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ORESOLUCION RECTORAL N° 0002/2025

CONSIDERANDO:

Que, mediante nota U.M.R.P.S.F.X.CH. PLANIF. INST. 407 de fecha 12 de diciembre de
2024, el Ing. Hugo Tirado Curcuy, Jefe Departamento de Planificacién y Evaluacién Institucional
a.i., remite a conocimiento de la primera autoridad ejecutiva universitaria el proyecto del “Manual
de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la USFX-
Subsistema de Disposicién de Bienes, Version 2”, la misma que cuenta con la validacién técnica y
conformidad de la unidad involucrada, solicitando su aprobacién mediante Resolucién Rectoral y
Resolucién del Honorable Consejo Universitario.

Que, cursa el Informe de Asesoria Legal D.A.L. N° 1194/2024 de fecha 18 de diciembre
de 2024 cuya CONCLUSION sefiala (textualmente): “I. Por lo precedentemente expuesto, siendo
necesario este instrumento, para establecer directrices claras Y uniformes en la gestion de
contrataciones, en sus procesos y procedimientos garantizando transparencia, eficacia y eficiencia
Yy cumplimiento de la normativa por parte de las diferentes Unidades responsables de los indicados
Procesos y procedimientos, corresponde ser aprobado el MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS DE LA
USFX-SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES, VERSION 2, compuesto de 73 pdginas

utiles, mediante Resolucién Rectoral con cargo a aprobacién del Honorable Consejo
Universitario”.

POR TANTO:

El Rector de la Universidad, con las atribuciones conferidas por el articulo 27°, incisos a),
¢) y m) del Estatuto Organico de San Francisco Xavier.

RESUELVE:

Articulo 1°. - Aprobar el “Manual de Procesos Y Procedimientos del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios de la USFX — Subsistema de Disposicién de Bienes,
Version 2.

Articulo 2°. - La nota UM.R.P.S.F.X.CH. PLANIF. INST. 407, el Informe D.A.L. No
1194/2024 y demas documentos adjuntos a los antecedentes forman parte de la presente
Resolucién, cuya ejecucion y cumplimiento queda a cargo de la Direccién Administrativa y
Financiera, el Departamento de Planificacién y Evaluacién Institucional, la Divisién de
Contrataciones y Activos Fijos y demas direcciones y unidades vinculadas a su objeto.

‘Articulo 3°.- Dejar sin efecto en todo su tenor y contenido toda disposicién universitaria
contraria a la presente Resolucion Rectoral.

Es dada en la ciudad de Sucre, Capital Constitucional del Estado Boliviano, a los trece dias
del mes de enero del afio dos mil veinticinco. [\
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Simbologia

Simbolo Descripcién
Dentro del simbolo se pueden presentar “Inicio” o

Inicio/Fin “Fin”, con el objeto de comenzar o concluir el

procedimiento segln corresponda.

— Describe de manera telegrafica las tareas u

Actividad operaciones que debe desempefiar el personal
involucrado en el procedimiento.

I

. Representa un documento o documentos que entren,
Documento Multidocumentos se generen y utilicen en el procedimiento.

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
No tomar una decision entre dos opciones alternativas.
Preferentemente se indicara la procedencia (SI) hacia
la parte de abajo del simbolo y la procedencia (NO)
hacia un lado. No contaran con nimero consecutivo
de las etapas. También podrén establecer otras
alternativas al Si y No

Se utiliza para el enlace entre dos partes cualesquiera
de un flujo a través de un conector de salida y un
conector de entrada.

Pg. Representa la conexion o enlace entre una parte del
Anterior. diagrama de flujo y otra parte del mismo, en otra
O Pg. Sig. pagina.

Indican la direccion del flujo y sirven para unir los
simbolos de las actividades, decision, documentos,

g B

Se utiliza para indicar comentarios o aclaraciones
adicionales a una tarea y se puede conectar a
cualquier simbolo del diagrama en el lugar donde la
Nota anotacion sea precisa.

|

Representa un proceso establecido. EI mismo debera
tener la entrada, salida y transformacion de material,
informacion o documentos.

Si se encuentra dentro un flujograma hace referencia
a un proceso al que hay que remitirse.

Proceso
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CONFORMACION DEL PROCESO
Proveedor Entrada PROCESO Salida Solicitante
- Informe -Baja Fisica
Personal - Denuncia (si ;
; ; -Baja Contable Personal
Responsable corresponde) Baja de bienes en caso de g Responsable del
del Bien > hurto, robo o pérdida "
. Bien
fortuita
-Actualizacion
Inf del Inventario y
-informe listado de
Personal Técnico Almacenes. R Perso?)?l del
Responsable del -Nota i i _Baia Contable esponsable del
Bien en los Baja de bienes en caso de J Bien en los Médulos
Maédulos de mermas de Producci6én o
Produccién o Talleres.
Talleres.
-Actualizacion
del Inventario y
Administrador -Informe lAsl:]?ggec:_'ees Administrador
Unidad Facultativa / Técnico Baja de bienes en caso de gy : Unidad Facultativa /
Baia Contable Ad d
Administrador -Nota vencimiento ministrador
Unidad —————— > S Unidad
Desconcentrada / descom posiciones, Desconcentrada /
Jefe Unidad alteraciones o deterioros Jefe Unidad
Adminictrativa Adminictrativa
-Informe
Técnico Baia Fisi
iali . . -Baja Fisica
Personal _E’\Tg;("a"zado Baja de bienes en caso de -Baja Contable Personal
Responsable Inutilizacion u Responsable del
del Bien Obsolescencia y posterior Bien
Disposicion Definitiva
-Informe . . -Baja Fisica |
Responsable de Técnico Baja de bienes en caso de -Baja Contable Respoqsgb e de
Mantenimiento y -Nota o desmantelamiento total o Mantenimiento y
Transporte g parcial de edificaciones, Transporte
excepto el terreno que no
serd dado de baja.
-Informe -Baja Fisica
Personal -Nota . . -Baja Contable Personal
Responsable del _ Baja de bienes en caso de Responsable del
Bien. > siniestro Bien.
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-BBHRPF-01
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
FECHA

UNIDAD: Division de Activos Fijos

IMPLANTACION
PROCESOQ: | Baja de bienes por hurto, robo o pérdida fortuita | 18 de febrero de 2025

DENOMINACION

Baja de bienes por hurto, robo o pérdida fortuita
OBJETIVO

Optimizar la gestion de los recursos institucionales, asegurando la recuperacion parcial o total de la
inversion, minimizando los costos de almacenamiento y mantenimiento, evitando la acumulacién de
bienes en desuso, y promoviendo practicas responsables con el medio ambiente. Este proceso garantiza
que los bienes perdidos por hurto, robo o pérdida fortuita sean manejados de manera eficiente y
transparente, alinedndose con las politicas y hormativas vigentes, y respondiendo a las necesidades de las

diferentes unidades universitarias.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.

2. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N° 0181.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Universidad Mayor,
Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS) Aprobado mediante Resolucion
Rectoral 331/2024 de 22 de julio de 2024 y ratificado mediante Resolucion HCU 053/2024 de 27 de
agosto de 2024.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO

1. Elevara Informe | Personal Inmediatamente | -Informe
pormenorizado de las | Responsable del suscitado el -Denuncia
circunstancias en laque el o los | Bien hecho realizada ante la
bienes  fueron hurtados, FELCC (si
robados o perdidos. corresponde)
Nota. — Enel caso de robo o hurto
realizara la denuncia pertinente a
la FELCC, cuidando la no
alteracion del escenario del hecho
para facilitar la posterior
investigacion policial.

2. Recibe Informe y solicita a la | Jefe Inmediato 1 hora -Nota de Solicitud
Direccion  Administrativa y | Superior / -Informe
Financiera que a traves de la | Administrador de -Denuncia
Division de Activos Fijos se | Unidades realizada ante la
pueda elaborar el informe | Académicasy FELCC (si
técnico de recomendacion de | Desconcentradas corresponde)
baja del o los bienes y el Acta
de Verificacion (Formulario de
kardex)

3. Recibe documentos e instruye | Direccion -Comunicacion
la elaboracion del Acta de | Administrativay interna
Verificacion (Formulario de | Financiero
kardex) e Informe Técnico para
el caso de pérdida.

Nota: En el caso de robo o hurto 1dia
solicita al Departamento de

Asesoria Juridica recabar el Acta

de Verificacién del lugar de los

hechos levantado por el drgano

policial.

4. Recabard el Acta  de | Departamento de -Acta de
Verificacion del lugar de los | Asesoria Juridica Verificacion del
hechos levantado por el 6rgano Organo Policia
policial, y toda la . -Otra

y 1 dia .
documentacion resultante de documentacion
las pesquisas policiales y lo resultante de las
remitira a la DAF. (Pasa al pesquisas
punto 8) policiales

5. Recibe documentos e instruye | Jefe Division de -Comunicacion
la elaboracién del Acta de | Activos Fijos . interna

e . . 1 Dia
Verificacion (Formulario de
kardex) e Informe Técnico.
6. Elabora el Acta de Verificacion | Responsable de . -Acta de
. - 3 Dias e
(Formulario de Kkardex) e | Inventariosy Verificacion

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional
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Informe Técnico para el caso
de pérdida, donde especificara
las causales de la baja y las
caracteristicas del o los bienes.
Nota: El Acta de Verificacion
(Formulario de Kardex) debera
consignar el o los bienes,
cantidad, valor y otra informacion
que se considere importante.
Adjunto al Informe Técnico
deberan ir los  siguientes
documentos:

v Informe pormenorizado del
responsable del o los bienes.

v Acta de verificacion del o los
bienes.

v Si el o los bienes estan
asegurados, dentro del plazo
establecido, envia nota
explicativa al seguro
adjuntando la documentacion
respaldatoria.

Manejo de Bienes
Muebles e
Inmuebles

Mediante nota deriva Acta de

Responsable de

(Formulario de
Kardex)
-Informe Técnico

-Nota de Envio

Verificacion (Formulario de | Inventarios y -Acta de

Kardex) e Informe Técnico | Manejo de Bienes Verificacion
para la elaboracion del Informe | Muebles e (Formulario de
Legal. Inmuebles Kardex)

Nota: La nota debera contener el -Informe Técnico
visto bueno del Jefe de la Division.

Recibe los documentos y lo | Direccién -Nota de Envio
deriva al Departamento de | Administrativay -Acta de
Asesoria Juridica para la | Financiera Verificacion
elaboracion del Informe Legal. -Informe Técnico
Nota. - En caso de tratarse de -Acta de

un bien asegurado, una vez que
se cuente con el Acta de

\{erificacién del
Organo Policia (si

Verificacion y realizadas las 1 dia corresponde)

pesquisas policiales, -Otra

comunicaran el hecho a la documentacion

empresa aseguradora, resultante de las

cuidando plazos establecidos pesquisas

al efecto. policiales (si
corresponde)

Recibe la documentacién y una | Departamento de

vez concluido los plazos y las | Asesoria Juridica

diligencias policiales y del 5 dias

Ministerio Publico (si
correspondieran), procede a su
respectivo andlisis y revision y

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional
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tipifica el hecho como Robo,
Hurto o Perdida.

10. HURTO: Emite Informe Legal | Departamento de -Informe Legal
Preliminar y lo remite. Asesoria Juridica Preliminar

10.1. | Recibe Informe Legal | Direccion -Notificacion
Preliminar y notifica al | Administrativa 'y -Nota de Solicitud
Personal Responsable del Bien, | Financiera de cotizacion del
a través de la Administracion Activo Faltante
de la Unidad Facultativa o
Jefatura de la  Unidad
Administrativa a la cual

4 horas

pertenece, para presentar sus
descargos en un plazo de 10
dias hébiles.

Nota. - Paralelamente solicita
a la Division de
Contrataciones las
cotizaciones del activo faltante.

10.2. | Emite Informe de cotizacion | Division de -Informe de
del Activo Fijo faltante (precio | Contrataciones cotizacion del
comercial) y lo deriva al DAF 1 dia Activo Fijo
con visto bueno del su jefe faltante (Precio
inmediato superior. (Pasa al comercial)
punto 13)

10.3. | Recibe notificacion y deriva la | Jefe Inmediato -Notificacion
misma al Personal Responsable | Superior /
del Bien. Administrador 10 dias

10.4. | Presenta los descargos | Personal -Notificacion
correspondientes en los plazos | Responsable del -Documentacion
establecidos. Bien. de descargo

10.5. | Recibe los documentos de | Departamento de -Informe Legal
descargos y en base al andlisis | Asesoria Juridica Conclusivo
de los mismos, elabora Informe
Legal Conclusivo dirigido a la
DAF estableciendo la
responsabilidad del Personal y
estipulando la reposicién o no
del bien.

Nota. - EI Informe Legal 2 dias

Conclusivo  estipulara SIN
REPOSICION por el
responsable, cuando se haya
constatado que el hurto se
produjo por causas externas
imprevistas ajenas a su
voluntad; en caso de que el
Informe Legal Conclusivo

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional
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estipulara CON REPOSICION
por el responsable, cuando se
haya constatado que el hurto se
produjo  por  negligencia,
descuido 0 falta de
salvaguarda de los bienes.

11.

PERDIDA: Elabora Informe
Legal Conclusivo dirigido a la
DAF estableciendo que el
Personal responsable del bien
deberé reponer el bien. (Pasa al
punto 13)

Nota. - EIl Informe Legal
Conclusivo estipulara CON
REPOSICION por el
responsable cuando se haya
constatado que el hecho se
produjo  por  negligencia,
descuido 0 falta de
salvaguarda de los bienes.

Departamento de
Asesoria Juridica

2 dias

-Informe Legal
Conclusivo

111

Solicita a la Division de
Contrataciones las cotizaciones
del activo faltante.

Direccién
Administrativa y
Financiera

1 dia

11.2.

Emite Informe de cotizacion
del Activo Fijo faltante (precio
comercial) y lo deriva al DAF
con visto bueno del su jefe
inmediato superior. (Pasa al
punto 13)

Division de
Contrataciones

1 dia

-Informe de
cotizacion del
Activo Fijo
faltante (Precio
comercial)

12.

ROBO: Elabora Informe Legal
Conclusivo dirigido a la DAF
tomando como referencia el
informe policial, estableciendo
que el Personal responsable del
bien no debera reponer el bien.
Nota. - El Informe Legal
Conclusivo  estipulara SIN
REPOSICION por el
responsable, cuando las
pesquisas policiales indicaran
que el hecho se tipifico como
robo.

Departamento de
Asesoria Juridica

2 dias

-Informe Legal
Conclusivo
-Informe Policial

13.

Recibe Informe Legal
Conclusivo e Informe de
cotizacion del Activo Fijo
faltante, y lo deriva a Rectorado
solicitando la emisién de

Direccion
Administrativa y
Financiera

4 horas

-Informe Final
-Nota de Solicitud
-Documentacién
de respaldo

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional
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Resolucién Rectoral de Baja de
Bien.

Nota. - Adjuntarq toda la
documentacion de respaldo.
Para el caso de ROBO, debera
adjuntar Informe de cotizacién
del Activo Fijo faltante
elaborado por la Division de
Contrataciones.

14. En base a toda |la
documentacion recibida
instruye a Secretaria General de Rector 1 dia -Comunicacion
la Universidad la emision de la interna
Resolucién Rectoral dando de
baja el bien o bienes.

15. Emite Resolucion Rectoral
dando de baja el bien o bienes -Resolucién
SIN REPOSICION o CON Secretaria General Rectoral de baja
REPOSICION con base en la de la Universidad 1 dia del bien o bienes
documentacién  recibida 'y (con reposicion o
remite a Rectorado para la sin reposicion)
firma de la misma.

16. Firma Resolucion Rectoral e .
. -Resolucién
instruye proceder conforme a .

. Rectoral de baja
las recomendaciones del bien o bienes
efectuadas por el Departamento | Rector 1 dia o

. o . (con reposicion o
de Asesoria Juridica y realizar . o
. ) sin reposicion)
la baja de los bienes en los .
) . firmada
registros correspondientes.
17. -Resolucién
. . N Rectoral de baja
Recibe Resolucion Rectoral y | Direccion del bien o bienes
en base a la misma realiza las | Administrativa y o
) . . . (con reposicion o
acciones correspondientes. Financiera : oL
sin reposicion)
firmada
18. -Resolucién
Direccion Rectoral de baja
¢Cudl es el motivo para dar de Administrativa 1 dia del bien o bienes
baja el bien? Financiera y (con reposicion o
sin reposicion)
firmada
18.1. | SIN REPOSICION: Instruye
a la Division de Contabilidad Direccion
proceder a la baja del bien de Administrativa -Comunicacion
los registros contables y a la Financiera y Interna

Division de Activos Fijos
proceder con la baja de los

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccidn de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos SABS
Subsistema de Disposicion de Bienes

Pagina |7

registros de inventario. (Pasa al
punto 19)

18.2.

CON REPOSICION. -
Notifica  expresamente  al
Personal Responsable del Bien
a traves de la Administracion
de la Unidad Facultativa o
Jefatura de la  Unidad
Administrativa a la cual
pertenece, para la reposicion
del bien en un plazo de diez
(10) dias.

Nota. - Se realizara mediante la
Reposicion con otro de naturaleza
y caracteristicas similares o
superiores.

Direccion
Administrativa y
Financiera

-Notificacion

18.2.1.

Recibe notificacion y deriva la
misma al Personal Responsable
del Bien.

Jefe Inmediato
Superior /
Administrador

1 hora

-Notificacion

18.2.2.

Recibe notificacién y realiza la
reposicion del bien con otro de
naturaleza y caracteristicas
similares o superiores a efectos
de la activacién, y lo entrega a
la Division de Activos Fijos.

Personal
Responsable del
Bien.

10 dias

- Nota de entrega
del bien repuesto
-Bien repuesto

18.2.3.

Recepciona el bien verificando
que el mismo sea de igual o
superior caracteristica al bien
repuesto.

Nota: En caso de ser necesario
solicitara apoyo técnico para la
verificacion del estado del bien a
la Unidad Administrativa
correspondiente que certifique
mediante Informe Técnico, por su
naturaleza, el buen estado del
bien repuesto.

Responsable de
Inventarios y
Manejo de Bienes
Muebles e
Inmuebles

18.2.4.

Procede a la inventariacion del
bien en los registros fisicos de
la Universidad e informa al
Direccion  Administrativa y
Financiera la correcta
reposicion del bien.

Nota. - Informa a la DAF en caso
de que pasado los 10 dias el
Personal Responsable del Bien no
haya repuesto el bien.

Responsable de
Inventarios y
Manejo de Bienes
Muebles e
Inmuebles

3 dias

- Cuaderno de
Recepcidon

- Informe Técnico
de la Unidad
Administrativa que
certifique el buen
estado del bien
repuesto (cuando
corresponda)

- Registro en el
Sistema
Informatico de
Activos Fijos
-Nota
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18.2.5.

¢El Personal repuso el bien?

Direccion
Administrativa y
Financiero

18.25.1

SI: Instruye a la Division de
Contabilidad proceder a la baja
del bien de los registros
contables y a la Division de
Activos Fijos proceder con la
baja de los registros de
inventario. (Pasa al punto 19)

Direccion
Administrativa y
Financiera

18.2.5.2

NO: Instruye el descuento por
planillas de haberes, hasta la
cancelacion total del monto.
Nota. — La cotizacion del bien a
reponer se la hara en base a
Informe Técnico de la Unidad
Especializada para el efecto,
tomando en cuenta el valor
comercial en el mercado del bien
a reponer.

Si el o los conminados a reponer
el o los bienes fueran ex
servidores publicos
universitarios, solicitara a la
MAE instruya al Departamento de
Asesoria Juridica iniciar el
proceso correspondiente ante la
autoridad jurisdiccional
pertinente.

En casos excepcionales, donde el
bien este activado a nombre de un
dirigente estudiantil, la reposicién
del mismo producto de la perdida,
robo o hurto seguira los mismos
pasos descritos en el presente
manual, teniendo como sanciones,
en caso de no reponer el bien, la
deduccion de las becas que
perciben hasta alcanzar el monto
adeudado, la no autorizacién de
viajes, ademas de que estos no
podran realizar ningun tramite
universitario hasta la reposicion
de bien o de los bienes de manera
fisica o su equivalente en valor
monetario.

Una vez cancelado el monto total
del bien a reponer, la DAF
instruird dar de baja el o los

Direccién
Administrativa y
Financiera

-Nota

-Comunicacién
Interna

2 dias

-Instructivo
-Informe Técnico
de Cotizacion del
bien a reponer
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bienes de los registros contables
correspondientes.

19. Recibe solicitud e instruye | Jefe Division de .

. . : . .. -Comunicacion
realizar la baja de los registros | Activos Fijos
- . . Interna
fisicos de la Universidad.

20. Rea_lllza la baja f|§|ca ple los Responsgble de 3 dias - Reporte del
registros de la Universidad y | Inventarios y .
. . . . Sistema
actualiza los listados de | Manejo de Bienes "

. Informatico de
activos. Muebles e . .

Activos Fijos
Inmuebles
21. Recibe solicitud e instruye | Jefe Division de .

. . : - -Comunicacion
realizar la baja de los registros | Contabilidad Interna
contables de la Universidad. 2 dias

22, Realiza la baja contable de los | Subcontador - Reporte del
registros de la Universidad. SIGEP
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DIAGRAMA DE FLUJO

BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA

Personal Responsable Jefe Inmediato Superior / Biemean AcTerEme e G
del Bien Administrador de Unidades Financiero Asgsorl'a Juridica
Académicas y Desconcentradas y
Inicio
EIevare_i Informe I~ | En el caso de robo o hurto
pormenorizado de las realizara la denuncia
circunstancias en la que el pertinente a la FELCC,
o los bienes fueron cuidando la no alteracion del
hurtados. robados o escenario del hecho para
-~ facilitar la posterior
perdidos investigacion policial.
- Informe
- Denuncia realizada ante la
FELCC (si corresponde) =
/_ \ 4 2
Recibe Informe y solicita a la
Direccion Administrativa y
Financiera que a través de la
Division de Activos Fijos se
pueda elaborar el informe
técnico de recomendacion de
baja del o los bienes y el Acta
de Verificaciéon (Formulario de
kardex)
3
v
En el caso de robo o hurto .
solicita al Departamento de Recibe documentos e
Asesoria Juridica recabar el J\ instruye la elaboracion del ROBO O
Acta de Verificacion del Acta de Verificacion HURTO

lugar de los hechos —V 4

levantado por el o6rgano
policial.

(Formulario de kardex) e
Informe Técnico para el
caso de pérdida. Recabara el Acta de
Verificacion del lugar
de los hechos
levantado por el
érgano policial, y toda
la documentacion
resultante de las
pesquisas policiales y
lo remitira a la DAF.

PERDIDA

- Acta de Verificacion del
Organo Policia

-Otra documentacion
resultante de las
pesquisas policiales.

Pag.
Sig.
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Jefe Division de
Activos Fijos

Responsable de Inventarios y
Manejo de Bienes Muebles e
Inmuebles

Direccién Administrativa y
Financiera

Departamento de
Asesoria Juridica

Pag.
Ant.

Recibe documentos e
instruye la elaboracion
del Acta de Verificacién

(Formulario de kardex) e
Informe Técnico.

El Acta de Verificacién (Formulario de Kardex) debera consignar el o los
bienes, cantidad, valor y otra informacién que se considere importante.
Adjunto al Informe Técnico deberan ir los siguientes documentos:

v Informe pormenorizado del responsable del o los bienes.

v' Acta de verificacion del o los bienes.

v Si el o los bienes estan asegurados, dentro del plazo establecido,
envia nota explicativa al seguro adjuntando la documentacion

respaldatoria.

La nota
debera
contener el
visto  bueno
del Jefe de la
Division.

iy

v s N

Elabora el Acta de Verificacion
(Formulario de kardex) e Informe
Técnico para el caso de pérdida,

donde especificara las causales
de la baja y las caracteristicas del
o los bienes.

- Acta de Verificacion (Formulario de
Kardex)
- Informe Técnico -

4 7
Mediante nota deriva Acta de
Verificacion (Formulario de

(»)

Kardex) e Informe Técnico para
la elaboracién del Informe Legal.

N
4

En caso de tratarse de un
bien asegurado, una vez
gue se cuente con el Acta
de Verificacion y
realizadas las pesquisas
policiales, comunicaran el
hecho a la empresa
aseguradora, cuidando
plazos establecidos al
efecto.

\ 4 8.

Recibe los documentos y lo
deriva al Departamento de
Asesoria Juridica para la
elaboracion del Informe Legal.

1 .

Recibe la documentacion
y una vez concluido los
plazos y las diligencias

policiales y del Ministerio

Publico (si
correspondieran), procede

a su respectivo analisis y

revision y tipifica el hecho

como Robo, Hurto o
Perdida.

A 4
Pag.
Sig.
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Direccion Py
. o . . Division de
Departamento de Asesoria Juridica Administrativa y -
. . Contrataciones
Financiera
Pag.
Ant.
vy > y 11 y 10
ROBO: Elabora PERDIDA: Elabora HURTO: Emite
Informe Legal Informe Legal Informe Legal =
Conclusivo dirigido a Conclusivo dirigido a Preliminar y lo remite
la DAF tomando la DAF estableciendo
como referencia el que el Personal - Informe Legal 10.1.
informe policial, responsable del bien Preliminar v
estableciendo que el deberé reponer el Recibe Informe Legal
Personal bien Preliminar y notifica al
responsable del bien Funcionario
no debera reponer el - Informe Legal Responsable del
bien COnEUEIE Bien, a través de la
s Administracion de la
;:Lnnfgl'i]";ﬁ/(';egal Za“}': 'arg?\f};?éi""cgz J\ Unidad Facultativa o
Contrataciones las Jefatura de la Unidad
cotizaciones del —V Administrativa a la
activo faltante. cual pertenece, para
presentar sus
descargos en un
plazo de 10 dias
habiles.
v 10.2.
Emite Informe de
= lifiine e cotizacion del Activo
Conclusivo estipulara - .
CON REPOSICION por el Fijo faltante (precio
responsable cuando se comercial) y lo deriva
haya constatado que el al DAF con visto
hecho se produjo por 1.1 bueno del su jefe
negligencia, descuido o 4 ’ inmediato superior.
falta de salvaguarda de los
bienes. Solicita a la - Informe de cotizacién
Division de del Activo Fijo faltante
Contrataciones las (Precio comercial)
cotizaciones del
El Informe Legal activo faltante.
Conclusivo
estipulara ~ CON
REPOSICION  por
el responsable
cuando se haya
constatado que el
hecho se produjo
por negligencia,
descuido o falta de
salvaguarda de los
bienes.
)\ 4 ) 4 v v
Pag.
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Jefe Inmediato Superior PEIEEIE] Departamento de Division de Direccion
- Responsable del . o . Administrativa y
/ Administrador " Asesoria Juridica Contrataciones : :
Bien. Financiera
Pag.
OONE s
10.3. 11.2.
Recibe Emite Informe de
notificacion y cotizacioén del Activo
deriva la misma al Fijo faltante (precio
Personal ; 10.4 comercial) y lo deriva
Responsable del al DAF con visto
Bien Péesenta los bueno del su jefe
escargos inmediato superior.
correspondientes en
los pla;os - Informe de cotizacion
establecidos. del Activo Fijo faltante
(Precio comercial)
- Documentos de
descargo /’
v 10.5.
El Informe Legal Conclusivo Recibe los documentos
estipulara SIN REPOSICION de descargos y en base
por el responsable, cuando al andlisis de los
rs]e haya cor&st‘atado que el mismos, elabora
urto se produjo por causas
externas imprevistas ajenas Info_rme _L_egal
a su voluntad: en caso de Conclusivo d|r|‘g|d0 ala
que le Informe Legal DAF estableciendo la
Conclusivo estipulara CON responsabilidad del
REPOSICION por el Personal y estipulando
responsable, cuando se la reposicion o no del
haya constatado que el hurto bien.
se produjo por negligencia,
descuido o falta de
salvaguarda de los bienes. - Informe Legal Conclusivo
13.
A\ 4

Adjuntara toda la

documentacién de respaldo
Para el caso de ROBO,
debera adjuntar Informe de
cotizacion del Activo Fijo
faltante elaborado por la
Division de Contrataciones.

ANy

Recibe Informe Legal
Conclusivo e Informe
de cotizacioén del
Activo Fijo faltante, y
lo deriva a Rectorado
solicitando la emisién
de Resolucion
Rectoral de Baja de
Bien.

Pag.
Sig.
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Rector

Secretaria General
de la Universidad

Direccién Administrativa y Financiera

Jefe Inmediato
Superior /
Administrador

Pag.
Ant.

14

En base a toda la

General de la
de la Resolucion

el bien o bienes.

documentacion recibida
instruye a Secretaria

Universidad la emision

Rectoral dando de baja

v 15.

16.

A 4

Emite Resolucién
Rectoral dando de baja el
bien o bienes SIN
REPOSICION o CON
REPOSICION con base
en la documentacién
recibida y remite a
Rectorado para la firma
de la misma.

17.

Recibe Resolucion Rectoral y
en base a la misma realiza las

A 4

Firma Resolucién
Rectoral e instruye

efectuadas por el
Departamento de
Asesoria Jurica 'y

correspondientes.

proceder conforme a
las recomendaciones

- Resolucion Rectoral de baja
del bien o bienes (Con
Reposicion o Sin Reposicion)

realizar la baja de los
bienes en los registros

acciones correspondientes.

CON
REPOSICION

¢Cudl es el
motivo para dar
de baja el bien?

18.2.

SIN
REPOSICION Notifica expresamente al
Personal Responsable del
Bien a través de la
Administracion de la Unidad
Facultativa o Jefatura de la
Unidad Administrativa a la
cual pertenece, para la
reposicion del bien en un
plazo de diez (10) dias.

- Notificaciéon

18.1.

A 4

Instruye a la Division de
Contabilidad proceder a la
baja del bien de los
registros contables y a la
Division de Activos Fijos
proceder con la baja de los
registros de inventario.

Se realizara
mediante la
Reposicion del bien
con otro de
naturaleza y
caracteristicas
similares o]
superiores.

v 18.2.1.

Recibe notificaciéon y

deriva la misma al

Personal Responsable

del Bien.

\ 4
Pag.
Sig.
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Personal
Responsable del
Bien.

Encargado de

Inventarios y Manejo
de Bienes Muebles e

Inmuebles

Direccion Administrativa y Financiera

Pag.
Ant.

18.2.2.

Recibe notificacion y
realiza la reposicion del
bien con otro de
naturaleza y
caracteristicas similares
0 superiores a efectos
de la activacion, y lo
entrega a la Division de
Activos Fijos.

En caso de ser necesario
solicitara apoyo técnico
para la verificacion del
estado del bien a la
Unidad Administrativa
correspondiente que
certifique mediante
Informe Técnico, por su
naturaleza, el buen
estado del bien repuesto.

v 18.2.3.

Recepciona el bien
verificando que el
mismo sea de igual o
superior caracteristica
al bien repuesto.

vy 1824

Informa a la DAF en caso
de que pasado los 10
dias el Personal
Responsable del Bien no
haya repuesto el bien.

Procede a la
inventariacion del bien
en los registros fisicos

de la Universidad e
informa al Direccién
Administrativa y
Financiera la correcta

¢El Personal
repuso el bien?

NO

18.2.5.1.

Instruye a la Division de
Contabilidad proceder a la
baja del bien de los registros
contables y a la Division de
Activos Fijos proceder con la
baja de los registros de
inventario.

)

reposicion del bien.

- Registro en el Sistema
Informético de Activos Fijos

La cotizacion del bien a reponer se la hara en base a Informe
Técnico de la Unidad Especializada para el efecto, tomando
en cuenta el valor comercial en el mercado del bien a reponer.
Si el o los conminados a reponer el o los bienes fueran ex
servidores publicos universitarios, solicitara a la MAE instruya
al Departamento de Asesoria Juridica iniciar el proceso
correspondiente ante la autoridad jurisdiccional pertinente. .
En casos excepcionales, donde el bien este activado a planillas de h_a’beres, hasta
nombre de un dirigente estudiantil, la reposicion del mismo la cancelacion total del
producto de la perdida, robo o hurto seguird los mismos pasos monto.

descritos en el presente manual, teniendo como sanciones, en
caso de no reponer el bien, la deduccién de las becas que
perciben hasta alcanzar el monto adeudado, la no autorizacion
de viajes, ademas de que estos no podran realizar ningin
tramite universitario hasta la reposicion de bien o de los bienes
de manera fisica o su equivalente en valor monetario.

Una vez cancelado el monto total del bien a reponer, la DAF
instruira dar de baja el o los bienes de los registros contables
correspondientes.

18.2.5.2

Instruye el descuento por

Pag. ) 4

Sig.
g @

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional Seccidn de Desarrollo Organizacional



Manual de Procesos y Procedimientos SABS
Subsistema de Disposicion de Bienes

Realiza la baja fisica de
los registros de la
Universidad y actualiza
los listados de activos

- Reporte del Sistema
Informatico de Activos Fijos

Pagina |16
Responsable de
Jefe Division de Activos Inventarios y Manejo de Jefe Division de Subcontador
Fijos Bienes Muebles e Contabilidad
Inmuebles
Pag.
Ant.
v 19. v 21.
Recibe solicitud e instruye Recibe solicitud e instruye
realizar la baja de los realizar la baja de los
registros fisicos de la registros contables de la
Universidad. Universidad.
l 22
¢ 20. v :

Realiza la baja contable
de los registros de la
Universidad.

- Reporte del SIGEP

/_

Fin
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-BBCM-02
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
. i . FECHA
UNIDAD: Division de Contrataciones IMPLANTACION
PROCESO: | Baja de bienes en caso de mermas 18 de febrero de 2025

DENOMINACION

Baja de bienes en caso de mermas
OBJETIVO

Optimizar la gestion de los recursos institucionales, asegurando la recuperacion parcial o total de la
inversion, minimizando los costos de almacenamiento y mantenimiento, evitando la acumulacién de
bienes en desuso, y promoviendo practicas responsables con el medio ambiente. Este proceso garantiza
que los bienes perdidos por merma sean manejados de manera eficiente y transparente, alineandose con
las politicas y normativas vigentes, y respondiendo a las necesidades de las diferentes unidades

universitarias.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.

2. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N° 0181.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Universidad Mayor,
Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS) Aprobado mediante Resolucion
Rectoral 331/2024 de 22 de julio de 2024 y ratificado mediante Resolucion HCU 053/2024 de 27 de
agosto de 2024.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
BAJA DE BIENES EN CASO DE MERMAS

SEC.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO DOCUMENTO

1.

Realiza la verificacion fisica y
control de mermas del bien o
producto a causa de la pérdida o
disminucion de una cantidad de
productos o materiales durante el
proceso de produccion,
almacenamiento, transporte o
venta, e informa al jefe inmediato
superior.

Personal
Responsable del Bien
en los Modulos de
Produccién o
Talleres.

Periddicamente

0 en cada
proceso
productivo

Elabora Informe Técnico sobre
las caracteristicas del bien o
producto que sufri6 merma y lo
deriva a la DAF.

Jefe Inmediato
Superior /
Administrador
Unidad Facultativa

-Informe Técnico
-Nota

4 horas

Recibe Informe Técnico e
instruye a la Division de
Contrataciones pueda elaborar el
Acta de Verificacion en base al
Informe Técnico elaborado por la
Unidad solicitando la baja del o
los bienes.

Direccion
Administrativa y
Financiera

1 dia - Comunicacién

Interna

Recibe Informe e instruye la
elaboracion del Acta de
Verificacion en base al Informe
Técnico elaborado por la Unidad
solicitando la baja del o los
bienes.

Jefe Division de
Contrataciones

- Comunicacioén
Interna

4 horas

Recibe Informe e instruye la
elaboracion  del Acta de
Verificacion en base al Informe
Técnico elaborado por la Unidad
solicitando la baja del o los
bienes.

Nota. - En caso de que la merma se
haya producido en los modulos
productivos de unidades
desconcentradas en provincia, se
coordinara con el Administrador de
la correspondiente Unidad
Facultativa

Jefe Seccion
Compras

- Comunicacioén
Interna

4 horas

Verifican el estado del o los
bienes en base al Informe
Técnico remitido por la Unidad,
y elabora el Acta de Verificacion
en la cual se consigne el o los

Responsable de
Almacenes Sec.
Compras /
Responsable de
Control y

1 dia - Acta de
verificacion
-Informe (cuando
corresponda)
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bienes, cantidad, valor y otra
informacién que se considere
importante.

Nota: Si el Responsable de
Almacenes de la Seccion Compras
durante la verificacion encontrase
inconsistencias entre el Informe
Técnico de la Unidad y la cantidad,
valor y otra informacion del bien
mermado, elabora Informe
observando estas inconsistencias y
lo deriva a la Unidad para que esta
realice las correcciones en el
Informe Técnico.

Fiscalizacion de
Ingresos /
Administrador
Unidad Facultativa
de Provincia

7. | Deriva el Acta de Verificacion | Responsable de - Informe Técnico.
adjuntando el Informe Técnico | Almacenes Sec. - Acta de
de la Unidad al Jefe de Seccion | Compras verificacion
Compras para su validacion.

8. | Recibe el Acta de Verificacion y | Jefe Seccién 4 horas - Informe Técnico.
el Informe Técnico de la Unidad, | Compras - Actade
los revisa y en caso de no verificacion
encontrar  inconsistencias o -Nota
valida y lo remite.

9. | Recibe y remite la | Jefe Division de 4 horas - Informe técnico.
documentacion a la Direccion | Contrataciones - Acta de
Administrativa y Financiera. verificacion

-Nota

10. | Recibe los documentos y lo | Direccion 1 dia -Nota de Envio
deriva al Departamento de | Administrativay -Acta de
Asesoria  Juridica para la | Financiera Verificacion
elaboracion del Informe Legal. -Informe Técnico

11. | Recibe los documentos y en base | Departamento de -Informe Legal
al andlisis de los mismos, elabora | Asesoria Juridica
Informe Legal dirigido a la DAF.

Nota. - EI Informe Legal
estipulara SIN REPOSICION
cuando la merma se encuentra
dentro de los parametros
establecidos para los procesos
de  produccién, transporte, 1 dia

almacenamiento o venta; en caso
de que la merma sea mayor a los
parametros  establecidos, el
Informe Legal debera
contemplar la REPOSICION por
el responsable cuando se haya
constatado que el hecho se
produjo por negligencia,
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descuido o falta de salvaguarda
en los proceso de produccion,
transporte, almacenamiento o
venta.

12. | Recibe Informe Legal y lo deriva | Direccion -Nota de Solicitud
a Rectorado solicitando la | Administrativa y -Documentacién de
emision de Resolucion Rectoral | Financiera . respaldo

X . 1 dia
de Baja de Bien.
Nota. - Adjuntarad toda la
documentacién de respaldo.

13. | En base a toda la documentacion
recibida instruye a Secretaria
General de la Universidad la . -Comunicacion

- .. | Rector 1 dia .
emision de la Resolucion interna
Rectoral dando de baja el bien o
bienes.

14. | Emite  Resolucion  Rectoral
dando de baja el bien o bienes por -Resolucién
merma SIN REPOSICION o Secretaria General de Rectoral de baja
CON REPOSICION con base T 1 dia del bien o bienes

- " la Universidad I
en la documentacion recibida y (con reposicion o
remite a Rectorado para la firma sin reposicion)
de la misma.

15. | Firma Resolucion Rectoral e .

. -Resolucién
instruye proceder conforme a las .
) Rectoral de baja
recomendaciones efectuadas por X .
. . del bien o bienes
el Departamento de Asesoria | Rector 1 dia L

P . . (con reposicion o

Juridica y realizar la baja de los . _—
: . sin reposicion)
bienes en  los  registros .
i firmada
correspondientes.

16. | Recibe Resolucién Rectoral y | Direccion -Resolucidn
revisa la misma Administrativa y Rectoral de baja

Financiera del bien o bienes
(con reposicion o
sin reposicion)
firmada
-Comunicacion
Interna

17. | ¢Existe Reposicién del bien? Direccion 2 dias

Administrativa y

Financiera

17.1 | SI: Instruye el descuento por | Direccién -Instructivo
planillas de haberes, hasta la | Administrativay
cancelacion total del monto del | Financiera
bien o producto mermado.

Nota. — El valor econémico a ser
descontado por el bien o

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos SABS
Subsistema de Disposicion de Bienes

Pagina |21

producto mermado estara acorde
al valor comercial en el mercado.
Una vez se complete el pago total
del bien o producto mermado por
parte del Personal Responsable
del Bien se procedera con la baja
del bien de los registros fisicos y
financieros.

Si el o los conminados a reponer
el o los bienes o productos
mermados fuera ex personal
universitario, solicitara a la
MAE instruya al Departamento
de Asesoria Juridica iniciar el
proceso correspondiente ante la
autoridad jurisdiccional
pertinente.

Una vez cancelado el monto total
del bien a reponer, la DAF instruira
dar de baja el o los bienes de los
registros correspondientes.

17.2 | NO: Instruye a la Division de | Direccién -Comunicacion
Contabilidad proceder a la baja | Administrativa y Interna
del bien de los registros contables | Financiera
y a la Division de Contrataciones
proceder con la baja de los
registros de inventario de
almaceén de la Unidad.
18. | Recibe solicitud e instruye | Jefe Division de
realizar la actualizacion del | Contrataciones -Comunicacion
Inventario y los listados de Interna
Almacenes de la Unidad.
19. | Recibe solicitud e instruye | Jefe Seccion
realizar la actualizacién del | Compras -Comunicacion
Inventario y los listados de 3 dias Interna
Almacenes de la Unidad.
20. | Realiza la actualizacion del | Responsable de
Inventario y los listados de | Almacenes Sec.
almacenes de la Unidad. Comepras / - Inventario de
Administrador Almacenes
Unidad Facultativa
de Provincia
21. | Recibe solicitud e instruye | Jefe Division de L
. . . - -Comunicacion
realizar la baja de los registros | Contabilidad Interna
contables de la Unidad. 2 dias
22. | Realiza la baja contable de los | Subcontador / - Reporte del
registros de la Unidad. Administrador SIGEP
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Unidad Facultativa
de Provincia
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DIAGRAMA DE FLUJO

BAJA DE BIENES EN CASO DE MERMAS

Personal Responsable del Bien
en los Médulos de Produccién o

Jefe Inmediato Superior /
Administrador Unidad

Direccion Administrativa

Jefe Division de

. Financiero Contrataciones
Talleres Facultativa y
( Inicio )
P
Realiza la verificacion fisica y
control de mermas del bien o
producto a causa de la pérdida o
disminucion de una cantidad de
productos o materiales durante el
proceso de produccion,
almacenamiento, transporte o
venta, e informa al jefe inmediato
superior.
v 2.
Elabora Informe sobre las
caracteristicas del bien o L
producto que sufrié mermay
lo deriva a la DAF.
- Informe Técnico
\ 4 3
Recibe Informe Técnico e
instruye a la Division de
Contrataciones pueda
elaborar el Acta de
Verificacion en base al
Informe Técnico
elaborado por la Unidad
solicitando la baja del o
los bienes. v 4

Recibe Informe e
instruye la
elaboracion del Acta
de Verificacion en
base al Informe
Técnico elaborado
por la Unidad
solicitando la baja del
o0 los bienes.

Pag.
Sig.
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Jefe Seccién Compras

Responsable de

Almacenes Sec. Compras /
Responsable de Control y
Fiscalizacion de Ingresos /

Administrador Unidad

Facultativa de Provincia
Unidad Facultativa de
Provincia

Jefe Division de
Contrataciones

Direccion Administrativa

y Financiera

Pag.
Ant.

5

Recibe Informe e instruye la
elaboracion elaborar el Acta
de Verificacion en base al
Informe Técnico elaborado
por la Unidad solicitando la
baja del o los bienes.

haya
/1_ mddulos

\l’ con el Administrador de la

En caso de que la merma se
producido en los
productivos  de
unidades  desconcentradas
en provincia, se coordinara
correspondiente Unidad
Facultativa

Verifican el estado del o los
bienes y elabora el informe
técnico de recomendacion de
baja del o los bienes, y el acta
de verificacion en la cual se
consigne el o los bienes,
cantidad, valor y otra
informacion que se considere
importante.

n

Si el Responsable de Almacenes de la
Seccion Compras  durante la
verificacién encontrase inconsistencias
entre el Informe Técnico de la Unidad y
la cantidad, valor y otra informacién del
bien mermado, elabora Informe
observando estas inconsistencias y lo
deriva a la Unidad para que esta realice
las correcciones en el Informe Técnico.

- Acta de Verificacion

Deriva el Acta de
Verificacion adjuntando el

v 8.

Informe Técnico de la
Unidad al Jefe de Seccién
Compras para su validacion.

Recibe el Acta de
Verificacion y el Informe
Técnico de la Unidad, los
revisay en caso de no
encontrar inconsistencias
lo valida y lo remite.

Recibe y remite la
documentacion a la
Direccion Administrativa y
Financiera

¢ 10.

Recibe los documentos y lo
deriva al Departamento de
Asesoria Juridica para la
elaboracion del Informe
Legal.

Pag.
Sig.
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Departamento de Asesoria
Juridica

Direccién Administrativa y
Financiera

Rector

Secretaria General de
la Universidad

Pag.
Ant.

11.

Recibe los documentos y en
base al analisis de los mismos,
elabora Informe Legal dirigido a

la DAF.

(

- Informe Legal

establecidos para los

El Informe Legal estipulara SIN REPOSICION cuando la
merma se encuentra dentro de
procesos
transporte, almacenamiento o venta; en caso de que la
merma sea mayor a los pardmetros establecidos, el
Informe Legal deber& contemplar la REPOSICION por el
responsable cuando se haya constatado que el hecho se
produjo por negligencia, descuido o falta de salvaguarda

los parédmetros
de produccién,

Adjuntara
toda la
documentaci
on de
respaldo.

7

en los proceso de produccién, transporte,
almacenamiento o venta.
v 12.
Recibe Informe Legal y lo
deriva a Rectorado
solicitando la emisién de
Resolucion Rectoral de Baja
de Bien.
v 13.
En base a toda la
documentacion recibida
instruye a Secretaria
General de la Universidad
la emision de la
Resolucién Rectoral
dando de baja el bien o
bienes.
15.
Firma Resolucion
Rectoral e instruye
proceder conforme a las
recomendaciones
efectuadas por el
Departamento de
Asesoria Juridica 'y
\ 16 realizar la baja de los
A : bienes en los registros

Recibe Resolucién Rectoral y
revisa la misma.

correspondientes.

A
o

Pag.
Sig.

v 14.

Emite Resolucion Rectoral
dando de baja el bien o
bienes por merma SIN

REPOSICION o CON

REPOSICION con base en

la documentacion recibida

y remite a Rectorado para

la firma de la misma.

- Resolucion Rectoral de
baja del bien o bienes (con
reposicion o sin reposicion)
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Direccion Administrativa y
Financiera

Jefe Division
de
Contrataciones

Jefe Responsable de
Seccién Almacenes /
Compras Administrador

Jefe Division
de
Contabilidad

Subcontador /
Administrador

NO

¢ Existe

Reposicion del
bien?

17.2.

Instruye a la Divisi

de Contabilidad
proceder a la baja
bien de los registr

Divisién de
Contrataciones

de la Unidad.

contablesy a la

proceder con la baja
de los registros de
inventario de almacén

on

del
0s

v 18

Instruye el descuento
por planillas de haberes,
hasta la cancelacion

total del monto del bien
o producto mermado.

- Instructivo

Recibe solicitud e
instruye realizar la
actualizacion del
Inventario y los
listados de
Almacenes de la
Unidad.

El valor econémico a ser descontado por
el bien o producto mermado estara
acorde al valor comercial en el mercado.
Una vez se complete el pago total del
bien o producto mermado por parte del
Personal Responsable del Bien se
procedera con la baja del bien de los
registros fisicos y financieros.

Si el o los conminados a reponer el o los
bienes o productos mermado fuera ex
personal universitario, solicitara a la
MAE instruya a la Unidad Juridica iniciar
el proceso correspondiente ante la
autoridad jurisdiccional pertinente.

Una vez cancelado el monto total del
bien a reponer, la DAF instruird dar de
baja el o los bienes de los registros
correspondientes.

19.

A 4

21.
\ 4

Recibe solicitud e
instruye realizar
la actualizacion
del Inventario y

los listados de

Almacenes de la

Unidad.

Recibe solicitud
e instruye
realizar la baja
de los registros
contables de la
Unidad.

20.

I Y

Realiza la
actualizacion del
Inventario y los
listados de
almacenes de la
Unidad.

- Inventario de
Almacenes

" 22.

Realiza la baja

contable de los

registros de la
Unidad.

- Reporte del SIGEP

]

Fin
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CODIGO

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-BBVDAD-03

FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
: i . FECHA
UNIDAD: Division de Contrataciones IMPLANTACION
.| Baja de bienes en caso de vencimiento,
FIRDILESO: descomposiciones, alteraciones o deterioros. LB D i e 202

DENOMINACION

Baja de bienes en caso de vencimiento, descomposiciones, alteraciones o deterioros
OBJETIVO

Optimizar la gestion de los recursos institucionales, asegurando la recuperacion parcial o total de la
inversion, minimizando los costos de almacenamiento y mantenimiento, evitando la acumulacion de
bienes en desuso, y promoviendo practicas responsables con el medio ambiente. Este proceso garantiza
que los bienes perdidos por vencimiento, descomposicion, alteraciones o deterioros sean manejados de
manera eficiente y transparente, alineandose con las politicas y normativas vigentes, y respondiendo a las

necesidades de las diferentes unidades universitarias.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.

2. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N° 0181.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Universidad Mayor,
Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS) Aprobado mediante Resolucion.
Rectoral 331/2024 de 22 de julio de 2024 y ratificado mediante Resolucion HCU 053/2024 de 27 de
agosto de 2024.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

BAJA DE BIENES EN CASO DE VENCIMIENTO, DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES
O DETERIOROS

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO

1. | Verifica de forma periddica la | Administrador Periddicamente
existencia de bienes con | Unidad Facultativa /
vencimiento,  descomposicién, | Administrador
alteracion o deterioro en los | Unidad

almacenes, modulos o centros | Desconcentrada /
productivos, depositos de obra, | Jefe Unidad

talleres, etc. Administrativa
2. Elabora Informe Técnico sobre | Administrador 4 horas -Informe Técnico
las caracteristicas del bien o | Unidad Facultativa / -Nota

producto que sufrié vencimiento, | Administrador
descomposicion, alteracion o | Unidad
deterioro y lo deriva a la DAF. Desconcentrada /

Jefe Unidad
Administrativa
3. | Recibe Informe Técnico e | Direccion 1 dia - Comunicacion
instruye a la Divisién de | Administrativa 'y Interna

Contrataciones pueda elaborar el | Financiera
Acta de Verificacion en base al
Informe Técnico elaborado por la
Unidad solicitando la baja del o

los bienes.
4. | Recibe Informe e instruye la | Jefe Division de 4 horas - Comunicacion
elaboracion del Acta de | Contrataciones Interna

Verificacion en base al Informe
Técnico elaborado por la Unidad
solicitando la baja del o los

bienes.
5. | Recibe Informe e instruye la | Jefe Seccién 4 horas - Comunicacion
elaboracion del Acta de | Compras Interna

Verificacion en base al Informe
Técnico elaborado por la Unidad
solicitando la baja del o los
bienes.

Nota. - En caso de que el
vencimiento,  descomposicion,
alteracion o deterioro se haya
producido en los maodulos
productivos de unidades
desconcentradas en provincia, se
coordinara con el Administrador
de la correspondiente Unidad
Facultativa.
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6. | Verificael estado del o los bienes | Responsable de

en base al Informe Técnico | Almacenes Sec.
remitido por la Unidad, y elabora | Compras /

el Acta de Verificacion en la cual | Responsable de

se consigne el o los bienes, | Control y
cantidad, valor y  otra | Fiscalizacion de
informacion que se considere | Ingresos/
importante. Administrador
Nota: Si el Responsable de | Unidad Facultativa
Almacenes de la Seccion Compras | de Provincia
durante la verificacion encontrase
inconsistencias entre el Informe
Técnico de la Unidad y la cantidad,
valor y otra informacion del bien

que sufrié vencimiento,
descomposicion,  alteracion o
deterioro, elaboréa Informe

observando estas inconsistencias y
lo deriva a la Unidad para que esta
realice las correcciones en el
Informe Técnico.

7. | Deriva el Acta de Verificacion | Responsable de
adjuntando el Informe Técnico | Almacenes Sec.
de la Unidad al Jefe de Seccion | Compras

Compras para su validacion.

2 dias - Acta de
Verificacion
-Informe (si
corresponde)

- Acta de
verificacion
-Informe Técnico

8. | Recibe el Acta de Verificacion y | Jefe Seccién
el Informe Técnico de la Unidad, | Compras

los revisa y en caso de no
encontrar  inconsistencias o
valida y lo remite.

4 horas - Acta de
verificacion
-Nota

-Informe Técnico

9. | Recibe y remite la | Jefe Division de 4 horas - Actade
documentacion a la Direccion | Contrataciones verificacion
Administrativa y Financiera. Informe Técnico

-Nota

10. | Recibe los documentos y lo | Direccion 1 dia -Nota de Envio
deriva al Departamento de | Administrativay -Acta de
Asesoria  Juridica para la | Financiera Verificacion

elaboracion del Informe Legal.

-Informe Técnico

11. | Recibe los documentos y en base | Departamento de
al andlisis de los mismos, elabora | Asesoria Juridica
Informe Legal dirigido a la DAF.
Nota. - El Informe Legal estipulara
SIN  REPOSICION cuando el
vencimiento, descomposicion,
alteracion o deterioro del bien o
producto se debiera a factores que
no son controlables por el
responsable del bien o producto; en
caso de que el vencimiento,

-Informe Legal

1 dia
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descomposicion,  alteracion o
deterioro del bien o producto se
produjo por negligencia, descuido o
falta de salvaguarda adecuada, el
Informe Legal deberé contemplar la
REPOSICION por el responsable.

12. | Recibe Informe Legal y lo deriva | Direccion -Informe Final
a Rectorado solicitando la | Administrativay -Nota de Solicitud
emision de Resolucion Rectoral | Financiera . -Documentacion de
X . 1 dia
de Baja de Bien. respaldo
Nota. - Adjuntara toda la
documentacion de respaldo.
13. | En base a toda la documentacion
recibida instruye a Secretaria
General de la Universidad la . -Comunicacion
- ..~ | Rector 1 dia .
emision de la Resolucion interna
Rectoral dando de baja el bien o
bienes.
14. | Emite  Resolucion  Rectoral
dando de baja el bien o bienes por
vencimiento, descomposicion, -Resolucion
alteracion o  deterioro  SIN Secretaria General de Rectoral de baja
REPOSICION 0 CON la Universidad 1 dia del bien o bienes
REPOSICION con base en la (con reposicion o
documentacion recibida y remite sin reposicion)
a Rectorado para la firma de la
misma.
15. | Firma Resolucion Rectoral e .
. -Resolucién
instruye proceder conforme a las .
. Rectoral de baja
recomendaciones efectuadas por X .
. . del bien o bienes
el Departamento de Asesoria | Rector 1 dia L
P . . (con reposicion o
Juridica y realizar la baja de los : -
X . sin reposicion)
bienes en los  registros .
. firmada
correspondientes.
16. | Recibe Resolucion Rectoral y | Direccion -Resolucion
revisa la misma Administrativa y Rectoral de baja
Financiera del bien o bienes
(con reposicion o
sin reposicion)
firmada
1 dia -Comunicacion
Interna
17. | ¢Existe Reposicion del bien? Direccion
Administrativa y
Financiera
17.1 | SI: Instruye el descuento por | Direccién -Instructivo
planillas de haberes, hasta la | Administrativa y
cancelacion total del monto del | Financiera
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bien o producto dado de baja por
vencimiento, descomposicion,
alteracion o deterioro.

Nota. — El valor econdémico a ser
descontado por el bien o producto
dado de baja por vencimiento,
descomposicion,  alteracion o
deterioro estara acorde al valor
comercial en el mercado.

Una vez se complete el pago total
del bien o producto vencido,
descompuestos, alterado 0
deteriorado por parte del Personal
Responsable del Bien se procedera
con la baja del bien de los registros
fisicos y financieros.

Si el o los conminados a reponer el
0 los bienes o productos vencidos,
descompuestos, alterados 0
deteriorados fuera ex personal
universitario, solicitard a la MAE
instruya al Departamento de
Asesoria Juridica iniciar el proceso
correspondiente ante la autoridad
jurisdiccional pertinente.

Una vez cancelado el monto total
del bien a reponer, la DAF instruira
dar de baja el o los bienes de los
registros correspondientes

17.2 | NO: Instruye a la Division de | Direccion -Comunicacion
Contabilidad proceder a la baja | Administrativa y Interna
del bien de los registros contables | Financiera
y a la Divisién de Contrataciones
proceder con la baja de los
registros de inventario de
almacén de la Unidad.

18. | Recibe solicitud e instruye | Jefe Division de
realizar la actualizaciéon del | Contrataciones -Comunicacion
Inventario y los listados de Interna
Almacenes de la Unidad.

19. | Recibe solicitud e instruye | Jefe Seccidn
realizar la actualizacion del | Compras . -Comunicacion

. . 1 dia

Inventario y los listados de Interna
Almacenes de la Unidad.

20. | Realiza la actualizacion del | Responsable de

Inventario y los listados de
almacenes de la Unidad.

Almacenes Sec.
Compras /
Administrador

- Inventario de
Almacenes
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21.

Recibe solicitud e instruye
realizar la baja de los registros
contables de la Unidad.

Jefe Division de
Contabilidad

22.

Realiza la baja contable de los
registros de la Unidad.

Subcontador /
Administrador

-Comunicacion

1 dia Interna

- Reporte del
SIGEP

23.

Designa mediante Comunicacion
a la Comision que llevara
adelante el  proceso  de
destruccion de los bienes o
productos  considerando la
normativa ambiental u otras
disposiciones correspondientes

Direccion
Administrativa y
Financiera

- Nota de
2 dias designacion de
Comision

24,

Verifica la destruccion de los
bienes o productos considerando
la normativa ambiental u otras
disposiciones correspondientes y
levanta el Acta correspondiente.
Nota: La Comision deberd estar
minimamente conformada por el
Responsable de Almacenes Sec.
Compras, Responsable de Control y
Fiscalizacion de Ingresos, Auditor
Interno, Administrador de la
Unidad (en caso de Unidades
académicas y  administrativas
desconcentradas).

Comision de
Destruccién

- Acta de
Destruccién

1 dia
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DIAGRAMA DE FLUJO
BAJA DE BIENES EN CASO DE VENCIMIENTO, DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O

DETERIOROS
Administrador Unidad Facultativa / Administrador Direccion Administrativa Jefe Division de

Unidad Desconcentrada / Jefe Unidad Administrativa y Financiera Contrataciones
( Inicio )
v 1

Verifica de forma periodica la
existencia de bienes con
vencimiento, descomposicion,
alteracién o deterioro en los
almacenes, moédulos o centros
productivos, depdsitos de obra,
talleres, etc.

A 4

Elabora Informe Técnico sobre
las caracteristicas del bien o
producto que sufrié vencimiento,
descomposicion, alteraciéon o
deterioro y lo deriva a la DAF.

- Informe Técnico

3

A 4

Recibe Informe Técnico e
instruye a la Division de
Contrataciones pueda
elaborar el Acta de
Verificacion en base al
Informe Técnico
elaborado por la Unidad
solicitando la baja del o

los bienes.
\ 4 4

Recibe Informe e
instruye la
elaboracion del Acta
de Verificacion en
base al Informe
Técnico elaborado
por la Unidad
solicitando la baja del
o los bienes.
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Jefe Seccién Compras

Responsable de
Almacenes Sec. Compras /
Responsable de Control y
Fiscalizacion de Ingresos/
Administrador Unidad
Facultativa de Provincia

Jefe Division de
Contrataciones

Pag.
Ant.

5

Recibe Informe e instruye la
elaboracion del Acta de
Verificacion en base al

Informe Técnico elaborado

por la Unidad solicitando la

baja del o los bienes.

A alteracion o deterioro se haya

\l' provincia, se coordinara con el

En caso de que el
vencimiento, descomposicion,

producido en los mddulos
productivos de unidades
desconcentradas en

Administrador de la
correspondiente Unidad
Facultativa

Verifican el estado del o los
bienes y elabora el informe
técnico de recomendacion de
baja del o los bienes, y el acta
de verificacion en la cual se
consigne el o los bienes,
cantidad, valor y otra
informacién que se considere
importante.

Si el Responsable de Almacenes de la Seccion
Compras durante la verificacion encontrase
inconsistencias entre el Informe Técnico de la
Unidad y la cantidad, valor y otra informacion
del bien que sufrio vencimiento,
descomposicién, alteracion o deterioro,
elabora Informe observando estas
inconsistencias y lo deriva a la Unidad para
que esta realice las correcciones en el Informe

Direccion Administrativa
y Financiera

- Acta de Verificacion

J 7.

Deriva el Acta de
Verificacion adjuntando el

8.

A 4

Recibe el Acta de
Verificacion y el Informe
Técnico de la Unidad, los
revisa y en caso de no
encontrar inconsistencias
lo valida v lo remite.

Informe Técnico de la
Unidad al Jefe de Seccién
Compras para su validacion.

Técnico.

Recibe y remite la
documentacion a la
Direccion Administrativa y
Financiera

¢ 10.

Recibe los documentos y lo
deriva al Departamento de
Asesoria Juridica para la
elaboracién del Informe
Legal.

Pag.
Sig.
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Departamento de Asesoria Direccion Administrativa y Secretaria General de
,. . . Rector ; ;
Juridica Financiera la Universidad
Pag.
Ant.
11. El Informe Legal estipulara SIN REPOSICION cuando el

vencimiento, descomposicion, alteracion o deterioro del

A_ bien o producto se debiera a factores que no son
controlables por el responsable del bien o producto; en

< caso de que el vencimiento, descomposicion, alteracion

Recibe los documentos y en
base al analisis de los mismos,

elabora Informe Legal dirigido a o deterioro del bien o producto se produjo por

la DAF. \J' negligencia, descuido o falta de salvaguarda adecuada,
el Informe Legal debera contemplar la REPOSICION por
- Informe Legal el responsable.
v 12.
Adjuntara j\ Recibe Informe Legal y lo
toda la deriva a Rectorado
qocumentazl solicitando la emisién de
on e V Resolucion Rectoral de Baja
respaldo.

de Bien.

- Informe Final

13.

A 4

En base a toda la
documentacion recibida
instruye a Secretaria
General de la Universidad
la emision de la
Resolucién Rectoral
dando de baja el bien o
bienes.

15.

v 14.

Firma Resolucion
Rectoral e instruye
proceder conforme a las
recomendaciones
efectuadas por el
Departamento de
Asesoria Jurica y realizar
la baja de los bienes en
los registros
correspondientes.

Emite Resolucién Rectoral
dando de baja el bien o
bienes por vencimiento,

descomposicién,

4 alteracion o deterioro SIN
REPOSICION o CON
REPOSICION con base en
la documentacion recibida
y remite a Rectorado para
la firma de la misma.

v 16.

Recibe Resolucién Rectoral y

revisa la misma. - Resolucién Rectoral de
baja del bien o bienes (con
reposicion o sin reposicion)

Pag.
Sig.
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Jefe Division Jefe Responsable de | Jefe Divisién
de Seccion Almacenes / de
Contrataciones | Compras Administrador Contabilidad

Subcontador /
Administrador

Direccion Administrativa y
Financiera

NO

17.2. ;

Instruye a la Division
de Contabilidad
proceder a la baja del
bien de los registros
contablesy a la
Division de
Contrataciones
proceder con la baja
de los registros de
inventario de almacén

¢ Existe
Reposicion del
bien?

Sl

de la Unidad.
17.1.
Instruye el descuento * 18
por planillas de haberes, -
hasta la cancelacion Recibe solicitud e
total del monto del bien instruye realizar la
o producto dado de baja actualizacion del
por vencimiento, Inventario y los
descomposicion, listados de
alteracion o deterioro. Almacenes de la
Unidad. v 19. 21
- Instructivo v
Recibe solicitud e Recibe solicitud
instruye reali_z,ar e instruye
la actualizacion realizar la baja

del Inventario y d .
] e los registros
los listados de 9

contables de la
Almacenes de la Unidad
Unidad. nidad.

El valor econémico a ser descontado por 20. v 22.
el bien o producto mermado estara [ \ 4
acorde al valor comercial en el mercado. . . .
Una vez se complete el pago total del Re‘allzz‘alla Realiza la baja
bien o producto mermado por parte del actualizacion del contable de los
Personal Responsable del Bien se Inventario y los registros de la
procedera con la baja del bien de los listados de Unidad.
registros fisicos y financieros. almacenes de la
Si el o los conminados a reponer el o los Unidad
bienes o productos mermado fuera ex : - Reporte del SIGEP
personal universitario, solicitara a la _ .
MAE instruya a la Unidad Juridica iniciar Allg\gir;tr?éf @
el proceso correspondiente ante la
autoridad jurisdiccional pertinente.

Una vez cancelado el monto total del
bien a reponer, la DAF instruird dar de
baja el o los bienes de los registros
correspondientes.

Pag.
Sig.
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Direccion Administrativa y Financiera

Comisién de Destruccion

Pag.
Ant.

Designa mediante Comunicacién
a la Comisién que llevara
adelante el proceso de
destruccion de los bienes o
productos considerando la
normativa ambiental u otras
disposiciones correspondientes.

23.

- Nota de designacién de Comision

La Comision debera estar minimamente
conformada por el Responsable de
Almacenes Sec. Compras, Responsable de
Control y Fiscalizacion de Ingresos, Auditor
Interno, Administrador de la Unidad (en caso
de Unidades académicas y administrativas
desconcentradas).

24.

A 4

Verifica la destruccion de los
bienes o productos considerando la
normativa ambiental u otras
disposiciones correspondientes y
levanta el Acta correspondiente

- Acta de Destruccion
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CODIGO

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-BBIODD-04

FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
) N . " FECHA
UNIDAD: Division de Activos Fijos IMPLANTACION
.| Baja de bienes en caso de Inutilizacion u
FIRQIEIESEE Obsolescencia y posterior Disposicion Definitiva YRR s LRDEE 202

DENOMINACION

Baja de bienes en caso de Inutilizacion u Obsolescencia y posterior Disposicion Definitiva.
OBJETIVO

Optimizar la gestion de los recursos institucionales, asegurando la recuperacion parcial o total de la
inversion, minimizando los costos de almacenamiento y mantenimiento, evitando la acumulacion de
bienes en desuso, y promoviendo practicas responsables con el medio ambiente. Este proceso garantiza
que los bienes perdidos por Inutilizacién u Obsolescencia, ademas de realizar un manejo eficiente y
transparente, alineandose con las politicas y normativas vigentes, y respondiendo a las necesidades de las

diferentes unidades universitarias.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.

2. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N° 0181.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Universidad Mayor,
Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS) Aprobado mediante Resolucion
Rectoral 331/2024 de 22 de julio de 2024 y ratificado mediante Resolucion HCU 053/2024 de 27 de
agosto de 2024.

4. Decreto Supremo N° 4866 promulgado el 25 de enero 2023.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

BAJA DE BIENES EN CASO DE INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA Y POSTERIOR
DISPOSICION DEFINITIVA

SEC.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO DOCUMENTO

1.

A solicitud de Unidades
administrativas y académicas
realiza la verificacion en forma
periddica sobre la existencia de
bienes inutilizables u obsoletos
y coordina con el Personal
Responsable del Bien para que
solicite la baja respectiva.

Responsable de
Inventarios y
Manejo de Bienes
Muebles

Periddicamente

Solicita la baja del bien.
Nota: Adjunta el Informe Técnico
realizado por personal
especializado y las
especificaciones correspondientes
del bien solicitado para dar de
baja.

Las Unidades Administrativas

especializadas de emitir el

Informe  Técnico seran las

siguientes:

e Division de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

e Seccibn Mantenimiento vy
Transporte (Carpinteria,
Metal Mecanica,
Electricidad)

e En caso de equipos
especializados, el
Responsable del bien y que
manipula el bien realizara el
Informe Técnico
especializado.

Personal
Responsable del
Bien

- Nota de Solicitud
- Informe Técnico
Especializado

Recibe Nota de Solicitud de
Baja e instruye a la Division de
Activos Fijos pueda elaborar el
Acta de Verificacion en base al
Informe Técnico
Especializado.

Direccién
Administrativa y
Financiera

1 dia - Comunicacion
Interna

Recibe  Informe  Técnico
Especializado e instruye la
elaboracién del Acta de
Verificacion.

Jefe Division de
Activos Fijos

- Comunicacion
1 dia Interna

Elabora el Acta de Verificacion
(Formulario de kardex) en la
cual se consigne el o los bienes,

Responsable de
Inventarios y

-Acta de
Verificacion

3 dias
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cantidad, valor 'y otra
informacién que se considere
importante.

Nota: Tomara como referencia el
Informe Técnico Especializado.

Manejo de Bienes
Muebles

(Formulario de
Kardex)

- Informe técnico
especializado.

6. Deriva Acta de Verificacion al | Responsable de - Informe técnico
Jefe de Division de Activos | Inventarios y especializado.
Fijos para su validacidn, | Manejo de Bienes - Acta de
adjunta el Informe Técnico | Muebles verificacion
Especializado. (Formulario de

Kardex)

7. Recibe Acta de Verificacion, | Jefe Division de - Informe técnico
los revisa y en caso de no | Activos Fijos especializado.
encontrar inconsistencias los - Acta de
valida y los remite a la 1 dia verificacion
Direccion  Administrativa 'y -Nota
Financiera  adjuntando el
Informe Técnico
Especializado.

8. Recibe los documentos y lo | Direccion 1 dia -Nota de Envio
deriva al Departamento de | Administrativay -Acta de
Asesoria Juridica para la | Financiera Verificacién
elaboracion del Informe Legal. -Informe Técnico

Especializado

Q. Recibe los documentos y en | Departamento de -Informe Legal
base al analisis de los mismos, | Asesoria Juridica
elabora Informe Legal dirigido
a la DAF. 1 dia
Nota. - EIl Informe Legal
estipulard la causal de baja,
para el caso presente sera el de
inutilizacion u obsolescencia.

10. Recibe Informe Legal y lo | Direccion -Informe Final
deriva a Rectorado solicitando | Administrativa y -Nota de Solicitud
la emision de Resolucion | Financiera 1 dia -Documentacion
Rectoral de Baja de Bienes. de respaldo
Nota. - Adjuntara toda la
documentacion de respaldo.

11. En base a toda Ila
documentacion recibida
instruye a Secretaria General de ] -Comunicacion

LR - Rector 1 dia .
la Universidad la emision de la interna
Resolucion Rectoral dando de
baja los bienes.

12. Emite Resolucién Rectoral Secretaria General -Resolucion
dando de baja los bienes por 1 dia Rectoral de baja

inutilizacién u obsolescencia

de la Universidad

del bien o bienes
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con base en la documentacion
recibida y remite a Rectorado
para la firma de la misma.

13.

Firma Resolucion Rectoral e
instruye proceder conforme a
las recomendaciones
efectuadas por el Departamento
de Asesoria Juridica y realizar
la baja de los bienes en los
registros correspondientes.

Rector

-Resolucion
1 dia Rectoral de baja
del bien o bienes

14.

Recibe Resolucion Rectoral e
instruye a la Divisién de
Activos Fijos proceder con la
baja de los registros fisicos de
la Universidad, y a la Division
de Contabilidad proceder a la
baja del bien de los registros
contables.

Direccién
Administrativa y
Financiera

- Comunicacion

1 dia ]
interna

15.

Recibe solicitud e instruye
realizar la baja de los registros
fisicos de la Universidad.

Jefe Division de
Activos Fijos

16.

Realiza la baja fisica de los
registros de la Universidad y
actualiza los listados de
activos.

Responsable de
Inventarios y
Manejo de Bienes
Muebles

-Comunicacién
Interna

3 dias - Reporte del
Sistema
Informatico de
Activos Fijos

17.

Recibe solicitud e instruye
realizar la baja de los registros
contables de la Universidad.

Jefe Division de
Contabilidad

18.

Realiza la baja contable de los
registros de la Universidad.

Subcontador

-Comunicacion

2 dias Interna

- Reporte del
SIGEP

19.

En base a la cantidad de stock
en almacenes de bienes dados
de baja solicita la publicacién
de los mismos en el SICOES
para su disposicion definitiva.

Responsable de
Disposicion de
Bienes Muebles e
Inmuebles

2 dias - Nota de Solicitud

20.

Aprueba la solicitud y lo remite
a la DAF.

Jefe Division de
Activos Fijos

1 dia - Nota de Solicitud

21.

Instruye a la Division de
Contrataciones  realizar la
publicacion en el SICOES.

Direccion
Administrativa y
Financiera

- Comunicacion

1 dia .
interna

22.

Publicara en el SICOES y en
otros medios de difusion, el o
los bienes para la entrega
gratuita por items de manera
total o parcial, a una o varias
entidades publicas interesadas,
sefialando las caracteristicas

Division de
Contrataciones

-Publicacion

15 dias SICOES
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gue permitan la identificacion,
ubicacion, condicién actual y
otra informacion necesaria.
Nota: Recaba de la entidad
interesada, la manifestacion de
interés que sefale el o los bienes
(items) 'y las  cantidades
requeridas, asi como los
fundamentos de la necesidad; o la
solicitud del retiro de su interés,
hasta antes del plazo limite
establecido en la convocatoria.

23.

¢Existen Interesados?

Division de
Contrataciones

23.1.

Sl: Priorizara la entrega a
aquellas entidades publicas que
brinden servicios de educacion,
salud o bienestar social, en ese
orden, considerando ademas
los fundamentos que la entidad
beneficiaria sefiale respecto al
destino que le dara al o los
bienes a ser entregados y deriva
toda la documentacion a la
DAF. (Pasa a la Actividad 27)
Nota: De no existir estas
entidades puablicas o que los
fundamentos no sean suficientes,
se procedera a la priorizacion de
las entidades puablicas que
cuenten con menor presupuesto
asignado a la gestion en curso, de
acuerdo a los datos publicados en
el SIGEP.

En el caso de bienes destinados
para los servicios de educacion,
brindados por Unidades
Educativas Fiscales o Institutos
Técnicos y Tecnoldgicos de
caracter fiscal, de manera previa
a la entrega gratuita, debera
considerar  las  necesidades
identificadas por el Ministerio de
Educacion publicadas en su
portal web.

El Rector de la Universidad,
mediante nota designard una
comision conformada por un
representante de la Division de
Activos Fijos, Departamento de

Comision de Entrega
de Bienes

-Acta de entrega
suscrita por todos
los integrantes de
la Comisiény la
Entidad Publica
beneficiada

5 dias
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Asesoria Juridica y como veedor
al Jefe del Departamento de
Auditoria Interna en calidad de
responsable de transparencia y
lucha contra la corrupcion; esta
Comision velara por el adecuado
proceso de entrega.

23.2. | NO: Vuelve a publicar en el | Divisién de
SICOES. Contrataciones

- Publicacién

15 dias SICOES

24. ¢Existen Interesados? Division Qe
Contrataciones

24.1 | Sl: Priorizard la entrega a
aquellas entidades publicas que
brinden servicios de educacion,
salud o bienestar social, en ese
orden, considerando ademas
los fundamentos que la entidad
beneficiaria sefiale respecto al
destino que le dara al o los
bienes a ser entregados y deriva
toda la documentacion a la
DAF. (Pasa a la Actividad 27).
Nota: De no existir estas
entidades puablicas o que los
fundamentos no sean suficientes,
se procedera a la priorizacion de
las entidades puablicas que
cuenten con menor presupuesto
asignado a la gestion en curso, de
acuerdo a los datos publicados en | Comision de Entrega
el SIGEP. de Bienes

En el caso de bienes destinados
para los servicios de educacion,
brindados por Unidades
Educativas Fiscales o Institutos
Técnicos y Tecnol6gicos de
caracter fiscal, de manera previa
a la entrega gratuita, debera
considerar  las  necesidades
identificadas por el Ministerio de
Educacion publicadas en su
portal web.

El Rector de la Universidad,
mediante nota designard una
comision conformada por un
representante de la Division de
Activos Fijos, Departamento de
Asesoria Juridica y como veedor
al Jefe del Departamento de
Auditoria Interna en calidad de

-Acta de entrega
suscrita por todos
los integrantes de
la Comisiony la
Entidad Publica
beneficiada

5 dias
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responsable de transparencia y
lucha contra la corrupcion; esta
Comision velara por el adecuado
proceso de entrega.

24.2

NO: Procede a la publicacion
de una nueva convocatoria en
el SICOES de entrega gratuita
de bienes a instituciones
privadas que brinden servicios
de bienestar social, educacion,
salud, ambientales, asi como a
organizaciones sociales; esta
convocatoria contemplara
tnicamente los bienes o saldo
de bienes no entregados en el
procedimiento sefialado
precedentemente.

Nota: Recaba de la entidad
interesada, la manifestacion de
interés que sefale el o los bienes
(items) 'y las  cantidades
requeridas, asi como los
fundamentos de la necesidad; o la
solicitud del retiro de su interés,
hasta antes del plazo limite
establecido en la convocatoria.

Division de
Contrataciones

15 dias

-Publicacion
SICOES

25.

¢Existen Interesados?

Division de
Contrataciones

25.1.

SI: Entregara los bienes de
forma gratuita, considerando
ademéds los  fundamentos
presentados y deriva toda la
documentacién a la DAF. (Pasa
a la Actividad 27)

Nota: EI Rector de Ila
Universidad, mediante  nota
designara una comision
conformada por un representante
de la Divisiéon de Activos Fijos,
Departamento  de  Asesoria
Juridicay como veedor al Jefe del
Departamento  de  Auditoria
Interna en calidad de responsable
de transparenciay lucha contra la
corrupcion; esta Comision velara
por el adecuado proceso de
entrega.

Comision de Entrega
de Bienes

5 dias

-Acta de entrega
suscrita por todos
los integrantes de
la Comision y la
Entidad Privada
beneficiada

25.2.

NO: Publica la Convocatoria
en el SICOES dirigida a

Division de
Contrataciones

15 dias

-Convocatoria
SICOES
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personas naturales o juridicas
privadas para la subasta al alza,
sin un precio base, pudiendo
ofertarlos por items o lotes.

26.

¢Existen propuestas?

Division de
Contrataciones

26.1

Sl: Se entregaran los bienes o
lote de bienes al que hubiese
realizado la oferta econdémica
méas alta y deriva toda la
documentacién a la DAF. (Pasa
a la Actividad 27)

Nota: ElI Rector de Ila
Universidad, mediante  nota
designara una comision
conformada por un representante
de la Division de Activos Fijos,
Departamento de  Asesoria
Juridica'y como veedor al Jefe del
Departamento  de  Auditoria
Interna en calidad de responsable
de transparenciay lucha contra la
corrupcion; esta Comision velara
por el adecuado proceso de
entrega.

Comision de Entrega
de Bienes

-Acta de entrega
suscrita por todos
los integrantes de
la Comision y las
personas naturales
0 juridicas
privadas
beneficiadas

5 dias

26.2.

NO: Iniciard las gestiones
necesarias para la destruccion
de los mismos, en el marco de
la normativa ambiental u otras
disposiciones
correspondientes.

Nota: El Rector de |la
Universidad, mediante  nota
designara una comision
conformada por un representante
de la Divisién de Activos Fijos,
Departamento  de  Asesoria
Juridica y como veedor al Jefe del
Departamento  de  Auditoria
Interna en calidad de responsable
de transparenciay lucha contra la
corrupcion; esta Comision velara
por el adecuado proceso de
destruccion.

Comision de
Destruccién de
Bienes

-Acta de
destruccion
suscrita por todos
los integrantes de
la Comision.

2 dias

217.

Recibe los documentos
correspondientes al proceso de
Disposicién de los bienes y los
remite a la Division de Activos
Fijos para su posterior archivo.

Direccién
Administrativa y
Financiera

-Comunicacion

1 dia ]
interna

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos SABS
Subsistema de Disposicion de Bienes

Pagina |46

28. Recibe documentos e instruye L L
. . Jefe Division de . -Comunicacion
el archivo y remision de un Activos Fiios 1 dia interna
ejemplar al SENAPE y CGE. J
29. Remite un ejemplar de toda la | Responsable de -Un ejemplar de
documentacién mediante Nota | Disposicion de toda la
al SENAPE, informando sobre | Bienes Muebles e documentacién
la disposicion de inmuebles, | Inmuebles. - Nota al
vehiculos, maquinaria Yy SENAPE,
equipo, cuando corresponda, y 15 dias habiles info_rman.dc_) sobre
el Informe a la Contraloria desoués de la disposicién de
General del Estado, sobre la confluido ol inmuebles,
disposicién de bienes roceso de vehiculos,
efectuada. é) L maquinaria y
Isposicion equipo, cuando
definitiva de cgrresp;on i
bienes - Informe a la
Contraloria
General del
Estado, sobre la
disposicién de
bienes efectuada
30. Responsable de

Archiva la documentacion.

Disposicion de
Bienes Muebles e
Inmuebles
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DIAGRAMA DE FLUJO

BAJA DE BIENES EN CASO DE INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA Y POSTERIOR DISPOSICION

DEFINITIVA

Responsable de Inventarios y
Manejo de Bienes Muebles

Personal Responsable
del Bien

Direccién Administrativa y

Financiero Activos Fijos

1

A solicitud de Unidades
administrativas y académicas realiza
la verificacion en forma periddica
sobre la existencia de bienes
inutilizables u obsoletos y coordina
con el Personal Responsable del Bien
para que solicite la baja respectiva.

v

Solicita la baja del bien

_ =~

- Nota de Solicitud
- Informe Técnico
Especialidad

Adjunta el Informe Técnico realizado por personal
especializado y las especificaciones correspondientes del
bien solicitado para dar de baja.

Las Unidades Administrativas especializadas de emitir el
Informe Técnico seran las siguientes:

« Division de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
« Seccion Mantenimiento y Transporte (Carpinteria, Metal
Mecanica, Electricidad)

« En caso de equipos especializados, el Responsable del
bien y que manipula el bien realizara el Informe Técnico
especializado.

Jefe Division de

L 4 3

\ 4 S

Elabora el Acta de Verificacion

Recibe Nota de Solicitud de
Baja e instruye a la Division de
Activos Fijos pueda elaborar el
Acta de Verificacion en base al

Informe Técnico
Especializado.

v

(Formulario de kardex) en la cual se
consigne el o los bienes, cantidad,
valor y otra informacién que se
considere importante.

Informe

Tomard como referencia el

Técnico

Especializado

- Acta de verificacion (Formulario de
Kardex)

Deriva Acta de Verificacion al Jefe de
Divisién de Activos Fijos para su
validacion, adjunta el Informe Técnico
Especializado.

Recibe Informe
Técnico Especializado
e instruye la
elaboracioén del Acta
de Verificacion.
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Jefe Division de
Activos Fijos

Direccion Administrativa y
Financiera

Departamento de Asesoria
Juridica

Rector

Pag.
Ant.

Recibe Acta de
Verificacion, los revisa 'y
en caso de no encontrar

inconsistencias los
valida y los remite a la
Direccion Administrativa
y Financiera adjuntando
el Informe Técnico
Especializado.

Y 8

Recibe los documentos y lo deriva
al Departamento de Asesoria
Juridica para la elaboracion del
Informe Legal.

-El Informe Legal
estipulard la causal
de baja, para el caso
presente sera el de
inutilizacion u
obsolescencia.

respaldo.

Adjuntara toda la
documentacién de

Sz °

Recibe los documentos y
en base al andlisis de los

10

Recibe Informe Legal y lo
deriva a Rectorado solicitando

A 4

mismos, elabora Informe
Legal dirigido a la DAF.

- Informe Legal

la emisiéon de Resolucion
Rectoral de Baja de Bien.

-Informe Final
-Nota de Solicitud
-Documentacion de respaldo

¢ 11.

En base a toda la
documentacion recibida
instruye a Secretaria
General de la Universidad
la emision de la
Resolucion Rectoral
dando de baja el bien o
bienes.

Pag.
Sig.

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos SABS Pagina |49

Subsistema de Disposicion de Bienes

Responsable de

proceder a la baja
del bien de los
reaistros contables.

Recibe solicitud e
instruye realizar
la baja de los
registros fisicos
de la Universidad.

. Direccién S . .
Secretaria General de la Rector Administrativa Jefe Division de Inventarios y Manejo
Universidad Financiera y Activos Fijos de Bienes Muebles e
Inmuebles
Pag.
Ant.
12
Emite Resolucién
Rectoral dando de baja
el bien o bienes por
inutilizacién u
obsolescencia con base
en la documentacion
recibida y remite a
Rectorado para la firma
de la misma.
-Resolucién Rectoral de
baja del bien o bienes
13.
v
Firma Resolucién
Rectoral e instruye
proceder conforme a
las recomendaciones
efectuadas por el
Departamento de
Asesoria Juridica y
realizar la baja de los
bienes en los
registros
correspondientes.
-Resolucién Rectoral
de baja de bienes
14.
v
Recibe Resolucion
Rectoral e instruye
a la Division de
Activos Fijos
proceder con la
baja de los
registros fisicos de
la Universidad, y a 15. 16.
la Division de v v
Contabilidad

Realiza la baja fisica
de los registros de la
Universidad y
actualiza los listados
de activos.

- Reporte del Sistema
Informético de Activos
Fiios

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos SABS Pagina |50
Subsistema de Disposicion de Bienes
Responsable de Direccion
Jefe Division de Sub contador Disposicién de Jefe Division de Administrativa
Contabilidad Bienes Muebles e Activos Fijos : ; y
Financiera
Inmuebles
Pag.
Ant.
17
Recibe solicitud e instruye
realizar la baja de los
registros contables de la
Universidad.
¥ 18.
Realiza la baja
contable de los
registros de la
Universidad.
- Reporte del SIGEP
19.
v
En base a la

cantidad de stock
en almacenes de
bienes dados de
baja solicita la
publicacion de los
mismos en el
SICOES para su
disposicién
definitiva.

- Nota de Solicitud

v 20.

Aprueba la
solicitud y lo
remite a la DAF

- Nota de Solicitud

* 21.

Instruye a la Division

de Contrataciones

realizar la publicacion

en el SICOES.
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Division de Contrataciones

Comision de Entrega de Bienes

Pag.
Ant 22.

Publicara en el SICOES y en otros
medios de difusion, el o los bienes para la
entrega gratuita por items de manera total

o parcial, a una o varias entidades

publicas interesadas, sefialando las

caracteristicas que permitan la
identificacion, ubicacion, condicion actual
y otra informacién necesaria.

Recaba de la entidad interesada,
la manifestacion de interés que
sefiale el o los bienes (items) y las
cantidades requeridas, asi como
los fundamentos de la necesidad;
o la solicitud del retiro de su
interés, hasta antes del plazo limite
establecido en la convocatoria.

-Publicacién SICOES

¢ Existen
Interesados?

Vuelve a publicar en el
SICOES

¢ Existen
Interesados?

* 23.1.

Priorizara la entrega a aquellas
entidades publicas que brinden
servicios de educacion, salud o
bienestar social, en ese orden,
considerando ademas los
fundamentos que la entidad
beneficiaria sefale respecto al

destino que le dara al o los bienes a

ser entregados y deriva toda la
documentacion a la DAF.

-Acta de entrega

De no existir estas entidades publicas o que los
fundamentos no sean suficientes, se procedera
a la priorizacion de las entidades publicas que
cuenten con menor presupuesto asignado a la
gestion en curso, de acuerdo a los datos
publicados en el SIGEP.

En el caso de bienes destinados para los
servicios de educacion, brindados por Unidades
Educativas Fiscales o Institutos Técnicos y
Tecnolégicos de caracter fiscal, de manera
previa a la entrega gratuita, debera considerar
las necesidades identificadas por el Ministerio
de Educacioén publicadas en su portal web.

El Rector de la Universidad, mediante nota
designar4 una comisién conformada por un
representante de la Division de Activos Fijos,
Departamento de Asesoria Juridica y como
veedor al Jefe del Departamento de Auditoria
Interna  en calidad de responsable de
transparencia y lucha contra la corrupcion; esta
Comision velara por el adecuado proceso de
entrega.

v 24.1.

Priorizara la entrega a aquellas
entidades publicas que brinden
servicios de educacién, salud o
bienestar social, en ese orden,

De no existir estas entidades publicas o que los
fundamentos no sean suficientes, se procedera
a la priorizacion de las entidades publicas que
cuenten con menor presupuesto asignado a la
gestion en curso, de acuerdo a los datos
publicados en el SIGEP.

considerando ademas los
fundamentos que la entidad
beneficiaria sefiale respecto al
destino que le dara al o los
bienes a ser entregados y deriva
toda la documentacion a la DAF.

En el caso de bienes destinados para los
servicios de educacion, brindados por Unidades
Educativas Fiscales o Institutos Técnicos y
Tecnolégicos de caracter fiscal, de manera
previa a la entrega gratuita, debera considerar
las necesidades identificadas por el Ministerio
de Educacién publicadas en su portal web.

El Rector de la Universidad, mediante nota
designard una comisién conformada por un
representante de la Division de Activos Fijos,
Departamento de Asesoria Juridica y como
veedor al Jefe del Departamento de Auditoria
Interna  en calidad de responsable de
transparencia y lucha contra la corrupcién; esta

Procede a la publicacién de una nueva
convocatoria en el SICOES de entrega
gratuita de bienes a instituciones
privadas que brinden servicios de
bienestar social, educacion, salud,
ambientales, asi como a organizaciones

-Acta de entrega suscrita por todo
los integrantes de la Comision

Recaba de la entidad

sociales; esta convocatoria contemplara interesada, la Comision velara por el adecuado proceso de
Unicamente los bienes o saldo de bienes manifestacion ~ de entrega.
no entregados en el procedimiento 1 interés que senale el o
los bienes (items) y las

sefialado precedentemente. . :
cantidades requeridas,

-Publicacién SICOES asl como los
fundamentos de la

necesidad; o la solicitud

del retiro de su interés, ) 4
hasta antes del plazo

limite establecido en la 1.
convocatoria.
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Division de Contrataciones

Comision de Entrega de Bienes

v 25.1.

El Rector de la Universidad,
mediante nota designard una

¢ Existen
Interesados?

Entregara los bienes de forma gratuita,
considerando ademas los fundamentos
presentados y deriva toda la
documentacion a la DAF.

comision conformada por un
representante de la Division de
Activos Fijos, Departamento de
Asesoria Juridica y como veedor
al Jefe del Departamento de
Auditoria Interna en calidad de
responsable de transparencia y
lucha contra la corrupcién; esta

Publica la Convocatoria en el SICOES
dirigida a personas naturales o juridicas
privadas para la subasta al alza, sin un
precio base, pudiendo ofertarlos por
items o lotes.

-Convocatoria SICOES

-Acta de entrega

Comision velara por el adecuado
proceso de entrega.

¢ Existen
propuestas?

NO

A 4
Pag.
Sig.

26.1.

A 4

Se entregaran los bienes o lote de
bienes al que hubiese realizado la

oferta econémica mas alta y deriva
toda la documentacion a la DAF.

-Acta de entrega

El Rector de la Universidad,
mediante nota designara
una comision conformada
por un representante de la
Division de Activos Fijos,
Departamento de Asesoria
Juridica y como veedor al
Jefe del Departamento de
Auditoria Interna en calidad
de responsable de
transparencia y lucha contra
la corrupcion; esta Comision
velard por el adecuado
proceso de entrega.
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Comisién de Destruccion
de Bienes

Direccion Administrativa y
Financiera

Jefe Division de
Activos Fijos

Responsable de Disposicion
de Bienes Muebles e
Inmuebles.

Pag.
Ant.

26.2.

Iniciara las gestiones
necesarias para la
destruccién de los mismos,
en el marco de la normativa
ambiental u otras
disposiciones
correspondientes.

-Acta de destruccion

El Rector de la Universidad,
mediante nota designard una
comision conformada por un
representante de la Division de
Activos Fijos, Departamento de
Asesoria Juridica y como
veedor al Jefe del
Departamento de  Auditoria
Interna en calidad de
responsable de transparencia y
lucha contra la corrupcioén; esta
Comisiéon  velara  por el
adecuado proceso de
destruccion.

)

v 27

Recibe los documentos
correspondientes y los
remite a la Division de
Activos Fijos para su
posterior archivo.

* 28.

Recibe documentos e
instruye el archivo y
remisién de un ejemplar
al SENAPE y CGE.

v 29

Remite un ejemplar de toda la
documentacion mediante Nota al
SENAPE, informando sobre la
disposicién de inmuebles,
vehiculos, maquinaria y equipo,
cuando corresponda, y el Informe
a la Contraloria General del
Estado, sobre la disposicion de
bienes efectuada.

- Nota al SENAPE
- Informe a la Contraloria
General del Estado

30.

Archiva la
documentacién.

Fin
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-BBDTPE-05
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
FECHA

UNIDAD: Division de Activos Fijos

IMPLANTACION

Baja de bienes en caso de desmantelamiento total
PROCESQO: | o parcial de edificaciones, excepto el terreno que | 18 de febrero de 2025
no sera dado de baja.

DENOMINACION
Baja de bienes en caso de desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no

sera dado de baja.
OBJETIVO

Optimizar la gestion de los recursos institucionales, asegurando la recuperacion parcial o total de la
inversion, minimizando los costos de almacenamiento y mantenimiento, evitando la acumulacién de
bienes en desuso, y promoviendo practicas responsables con el medio ambiente. Este proceso garantiza
que los bienes dados de baja por desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que
no sera dado de baja, sean manejados de manera eficiente y transparente, alinedndose con las politicas y

normativas vigentes, y respondiendo a las necesidades de las diferentes unidades universitarias.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.

2. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N° 0181.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Universidad Mayor,
Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS) Aprobado mediante Resolucion
Rectoral 331/2024 de 22 de julio de 2024 y ratificado mediante Resolucion HCU 053/2024 de 27 de
agosto de 2024.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

BAJA DE BIENES POR DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES,
EXCEPTO EL TERRENO QUE NO SERA DADO DE BAJA

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO

1. | Realiza la verificacion fisica y | Responsable de Periddicamente o
control de edificaciones e | Mantenimiento y a solicitud de la
informa al jefe inmediato | Obras. Unidad
superior. Académica o

Administrativa

2. | Elabora Informe Técnico sobre | Responsable de 2 horas -Informe Técnico
las caracteristicas de la | Mantenimientoy
edificacion que se ve en la | Transporte
necesidad de efectuar el
desmantelamiento  total o
parcial de la edificacion de
propiedad de la Universidad y
lo deriva a la DAF.

Nota. - En caso de que el
desmantelamiento total o parcial
se realizara en edificaciones de
unidades desconcentradas en
provincia, se coordinara con el
Administrador de la
correspondiente Unidad
Facultativa.

El Informe Técnico deberd ser
validado por el Jefe del
Departamento de Infraestructura.

3. | Recibe Informe e instruye a la | Direccion 1 dia - Comunicacion
Division de Activos Fijos pueda | Administrativa y Interna
elaborar el Acta de Verificacion | Financiera
en base al informe técnico de la
unidad.

4. | Recibe Informe e instruye la | Jefe Division de 1 dia - Comunicacion
elaboracion del Acta de | Activos Fijos Interna
Verificacion.

5. | Verifica la citada necesidad de | Responsable de - Informe Técnico
baja del o los bienes y elaborael | Inventarios y - Acta de
Acta de Verificacion | Manejo de Bienes Verificacion
(Formulario de Kardex) | Muebles e 5 dias (Formulario de
respectiva del o los bienes a | Inmuebles Kardex)
desmantelar dirigido al Rector
de la Universidad, adjuntando el
Informe Técnico de la unidad.

6. | Derivael Acta de Verificacion e | Responsable de - Informe técnico

Informe Técnico al Jefe de
Division de Activos Fijos para
su validacion.

Inventarios y
Manejo de Bienes

- Acta de
Verificacion
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Muebles e (Formulario de
Inmuebles Kardex)

7. | Validael Actade Verificacion y | Jefe Division de -Nota de Envio
mediante nota deriva Acta de | Activos Fijos -Acta de
Verificacion e Informe Técnico Verificacion
para la elaboracién del Informe (Formulario de
Legal. Kardex)

Nota: Paralelamente  debera -Informe Técnico
comunicar a los organismos
publicos, si corresponde.

8. | Recibe los documentos y lo | Direccion -Nota de Envio
deriva a Rectorado para la | Administrativay -Acta de
autorizacion de inicio del | Financiera 1 dia Verificacion
proceso. (Formulario de

Kardex)
-Informe Técnico

9. |lInstruye a la Direccion | Rector -Comunicacion
Administrativa y Financiera interna
inicie las acciones necesarias
para efectuar el 1 dia
desmantelamiento 'y  baja
respectiva, ademas de
comunicar a la empresa
aseguradora, si corresponde

10. | Remite antecedentes | Direccion -Comunicacion
solicitando la elaboracion del | Administrativa y interna
informe legal y la Resolucion | Financiera
que autorice la baja de los 1dia
bienes desmantelados.

Nota: Comunica la situacion a la
empresa aseguradora.

11. | Recibe los documentos y en | Departamento de -Informe Legal
base al anélisis de los mismos, | Asesoria Juridica 1 dia
elabora Informe Legal y lo
remite.

12. | Recibe Informe Legal y lo | Direccion -Nota de Solicitud
deriva a Rectorado solicitando | Administrativa y -Documentacién
la emision de Resolucién | Financiera 1 dia de respaldo
Rectoral de Baja de Bien.

Nota. - Adjuntara toda la
documentacion de respaldo.

13. |En  base a toda Ila
documentacion recibida
instruye a Secretaria General de . -Comunicacion

Rector 1 dia

la Universidad la emision de la
Resolucion Rectoral dando de
baja el bien o bienes.

interna
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14. | Emite Resolucion Rectoral
dando de baja el bien o bienes . -Resolucidn
..~ | Secretaria General . .
con base en la documentacion A 1 dia Rectoral de baja
-~ . de la Universidad . .
recibida y remite a Rectorado del bien o bienes
para la firma de la misma.
15. | Firma Resolucion Rectoral e
instruye proceder conforme a
las recomendaciones efectuadas -Resolucién
por el Departamento de | Rector 1 dia Rectoral de baja
Asesoria Juridica y realizar la del bien o bienes
baja de los bienes en los
registros correspondientes.
16. | Recibe Resolucion Rectoral y -Resolucion
en base a la misma instruye a la Rectoral de baja
Division de  Contabilidad | ~. .. del bien o bienes.
. . Direccion .
proceder a la baja del bien de los - . . - Comunicacién
) Administrativa y 1 dia .
registros contables y a la Financiera interna
Division de Activos Fijos
proceder con la baja de los
registros de inventario.
17. | Recibe solicitud e instruye | Jefe Division de L
. . . . .. -Comunicacion
realizar la baja de los registros | Activos Fijos
. . . Interna
fisicos de la Universidad.
- e De acuerdo a la
18. | Realiza la baja fisica de los | Responsable de itud del del
registros de la Universidad y | Inventarios y magnitud de - Reporte de
: . i . . desmantelamiento | Sistema
actualiza los listados de activos. | Manejo de Bienes "
Informatico de
Muebles e . "
Activos Fijos
Inmuebles
19. | Recibe solicitud e instruye | Jefe Division de L
. . . - -Comunicacion
realizar la baja de los registros | Contabilidad Interna
contables de la Universidad. 2 dias
20. | Realiza la baja contable de los | Subcontador - Reporte del
registros de la Universidad. SIGEP
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DIAGRAMA DE FLUJO

BAJA DE BIENES POR DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES,
EXCEPTO EL TERRENO QUE NO SERA DADO DE BAJA

Responsable de Mantenimiento
y Obras.

Responsable de
Mantenimiento y
Transporte

Direccion Administrativa

y Financiero

Jefe Division de
Activos Fijos

v i

Realiza la verificacion fisica 'y

control de edificaciones e informa
al jefe inmediato superior.

v 2.

Elabora Informe sobre las
caracteristicas de la
edificacion que se ve en la
necesidad de efectuar el
desmantelamiento total o
parcial de la edificacién de
propiedad de la Universidad y
lo deriva a la DAF.

En caso de que la merma se haya
producido en los médulos productivos
de unidades desconcentradas en
provincia, se coordinara con el
Administrador de la correspondiente
Unidad Facultativa.

El Informe Técnico debera ser validado
por el Jefe del Departamento de
Infraestructura.

- Informe Técnico

; 3

Recibe Informe e instruye
a la Divisién de Activos
Fijos pueda elaborar el
Acta de Verificacién en

base al informe técnico de

la unidad.

A 4

Recibe Informe e
instruye la

elaboracion del Acta

de Verificacion.

A 4
Pag.
Sig.
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Responsable de

Bienes Muebles e
Inmuebles

Inventarios y Manejo de

Jefe Division de Activos
Fijos

Financiera

Direccién Administrativa y

Rector

Pag.
Ant.

5

elabora el Acta de
bienes a desmantelar
dirigido al Rector de la

Informe Técnico de la
unidad.

Verifica la citada necesidad
de baja del o los bienes y

Verificacion (Formulario de
Kardex) respectiva del o los

Universidad, adjuntando el

- Acta de verificacion
(Formulario de Kardex)

Deriva el Acta de
Verificacion e Informe
Técnico al Jefe de

Division de Activos Fijos

+ 7.

para su validacion.

Valida el Acta de
Verificacion y mediante

Verificacién e Informe
Técnico para la
elaboracion del Informe
Legal.

nota deriva Acta de <:

J Paralelamente debera
comunicar a los organismos

'| publicos, si corresponde

8.

A 4

Recibe los documentos y lo
deriva a Rectorado para la
autorizacion de inicio del
proceso.

+ 9

Instruye al Director
Administrativo y
Financiero inicie las
acciones necesarias para
efectuar el
desmantelamiento y baja
respectiva, ademas de
comunicar a la empresa
aseguradora, si
corresponde
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Direccion Administrativa y

Departamento de Asesoria

Secretaria General de la

Baja de Bien.

Resolucion Rectoral de J

Adjuntara toda la
documentacion de
respaldo

En base a toda la
documentacion recibida
instruye a Secretaria
General de la Universidad
la emision de la Resolucion
Rectoral dando de baja el
bien o bienes.

. . s Rector : q
Financiera Juridica Universidad
Pag.
Ant.
10.

Remite antecedentes
solicitando la elaboracién J

del informe legal y la Comunica la situacion a la
Resolucion que autorice la empresa aseguradora.

baja de los bienes —|
desmantelados.
v 11.
Recibe los documentos y en
base al andlisis de los
mismos, elabora Informe
Legal y lo remite.
12. -Informe Legal

Recibe Informe Legal y lo

deriva a Rectorado v 13 14.
solicitando la emision de [« v

Emite Resolucién Rectoral
dando de baja el bien o
bienes con base en la
documentacion recibida y
remite a Rectorado para
la firma de la misma.

-Resolucién Rectoral de baja
del bien o bienes

v 15.

Firma Resolucién Rectoral
e instruye proceder
conforme a las
recomendaciones
efectuadas por el
Departamento de Asesoria
Juridica y realizar la baja de
los bienes en los registros
correspondientes.

-Resolucion Rectoral de baja
del bien o bienes
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Direccién Administrativa y

Encargado de

Jefe Division de Disposicién de Jefe Division de
) . . . . - Sub contador
Financiera Activos Fijos Bienes Muebles e Contabilidad
Inmuebles
Pag.
Ant.
16
Recibe Resolucion Rectoral
y en base a la misma

instruye a la Division de

Contabilidad proceder a la
baja del bien de los
registros contables y a la
Division de Activos Fijos
proceder con la baja de los
registros de inventario.
v 17
Recibe solicitud e Recibe solicitud e
instruye realizar la instruye realizar la
baja de los registros baja de los
fisicos de la registros
Universidad. contables de la
| 18 Universidad.

listados de activos.

Realiza la baja
fisica de los
registros de la
Universidad y

actualiza los

20.
A 4

- Reporte del
Sistema

Informatico de
Activos Fijos

~—_ 1

_

Instruye a la Divisién
de Contrataciones
realizar la publicacion

en el SICOES.

- Reporte del
SIGEP

Fin
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-BBS-06
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
) N . . FECHA
UNIDAD: Division de Activos Fijos IMPLANTACION
PROCESOQ: | Baja de bienes en caso de siniestro. 18 de febrero de 2025

DENOMINACION

Baja de bienes en caso de siniestro.

OBJETIVO

Optimizar la gestion de los recursos institucionales, asegurando la recuperacion parcial o total de la

inversion, minimizando los costos de almacenamiento y mantenimiento, evitando la acumulacién de

bienes en desuso, y promoviendo practicas responsables con el medio ambiente. Este proceso garantiza

que los bienes dados de baja por siniestro, sean manejados de manera eficiente y transparente, alinedndose

con las politicas y normativas vigentes, y respondiendo a las necesidades de las diferentes unidades

universitarias.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.

2. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N° 0181.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Universidad Mayor,

Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS) Aprobado mediante Resolucion
Rectoral 331/2024 de 22 de julio de 2024 y ratificado mediante Resolucion HCU 053/2024 de 27 de

agosto de 2024.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
BAJA DE BIENES POR CASO DE SINIESTRO

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO

1. | Elabora informe pormenorizado | Personal Inmediatamente | -Informe
de las circunstancias acontecidas | Responsable del suscitado el
y lo remite a su inmediato | Bien. hecho
superior.

2. | Recibe informe y lo deriva a la | Jefe Inmediato 4 horas -Informe
Direccion  Administrativa y | Superior / -Nota
Financiera. Administrador

3. | Recibe Informe e instruye a la | Direccién 1 dia - Comunicacién
Division de Activos Fijos pueda | Administrativa y Interna
elaborar el Acta de Verificacion. | Financiera

4. | Recibe Informe e instruye la | Jefe Division de - Comunicacion
elaboracion del Acta de | Activos Fijos 1 dia Interna
Verificacion.

5. | Elabora el Acta de Verificacion | Responsable de - Actade
en la cual se consigne el o los | Inventarios y Manejo verificacion
bienes, cantidad, valor y otra | de Bienes Muebles e
informacion que se considere | Inmuebles 4 dias
importante.

Nota. - Comunica a los organismos
publicos pertinentes y a la empresa
aseguradora, si corresponde.

6. | Deriva el Acta de Verificacion al | Responsable de - Actade
Jefe de Division de Activos Fijos | Inventarios y Manejo verificacion
para su validacion. de Bienes Muebles e

Inmuebles

7. | Valida el Acta de Verificacion y | Jefe Division de -Nota de Envio
mediante nota deriva para la | Activos Fijos -Acta de
elaboracion del Informe Legal. Verificacion

8. | Recibe los documentos y lo | Direccién -Nota de Envio
deriva a Rectorado para la | Administrativay . -Acta de

o ok . . 1 dia e
autorizacion de inicio del | Financiera Verificacion
proceso. -Informe Técnico

9. |Instruye a la Direccion | Rector -Comunicacion
Administrativa 'y  Financiera interna
inicie las acciones necesarias
para iniciar las  acciones
respectivas a objeto de realizar la .

. o . 1 dia
investigacion de lo acontecido,

proceder con la bajay reposicion,

si corresponde, del o los bienes

dafados 'y los  registros

respectivos
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10.

Solicita, si es necesario, informes
complementarios de dafios y
pérdidas ocasionadas por el
siniestro ademads de las
diligencias respectivas a
instancias policiales.

Direccion
Administrativa y
Financiera

1 dia

-Comunicacion
interna

11.

Instruye, si es necesario, la
elaboracion de Informes
complementarios de dafios y
pérdidas ocasionadas por el
siniestro ademas de realizar las
diligencias respectivas a
instancias policiales, Si
corresponde.

Jefe Division de
Activos Fijos

12.

Elabora, si es necesario, informes
complementarios de dafios vy
pérdidas ocasionadas por el
siniestro.

Nota. - Si corresponde, efectlia las
diligencias respectivas a instancias
policiales en coordinacién con un
personal del Departamento de
Asesoria Juridica, y las diligencias
necesarias ante la empresa
aseguradora, si  corresponde,
elevando los informes que sean
necesarios.

Responsable de
Inventarios y Manejo
de Bienes Muebles e
Inmuebles

13.

Deriva Informes

complementarios.

Responsable de
Inventarios y Manejo
de Bienes Muebles e
Inmuebles

14.

Valida Informes Completaros y
lo deriva a la DAF.

Jefe Division de
Activos Fijos

3 dias

-Comunicacién
interna

-Informes
Complementarios

-Nota

15.

En base a Informes solicita
Informe Juridico.

Direccion
Administrativa y
Financiera

1 dia

-Nota

16.

Recibe los documentos y en base
al andlisis de los mismos, elabora
Informe Legal y lo deriva.

Nota. - El Informe Legal Conclusivo
estipulara SIN REPOSICION por el
responsable, cuando se haya
constatado que el hecho se produjo
por causas externas imprevistas
ajenas a su voluntad; en caso de que
le Informe Legal Conclusivo
estipulara CON REPOSICION por
el responsable, cuando se haya

Departamento de
Asesoria Juridica

1 dia

-Informe Legal
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constatado que el hecho se produjo
por negligencia, descuido o falta de
salvaguarda de los bienes.
17. | En base a toda la documentacion
recibida instruye a Secretaria
General de la Universidad la . -Comunicacion
. ., | Rector 1 dia .
emision de la Resolucion interna
Rectoral dando de baja el bien o
bienes.
18. | Emite  Resolucién  Rectoral
dando de baja el bien o biengs por -Resolucion
siniestro SIN REP’OSICION 0 Secretaria General de Rectoral de baja
CON REPOSICION con base . . 1 dia del bien o bienes
. o la Universidad o
en la documentacion recibida y (con reposicion o
remite a Rectorado para la firma sin reposicion)
de la misma.
19. | Firma Resolucién Rectoral e .,
. -Resolucion
instruye proceder conforme a las .
) Rectoral de baja
recomendaciones efectuadas por X .
. . del bien o bienes
el Departamento de Asesoria | Rector 1 dia L
P . . (con reposicion o
Juridica y realizar la baja de los : _—
. . sin reposicion)
bienes en los  registros .
. firmada
correspondientes.
20. -Resolucion
. ., ) ., Rectoral de baja
Recibe Resolucion Rectoral y en | Direccién : )
: . . . del bien o bienes
base a la misma realiza las | Administrativa y L
) . . . (con reposicion o
acciones correspondientes. Financiera ) L
sin reposicion)
firmada
21. -Resolucion
. ., Rectoral de baja
s . Direccidn . .
¢Cual es el motivo para dar de L . del bien o bienes
. ! Administrativa y -
baja el bien? . . (con reposicion o
Financiera . .
sin reposicion)
5 dias firmada
21.1. | SIN REPOSICION: Instruye a
la Division de Contabilidad
proceder a la baja del biende los | ~. .,
. Direccion .,
registros contables y a la L -Comunicacion
2 . .. Administrativa y
Division de Activos Fijos | . . Interna
; Financiera
proceder con la baja de los
registros de inventario. (Pasa al
puntos 27 y 29)
21.2. | CON REPOSICION. - Notifica | ~. .,
Direccion
expresamente  al Personal N e
) ! Administrativa y -Notificacion
Responsable del Bien a través de Financiera
la Administracion de la Unidad
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Facultativa o Jefatura de la
Unidad Administrativa a la cual
pertenece, para la reposicion del
bien en un plazo de diez (10)
dias.

Nota. - La reposicion de los bienes
se realizara mediante la Reposicion
del bien con otro de naturaleza y
caracteristicas similares 0
superiores.

22.

Recibe notificacion y deriva la
misma al Personal Responsable
del Bien.

Jefe Inmediato
Superior /
Administrador

2 horas

-Notificacion

23.

Recibe notificacion y realiza la
reposicion del bien con otro de
naturaleza y  caracteristicas
similares o superiores a efectos
de la activacion, y lo entrega a la
Division de Activos Fijos.

Personal
Responsable del
Bien.

10 dias

- Nota de entrega
del bien repuesto
-Bien repuesto

24.

Recepciona el bien verificando
que el mismo sea de igual o
superior caracteristica al bien
repuesto.

Nota: En caso de ser necesario
solicitara apoyo técnico para la
verificacion del estado del bien a la
Unidad Administrativa
correspondiente que certifique, por
su naturaleza, el buen estado del
bien repuesto.

Responsable de
Inventarios y Manejo
de Bienes Muebles e
Inmuebles

25.

Procede a la inventariacion del
bien en los registros fisicos de la
Universidad e informa al
Direccion  Administrativa y
Financiera la correcta reposicion
del bien.

Nota. - Informa a la DAF en caso de
gue pasado los 10 dias el Personal
Responsable del Bien no haya
repuesto el bien.

Responsable de
Inventarios y Manejo
de Bienes Muebles e
Inmuebles

5 dias

- Cuaderno de
Recepcion

- Registro en el
Sistema
Informético de
Activos Fijos
-Nota

26.

¢El Personal repuso el bien?

Direccion
Administrativa y
Financiero

26.1.

SlI: Instruye a la Division de
Contabilidad proceder a la baja
del bien de los registros contables
y a la Division de Activos Fijos

Direccion
Administrativa y
Financiera

2 dias

-Nota

-Comunicacion
Interna
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proceder con la baja de los
registros de inventario.

26.2.

NO: Instruye el descuento por
planillas de haberes, hasta la
cancelacién total del monto.
Nota. — La cotizacion del bien a
reponer se la hara en base a Informe
Técnico de la Unidad Especializada
para el efecto, tomando en cuenta el
valor comercial en el mercado del
bien a reponer.

Si el o los conminados a reponer el
0 los bienes fuera ex personal
universitario, solicitara a la MAE
instruya al Departamento de
Asesoria Juridica iniciar el proceso
correspondiente ante la autoridad
jurisdiccional pertinente.

En casos excepcionales, donde el
bien este activado a nombre de un
dirigente estudiantil, la reposicion
del mismo producto de la perdida,
robo o hurto seguira los mismos
pasos descritos en el presente
manual, teniendo como sanciones,
en caso de no reponer el bien, la
deduccién de las becas que perciben
hasta alcanzar el monto adeudado,
la no autorizacion de viajes, ademés
de que estos no podran realizar
ningln tramite universitario hasta
la reposicion de bien o de los bienes
de manera fisica o su equivalente en
valor monetario.

Una vez cancelado el monto total
del bien a reponer, la DAF instruira
dar de baja el o los bienes de los
registros correspondientes.

Direccion
Administrativa y
Financiera

-Instructivo
-Informe Técnico
de Cotizacion del
bien a reponer

27.

Recibe solicitud e instruye
realizar la baja de los registros
fisicos de la Universidad.

Jefe Division de
Activos Fijos

28.

Realiza la baja fisica de los
registros de la Universidad y
actualiza los listados de activos.

Responsable de
disposicion de
Bienes Muebles e
Inmuebles

-Comunicacion
Interna

5 dia - Reporte del
Sistema
Informatico de
Activos Fijos

29.

Recibe solicitud e instruye
realizar la baja de los registros
contables de la Universidad.

Jefe Division de
Contabilidad

30.

Realiza la baja contable de los
registros de la Universidad.

Subcontador

-Comunicacion

2 dias Interna

- Reporte del
SIGEP

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos SABS
Subsistema de Disposicion de Bienes

Pagina |68

DIAGRAMA DE FLUJO

BAJA DE BIENES POR CASO DE SINIESTRO

Personal Responsable del Bien i Nl ElD SUg2ier §

Direccion Administrativa

Jefe Division de

Administrador y Financiera Activos Fijos
( Inicio )
v L
Elabora informe pormenorizado
de las circunstancias acontecidas
y lo remite a su inmediato
superior.
- Informe
v 2.
Recibe informe y lo deriva a la
Direccion Administrativa y
Financiera.
A 4 3

Recibe Informe e instruye
a la Division de Activos
Fijos pueda elaborar el

Acta de Verificacion.

4

A 4

Recibe Informe e
instruye la
elaboracion del Acta
de Verificacion.

A 4
Pag.
Sig.
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Subsistema de Disposicion de Bienes

Responsable de
Inventarios y Manejo de Jefe Division de Activos Direccion Administrativa y
. .. . . Rector
Bienes Muebles e Fijos Financiera
Inmuebles
Pag.
Ant.
5.
Comunica a los
I_E_Iabo_r,a el Acta de I organismos publicos
Verlfl'cacmn enla qual se pertinentes y a la
consigne el o los bienes, ] empresa aseguradora,
cantidad, valor y otra si corresponde.
informacién que se
considere importante.
- Acta de verificacion
. \ 4 7.
Deriva el Acta de ]
Verificacion al Jefe de Valida el Acta de 8.
Divisién de Activos Fijos Ve“flcaCIOU y mediante
para su validacion. nota deriva para la Y
elaboracién del Informe Recibe los documentos y lo
Legal. deriva a Rectorado para la 9.
autorizacion de inicio del .
proceso. A
Instruye al Director

Administrativo y
Financiero inicie las
acciones necesarias
a objeto de realizar la

investigacion de lo
acontecido, y
proceder con la baja 'y
reposicion, si
corresponde, del o los
bienes dafiados y los
registros respectivos.

10.

Solicita, si es necesario,
informes complementarios de
dafios y pérdidas ocasionadas
11, por el siniestro ademas de las

diligencias respectivas a
instancias policiales.

A

Instruye, si es necesario, la
elaboracién de Informes
complementarios de dafios y
pérdidas ocasionadas por el
siniestro ademas de realizar
las diligencias respectivas a
instancias policiales, si
corresponde.

A
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Responsable de

Inventarios y Manejo de

Jefe Division de Activos

Direccién Administrativa y

Departamento de

En base a Informes solicita
Informe Juridico.

Bienes Muebles e Fijos Financiera Asesoria Juridica
Inmuebles
Pag.
Ant.
12
. l Si corresponde, efectta las
_Elabora, Sl es necesarlo, diligencias respectivas a instancias
informes complementarios policiales en coordinacién con un
de dafios y pérdidas personal del Departamento de
ocasionadas por el Asesoria Juridica, y las diligencias
siniestro necesarias ante la empresa
. aseguradora, si  corresponde,
elevando los informes que sean
-Informes Complementarios necesarios.
Deriva Informes
complementarios
* 14.
Valida Informes
Completaros y lo deriva a la
DAF.
15.
A\ 4

v 16

El Informe Legal Conclusivo estipulara SIN REPOSICION
por el responsable, cuando se haya constatado que el hecho
se produjo por causas externas imprevistas ajenas a su
voluntad; en caso de que le Informe Legal Conclusivo
estipulara CON REPOSICION por el responsable, cuando
se haya constatado que el hecho se produjo por negligencia,
descuido o falta de salvaguarda de los bienes.

Recibe los
documentos y en
base al andlisis de los
mismos, elabora
Informe Legal y lo
deriva.

- Informe Legal
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Rector

Secretaria General de la
Universidad

Financiera

Direccién Administrativa y

Jefe Inmediato
Superior /
Administrador

Pag.
Ant.

17

En base a toda la
documentacién recibida
instruye a Secretaria
General de la Universidad
la emision de la
Resolucién Rectoral dando
de baja el bien o bienes.

19.

Firma Resolucién Rectoral
e instruye proceder
conforme a las
recomendaciones
efectuadas por el
Departamento de Asesoria
Juridica y realizar la baja
de los bienes en los
registros correspondientes.

18.
A\ 4

Emite Resolucion
Rectoral dando de baja
el bien o bienes por
siniestro SIN
REPOSICION o CON
REPOSICION con base
en la documentacion
recibida y remite a
Rectorado para la firma
de la misma.

-Resolucién Rectoral de
baja del bien o bienes (con
reposicion o sin reposicion)

20.

Recibe Resolucion Rectoral y en
base a la misma realiza las
acciones correspondientes.

firmada.

¢ Existe
Reposicion del
bien?

-Resolucion Rectoral de baja del bien o
bienes (con reposicién o sin reposicién)

21.1

A 4

v 21.2.

Instruye a la Division
de Contabilidad
proceder a la baja del
bien de los registros
contablesy a la
Division de Activos
Fijos proceder con la
baja de los registros de
inventario.

similares o superiores.

La reposicion de los bienes
se realizard con otro de
naturaleza y caracteristicas

Notifica  expresamente  al

Personal Responsable del Bien
a través de la Administracion
de la Unidad Facultativa o
Jefatura de la  Unidad
Administrativa a la cual
pertenece, para la reposicion
del bien en un plazo de diez.

22

L

Recibe notificaciéon y
deriva la misma al
Personal Responsable
del Bien.
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Personal Responsable

del Bien.
e Inmuebles

Responsable de Inventarios
y Manejo de Bienes Muebles

Direccién Administrativa y Financiera

Pag.
Ant.

Recibe notificaciéon y
realiza la reposicion del
bien con otro de naturaleza
y caracteristicas similares
0 superiores a efectos de
la activacion, y lo entrega a
la Division de Activos Fijos.

23
24.

A 4

Recepciona el bien
verificando que el mismo
sea de igual o superior
caracteristica al bien

1 repuesto.

- Nota de entrega del bien
repuesto

25.

En caso de ser necesario
solicitara apoyo técnico para
la verificaciéon del estado del
bien a la Unidad
Administrativa
correspondiente que
certifiqgue, por su naturaleza,
el buen estado del bien
repuesto.

Informa a la DAF en caso de

que pasado los 10 dias el Procede a la inventariacion

Personal Responsable del
Bien no haya repuesto el
bien.

del bien en los registros
fisicos de la Universidad e
informa al Director

Administrativo y Financiero
la correcta reposicion del
bien.

- Registro en el Sistema

Informatico de Activos Fijos

La cotizacion del bien a reponer se la harda en base a Informe
Técnico de la Unidad Especializada para el efecto, tomando en
cuenta el valor comercial en el mercado del bien a reponer.

Si el o los conminados a reponer el o los bienes fuera ex personal
universitario, solicitara a la MAE instruya al Departamento de
Asesoria Juridica iniciar el proceso correspondiente ante la
autoridad jurisdiccional pertinente.

En casos excepcionales, donde el bien este activado a nombre de
un dirigente estudiantil, la reposiciéon del mismo producto de la
perdida, robo o hurto seguird los mismos pasos descritos en el
presente manual, teniendo como sanciones, en caso de no
reponer el bien, la deduccion de las becas que perciben hasta
alcanzar el monto adeudado, la no autorizacién de viajes, ademas
de que estos no podran realizar ningn tramite universitario hasta
la reposicion de bien o de los bienes de manera fisica o su
equivalente en valor monetario.

Una vez cancelado el monto total del bien a reponer, la DAF
instruirda dar de baja el o los bienes de los registros
correspondientes.

NO

¢ El Personal
repuso el bien?

v 26.1

Instruye a la Division de
Contabilidad proceder a la
baja del bien de los
registros contables y a la
Divisién de Activos Fijos
proceder con la baja de
los registros de inventario.

26.2.

Instruye el
descuento por
planillas de
haberes, hasta la
cancelacion total
del monto.
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Subsistema de Disposicion de Bienes
Responsable de
Jefe Division de Activos Inventarios y Manejo de L .
.. . y ) Jefe Division de Contabilidad Subcontador
Fijos Bienes Muebles e
Inmuebles
Pag.
Ant.
\ 4 27 29.
Recibe solicitud e instruye A 4
realizar la baja de los . . .
registros fisicos de la Recibe solicitud e instruye
Universidad. realizar la baja de los
registros contables de la
Universidad.
v 28. 30.

Realiza la baja fisica de los

registros de la Universidad

y actualiza los listados de
activos.

- Reporte del Sistema
Informatico de Activos Fijos

v

Realiza la baja

contable de los
registros de la
Universidad.

- Reporte del SIGEP

Fin
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