, quienes a su vez registraran en el VSIAF dicha devolucién, previa verificacion de
los bienes. La constancia de su devolucion, sera verificada a través de la aceptacion

firmando el Acta de Devolucion.

Asignacién de bienes de uso comin. Los bienes de uso comun en determinada area de
trabajo tales como: impresoras, sillas o sillones para visitas u otros que son utilizados
en diferentes oficinas de la Defensoria del Pueblo, seran asignados bajo la
responsabilidad del Jefe de Unidad y la constancia de su recepcion sera verificada a

través de la firma del Acta de Asignacion.

Faltantes de bienes muebles asignados. Las probables diferencias o pérdidas de
bienes muebles asignados a un funcionario deberan ser informadas por el Personal de
Activos Fijos al Jefe de la Unidad Administrativa para seguir el proceso correspondiente

en el marco del Reglamento Interno de Personal.

Uso oficial de bienes muebles o inmuebles. No se permite el uso de bienes muebles e

inmuebles asignados, en actividades particulares.

Controles de seguridad. Fortalecer permanentemente los controles de seguridad fisica
para el uso, ingreso y salida de los bienes muebles dentro o fuera de la Defensoria del
Pueblo, ademas de evitar que éstos sean movidos o retirados sin la presentacion del

Formulario de Salida y/o Ingreso de Activos con la debida autorizacion.
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8. Custodia y Salvaguarda de bienes inmuebles. El inmueble ubicado en la Calle
Colombia N° 440 de la Ciudad de La Paz, estara bajo custodia y salvaguarda del
Personal de Activos Fijos y en el Interior de pais, donde funcionan las oficinas seran
responsables de la custodia y salvaguarda de dichos predios los Delegados
Departamentales y Coordinadores Regionales; generando responsabilidad sobre su

debido uso y mantenimiento.

9, Incorporacién de activos intangibles. La incorporacion de los bienes intangibles se
sujetara a las caracteristicas que presente el area solicitante, especialmente en lo
referido al desarrollo del Software en la Defensoria del Pueblo, ademas las Licencias de
Software adquiridas previo cumplimiento de las formalidades que la normativa dispone,
no pudiendo exceder al periodo durante el cual la Defensoria del Pueblo tiene derecho al

uso del activo, de conformidad a las condiciones contractuales de la adquisicion.
Articulo 6. Responsabilidades y funciones del personal de activos fijos.

El Personal de Activos Fijos, dependiente de la Unidad Administrativa de Secretaria General es
responsable de la Administracién de Activos Fijos muebles e inmuebles de la Defensoria del
Pueblo; asi como de su distribucién, salvaguarda y mantenimiento. Realizando las siguientes

funciones:
a) Recepcion de bienes para su incorporacion al activo fijo de la entidad.
b) Adopcion sistemas de identificacion interna mediante codigos.
c) Asignacién de activos fijos muebles e inmuebles.

d) Gestion del mantenimiento de activos fijos muebles, en base a los requerimientos de las

areas y/o unidades organizacionales de la Defensoria del Pueblo.

e) Salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles contra perdidas, robos, dafos y

accidentes.
f) Inspeccién y control fisico de activos fijos muebles e inmuebles.
g) Devolucién de activos fijos muebles e inmuebles.
h) Programacion y elaboracion de inventarios.
i) Realizar las Declaraciones de Juradas de Bienes DEJURBE.

j) Gestionar la extensién de impuestos de inmuebles y vehiculos.
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k) Archivar y resguardar la documentacion legal y respaldo del registro de Activos Fijos a

nivel nacional.
1) Analizar la pertinencia y gestionar el revaltio técnico de activos fijos.
Articulo 7. Sanciones por Incumplimiento.

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto en el Reglamento Interno para la Administracion
de Activos Fijos, dara lugar a responsabilidades por la funcién publica segun lo establecido en
el Capitulo V de la Ley N° 1178, de Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones

conexas.
Articulo 8. Prohibiciones sobre la administraciéon de activos fijos.

El personal de planta, eventual, consultores individuales de linea que tienen una relacion
laboral directa con la Defensoria del Pueblo, deberan tomar en cuenta las siguientes

prohibiciones:
e El Personal de Activos Fijos de la Defensoria del Pueblo, esta prohibido de:
I. Para bienes muebles:
a) Entregar o distribuir bienes sin registro o documento de autorizacion.

b) Aceptar documentos con alteraciones, sin firmas, incompletos o sin datos

inherentes al bien solicitado.

c) Permitir el uso de bienes para fines distintos a los enmarcados en los

objetivos de la Defensoria del Pueblo.
I1. Para bienes inmuebles:

a) Entregar un inmueble a otra entidad sin un documento de arrendamiento

u otra forma de disposicién sefialada en las presentes NB-SABS.
b) Usar los inmuebles para beneficio particular o privado

c) Permitir el uso del inmueble por terceros

d) Mantener inmuebles sin darle uso por dos (2) anos o mas.
» El personal responsable del o los bienes asignados, esta prohibido de:

a) Usar los bienes para beneficio particular o privado.
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b) Permitir el uso para beneficio particular o privado.
¢) Prestar o transferir el bien a otro servidor publico sin previa autorizacion.
d) Enajenar el bien por cuenta propia.

e) Danar o alterar sus caracteristicas fisicas (vulnerar la codificacion) o

técnicas.
f) Poner en riesgo el bien.

g) Sacar bienes sin la autorizacion del Jefe de la Unidad Administrativa y/o

Encargado de Activos Fijos.

h) Ingresar bienes particulares a instalaciones de la Defensoria del Pueblo,
sin la autorizacién del Encargado de Activos Fijos y/o Jefe de la Unidad

Administrativa.
s Los Jefes de Unidades organizacionales estan prohibidos de:
a) Mantener en depésitos bienes de uso y/o crear depoésitos para dicho fin.

b) Mantener por tiempo indefinido bienes de uso sin la prestacion de

servicios para el que fueron adquiridos.

CAPITULO II
ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES
Articulo 9. Clasificaciéon Interna de Activos Fijos Muebles.
Para fines de control, la Defensoria del Pueblo clasifica los activos fijos internamente como
sigue:

e Activos Fijos No Portatiles: Activos que por sus caracteristicas de peso, dimension y
tipo de uso no estan destinados a ser trasladados fuera de las instalaciones de nuestras
oficinas o que no hayan sido adquiridos para ser movilizados permanentemente dentro y

fuera de los ambientes de las oficinas.
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Activos Fijos Portatiles: Activos que por sus caracteristicas, tamano, dimension y uso
requieren ser trasladados permanentemente fuera de los ambientes de las oficinas e
internamente dentro de las instalaciones por las servidoras o servidores publicos y
consultoras o consultores de linea responsables de éstos. Para efectos del presente

reglamento, se define a los siguiente activos como portatiles:
a) Computadoras portatiles
b) Proyectores Multimedia (Data Show)
c) Pantallas de proyeccion Ecran
d) Pizarras digitales
e) Maquinas de Escribir
f) Retroproyectores de Transparencias
g) Grabadoras reporteras (de mano)
h) Camaras fotograficas
i Camaras filmadoras portatiles (de mano)
j)  Microfonos
k) Teléfonos Celulares
1) Megafonos
m) Equipos de radiocomunicaciones moviles (de mano)

n) Equipos instalados en vehiculos como ser: extintores de vehiculo, equipo de

radiocomunicaciones moviles, etc.

Articulo 10. Recepcidén o ingreso e incorporacion de Activos Fijos

I

Recepciéon o Ingreso.- Una vez que el Responsable de Recepcion, la Comision de
Recepciéon o la instancia respectiva realice la recepcion de los bienes solicitados en los
diferentes procesos de contratacion, transferencia de bienes, donacion, bienes en calidad
de comodato o bienes repuestos, debera remitir la documentaciéon correspondiente a la
Unidad Administrativa para proceder con la incorporacion de los mismos en el VSIAF-

Sistema de Activos Fijos del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, previo a la

Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacion 28/12/2020
Revisado por: Unidad de Asuntos Juridicos 28/12/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensor(a) del Pueblo 28/12/2020




DP-RA N° 074/2020-2021

&N
ﬁf & k DEFENSORIA DEL PUEBLO REGLAMENTO DE Version: 1
T57AD0 PLUAMACIONAL 5F BOLVIA ADMINISTRACION DE ACTIVOS Pagina 14 de 27

FIJOS

solicitud de pago al area contable.

II. Incorporacién.- La incorporacion de bienes muebles al VSIAF-Sistema de Activos Fijos
del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, consiste en su registro fisico y contable,
y se producira después de la recepcion definitiva, realizada por la instancia respectiva. El
Encargado de Activos Fijos verificara los activos. Posterior a la incorporacion en el VSIAF,
el area solicitante procedera con la solicitud de pago y remisién de toda la

documentacion al area contable para su registro contable.
Articulo 11. Registro de Activos Fijos

El Personal de Activos Fijos estara a cargo del registro de los activos fijos con el respaldo de la
documentacion correspondiente al proceso de adquisicién o donacién de acuerdo a las Normas

Basicas de Administracion de Bienes y Servicios.

Para la creacion del registro de bienes en la base de datos del VSIAF, se debe contar

minimamente con la siguiente informacion:
a) N° de item;
b) Bien;
c) Vida util;
d) Rubro (grupo de activos fijos);
e) Descripcion:

e Debe iniciar con la denominacion del bien, ejemplo: escritorio, silla, sillon,

computadora, etc.

e Como segundo dato debe estar la marca, modelo, color, medidas o serie segun sea el

caso.
f) Estado del activo;

g) Valor;

h) Fecha de incorporacion;
i) Origen de activo;

j) N° de Proceso.
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El Personal de Activos Fijos, creara y mantendra actualizado el registro en el VSIAF de

todos los activos fijos muebles de propiedad, a cargo o en custodia de la entidad.
Los registros, de acuerdo a su naturaleza, deberan considerar como minimo:

a)La existencia fisica debidamente identificada y codificada.

b)La documentacién que respalda su propiedad o tenencia.

c)La identificacion del Custodio, area o unidad a la que fueron asignadas.

d)El valor del bien, actualizaciones, depreciaciones y revalorizaciones (si

corresponde).

e)La disposicion definitiva y baja de acuerdo al subsistema de Disposicion de

Bienes.x
Articulo 12. Codificacién y etiquetado de Activos Fijos

e La Unidad Administrativa-, mantendra actualizado el registro de todos los activos fijos
muebles de propiedad, a cargo o en custodia de la Defensoria del Pueblo, dentro el

sistema VSIAF u otro sistema a ser utilizado.

e El personal de Activos Fijos emite las etiquetas con los cédigos correspondientes para
que los bienes sean identificados de manera agil facilitando el recuento fisico, mismos

que deben contener:
a) EIl namero correlativo o cédigo QR.
b) La descripcion resumida (de acuerdo al Software a ser utilizado).

e El personal de Activos Fijos realizan el colocado de las etiquetas a los bienes adquiridos

e ingresados a la Defensoria del Pueblo.

Articulo 13. Asignaciéon y Reasignacion de Activos Fijos Muebles

La asignacién de activos fijos, es el acto administrativo mediante el cual se entrega a un

funcionario un activo o conjunto de estos, generando responsabilidad sobre su debido uso,

custodia, solicitud de mantenimiento y salvaguarda.

La entrega de activos fijos (muebles, equipos de computacién, comunicacién y otros) al personal
= de la Defensoria del Pueblo, sera realizada por el Personal de Activos Fijos en la Oficina

4”»\ Nacional y el enlace administrativo apoyara a la Unidad Administrativa para la asignacion de
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los activos fijos del personal que se encuentre en las Delegaciones Defensoriales
Departamentales y Coordinaciones Regionales que corresponda, como responsables de la
asignaciéon de activos fijos, en las etapas de: Ingreso de personal nuevo, Reasignaciones por

cambios o rotaciones.

I. Procedimiento de asignacién de activos fijos al ingreso de personal nuevo a la

Defensoria del Pueblo.

1) La Unidad de Talento Humano debera comunicar por escrito dentro las 48 horas la
incorporacion a la Defensoria del Pueblo de personal nuevo (planta, eventual,

consultores individuales de linea), a la Unidad Administrativa.

2) El Personal de Activos Fijos recibida la comunicacién asignara y entregara dentro las 48
horas los bienes al personal incorporado, realizando el Acta de Asignacion en el VSIAF-

Sistema de Activos Fijos del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

3) EIl Personal de Activos Fijos gestionara la firma del Acta de Asignacion al incorporado

como constancia de entrega, de manera que el receptor exprese su conformidad.

4) El enlace administrativo gestionara la firma del Acta de Asignacion al incorporado (sea
en la Delegacion Defensorial Departamental y/o Coordinadora Regional segun
corresponda) como constancia de entrega, de manera que el receptor exprese su
conformidad, asi mismo, el enlace administrativo debera rubricar el Acta de Asignacion

en constancia de entrega de los activos fijos asignados.

II. Procedimiento de reasignaciéon de activos fijos por rotacién de personal en la

Defensoria del Pueblo.

1) La Unidad de Talento Humano debera comunicar por escrito dentro las 48 horas a la
Unidad Administrativa los cambios originados por rotaciéon del personal de la Defensoria

del Pueblo.

2) El Jefe Inmediato Superior del personal a ser rotado, en coordinacién con la Unidad de
Sistemas y Redes gestionara el backup de la informacion del equipo y la configuracion

del mismo.

3) El Personal de Activos Fijos gestionara el Acta de Devolucién de bienes al personal de
planta, eventual, consultor individual de linea, realizando el registro en el VSIAF-

Sistema de Activos Fijos del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, de manera que
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el personal exprese su conformidad por la devolucion de bienes a través de la rubrica

del Acta de Devolucion.

4) El enlace administrativo gestionara la firma en el Acta de Devolucion de bienes del
personal de la Delegacion Defensorial Departamental y/o Coordinadora regional segun
corresponda, de manera que el personal exprese su conformidad por la devolucion de
bienes y el enlace también expresara constancia de la devolucién, a través de la rubrica

en el Acta de Devolucion.

5) El Personal de Activos Fijos reasignara y entregara de ser necesario, otros bienes al
personal de planta, eventual, consultor individual de linea, realizando el Acta de
Asignaciéon en el VSIAF-Sistema de Activos Fijos del Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas.

6) Personal de Activos Fijos gestionara la firma del Acta de Asignacién al incorporado como

constancia de entrega, de manera que el receptor exprese su conformidad.

7) El enlace administrativo gestionara la firma del Acta de Asignacién al incorporado (sea
en la Delegacion Defensorial Departamental y/o Coordinadora Regional segun
corresponda) como constancia de entrega, de manera que el receptor exprese su
conformidad, asi mismo, el enlace administrativo debera rubricar el Acta de Asignacion

en constancia de entrega de los activos fijos asignados.
Articulo 14. Devoluciéon de Activos Fijos

Para ser liberado de la responsabilidad, el personal de planta, eventual, consultor individual
de linea, debera devolver al Personal de Activos Fijos, el o los bienes que estan a su cargo,
debiendo recabar la conformidad mediante Acta de Devoluciéon correspondiente. En caso de
no hacerlo, estara sujeto al régimen de responsabilidad por la funcién publica establecida

en la normativa conexa vigente.

I. Procedimiento de devolucién de activos fijos por desvinculacién de personal de la

Defensoria del Pueblo.

1) La Unidad de Talento Humano debera comunicar por escrito dentro las 48 horas

la desvinculaciéon del personal al Personal de Activos Fijos.

2) El Jefe Inmediato Superior del personal desvinculado en coordinacién con la

Unidad de Sistemas y Redes gestionara el backup de la informacion del equipo.
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3) El Personal de Activos Fijos elaborara el Acta de Devolucion en el sistema VSIAF
y gestionara la firma en el mismo, una vez realizada la verificacion fisica, el ex
funcionario dara conformidad de la devolucién de bienes, mediante la firma del

Acta.

4) El enlace administrativo gestionara la firma en el Acta de Devolucién de bienes
realizando la verificacion fisica en la Delegacion Defensorial Departamental y/o
Coordinacién Regional que corresponda y posterior remisiéon al Personal de
Activos Fijos, el ex funcionario y el enlace administrativo daran conformidad de

la devolucién de bienes, mediante la rubrica del Acta.
Articulo 15. Toma de inventarios
I. Objetivo de la toma de inventarios:

a) Establecer con exactitud la existencia fisica de los activos fijos en operacion,

deposito, desuso, ademas de identificar las fallas, faltantes y sobrantes.

b) Proporcionar informacion sobre el estado fisico de los bienes, tomando en

cuenta el codigo del bien y su descripcion.

c) Ser fuente principal para efectuar correcciones y ajustes, ademas de

establecer responsabilidad por el mal uso, negligencia y descuido.

d) Considerar decisiones que mejoren y corrijan oportunamente deficiencias en

el uso, mantenimiento, salvaguarda de los bienes.

e) Verificar y ajustar incorporaciones, retiros y transferencias de los activos fijos
que por razones técnicas o causas de otra naturaleza no hubieran sido

controlados.
II. Responsabilidades de la toma de Inventarios:

a) El Personal de Activos Fijos, sera responsable de realizar la toma de

Inventarios.

b) En caso de que asi se lo requiera, Secretaria General podra designar

funcionarios que apoyen en la actividad de la toma de inventarios.

c) Posterior al inventario, se hara firmar al responsable del area un Acta de

Inventario, como constancia de la visita efectuada.
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d) Concluida la realizacién del inventario, el Personal de Activos Fijos emitira un
Informe Técnico que determinara la cantidad de bienes inventariados por area
y/o unidad organizacional, describiendo observaciones si las hubiera y

recomendaciones pertinentes.
Articulo 16. Registro ante el Servicio Nacional de Patrimonio del Estado - SENAPE.

Anualmente el Personal de Activos Fijos debera realizar la Declaracion Jurada de Bienes del
Estado - DEJURBE ante el Servicio Nacional de Patrimonio del Estado SENAPE, de acuerdo a
los plazos establecidos por dicha instancia. Verificados los formularios emitidos por SENAPE, se
registra, se imprime y se adjunta la documentacién de respaldo correspondiente, para la firma
del Personal de Activos Fijos, Secretario General y la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
Defensoria del Pueblo, documentacion que debera ser remitida al SENAPE, dando

cumplimiento al registro del DEJURBE.
Articulo 17. Mantenimiento de Activos Fijos Muebles.

El mantenimiento es la funcién de conservacion especializada que se efectiia a los activos fijos
muebles para que permanezcan en condiciones de uso; estableciendo que, el Personal de
Activos Fijos en coordinacién con el Personal de Servicios Generales, gestionaran el
mantenimiento de los activos fijos muebles, para promover el rendimiento efectivo de los bienes
en servicio y evitar el deterioro, averias y riesgos en su conservacion; al efecto, de manera anual

se efectuara el Plan de Mantenimiento, tanto de bienes muebles como de vehiculos.
Articulo 18. Salvaguarda de Activos Fijos Muebles.

La salvaguarda es la proteccion de los bienes muebles contra dafios, deterioro y riesgos, que
deben ser previstas en el Plan Operativo Anual (POA), supeditada a condiciones normales para

su aplicacion.

El Personal de Activos Fijos y el Personal de Servicios Generales, tienen la responsabilidad de

implementar medidas de salvaguarda, debiendo:

a) Solicitar la contrataciéon de seguros que considere pertinentes: De manera anual el
Personal de Activos Fijos solicitara a Secretaria General la contratacion del Programa
Global de Seguros, que contemple las siguientes polizas: Multiriesgo, Responsabilidad

Civil, Automotores, Comprensiva 3D, para todos los bienes muebles de la Defensoria

del Pueblo.
Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacion 28/12/2020
Revisado por: Unidad de Asuntos Juridicos 28/12/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensor(a) del Pueblo 28/12/2020




AR -
Pg (B § DEFENSORIA DEL PUEBLO
@)

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

REGLAMENTO DE
ADMINISTRACION DE ACTIVOS
FIJOS

DP-RA N° 074/2020-2021
Version: 1
Pagina 20 de 27

b) Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica: La Defensoria del Pueblo
mediante el Personal de Servicios Generales anualmente coordinara con los Comandos
Departamentales de la Policia (por cada Delegacion Departamental Defensorial y
Coordinadora Regional) la asignacién de efectivos policiales que resguarden la
seguridad de los bienes muebles de la Defensoria del Pueblo. Con la finalidad de
canalizar la solicitud, los Delegados Defensoriales Departamentales y Coordinadores
Regionales, deberan emitir por escrito el requerimiento para la firma de los
correspondientes Convenios Interinstitucionales (Defensoria del Pueblo - Policia del

Estado Plurinacional de Bolivia).

¢) Utilizar el Formulario de Salida o Ingreso de bienes muebles: Para la salida de
muebles de las diferentes oficinas de la Defensoria del Pueblo, se utilizara el Formulario
de Salida o Ingreso de bienes, mismo que debera contar con la firma del Inmediato
Superior de la Unidad solicitante y el Personal de Activos Fijos, para conocimiento del

guardia de seguridad.

CAPITULO III
ADMINISTRACION ACTIVOS FIJOS INMUEBLES

Articulo 19. Registro del derecho Propietario.

Todos los inmuebles que forman parte del patrimonio de la Defensoria del Pueblo, deben estar
registrados en Derechos Reales y en el Catastro Municipal; actividad a cargo de Secretaria
General y la Direccién de Asuntos Juridicos, en el marco de sus competencias y atribuciones.
El Personal de Activos Fijos efectuara el seguimiento y control sobre el saneamiento de la
documentacion técnico legal de los bienes inmuebles, ante las instancias competentes y ante la

Direccién de Asuntos Juridicos.

Articulo 20. Registro de Activos Fijos Inmuebles.

El Personal de Activos Fijos debe crear y mantener actualizado un registro de todos los bienes

z\

> ) inmuebles de propiedad de la Defensoria del Pueblo o en custodia de la Institucion.

Articulo 21. Mantenimiento de Inmuebles.
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Personal de Activos Fijos en coordinaciéon con el Personal de Servicios Generales,
estableceran medidas para evitar el deterioro de los inmuebles y alteraciones que puedan
afectar su funcionalidad, realizando inspecciones periddicas sobre el estado y conservacion

de inmuebles.
Articulo 22. Salvaguarda.

La salvaguarda es la proteccion de los bienes inmuebles contra danos, deterioro y riesgos. El
Personal de Activos Fijos en coordinacion con el Personal de Servicios Generales, tienen la

responsabilidad de implantar medidas de salvaguarda, debiendo:
a) Solicitar la contratacion de seguros que considere pertinentes.
b) Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica.

De manera anual el Personal de Activos Fijos solicita la contratacion del Programa Global de

Seguros.

Por otro lado, el Personal de Servicios Generales anualmente coordinara la asignacion de
efectivos policiales que resguarden la seguridad de los bienes inmuebles de la Defensoria del
Pueblo. Con la finalidad de canalizar la solicitud por escrito comunicara el requerimiento para
la firma de los correspondientes Convenios Interinstitucionales (Defensoria del Pueblo - Policia

del Estado Plurinacional de Bolivia).
CAPITULO IV
DISPOSICION Y BAJA DE BIENES
Articulo 23. Disposicion de Bienes.

Es el conjunto de principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos, relativos a la toma
de decisiones sobre el destino de los bienes de uso de propiedad de la Defensoria del Pueblo,

cuando éstos no son ni seran utilizados.

La disposicion de los bienes muebles e inmuebles de la Defensoria del Pueblo, tiene por

a) Recuperar total o parcialmente la inversion.
b) Evitar gastos innecesarios de almacenamiento, custodia o salvaguarda.

c) Evitar la acumulacion de bienes sin uso por tiempo indefinido.
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d) Evitar la contaminacion ambiental.
Articulo 24. Inclusion en el Plan Operativo Anual (POA).

La disposicion de bienes de uso de propiedad de la Defensoria del Pueblo, asi como las
actividades y tareas inherentes a su cumplimiento, debe estar incluidas en el Plan Operativo

Anual de cada gestion (si corresponde) y en el presupuesto de la entidad.
Articulo 25. Modalidades de Disposicion.

La disposicion de bienes, son de dos tipos: temporal y definitiva, contando cada una con
caracteristicas propias, con procesos de caracter técnico y legal que comprenden

procedimientos segun la naturaleza de cada una de ellas.
¢ Disposiciéon Temporal:
Modalidades: Arrendamiento y Préstamo de uso o Comodato.
e Disposicion Definitiva:
Modalidades: Enajenacion y Permuta.
Articulo 26. Procedimiento para la Disposicion.

1. La Unidad Administrativa de manera anual, efectuara una consulta por escrito, sobre
los bienes que no son ni seran utilizados; asimismo, tomara en cuenta el informe de

inventario y/o informe de revalto y/o avaluo, con la finalidad de determinar:

a) Bienes en desuso, que permitira identificar aquellos bienes en

funcionamiento, que ya no son usados por la entidad.
b) Bienes que no estan siendo usados, por ser inservibles.

c) Partes, componentes y accesorios correspondientes a bienes que ya fueron
dados de baja, que permitira establecer si estos bienes son o no

aprovechables para los fines de la entidad.

II. Se debe tomar en cuenta que cuando los bienes son muy especificos o exclusivos de
alguna area y/o unidad organizacional, esta debera emitir un informe técnico en el

gue manifieste que el bien ya no es de uso ni sera utilizado.

III. El Jefe de la Unidad Administrativa en coordinacion con el Personal de Activos Fijos

conformaran grupos de bienes; posterior a ello, elaboraran un Informe Técnico de
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conveniencia administrativa y factibilidad legal, dirigido a Secretaria General

considerando los siguientes aspectos basicos:
a) El detalle consolidado de los bienes identificados y clasificados.
b) La no utilizacién del bien.
c) Las condiciones actuales de los mismos.
d) Las posibilidades de utilizacion del bien en un corto, mediano o largo plazo.

e) Vida util, que identifica a los bienes que hayan cumplido el periodo de vida

util estimada.
f) La identificacién y ubicaciéon del bien.
g) Antecedentes de su adquisicion.

IV. Secretaria General aprobara y remitira el Informe Técnico a la Maxima Autoridad
Ejecutiva, quién remitira la documentacion a la Direccion de Asuntos Juridicos para
su analisis legal, a efectos de contar con el criterio sobre la situacion legal de los

bienes.

V. Realizado el analisis legal y de no existir observaciones la Direccion de Asuntos
Juridicos emitira su informe y la correspondiente Resolucién Administrativa,

remitiendo a la Maxima Autoridad Ejecutiva para su suscripcion.

VI. La Maxima Autoridad Ejecutiva, previa revision y analisis de los Informes Técnico y
Legal de Recomendacion para la Disposicion de Bienes los aprobara, suscribiendo la
Resoluciéon Administrativa e instruira se incluya la disposicion en el Plan Operativo

Anual (POA) de la entidad, para continuar con los procedimientos que correspondan.
Articulo 27. Baja de Bienes.
De acuerdo a normativa, la baja de bienes procedera conforme las siguientes causales:

a) Disposicion definitiva de bienes: Concluido el proceso de disposicion, se

procedera con la baja por disposiciéon definitiva de bienes.
b) Hurto, robo o pérdida fortuita.
c) Mermas.

d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros.
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e) Inutilizacién.
f) Obsolescencia.

g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no

sera dado de baja.
h) Siniestros.

Articulo 28, Procedimiento para baja definitiva de bienes por hurto, robo o pérdida

fortuita y por siniestros.

I. El responsable del bien emitira un Informe dirigido a Secretaria General, dando a

conocer los hechos suscitados.

II. La Unidad Administrativa, consultara al Asesor de Seguro la pertinencia de efectuar
la denuncia ante la Aseguradora para la reparacion y/o reposicion del bien, si

corresponde.

III. En caso de que sea causal de atencién del Seguro, se efectuara el reclamo

correspondiente y se procedera de acuerdo a lo requerido por la Aseguradora.

IV. Caso contrario, por escrito se solicitara al responsable del bien la reposicion del
mismo, con las caracteristicas iguales o mejores; debiendo efectuar la reposicion en
un plazo maximo de 30 dias calendario, adjuntando la Factura y/o Recibo, para su

posterior registro en el VSIAF.

V. En caso que el responsable de bien, no efectuara la reposicion del bien, el Personal de
Activos Fijos emitira un Informe dirigido al Secretario General, via Jefe de la Unidad

Administrativa, solicitando su aprobacién para iniciar acciones legales pertinentes.

VI. En caso que el responsable del bien efectiie la reposicion, el Personal de Activos Fijos
recibira el bien repuesto y realizara la verificacion de las caracteristicas y determinar

si estas son igual o mejores a las del bien extraviado.

VII. El Personal de Activos Fijos elaborara un Informe Técnico dirigido al Secretario
General, via Jefe de la Unidad Administrativa, comunicando el hecho y las acciones
realizadas, solicitando la inclusion del nuevo bien en el VSIAF como en registros

contables.

VIII. Realizada la avaluacion y si la misma no es favorable el Encargado de Activos Fijos
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devolvera el bien al responsable de su reposicién, exponiendo las causas por las que
la Defensoria del Pueblo no puede recibir el bien, solicitando que se cumpla las

caracteristicas iguales o mejores al bien extraviado.

Con la aprobacion de Secretaria General, via el Jefe Administrativo, el Personal de

Activos Fijos dara de baja del bien extraviado y se incluira el nuevo bien al VSIAF.

El Personal de Activos Fijos posterior a la baja del bien extraviado y la inclusion del
bien repuesto, remitira por escrito toda la documentaciéon al Jefe de la Unidad

Financiera para el registro contable correspondiente.

Articulo 29. Procedimiento para baja definitiva de bienes por inutilizacion u

I.

II.

obsolescencia.
El Personal de Activos Fijos dependiente de la Unidad Administrativa debera:

a) Realizar la revision fisica de los bienes identificados en el revaluo para su

baja, verificando su denominacién, ubicacion y estado.

b) Tomar fotografias de cada bien, con el objetivo de documentar el proceso de

baja.

¢) Recuperar las partes, componentes y accesorios que sean de utilidad para la
Defensoria del Pueblo, para lo cual podra solicitar apoyo de Unidades

competentes para este fin.

El Jefe de la Unidad Administrativa y el Personal de Activos Fijos, elaboraran un
Informe Técnico dirigido a Secretaria General en base al Informe de Revalio, en el
que se detalla los bienes a ser dados de baja, la recuperacion de partes, componentes
y accesorios y las fotos y recomendara la emisién de Resolucion Administrativa para

la baja de bienes.

Secretaria General remitira el Informe Técnico aprobado a la Maxima Autoridad

Ejecutiva (MAE), quién instruira el analisis a la Direcciéon de Asuntos Juridicos.

La Direccién de Asuntos Juridicos, realizara analisis del contenido y documentaciéon
de respaldo del Informe, elaborara la Resolucion Administrativa de Baja de Bienes

remitiéndola a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) para su suscripcion.

Luego de la firma del acto administrativo por la Maxima Autoridad Ejecutiva, se
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remitira la Resolucién Administrativa a Secretaria General; para que, mediante la
Unidad Administrativa proceda a la baja de los bienes en el VSIAF previa impresion

del reporte correspondiente.

El Jefe de la Unidad Administrativa por escrito, via Secretaria General, remitira a la
Jefatura de la Unidad Financiera los antecedentes correspondientes para la baja

contable de los bienes reportados.

El Jefe de la Unidad Financiera instruira proceder con el registro contable para la
exclusion de los bienes de los Estados Financieros, los resultados de la actividad
precedente deben ser comunicados por escrito a la Jefatura de la Unidad

Administrativa.

Articulo 30. Procedimiento para la donacién de bienes

1.

II.

I11.

V.

VI

El Personal de Activos Fijos en base a la Resolucion Administrativa y el detalle de los
activos dados de baja, definira las gestiones a realizar para la donacion de los bienes

en funcién de su naturaleza y caracteristicas particulares.

El Jefe de la Unidad Administrativa y el Personal de Activos Fijos elaboraran un
Informe Técnico dirigido a Secretaria General, detallando los resultados del analisis
realizado y las actividades principales que deberan ejecutarse para la donacion de los

bienes.

El Secretario General, luego de la revision del Informe Técnico, aprobara el mismo a

fin de proceder con las recomendaciones pertinentes.

El personal de Activos Fijos, bajo la supervision del Jefe de la Unidad Administrativa,

realizara las actividades definidas en el Informe Técnico para realizar la donacion.

El Personal de Activos Fijos emitira informe via el Jefe de la Unidad Administrativa a
Secretaria General, comunicando las gestiones realizadas, el resultado de las mismas

y solicitara el apoyo de la Direccion de Asuntos Juridicos cuando corresponda.

En caso de no concretarse la donacion de los Bienes el Personal de Activos Fijos

recomendara mediante informe el desecho de los mismos.
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Articulo 31. Procedimiento para el desecho de los bienes.

I. El Personal de Activos Fijos en base a la Resolucion Administrativa y el detalle de los
activos dados de baja, definira las gestiones a realizar para el desecho de los bienes

en funcién de su naturaleza y caracteristicas particulares.

El Jefe de la Unidad Administrativa y el Personal de Activos Fijos elaboraran un
Informe Técnico dirigido a Secretaria General, detallando los resultados del analisis
realizado y las actividades principales que deberan ejecutarse para el desecho de los
bienes. Para el caso de los equipos de computaciéon y comunicacién, se debera
considerar las siguientes disposiciones legales: Ley N° 1333, Ley N° 755 y Decreto
Supremo N° 2954.

II. El Secretario General, luego de la revision del Informe Técnico, aprobara el mismo a

fin de proceder con las recomendaciones pertinentes.

III. El personal de Activos Fijos, bajo la supervision del Jefe de la Unidad Administrativa,
realizara las actividades definidas en el Informe Técnico y durante el proceso se

tomaran fotografias para contar con respaldo adicional de las acciones tomadas.

IV. El desecho de los bienes debe realizarse con la presencia de un Notario de Fe Publica
cuando corresponda y una Comision veedora conformada como minimo por un
representante de: la Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la
Corrupcion, Direccion de Asuntos Juridicos, Personal de Activos Fijos y la Unidad de

Auditoria Interna.

V. Si corresponde el Notario de Fe Publica y/o el Personal de Activos Fijos elaborara el

Acta que respalda las acciones tomadas para el desecho de los bienes.

VI. El Acta de desecho de bienes debera ser suscrita por la comision de veedores y el Jefe

de la Unidad Administrativa de la Defensoria del Pueblo.

VII. Concluido el procedimiento de desecho de bienes, el Jefe de la Unidad Administrativa
juntamente con el Personal de Activos Fijos elaboraran un Informe Técnico dirigido a
Secretaria General, en el que se detallaran los resultados de las actividades

realizadas, adjuntando la documentacién de respaldo.

El Informe Técnico sera remitido por el Secretario General a conocimiento de la

Maxima Autoridad Ejecutiva.
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CAPITULO V

DISPOSICIONES FINALES
Articulo 32. Sanciones

El incumplimiento del presente reglamento podra generar responsabilidad por la funcién
publica en base a lo establecido en el inciso e) del articulo 28 de la Ley N° 1178 de
Administracién y Control Gubernamental. Asimismo, podra generar responsabilidades
establecidas en el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado por el
Decreto Supremo N° 23318-A. y en otras disposiciones legales vigentes, incluida la Ley N° 004
de 31 de marzo de 2010.

Articulo 33. Difusion y Aplicacion

La difusion y aplicacion del Reglamento de Administracién de Activos Fijos, es atribucion

de la Secretaria General.
Articulo 34. Revisién, Actualizaciéon y Modificacion

El presente reglamento podra ser revisado, actualizado y modificado mediante
Resolucion Administrativa, cuando la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) considere necesario,
a solicitud de la Secretaria General en base a la experiencia de su aplicaciéon o cuando existan

cambios o ajustes en la normativa.

Articulo 35. Documentos Vigentes

Los siguientes documentos firmados hasta la fecha de aprobaciéon del presente Reglamento,
tienen plena vigencia, valor y suficiencia para respaldar las responsabilidades contenidas en el

mismo:
e Actas de Asignacion de activos fijos.
e Actas de Devolucion de Activos Fijos

¢ Formulario de Autorizacion de salida provisional de activos fijos.

Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad de Planificacién 28/12/2020
Revisado por: Unidad de Asuntos Juridicos 28/12/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensor(a) del Pueblo 28/12/2020
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