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DNAB

Deoositos Aduaneros Bofivianos

EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 084/2025
El Alto, 02 de octubre de 2025

VISTOS:

El Informe DAB/GG/UP/IT-N0.066/2025 de fecha 30 de septiembre de 2025; El Informe Legal
DAB/UAJ/INF No.133/2025 de fecha 02 de octubre de 2025 y demdas antecedentes y todo
lo gue ver convino y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica del Estado en sus numerales 1 y 2 del Articulo 235 dispone la
obligacién de las servidoras y los servidores publicos de cumplir la Constitucion y las leyes y
con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcion publica.

Que el Decreto Supremo N° 29694 de 3 de septiembre de 2008, crea la Empresa PUblica
Nacional Estratégica “Depdsitos Aduaneros Bolivianos”, bajo tuicion del Ministerio
Hacienda, ahora Ministerio de Economia y Finanzas PuUblicas, con patrimonio propio,
autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, cuya organizacion y
funcionamiento, con domicilio en la ciudad de El Alto, pudiendo establecer oficinas y
centros de operacion en el resto del territorio nacional.

Que la Ley N° 1178 de julio de 1990, regula los Sistemas de Administracion y Control
Gubermnamentales de los Recursos del Estado a objeto de programar, organizar, ejecutar y
contfrolar la captacidn del uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
cumplimiento y gjuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y
los proyectos del Sector Publico.

Que la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas
Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa en su articulo 4 establece: “Las
presentes normas son de aplicacién obligatoria para todas las entidades del sector publico
sefaladas en el articulos 3o0. v 40. de la Ley Noll178 de Administracion y Control
Gubernamentales”.

Que el articulo 14 de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacidon Administrativa
dispone gue las etapas del Disefo Organizacional deben contemplar la elaboraciéon del
Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos.

Que el articulo 15 de las mencionadas normas prescribe que: “El diseAio organizacional se
formalizard en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucidn interna
pertinente: b) Manual de Procesos que incluird: La denominaciéon y objetivo del proceso.
Las normas de operacion. La descripcion del proceso y sus procedimientos. Los diagramas
de flujo. Los formularios y ofras formas utilizadas”.

Que mediante Resolucion de Directorio N° 021/2021 de 30 de noviembre de 2021 se
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de DAB que
busca regular la implantacion del Sistema de Organizacion Administrativa en Depdsitos
Aduaneros Bolivianos.

Que el numeral b) del articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa de DAB aprobado con Resolucion de Directorio N° 021/2021 de 30 de
noviembre de 2021, establece: “El Diseno Organizacional deberd formalizarse en el Manual
de Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales
deberdn ser aprobados mediante Resolucidon de Directorio. b} El Manual de Procesos y
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Procedimientos debe describir la denominacion y objetivo del proceso, las normas de
operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los
formularios”.

Que el articulo 32, numeral 6 del Estatuto Orgdnico de la Empresa Publica Nacional
Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos, modificado con Resolucion de Directorio N°
10/2021 de fecha 14 de junio de 2021, establece que son atribuciones y obligaciones del
Gerente General de DAB: "Aprobar, mediante Resolucion Administrativa, Reglamentos,
Procedimientos y demds disposiciones internas operativas de la Empresa, debiendo elevar
a conocimiento del Directorio en Ia sesion siguiente a la de su emisidon”.

Que mediante Resolucion Administrativa N° 153/2024 de fecha 22 de octubre de 2024, se
aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos de la Empresa Pdblica Nacional
Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos EPNE —DAB - V 2.0.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico DAB/GG/UP/IT-N0.066/2025 de fecha 30 de septiembre de
2025, la Unidad de Planificacion de la EPNE — DAB, refiere que en cumplimiento al Instructivo
DAB/GG/INST: N° 044/2025, la Unidad de Planificacién ha coordinado la Actualizacion al
Manual de Procesos y Procedimientos de la EPNE - DAB con todas las Unidades
Organizacionales, elabordndose nuevos procedimientos y ajustes a los actuales, por lo que
se requiere aprobar el mencionado Manual en su Version 3.0 con 99 procedimientos
vigentes de los cuales nueve (9) procedimientos fueron actualizados o modificados, uno (1)
es nuevo a ser incorporado en el Manual con sus respectivos flujogramas y cero (0)
procedimientos eliminados que formarian parte del Manual de Procesos y Procedimientos
de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos EPNE -DAB - V
3.0.

Que el Informe Legal DAB/UAJ/INF No.133/2025 de fecha 02 de octubre de 2025, emitido
por la Unidad de Asuntos Juridicos, recomienda que en el marco del numeral 6 del articulo
32, es atribucion del Gerente General de DAB aprobar, mediante Resolucion Administrativa,
Reglamentos, Procedimientos y demds disposiciones internas operativas de la Empresa, por
lo tanto, cuenta con la atribucidn de aprobar, mediante Resolucidn Administrativa, el
Manual de Procesos y Procedimientos de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos EPNE -DAB - V 3.0., debiendo elevar a conocimiento del
Directorio en la sesion siguiente a la de su emisidon, asi como lo dispone el articulo 32,
numeral 6 del Estatuto Orgdnico de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivianos, modificado con Resolucidon de Directorio N° 10/2021 de fecha 14 de
junio de 2021.

Que en el marco de las atribuciones establecidas en el articulo 32, numeral 6, del Estatuto
Orgdnico de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos,
aprobado mediante Resolucidn de Directorio N° 10/2021 de fecha 14 de junio de 2021, el
Gerente General tiene la facultad de Aprobar, mediante Resolucion Administrativa el
Manual de Procesos y Procedimientos de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos EPNE —-DAB, debiendo elevar a conocimiento del Directorio
en la sesion siguiente a la de su emisiéon.

POR TANTO:
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Depositos Aduaneros Bolivianon

El Gerente General de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros
Bolivianos, en el marco de sus atribuciones:

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Empresa Publica
Nacional Estrategica Depdsitos Aduaneros Bolivianos EPNE -DAB — V 3.0., que en anexo
forma parte indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- Poner a conocimiento del Directorio de la Empresa Publica Nacional
Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos -DAB, la presente Resolucidén Administrativa en
el marco de lo establecido en el numeral 6 del articulo 32 del Estatuto Orgdnico de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos, aprobado mediante Resolucion de Directorio N° 10/2021
de 14 de junio de 2021.

\ : TERCERO.- Forman parte indivisible de la presente Resolucion el Informe DAB/GG/UP/IT-
- No.066/2025 de fecha 30 de septiembre de 2025 y el Informe Legal DAB/UAJ/INF
N0.133/2025 de fecha 02 de octubre de 2025.
|

| CUARTO.- La Unidad de Planificacién de Depdsitos Aduaneros Bolivianos estd encargada
de la difusion del Manual de Procesos y Procedimientos de la Empresa Publica Nacional
/)Esfrotégico Depdsitos Aduaneros Bolivianos EPNE —-DAB.

Registrese, comuniquese, cUmplase y archivese.

P

Ce: Arch.

Ivan Victj Meneses Cugianqui

NTE GENER
\duaneros Bolifianos-DAB

TELF.: 2-2127670
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CONTENIDO

I. ANTECEDENTES Y MARCO CONCEPTUAL
1. GENERALIDADES
1.1 Objetivo General dei Manual

El objetivo del presente manual es estructurar y formalizar los procesos y
procedimientos a ser ejecutados por la Empresa Publica Nacional
Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos “"EPNE-DAB” en el marco de las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacidn Administrativa (SOA) y de las
demds disposiciones legales vigentes. Para tal fin, el presente Manual de
Procesos y Procedimientos contiene la descripcidon de las actividades a nivel
de procedimiento de cada uno de los procesos identificados como clave y
recurrentes para las unidades organizacionales sustantivas, de apoyo
administrativo y de asesoramiento de la "EPNE-DAB".

1.2 Objetivos Especificos

Concentrar en un instrumento técnico los procesos y procedimientos de
una manera organizada, detallada y sistémica para facilitar la
ejecucion de las tareas orientadas a los resultados esperados.
Identificar la responsabilidad de las unidades organizacionales en
cuanto a la ejecucidn de sus funciones dentro de los procesos y
procedimientos evitando la duplicidad y dispersién de funciones.

- Facilitar las evaluaciones internas o externas.
Mejorar el control de las operaciones de las Areas y Unidades
organizacionales y evitar cambios arbitrarios.

- Orientar y guiar alos servidores pUblicos en la ejecucion de sus funciones
especificas.

1.3 Marco Legal

El presente Manual, se encuentra elaborado en el marco de la siguiente
normativa:
Ley 1178 Norma Bdasica Sistema de Organizacion Administrativa de fecha
de 20 de julio de 1990.
Decreto Supremo N° 29694 de creacion de la Empresa PUblica Nacional

Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos, de fecha 03 de septiembre
de 2008.
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- Estatuto Orgdnico de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivianos, aprobado por Resolucion de Directorio N° 035/2013
de fecha 26 de diciembre de 2013 y sus modificaciones.

- Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidn Administrativa de
"ENPE-DAB" aprobado por Resolucidon de Directorio N° 021/2021 de fecha
30 de noviembre de 2021.

- Manual de Organizacién y Funciones de la Empresa PUblica Nacional
Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos "EPNE-DAB” aprobado por
Resolucion de Directorio N° 025/2013 de fecha 18 de noviembre del 2013.

- El Manual de Procesos y Procedimientos de la Empresa Publica Nacional

Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos “EPNE-DAB” en su primera
versiéon fue aprobado por Resolucion Administrativa N° 008/20222 de fecha
27 de enero de 2022.
En fecha 22 de octubre de 2022 el Manual de Procesos y Procedimientos de
la Empresa Pdblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos
“EPNE-DAB” fue Actudizado vy aprobado mediante Resolucidn
Administrativa N° 153/2024

1.4 Cldusula de Seguridad

En caso de existir duda, contradiccion, omisidon o diferencia en la aplicacién
del presente Manual, se deberd acudir a la normativa superior vigente sobre
la materia.

1.5 Ambito de Aplicacién

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) se deberd aplicar a
todas las unidades organizacionales dependientes de la “EPNE-DAB”.

1.6 Difusion

El presente Manual, aprobado mediante Resolucidén Correspondiente,
emitida por la Autoridad Competente entrard en vigencia plena en la fecha
de su aprobacién oficial y serd difundido por la Unidad de Planificacion de
la “EPNE-DAB".

1.7 Alcance y Cumplimiento
Todas las servidoras y servidores publicos de la “"EPNE-DAB”, estdn obligados
al cumplimiento del presente Manual v a acatar las instrucciones
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emergentes del mismo, no pudiendo alegar bajo ninguna circunstancia
desconocimiento de sus disposiciones; la omision o incumplimiento generard
Responsabilidad por la Funcién PiUblica.

1.8 Revision y Actualizacién

La Unidad de Planificacidn en coordinacion con los jefes de las Unidades
Organizacionales dependientes de la "EPNE-DAB”, revisaran el presente
Manual y de ser necesario, se modificard y/o actualizard sobre la base de:

a) El andlisis de la experiencia derivada de su aplicacion.
b} Las necesidades estructurales que se presenten.
c) Los cambios que pueda haber en las nuevas disposiciones legales.

2. DE LA EMPRESA
2.1 Finalidad

Mediante Decreto Supremo No. 29694 del 3 de septiembre de 2008 se crea
la “EPNE-DAB" con personeria juridica de derecho publico, bajo tuicion del
Ministerio de Hacienda (actual Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas),
con patrimonio propio, autonomia de gestibn administrativa, financierq,
legal y técnica, cuya organizacién y funcionamiento estd sujeto a la
normativa aplicable vigente, tiene como objeto la prestacidon de los
siguientes servicios:

a. Logisticos
b. Almacenagje
c. Asistencia al Control de Transito

a. Servicios Logisticos

Son todas las actividades que la "EPNE-DAB" realiza en Recintos
Aduaneros, Depdsito Transitorio o Especial, que comprenden la
recepciéon, descarga, carga, entrega de mercancias y otras necesarias
para la aplicacién de regimenes aduaneros, excepto para el Transito
Aduanero.

b. Servicio de Almacenagje

Comprende todas aquellas actividades que la “EPNE-DAB"” realiza sobre
las mercancias que se encuentren sometidas a las modalidades de
Depdsito de Aduana, Depdsito Temporal, Depdsito Transitorio o Depdsito
Especial establecidas en la Ley General de Aduanas vy su Reglamento, asi
como también sobre las mercancias incautadas.
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c. Servicio de Asistencia al Conirol de Transito

Comprende toda actividad realizada por la “EPNE-DAB” en el Recinto
Aduanero ubicado en lugares de ingreso y salida de mercancias al y del
territorio aduanero nacional, que tienen como objetivo asistir a la
Administracién Aduanera en la funcién del control de Transito Aduanero
y en el ingreso y salida de medio de fransporte.

2.2 Misién

La Misidn de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros
Bolivianos “EPNE-DAB" es:

"Prestar servicios logisticos, de almacenaje y de asistencia al control de
transitos con calidad, seguridad, transparencia y ética profesional para
contribuir a la facilitacién del comercio exterior boliviano”

2.3 Vision

La Visidn de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros
Bolivianos “"EPNE-DAB" es:

“Ser la principal empresa prestadora de servicios logisticos, de almacenaje
y de asistencia al control de transitos con calidad a nivel nacional,
contribuyendo al desarrollo del comercio exterior boliviano”

2.4 Estructura Orgdnica de la EPNE- DAB

Un organigrama es un grafico que expresa en forma resumida la Estructura
Orgdnica de una organizacion, o de parte de ella, asi como las relaciones
entre las unidades que la componen.

La actual estructura orgdnica de la "EPNE- DAB” se qjusta a los procesos
técnico- operativos, estratégicos y de apoyo en funcién a la Misidn para lo
cual fue creada.

A nivel Directivo se encuentra el Directorio de la Empresa conformado por
tres representantes del nivel central del Estado: un Director representante del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, quien a su vez es el Presidente
del Directorio; un Director representante del Ministerio de la Presidencia y un
Director representante del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia
Plural.

El nivel Ejecutivo se encuentra conformado por la Gerencia General y sus
unidades Staff: Planificacién, Auditoria Interna y Asuntos Juridicos vy el
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Departamento de Sistemas como apoyo depende directamente del
Cerente General.

Por su parte, la Gerencia Nacional de Operaciones se encuentra
conformada por los tres Departamentos que responden a los Procesos
Misionales que son desarrollados por la "EPNE -DAB” estos Procesos son:
Logistica y Aimacenamiento, Seguridad Fisica y Operativa e Infraestructura.

Los Recintos de Aduana Interior, Aeropuerto y Frontera dependen del
Departamento de Logistica y Almacenamiento como brazos Operativos a
Nivel Nacional.

La Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas, conformada por dos
Departamentos: Administraciéon y Finanzas cumple las funciones de apoyo
administrativo para el logro de los objetivos de la empresa.

Lo mencionado se expone en la siguiente estructura Orgdnica:

W B \/ Empresa Publica Nacional Estratégica
/ Depésitos Aduaneros Bolivianos DAB
1

Organigrama
Aprobado con Resolucién de Directorio Nro. 016/13 del 14/08/2013 DIRECTORIO

Gerencio General

Unidad de Auditoria Unidad de
Planificacion

Unidad de Asuntos
o8

Gerencio Nacional Gerencia Nocionol
de Administracion y Finanzas de Operaciones

!
[ ¥ 1

. Depto. Seguiidad Fisica Depto. Logikcay
Deplo. Administacion Depto. Susto. Depto. nfrasstuchura O siie praii ]

l I I

ecinto frantera | | Recinto Frontera | | Recinto Frontera | | Recintofrontera | | Recinta Frontera
“’w"“““'."': :‘ '9¢ Charafia Desaguadero Puerto Suorez Guayamern San Vicents

cinto Inferior Recinto nterior Recinto nterior
Onxo i

Recinto Frontera
LaPaz San Matias

(Aeropuerto Vi Viey
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3. MARCO CONCEPTUAL

3.1 Proceso

Entenderemos por Proceso como el conjunto de Subprocesos u operaciones
secuenciales que deben ejecutarse para alcanzar los objetivos de la
empresa.

Un Proceso es un conjunto de Procedimientos que recibe uno o mds insumos
(Recursos Humanos, Recursos Financieros, equipos técnicos, métodos, etc.)
para transformar elementos en resultados de valor o Utiles para el usuario
interno o externo.

3.2 Procedimiento

Un Procedimiento es un Plan o Método de trabajo que establece una
sucesion de tareas relacionadas entre si para la obtencion del resuttado
esperado.

Entenderemos por Procedimiento como la secuencia de tareas especificas
para realizar una actividad o parte de ella que implica la identificacion de
acciones o tareas, documento resultante de la accidn o tareas,
determinaciéon de plazo de cumplimiento y responsable de la ejecucion.

3.3 Clasificacién de Procesos

Para conocer y analizar una entidad y producir mejoras en su
funcionamiento, es imprescindible determinar claramente los tipos de
Procesos que la componen y sus caracteristicas principales, diferenciando
entre aqguellos que contribuyen directamente a cumplir su Mision y objetivos
y los que apoyan de forma indirecta en ello. Utilizando este criterio para
diferenciar sus caracteristicas principales, la clasificaciéon es la siguiente:

a. Procesos Estratégicos: Su finalidad es determinar la programacién de
Acciones a Corto Plazo.

b. Procesos Clave o Técnicos: Su finalidad es el cumplimiento de los
objetivos fundamentales de la entidad y sus resultados estan dirigidos a
los clientes externos.

c. Procesos de Apoyo: Su finalidad es dar apoyo administrativo financiero
para el cumplimiento de los objetivos de los Procesos Clave,
generalmente estdn dirigidos a clientes internos.

d. Procesos de Control y Evaluacion: Su finalidad es monitorear los avances
y eficiencia de la organizacion.
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3.4 Jerarquia de Procesos

De acuerdo a los insumos que reciba cada Proceso dentro de la Institucidn,
se podrd diferenciar cuales Procesos forman parte de uno y los que
necesitan de otros para obtener un resultado. En este sentido es preciso
proporcionar la siguiente jerarquia para poder diferenciarlos:

Macroproceso: El Macroproceso agrupa a los procesos que comparten
un objetivo comun, que buscan brindar la prestacién de los Servicios
Logisticos, Almacenaje y Asistencia al Control de Transito en
cumplimiento de la misibn de la "EPNE-DAB", por lo que resulta
fundamental definir correctamente los objetivos, asegurando su
coherencia con la misidn vy los objetivos Empresariales Ejfemplo:

La funcién principal de la “EPNE-DAB” es la prestacidn de Servicios
Logisticos, Aimacenaje y Asistencia al Control de Transito en todos los
Recintos Aduaneros a Nivel Nacional, el cual tiene concordancia con los
objetivos, metas e indicadores establecidos en el Plan Estratégico
Empresarial PEE, dirigidos a satisfacer los requerimientos de los Clientes.

- Proceso: Es un conjunto de Subprocesos U operaciones secuenciales
qgue deben egjecutarse para el alcance de los objetivos de la Empresa.

- Subproceso: Conjunto de Procedimientos que tienen una secuencia
l6bgica que cumple propodsitos claros siguiendo el ejemplo del
subproceso de Servicios Logisticos y Almacenagje tenemos los
Procedimientos de Recepcion de Mercancia y Almacenaje con
Descarga, Entrega de Mercancias con descarga y otros.

- Procedimiento: Es la secuencia de tareas especificas efectuadas para
realizar una operacidn o subprocesos o parte de ella.

3.5 Flujograma

Un Flujograma, también denominado Diagrama de Flujo, es una muestra
visual de una linea de pasos de acciones que implican un procedimiento
determinado, representando grdficamente la tarea o acciones,
responsables y secuencias a partir de simbolos.

3.6 Simbologia

Para la diagramacién se hace uso de simbolos ANSI (American National
Standard Institute). Se establece la siguiente simbologia:
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D Inicio/Fin

DAB MANUAL DE PROCESOS Y Cod: 3
o PROCEDIMIENTOS Versiom 30
Simbolo Significado Representa

Sefiala el principio o terminacién de un
Procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
principio del Procedimiento se anotard la
paiabra INICIO y cuando se termine se anotard
la palabra FIN.

Operacion/Actividad

Representa la realizacién de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento.

Documento

Representa un documento, formato o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia.

Decisidn

Indica un punto denfro del flujo en que son
posibles varios caminos. Se emplea cuando en la
actividad se requiere preguntar si procede o no
procede. Se describird en el centro del simbolo
una pregunta corta que de paso a respuestas
positivas o negativas.

Conector (dentro de la
misma pagina)

Representa la continuidad del diagrama dentro
de la misma pdgina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en la misma pdgina, es decir que
sirve para unir dos o mds tareas separadas
fisicamente. Dentro del simbolo se ufilizard un
numero ardbico (1, 2, etc.) que indicard la tarea
a la cudl continta el diagrama.

Linea de Flujo

Conecta los simbolos sefalando el orden en que
se deben redlizar las distintas operaciones.

—_>
Archivo/Almacenamie
nto

Indica el archivo permanente de un documento
o informacién dentro de un archivo.

3.7 Codificacién

El sistema de codificacion del MPP conformado por el Macroproceso,
Proceso, Subproceso y Procedimiento consta de 4 digitos numéricos
representando cada nivel de la estructura de la jerarquia de los procesos. A
continuacién, se describe el orden y el significado de los digitos.

Se inicia con un primer digito que nos indica el Macroproceso, un segundo
digito que nos indica el proceso, el tercer digito nos indica el subproceso y
el cuarto digito nos indica el procedimiento que es el nUmero correlativo del

documento. Ejemplo:
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DAB MANUAL DE PROCESOS Y Cod: 3
T PROCEDIMIENTOS

Version: 3.0

1 er DIGITO 2do DIGITO 3ER DiGITO 410 DiGITO

No MACROPROCESO PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTO
. Planificacién Formulaciéon del Plan
] DAB PLANIFICACION de Corto Plazo Operativo Anual - POA
1 1 1 1

Descripcion ejemplo:

Planificacién de Corto Plazo.

Macroproceso: DAB 1
Proceso: Planificacidon 1
Sub Proceso: Planificacidn de Corto Plazo 1
Procedimiento: Formulacion Plan Operativo Anual - POA 1

Il. MAPA DE PROCESOS

Es la representacién grafica de los procesos que componen la “EPNE-DAB" de
manera ordenada desde un punto de vista del ciclo productivo para expresar la
relaciéon que nace desde las entradas o insumos, la transformacién de los mismos
para obtener los productos o servicios.

Por tanto, el mapa de procesos es una herramienta que permite visualizar de
manera sencilla cudles son y codmo se relacionan los procesos dentro de la *EPNE-
DAB".

De lo anteriormente indicado, tenemos el siguiente Mapa de Procesos:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cod: 3

Version: 3.0

ASIGNACION DE CODIGOS SEGUN JERARQUIA DE PROCESOS

A continuacion, se presenta la asignacion de codigos establecidas para el MPP de la “"EPNE -DAB".

ler
DIGITO
MACRO
PROCESO

No

;No

’ 2do DIGITO

PROCESO

3ER DIGITO

SUB PROCESO

470 DIGITO

PROCEDIMIENTO

PROCESO DE PLANIFICACION

DiGITO

MACRO
PROCESO

DIGITO

SUB PROCEDI |
PROCESO  MIENTO |

DIGITO

PROCESO

1ER ‘ 2DO

DIGITO

3ER ‘ 410

- - Planificacion de | Procedimiento de Formulacion del
DAB PLANIFICACION Corto Plazo Plan Operativo Anual - POA ] ]
) Planificacion de Procedimiento Seguimiento a la
2 DAB PLANIFICACION Ejecucioén del Plan Operativo Anual 1 ] 2
Corto Plazo POA
) Planificacion de Procedimiento Evaluacién
3 DAB PLANIFICACION Peridédica del Plan Operativo Anual 1 ] 3
Corto Piazo
POA
: Planificacién de | Procedimiento Modificaciones del
4 DAB PLANIFICACION Cortfo Piazo Pian Operativo Anual POA ] ] 4
5 DAB PLANIFICACION Plonlflcloqon Proced|m|elnf_o Formuloqon del I 5 ]
Estratégica Plan Estratégico Empresarial PEE
) Planificacion Procedimiento de Seguimiento/
6 DAB PLANIFICACION . Evaluacién del Plan Estratégico 1 2 2
Estratégica -
Empresarial PEE
7 DAB PLANIFICACION Normativa Interna Proced|.m|enfo el Eelololtelelely o] ] 3 ]
Normativa Interna
8 | DAB | PLANIFICACION | Normafivaintema |Frocedimiento “Andlisis y Diseno| 3 2
Organizacional
) Procedimiento  Elaboraciéon de
9 DAB PLANIFICACION Comerciadlizacién |Encuesta de Satisfaccion del ] 4 1
Cliente
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cod: 3

Versién: 3.0

ler . . . 1ER 2DO 3ER 410
No | piimo 2do DIGITO SER DIGITO 4T0 DIGITO piGito | piGiTo | piGito | piGito
MACRO MACRO SUB PROCEDI |
PROCESO PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTO procEsD | PROCESO oracEse  MIENTO
10 DAB PLANIFICACION Geshqn dela Pro_cedlmlenfo para el Confrol de ! ! 5 !
Calidad Salidas no Conformes
: Gestion de la Procedimiento para  Auditorias
11 DAB PLANIFICACION Calidad internas del SGC 1 1 5 2
12 DAB PLANIFICACION Geshqn dela Proce'dlmlenfo para la Gestién de ! 1 5 3
Calidad la Mejora
) Gestion de la Procedimiento de Atencién de
13 DAB PLANIFICACION . Quejas, Reclamos y Sugerencias - 1 1 S 4
Caiidad
Punto de Reclamos
) Gestion de la Procedimiento de Atencién de
14 DAB PLANIFICACION . Quejas, Reclamos y Sugerencias — ] 1 5 5
Calidad QR
. Gestion de la Procedimiento de Gestion de
15| DAB PLANIFICACION o o] e 1 1 5 6
PROCESO DE ASUNTOS JURICOS
16 DAB ASUNTOS Andlisis Procedimiento para la Elaboraciéon | 5 !
JURIDICOS Administrativo de Resoluciones Administrativas !
17 DAB ASUNTOS Andlisis Procedimiento para Elaboraciéon | 5 ! 9
JURIDICOS Administrativo de Resoluciones de Directorio
18 DAB ASUNTOS Andlisis Procedimiento para la Elaboracién ! 5 : 3
JURIDICOS Administrativo | de Contratos
19 DAB ASUNTOS Andlisis Procedimiento para la Emision de : o : 4
JURIDICOS Administrativo Criterio Legal
ASUNTOS ., . Procedimiento para Atencién de
2 2 JURIDICOS Gestion Juridica | e ~hos Delictivos en Flagrancia ] 2 2 ]
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LA CORRUPCION

Transparencia

Denuncias

D/'*)B Cod: 3
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Versién: 3.0
- Ter ] B ; 1ER 200 3ER 410
No | pigito 2do DIGITO e 470 DIGITO picito | pico | piGito | picmo
MACRO MACRO 1]} PROCED!
PROCESO PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTO PROGESO PROCESO PROCESO  MIENTO |
ASUNTOS ., - Procedimiento para Cobranza
21 DAB JURIDICOS Gestion Juridica Extrajudicial 1 2 2 2
Procedimiento para Atencién de
ASUNTOS . . Inicio de Procedimiento
22 DAB JURIDICOS e (Para  Infraccién ] 2 2 &
Administrativa)
Procedimiento para Identificacién
ASUNTOS . s de Responsables para la
s DAB JURIDICOS CCatelilelEs Recuperacion de Contingencias ] 2 2 .
- Judiciales y Otros —
PROCESO DE CONTROL INTERNO
| L Procedimiento Elaboracion  del -
24 DAB | CONTROL INTERNO. Auditoria interna POA de la UA| | 3 I |
25| DAB |CONTROLINTERNO| Auditoriaintema |frocedimiento de Relevamiento| 3 ] 2
| de Informacion
o Procedimiento de Ejecucidn de
26 DAB CONTROL INTERNO | Auditoria Interna . 1 3 1 3
] i | Auditorias 1
27| DAB |CONTROLINTERNG| Auditoria intera | Frocedimiento  Auditoria  dej 3 |
[ [ Cumplimiento 4
PROCESO DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
TRANSPARENCIA Y .. - .,
28 DAB LUCHA CONTRA Gestion de Procedimiento de Atencion de ! 4 : :
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No

d:
Q./:Ey MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Cod:3
Versién: 3.0
ler 1ER 2DO 3ER 410

DiGITO
MACRO
PROCESO

2do DIGITO

PROCESO

TRANSPARENCIA'Y

3ER DIGITO

SUB PROCESO

470 DIiGITO

PROCEDIMIENTO

DIGITO

MACRO
PROCESO

DIGITO
PROCESO

DIGITO

PROCEDI
MIENTO

DIGITO

SUB
PROCESO

| oas | WeHACONRA | SEende | Focedmients paro e Fondictn) ||
LA CORRUPCION P ST FUbiea
PROCESO DE SISTEMAS

30 DAB SISTEMAS Admlms’rroaon de P_rocedlmlemo Desarrollo de | 5 | 1
Sistemas Sistemas

3 DAB SISTEMAS Admwys’rracnon de Proc§d|m|enfo Administracion de 5 : 5
Sistemas Usuarios

30 DAB SISTEMAS Admmwtroaon de Procedlmlenfo Mantenimiento 5 : 3
Sistemas Correctivo

33 DAB SISTEMAS Admnjlstroaon de Procedl_mlenfo Mantenimiento | 5 . 4
Slsfemrgsr Preventivo -

Administracion de Procedimiento para la Gestién de

34 DAB SISTEMAS . Incidentes de Seguridad de la 1 5 1 5
Sistemas .
Informacién

35 DAB SISTEMAS Admmnsfroaon de Proced’lm.lenTo para Contingencias ! 5 | 6
Sistemas Tecnoldgicas

PROCESO TECNICO / OPERATIVO
36 DAB TECNICO / Logistica y Procedimiento de Asistencia al : 6 | :
OPERATIVO Almacenagje Conftrol de Transito Importacion
37 DAB TECNICO / Logistica y Procedimiento de Asistencia al ! e ] 5
OPERATIVO Almacengje Control de Trdnsito de Exportacion
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Cod: 3
D(_Py MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Versién: 3.0
ler . ‘ . 1ER 2DO 3ER 410
No | pigito 2do DIGITO SER DIGITO 4T0 DIGITO piGiTo | piGIto | piGito | piGito
o) PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTO i DM ol | S o
TECNICO / Logistica y Procedimiento de Recepcion Y
38 DAB OPERATIVO Almacenaie Almacenqgje de Mercancia 1 6 1 3
Arribadas por Via Aérea -
39 DAB TECNICO / Logistica 'y Procedimiento de Despacho de | 6 | 4
OPERATIVO Almacenaje Mercancias
TECNICO / Logistica y Procedimiento de Recepcion de
40 DAB OPERATIVO Almacenaje Mercancia y Almacenaje Con 1 6 ] 5
Descarga
TECNICO / Logistica y Procedimiento de Recepcidén de
4] DAB OPERATIVO Almacenaje Mercancia Y Almacengje Sin 1 6 1 6
descarga
4 DAB TECNICO / Logisﬁcoy Procedimiento de Recepcidon de | 6 | 7
OPERATIVO Almacenagje Vehiculo Incautado
43 DAB TECNICO / Logistica y Procedimiento de Recepcion de ! 6 8
OPERATIVO Almacenadje Mercancia Incautada
44 DAB TECNICO / Logistica y Procedimiento de Enftrega de i 6 9
OPERATIVO Almacenaje Mercancia con Descarga
- . TECNICO / Logistica y Procedimiento de Enfrega de 6 ] T
OPERATIVO Almacenaje Mercancia Sin Descarga
44 DAB TECNICO / Logistica y Procedimiento de Salida de 6 | 1
OPERATIVO Almacenaje Vehiculos Por Subasta Ecoldgica
47 DAB TECNICO / Logistica'y Procedimiento de  Transbordo ] 6 : 12
OPERATIVO Almacenagje Indirecto de Mercancias
TECNICO / Logistica y Procedimiento de Salida de
48 DAB OPERATIVO Almacenaie Mercancias Por Adjudicacién Al 6 1 13
Ministerio de La Presidencia
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cod: 3

Versién: 3.0

ler . . : 1ER 2DO 3ER 410
No | pigito 2do DIGITO SER DIGITO 410 DIGITO DiGITO | DiGITO | DiGITO | DiGITO
MACRO MACRO SUB PROCEDI
PROCESO PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTO PROCESO PROCESO PROCESO  MIENTO
TECNICO / Loaistica Procedimiento de Entrega de
49 DAB OPERATIVO AlmgocenoYe Mercancia Adjudicada en Subasta ] 6 1 14
I Electronica
TECNICO / Logistica Procedimiento para la
50 DAB OPERATIVO 9 Y Recuperacion del Valor de la | 6 1 15
Almacenagje Mercancia
TECNICO / sequridad Fisica Procedimiento de Ingreso vy
51 DAB OPERATIVO 9 . 4 Resguardo de Mercancia 1 6 2 1
Operativa Comisada
59 DAB TECNICO / Seguridad Fisicay | Procedimiento uso de Camaras de | 6 5 5
OPERATIVO Operativa Seguridad y Vigilancia.
53 DAB TECNICO / Seguridad Fisicay |Procedimiento de Intento de | 5 5 3
OPERATIVO Operativa Sustraccion de Prenda Aduanera
TECNICO / sequridad Fisica Procedimiento de Control para
54 DAB OPERATIVO 9 . Y | Extraccién de Mercancias de los 6 2 4
Operativa Recintos
TECNICO / sequridad Fisica Procedimiento de Control en
55 | DAB OPERATIVO 9 BICAY | ingreso/Salida del  Recinto ] 6 2 5
Operativa Aduanero
TECNICO / Procedimiento Para La Elaboracion
56 DAB OPERATIVO Infraestructura y Aprobacion del Plan de Inversidon 1 6 3 1
o Adecuacién
TECNICO / Procedimiento de Programa de
57 DAB OPERATIVO Infraestructura Mantenimiento Preventivo Qa 6 3 2
Infraestructura
TECNICO / N : .
58 DAB OPERATIVO Infraestructura Zreofniilgi];mooAgzgtgggndel el 6 3 3
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Versién: 3.0

ler . ‘ . 1ER 2DO 3ER 410
No| picmo ‘ e SER DIGITO 410 DIGITO ‘ piGITO ‘ piGITO ‘ piGITO ’ piGITO
MACRO MACRO SUB PROCEDI |
No PROCESO PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTO PROCESO TROCESO  oocEsO  MIENTO
PROCESO ADMINISTRATIVO
59 DAB ADMINISTRACION Gestion d_e _Blenes % Procegllmlen’ro de Rlecepmon de ! 7 !
Servicios Materiales en Almacén
0 DAB ADMINISTRACION Gestion dfe .Blenes y | Procedimiento de Solldg de Bienes : 7 5
Servicios de Consumo de Almacén
) Gestién de Bienes Procedimiento de Salida de Bienes
61 DAB ADMINISTRACION S Y lde Consumo de Almacén Parg 1 7 1 3
Servicios .
Recintos
Procedimiento de Bagja de
62 DAR ADMINISTRACION Gestion d.e.Blenes y MoTerlo!es y Summusfro.s - por ! 7 ! 4
Servicios Vencimientos, Descomposiciones,
Alteraciones, Deterioros y Mermas
63 DAB ADMINISTRACION Gestion dfe .Blenes y Pro;edlrrllenfo de Recepcion de | 7 : 5
Servicios Activos Fijos
44 DAR ADMINISTRACION Gestidon d'e _Blenes y Progedlrrllen’ro. de Devolucion de | 7 ! 6
Servicios Activos Fijos Asignados
65 DAB ADMINISTRACION Gestion d¢ .Blenes y Proc;edlnj‘lenfo Asignacién  de 7 : 7
Servicios Activos Fijos Nuevos
. Gestion de Bienes y | Procedimiento  de  Disposicion
X DI GRHRIACION Servicios Definitiva de Activos Fijos ] 7 ] 8
) Gestion de Bienes Procedimiento de Abastecimiento
67 DAB ADMINISTRACION . V1Y Control de Combustible 1 7 1 9
Servicios .
Mediante Contrato
) Gestion de Bienes Procedimiento de Abastecimiento
68 DAB ADMINISTRACION g YIY Confrol de Combustible 1 7 ] 10
Servicios .
Mediante Fondos en Avance
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Cod: 3
foy MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Versién: 3.0
ler . . . 1ER 2DO 410
No DiGITO 2do DIGITO 3ER DIGITO 470 DIGITO picito | picito
MACRO MACRO SUB PROCEDI
No PROCESO PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTO PROGESO TROCESO  Loomeco  MIENTO
- Gestion de Bienes Procedimiento para Bagja de
69 DAB ADMINISTRACION Servicios Y| Activos Fijos por Hurto, Robo o 1 7 ] 11
Pérdida Fortuita
. Gestidn de Bienes y | Procedimiento  para  Baja de
70 DAB ARHAINDINACION Servicios Activos Fijos por Inutilizacion ] 7 ] 12
. Gestidn de Bienes y | Procedimiento de Baja de Activos
2 AL L Servicios Fijos por Obsolescencia ] 7 ] i
. Geslion de Bienes Procedimiento para la Baja de
72 DAB ADMINISTRACION Servicios Y | Activos Fijos por Desmantelamiento 1 7 ] 14
Total o Parcial de Edificaciones _
. Gestion de Bienes y | Procedimiento para la Baja de
73 DI GERENBIACOh Servicios Activos Fijos por Siniestro ] 4 ] E
- Gestion de Procedimiento de Modalidad de
74 2 G GION Contrataciones Conftratacién Menor | : 2 !
. Gestion de Procedimiento de Contratacion en .
75 DAB 7’éDM|NISTRACION Contrataciones | la Modalidad ANPE ' Z 2 2
. Gestién de Procedimiento de Contrataciéon en
s DAB ADMINISTRACION Conftrataciones la Moddlidad de licitacién PUblica ] 7 2 .
) Gestion de Procedimiento de Modalidad de
77 DAB ADMINISTRACION Contrataciones Contratacién directa de Medios 7 2 4
de Comunicacion i
) Gestion de Procedimiento de Amrendamiento
78 DAB ADMINISTRACION Contrataciones de Inmuebles para el 7 2 5
- Funcionamiento de Oficinas
) Gestion de Procedimiento de Adquisicién de
79 DAB ADMINISTRACION Contrataciones Pasajes Aéreos de Aerolineas en 7 2 6
Rutas Nacionales
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Cod: 3
Dﬂéy MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Version: 3.0
| e 00000000 O
No i Dil;el;o 2do DIGITO 3ER DIGITO 470 DIGITO DI']GEI";O Dizgﬁ’o LS
MACRO |
el PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTO i T T
] Gestion de Proc_edimiento dg Su§cripcién a
80 DAB ADMINISTRACION Confrataciones Medios de Comunicacién Escrita y 1 7 2 7
Electronica
81 DAB ADMINISTRACION Gestion Fje Procedimiento de Adquisicion de : 7 5 8
Contrataciones Repuestos del Proveedor
) Gestion de Pr_ocedimienfq de Contratacion
82 DAB ADMINISTRACION Contrataciones Directa de Artistas, Locales y Otros 7 2 9
Servicios Relacionados
Procedimiento de Contratacién
) Gestion de Direcfo' _’de Cursos de
83 DAB ADMINISTRACION Confrataciones Capacitaciéon ofertados por 7 2 10
Universidad, Institutos, Academias,
U Otros
., Procedimiento de Contratacion
. Gestion de . . .
84 DAB ADMINISTRACION Contrataciones Directa de Bienes y Servicios 7 2 11
Provistos por Empresas PUblicas
Procedimiento de Coniratacién
85 DAB ADMINISTRACION c Gestidn Qe Direcf_o para Ac’rividod.es ! v 9 12
ontrataciones Relacionada con el Giro
Empresarial de Negocios
] Gestién de Procedimi.emo de Confro’rocién en
86 DAB ADMINISTRACION Confrataciones la Modalidad Compra Nacional 7 2 13
Directa _
] Gestion de Procedimi'enfo de Controtocién en
87 DAB ADMINISTRACION Confrataciones la Moddalidad Compra Nacional 1 7 2 14
por Convocatoria
88 DAB ADMINISTRACION Gesfi?{rljrizsggursos Eré)sceer:]:{:)mei:gfo de Evaluacion del 7 3 :
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Cod: 3

Versién: 3.0
‘ ‘ ‘ 1ER 2DO 3ER 410
No | pigito 2do DIGITO SER DIGITO JICDISIO piGito | piciTo | piGIto | piGmo
MACRO MACRO SUB PROCEDI |
PROCESO PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTO PROCESO TROCESO LLocbco  MIENTG
89 DAB ADMINISTRACION Gestion de Recursos Procedlmlenfo de Capacitacion i 7 3 9
Humanos Productiva
Procedimiento de Elaboracién de
9 DAB ADMINISTRACION Gestion de Recursos | Planillas de Sueldq y Salarios para el | 7 3 3
Humanos Personal Dependiente de la EPNE
o o DAB
Procedimiento para el
9] DAB ADMINISTRACION Gestidn de Recursos Cumpllml_gnfo Oportunq de . 7 3 4
Humanos Declaracion Jurada de Bienes vy
Rentas - DAB
] Procedimiento de Tratamiento
92 DAB ADMINISTRACION | Gestion de Archivo | Archivistico para la Transferencia ] 7 4 1
Documental Administrativa
) Procedimiento de Tratamiento
93 DAB ADMINISTRACION | Gestion de Archivo | Archivistico para la Transferencia 7 4 2
Documental Operativa
. . . Procedimiento de Préstamo de
94 DAB ADMINISTRACION | Gestidn de Archivo . 7 4 3
o T Documentos de Archivo Central
95| DAB | ADMINISTRACION | Gesfion de Archivo |Frocedimiento de Legalizacion de ) 7 4 4
Documentos de Archivo Central
PROCESO FINANCIERO
96 | DAB FINANCIEROS Presupuesto Procedimiento de Elaboracion de 8 ] 1
Anteproyecto de Presupuesto
97 | DAB FINANCIEROS Presupuesto | Lrocedimiento - de - Modificacion) 8 1 2
Presupuestaria
98 | DAB FINANCIEROS Tesoreria Procedimiento de Registro de| 8 2 ]
Ingresos por Venta de Servicios
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Versién: 3.0

1ER 2DO 3ER 410
DIGITO | DIGITO | DIGITO | DIGITO

ler
DIGITO

No 2do DIGITO 3ER DIGITO 410 DIiGITO

MACRO MACRO SUB PROCEDI
No PROCESO PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTO RncEsey PROCESS. | cb B e Alibi:
99 DAB FINANCIEROS Contabilidad Procedimiento para Pagos [ 8 3 1
Procedimiento de Registro de
100 DAB FINANCIEROS Contabilidad Facturas y Elaboracion del Libro de 1 8 3 2
Compras
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1. Objetivo

Establecer la metodologia para la identificacién, evaluacion y tratamiento de riesgos
y oportunidades del Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo al contexto vy las
necesidades y expectativas de las partes interesadas de DAB.

2. Ambito de aplicacién

La aplicaciéon de este Procedimiento es de cumplimiento obligatorio para todas las
dreas y Unidades Organizacionales de DAB, de acuerdo al requisito 6.1 de la norma
ISO 92001:2015.

3. Marco Normativo

El presente Procedimiento se encuentra elaborado en el marco de la siguiente
normativa:

- I1SO 9000:2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad - Fundamentos y vocabulario
- ISO 9001:2015 Sistema de Gestidon de la Calidad - Requisitos

4. Responsables

¢ Jefe de Recinto/Unidad Organizacional

o Jefe dela Unidad de Planificacion

e Responsables operativos del SGC o Técnico de la Unidad Organizacional
o  Administrador del SGC

5. Definiciones

Riesgo: Efecto (desviacion negativa) de la incertidumbre. Algo indeseable que
afecta de manera negativa al servicio, al logro de objetivos, metas, el proceso o
imagen de DAB.

Efecto: Es la desviacion de lo esperado ya sea positivo o negativo.

Incertidumbre: Es el estado, incluso parcial, de deficiencia de informacion
relacionada con la comprensidn o conocimiento de un evento, su consecuencia o
su probabilidad.

Fuente de riesgo: Elemento que, por si solo o en combinacién con otros, tiene el
potencial de generar riesgo.

Gestidn del riesgo: Actividades coordinadas para dirigir y controlar la organizacion
con relacién al riesgo.

-\ Consecuencia: Resultado de un evento que puede ser cierto o incierto, tener

efectos positivos o negativos, directos o indirectos sobre los objetivos de manera
cuadlitativa o cuantitativa. Cualquier consecuencia puede incrementarse por
efectos en cascada y efectos acumulativos.

Probabilidad: Posibilidad que algo suceda.

Oportunidad: Efecto (desviacién positiva) de la incertidumbre. Toda circunstancia en
la cual existe la posibilidad de lograr algun tipo de mejora del servicio, al logro de
objetivos, metas, 1os procesos o imagen de DAB.
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6. Abreviaturas
SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

DAB: Depdsitos Aduaneros Bolivianos

7. Documentos del procedimiento

o R-004 Matriz de Gestion de Riesgos
e R-MGO-GN-001 Matriz de Gestion de Oportunidades
e R-037 Matriz Consolidada de Gestion de Riesgos

¢ R-MCGO-GN-001 Matriz Consolidada de Gestion de Oportunidades

e Comunicacioén Interna
e Informe Técnico de Re-evaluacidén
¢ Informe Técnico de Evaluacién de la eficacia

8. Descripcién del procedimiento

8.1 Gestion de Riesgos

Paso Responsable Accién o Tarea D Plazo
Resultante

1. Jefe de la Elabora Instructivo para la Instructivo 2 dias
Unidad de identificacion de Riesgos en el aprobado
Planificacion registro R-004 Matriz de

Gestion de Riesgos, gestfiona
la firma del Gerente Generaly
remite a todos los Jefes de
Recintos/Unidad
Organizacional de DAB.

2. Jefe de Instruye el llenado de la Matriz | ———-—- Segun
Recinto de Gestion de Riesgos a su Instructivo
/Unidad Responsable Operativo del
Organizacional | SGC o Técnico de la Unidad

Organizacional, segin el
formato del registro R-004.

3. Responsables e Revisa, analiza, identifica vy R-004 Matriz Segun
Operativos del registra los Riesgos en el | de Gestion de Instructivo
SGC registro R-004 Matriz de Riesgos

Gestion  de Riesgos del

© Google Drive, considerando
Técnico de la el andlisis del contexto,
Unidad partes interesadas y
organizacional requisitos, fnforme de
Auditorias Interna y Externa y

otra informaciéon necesaria.

e Evalta los Riesgos segun la

probabilidad de ocurrencia
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Paso

Responsable

Accion o Tarea

y el impacto, obteniendo asi
la valoracion del riesgo, de
acuerdo al anexo A-01/1156.

e Determina las  acciones
necesarias para abordar los
riesgos, el producto
esperado y plazo limite de
ejecucion.

e Imprime y firma el R-004
Matriz de Gestién de Riesgos
del Google Drive y presenta
a su inmediato superior.

Documento
Resultante

Piazo

Jefe de
Recinto/
Unidad
Organizacional

sRevisa el R-004 Matriz de
Gestion de Riesgos y si no
tiene observaciones
aprueba con su firma.

o En Caso de tener
observaciones devuelve al
Responsable Operativo del
SGC o Técnico de la Unidad
Organizacional para  su
ajuste o correccién.

sRemite a la Unidad de
Planificacién via ]
inmediato superior para su
conocimiento.

sinstruye al  Responsable
Operativo del SGC o Técnico
de la Unidad Organizacional
su atencién de acuerdo alas
acciones para abordar los
riesgos y el plazo limite de
ejecucion de estas.

Comunicacién
Interna

Segun
Instructivo

Jefe de Unidad
de
Planificacion

Toma conocimiento  del
formulario R-004 Matriz de
Gestion de Riesgos de cada
Recinto/Unidad
Organizacional y remite al
Administrador del SGC para
realizar el seguimiento.

1 dia

4.2

Administrador
del SGC

¢ Consolida la informacion de
las Matrices de Gestidon de
Riesgos de todos los Recintos
y Unidades

R-037
Matriz
consolidada
de Gestion de
Riesgos

5 dias
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Paso

Responsable

Accioén o Tarea

Organizacicnales en el R-
037.

s Realiza el seguimiento al R-
004 Matriz de Gestion de
Riesgos, habilita la edicién
del Google Drive y solicita el
llenado de los resultados
logrados y evidencias de
acuerdo alas acciones para
el tfratamiento de riesgos

Documento
Resultante

Plazo

Trimestral

4.3

Responsables
Operativos del
SGCo
Técnico de la
Unidad
organizacional

e Procede a la ejecucién de
las acciones para abordar
los riesgos, llena el R-004
Matriz de Gestidon de Riesgos
con los resultados logrados,
las evidencias y/o fuentes de
verificacion en el Google
Drive.

eImprime y presenta a su
inmediato superior para su
revision y aprobacién

R-004 Matriz
de Gestidon de
Riesgos con
resultados
logrados y
evidencias

Organizacional

De acuerdo a
los plazos
establecidos
por cada
Unidad

Trimestral

Jefe de
Recinto/
Unidad
Organizacional

Revisa las acciones, resultados
logrados y las evidencias y/o
fuentes de verificacion,
aprueba con su sello vy
auvtoriza la remision a la
Unidad de Planificacion via su
inmediato superior.

Comunicacién
Interna

1 dia

Jefe de Unidad
de
Planificacién

Toma conocimiento de las
acciones y los resultados, e
instruye al Administrador del
SGC para que anuamente
realice la Re- evaluacion de
los Riesgos y la evaluacion de
la eficacia.

1 dia

Administrador
del SGC

Anualmente, readliza la Re-
evaluacién de los Riesgos y
evalia la eficacia de las
acciones tomadas en funcion
al  seguimiento y a los
resultados logrados; emite el
Informe de Reevaluacion vy
presenta al Jefe de la Unidad
de Planificacion.

informe
Técnico de
Re-evaluacién

5 dias
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Documento

Accion o Tarea
Resultante

8. Jefe de la e Toma conocimiento del e 2 dias
Unidad de Informe Técnico de
Planificacidn Reevaluacion y en funcidn

de laos recomendaciones
remite a las dreas
correspondientes para el
andlisis  del riesgo s
corresponde. En caso de no
existir recomendaciones
instruye su archivo.

e Paralelamente remite el
informe a ia MAE para su
conocimiento y toma de
decisiones.

9. MAE Toma conocimiento y toma |  -—— -

decisiones en funcidn a las

recomendaciones del Informe

Técnico.

=
Wrieses G 9
RENTE

ail

i &

L
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8.2 Gestidén de Oportunidades

Paso

Documento

Responsable Accién o Tarea
Resultante

Jefe dela Unidad | Elabora Instructivo para la Instructivo
de Planificacién identificacién de aprobado
Oportunidades, gestiona la
firma del Gerente General y
remite a todos los Jefes de
Recintos/Unidades
Organizacionales de DAB.

2 dias

Jefe de Instruye llenar la Matriz de| — -
Recinto/Unidad Gestion de Oportunidades a los
Organizacional Responsables Operativos del
SGC o Técnico de la Unidad
Organizacional.  segun el
formato R-MGO-GN-001

Segun
Instructivo

Responsables e Revisa, andliza, identifica y| R-MGO-GN-
operativos del registra las Oportunidades en | 001 Matriz de
SGC el R-MGO-GN-001 Matriz de Gestion de
Gestibn de Oportunidades | Oportunidades
°© del Google Drive,
Técnico de la considerando el andlisis del
Unidad contexto, partes interesadas
Organizacional y requisitos, Informe de
Auditorias Interna y Externa y
otra informacién necesaria.
Registra los aspectos positivos
0 negativos que conllevan a
la oportunidad considerando
el beneficio para DAB.
Determina las  acciones
necesarias para abordar las
oportunidades y el plazo
limite de ejecucion.

Imprime y firma el R-MGO-
GN-001 Matriz de Gestion de
Oportunidades del Google
Drive vy presenta a su
inmediato superior.

Segun
Instructivo

Jefe de Revisa el R-MGO-GN-001 [ Comunicacién
Recinto/Unidad Matriz  de Gestion de Interna
Organizacional Oportunidades y si no tiene
observaciones aprueba con
su firma.

Segun
Instructivo
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Paso

Responsable

Accién o Tarea

oEn caso de existir
observaciones devuelve al
Responsable Operativo del
SGC o Técnico de la Unidad
Organizacional para su gjuste
0 correccion.

esRemite a la Unidad de
Planificacién via su inmediato
superior para sU
conocimiento.

e Instruye al Responsable
Operativo del SGC o Técnico
de la Unidad Organizacional
su atencién de acuerdo a las
acciones para abordar las
oportunidades y el plazo limite
de ejecucion de estas.

Documento
Resultante

4.1

Jefe de Unidad
de planificacion

Toma conocimiento del R-
MGO-GN-001 Matriz de Gestidn
de Oportunidades de cada
Recinto/Unidad Organizacional
y remite al Administrador del
SGC para realizar el
seguimiento.

1 dia

4.2

Administrador del
SGC

e Consolida la informacion de
las Matrices de Gestidon de
Oportunidades de todos los
Recintos y Unidades
Organizacionales en el R-
MCGO-GN-001.

¢ Redliza el seguimiento al R-
MGO-GN-001 Matriz de
Gestion de Oportunidades,
habilita la edicién del Google
Drive y solicita el llenado de
los resultados logrados vy
evidencias de acuerdo a las
acciones para el tratamiento
de Oportunidades.

R-MCGO-GN-
001
Matriz
Consolidada
de Gestidn de
Oportunidades

5 dias

Trimestral

43

Responsables
operativos del
SGCo

¢ Procede a la ejecucién de las
acciones para abordar las
Oportunidades, llena el R-
MGO-GN-001 Matriz  de
Gestion de Oportunidades
con los resultados logrados,

R-MGO-GN-
001 Matriz de
Gestion de
Oportunidades

De acuerdo a
los plazos
establecidos
por cada

P&gina 8 de 14
www.dab.gob.bo




PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RIESGOS
Y OPORTUNIDADES

Cod: 1156

Version: 2.0

Paso

Responsable

Técnico dela
Unidad
Organizacional

Accion o Tarea

las evidencias y/o fuentes de
verificacion en el Google
Drive.

e Imprime y presenta a su
inmediato superior para su
revision y aprobacion

Documento

Resultante a0

Unidad
Organizacional

Trimestral

Jefe de
Recinto/Unidad
Organizacional

Revisa las acciones, resultados
logrados y las evidencias y/o
fuentes de verificacion,
aprueba con su sello y autoriza
la remision a la Unidad de
Planificacién via su inmediato
superior.

Comunicaciéon 1 dias

Interna

Jefe de Unidad
de Planificaciéon

Toma conocimiento de las
acciones y los resultados, e
instruye al Administrador del
SGC para que anualmente
realice la Evaluacion de la
eficacia.

1 dia

Administrador del
SGC

Anualmente, realiza la
evaluacion de la eficacia de
las acciones tomadas en
funcién al seguimiento y a los
resultados logrados; emite el
Informe de evaluacion de la
eficaciay presenta al Jefe dela
Unidad de Planificacion.

Informe t 5 dias
Técnico de
Evaluacion de

la eficacia

Jefe de ia Unidad
de Planificacion

Toma conocimiento del
Informe Técnico de Evaluacion
de la eficacia y presenta a la
MAE para su conocimiento y
toma de decisiones.

— 2 dias

MAE

Toma conocimiento y toma
decisiones en funcidn a las
recomendaciones del Informe
Técnico.
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9. Diagrama de Flujo
. 7 .
9.1 Gestion de Riesgos
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RIESGOS
Administrador Jefe de Ia Unidad d Responsable Operativo 5GCo
g o o Bnicad de jete de Recinto/Unidad Organizacional Técnico de Ja Unided
del S5GC Planificacion
Organizacionat
INICIO
1 enETve pora T identiicacion de J Instructivo para la identificacion de Riesgos ]
Resgos | ||  me——m i T T
Babora instructivo y remite a todos los e T e
Jefes de Recinto/Unidades - —Y "
-Revisa, ancdizg, identifica y registra los Riesgos
ngmlxudenales 5 0As Instruye of Resporsable Operclivo det &n el regisiro R-004 Matriz de Geslidn de Riesgos
$GC o lécnico de [a Unidad del Google Drive. considerando ef andisis del
Organizociond elaborar la Matriz de contexo. partes interesodas y requisites, informe.
i g Auditorias Int trainf
instuctivo para la identificacion ce Geslién de Rlesgos.seg0n o) K004 bods e‘g‘:‘“ LA SR A e 5
Riesgos 1 -Evolla los Riesgos segun fa probablidad de
ocurencia y el impocto, cbteniendo asilka
2 valoracion del riesgo.
-Define los acciones necesarias pora abordor los
riesgos, procucic esperado y plozo imite de

1

ejecucién,

-mprime y firma el R-004 Matrz de Geslion de
Riesgos det Google [xive y presenta o su
inmedialo superior.

R-004 Matriz de Geslion de Riesgos

3,

R-004 Matnz de Geshién de Rio!

Revisa el R-004 Matriz de Gestién de
Rlesgos

v

Redliza los opstes y comecciones segin lo

dlione i comunicado pos el Jsle de Rechio o Uridad
Riesgos? Organizaciona en el R-004 Matriz de Gestién de
Riesgos, fima y remils nuevamsnte.
R-004 Mattiz de Gestion de Riesgos | R004 Malriz de Gesfion de Riesgos NO
— | gprobadk
£ | e -Aprueba con su lima, y femite o la
& PR Bs Unidad de Plantficacién
] . . - e T -nstruye o alenclon de ja acciones of
jMcliices de Geslién de Riesgos de T oico! formulorio & Responscbie Operalivo del SGC o Técrico
fodos los Rechfos y Uridades i Ce ey shiated de la Unidod Organizacional i _
Organizacionales en el R-037. <coda Recinta/Unidad Organizacionaly e — - Procede a ka ejecucidn de los acciones para
Realza ol seguimiento ol R-004 Matriz gerite gl Adminktiador del SGC paro abordar fos riesgos, lena el RO04 Maliz de
de Geslldn de Riesgos, hobiitc i recizar o seguimiento. Geslién de Riesgos con los resutlados logrados,
edcion del Google Drive y solicita el ‘ R-004 Matriz de Gestion de Riesgos novebudﬂ” las evidencias y/o fuentes de verificocion en e
#enodo de los resdiados logracdos y - — — = Gooqo Drive. .
evidencias de ocuverdo a los acclones -1 Hmprime y presenta a su inmediclo supertor
Paa el ratamiento de flesgos i Para s revisién y oprobacidn
— 4
R-004 Mdttriz de Geslion de Riesgos con
- e }
d“f‘;’_“"w"cf;" m&’mﬂ;si Comunicacian intema y R-004 Matriz =
{2 e Y i i
PSS dzmﬁﬁo‘x f:f;?g’dgf" R-004 Motriz de Gestion de Riesgos con
T e - L e resuttaxios logrados v evidencics
Anucimente, recizo ja Re- evoluacion T
a8 los Riesgos y evolia la eficacio de s EEnREmiento B I3 acciones y
los occiones lomados en funcidn a los  resultados. e iliuye o Revisa las occlones, resultados logrados
seguimiento y o los resultados logrados; Administrader  del SGC para que y las evidencios ylo fuentes de
lemite el informe de Reevaksacion y onuaimente redlice 1o Re— oprueba con su sefo v
presenta o Jefe de lo Unidod de ce los Riesgos y la evakacion de Ic| ovforzo la remision o lo Unidod de
Planificocion. eficacia. i . - Planificacién via su inmedialo superior.
L - 3 Comunicoc dninierna y RIEM Male as
informe Técnico de Re-evalacion Gestidn de Rlesgos con evidencias y
resultados
{ =1 ¥
5 v
] Informe Técnico de Re-evduocion

g

-Toma conocirmiento del Informe
Tacnico de Reevakocion y en funcldn
de las recomendociones remite aios
&eas cormespondenies pora el andlisis
del fiesgo sl corresponde. En caso de
no existir recomendociones instruye su
archivo,

-Parcielaments remite el Informe a lo
MAE para sy conocimiento y toma de
decisiones.

..... e e

|archiva et infomne técnice — s

o
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9.2 Gestion de Oportunidades

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE OPORTUNIDADES

Responsable Operativo SGCo

LI ELY ""F‘:‘ 'I":“‘l";" o Jefe de RecintofUnidad Organizacional Téenkeo de la Unidad
de! SGC anificacion Organizacional

INICIO

“Insinuctivo | WEIJTGWWW
i ] w,%%«—mﬂl

) i instructivo pasa la identificackn de
Habora Insiructivo y remite o todos los

Jeies de Racinto/Unicades e e Revisa, ondiza, identifica y regisho s
Organizacionales de DAB. Oporlunidodes en e regisio  R-MGO-GN-001
——— i = . it — - —C el - — i ——— & Matriz de Gestidn de Oporturidodes del Google
Insiruye d Responscble Operativo del Ddve. consideranco el ondlsis del confexo,
Ve SGC o Técrico de ka Uridad pates inferesacks v requisiios. nforme  de
inshuctivo pora la identificacién de Organizaciond eldborar lo Matrz de Auditerias ntema y Externa y ofra informacion
Oportunidades Gaslion de Oportunidades, segun ef R- necesaia.
wdd MGO.GN-00! ‘Registra los aspecios positivos o negalivos que
v {conflevan o la opadunidades condderando el
|paneficio para DAB
2 s occiones necexxios  para
1 d»vdu ks oporunidodes v pizo mite de
o .
-mprime y fima & R-MGO-GN-D0! Matiz de
Gestion de Oportunidodes del Google Drive |
presenta asu inmedato superlor.
R-MGO-GN-001 Matriz de Gestidn de
Oportunidades
- T
! {
R-MGG-GN-001 Malrz do Gestion de )
Oportuniciades I {3}
Revisa of RMGO-GN-001 Motriz de Gestion
0901 idades
e oorervoci sy Rediiza los Gjusies y comecciones segin 1o
5 > comunicado por ol Jefe de Recinto o Unidod
- ‘3;'.{:""'&2‘33"..“' T Organizaciond en el R-004 Matriz de Gestion de
_ . L - . Riesgos. frma y remile nuevomente.
7 L == - y remil
R-MGO-GN-001 d:za;e Gestion de P NOOT Malriz Je Gestion ng
Opo "/: LoloesJ deOpwmdmfes(owgbagSA ) ¥ B
- - -Aplveba con su fima, y remite o la
“Comolida 1o Informocion de (s Maifices . . 4 Unickad de Pianificacién
de Gaslion de Opartunidodes de lodos los Toma conocimienio del fomulario R- -rstruye lo olencién de ko acciones o
Recinfos y Unidodes Organgacionales en MGO-GN-0D1 Motz de Gestion de Responicile Operativo det SGC o Técnico -Procede o ucion de los acciones para
ol R-MGCO-GN-001 Oportunidodes de cada Recinto/ de ia Unidad Organizociondl j abordar los aportunidades, llenc sf R-MGO-GN-
(ReckealSRasgumiasiop Nk MG O Unidad Organaocional y remite of 001 Motz de Gestidn de’ Oporfunidades con
mmha&moz:ec Dive y e deiSGC pava reaizor o los resultados logrados, kas evidenclas y/o
solcita o fenado de ki refiodos Lot RGO GRD01 Malrz de Gestion de fuantes de verificaciin en el Google Drive.
logrados y evidencios de ocusdo o (o3 1 Oporlursdades oprobado ) -mptime y presenta o su inmedidlo superor
accmx pwa e falomiento de —— para % revisién y oprobacion
41
l 2 R-MGO-GN-00i Matrit dé Gesiidn de.
Oportunidacies con resultados logradas y
a2 svidenc!
il i e ————
Ba o e Tt
a3)

omunicac] Fwemoy R-MGO-GN- “Comunicacién Infema y R-MG -
001 Mahtz de Geslién de Oporturidades | 001 Matriz de Gestidn da Oportunidodes
con rewtados logrados y evidencks | con 1esuttados logrados y euidencias

R-MGO-GN-001 Matrz de Geslion de
Oporunidades con resultados logrados y
evidancias

Anuckmente, reclza o evaluacion de la k= L Revisa i occiones, resultodos |oqrbd&s§
eficocia de los occiones tomodas en Toma conocimiento de ios acciones y s yio luentes de

funcién o seguirnlanio v alos resuitados los  resufados, e istruye ol aprueba con w selo ¥ autorzo la mm(en
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RIESGOS | ©°% 115¢

Y OPORTUNIDADES

Version: 2.0

10. Anexos

A-01/1156

11. Control de Cambios

Version | Fecha | Detalle de modificaciones
1.0 10/2024 Edicion inicial
2.0 06/2025

Se modifica el Procedimiento de Gestion de Riesgos y
de Gestidon de Oportunidades adicionando la

plataforma de Google drive para su registro e
identificacion.
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ANEXO: Cod.: A-01/1156

Fecha de aprobacién:

EVALUACION Y TRATAMIENTO DE 24/06/2025

RIESGOS

Version: 1.0

e EVALUACIOND

PROBABILIDAD

~ Bajo

E RIESGOS

Medio

FRECUENCIA DE OCURRENCIA

El nesSJo esuede suceder una vez al aio o nunca

El riesgo puede suceder mds de una vez cada tres meses

/OB 2

nV 3!
enescsC. &
GERENTE <

GENERAL /

(trimestral)
El riese0 wuede suceder mds de una vez en el mes

IMPACTO
Bajo

! NIVEL DE CONSECUENCIA
Afecta solo al drea [misma oficing, sitio de frabajo o Unidad]
Afecta a otras dreas externa de la Unidad y/o a todo el
Recinto : 2
Impacta en el cliente (incumplimiento), o afecta
negativamente a la imagen u opinidén publica de DAB

NIVEL DE SIGNIFICANCIA

Bajo Medio Alto

Bajo BAIO BAJO MODERADO |

Medio BAJO MODERADO

Alto  MODERADO

PROBAEBILIDAD

TIPO DE TRATAMIENTO

NIVEL DE TIPO DE TRATAMIENTO

SIGNIFICANCIA
BAJO Asumir el riesgo.
MODERADO Asumir el riesgo si no se tiene impacto: Mitigar o reducir el riesgo,

Compartir o transferir el riesgo o Eliminar o evitar el riesgo

Es obligatorio asumir una accién para abordar el riesgo: Mitigar o |
reducir el riesgo, Compartir o transferir el riesgo o Eliminar o evitar
el rieseo0.

Este documento sin la identificacion de COPIA CONTROLADA no tiene validez

Pagina 1 de 3
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ANEXO: Cod.: A-01/1156
EVALUACION Y TRATAMIENTO DE Focha ce epgonacion:
RIESGOS Version: 1.0

e DESCRIPCION DEL TRATAMIENTO

TIPO DE i
IRATAMIENTO : DESCRIPCION
Asumnir el EI nivel de riesgo es tolerable (Bajo o Moderado depenqliendo del
fiesgo mpgcfo) para la empresa, por lo tanto, no se requiere tomar
acciones.
Mitigar o Aplicacién de acciones para reducir el riesgo, ejemplo:
reducir el Implementar politicas, uso de equipos de proteccion persondl,
resgo etc.
Compartir o Aplicacién de contfratos de seguros o, a travées de otros medios
transferir el que permiten distribuir una porcidén del riesgo con otra drea o
riesgo entidad, como en los acuerdos o convenios a riesgo compartido.
Eliminar o Redisefio o eliminaciéon del proceso O OCTiviQOd que lo produce,
. . cambio de tecnologia, cambio de instalaciones, entre ofros de
evitar el riesgo :
mayor magnitud.
Nota. - Se pueden adoptar ofras acciones para el fratamiento de riesgos, no se
limitan a las descritas anteriormente.

e EVALUACION DE LA EFICACIA

NIVEL DE
EFICACIA
E = Eficaz

GESTION DE RIESGOS

CRITERIO DE EVALUACION

Se dice que una accidn fue eficaz, cuando se ha logrado minimizar
el nivel de significancia del riesgo.
Ej. si el nivel de significancia pasa de ser ALTO a MODERADO o BAJO.

Nota. Si el nivel de riesgo ain es MODERADO, se debe evaluar si es
pertinente tomar acciones adicionales para reducir el riesgo a
BAJO.

PE =
Parcialmente
Eficaz

Se dice que una accién fue Parcialmente eficaz, cuando en nivel
de significancia del riesgo no ha aumentado o se ha mantenido
siempre que sea MODERADO o BAJO. En el caso de mantenerse en
nivel ALTO, deberia calificar como "No Eficaz", por tanto, se deben
tomar acciones adicionales (Plan, el responsable, el plazo de
ejecucion y cudl serd la evidencia de su implementacién) para
reducir el riesgo.

NE = No Eficaz

Cuando a pesar de la accion tomada el nivel de riesgo ha
aumentado o sigue en nivel ALTO, se debe plantear otra accién o
Plan, el responsable, el plazo de ejecucién y cudl serd la evidencia
de su implementacion.

Este documento sin la identificacidon de COPIA CONTROLADA no tiene validez
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ANEXO: Cod.: A-01/1156

EVALUACION Y TRATAMIENTO DE Focng e o onacion:
HRIEes Version: 1.0

EFICACIA
E = Eficaz

GESTION DE OPORTUNIDADES

CRITERIO DE EVALUACION
Se dice que una accidén para abordar las oportunidades fue Eficaz,
cuando se ha logrado implementar las acciones de acuerdo a o
definido y se ha conseguido el beneficio de la oportunidad.

PE =
Parcialmente
Eficaz

Se dice que una accidon para abordar las oportunidades fue
Parcialmente Eficaz, cuando la accidon ha logrado un beneficio
menor al esperado o este adn en desarrollo. En este caso puede
considerarse esperar un periodo de tiempo para medir su efecto
esperado.

NE = No
Eficaz

Se dice que una accidn para abordar las oportunidades fue No
Eficaz, cuando no se ha logrado el beneficio esperado, puede
evaluarse si la accién de mejora aun es importante o no para DAB
y si amerita tomar otras acciones para aprovechar la oportunidad.

Este documento sin la identificacidn de COPIA CONTROLADA no tiene validez
P&gina 3 de 3
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE Cod: 1155

Q@~B QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS
MEDIANTE QR Version: 2.0

1. Objetivo

Establecer la metodologia para la atencidon y tratamiento de manera oportuna y
objetiva de quejas, reclamos y sugerencias manifestadas por los clientes o partes
interesadas con el fin de la mejora continua en la prestacién de los servicios de DAB.

2. Alcance del procedimiento

Inicia con la presentaciéon de la queja, reclamo o sugerencia mediante el QR en el
formulario de Google y termina con la respuesta al cliente.

3. Marco Normativo

El presente Procedimiento se encuentra elaborado en el marco de la siguiente
normativa:
- I1ISO 9000:2015 Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos vy
vocabulario

ISO 2001:2015 Sistemas de gestion de la calidad - Requisitos
4. Documentos del procedimiento

- R-039 Registro Quejas, Reclamos o Sugerencias mediante QR
- R-034 Registro Control de Quejas, Reclamos o Sugerencias
Informe Técnico Trimestral
Comunicacion Interna
Nota externa de respuesta al cliente

5. Participantes del procedimiento

- Clientes/ Partes interesadas

- Jefe de la Unidad de Planificacion

- Jefe de Recinto/Unidad Organizacional
- Administrador del SGC

6. Definiciones

Queja: Expresidon de insatisfaccion hecha a DAB, con respecto a sus productos o
servicios.

Reclamo: Es la manifestaciéon verbal o escrita de insatisfaccion hecha por un cliente
U organizacién, sobre el incumplimiento de requisitos o de alguna de las
caracteristicas de los servicios ofrecidos por DAB.

Sugerencia: Propuesta para mejorar un servicio o que se incluya uno nuevo con el
objetivo de contribuir al cumplimiento de la mision de DAB y todo lo relacionado con
la misma, sin que se deba derivar ninguna respuesta mds alld de la gue se
establezca como manifestacion de la recepcién y consideracion de esta, e
independientemente del uso que la organizacion haga de la informaciéon aportada
con un objetivo de mejora.

Pagina1de é
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" PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE
| QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

MEDIANTE QR

Cod: 1155

Version: 2.0

Parte Interesada: Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o

percibirse como afectada por una decisién o actividad.

7. Abreviaturas
SGC: Sistema de Gestidon de la Calidad

DAB: Depdsitos Aduaneros Bolivianos

8. Descripcién del Procedimiento

8.1.

Paso

Responsable

Cliente/ Parte
interesada

Identificacién y tratamiento

Accién o Tarea

Presenta la Queja, Reciamo o
Sugerencia a través del QR en el
formulario de Google.

Documento
Resultante

2. Administrador e Recibe la Queja, Reclamo o
del SGC - Sugerencia, se comunica con el
Unidad de Cliente/Parte Interesada para
Planificacion corroborar la veracidad de la
misma y  solicitar  mayor V2 dia
informacion.
e Lluego en representacion de
Gerencia General procede a
investigar, y via correo
electronico solicita informacién
al funcionario involucrado sobre
las causas y motivos de la
Queja, Reclamo o Sugerencia.
3. Funcionario Toma conocimiento de la Quejaq,
involucrado Reclamo o) Sugerencia y V2 dia
responde mediante correo
electrénico informando las causas
y motivos de manera inmediata al
Administrador del SGC- UP,
adjuntando evidencia si
corresponde.
4, Administrador Registra la Queja, Reclamo o R-039
del SGC - Sugerencia en el R-039 y remite a | Registro de la
Unidad de través de correo electrénico al Queja, Vs dia
Planificacién | Jefe  de  Recinto/  Unidad | Reclamoo
Organizacional para su | Sugerencia
aprobacion. mediante QR
5% Jefe de e Revisa las acciones
Recinto/Unidad correctivas sugeridas en el R- R-039 e dia
Pagina 2 de 6
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE
QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

MEDIANTE QR

Cod: 1155

Versioén: 2.0

Paso

Responsable

Organizacional

Accioén o Tarea

039, si estd de acuerdo
aprueba el mismo y envia
mediante correo electrénico
al Administrador del SGC-UP
para dar respuesta al cliente.
¢ Sino esta de acuerdo con las
acciones correctivas sugeridas
en el R-039, devuelve el R-039
y responde via  correo
electronico al  Administrador
del SGC-UP recomendando
las acciones que este
considere adecuados.

Documento
Resullante

Aprobado

Administrador
del SGC -
Unidad de
planificacion

e Si el R-039 estd aprobado,
elabora Nota externa de
respuesta al cliente y gestiona
la firma de la Alta Direccién
(Gerencia General) de DAB vy
remite al cliente.

e Si el R-03%9 no estd aprobado,
revisa las recomendaciones
del Jefe de Recinto/Unidad
Organizacional y modifica las
acciones en el R-039 para
remitir nuevamente para su
aprobacion.

e Redliza el seguimiento dl
cumplimiento de las acciones
comprometidas en el R-039 vy
solicita las evidencias al Jefe
de Recinto/Unidad
Organizacional via la Maxima
Autoridad de la Unidad
Organizacional.

Nota externa

Comunicacién
Interna

Y2 dia

Cliente/ Parte
interesada

Toma conocimiento de las
acciones a ser tomadas en
atencién a su Queja, Reclamo vy
Sugerencia,

Pagina 3 de 6
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE Cod: 1155
DAB/ | QuElAs, RECLAMOS Y SUGERENCIAS
MEDIANTE QR Versién: 2.0
Paso Responsable Accién o Tarea pocameng Plazo
Resultante
8. Jefe de Da cumplimiento a las accicones
Recinto/Unidad | correctivas aprobadas y Segun
Organizacional | mediante comunicacién interna | Comunicacion | corresponda.
remite las evidencias de las | Inferna
acciones comprometidas al Jefe
de la Unidad de Planificacion.
9. Jefe de la Toma conocimiento e instruye el
Unidad de lenado del formulario R-034| - .
Planificacién Registro de Control de QRS al /2 dia
Administrador del SGC
10. | Administrador Llena el R-034, y elabora el | R-034 Registro
del SGC - informe tecnico de seguimiento a | de Control de
Unidad de la atencidon de la Queja, Reclamo | Quejas,
planificacion o Sugerencia, presenta a la Alta | Reclamos y Trimestral
Direccion, via inmediato superior | Sugerencias
para su conocimiento y foma de
decisiones y procede al archivo quorme
de la documentaciéon Tecn!cg de
respaldatoria. seguum:e.r,wfo a
la atencion de
QRS
8.2. Diagrama de Flujo
PGgina 4 de &
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE
QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS
MEDIANTE QR

Cod: 1155

Version: 2.0

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS MEDIANTE QR

Cliente/
Parie Interesada

NICIO )
|
e
Presenta la Quejo, Reclomo
0 Sugerencia medicnte el
[GR en ol registro del
formudario de Google

Toma conocimienio de i

occiones asef fomada en |, |

Administrador def $GC ~
Unidad de Planificacién

-Recibe la QRS, se comunica con
e Clienle/Parte inleresada poro
coroborar la verackdad de lo
GRS y soliciiar més informacion
sobre su QRS.

1-Luego en representacion de
| Gerencia General proceds a
investigar soficitando informacién
sobre (s cousas y motivos de la
: Queja, Reciomo o Sugerencia via
cormeo electidnico al funcionario
involucrado.

Registra 1o Queja, Reciom
Sugerencic en el R-G37

Remlle of RO a havés de

Funcionario involucrado

Toma conocimiento de ia
Quejo, Reclomo o Sugerencia y
esponde medionie correo
electrdnico informando las
causes y moftivos de manera
nmediala ol Administrador det
SGC, adjunta evidencia si
corrgsponde.

lete de Recinto/Unidad Organizacional

dd@povelAdeshqdofdel
SGC-UP en el

43t de acuerdo

ﬁevm los occiones comectivas|

Aprusba e R-03% y

lo envia madonte
ofreo elecitdnica

al Administrador det
GC-up

Medionte comea

slectronico devuelve ol
RG39 of Administrador

A

Recinto/Unidod
para su aprobacion.

.
‘ +
v

4

correo elecidnico o Jefe de
Organizacional

“-Eicbota Nota extema de respuesia

ol clienie y gestiona la fima de Io
Alta Direccidn [Gerencia Generol)
de DAB y remite of cliente.

-Reqliza seguh\nen'o ol cunpllm\omo

SGCUPyY
ecomienda occiones
que considera
jadecuados.

R-039 oprobado

de las acciones
el R039 v solicila las evidencios d
Jefe oe Rechlolunldod
Organizaciona  via

Autoridad de L] Unlood

et acional.

Noto Externa.

—+ Comunicacron hvemol

v

6

Dacu o alas i
oprebadas y medianie una comunicacion

'Liena el R-034, y elaboro el

‘lnfo«me técrico de segumiento a
'ta atencidn de ka GRS, presenia o
a Alla Direccién, vio inmedioto |

- informa remite las evidencias de las :
occlones comprometidas ol Jefe de I H
Unidiad de Planificacion. !

Jefe de la Unidad de
Planificacién

Toma conocimiento e insiruye ef
del for R-034

mulario
Registo de Conlrol de QRS o
Administrodor det SGC

supetiof para su conocimiento y
toma de decisiones y procede o
archivo de la documentacion
respaldoloda.

RO3¢
Inlome de seguimienio ol
otencion de QRS

> FIN
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Cod: 1155

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE
QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS
Versién: 2.0
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9. Control de Cambios
Revisién Fecha Detalle de modificaciones
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D(Ey PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACION DEL | Cod: 1615

VALOR DE LA MERCANCIA

Version: 1.0

1. Objetivo

Establecer el Procedimiento para Recuperar el Valor de la Mercancia Dafada,
Averiada, Extraviada o Perdida bagjo custodia de Depdsitos Aduaneros Bolivianos —
DAB, mediante la activacion del seguro y procesos administrativos y judiciales en el
marco del Titulo IV, Capitulo V “Recuperacién del Valor de la Mercancia” y sus
articulos correspondientes del Nuevo Reglamento para la Concesidn de Servicios en
Recintos Aduaneros con Cédigo: UCCIP-REG-02 V4.

2. Alcance del Procedimiento

El Procedimiento inicia cuando el Encargado de Almacén identifica la mercancia
danada, averiada, extraviada o perdida, porlo que debe informar al Jefe de Recinto,
quién inmediatamente comunica a Gerencia Nacional de Administracidn y Finanzas
mediante correo institucional e Informe Técnico para activar el seguro, a Unidad de
Asuntos Juridicos para la intervencién de las instancias correspondientes y a Gerencia
General remite el Informe de Presunciones por la presunta responsabilidad
administrativa del siniestro y termina cuando el Jefe de Recinto comunica la
reposicion del valor de la mercancia a la AN o a quién corresponda.

3. Marco Normativo
El presente Procedimiento se encuentra elaborado en el marco de la siguiente normativa:

- Constitucién Politica del Estado

- Ley N° 1178, Ley de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de julio de
1990

- Ley 1990 Ley General de Aduanas del 28 de julio 1999.

- DS 25870 Decreto Reglamentario a la Ley General de Aduanas del 11 de agosto
de 2000.

- Ley N° 2341, Ley de Procedimiento Administrativo, de 23 de abril de 2002.

- Ley N° 004, Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz, de 31 de marzo de 2010.

- Decreto Supremo N° 23318-A, modificado por el DS N° 26237 de 29 de junio de 2001.

- Reglamento para Registro de Acciones Judiciales.

- Cbdigo de Comercio

- Contrato de Pdlizas de Seguro

- Ofra normativa vigente inherente.

4, Documentos del procedimiento

- Informe Técnico del Faltante de Mercancia

- Correo Institucional a GNAF en cuanto se identificd el siniestro

- Informe Técnico de descripcidn del siniestro para activar el seguro

- Informe Técnico de descripcién del hecho para la Unidad de Asuntos Juridicos

- Informe Técnico de Presunciones para Gerencia General

- Correo institucional y nota externa de comunicaciéon del siniestro a la Compania
de Seguros

Pagina 1 de 13
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D,QB PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACION DEL | Cod: 1615

VALOR DE LA MERCANCIA
Versién: 1.0

Informe Técnico de la no cobertura del seguro vy solicitud de pago del valor de
la mercancia

Nota de solicitud de Informacion compiementaria y documentacion de
respaldo.

Nota de remisidn de la informacién complementaria y documentacién de
respaldo.

Ajuste de Pérdidas o Nota de Improcedencia del Reclamo
Nota externa de conformidad o disconformidad
Comunicacién Interna en caso de Rechazo de la Cobertura del Seguro

Informe Técnico de la no cobertura del seguro y solicitud del pago del valor de
la mercancia

Cheque y Acuerdo Transaccional de Desistimiento

Informe de indemnizacién del siniestro

Comprobante de depdsito

Comunicacién interna informando la indemnizacién del siniestro

Nota Externa comunicando la reposicion del valor de la mercancia a la
Administracién Aduanera o a quién corresponda.

Otros

Participantes del procedimiento

Gerente General

Gerente Nacional de Administracién y Finanzas
Gerente Nacional de Operaciones

Jefe del Departamento de Administracion
Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos
Jefe de Recinto

Responsable de Bienes y Servicios
Responsable del Area de Tesoreria
Técnico Especialista de Seguros
Encargado de Almacén

Sumariante

Compafiia de Seguros

Asesor de Seguros

6. Definiciones

Prenda Aduanera.- La prenda aduanera es una figura legal en la que la mercancia
actua como garantia del pago de tributos, multas y otras obligaciones aduaneras que
no se han cubierto.
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Mercancia Daiada.- bienes que han sufrido un deterioro total o parcial, perdiendo su
calidad, integridad o valor original debido a dafos fisicos como roturas,
aplastamientos, raspaduras o deterioro por malas condiciones de manipulacion,
transporte 0 almacenamiento.

Mercancia Averiada.- Es aquella mercancia que, debido a dafios, roturas o deterioro
sufridos durante el transporte, manipulacidon o por condiciones ambientales, pierde su
valor comercial.

Mercancia Extraviada.- es un bien que, estando bajo custodia del Concesionario, no
se localiza dentro de un plazo determinado (siete dias calendario) después de haber
sido solicitado para examen o alguna otfra operacion, siendo luego considerada
"perdida" si no se encuentra en treinta dias mds.

Mercancia Perdida.- Se refiere a una mercancia que no se encuentra o se extravia
dentro del recinto aduanero, ya sea por un error en el manejo o por otras causas.

Faltante de Mercancia.- Un faltante de mercancia ocurre cuando la cantidad de
productos fisicos es menor a la cantidad registrada en un inventario, lo que puede
deberse a errores, extravios, danos, averias o pérdidas.

Siniestro. — Evento imprevisto que ocasiona pérdida, dafio o desaparicion de
mercancia bajo custodia.

Seguro.- Un seguro es un contrato mediante el cual una aseguradora se compromete
a indemnizar al asegurado © a pagar otras prestaciones convenidas, a cambio de
una prima (un pago periédico), en caso de que ocurra un evento futuro e incierto {un
siniestro) que genere un perjuicio o dano.

Franquicia.- Monto minimo no cubierto por el seguro, establecido contractuaimente.

Asesor de Seguros.- Persona intermediaria entre la Compania de Seguros y DAB
asesorando la cobertura, beneficio de la Pdliza y cumplimiento del contrato.

7. Abreviaturas

DAB: Depésitos Aduaneros Bolivianos

MAE: Méxima Autoridad Ejecutiva

GNO: Gerencia Nacional de Operaciones

GNAF: Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas
UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos
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8. Descripcion del Procedimiento

8.1 Procedimiento para la Recuperacién del Valor de la Mercancias

Responsable

Accion o Tarea

Documento
Resultante

Mercancia dafada o
averiada

Identifica la mercancia
daffiada o© averiada
contrastando SUS
inventarios fisicos con el
sistema y actas de aforo
y re-aforo y elabora el
Informe del dafo o
averia al Jefe de
Recinto.

Informe Técnico
del faltante de la

mercancia
Encargado del Mercancia extraviada o | dafada, ,
1 ) , . ldia
Almacén perdida averiada,
extraviada 0
Identifica el faltante de | perdida  segun
la mercancia | corresponda.
extraviada o perdida e
inmediatamente
procede a elaborar el
Informe de la
mercancia extraviada o
perdida y
conjuntamente el Acta
de Aforo o Re-Aforo
emitido por la AN remite
al Jefe de Recinto.
Toma conocimiento e | Informe Técnico
inmediatamente via | de  descripcién
correo institucional | del Siniestro para
informa al Tecnico | el seguro.
Especialista de Seguros
con copia al Gerente | Informe Técnico
Nacional de | de  descripcién
2 Jefe de Recinto Administracién y | delhecho parala 2 dias
Finanzas, Jefe del | Unidad de
Departamento de | Asuntos Juridicos
Administracién y  dl
Responsable de Bienesy | Informe  Técnico
Servicios, de Presunciones
posteriormente elabora | para  Gerencia
Informe  Técnico del | General.
Pagina 4 de 13
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faltante de la
mercancia dafiada,
averiada, extraviada o
perdida seguin
corresponda y remite al
GNAF para activar el
Seguro.

Paralelamente  remite
Informe  Técnico del
hecho ocurrido a la
Unidad de  Asuntos
Juridicos para el inicio
de las acciones legales
que correspondan.

Asimismo, elabora
Informe de Presunciones
para determinar g
presunta
responsabilidad
administrativa respecto
al hecho y remite a
Gerencia General por
conducto regular.

Gerente Generadl

Toma conocimiento del
Informe de Presunciones
e Instruye al Sumariante
iniciar el proceso
sumario

1dia

2.2

Sumariante

Desarrolla el Proceso
correspondiente

Segun sU
normativa

GNAF

Toma conocimiento e
instruye al
Departamento de
Administracién la
activacién del Seguro.

ldia

Jefe Depto.
Administracion

Toma conocimiento e
instruye activar el seguro

Idia

Responsable de
Bienes y Servicios

Toma conocimiento vy
deriva al Técnico
Especialista de Seguros

ldia

Técnico Especialista
de Seguros

Toma conocimiento del
siniestro y en
coordinaciéon con el
Asesor  de Seguros
inmediatamente via
correo institucional

Correo
Institucional y
Nota Externa de
comunicacién a
la Compaiia de
Seguros

2 dias de
ocurrido el
siniestro
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comunica a la
Compaiia de Seguros
en el plazo de 2 dias de
identificado el siniestro
en todos los casos
denunciados.

Posteriormente recibe el
informe en fisico,
analiza, si el siniestro se
encuentfra dentro de la
cobertura de la pdliza
de seguro, formaliza
mediante nota externa,
via conducto regular
remite el informe en
fisico a la Compahia de
Seguros.

En caso de que la Pdliza
de Seguro no cubra por
encontrarse por debajo

de la franquicia,
extempordnea o se
haya prescrito,

devuelve al GNO
mediante
comunicaciéon  Interna
via conducto regular.

En los casos en los que
se identifique que Ia
denuncia seq
extempordnea o se
haya determinado Ila
prescripcién por falta de
informacion, elaborard
un informe a Gerencia
General para la toma
de acciones
correspondientes.

Toma conocimiento vy
remite al Jefe de

6.1 | GNO Recinto ldia
correspondiente.
Toma conocimiento e | Informe Técnico
6.2 | Jefe de Recinto informa la no cobertura | de la no Idia
del seguro y solicita el | cobertura del
Pagina 6 de 13
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pago del valor de la

seguro y solicitud

mercancia a Gerencia | del pago del
General via conducto | valor de la
regular. mercancia
Instruye al GNAF el pago
del valor de la ,
6.3 | Gerente General mercancia a la AN o a ldia
gquien corresponda.
Procede alpago ala AN
0 a quien corresponda y
mediante
comunicaciéon interna | Comprobante de .
ARt remite el comprobante | Pago. Ieisk
de pago ala GNO, UAJ
y Sumariante, para fines
qgue correspondan.
Evalia el informe vy | Nota de solicitud
luego solicita | de  Informacién .
=, . L : Segun el
Compania de | informacion Complementaria iy
7 . Caodigo de
Seguros complementaria yly .
- . Comercio
documentacion Documentacién
respaldatoria al GNAF Respaldatoria
nstruye su atenciéon al
8 GNAF Departamento de Idia
Administracion
9 Jefe Depto. | Deriva al Responsable | 1dia
Administracion de Bienes y Servicios
Instruye  atender el
10 Responsable de | requerimiento al 1dia
Bienes y Servicios Técnico Especialista de
Seguros
Acopia la informacion
de las dreas | Nota de remision
. - involucradas, elabora | de la Informacién
Técnico Especialista , ]
11 de Seauros nota externa y vial|y 15 dias
S conducto regular remite | documentacion
a la compaiia de | derespaldo.
Seguros.
Evalta la informacién vy
documentacioén
respaldatoria, Ajuste de
determina la cobertura | Pérdidas. .
. . Segun el
Compania de | del seguro y el ajuste de 2
12 . h Caodigo de
Seguros pérdidas y remite a la | Nota de C .
. omercio
GNAF. Improcedencia
del Reclamo.
En caso de que
determine la no
Pagina 7 de 13
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cobertura del seguro
mediante nota
comunica la
improcedencia del
reclamo.

13

GNAF

Toma conocimiento e
instruye al
Departamento de
Administraciéon verificar
el ajuste de pérdidas
emitido por la
Compahia de Seguros.

1dia

14

Jefe
Administraciéon

Depto.

Toma conocimiento e
instruye su atencién al
Responsable de Bienesy
Servicios.

1dia

15

Responsable de
Bienes y Servicios

Instruye la revisidn del
ajuste de pérdidas al
Técnico Especialista de
Seguros

1dia

Técnico Especialista
de Seguros

Procede a verificar el
gjuste de pérdidas en
coordinacién  con el
Asesor de Seguros vy
emite la conformidad o
disconformidad segun
corresponda mediante
nota externa via
conducto regular vy
remite a la Compania
de Seguros.

En caso de ser
rechazada la cobertura
del seguro se devuelve
al GNO mediante
Comunicacién Interna
via conducto regular.

Nota Externa de
Conformidad o
Disconformidad

Comunicacion
Interna en caso
de Rechazo de la
Cobertura del
Sequro

2 dias

GNO

Toma conocimiento vy
remite al Jefe de
Recinto
correspondiente.

ldia

16.2

Jefe de Recinto

Toma conocimiento e
informa la no cobertura
del seguro y solicita el
pago del valor de la
mercancia a Gerencia

Informe Técnico
de la no
cobertura del
seguro vy solicitud
del pago del

1dia
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General via conducto
regular.

valor de la
mercancic

16.3

Gerente General

Instruye al GNAF el pago
del valor de la
mercancia a la AN o a
guien corresponda.

1 dia

GNAF

Procede al pago ala AN
O a quien corresponda y
mediante
comunicacion  interna
remite el comprobante
de pago a la GNO, UAJ
y Sumariante, para fines
que correspondan.

Comprobante de
Pago.

10 dias

Compania
Seguros

de

Recibe la Conformidad
y emite el cheque y el
Acuerdo Transaccional
de Desistimiento vy
remite @ Gerencia
General de DAB.

Cheque y
Acuerdo
Transaccional de
Desistimiento

Segun el
Cdédigo de
Comercio

Gerente General

Toma conocimiento e
instruye la revisidon a la
Unidad de  Asuntos
Juridicos

1 dia

Jefe de la Unidad de

Asuntos Juridicos

Procede a la revisidon del
Acuerdo Transaccional
de Desistimiento, si esta
correcto registra el VoBo
en el documento y lo
remite  a Gerencia
General, caso contrario
emite las observaciones
correspondientes a la
Compania de Seguros a
objeto de su
subsanacion.

Acuerdo
Transaccional
con VoBo U
observaciones

2 dias

20

Gerente General

En caso de no existir
observaciones firma el
Acuerdo Transaccional
remite a la Compania
de Seguro y remite el
cheque a GNAF para
fines consiguientes.

Acuerdo
Transaccional
Firmada

1 dia

21

GNAF

Instruye al
Departamento de
Administracion se
elabore el Informe de

1 dia
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Indemnizacion deli

Siniestro

22

Jefe
Administracion

Depto.

Deriva el ftrdmite al
Responsable de Bienesy
Servicios

1 dia

23

Responsable de

Bienes y Servicios

elaborar el
de
del

Instruye
Informe
Indemnizacion
Siniestro

1 dia

24

Técnico Especialista
de Seguros

Procede a elaborar el
Informe de
Indemnizacién del
Siniestro y remite al
GNAF via conducto
regular.

Informe

Indemnizacién

del Siniestro

de
3 dias

25

GNAF

Toma conocimiento del
Informe e Instruye al
Area de  Tesoreria
realizar el Depdsito de
Pago a la AN o a guien
corresponda.

1 dia

26

Responsable de

Tesoreria

Procede a redlizar el
Depdsito de Pago a la
AN o a quién
corresponda y entrega
una copia del
Comprobante de Pago
al Técnico Especidiista
de Seguros, alaUAJy al
Sumariante.

Comprobante de

Pago

10 dia

27

Técnico Especialista
de Seguros

Mediante
Comunicacion
informa al GNO Ia
Indemnizacion del
Siniestro adjuntando el
Comprobante de
Depdsito via conducto
regular.

Interna

Comunicacion

Interna
informando

Indemnizacién

del Siniestro

la 1 dia

28

GNO

Toma conocimiento e
instruye al  Jefe de
Recinto
correspondiente que
ponga en conocimiento
la reposicidon del valor
de la mercancia a la
Administracion
Aduanera o a quien
corresponda.

1 dia
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29

Jefe de Recinto

la Mercancia a la
Administracion

Aduanera o a quién
corresponda y remite
una copia al Técnico
Especialista de Seguros.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACION DEL | Cod: 1415
VALOR DE LA MERCANCIA ]
Version: 1.0
Elabora nota externa
comunicando la
Reposicion del valor de | Nota Externa

comunicando la
Reposicion del
valor de la
Mercancia

1 dia

30

Técnico Especidalista
de Seguros

Recibe copia de Nota
Externa comunicando la
Reposicion del valor de
la Mercancia a la AN o
a quien corresponda y
procede al archivo del
caso de siniestro.

1 dia
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8.2 Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE | céd: 1715

ACTIVOS FIJOS

Version: 3.0

1. Objetivo

Establecer el Procedimiento de Recepcion de Activos Fijos, de manera clara y
concreta, con base a la normativa nacional vigente.

2. Alcance del Procedimiento

Inicia con la remision de los documentos del proceso de compra de Activos Fijos
para coordinar con la Comisidon de Recepcidn la entrega de los mismos, hasta su
asignacion.

3. Marco Normativo

El presente Procedimiento se encuentra elaborado en el marco de la siguiente
normativa:

- Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental.

- Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Bdasicas del Sistema
de Administraciéon de Bienes y Servicios.

- Resolucién de Directorio N° 016/2021 de 30 de septiembre de 2021, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y
Servicios de la Empresa PUblica Nacional Estratégica denominada Depdsitos
Aduaneros Bolivianos DAB.

- Resolucidn Administrativa N° 032/2021 de 30 de julio de 2021, que aprueba el
Reglamento Especial para el Manejo y Disposicion de Bienes de la Empresa
PUblica Nacional Estralégica denominada Depdsitos Aduaneros Bolivianos
DAB.

4. Documentos del procedimiento

- Documentos del Proceso de Contratacién
- Factura
Nota de Remision y/o Entrega
- Garantia
Documento de Conformidad
Solicitud de Pago del Proveedor
Formulario de Ingreso de Activos Fijos

5. Participantes del Procedimiento

Responsable de Contrataciones
- Proveedor Adjudicado
Comision de Recepcion
- Encargado de Activos Fijos
Responsable de Bienes y Servicios
Jefe del Departamento de Administracion

6. Definiciones

Activo Fijo: Conjunto de bienes de uso, tangibles e intangibles, de la Empresa
PUblica Nacional Estratégica Depodsitos Aduaneros Bolivianos DAB, adquiridos y/o
producidos por la entidad, ademds de los recibidos en donacién o transferencia,

Pagina1de s
www.dab.gob.bo



Cod.: 1715

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE

ACTIVOS FIJOS

Version: 3.0

registrados en el V-SIAF, que cumplen un rol en el normal desarrollo de las
actividades institucionales y operacionales, siendo susceptibles de asignacién de un
cédigo de inventario y resguardo individual.

7. Abreviaturas
DAB: Depdsitos Aduaneros Bolivianos

8. Descripcidn del Procedimiento

8.1. Procedimiento de Recepcion de Activos Fijos

Responsable de
Contrataciones

Remite a la Comisiéon de Recepcidn los
documentos del proceso de compra de
Activos Hjos.

Documentos
del Proceso de
Contrataciéon

Factura
Proveedor Enf(ego C.]. la Comisidon de Recepcuorj'!f)s Ngtg de
N Activos Fijos, factura, nota de remision Remisidon y/o
Adjudicado )
y/0 entrega y garaniia. Entrega
Garantia

Comisidon de
Recepcion

Recibe los documentos del proceso de
contratacion, Factura, Nota de Remision
y/o Entrega, Garantia y Activos Fijos.

Verifica el cumplimienio de las
Especificaciones Técnicas y de la Nota
de Remisidon y/o Entrega.

Si estd conforme, elabora el documento
que da conformidad sobre la recepcion
de los bienes y lo adjunta con la solicitud
de pago del provecdor, Factura, Nota
de Remisidon y/o Entrega y Garantia.

Mediante hoja de ruta remite toda la
documentacién vy los activos fijos al
Encargado de Activos Fijos para realizar
el Formulario de Ingreso y codificacion
de los mismos.

Si existe desconformidad, devuelve el
bien fisico y los documentos.

Documento de
conformidad

Solicitud de
pago del
proveedor

3 dias
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Versién: 3.0
Recibe los activos fijos verificando
cantidades, atributos técnicos - fisicos,
marca, volumen y  documentos,
mantiene los bienes cn cusiodia. Formulario de

Encargado de .
Activos Fijos ~ |Elabora el Formulario de Ingreso de Ingreso de 3 dias

Aclivos Fijos y codifica los mismos segun |  Activos Fijos
su  rubro, remite tres copias al
Responsable de Bienes y Servicios para
] firma adjuntando toda la
documentacion.

Recibe las copias y revisa el Formulario
de Ingreso de Aclivos Fijos con la
documentacion de respaldo.

Responsable de [Si  estd  conforme, devuelve los | Formulario de

Bienes y formularios firmados al Encargado de Ingreso de I dia
Servicios Activos Fijos. Activos Fijos
Si existe disconformidad, devuelve para Dgerele
corregir el Formulario de Ingreso de
Activos Fijos.
Recibe las copias del Formulario de
Ingreso de Activos Fijos firmados con la
documentacion de respaldo.
Mediante hoja de ruta, remite una copia
Encargado de |del Formulario de Ingreso a la Unidad 1/2
Activos Fijos Solicitante para su respectivo proceso. dia
Custodia y archiva dos copias del
Formulario de Ingreso con la
documentacion de respaldo e inicia el
procedimiento de asignacidon de los
Activos Fijos Nuevos.
Pagina3de §
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Versién: 3.0

8.2. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO RECEPCION DE ACTIVOS FlIJOS

Fa

Responsable de
Contrataciones

Proveedor Adjudicado

Comision de Recepcion

Encargado de Activos Fijos

Responsable de Bienes y
Servicios

Inicio

v
Remite los
documentos del
proceso de compra
de Activos Fijos

w

Entrega los Activos
Fijos, factura, nota
de remisién y/o
entrega y garantia

Factura, Nota de
remisién y/o

v

Devuelve |——-N0

S, 2
Documentos del
proceso de compra,
Factura, Nota de

entrega y Garantia

!

Recibe los Activos
Fijos y verifica el
cumplimiento de las
Especificaciones
Técnicas y de la
Nota de Remision y/
o Entrega

v

éConforme ?>

sI
4

Elabora el Documento
que da Conformidad
adjuntando la
documentacién y
remite con los Activos
Fijos

Documento de
Conformidad con la
Solicitud de pago,
Factura, Nota de
remision y/o
entrega y Garantia

—

h 4
Documento de
Conformidad con la
Solicitud de pago,
Factura, Nota de
remisiéon y/o entregay
Garantia

S~ ‘
h 4
Elabora el Formuiario de

Ingreso de Activos Fijos
vy codifica los mismos

w

Revisa los Formularios
de Ingreso de Activos
Fijos con la
documentacion de

segun su rubro y remite respaldo
! |
Formulario de ingreso
de Activos Fijos con N
documentacion de __E_I_
respaido Devuelve
~ s
v__
¥ Devuelve los

Formulario de Ingreso
de Activos Fijos
Firmados con

Formularios de Ingreso
de Activos Fijos firmado

Formulario de Ingreso
de Activos Fijos

documentacién de -
respaldo

—
/"/

Recibe los formularios y
remite 1 copia a la
Unidad Solicitante e
inicia con el
Procedimiento de
Asignacidn de Activos
Fijos Nuevos

r

Fin

Firmados con
documentacion de
respaldo
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9. Control de Cambios

ACTIVOS FIJOS

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE

Coéd.i 1715

Versién: 3.0

Revision Fecha Detalle de modificaciones
1.0 30/07/2021 | Edicidén Inicial
2.0 04/10/2024 = Modificacién de los procedimientos =
3.0 12/09/2025 | Modificacion de los procedimientos
10. Anexos
Ninguno
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Nombre del Documento: Procedimiento de Devolucion de Aclivos Fijos Asignados.

Version: 3.0
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Administracién /
Validado: // (
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Gerente Nacional de Administracién y k: _ )
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PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE | Céd.: 1716

ACTIVOS FIJOS ASIGNADOS

Version: 3.0

1. Objetivo

Establecer el Procedimiento de Devolucion de Activos Fijos Asignados, de manera
claray concreta, con base ala normativa nacional vigente.

2. Alcance del procedimiento

Inicia con el correo institucional informando  las nuevas incorporaciones,
desvinculaciones o movimientos del personal y termina con el acta de asignacién
firmado por el funcionario activo y archivo del Acta en Activos Fijos.

3. Marco Normativo

El presente Procedimiento se encuentra elaborado en el marco de la siguiente
normativa:

- Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental.

- Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios.

- Resolucién de Directorio N° 016/2021 de 30 de septiembre de 2021, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de la Empresa PUblica Nacional Estratégica denominada Depdsitos
Aduaneros Bolivianos DAB.

- Resolucién Administrativa N° 032/2021 de 30 de julio de 2021, que aprueba el
Reglamento Especial para el Manejo y Disposicion de Bienes de la Empresa
PUblica Nacional Estratégica denominada Depdsitos Aduaneros Bolivianos
DAB.

4. Documentos del Procedimiento

Acta de Devolucién de Activos Fijos
- Acta de Asignacion de Activos Fijos
Informe sobre Aclivos Fijos danados

5. Participantes del Procedimiento

Responsable de Recursos Humanos
Encargado de Activos Fijos
Personal Designado en el Recinto
Funcionario Activo

Responsable de Bienes y Servicios

6. Definiciones

Activo Fijo: Conjunto de bienes de uso, tangibles e intangibles, de la Empresa
Publica Nacional Estratégica Depositos Aduaneros Bolivianos DAB, adquiridos y/o
producidos por la entidad, ademd&s de los recibidos en donacién o transferencia,
registrados en el V-SIAF, que cumplen un rol en el normal desarrollo de las
actividades institucionales y operacionales, siendo susceptibles de asignacion de un
codigo de inventario y resguardo individual.

Pagina 1 de é
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Devolucidn de Activos Fijos: La devolucion de activos fijos e inmuebles es el acto
administrativo mediante el cual un Servidor PUblico devuelve un activo o conjunto
de estos, donde se libera de toda responsabilidad sobre su uso y custodia.

Asignacidn de Activos Fijos: La asignaciéon de activos fijos es el acto administrativo
mediante el cual se entrega a un Servidor PUblico un activo o conjunto de estos,
generando la consiguiente responsabilidad sobre su debido uso y custodia.

Inventario de Activos Fijos: Se la redliza mediante la toma de inventarios el cual es el
recuento fisico de los bienes de uso, que serd redlizado en las entidades para
actudlizar la existencia de los mismos por cualquiera de los métodos generaimente

aceptados.
7. Abreviaturas

DAB : Depdsitos Aduaneros Bolivianos
V-SIAF: Sistema de Informacion de Activos Fijos
RAILP : Recinto Aduanero Interior La Paz

8. Descripcidn del Procedimiento

8.1. Devolucién de Activos Fijos Asignados

T | 5 i R e L e B

Mediante correo institucional, informa
las nuevas incorporaciones,
desvinculaciones © movimientos del
personal de DAB.

Responsable de
Recursos Humanos

Institucional

Correo

Si la devolucién es en Oficina Central
o RAILP, elabora dos copias del Acta
de Devolucion de los Activos Fijos vy se
verifica  conjuniamente con el
funcionario  desvinculado o en
rotacion; si estadn conformes ambos

copia se queda el funcionario
desvinculado o en rotacion y la otra
se la gqueda el Encargado de Activos

Z Seelieieleloets Fijos para su cusiodio y archivo.

Activos Fijos
Si la devolucion fuera en los diferentes
recintos del pais, identificard el recinto
y enviard medianie Correo
Institucional el Acta de Devolucién al
Personal Designado mediante
memorandum de asignacion  de
funciones, segun el Instructivo
DAB/GG/GNAF/INST N°052/2024 para
que rcalice la verificacion fisica de los
activos fijos.

frman el Acta de Devolucidon, una DeVO,IUC'OT de
Activos Fijos

Acta de

Firmada

3 dias

Pagina2de é
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Al concluir la Devolucion de los
Activos Fijos, si no existiesen danos o
faltantes por parte del funcionario
desvinculado o© en rotacion, se
efectuard la asignacidon de los
mismos.

En el caso de existir un reemplazo
inmediato de personal, elabora dos
copias del Acla de Asignacion de
Activos Fijos para la firma
correspondiente; caso contrario los
activos fijos serdn asignados al Jefe
Inmediato Superior y se actualizara su
Acta de Asignacion.

Acta de
Asignacion de
Activos Fijos

2.1

Personal

Designado en el

Recinto

Mediante correo institucional recibe e
imprime dos copias del Acta de
Devolucioén para realizar ia
verificacion fisica de los Activos Fijos
del funcionario desvinculado o en
rotfacién; si estdn  conformes, el
funcionario firmard el Acta de
Devoluciéon y el personal que realizo
conjuntamente la verificacién pondra
su Vo Bo a lado derecho de la firma
del funcionario.

En el caso de existir un reemplazo
inmediato de personal, se enviard
mediante correo instilucional las
Actas de Asignacion para la firma
correspondiente del funcionario
activo en dos (2) copias. Si ne hubiera
un cambio de personal inmediato, se
remitird al Jefe Inmediato Superior dos
(2) copias actualizadas de su Acta de
Asignacion con los activos fijos del
funcionario  desvinculado o en
rotacion.

Remitird las copias de las Actas de
Devolucidon y Actas de Asignacion a
Oficina Central — Activos Fijos para la
firma correspondiente del Encargado
de Activos Fijos.

Acta de
Devoluciéon de
Activos Fijos
Firmada

2 dias

Acta de
Asignacion de
Activos Fijos
Firmada

Pagina 3de 6
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Personal
Designado en el
Recinto

Si durante la vcrificacion fisica se
evidencia activos fijos en mal estado
y/o faltante, mediante correo
institucional informa al Encargado de
Activos Fijos sobre los activos danados
y/o faltantes.

Correo
Institucional

1 dia

2.2

Encargado de
Activos Fijos

Si durante la verificacién fisica se
evidencia activos fijos en mal esiado
y/o faltante, elabora un informe sobre
los activos dafados y/o faltantes y se
solicitard al custodio del bien realice
la reposicién o arreglo de 1os mismos.

Remite el informe al Responsable de
Bienes y Servicios para sU
conocimiento.

Informe sobre
Activos Fijos
danados y/o
faltantes

2 dias

22.1

Responsable de
Bienes y Servicios

Supervisara las acciones para el
arreglo o reposicion del Activo Fijo.

1 dia

Funcionario
Activo

Recibe el Acta de Asignacidn y revisa
los actlivos fijos que pasaran a estar
bajo su custodia, firma el Acta de
Asignacion de Activos Fijos en
conformidad y remite una copia al
Area de Activos Fijos.

Actade
Asignacion de
Activos Fijos
firmada

1 dia

Encargado de
Activos Fijos

Recibe las copias de las actas para su
custodio y archivo.

1 dia

8.2. Diagrama de Flujo
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Responsable de
Recursos Humanos

Encargado de Activos

Fijos
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Responsable de

Bienes vy Servicios

Fase

Inicio A

¥
Mediante correo
institucional,
informa las nuevas
incorporaciones,
desvinculaciones o
movimientos del
personal de DAB

NO

¥

Personal Designado en el

Céd.: 1716
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Recinto

Funcionario Activo

~¢La devolucidn
es en Oficina Central

.. ©oRAILP?

St

tlabora el Acta de
Devolucidn de los
Activos Fijos

de Activos Fijos

Acta de Devolucién '
—_—

Verifica
njuntamente con el
funcionario
desvinculado o en
rotacién

v

¢Canformes?

-1
—_— Wy
Firman en
conformidad, una
copia se queda el
funcionario
desvinculado o en
rotacién y la otra se
archiva

Acta de Devalucidn
i@ Activos fijos
Firmadia

=7

Se efectuard la
asignacion de los
mismos

w

LExiste un
froe reemptazo
Jdnmediaro?

54

¥

Elabora el Acta de
Asignacion de
Activos Fijos

Se asigna al
Inmediato Superiar
v actualiza su Acta

de Asignacidn

Acta de Asignacidn
de Activas Fijos

fabora informe
sebre los activos
daRados v/o

b

NO

Informe sobre
Activos DaRados y/a

> faltantes

~—
I
Supcrvisara fas
acciones para el
arreglo o reposicién

2.2.1

del Activo Fijo

faltantes para
solicitar la
reposicién o arreglo
y remite

Inform
Activas Dafacdos y/o
Faltantes

Acta de Asignacion
de Activos Fijos
Firmada

Custodia y Archiva
la acta

— =

FIN

U

I

SO

funcionario activo

Mediante correo
institucional recibe
e imprime el Acta
de Devolucién para

realizar la
verificacidn fisica de
los Activos Fijos del
funcionario
desvinculado o en
rotacién

Acta de Devolucidn
de Activos Fijos
e

Firman el
funcionario

desvinculado o en
rotacién y el
personal que realizo
conjuntamente la
verificacidn pondra
su Vo Bo a lado
derecho de la firma

del funcionario

Acta de Devolucién
de Activos Fijos
Fi da

Se efectuara la
asignacidn de los
mismos

Imprime |las Actas
de Asignacién para
ta firma
correspandiente del

Se asigna al Jefe
Inmediato Superior
y actualiza su Acta

de Asignacidn

Acta de Asignacion |
de Activos Fijos
Firmada

Remitird las copias
de las Actas de
Devolucidn y Actas

H de Asignacién a
Oficina Central —
Activos Fijos para la
firma
correspondiente del
Encargado de

i Activos Fijos

(21

| mediante correo |

% institucional !
informa al
Encargado de
Activos Fijos sobre
| los activos dafiados

|

v/o faitantes.

/\2.15
S~

Acta de Asignacién
de Activos Fijos

4

Revisa los activos
fijos que pasaran a
estar bajo su
custodia, firma el
Acta de Asignacién
de Activos Fijos en
conformidad y
remite una copia al
Area de Activos

Fijos

i

Acta de Asignaciéon
de Activos Fijos
Firmada
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9. Control de Cambios
Revision Fecha Detalle de modificaciones

1.0 30/07/2021 | Edicién Inicial

2.0 04/10/2024 | Modificacién de los procedimientos

3.0 12/09/2025 | Modificacién de los procedimientos
10. Anexos
Ninguno
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HOJA DI: FIRMAS
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Versién: 3.0
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE Céd.: 17110

ACTIVOS FIJOS POR HURTO, ROBO O
PERDIDA FORTUITA LGEEEGY

1. Objetivo

Establecer el procedimiento para las Baja de Activos Fijos por Hurto, Robo o Pérdida
Fortuita de la Empresa Nacional PUblica Estratégica - Depdsitos Aduaneros
Bolivianos, de manera clara y concreta, en el marco de la normativa nacional
vigente.

2. Alcance del Procedimiento

Inicia cuando el personal de DAB responsable del Activo Fijo presenta el Informe
Técnico y actas de verificacion del hecho; finalizando con la bagja contable del
Activo Fijo y archivo de la documentacion, ademds de la actualizaciéon de los
registros en el V-SIAF y SIGEP.

3. Marco Normativo

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental.

- Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Bdsicas del Sistema
de Administracidon de Bienes y Servicios.

- Decreto Supremo N° 24051 de 29 de junio de 1995, Reglamento del Impuesto
sobre las Utilidades de las Empresas.
Resolucidn de Directorio N° 016/2021 de 30 de septiembre de 2021, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de la Empresa Publica Nacional Estratégica denominada Depdsitos
Aduaneros Bolivianos DAB.
Resolucidn Administrativa N° 032/2021 de 30 de julio de 2021, que aprueba el
Reglamento Especial para el Manejo y Disposicidn de Bienes de la Empresa
PUblica Nacional Estratégica denominada Depdsitos Aduaneros Bolivianos
DAB.

4. Documentos del Procedimiento

Informe Técnico del Hecho
- Actas de Verificacién del Hecho
- Correo Institucional y Nota al Corredor de Seguros
Correo Institucional al Area de Activos Fijos
- Informe Técnico para la Baja de Activos Fijos por hurto, robo o pérdida fortuita
- Informe Legal para la Baja de Activos Fijos por hurto, robo o pérdida fortuita
- Resolucidn administrativa para la Baja de Activos Fijos por hurto, robo o
pérdida fortuita
Reportes Actualizados de V - SIAF y SIGEP
- Informe Técnico para la Baja Contable
Comprobante de la Baja Contable
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE C6d.: 17110

ACTIVOS FIJOS POR HURTO, ROBO O
PERDIDA FORTUITA Versién: 3.0

5. Participantes que Intervienen en el Procedimiento

Personal de DAB/Responsable del Activo Fijo
Unidad de Asuntos Juridicos
Gerente Nacional de Administracion y Finanzas
Jefe del Departamento de Administracion

- Responsable de Bienes y Servicios

- Encargado de Seguros

- Encargado de Activos Fijos
Gerente General

- Jefe del Departamento de Finanzas
Encargado de Contabilidad

6. Definiciones

Activo Fijo: Conjunto de Bienes de Uso, Tangibles e Intangibles, de la Empresa
PUblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos DAB, adqguiridos y/o
producidos por la entidad, ademds de los recibidos en donacién o transferencia,
registrados en el V-SIAF, gque cumplen un rol en el normal desarrollo de las
actividades institucionales y operacionales, siendo susceptibles de asignacion de un
codigo de inventario y resguardo individual.

Baja: Es la exclusidn de un bien en forma fisica y de los registros contables de la
Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos DAB.

Hurto: Apropiacién ilegitima de los bienes ajenos contra la voluntad de su duefo, sin
infimidacion en las personas ni fuerza en las cosas.

Pérdida fortuita: Pérdida de un bien, por accidente o que sucede inesperadamente
e involuntariomente.

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

7. Abreviaturas

DAB : Depositos Aduaneros Bolivianos

V-SIAF: Sistema de Informacion de Activos Fijos.

SIGEP : Sistema de Gestion PUblica

GNAF : Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas
SIN  : Servicio de Impuestos Nacionales
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ACTIVOS FIJOS POR HURTO, ROBO O

: PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE C6d.: 17110
D y
PERDIDA FORTUITA Versién: 3.0

8. Descripcion del Procedimiento

8.1. Procedimiento para la Baja de Activos Fijos por Hurto, Robo o Pérdida
Fortuita

Elabora y remite el Informe Técnico
y Actas de Verificaciéon respectivas,
via su Superior Jerdrquico a GNAF,
detallando  conforme  Instructivo
DAB/GNAF/INS/N° 004/2021 de
forma no limitativa lo siguiente:

Informe
Técnico del
hecho

Actas de
- Descripcidn vy caracteristicas | verificacion del
del Activo Fijo, cantidad, valor, hecho
etc.
- Numero de codigo DAB -
VSIAF.
Ubicacion fisica en la que se
encontraba el Activo Fijo. 2 dias
Circunstancias del hecho.
- Responsable del robo o hurto {si
es posible identificarlo).
Otra informacion Util relacionada
al hecho.

Personal de DAB,
responsable del
Activo Fijo

En caso de gue el robo o hurto sea
identificado durante el inventario y
verificacion  del/los  activo/s, se
informara a GNAF sobre el hecho
en un plazo no mayor a las 48 horas
de identificado el mismo,
especificando la misma
informacidén anterior.

Recibe la documentacién para su
Gerente - . .
. conocimiento y mecdiante Hoja de
Nacional de .
2. . g Ruta instruye  al  Jefe  del
Administraciéon y . s
. Departamento de Administracion
Finanzas . .
realizar el proceso respectivo.

1/2 dia

Toma conocimiento de la
documentacion y mediante Hoja
de Ruta instruye al Responsable de 4 1/2 dia
Bienes y Servicios realizar el
procedimiento correspondiente
ante la Compaiia Aseguradora.

Jefe del
Departamento
3. de
Administracion
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE céd.: 17110
ACTIVOS FIJOS POR HURTO, ROBO O
PERDIDA FORTUITA Version: 3.0
Recibe la documeniacion vy
mediante Hoja de Ruta instruye al
s ey Encargado de Seguros reporTorﬂel 1/2 dia
4, . - CQso ante o] Compania
Bienes y Servicios <
Aseguradora para la recuperocion
del bien y redlizor las acciones
correspondientes.
Recibe la documeniacién vy Correo
mediante correo institucional y | Instifucionaly
nota externa, comunica el hecho al Nota al
Corredor de Seguros en los plazos | Corredor de ]
5. Encargado de | establecidos. Seguros I dia
Sl Mediante correo institucional, Correo
solicita documentacion  (derecho | |nstitucional al
propietario) al Area de Activos Fijos Area de
de los bienes afectados. Activos Fijos
Remite I documentacién
requerida por el Encargado de 2 dia
Seguros de los biencs afectados. envié de
Si los Activos Fijos son repuestos por Informe la doc.
la Compania Aseguradora, | Tgcnico para la
mediante un Informe Tecnico envia| pgjqy Alta de
el listado de los bienes afectados | activos Fijos por
6. Encargado de | recomendando la Baja por hurto, | hurto robo o | 8 dias
Activos Fijos | robo o pérdida fortuita y Alta de 10 | pérdida fortuita | elaborar
Activos Fijos repuestos. informe
Dicho informe es remitido a ;jeepsgs?cl%n
Gerencia General via Responsable del bien
de Bienes y Servicios, lJefe del
Departamento de Administracién vy
GNAF para su Vo Bo.
Si los Activos Fijos no son repuestos
por la Compania Aseguradora, se
recomienda realizar otros Informe 5 dias
6.1 Encargado de grgg%dgg?ofcrﬁisr%%? la reposicion Técnico sobre | gigborar
Activos Fijos : ' los Activos Fijos | informe

Remite el informe al Responsable
de Bicnes vy Servicios para su
conocimiento.

no repuestos
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DGB PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE Céd.: 17110
< -k ACTIVOS FIJOS POR HURTO, ROBO O ' : o
PERDIDA FORTUITA Versién: 3.0
6.2 Responsable de | Supervisara las acciones para la 1 dia
Bienes y Servicios | reposicion o Baja del Activo Fijo.
Recibe y revisa el Informe Técnico
con la documentacion  de
Informe
respaldo. ..
Técnico para la
Si estd conforme, registra su Vo Boy | Bajay Alta de 1/2 dia
7. Responsable de | lo remite al Jefe del Departamento | Activos Fijos por
Bienes y Servicios | de Administraciéon para su Vo Bo. hurto, robo o
Si no estd conforme, lo devuelve al elfeletellicin e
. . - con Vo Bo
Encargado de Activos Fijos con las
observaciones.
Recibe vy revisa el Informe Técnico
con la documentacion de Informe
Jefe del respaildo. Técnico para la
BiRleIECle Si estd conforme, registra su Vo Bo y BOJ.O Y A'l.to de 1/2 dia
8. de . Activos Fijos por
. . lo remite al GNAF para su Vo Bo.
Administracion hurto, robo o
Si no estd conforme, lo devuelve al | pérdida fortuita
Encargado de Activos Fijos con las con Vo Bo
observaciones,
Recibe vy revisa el Informe Técnico
con la documeniacion de Informe
respaldo. Técnico para la
Ggrenfe Si estd conforme, registra su Vo Boy BOJ.O Y AFO de 1/2 dia
9. Nacional de : - Activos Fijos por
.. ) lo remite a Gerencia General,
Administracion y hurto, robo o
Finanzas Si no estd conforme, lo devuelve al | pérdida fortuita
Encargado de Activos Fijos con las con Vo Bo
observaciones.
Recibe y revisa el Informe Técnico
con la documentacién de
respaldo.
' i i 1 dia
10. Si no tfiene  observaciones,
CLIEhiS el mediante Hoja de Ruta instruye a la
Unidad de Asuntos Juridicos dar
inicio al proceso de Baja de Activos
Fijos adjuntando los antecedentes.
Pagina 5 de 11
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS POR HURTO, ROBO O

PERDIDA FORTU!TA

Unidad de
Asuntos Juridicos

Coéd.: 17110

Versién: 3.0

Recibe y andliza el Informe Técnico
de la Baja de Aclivos Fijos por hurto,
robo o pérdida fortuita.

Elabora el Informe Legal y la
Resolucidon Administrativa para la
Baja y Alta de Activos Fijos por
hurto, robo o pérdida fortuita vy
remite a Gerencia General para su
aprobacién.

Informe Legal y
Resolucion
Administrativa
de Bajay Alta
de Activos Fijos
por hurto, robo
o pérdida
fortuita

3 dias

Gerente General

Recibe vy revisa el Informe Legal,
Resolucidon  Administrativa  y  los
antecedentes.

Si no tiene observaciones, mediante
Hoja de Ruta remite la Resolucion
Administrativa firmada y rubricada
a la Unidad de Asuntos Juridicos
para su respectiva derivacion.

1 dia

Unidad de
Asuntos Juridicos

Recibe los antecedentes con la
Resolucion Administrativa
aprobada.

Medianie Hoja de Ruta remite la
Resolucion Administrativa
aprobada a GNAF para los fines
consiguientes.

1/2 dia

14,

Gerente
Nacionad! de
Administracién y
Finanzas

Recibe los anteccdentes con la
Resolucion Administrativa
aprobada.

Medianie Hoja de Ruta instruye al
Jefe  del Departamento  de
Administracién el cumplimiento vy
aplicaciédn de la Resolucién
Adminisirativa.

15.

Jefe del
Departamento
de
Administracion

1 dia

Toma conocimiento de la R.A.
aprobada y mediante Hoja de Ruta
instfruye al Responsable de Bienes y
Servicios el cumplimiento y
aplicacién de la misma.

1/2 dia
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DAB PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE Céd.: 17110
2 JL ACTIVOS FIJOS POR HURTO, ROBO O
PERDIDA FORTUITA Versién: 3.0
Toma conocimiento de la R.A.
aprobada y mediante Hoja de Ruta ]
16. | Responsable de | instryye al Encargado de Activos 1/2 dia
Bienes y Servicios | Fijos la aplicacion de la Resolucion
Adminisirativa vy actualizaciéon de
los registros en el V - SIAF.
Recibe la documentacion para la
aplicacién de la R.A. y su archivo
correspondiente.
Coordina con la Encargada de | Reportes del
Contabilidad para actualizar sus V=SIAF
registros en el V - SIAF y generar 10s | qctualizados
reportes actualizados.
17. | Encargadode | mabora el Informe  Técnico|  Informe 5 dias
Activos Fijos respaldado con la documentacién | Tecnico para
correspondiente, recomendando Bajay Alta
redlizar la Baja y Alla Contable en Contable
los registros del SIGEP.
Dicho informe sera remitido al GNAF
via Responsable de Bienes vy
Servicios y Jefe del Deparfamento
de Administracién para su Vo Bo.
Recibe vy revisa el Informe Técnico
con la documentacion de
respaldo.
Si estd conforme, registra su Vo Bo . Imforme
A f lo remite ol Jefe del | SCMICOPAA |5 g
18. Responsable de | €N el Informe y lo remi - ; Baja y Alta
Bienes y Servicios Departamento de Administracion Contable con
para su Vo Bo. Vo Bo

Si no estd conforme, lo devuelve al
Encargado de Activos Fijos con las
observaciones.
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DAB

Jefe del
Departamento
de
Administracion

PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS POR HURTO, ROBO O

PERDIDA FORTUITA

Céd.: 17110

Versién: 3.0

Recibe y revisa el Informe Técnico
con la  documentacidn  de
respaldo.

Si estd conforme, registra su Vo Bo
en el Informe y lo remite al GNAF.

Si no estd conforme, lo devuelve al
Encargado de Activos Fijos con las
observaciones.

20.

Gerente
Nacional de
Administracion y
Finanzas

Informe
Técnico para
Bojay Alta
Contable con
Vo Bo

1/2 dia

Recibe y revisa el Informe Técnico
con documentacién de respaldo.

Medianie Hoja de Ruta instruye al
Jefe del Departamento de Finanzas
el  cumplimiento del Informe
Técnico recomendando realizar la
Baja y Alta contable.

1 dia

21.

Jefe del
Departamenio
de Finanzas

Recibe la documentacion para su
conocimiento y derivacion,

Medianie Hoja de Ruta instruye al
Encargado de Contabilidad la
aplicacion de la recomendacidén
del Informe Técnico y actualizacion
de los registros en el SIGEP.

1 dia

22.

Encargado de
Contabilidad

Recibe la documentacion para su
aplicacion y archivo.

Actualiza sus registros en el SIGEP vy
genera los reportes actualizados.

Remite una copia del comprobante
de la baja y dalfa contable al
Encargado de Activos Fijos.

Reportes del
SIGEP
actualizados 5 gias
Comprobante
de Baja y Alta
Contable

23.

Encargado de
Activos Fijos

Recibe el comprobante de la baja
contable para su custodia y archivo
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR HURTO,

8.2.

Diagrama de Flujo

ROBO O PERDIDA FORTUITA

Céd.:

17110

Versién: 3.0

PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR HURTO, ROBO Y PERDIDA FORTUITA

; Personal de DAB

hllele]
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Efabora y remite el
Informe Técnicoy Actas
e Verificacon
respectivas, via su
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Informe Técnico del
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Infarme Tecnico par
Baja y Alta de Activos
Fijos por hurto, robo o
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A
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=
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i
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informe Legaly
Resolucion Administrativa
de Bajay Alta de Activos Mediante Hoja ge Ruta
Fijos por hurto, robo o remite fa Resolucidn
pérdida fortuita Administrativa aprobada
firmados y rubricados para los fines
tonsiguientes.
N
¥ Y
T

Jefe del Departamento de
Finanzas

Encargado de Contabilidad
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fase

Gerente Nacional de
Administracion y Finanzas

PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE ACTIVOS FiJOS POR HURTO, ROBO Y PERDIDA FORTUITA

Jefe del Departamento de
Administracion

Servicios

Responsabie de Bienes y

Encargado de Seguros | Encargado de Activos Fijos Gerencia General

Unidad de Asuntos

Juridicos

Finanzas

Jefe del Departamento de

Encargado de Contabilidad

Resolucion |
Administrativa de Bajay ‘
Alta de Activos Fijos por
hurto, robo o pérdida
fortuita

Mediante Hoja de Ruta ‘
instruye el cumplimiento
y aplicacién de la
Resolucion
Administrativa

"

14/

.
Infarme Técnico para
Baja y Alta Contable con
Vodo

~T

Mediante Hoja de Ruta '
instruye el cumplimiento
del Informe Técnico
recomendando realizar
|2 baja contable

.4
20

Resolucion !
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hurto, robo o pérdida
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!
- |

Mediante Hoja de Ruta
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:

v
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Activo Fijo
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de Baja y Alta de Activos.
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) = Y
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X
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NO i
117
i
’;fvunﬂ S
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CEVUELVE | Sl
Y
Registra suVoBoenel
14
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v

informe Técnico para Baja y
Alta Contable con Vo Bo

¥

1

e R

T Resolucion
Administrativa de Baja y
Alta de Activos Fijos por
M hurto, robo o pérdida
fortuita

—1

‘ Coordina con la
Encargada de
Contabihdad para
actualizar sus registros
en el V- SIAF y generar
fos reportes.
actualizados

¥

| Etabora el Informe
Técnico respaldado con

|3 documertacion

H correspongiente,
recomendando realizar
fa Baja Contable en los
registros del SIGEP; se

remite para VoBo |

L 3

Informe Técnico para
Baja y Alta Contable

~‘ 4 ivy\‘\
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l
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correspondienta

L)

—\

R

Informe Técnice para
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1

Mediante Hoja de Ruta
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Ia recomendacion del
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v
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Baja y Alta Contable

v
Actualiza sus registros en
el SIGEP, genera los
reportes actualizados y |
remite una copia del
» comprobante de la baja
y alta contable

¢

! Comprabante de Baja y

| AltaContable
¥
i
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJADE | ©°* !5

ACTIVOS FIJOS POR INUTILIZACION Versién: 3.0

1. Objetivo

Establecer el procedimiento operativo para la identificacién de activos fijos que se
encuentren inutilizados para darlos de baja, de manera total o parcial, en el marco
de la normativa vigente.

2. Alcance del Procedimiento

Comienza cuando el Encargado de Activos Fijos envia el Informe Técnico con el
listado de Activos Fijos para baja por inutilizacion justificado y respaldado; y termina
con la baja contable de los Activos Fijos vy el archivo de la documentacion, ademas
de la actualizacion de los registros en el V-SIAF y SIGEP y remision de las notas al
SENAPE (segUn el inciso b, paragrafo Il del Art. 187 D.S. 0181 sobre la disposicidn de
inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo) y CGE (segun inciso ¢, paragrafo Il del
Art. 187 D.S. 0181 sobre la disposicion de bienes ejecutadas).

3. Marco Normativo

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Administracidn y Control Gubernamental.
Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Bdsicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios.

- Decreto Supremo N° 24051 de 29 de junio de 1995, Reglamento del Impuesto
sobre las Utilidades de las Empresas.

- Decreto Supremo N° 4866 de 25 de enero de 2023, Decreto modificatorio de
las Normas Basicas del Sistema de Administracidon de Bienes y Servicios.

- Resolucidon de Directorio N° 016/2021 de 30 de septiembre de 2021, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de la Empresa PUblica Nacional Estratégica denominada Depdsitos
Aduaneros Bolivianos DAB.

- Resolucién Administrativa N° 032/2021 de 30 de julio de 2021, que aprueba el
Reglamenio Especial para el Manejo y Disposicion de Bienes de la Empresa
PUblica Nacional Estratégica denominada Depdsitos Aduaneros Bolivianos
DAB.

4. Documentos del Procedimiento

- Informe Técnico de Baja de Activos Fijos por Inutilizacion

- Informe Legal de Baja de Activos Fijos por Inutilizacidn

- Resolucién Administrativa de Baja de Activos Fijos por Inutilizacion

- Reportes Aclualizados de V - SIAF y SIGEP

- Publicacion en el SICOES

- Informe Técnico sobre la entrega o inicio del proceso de destruccion de los
Activos Fijos dados de baja.

- Memordndum de Designacion en Comision

- Acta de Entrega o Destruccion

- Informe Técnico para la Baja Contable

- Notas al SENAPEy CGE

- Informacion a Servicio de Impuestos Nacionales

- Comprobante de la Baja Contable
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Céd.: 17113

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE

ACTIVOS FIJOS POR INUTILIZACION Versién: 3.0

5. Participantes que Intervienen en el Procedimiento

- Encargado de Activos Fijos

- Responsable de Bienes y Servicios

- Jefe del Departamento de Administracién

- Gerente Nacional de Administracion y Finanzas

- Gerente General

- Unidad de Asuntos Juridicos

- Jefe del Departamento de Finanzas

- Encargado de Contabilidad

- Comision de Entrega o Destruccion de los Activos Fijos

6. Definiciones

Activo Fijo: Conjunto de bienes de uso, tangibles e intangibles, de la Empresa
PUblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos DAB, adquiridos y/o
producidos por la entidad, ademds de los recibidos en donaciéon o transferencia,
registrados en el V-SIAF, que cumplen un rol en el normal desarrollo de las
actividades institucionales y operacionales, siendo susceptibles de asignacidon de un
codigo de inventario y resguardo individual.

Baja: Es la exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables de la
Empresa PUblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos DAB.

Inutilizacién: Es la pérdida funcional o utilidad del bien.

Resolucion Administrativa: Consiste en una orden escrita dictada por la MAE de un
servicio publico que tiene cardcter general, obligatorio y permanente, vy se refiere al
dmbito de competencia del servicio

Memordndum: Un memordndum es un documento en el cual se dan indicaciones o
se informa sobre un determinado tema de forma directa y concisa.

7. Abreviaturas

DAB :Depdsitos Aduaneros Bolivianos

V-SIAF: Sistema de Informacién de Activos Fijos

SIGEP : Sistema de Gestion PUblica

GNAF : Gerencia Nacional de Administraciéon y Finanzas
SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado
CGE : Contraloria General del Estado

SIN  :Servicio de Impuestos Nacionales
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8. Descripcion del Procedimiento

Mediante Informe Técnico envia el

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS POR INUTILIZACION

Cod.: 17113

Version: 3.0

8.1. Procedimiento para la Baja de Activos Fijos por Inutilizacién:

listado de Aclivos Fijos con la
recomendacion para Baoja por
Inutilizacion de Activos Fijos, con la informe
justificacion y el respaldo de un | Técnico de
Encargado de Perito o  Especiadlista cuando Bajo de
I Activos Fijos | corresponda. Activos Fijos
Dicho informe es remitido a (eiclt=
Gerencia General via Responsable Inutilizacion
de Bienes vy Servicios, Jefe del
Departamento de Administracion y
GNAF para su Vo Bo.
Recibe vy revisa el Informe Técnico
con la documentaciéon de respaldo. Informe
. . . Técnico de
Si estd conforme, registra su Vo Bo y .
. Baja de -
Responsable | lo remite al Jefe del Deparlamento ; - 1 dia
2. : - - Activos Fijos
de Bienesy de Administraciéon para su Vo Bo. or
Servicios . . D .
Si no esta conforme, lo devuelve al Inutilizacion
Encargado de Activos Fijos con las con Vo Bo
observaciones.
Recibe y revisa el Informe Técnico
con la documentacion de respaldo.
Informe
Jefe del Si estd conforme, registra su Vo Bo y Técnico de
Departamento | lo remite al Gerente Naciona! de Baja de 1/2 dia
3. de Administracién y Finanzas para su Activos Fijos
Administracion | Vo Bo. por
. . Inutilizacion
Si no estda conforme, lo devuelve al
con Vo Bo

Encargado de Activos Fjos con las
observaciones.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS POR INUTILIZACION

Coéd.: 17113

Version: 3.0
Recibe y revisa el Informe Técnico
., Informe
con la documentacion de respaldo. P
Técnico de
Gerente Si esta conforme, registra su Vo Bo y Baja de 1/2 dia
Nacional de | lo remite a Gerencia General. Activos Fijos
Administracion | . . por
. Si no estd conforme, lo devuelve al o .
y Finanzas ) . Inutilizacion
Encargado de Activos Fijos con las
. con Vo Bo
observaciones.
Recibe y revisa el Informe Técnico
con la documentacion de respaldo.
Gerente Si no tiene observaciones, mediante | dia
General Hoja de Ruta instruye a la Unidad de
Asuntos Juridicos dar inicio al
proceso de Baja de Activos Fijos
adjuntando los antecedentes.
Recibe y andliza el Informe Técnico
. . . Informe Legal
de Bqgja de Activos Fjos por o
Unidad de | nVfilizacion. Administrativa
Asuntos Elabora el Informe Legal y la de Baja de 5 dias
Juridicos Resolucion  Administrativa para la| Activos Fijos
Baja de Activos Fijos por Inutilizacion por
y remite a Gerencia General para su Inutilizacién
aprobacion.
Recibe vy revisa el Informe Legal,
Resolucion  Administrativa  y  los
antecedentes.
Gerente Si no tiene observaciones, mediante o]
General

Hoja de Ruta remite la Resolucidon
Administrativa firmada y rubricada a
la Unidad de Asuntos Juridicos para
su respectiva derivacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE { cod- 17113
ACTIVOS FIJOS POR INUTILIZACION | yerisn 30
Recibe los antecedentes con la
Resolucion Administrativa
Unidad de aprobada. 1/2 dia
8. Asuntos . . .
Juridicos Medlon.k; HOJO.qe Rgfo remite la
Resolucion Administrativa aprobada
a GNAF para los fines consiguientes.
Recibe los antecedentes con la
Gerente Resolucion Administrativa aprobada
- y mediante Hoja de Ruta instruye al
Nacional de ,
9. Administracion Jefe' _ delw Deportome_mp de 1 dia
Y Administracion el cumplimiento vy
aplicacion  de la Resolucion
Administrativa.
Toma conocimiento de la
Jefe del Resolucion Administrativa y
10. Departomento | mediante Hoja de Ruta instruye al 1/2 dia
de Responsable de Bienes y Servicios el
Administracion | cymplimiento y aplicacién de la
mismai.
Toma conocimiento de la
Resolucion Administrativa y
Responsable | Mmediante Hoja de Ruta instruye al o
1 de Bienes y Encargado de  Activos  Fijos .,IO /2 dia
Servicios aplicacion  de la  Resolucién
Administrativa y actualizacion de los
registros en el V - SIAF.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS POR INUTILIZACION

Cod.: 17113

Version: 3.0

Recibe la documentacion para la
aplicacion de la R.A. y su archivo
correspondiente.

Coordina con la Encargada de
Contabilidad para actualizar  sus
registros cn el V — SIAF y generar los
reportes actualizados.

Elabora el Informe Técnico
respaldado con la documentacion
correspondiente, recomendando
realizar la Baja Contable en los
registros del SIGEP.

Asimismo, mediante Nota o SIAT en

Reportes del
V-SIAF
actualizados

Informe
Técnico para
Baja Contable

Informacién a

Linea comunica al SIN sobre la Baja | SIN {Art. 30, 10 dias
de Activos Fijos si corresponde,| D.S.24051) desde la
Encargado de | seéfialando la fecha, lugar y hora en conclusion
12. Activos Fijos | Que se llevara a cabo la baja de del proceso
Activos Fijos. de baja
{Entrega o
Ademds, elabora las notas externas Destruccion)
con documentacion de respaldo Notas al
que serdn enviadas al SENAPE SENAPE y la
{segun el inciso b, pardgrafo Il del CCE
Arl. 187 D.S. 0181 sobre la disposicidn (Paragrafo Il
de inmuebles, vehiculos, maquinaria Art. 187, DS
y equipo) y CGE {segun inciso c, 181)
paragrafo Il del Art. 187 D.S. 0181
sobre la disposicion de bienes
ejecutadas).
Dicho informe vy tres copias de cada
nota serdn remitidos al GNAF via
Responsable de Bienes y Servicios y
Jefe del Departamento de
Administraciéon para su Vo Bo,
PUBLICACION EN EL SICOES Publicacion en Publica-
Conforme el articulo 237  del SISO cggce)gsel
Decreto Supremo N° 4866, se entre 15 @
realizard las siguientes fases de 75 dias
publicacion en el SICOES:
12.1 Encargado de . B .
) Activos Fijos Ira Fase: Publicacion destinada

para Entidades PUblicas por 15 dias,
si no hubiera interesados, se puede
ampliar el plazo por otros 15 dias
mdcs.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE

Cod.: 17113

ACTIVOS FIJOS POR INUTILIZACION | version: 30

- 2da Fase: Si no hubicra interesados
en la lra Fase, se hard la
publicacién desiinada para
Instituciones Privadas que brinden
servicios de  bienestar  social,
educacion, salud, ambientales, asi
como también para organizaciones
sociales, por un plazo de 15 dias sin
ampliacion.

- 3ra Fase: Si no hubiera interesados Informe
en la 2da Fase, se hard la | Técnico para
publicacién de subasta al alzasinun | la enfrega o
precio base, donde pueden inicio del
participar personas naturales  © proceso de
juridicas privadas, por un plazo de destruccion
15 dias, en caso de no existir| delos Activos
interesados, se puede amplior el | Fijos dados de
plazo por otros 15 dias mds. baja

En cualguiera de las 3 fases, si
hubiera algun interesado, se
verificard 1as propuestas y elabora
un Informe Técnico para Gerencia
General via Responsable de Bienes
y Servicios, Jefe del Deparlamento
de Administracion v GNAF para su
Vo Bo, mencionando a que entidad
o institucion se hard la entrega de
los Activos Fijos.

Si hasta ¢l final de las fases no hay
ningun interesado, elabora un
Informe  Técnico para Gerencia
General via Responsable de Bienes
y Servicios, Jefe del Depariamento
de Administracion y GNAF para su
Vo Bo, mencionando todo el
proceso. realizado y en las fechas
correspondientes, concluyendo que
no hay ningun interesado sobre
estos Activos Fijos y se recomienda
gue se inicie el proceso de
destruccion de los mismos, segun la
normativa vigente,

Actos
Adminis-
trativos

15 dias
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Céd.: 17113
PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS POR INUTILIZACION | version: 30
‘ Informe
Recibe y revisa el Informe Técnico | T1écnico para
con la documentacion de respaldo. la entrega o
Si estd conforme, registra su Vo Bo y inicio del ]
195 | Responsable |5 remite al Jefe del Depariamento | Procesode | 1/2dia
de Bienesy | de Administracién para su Vo Bo. destruccion

Servicios _ ] de los Activos
Si no estda conformg:‘, lo cjevuelve al Fijos dados de
Encorgodo de Activos Fijos con las baja con Vo
observaciones. Bo

Informe
Recibe y revisa el Informe Técnico | T€cnico para
con la documentacion de respaldo. | la entrega o
Jefe del S . - Vo B inicio del
i estd conforme, registra su Vo Bo y proceso de 1/2 dic
12.3 Depor;cémenfo lo remite al GNAF para su Vo Bo. desinicsion
Administracion | Si no estéd conforme, lo devuelve al | de los Activos
Encargado de Activos Fijos con las | Fijos dados de
observaciones. baja con Vo
Bo
Informe
Recibe y revisa el Informe Técnico | T€cnico para
con la documentacion de respaldo. | '@ enfrega o
Gerente ] ] ) inicio del
N e Si esio' conforme, r_eg|stro suVoBoy proceso de 1/2 dia
12.4 acional@e | |o remite a Gerencia General. destruccion
Administracion | ) .

y Finanzas | Si no esta conforme, lo devuelve al | de los Activos
Encargado de Activos Fijos con las | Fijos dados de
observaciones. baja con Vo

Bo

Recibe el Informe Técnico con

documentacion de respaldo.

Si no tiene observaciones, designa

una comision mediante

memordndum, conformada por

representantes  de  la Unidad | memordandum
Gerente Administrativa, Asuntos Juridicos y de .

12.5 como veedor la Unidad de | pe i 3 dias

General . gnacion

Tronsporgncno y lucha Contra la | en Comisidn

Corrupcion, para la Entrega o

Destruccion de los Activos Fijos y

mediante Hoja de Ruta instruye a la

Comision dar inicio al proceso

correspondiente  adjuntando  los

antecedcntes.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS POR INUTILIZACION

Céd.: 17113

Version: 3.0

Reciben toda la documentacion e
L inician el proceso correspondiente.
Comision de )
Entrega o Suscriben el Acta de Entrega o Informe y Acta
Destruccion Desfruccién, segun corresponda y 10 | ge Entrega o | 10 dias
de los Activos | remiten con un Informe a la | pestruccion
Fijos Gerencia General con los
antecedentes para sy conocimiento
y fines correspondientes.
Recibe el Informe y Acta de Entrega
o Destruccion con los antecedentes
Gerente y mediante Hoja de Ruta lo deriva al ,
12.7 R ) 1 dia
General GNAF para su conocimiento y fines
que corresponda.
Recibe el Informe y Acta de Entrega
o Destruccidén con los antecedentes.
Ggrente Aprueba vy suscribe el Acta de )
12.8 | Nacionalde | entrega o Destruccién y mediante 1/2 dia
Administracion | Hoja de Ruta remite al Jefe del
y Finanzas Departamento de Administracidn
para su conocimiento y derivacion
correspondiente.
Recibe la documentacién para su
Jefe del conocimiento y derivacion.
12.9 | Departamento | Mediante Hoja de Ruta remite al 1/2 dia
de Responsable de Bienes y Servicios
Administracién | para su conocimiento y derivacién
correspondiente.
Recibe |la documentacidén para su
conocimiento y derivacién.,
12.10 | Responsable |y giante Hoja de Ruta remite o 1/2 dia
de Bienesy . ..
Encargado de Activos Fijos para
Servicios . .
concluir con el proceso de Baja de
Activos Fijos por Inutilizacion.
Recibe el Acta de Entrega o
Encargado de - .
12.11 . - Destruccion para su  custodia y
Activos Fijos . .
archivo correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS POR INUTILIZACION

Céd.: 17113

Versién: 3.0

Responsable
de Bienesy
Servicios

Recibe y revisa el Informe Técnico y
las Notas Externas con la
documentacion de respaldo.

Si estd conforme, registra su Vo Bo
en el Informe vy las Notas Externas vy
lo remite al Jefe del Departamento
de Administracion para su Vo Bo.

Si no estd conforme, lo devuelve al
Encargado de Activos Fijos con las
observaciones.

Informe
Técnico para
Baja Contable

con Vo Bo

Notas Externas
con Vo Bo

1/2 dia

Jefe del
Departamento
de
Administracion

Recibe y revisa el Informe Técnico y
las Notas Externas con la
documentacion de respaldo.

Si estd conforme, registra su Vo Bo
en el Informe y las Notas Externas y
lo remite al GNAF,

Si no estd conforme, lo devuelve al
Encargado de Activos Fijos con las
observaciones.

Informe
Técnico para
Baja Contable

con Vo Bo

Notas Externas
con Vo Bo

1/2 dia

Gerente
Nacional de
Administracion
y Finanzas

Recibe y revisa el Informe Técnico y
las Notas Externas con
documentacion de respaldo.

Mediante Hoja de Ruta instruye al
Jefe del Departamento de Finanzas
el cumplimiento del Informe Técnico
recomendando realizar la  bagja
contable.

Sobre las Notas Externas, si estd
conforme, registra su Vo Bo y lo
remite a Gerencia General.

Si no estd conforme, lo devuelve
con las ohservaciones.

Notas Externas
con Vo Bo

1 dia

15.1

Gerente
General

Recibe las Notas Externas
documentacién de respaldo.

con

Si no tiene observaciones, firma las
Notas Externas, remitiéndolas a la
CGE y SENAPE, comunicando sobre
la Baja de Activos Fijos por
Inutilizacién.,

Notas Externas
firmadas

1 dia
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS POR INUTILIZACION

Céd.: 17113

Versién: 3.0

Jefe del
Departamento
de Finanzas

Recibe la documentacion para su
cumplimiento y mediante Hoja de
Ruta instruye al Encargado de
Contabilidad la aplicacién de la
recomendacion del Informe Técnico
y actuadlizacion de los registros en el
SIGEP.

1/2 dia

Encargado de
Contabilidad

Recibe la documentacién para su
aplicacion y archivo.

Actualiza sus registros en el SIGEP y
genera los reportes actualizados.

Remite una copia del comprobante
de la bagja contable al Encargado
de Activos Fijos.

Reportes del
SIGEP
actualizados

Comprobante
de Bqja
Contable

10 dias

Encargado de
Activos Fijos

Recibe el comprobante de la baja
contable para su custodia y archivo
correspondiente.

8.2.

Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR INUTILIZACION

Co6d.: 17113

Versién: 3.0

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE ACTIVOS FIIOS POR INUTILIZACION

o Responsable de Bienesy | Jefe del Departamento de Gerente Nacional de ) Unidad de Asuntos Comision de Entrega o efe del Departamento de "
Encargado de Activos Fijos - R R Gerencia General . " . Encargado de Contabilidad
Servicios Administracion Administracion y Finanzas luridicos Destruccion Finanzas
v f ¥ ¥ ¥ Y
INICIO Informe Técnico de Baja | Informe Técnico de Baja } Informe Técaico de Baja Informe Técnico de Baja ! | informe Técnico de Baja ‘ !
de Activos Fijos por de Activos Fijos por de Activos Fijos por de Activos Fijos por de Activos Fijos por
! lautilizacion i Inutilizacion con Vo Bo | 1 tnutilizacién con Vo 8o | Inutifizacion con Vo Bo | Inutilizacion con Vo Bo | |
Mediante Informe ¥ Y ;
Técnico envia el fistado . i L
|" de Activos Fios con'a ¢Conforme? > @ cConforme? > Elabora el Informe Legal 1
recomendacion para NO 0 NO \g NO = Mediante Hoja de Ruta y la Resolucion
Baja por Inutiiizacion mvm i | Y i JES i instruye dar inici al Administrativa para la
conlajustificacion y el Pl Sl | lxvuﬂv:] S i } St proceso de Baja de Baja Activos Fijos por
respaldo de un Perito o i Aml"‘” Fijos ::i”"“"d“ Inutilizacién y remite
Especialista cuando RegistrasuVoBoylo RegistrasuVoBoylo RegistrasuVoBoylo S Snpoee
corresponda; se remite 3 s v
paraVoBo remite al remie remE tnforme Legal y
* Resolucion Administrativa
! de Baja de Activos Fijos
Informe Técnico de Baja Informe Técnico de aja | "Informe Técnico de Baj Informe Técnica de Baja 5 por tnutilzzcion
de Activos Fijos por de Activos Fijos por 1 de Activos Fijos por de Activos Fijos por | )
Inutilizacion Inutilizacién con Vo 8o Inutiizacién con Vo Ba | Inutilizacion con Vo Bo |
~ i - -
e N ) Informe Legal y
i - V Resolucion Administrativa
L de Baja de ACiVOS Fij0s . o]
X r i} 3 por Inutilizacion
—
Resolucién l 1 l l al '
Administrativa de Baja & [ Mediante Hoja de Ruta Informe Legal y
de Activos Fijos por Resolucion Resolucion Resolucion remite fa Resolucién Resolm.:ndn Adm_mcs(rinva
Inutilizacion Administrativa de Baja Administrativa de Baja Administrativa de Baja Administrativa firmada y | de Ba;; de Aftxvos Fijos
7N de Activos Fijos por de Activos Fijos por | de Activos Fijos por rubricada y devuglve por lnulnlmqon firmados
Inwtilizacion Inutilizacion ‘ Inutilizacion para su respectiva ¥ rubricados
o e derivacion
Coordinaconla | \/{
Encargada de ¥ 1
Contabilidad para v o ¥ . + Informe Legal y |
actualizar sus registros ( Mediante Hoja de Ruta | Mediante Hoja de Ruta Resolucion Administrativa Mediante Hoja de Ruta
enelV-SIAF ! instruye a aplicacion de Mediante Hoja de Ruta [instruye el cumplimiento de Baja de Activos Fijos remite la Resolucion
! laResolucion jinstruye el cumplimiento " yaplicacion de s pof lnutilizacion firmados |Adrministrativa aprobada
Elabora el Informe | Administrativa y y aplicacion de la misma Resolucién para los fines
| Técnico respaldado con ‘ actualizacion de los Administrativa consiguientes
fa documentacion registros en el V - SIAF I
correspondiente, \— o 1 l :
| recomendando realizar
la Baja Contable en los ¥ L | ¥ B
registros del SIGEP; se 1 19 _ y 7

remite para Vo Bo
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Encargado de Activos Fijos

Responsable de Bienesy

Jefe del Departamento de

Gerente Nacional de

Servicios Administracion Administracién y Finanzas
3
L o
Informe Técnico para r ‘
312 Contable } v
T ¥ A
olorme Tecnco para la Iforme Tecnicopata a informe facnes paata
R entrega o destruccion entrega o destruccion entrega o destruccion
Mediante Nota o SIAT en Linea’ de los Activos Fijos de los Activos Fijos con de los Activos Fijos con
'comunica al SIN sobre la Baja de‘ ; /—\’ Ve Bo Vo Bo
Actvos Fijos si corresponde y i |
elabora las notas para el SENAPE o \
y CGE; se remite para Vo Bo F /Y 4
- -
¢Conforme? TConformei™> //\mﬂ & 9
Notas a SiN, SENAPE y "f NO i nO )
CGE »
——l oEVURLYE St OtVUELVE | sl ive S
i
: . -
Registra su Vo Boylo Registra su Vo Boylo Registra su Vo Boy lo
12 remite remite rerute

Realiza {a Publicacion en

€l SICOES segiin of At
237,0.5.N° 4886

T

- ¢Existe algin
Ateresado?

S
v
Elabora un Informe

Técnico mencionando a
_ queentidadse hardla |
entrega de los Activos
Fijos; se remite para Vo

Bo

Elabora un informe
Técnico mencionando
todo el procesoy se
nicie la destruccion de
los Activos Fijos; se
remite para Vo Bo

Infarme Técnico para la
entrega o destruccion

b de los Activos Fijos

~—=1 .

121

< ow

Fase

!

Informe T;cmto .;,a;a la

ent:ega o destruccion

de los Activos Fijos con
voBo

Informe y Acta de
Entrega o Destruccion
I
Mediante Hoya de Ruta 4
remite para concluir
con ol proceso de Baja |

de Activos Fijos por
Inutilizacion

-

Informe Técnico para 1a

entrega o destruccion

de los Activos Fijos con
Vo Bo |

x//(\\‘

12.3 e

informe Tecnico para la

entrega o Jestiuccon

de los Actvos Fijos con
Vo Bo

B, S
Informe y Acta de
Entrega o Destruccitn

v

Mediante Hoa de Ruta
remite para su
conocimiento y
derivacion
correspondiente

== _ s
Informe y Acta de
! Entrega o Destruccion

v

Apruebay Suscribe el
Actay medante Hoja de
Ruta remite para su
conocimiento y
derivacion
cortespondiente

— S S N

Gerencia General

I

rfarme Técrico parala

entrega o destruccion

de los Activos Fijos con
VoBo

1

}

‘ Designa una comision F
mediante memorandum
v megiante Hoja de Auta
instruye dar inicio al
proceso
correspondiente

|

|

Memorandum de
Designacion en
Comsion L

)

125"

Unidad de Asuntos

Comisién de Entrega o

Destruccion

R

Memorindum de
Designacion en
Comision

Elaboran e informe y
Acta de Entrega o
Destruccion de ios

Activos Fijos y remite

Informe y Acta de

|

126

informe y Acta de
Entrega o Destruccion

= Y
Mediante Hoja de Ruta
lo deriva para
conocmiento y fines
que corresponda '

T

Entrega o Destruccion '—]

i

Jefe del Departamento de
Finanzas

Encargado de Contabilidad
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.. Responsable deBienesy  Jafe del Departamento ce Gerente Nacional de . Unidad de Asuntos Comision de Entregao  Jefe del Departamento de .
Encargado de Activos Fijos . o R Gerencia General Ly ., ) Encargado de Contabilidad
Servicios Administracion Administracion y Finanzas Juridicos Destruccion Finanzas
3
J - . /
AN )
| Informe y Acta de l 1" | ‘ Ni ¢ 1
Entrega o Destruccion . | E
R /uf'\ J [ Informe Tecnico para [ Informe Técnico para informe Técnico para Notas a SIN, SENAPE y Informe Técnico para Informe Técnico para
J Baja Centable 3aja Contable con Vo 30 3aja Contable Gt :or; Vo 3o J 8aja Conable 33ja Contable
~
. B 1 1 \_/
Custodia y archivo E 1 v | 1 L ,}/ ~
dient | b . = i————a'li
SeEpondents Notas a SIN, SENAPE y Notas a SIN, SENAPE y Notas a SIN, SENAPE y v
l CGE CGE conVo Bo CGE con Vo Bo Mediante Hoja de Ruta Actualiza sus regisiros n
\_/N Firma las f‘f)'(as instruye la aplicacion de elSIGEP, genera los
o Externas, cemitiéndolas 3 recomendacion del reportes actualizados y
12.1; 1 l ( asih, FGE ¥ SENAPE, Informe Técnico y remite una copia del
;omunlcand:es::e ] actualizacion de los comprobante de fa baja
; % B EldErk A registros en el SIGEP contable
— . K meorme? =T / gtonfo@ Fijos :
NO i NO NO 1
¥ 4 : y : ¥
s | ] ¥
DEVUELVE DEVUELVE |
# [povee] ¥ Ty forvaue ¥ Notas a SIN, SENAPE y ; Comprobante de B
. e - T - CGE Fit da Contable
Comprobante de | (Reg‘rstra su¥oBoenel Registra su Vo Bo en el I [ Mediante Hoja de futa rmacas ]
Baja Contable Informe y fas Notas informe y las Notas | instruye el cumplimienta <
Externas y lo remite Externas y lo remite del Informe Técnico {
I recomendando realizar ¥
la baja contable N
— Y l (] 17)
I Custodia y archivo ‘ k.\forrne Ie’lcnico para Ir.\fogume Tbétnico para ‘ ¥
| comespondiente ‘ Baja Contab ﬁn-Vo‘iBo Baja Contable con Vo Bo Regitrasu Vo Bo en s
S~ } Notas Externas y lo
¥ remite
| Notas a SIN, SENAPE y Notas a SIN, SENAPE y
CGE con Vo Bo CGE con Vo Bo
FIN
ﬁ/ |
13 14

Fase
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9. Control de Cambios

Revision Fecha Detalle de modificaciones
1.0 30/07/2021 | Edicién Inicial
2.0 04/10/2024 | Modificacién de los procedimientos
3.0 12/09/2025 | Modificacion de los procedimientos
10. Anexos
Ninguno

Pagina 15 de 15
www.dab.gob.bo



DAB/

GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(GNAF)

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS POR OBSOLESCENCIA

Version 3.0

Septiembre 2025



Nombre del
Obsolescencia

Documento: Procedimienio para

HOJA DE FIRMAS

Version: 3.0
Nombre/ Cargo
Edwin Ibanez Loayza
Encargado de Activos Fijos
Elaborado/ Franco Emanuel Ramirez Suca

Actualizado:

Técnico Especialista - Activos Fijos

la Baja de Activos

Veronica Benita Quint Vargas
Responsable de Bienes y Servicios a.i.

Validado:

Julio Cesar Lopez Vergara
Jefe del Departamento de
Administracién

David Augusto Soliz Rubin de Celis
Gerente Nacional de Administraciéon y
Finanzas a.i.




D/Py PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE Cod.o 17114
e ACTIVOS FIJOS POR OBSOLESCENCIA

Version: 3.0

Contenido
| O 1= 1177« TR UUO U SO TR TRO U ]
2. Alcance del ProCediMiBNTO ...t |
3. MArCO NOIMATIVO ittt ]
4. Documentos del ProCcedimientO ..ot ]
5. Participantes gque Intervienen en el Procedimiento...........c.ooiecoiii 2
6. DEFINICIONES ..ottt ettt 2
VAN o) (1 1o ) (U] (o T U S USRNSSR TRU PO U 2
8. DescripCion del ProCedimientO ... 3
8.1. Procedimienio de Baja de Activos Fijos por Obsolescencia.............oovveeeei . 3
8.2. DIiAGramMQ A& FIUJO..ccciieeeiiie ettt ettt et e 1
9. CONITOl AE COMIDIOS. . .iiiitiiiieitee ettt ettt 15
1O, ANIEXOS ceiireicierrrriereerrressesrrenaeersasanesesssssssrnssasssssassessannnsessonnssoss s« SHEMPLE HCHSIIN « ASVIAR RE: 15

www.dab.gob.bo




Dty PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE | Céd.: 17114
> ACTIVOS FIJOS POR OBSOLESCENCIA

Versién: 3.0

1. Objetivo

Establecer el procedimiento operativo para la identificaciéon de activos fijos que se
encuentren obsoletos para darlos de baja, de manera total o parcial, en el marco
de la normativa vigente.

2. Alcance del Procedimiento

Comienza cuando el Encargado de Activos Fijos envia el Informe Técnico con el
listado de Activos Fijos para baja por obsolescencia justificado y respaldado; y
termina con la baja contable de los Activos Fijos y el archivo de la documentacion,
ademds de la actualizacién de los registros en el V-SIAF y SIGEP y remision de las
notas al SENAPE (segin el inciso b, paragrafo II del Art. 187 D.S. 0181 sobre la
disposicion de inmuebles, vehiculos, maguinaria y equipo) y CGE (segUn inciso ¢,
pardgrafo Il del Art. 187 D.S. 0181 sobre la disposicidon de bienes ejecutadas).

3. Marco Normativo

- Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamental.

- Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Bdsicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios.

- Decreto Supremo N° 24051 de 29 de junio de 1995, Reglamento del Impuesto
sobre las Utilidades de las Empresas.

Decreto Supremo N° 4866 de 25 de enero de 2023, Decreto modificatorio de
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

- Resolucion de Directorio N° 016/2021 de 30 de septiembre de 2021, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios de la Empresa Publica Nacional Estratégica denominada Depdsitos
Aduaneros Bolivianos DAB.

- Resolucion Administrativa N° 032/2021 de 30 de julio de 2021, que aprueba el
Reglamento Especial para el Manejo y Disposicidn de Bienes de la Empresa
PUblica Nacional Estratégica denominada Depdsitos Aduaneros Bolivianos
DAB.

4. Documentos del Procedimiento

Informe Técnico de Baja de Activos Fijos por Obsolescencia
Informe Legal de Baja de Activos Fijos por Obsolescencia
Resolucion Administrativa de Baja de Activos Fijos por Obsolescencia
- Reportes Actualizados de V - SIAF y SIGEP
- Publicacion en el SICOES
- Informe Técnico sobre la entrega o inicio del proceso de destruccién de los
Activos Fijos dados de baja.
- Memorandum de Designacion en Comision
Acta de Entrega o Destruccion
- Informe Técnico para la Baja Contable
- Notas al SENAPEy CGE
- Informacion a Servicio de Impuestos Nacionales
- Comprobante de la Baja Contable
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5. Participantes que Intervienen en el Procedimiento

-  Encargado de Activos Fijos
Responsable de Bienes y Servicios

- Jefe del Departamento de Administracion

- Gerente Nacional de Administracion y Finanzas
Gerente General

- Unidad de Asuntos Juridicos

- Jefe del Departamento de Finanzas
Encargado de Contabilidad

- Comisidn de Entrega o Destruccion de tos Activos Fijos

6. Definiciones

Activo Fijo: Conjunto de Bienes de Uso, Tangibles e Intangibles, de la Empresa
PUblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos DAB, adquiridos y/o
producidos por la entidad, ademds de los recibidos en donacidn o transferencia,
registrados en el V-SIAF, que cumplen un rol en el normal desarrollo de las
actividades institucionales y operacionales, siendo susceptibles de asignaciéon de un
codigo de inventario y resguardo individual.

Baja: Es la exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables de la
Empresa PUblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos DAB.

Obsolescencia: Es la caida en desuso de mdaquinas, equipos y tecnologias motivada
no por un mal funcionamiento del mismo, sino por un insuficiente desempefio de sus
funciones en comparacion con las nuevas maquinas, equipos y tecnologias
infroducidos en el mercado.

Resoluciéon Administrativa: Consiste en una orden escrita dictada por la MAE de un
servicio publico que tiene caracter general, obligatorio y permanente, y se refiere al
dmbito de competencia del servicio

Memordndum: Un memordndum es un documento en el cual se dan indicaciones o
se informa sobre un determinado tema de forma directa y concisa.

7. Abreviaturas

DAB : Depdsitos Aduaneros Bolivianos

V-SIAF: Sistema de Informacion de Activos Fijos

SIGEP : Sistema de Gestion PUblica

GNAF : Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas
SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado
CGE : Contrcloria General del Estado

SIN  : Servicio de Impuestos Nacionales
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8. Descripcion del Procedimiento

8.1. Procedimiento de Baja de Activos Fijos por Obsolescencia

Encargado de
Activos Fijos

Mediante Informe Técnico envia el
listado de Activos Fijos con la
recomendacion para Baja por
Obsolescencia de Activos  Fijos,
con la justificacion y el respaldo de
un Perito o Especialista cuando
corresponda.

Dicho informe es remitido a
Gerencia General via Responsable
de Bienes y Servicios, lJefe del
Departamento de Administracion
y GNAF para su Vo Bo.

Informe Técnico
de Baja de
Activos Fijos por
Obsolescencia

5 Responsable
) de Bienesy
Servicios

Recibe y revisa el Informe Técnico
con la documentacion de
respaldo.

Si estd conforme, registra su Vo Bo
y lo remite al Jefe del
Departamento de Adminisiracion
para su Vo Bo.

Si no estd conforme, lo devuelve al
Encargado de Activos Fijos con las
observaciones.

Informe Técnico
de Baja de
Activos Fijos por
Obsolescencia
con Vo Bo

1/2 dia

Jefe del
Departamento
3. de
Administracion

Recibe y revisa el Informe Técnico
con la documentacion  de
respaldo.

Si estd conforme, registra su Vo Bo
y lo remite al Gerente Nacional de
Administracion y Finanzas para su
Vo Bo.

Si no estd conforme, lo devuelve al
Encargado de Activos Fijos con las
observaciones.

Informe Técnico
de Baja de
Activos Fijos por
Obsolescencia
con Vo Bo

1/2 dia
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Recibe y revisa el Informe Técnico
con la documentacidon  de
respaldo. Informe Técnico
Ggrenfe Si estd conforme, registra su Vo Bo d_e BOJ? els 1/2 dia
4. Nacional de ; > Activos Fijos por
- . y lo remite a Gerencia General. .
Administracion Obsolescencia
y Finanzas Si no esta conforme, lo devuelve al con Vo Bo
Encargado de Activos Fijos con las
observaciones.
Recibe y revisa el Informe Técnico
con la documentacion  de
respaldo.
Gerente Si - no tiene  observaciones, .
5. General mediante Hoja de Ruta instruye a 1 dia
la Unidad de Asuntos Juridicos dar
inicio al proceso de Bagja de
Activos  Fijos adjuntando  los
antecedentes.
Recibe y analiza el Informe Técnico
de Baja de Activos Fijos por
Obsolescencia. Informe Legal y
. Resolucion
Unidad de Elabora el Informe Legal y la| aAdministrativa .
6. AsUN1os Resolucion Administrativa para la | ge ojade | S 998
Juridicos Baja de  Activos  Fijos  por| activos Fijos por
Obsolescencia  y  remite  a| oOpsolescencia
Gerencia  General para  su
aprobacion.
Recibe y revisa el Informe Legal,
Resolucion  Administrativa vy los
antecedentes.
Si no tiene observaciones, ‘
7. SEUHhG mediante Hoja de Ruta remite la ! dia
General i o . .
Resolucion Administrativa firmada
y rubricada a la Unidad de Asuntos
Juridicos para su  respectiva
derivacion.
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Recibe los antecedentes con la
Resolucion Administrativa
Unidad de eleifeleelelek 1/2 dia
8. Asuntos Mediante Hoja de Ruta remite la '
Juridicos Resolucién Administrativa
aprobada a GNAF para los fines
consiguientes.
Recibe los antecedentes con la
Resolucion Administrativa
Gerente . .
- agprobada y mediante Hoja de
9. Noqgnol de Ruta instruye al Jefe del 1 dia
Administracion . .
v Finanzas Deporfome'nto de /\dm@ﬁroaon
el cumplimiento y aplicaciéon de la
Resolucion Administrativa.
Toma conocimiento de fo]
Jefe del Resolucion Administrativa y
10. | Pepartamento | mediante Hoja de Ruta instruye al B 1/2 dia
] c.je ¥ Responsable de Bienes y Servicios
Administracion | e| cymplimiento y aplicacion de la
misma.
Toma conocimiento de la
Resolucion Administrativa y
Responsable | mediante Hoja de Ruta instruye al 1/2 dia
1. deBienesy | Encargado de Activos Fijos la
Servicios aplicacion  de la  Resolucién
Administrativa y actualizacién de
los registros en el V - SIAF,
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Encargado de
Activos Fijos

Recibe la documentacidon para la
aplicacién de la R.A. y su archivo
correspondiente.

Coordina con la Encargada de
Contabilidad para actualizar sus
registros en el V - SIAF y generar los
reportes actualizados.

Elabora el Informe  Técnico
respaldado con la documentacion
correspondiente, recomendando
realizar la Baja Coniable en los
registros del SIGEP.

Asimismo, mediante Nota o SIAT
en Linea comunica ¢l SIN sobre 1a
Baja de Activos Fijos si
corresponde, senalando la fecha,
lugar y hora en que se lievara a
cabo la baja de Activos Fijos.

Ademds, elabora las  notas
exlernas con documentacién de
respaldo que serdn enviadas al
SENAPE (segun el inciso b,
paragrafo Il del Art. 187 D.S. 0181
sobre la disposicién de inmuebles,
vehiculos, maguinaria vy equipo) vy
CGCE (segun inciso c, pardagrafo |l
del Art. 187 DS. 0181 sobre la
disposicion de bienes ejecutadas).

Dicho informe y tres copias de
cada nota seran remitidos al GNAF
via Responsable de Bienes vy
Servicios y Jefe del Departamento
de Administraciéon para su Vo Bo.

12.1

Encargado de
Activos Fijos

Reportes del
V-SIAF
actualizados

Informe Técnico
para Baja
Contable

Informacién a
SIN (Art. 30, D.S.
24051)

Notas al SENAPE
yla CGE
(Paragrafo ll
Art, 187, DS 181)

10 dias
desde la
conclusiéon
del proceso
de bagja
(Entrega o
Destruccion)

PUBLICACION EN EL SICOES

Conforme el articulo 237 del
Decreto Supremo N° 4866, |, se
realizard las siguientes fases de
publicaciéon en el SICOES:

- Ira Fase: Publicacion destinada
para Enfidades Publicas por 15
dias, si no hubiera interesados, se
pucde ampliar el plazo por ofros
15 dias mds.

Publicaciéon en
el SICOES

Publica-
cidén en el
SICOES
entre 15 a
75 dias
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15 dias, en caso de no existir
interesados, se puede ampliar el
plazo por otros 15 dias mds.

En cualquiera de las 3 fases, si
hubiera algun intcresado, se
verificard las propuestas y elabora
un Informe Técnico para Gerencia
General via Responsable de
Bienes vy Servicios, Jefe del
Departamento de Adminisiracion
y GNAF paa su Vo Bo,
mencionando a que entidad o
institucion se hard la entrega de
los Activos Fijos.

Si hasta el final de las fases no hay
ningun interesado, elabora un
Informe Técnico para Gerencia
General via Responsable de Bienes
y Servicios, Jefe del Departamento
de Administracion y GNAF para su
Vo Bo, mencionando todo ei
proceso realizado y en las fechas
correspondientes, concluyendo
gue no hay ningun interesado
sobre estos Activos Fijos y se
recomienda que se inicie el
proceso de destruccion de los
mismos, segun la  normativa
vigente.

participar personas naturales o | los Activos Fijos
juridicas privadas, por un plazo de | dados de baja

D/’;J/ PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE Cod.: 17114
ACTIVOS FIJOS POR OBSOLESCENCIA [, . "
- 2da Fase: Si no hubiera
interesados en la 1ra Fase, se hard
la publicacion destinada  para
Instituciones Privadas que brinden
servicios de bienestar social,
educacion, salud, ambientales, asi
como también para
organizaciones sociales, por un
plazo de 15 dias sin ampliacion. Informe Técnico Actos
3ra Fase: Si no hubiera | paralaentrega Adminis-
interesados en la 2da Fase, se hard o inicio del trativos
la publicacién de subasta al alza proceso de
sin un precio base, donde pueden | destruccion de 15 dias
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Recibe y revisa el Informe Técnico
con la documentacidn  de | |nforme Técnico
respaldo. para la entrega
Si estd conforme, registra su Vo Bo o inicio del )
12.2 Respc_)nsoble y lo remite al Jefe del procesp‘de 1/2 dia
deBienesy | pepartamento de Adminisiracion | destruccion de
Servicios para su Vo Bo. los Activos Fu(_)s
i . dados de baja
Sino esta conforme, lo devuelve al con Vo Bo
Encargado de Activos Fjos con las
observaciones.
Recibe y revisa el Informe Técnico | |nforme Técnico
con la documentacién de para la entrega
Jefe del respaldo. o inicio del
12.3 | Departamento | Si estd conforme, registra su Vo Bo proceso de 1/2 dia
de y lo remite al GNAF para su Vo Bo. ldes}f\ru;:(:IonF"de
. L . ) 0s Activos Fijos
AAMINISIFACION | 5 no estd conforme, lo devuelve al | gados de baja
Encargado de Activos Fijos con las con Vo Bo
observaciones.
Recibe y revisa el Informe T€CnIico | |nforme Técnico
con la documentacion  de | parglq entrega
Gerente respaldo. o inicio del
12.4 | Nacional de | Si estd conforme, registra su Vo Bo proceso de 1/2 dia
Administracion | Y lo remite a Gerencia General. %iszgﬁfgéiii
y Finanzas | i no estd conforme, lo devuelve al | gados de bajo
Encargado de Activos Fijos con fas con Vo Bo
observaciones.
Recibe el Informe Técnico con
documentacién de respaldo.
Si no tiene observaciones, designa
una comision mediante
memordndum, conformada por
representantes  de la  Unidad .
Gerente Administrativa, Asuntos Juridicos y | Meémorandum ]
12.5 Genoral como veedor la Unidad de | deDesignacion | 3 dias
Transparencia y Lucha Contra la en Comision
Corrupcion, para la Entrega o
Destruccion de los Activos Fijos y
mediante Hoja de Ruta instruye a
la Comision dar inicio al proceso
correspondiente adjuntando  los
antecedentes.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS POR OBSOLESCENCIA

Céd.: 17114

Version: 3.0

Reciben toda la documentacién e
inician el proceso correspondiente.
Comision de | syscriben el Acta de Entrega o
Enfrega o | pestruccion, segun corresponda y | Informey Acta ]
delos Activos | gerencia General con  los Destruccion
Fijos antecedentes para sU
conocimiento y fines
correspondientes.
Recibe el Informe y Acta de
Entrega o Destruccidn con los
Gerente antecedentes y mediante Hoja de
12.7 Ruta lo deriva al GNAF para su 1 dia
General e .
conocimiento y fines que
corresponda.
Recibe el Informe y Acta de
Entrega o Destruccidn con los
antecedentes.
Gerente )
: Nacional de | Aprueba y suscnb.e, el Ac’rg de 1/2 dia
2.8 Administracién | Entrega o Destruccion y mediante
y Finanzas Hoja de Ruta remite al Jefe del
Departamento de Administracion
para su conocimiento y derivacion
correspondiente.
Recibe la documentacién para su
Jefe del conocimiento y derivacioén. ’
12.9 | Departamento | Mediante Hoja de Ruta remite al 1/2 dia
de Responsable de Bienes y Servicios
Administracion | para su conocimiento y derivacion
correspondiente.
Recibe la documentacion para su
conocimiento y derivacion.
12.10 | Responsable o yonte Hoja de Ruta remite al 1/2 dia
de Bienesy ) . .
N Encargado de Activos Fijos para
Servicios . \
concluir con el proceso de Baja de
Activos Fijos por Obsolescencia.
Recibe el Acta de Entrega o
Encargado de y .
12.11 ) - Destruccion para su custodia vy
Activos Fijos . .
archivo correspondiente.
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DAB

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS POR OBSOLESCENCIA

Responsable
de Bienesy
Servicios

Recibe vy revisa el Informe Técnico
y las Notas Externas con la
documentacion de respaldo.

Si estd conforme, registra su Vo Bo
en el Informe y las Notas Externas vy
lo remite al Jefe del Departamento
de Administracion para su Vo Bo.

Si no estd conforme, lo devuelve al
Encargado de Activos Fijos con las
observaciones.

Coéd.: 17114

Version: 3.0

Informe Técnico
para Baja
Contable con
Vo Bo

Notas Externas
con Vo Bo

1/2 dia

Jefe del
Departamento
de
Administracion

Gerente
Nacional de
Administracion
y Finanzas

Recibe y revisa el Informe Técnico
y las Notas Externas con la
documentacion de respaldo.

Si estd conforme, registra su Vo Bo
en el Informe vy las Notas Externas y
lo remite al GNAF,

Si no estd conforme, 1o devuelve al
Encargado de Activos Fijos con as
observaciones.

Recibe y revisa el Informe Técnico
y las Notas Externas con
documentacién de respaldo.

Mediante Hoja de Ruia instruye al
Jefe del  Departamento  de
Finanzas el cumplimiento del
Infforme Técnico recomendando
realizar Ia baja contable.

Sobre las Notas Exiernas, si estd
conforme, registra su Vo Bo vy lo
remite a Gerencia General.

Si no esld conforme, lo devuelve
con las observaciones.

Informe Técnico
para Baja
Contable con
Vo Bo

Notas Externas
con Vo Bo

Notas Externas
con Vo Bo

1/2 dia

1 dia

Gerente
General

Recibe las Notas Externas con
documentacion de respaldo.

Si no tiene observaciones, firma las
Notas Externas, remitiéndolas a la
CGE y SENAPE, comunicando
sobre la Baja de Activos Fijos por
Obsolescencia.

Notas Externas
firmadas

1 dia
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS POR OBSOLESCENCIA

Cod.: 17114

Versién: 3.0

Jefe del
Departamento
de Finanzas

Recibe la documentaciéon para su
cumplimiento y mediante Hoja de
Ruta instruye ol Encargado de
Contabilidad la aplicacion de la
recomendacion del Informe
Técnico y actudlizacion de los
registros en el SIGEP.

1/2 dia

Encargado de
Contabilidad

Recibe la documentacion para su
aplicacion y archivo.

Actualiza sus registros en el SIGEP y
genera los repories actualizados.

Remite una copia del
comprobante de la baja contable
al Encargado de Activos Fijos.

Reportes del
SIGEP
actualizados

Comprobante
de Baja
Contable

10 dias

Encargado de
Activos Fijos

Recibe el comprobante de la baja
contable para su custodia vy
archivo correspondiente.

8.2. Diagrama de Flujo

Pagina 11 de 14
www.dab.gob.bo




OBSOLESCENCIA

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR

Cod. 17114

Version: 3.0

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE ACTIVOS FIIOS POR OBSOLESCENCIA

Fase

Unidad de Asuntos

registros del SIGEP; se
remite para Vo Bo

e

2

1

N Responsable de Bienesy  Jefe del Departamento de Gerente Nacional de . Comision de Entregao  Jefe del Departamento de -
Encargado de Activos Fijos - o L Gerencia General o ., Encargado de Contabilidad
Servicios Administracion Administracion y Finanzas Juridicos Destruccién
- e —- ol - v ) -
INICIO "Informe Técnico de Baja Informe Técnico de Baja ' informe Técnico de Baja - Informe Téenico de Baja | * Informe Tétnico de 8aja
o de Actrvos Fijos por de Activos Fijos por de Actwos Fijos por de Activos Fijos por de Activos Fijos por
Ozsolescentia Obsolescenia con Vo Bo Obsolescencia con Vo 8o Obsolescencia con Vo Bo Dbsolescencia con Vo 8o
N A S . ™~ BN ~J
r Mediante Informe ¥ v * J
’ Téenico envia el listado 1 1
de Activos Fijos con la ¢Lonforme? ‘,f' ¢Conforme? z(on(ovme?_/ > Flabora el Informe Legal
recomendacion para NO NO H . Mediante Hoja de Ruta y la Resolucion
Baja por Obsolescencia e v‘: E"l . I i instruye dat inicio al Administrativa para la
con Iz justificacion y el | Sl DEvuEvE. Sl DEVUELVE ] proceso de Baja de Baja Activos Fijos por
respaldo de un Perito * * + Adtivos Fijos adjuntando Obsolescencia y remite
Especialista cuands N i los antecedentes g
corresponda; se remite cgistea si ,VD LI Registra su lVU Boylo Registra su Yo Boylo L]
para Vo 8o LEMmite remite remite l ek
l 1 l " Resolucion Administrativa
de Baja de Activos Fijos
Informe Técnico de Baja Informe Técnico de Baja Informe Técnico de 8aja informe Tétnico de Baja 5 por Obsolescencia
de Activos Fifos por | de Activos Fijos por de Activos Fijos por de Activos Fijos por - P A
| Obsolescencia Obsolescencia con Vo Bo' ' Obsolescencia con Vo Bo Obsolescencia con Vo Bo \\/I/
Informe Lega'y
l * I l Resolucidn Administrativa | Y
/ ~ N \_ de Baja de Activos Fijos
1 (2 /\» ----------- - 3 4 por Obsolescencia
S~ 1
Resouitn R -
Administrativa de Baja A 4 ¥ | Mediante Hoja de Ruta informe Legaly |
| de Activos Fijos por ! Resolucion Resolucion ! Resolucion rer.ni‘te ] Fesoluuén Resolufién Adrv\.misu‘a.t‘wa }
| Obsolescencia “ Administrativa de Baja Administra iva de Baja | Administrativa de Baja Adrinistrative fimada y ‘ de Baja de Activos Fijos
2 < de Activos Fijos por de Activos Fijos por | de Activos Fijos por rubricada y devuehve por Obsolescencia
Obsclescencia Obsolescencia | Obsolescencia para surespectiva | firmados y rubricados
[ Coordmaconts | N - ~ e S 7 Wi
Encargada de ¥ i
Contabilidad para ‘ Informe Legaly ;
I actualizar sus regitros Mediante Hoja de Ruta Mediante Hoja de Ruta “Resolucion Administrativa 1 Mediante Hoja de Ruta
enelV-SIAF instruye la aplicacion de ! Mediante Hoja de Ruta instruye e cumplimiento de Baja de Activos Fijos ! remite la Resofucion
. I Resolucion rinstruye el cumplimiento y aplicacion de la por Obsolescencia | Administrativa aprobada
| Elaborael Informe Administrativa y 1 | yaplicacion de la misma Resolucidn firmados y Wbﬂ(?d{J para los fines
| Téenico respaldado con attualizacion de los | Administrativa ‘ consiguientes
la documentacion registros en e V - SIAF ‘ E/I/ ™ 1
correspondiente, s I
! recomendando reatizar l | * A
Ia Baja Contable en los L <7 8
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OBSOLESCENCIA

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR

Fas

Encargado de Activos Fijos

Responsable de Bienesy

Servicios

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR OBSOLESCENCIA

Jefe del Departamento de

Administracion

Gerente Nacional de
Administracion y Finanzas

{

Informe Técnico para
Baja Contable i

— =

- = 5
Mediante Nota o SiaT| L/
en Linea comunica al SIN
sobre b2 Bya de Activos
Fijos v elabora las notas
para el SENAPE y CGE; se
iremite para Vo Bo

Notas a SIN,SENASE y

CGE
L 7

v
v

Realiza la Publicacion en
el SICOES segun el Art,
237,DS.N* 4886

¥

¢Emste algun

nteresado?
~

St

Elabora un Informe
Técnico mencionando a
que entidad se hard la NO
entrega de los Activos
Fijos; se remite para Vo
Bo
Elabora un Informe
Tecnico mencionando
todo el procesoy se
inicie la destruccion de
los Activos Fijos; se
remite para Vo Bo

- e
Informe Técnico para la
entrega o destruccion ,’
de los Actwos Fiyos

%:( “

7

(u}———

'

¢ Informe Técnico para la
entrega o destruccion
de los Activos Fijos

‘ \
f \‘éoniormf\/‘
NO -

v

| DEVUELVE st

Regrstra su Vo Boy lo
remite

Intarme Teécnuo Dara la

entrega o destruccion

de los Activos Fijos con
Vo Bo

(123

informe y Acta de
trega o Destruccion

}

Mediante Hoja de Ruta
remite para concluir
con el proceso de Baja
de Activos Fijos por
Obsolescencia

PN

¥
informe Técnico para la
entrega o destruccion
de los Activos Fijos con
Vo 8o

4
—

¢Conforme®
i [
.
foencea] 8
Y

Registra su Vo Boy lo
remite

Y
Informe Técnico para la
entrega o destruccion |
de los Activos Fijos con }
Vo Bo

// I

L]

Informe y Actade

Entrega o Destruccidn ‘

.

Mediante Hoja de Ruta |
remite patasu |
conocimiento y

derivacion
correspondients

A\
Informe Técnico para la
entrega o destruccion
de los Activos Fijos con
Vo Bo

DEVUELYE | 5‘:

Registra suVo Boy o
remite
T

|
¥
Intorme Tecmico para b
entrega o destruccion
de Jos Activos Fijos con
Vo Bo

A

]

Informe y Acta de
Entrega o Destruccion
e

¥

Aprueba y Suscribe el ‘
1 Acta y mediante Hoja de
Ruta remite para su
conocimiento y
derivacion
correspondiente

v

et 12.B

Gerencia General

| i

Informe Té nico para la
entrega o destrucdién
‘ de los Activos Fijos con

Vo Bo

et
Designa una comision
mediante memorandum
y mediante Hoja de Ruta
instruye dar inicio al
proceso
correspondiente

=
Memorandum de
Designacion en

==

o

125 e e

Cod.c 17114

Version: 3.0

Unidad de Asuntos
Juridicos

Comision de Entrega o
Destruccién

Memorandum de

Designacion en
Comision

S

v

Elaboran el informe y
‘ Acta de Entregao
Destruccion de fos
Activos Fijos y remite

Informe y Acta de L

Entrega o Destruccion Y
| 4
¥

126
pN

In'of;\e v’Ac’l:de j
Entrega o Destruccion

1 e

.

Mediante Hoja de Ruta
lo deriva para su
conogimiento y fines
que corresponda
|

Jefe del Departamento de

Encargado de Contabilidad
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OBSOLESCENCIA

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE ACTIVOS FI}0S POR OBSOLESCENCIA

Responsable de Bienesy  Jefe del Departamento de
Servicios Administracion

Gerente Nacional de

Encargado ce Activos Fijos Administracion y Finanzas

Gerencia General

l , 3 !
r|nfom\e Teenico pa: Informe Técnico para Informe Técnico oa?“
L 8aja (ontable

1 , i

| Entrega o Destruccion

; Custodia y archivo

| correspondiente
g FNO(BS a5tN, SENAPE Y Notas a SIN, SENAPE y Notas a SI% SENAPEV_‘ ¥
| CGE CGE con Vo Bo (GE ton Vo Bo Fitma las Notas
/ 4:\\ | Externas, remitiéndolas
121 j i aSIN, CGE y SENAPE,
¥ comunicando sobre fa
> Disposicion de Activos
ed /ﬁ\ #Conforme? ¢Conforme? ﬂitonforme? Fijos
NO NO H
; y A\
St S5 S
DEVUELYE
* ¥ B v Notas a SIN, SENAPE y 1
=t B ) S CGE Firmadas
Comprobante de | Registra suVoBoenel Registra suVo Boene! | Mediante Hoja de Ruta
Baja Contable ! tnforme yfas Notas Informe y las Notas | instruye el cumplimiento

Externas y lo remite delinforme Técnico |

Externasy loremite
l l l [ recomendando realizar i ‘

la baja contable ‘

Custodia y archivo 1 IQlarm Técnico para ‘ mfocr;ne Ibe'lcenico Car: { 151 /

wrrespondiente | Baja Contable con Vo E} AR Registra su Vo Boen fas |

Notas Externasy e |

i I’ remite
Notas a SIN, SENAPE y Notas a SIN, SENAPE y
CGE con Vo Bo CGE con Vo Bo
FIN T
15

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR

Cod.: 17114

l Version: 3.0

Unidad de Asuntos
Juridicos Destruccion

Comision de Entrega o

Jefe def Departamento de

Finanzas

v

Informe Técnico para

|

Mediant
instruye {a« plicacion de ‘
la recomendacion del
Informe Técnico y
actualizacion de los
registros en el SIGEP

16 e

Encargado de Contabilidad

Informe Técnico para
3aja (

|

Actualiza s regisiros en
&l SIGEP, genera los
reportes actualizados y
remite una copia del
comprobante de 1a baja
contable

!

Comprobante de Baja
Contable

Fase
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9. Control de Cambios

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS POR OBSOLESCENCIA

Cod.: 17114

Versién: 3.0

Revision Fecha Detalle de modificaciones
1.0 30/07/2021 | Edicion Inicial ' -
2.0 04/10/2024 | Modificacién de los procedimientos
3.0 12/09/2025 | Modificacién de los procedimientos
10. Anexos
Ninguno
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE Cod.: 17116

ACTIVOS FIJOS POR SINIESTRO

Version: 3.0

1. Objetivo

Establecer el Procedimiento para la Baja de Activos Fijos por siniestro, de manera
claray concreta, en marco de la normativa nacional vigente.

2. Alcance del Procedimiento

Inicia cuando el personal de DAB responsable del Activo Fijo presenta el Informe
Técnico y actas de verificacion del hecho; finalizando con la baja contable del
Activo Fijo y archivo de la documentacion, ademds de la actualizacidon de los
registros en el V-SIAF y SIGEP.

3. Marco Normativo

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental.

- Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Bdasicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios.

- Decreto Supremo N° 24051 de 29 de junio de 1995, Reglamento del Impuesto
sobre las Utilidades de las Empresas.

- Resolucién de Directorio N° 016/2021 de 30 de septiembre de 2021, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de la Empresa Publica Nacional Estratégica denominada Depdsitos
Aduaneros Bolivianos DAB.

- Resolucion Administrativa N° 032/2021 de 30 de julio de 2021, que aprueba el
Reglamento Especial para el Manejo y Disposicidn de Bienes de la Empresa
PUblica Nacional Estraiégica denominada Depdsitos Aduaneros Bolivianos
DAB.

4. Documentos del Procedimiento

- Informe Técnico del Hecho

- Actas de Verificacion del Hecho

- Correo Institucional y Nota al Corredor de Seguros

- Correo Inslitucional al Area de Activos Fijos

- Informe Técnico para la Baja de Activos Fijos por Siniestro

- Informe Legal para la Baja de Activos Fijos por Siniestro

- Resolucién administrativa para la Boja de Activos Fijos por Siniestro
- Reportes Actualizados de V - SIAF y SIGEP

- Informe Técnico para la Baja Contable

5. Participantes que Intervienen en el Procedimiento

- Personal de DAB/Responsable del Activo Fijo

- Unidad de Asuntos Juridicos

- Gerente Nacional de Administracién y Finanzas
- Jefe del Departamento de Administracion

- Responsable de Bienes y Servicios

- Encargado de Seguros

- Encargado de Activos Fijos

-  Gerente General
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ACTIVOS FIJOS POR SINIESTRO

Version: 3.0

- Jefe del Departamento de Finanzas
-  Encargado de Contabilidad

6. Definiciones

Activo Fijo: Conjunto de bienes de uso, tangibles e intangibles adquiridos y/o
producidos por la entidad, ademds de los recibidos en donacidn o transferencia,
registrados en el V-SIAF, que cumplen un rol en el normal desarrollo de Ias
actividades institucionales y operacionales, siendo susceptibles de asignacién de un

codigo de inventario y resguardo individual.

Baja: Es la exclusidon de un bien en forma fisica y de los registros contables de la
Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos DAB.

Siniestro: Es un hecho, un dano que puede ocurrir a un bien.
7. Abreviaturas

DAB : Depdsitos Aduaneros Bolivianos

V-SIAF: Sistema de Informacion de Activos Fijos.

SIGEP : Sistema de Gestion PUblica

GNAF : Gerencia Nacional de Administraciéon y Finanzas
SIN  : Servicio de Impuestos Nacionales

8. Descripcion del Procedimiento

8.1. Procedimiento para la Baja de Activos Fijos por Siniestro

Flabora y remite el Informe Técnico
y Actas de Verificacion respectivas,

via su Superior Jerdrquico a GNAF, Informe
detallando conforme Instructivo Técnico del
DAB/GNAF/INS/N° 004/2021 de hecho

forma no limitativa lo siguiente:

- Descripcidn vy caracteristicas

Personal de DAB, del Activo Fio, cantidad. valor Actas de
] responsable del efc clive Hjo. canficaaq, | verificacién del
A . hech
AR - NUmero de codigo DAB - echo
VSIAF.

Ubicacion fisica en la que se
encontraba el Activo Fijo.
- Circunstancias del hecho.
- Oftra informacidn Util relacionada
al hecho.

2 dias
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ACTIVOS FIJOS POR SINIESTRO

Cod.: 17116

Versién: 3.0

Gerente
Nacional de
Administracion y
Finanzas

Recibe la documentacion para su
conocimiento y mediante Hoja de
Ruta instruye al Jefe del
Departamentc de Administracion
realizar el proceso respectivo.

1/2 dia

Jefe del
Departamento
de
Administracion

Responsable de
Bienes y Servicios

Toma conocimiento de la
documentacion y mediante Hoja
de Ruta instruye ol Responsable de
Bienes vy Servicios redlizar el
procedimiento correspondiente
ante la Companfia Aseguradora.

1/2 dia

Recibe Ila documeniacién vy
mediante Hoja de Ruta instruye al
Encargado de Seguros reportar el
Caso ante I Compahia
Aseguradora para la recuperacion
del Activo Fijo vy readlizar las
acciones correspondientes.

1/2 dia

Encargado de
Seguros

Recibe Ila documeniacién vy
mediante correo institucional vy
nota externa, comunica el hecho al
Corredor de Seguros en los plazos
establecidos.

Mediante correo institucional,
solicita documentacidn (derecho
propietario) al Area de Activos Fijos
de los bienes afectados.

Correo
Institucional y
Nota al
Corredor de
Seguros

Correo
Institucional al
Area de
Activos Fijos

1 dia

Encargado de
Activos Fijos

Remite la documentacion
requerida por el Encargado de
Seguros de los biencs afectados.

Si los Activos Fijos son repuestos por
lo Compania Aseguradorq,
mediante un Informe Técnico envia
el listado de los bienes afectados
recomendando la Baja por Siniestro
y Alta de los Activos Fijos repuestos.

Dicho informe es remitido «
Gerencia General via Responsable
de Bicnes y Servicios, Jefe del
Departamento de Adminisiracion vy
GNAF para su Vo Bo.

Informe
Técnico para la
Bajay Altla de
Activos Fijos por
Siniestro

2 dia
envioé de
la doc.

8 dias
elaborar
informe
desde la
reposicion
del bien
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE Cod.: 17116
ACTIVOS FIJOS POR SINIESTRO el
Si los Activos Fijos no son repuestos
por la Compania Aseguradorq, se
recomiendaq realizar ptros Informe 5 dias
6.1 Encargado de progedimienfosl para la reposicion | 1écnico sobre claborar
Activos Fijos S sielelE eSS, los Activos Fijos | informe
Remite el informe al Responsable | No repuestos
de Bicnes vy Servicios para su
conocimiento.
4o | Responsablede | g nenvisara las acciones para la 1 dia
Bienes y Servicios | reposicion o Baja del Activo Fijo.
Recibe y revisa el Informe Técnico
con la documentacion de
respaldo. Informe
Si estad conforme, registra su Vo Bo y Tec.nlco parala ,
7. Responsable de | lo remite al Jefe del Departamento BOJ.O Y A_I'To IS Bl
. - - ! Activos Fijos por
Bienes y Servicios | de Administracion para su Vo Bo. s
Siniestro
Si no estd conforme, lo devuelve al con Vo Bo
Encargado de Actives Fijos con las
observaciones.
Recibe y revisa el Informe Técnico
con la documentacion de Informe
Desgr’?ocrjr%mo r(.aspo,'do' . Uzeislel ol ,
8. de Si estd conforme, registra su Vo Bo y Bo!o y A‘I_fo de | 1/2 dia
. . lo remite al GNAF para su Vo Bo. Activos Fijos por
Administracion Siniestro
Si no estd conforme, lo devuelve al
Encargado de Activos Fijos con las SRS
observaciones.
Recibe y revisa el Informe Técnico
con o] documentacion de Informe
Gerente réSpO'ldO- . Técpico ielolle .
9 Nacional de Si esfo.conforme, r§g|stro su Vo Boy Bo].o y A.|.To de | 1/2dia
. g lo remite a Gerencia General. Activos Fijos por
Administracion y Siniestro
Finanzas Si no estd conforme, 1o devuelve al con Vo Bo
Encargado de Activos Fijos con las
observaciones.
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ACTIVOS FIJOS POR SINIESTRO

Céd.: 17116

Versién: 3.0

Gerente General

Recibe y revisa el Informe Técnico
con la documentacibn  de
respaldo.

Si no tiene observaciones,
mediante Hoja de Ruta instruye a la
Unidad de Asuntos Juridicos dar
inicio al proceso de Baja de Activos
Fijos adjuntando los antecedentes.

1 dia

Unidad de
Asuntos Juridicos

Recibe y andliza e! Informe Técnico
de la Baja y Alta de Activos Fijos por
Siniestro.

Elabora el Informe Llegal y Ia
Resolucion Administrativa para la
Baja y Alta de Activos Fijos por
Siniestro vy remite a Gerencia
General para su aprobacion.

Informe Legal y
Resolucion
Administrativa
de Bajay Alta
de Activos Fijos
por Siniestro

3 dias

12.

Gerente General

Recibe y revisa el Informe Legal,
Resolucion  Administrativa vy los
antecedentes.

Sino tiene observaciones, mediante
Hoja de Ruta remite la Resolucion
Adminisirativa firmada y rubricada
a la Unidad de Asuntos Juridicos
para su respectiva derivacion.

1 dia

Unidad de
Asuntos Juridicos

Recibe los antecedentes con la
Resolucién Administrativa
aprobada.

Mediante Hoja de Ruta remite la
Resolucion Administrativa
aprobada a GNAF para los fines
consiguientes.

1/2 dia

Gerente
Nacional de
Administracion y
Finanzas

Recibe los antecedentes con la
Resolucion Administrativa
aprobada.

Mediante Hoja de Ruta instruye al
Jefe del Departamento de
Administracion el cumplimiento vy
aplicaciéon de la  Resolucidén
Adminisirativa.

1 dia
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Jefe del
Departamento
de
Administracion

ACTIVOS FIJOS POR SINIESTRO

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE Cod.r 17116

Version: 3.0

foma conocimiento de la R.A.
aprobada y mediante Hoja de Ruta
instruye al Responsable de Bienes vy
Servicios el cumplimiento vy
aplicacion de la misma.

1/2 dia

Responsable de
Bienes y Servicios

Toma conocimiento de la R.A.
aprobada y mediante Hoja de Ruta
instruye al Encargado de Activos
Fijos la aplicacion de la Resolucion
Adminisirativa y actualizacién de
fos registros en el V - SIAF,

1/2 dia

Encargado de
Activos Fijos

Recibe la documentacion para la
aplicacion de la R.A. y su archivo
correspondiente.

Coordina con la Encargada de
Contabilidad para actualizar sus
registros en el V - SIAF y generar los
reportes actualizados.

Elabora el Informe Técnico
respaldado con la documentacidon
correspondiente, recomendando
readlizar la Baja y Ala Contable en
los registros del SIGEP,

Dicho informe serd remitido al GNAF
via Responsable de Bienes vy
Servicios y Jefe decl Departamento
de Administracion para su Vo Bo,

Reportes del
V-SIAF
actualizados

5 dias
Informe

Técnico para
Bajay Alta
Contable

Responsable de
Bienes y Servicios

Recibe vy revisa el Informe Técnico
con la documentacion de
respaldo.

Si estd conforme, registra su Vo Bo
en el Informe y lo remite al Jefe del
Departamento de Administracion
para su Vo Bo.

Si no esid conforme, lo devuelve al
Encargado de Activos Fijos con las
observaciones.

Informe
Técnico para
Baja y Alta
Contable con
Vo Bo

1/2 dia
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Jefe del
Departamento
de
Administracién

Recibe y revisa el Informe Técnico
con la documentacion de
respaldo.

Si estd conforme, registra su Vo Bo
en el Informe vy lo remite al GNAF.

Si no estd conforme, lo devuelve al
Encargado de Activos Fijos con las
observaciones.

Informe
Técnico para
Baja y Alta
Contable con
Vo Bo

1/2 dia

20.

21.

Gerente
Nacional de
Administracion y
Finanzas

Recibe y revisa el Informe Técnico
con documentacion de respaldo.

Medianie Hoja de Ruta instruye al
Jefe del Departamento de Finanzas
el  cumplimienio del Informe
Técnico recomendando realizar la

Baja y Alta contable.

1 dia

Jefe del
Departamenio
de Finanzas

22.

Encargado de
Contabilidad

Recibe la documentacidon para su
conocimiento y derivacion,

Medianie Hoja de Ruta instruye dal
Encargado de Contabilidad la
aplicacién de la recomendacion
del Informe Técnico y actualizacién
de los registros en el SIGEP.

1 dia

Recibe la documentacidon para su
aplicaciéon y archivo.

Actualiza sus registros en el SIGEP y
genera los reportes actualizados.

Remite una copia del comprobante
de la baqgja y alta contable al
Encargado de Activos Fijos.

Reportes del
SIGEP
actualizados

Comprobante
de Bajay Alta
Contable

5 dias

23.

Encargado de
Activos Fijos

Recibe el comprobante de la baja
contable para su custodia y archivo
correspondiente.

8.2. Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE ACTIVOS FIIOS POR SINIESTRO

‘ l Personal de DAB

INICIO

‘ Elabora y remite el
‘ Informe Técnico y Actas
de Verificacion
respectivas, via su
Superior Jersrquico

| '

Informe “ecnico del

Hecho y Actas de
Verificacion

Fase

]

7

\

Gerente Nacional de
Administracion y Finanzas

¥

Informe Técnico del
Hechoy Actas de ‘
Verificacion

¥

Mediante Hoja de Ruta
instruye realizar el
proceso respectivo

T | f-T'

+ Informe Técnico parala |
Baja y Alta de Activos
Fijos por Siniestro con
VoBo

ilanfere?
NO
T
‘bevmvt| 9
L 4
Registra suvoBoylo
remite
—_—
B S
Informe Técnico parala
Baja y Alta de Activos
Fijos por Siniestro con
VoBo

Jefe del Departamento de

Administracion

Informe Técnico del
Hechoy Actasde
Verficacion

Meduante Hojz de Ruta
instruye reakzar el
. procedimiento
i cormespondiente ante la
Compafiia Aseuradora

'

3

v

Informe Técnico para la
a2 y Alta de Activos
Fijos por Siniestr con

VoBo

; ¢Conforme?

NO
¥

"opwuve

i Registrasu Vo Boy o
remite

]

‘ informe Técnico para la
| Bajay Ahta de Activos

| Fijos por Siniestro con

i Vo Bo

Servicios

1

Informe Técnico del
Hechoy Actas de
Verficacion

Mediante Hoja de Ruta

ante la Compafiia
Aseguradora

Informe Técnico para fa
Baja y Alta de Activos
Fijos por Siniestro

f
NO

I S
omqu ;
Y
Registra su Vo Boy lo
remite

Y

Informe Técnico para fa
Baja y Alta de Activos
Fijos por Siniestro con

instruye reportar el caso

Responsable de Bienesy

Encargado de Seguros

)
tnforme Técnico del
Hecho y Actas de
Verificacion

Mediante correo
institucional, solicita
documentacion al Arez i
de Activos Fijos de los :
bienes afectados

ENb

Encargado de Activos Fijos

Remite &
documentacion
_tequendz

¢Serdn
repuestos?

¥
Mediante un Informe
Técnico enwia el listado
de los bienes afectados
recomendando l2 Bajay
Alta de los Activos Fros
repuestos
1

Y

Informe Técnico para la
Baja y Alta de Activos
Fijos por Siniestro

\

N/

| Técnico envia el listado l
| delos bienes afectados
recomendando reafizar
otros procedimientos
para la reposicion o baja

Informe Técnico sobvﬂ
los Activos Fijos no
repuestos z

Gerencia General

Baja y Alta de Activos
Fijos por Siniestro con
VoBo

I3

Mediante Hoja de Ruta
mstruye dar micio al
proceso de Baja de
Actives Fijos adjuntando
los antecedentes

l

)

o/

Informe Legal y
Resolucion Administrativa
de Bajay Altade Activos g |
Fijos por Siniestro

|

¥
Mediante Hoja de Ruta
remite la Resolucion |
Administrativa firmada y ’
rubricada y devuelve

}

Informe Legal y
Resolucion Administrativa
de Baja y Alta de Activos
Fijos por Siniestro
firmados y rubricados

Unidad de Asuntos
Juridicos

\

Informe Técnico parala
Baja y Alta de Activos Fijos
por Sintestro con Vo Bo

e

v

la Resotucion
Administrativa para la
Baja y Alta de Activos Fijos
por Siniestro
=T

\

Informe tegal y
"Resolution Administrativa
de Baja y Alta de Activos |
Fijos por Siniestra i

Y

11

Sy

|
Informe Legal y
|Resolucion Administrativa
de Baja y Afta de Activos
Fijos por Siniestro
firmatlos y rubricados ’

Y

rernite |2 Resohucidn
Administrativa aprobada
paraos fines
consiguientes

Jefe def Departamento de
Finanzas

Encargado de Contabilidad

Pagina 8 de 10

www.dab.gob.bo




PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR
SINIESTRO

Céd.c 17116

Versién: 3.0

i PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR SINIESTRO

Fase

B T
Gerente Nacional de Jefe del Departamentode |  Responsable de Bienesy o . Unidad de Asuntos Jefe del Departamento de -
Personal de DAB o AL 3. Encargado de Seguros Encargado de Activos Fijos Gerencia General . ) Encargado de Contabilidad
Administracion y finanzas Administracion Servicios Juridicos Finanzas
J— I I
)
A A ¢ { Sul
Resolucion . Informe Técnico sobre fos Informe Técnico para Informe Técnico para
‘ Administrativa de Bajay N Activos Fijos 0 repuestos N Baja y Alta Contable Bajay Alta Contable
| Aia de Activos Fis o Resolucidn
x VO: ijos por Administrativa de Baja y 1 Administrativa de Baja y f
L Alta de Activos Figos por e Ias'acc ooes i3 Alt de Activos Fijos por !
- Sinvest MpErsar ! Sinigstro i
~ A miestie areposicién o Bajadel | ' - o 2
yan ‘_ Adtivo Fijo o Mediante Hoja de Ruta I Actugliza sus registros o,
. ) | —i \/‘ ! instruye Ia aplicacion de el SIGEP, generalos |
| Mediante Hoja de I}m ¥ ¥ la recomendacion del reportes actuakizados y
instruye el cuwlxmxenlo Mediante Hoja de Rut2 faws Informe “ecricoy remite una copra del
¥ aplicacion de a instruye o complimrento \GJ Coardina con 3 actuahzacion de los comprobante de |2 baja
Resolucion y aplicacién de la misma Encargadade L registros en el SIGEP l L l y alta contable
Administrativa I Contabilidad para = S
. s actualizar sus registros
¥ N Resolucion ?dmmlslvatlva enel V- SIAF y generar ‘ Y
% de Baja y Alta de Activos los reportes sy g
/ 14 }.- 15 —t=» Fijos por Siniestro actualizados 2 \ aepercaiE S Ry
‘\ I -/ Alta Contable
: T 1 -y
o P ¥
i i Efabora el informne |
S - Mediante Hoja de Ruta Téenico respaldado con Y
Informe Técnico para F Informe Téenico para ; instruye la aplicacion de ta a documentacion \
Baja y Alta Contable con Bajay Alta Contable con , Resotucion Administrativa y correspondiente, ” /
Vo 50/ o d VoBo actualizacion de los registros recomendanda realizar &
- l . enelV-SIAF la 8aja Contabie en los
* registros def SIGEP; se
—— - remite para Vo 8o
Mediante Hoja de Ruta s iConforme? T
linstruye el cumplimiento NO +
del Informe Técnico _% Informe Téenio para
retomenlcandn realizar E""“‘W‘ i Sl o Baja y Alta Contable
la baja contable [ Informe Técnico para Bam
‘ Registra su Vo Bo en el | ' Alta Contable t“ B T
T - I
Llnflneylo remne_J [
20 ¥ B Y R 17
mme Técnico para ‘ ¢Conforme?
‘ Bajay Alta Contable con NO S
VoBo s Comprobante de Bajay
DEVUEVE Sl
~J i AtaContable € s B I ——_— s
i A =
/ Registra su Vo Baen el ‘ T
\1_9) Informe y lo remite
‘ Custodia y archivo ‘
wlorme Técnico para Baja y correspondiente
Alta Contable con Vo Bo
S I. o i
LN
L 18 N
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9. Control de Cambios

Revision Fecha Detalle de modificaciones
1.0 30/07/2021 | Edicion Inicial
2.0 04/10/2024 | Modificaciéon de los procedimientos
3.0 12/09/2025 | Modificacion de los procedimientos
10. Anexos
Ninguno
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D:)y PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION | cod:
- PRODUCTIVA

Versién: 2.0

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de Capacitacion Productiva de manera claray concreta
en el marco de normativa vigente.

2. Alcance del procedimiento

Inicia con la proyeccion del instructivo para la deteccion de necesidades de
capacitacion elaborado por RRHH para firma de Gerencia General y concluye con
elinforme técnico de resultados del programa de capacitacion dirigida a la Gerencia
General.

3. Marco Normativo

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal aprobado con
Resolucion de Directorio N°012/2023 del 12 de septiembre de 2023.

4. Documentos del Procedimiento

Instructivo para la deteccion de necesidades de capacitacion.

Formulario 022 "Deteccidn de necesidades de capacitacion”.

Comunicacion interna de las unidades organizacionales de DAB.

Informe técnico de deteccidn de necesidades de capacitacién priorizadas.
Programa anual de capacitaciones.

Comunicacidn interna de aprobacién del programa de capacitacion.
Informe mensual de Cumplimiento de Programa de Capacitacion (cuando
corresponda)

Formulario de Evaluacion de la eficacia de la Capacitacion.

Informe Técnico final de resultados del Programa de capacitacion.

5. Participantes en el Procedimiento

Encargado de capacitacion

Responsable de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Administracion
Gerente Nacional de Administracion y Finanzas
Unidades organizacionales

Gerente Nacional de Operaciones

Gerente General

6. Definiciones

Capacitacion productiva, es el conjunto de procesos mediante los cuales los
servidores publicos adquieren y/o refuerzan conocimientos y desarrollan
habilidades, con el propodsito de mejorar constantemente su desemperio de forma
eficiente y efectiva en la prestacion de servicios.

7. Abreviaturas

GNAF: Gerente Nacional de Administracién y Finanzas
GNO: Gerente Nacional de Operaciones
RE-SAP: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.
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RRHH:

8. Descripcion del Procedimiento

Recursos Humanos

Procedimiento Capacitaciéon Productiva

Encargado de
Capacitacion

Elabora el instructivo para la deteccién
de necesidades de capacitacién en el
marco del RE-SAP para firma de
Gerencia General con los Vistos buenos
de inmediatos superiores (responsable de
Recursos Humanos, Jefe del
departamento de administracién y
GNAF,).

Instructivo

2 dias
habiles

Gerencia
General

Revisa y firma el instructivo para la
deteccion de necesidades de
capacitacion y devuelve a RRHH para su
difusion y aplicacién.

2 dias
hdbiles

Encargado de
Capacitacién

Socidliza el instructivo y el formulario 022
a los jefes inmediatos superiores de cada
unidad  organizacional via  correo
institucional.

1 dia
habil

Jefes inmediatos
superiores de las
unidades

organizacionales

Lena el formulario de Deteccion de
Necesidades de Capacitacidén de sus
dependientes y remite a GNAF mediante
comunicacion interna.

Formulario 022

10 dias
hdabiles

GNAF

Toma conocimiento de las
comunicaciones internas de Deteccion
de Necesidades de Capacitacion de las
unidades organizacionales y remite a
RRHH a ftravés del Departamento de
Administraciéon para la elaboracion del
informe de deteccién de necesidades

RRHH a fravés
del

Encargado de
Capacitacion.

-Analiza, clasifica y coordina con las
unidades organizacionales (si
corresponde} la priorizacion de los
necesidades de capacitacion recibidas,
respecto de su importancia, pertinencia,
recurrencia y cantidad.

-Elabora el informe técnico de deteccion
de necesidades de capacitacion y el
programa de capacitacion.

-Remite a Gerencia General con los
Vistos buenos de inmediatos superiores
{responsable de Recursos Humanos, Jefe
del departamento de administracion y
GNAF).

Formulario 023
y Formato 024

20 dias
habiles
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Revisa el Programa de Capacitacién y si s
no tiene observaciones, aprueba el _Comumcouon )
Gerente mismo mediante Comunicacion Intema [Mfema - de | 3 dias
General para su aplicacién y devuelve a RRHH a [aProbacion habiles
/. través de la GNAF.
Toma conocimiento de aprobacién del
programa de capacitaciéon y remite a
8. |GNAF RRHH a través del Departamento de
Administracion, para su socidlizacion y
ejecucion.
Socializa el programa de capacitaciéon a
través del correo institucional.
Ejecucién del Programa
RRHH a fravés | -Coordina con Capacitadores Internos,
del Encargado | la redilizacion del evento programado,
9. |de respecto de contenidos, beneficiarios,
Capacitacion. | fecha, hora, tipo de capacitacion.
-Presta la logistica gue corresponda.
-Solicita a los Capacitadores Internos la
Informacion del evento realizado.
Capacitadores | Remite al drea de RRHH informacion
internos de los | sobre el evento redlizado con los 5 dias
10. | eventos de | respaldos correspondientes, para el hdbiles
capacitacion registro de su cumplimiento.
Recibe y Centrdliza la informacion
remitida por los capacitadores para la
evaluacion del evento de capacitacion
y de los resultados de la capacitacion,
RRHH a través | elabora el informe técnico mensual de
del Encargado | los resultados de las capacitaciones (si
11. | de corresponde} dirigido a Gerencia
Capacitacion. | General con los Vistos buenos de
inmediatos superiores (responsable de
Recursos Humanos, Jefe del
departamento de administracidén vy
GNAF).)
Recibe y aprueba el informe de
Gerencia resultados e instruye a RRHH, efectuar la
12. | General evaluacion de la Eficacia cuando
corresponda.
Evaluacién de la Eficacia
RRHH a fravés | Tras un periodo razonable y suficiente [Formularios de
13 del Encargado | posterior a la realizacion del evento de jevaluacion de | 5  dias
" | de capacitacioén. la eficacia de la | hdbiles
Capacitacion. | Remite a Inmediatos Superiores y/o |Capacitacion.
capacitadores internos {segun
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION | Cod:

PRODUCTIVA Version: 2.0
corresponda)  los  formularios  de
evaluacion de la eficacia de la
Capacitacion. (Solo cuando
corresponde)
Capacitadores | Remite al drea de RRHH los formularios
internos y/o | de evaluacién de la eficacia de la
Inmediatos Capacitacién debidamente llenados y 5 dias
14, | superiores suscritos. hdbiles
(segun
corresponda)
-Recibe y Centraliza los formularios de
evaluacion de la eficacia de la
Capacitacion remitidos por  los L
capacitadores internos y/o Inmediatos Zn‘orme Tecnico
. | superiores {segun corresponda). €
Si?ingo:gévc?; - Realiza el informe técnico de Cumplimiento
15. | de cumpllqner‘\,fo de programa anual de <P:le Progrorr;\o dei
N capacitacion. rograma Anua
Steloleelierelelit -Remite el Informe a Gerencia General |[de
con los Vistos buenos de inmediatos |Capacitacion
superiores (responsable de Recursos
Humanos, Jefe del departamento de
administracién y GNAF).)
Recibe, Toma conocimiento, si no tiene
Gerencia observaciones Aprueba el informe de
16. | General resultados e instruye se tome las acciones
correspondientes
Paginc 4de 9
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Cod:

Versién: 2.0

Diagrama de Flujo

Encargado de Capacitacion

Jefes inmediatos
superiores de las unidades
organizacionales

Gerencia General

Capacitadores
internos

Encargado de Capacitacion

tlena el formulario de
deteccién de
necesidades de

4 —

o= nicio e

Elabora el insfructivo
para la deteccién de
necesidades de
capacitacién en e
marco del RE-SAP y
remite g Gerencia
General

Revisay firma el
instructivo para la
deteccion de
necesidades de
capacitacion y
devuelve a RRHH
para su difusion

Socializa el instructivo y
el formulario 022 a los
jefes inmediatos
superiores

capacitaciéon de sus
dependientes y remite
a GNAF
p—d
L 4

—
Toma conocimiento de
las comunicaciones
intemas y remite a
Ercorgoxd 163 -
Hnacic o ldir
- 6

Analiza, clasifica y
coordina con las
unidades
organizacionales la
priorizacion de las
necesidades de
capacitacion

T;

Elabora el informe
técnico de deteccion
de necesidades de
capacitaciény el
programa de
capacitacion y remite
a Gererncia General

Revisa el programa
de capacitaciony
aprueba el mismo
mediante
comunicacién intema
y remite a Gl

Toma conocimiento de
aprobacién del
programa y remite a

R

Socializa el
programa de —
capacitacion

Coordina con
capacitadores.
prestala logisticay
solicita la
informacion del
evento redlizado

Remite a RRHH
informacidn sobre el
evento redlizado con

los respaldo
comespondientes

Revisay cenfralizala
informacidn remitida
para la evaluacion del
evento de
capacitaciény
elabora el informe si
corresponde dirigido a
Gerencia General

13

|

Remite alos inmediatos
superiores y/o
capacitadores el
formulario de
evaluacion de la
eficacia

Remite a RRHH los
formuiarios de
evaluacion de la
eficacia de la

capacitacion
P

-,

Revisa y aprueba el
informe de resultados
e insfruye a RRHH
efectuarla
evaluaciéon de la
eficacia

Recibe y cenfraliza ios
formularios de
evaluacién

Realiza el informe
técnico de
cumplimiento del
programa de
capacitacién y remite
a Gerencia General

Toma
conocimiento,
aprueba el
informe
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9. Control de Cambios

Revisidon Fecha Detalle de modificaciones

1.0 - Edicion Inicial

2.0 15/01/2025 | Modificacion alos procedimientos
10. Anexos

A. Formulario 022 - Deteccion de Necesidades
B. Formulario de Evaluacion de la Eficacia de la Capacitacion
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION | cod:
PRODUCTIVA

Version: 2.0

ANEXOA

D:)y REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO 022
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR UNIDAD ORGANIZACIONAL

SDENTIFICACION
DIRECCION O JEFATURA (a) :

NOMBRE DEL DIRECTOR O JEFE DE LA UNIDAD {b): | | lcarco e

CANTIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL AREA/JEFATURA (CH |

MATRIZ DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y NECESIDADES DE CAPACITACION

SRADD DE PROFUNDIDAD IMPORTANCIA DE LANECESIDAG |
- o < 2 ° s 2
N° | Codigo POA Objetivo Estratégico de Gestidn a cumplir N*® . Conoci mlef?tos e Destrezas areforzar N Evve ntos de “"’m".'éf' wlmud‘”. 8 ® 2 2 2 é‘
pr v/o o reiacionades con el Objetivo Estrategico 2 = ] = =
W
1 . r
3 L _
s L]
2 Y 2
3 3
] [
L v ?
3 L =
' 1
O ? ] r
3 3
] '
5 h r
3 3

Lugar y Fecha ...

Firma y sello del Director/flefe

NOTA IMPORTANTE: 1.- Priarice los cinco OBIETIVOS ESTRATEGICOS mas Imporiante s de 12 DIRECCION O JEFATURA.

2.- Priorice los cinco eventos de capacitacion en los cuales deberian partidpar los Servidores Publicos de su drea en funcidn atos objetivos estra: del POA a cumplir en |2 ge stion XXXX.
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION | Cod:
PRODUCTIVA

l Version: 2.0
ANEXO B
D/‘)B EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION
’ CURSO DE CAPACITACION: FECHA DEL CURSO: J
OBJETIVO DEL CURSO:

Se pretende evaluar el grado de eficacia de la activiades de formaciéon en el personal, habiéndo transcurrido 3 meses del curso de capacitacién.

‘UNlDAD ORGANIZACIONAL:
‘EVALUADOR: EECHA DE EVALUACION: J

El evaluador, debera aplicar la siguiente escala para cada criterio de ¢

ESCALA DE EVALUACION:
=L 1 = malo, 2 = regular, 3 = bueno, 4 = muy bueno; § = excelente

La calificacion se considerard de acuerdo con la siguiente escala:

PUNTA JE DE CALIFICACION: |Mayor a 4.5 puntos = Muy satisfactorio Entre 2.5 a 3,4 puntos = Bueno, puede mejorar
Entre 3.5 a 4,5 puntos = Satisfactorio Menor a 2.5 puntos = Insatisfactorio
CRITERIO DE CALFICACION
D 2 .
N° NOMBRES Y APELLIDOS Demueska Derme'sha Cumpie de Der:mesfru esmue's Q TOTAL PUNTAJE CAUFICACION
fende que aplicalo buena mejora de ser mas
que en aprendido manera actitud proactive
2
3
4
5
é
7
8
9
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20

2]

OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES

FIRMA DEL EVALUADOR
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