
ESfADO PLURINACIONAL OE

#q,

BOTIVIA MINISfER¡O OE
H IDBOCARBUROS Y EN ERG IAS

npsor,uc¡ón MrNrsrERrALn' 0 2{ -2822

t aPaz, 1 0 tlAR 2022

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que los numerales 3 y 4 del Parágrafo I del Artículo 175 de la Constitución Política
del Estado, establecen entre las atribuciones de las Ministras y los Ministros del
Estado, la gestión de la Administración Pública en el ramo correspondiente y el de
üctar normas administrativas en el ámbito de su competencia.

Que el Decreto Supremo N' 29894 de 7 de febrero de 2009, Estructura Orgarizalíva
del Órgano Ejecutivo del Estado Plurinacional de Boliüa en los numerales 3\ y 221 del
Artículo 14 determina entre las atribuciones de las Ministras y los Ministros del
Órgano Ejecutivo, dirigir la gestión de la Administración Piblica en el ramo
correspondiente y emitir resoluciones ministeriales en el marco de sus competencias.

Que el inciso b) del Parágrafo I del Artículo 122 de la citada norma legal señala: 'fa
Dirección (jeneral de Asuntos Administraüuos tiene las siguientes funciones:.. .b)
Desarrollar, implementar g superuisar la aplicación de los sistemo.s finoncieros y no

financieros establecidos en lo.s nonnas de administración y Control Gubernamentales".

Que el Articulo 1O del Decreto Supremo N" 0181 "Nonna.s Bá.sica.s del Sistema de
Administracíón de Bienes g Seruicios" de 28 de junio de 2009 ¡eferente a las funciones
y responsabilidades de las entidades públicas dispone: "La.s entidades público.s tienen
lo.s sigtientes funciones g responsabilidades: a) Cumplir g hacer anmplir las presentes
NB-SABS y su reglamentación; b) Implantar el SABS...".

Que el Artículo 14 1 de la citada norma legal seiala: "La administración de actiuos fijos
muebles, es ta función administratiua que comprende actiuidades g procedimientos
relatiuos al ingreso, asignación, mantenimiento, saluaguarda, registro y antrol de
bienes de uso de la,s entidades público.s".

Que eI Artículo 158 de la señalada disposición legal establece: "La administración de
actiuos fijos inmuebles es la función odministraüua que comprende ot:tiuidades g
procedimientos inherentes dl uso, conseruación, saluaguarda" registro g control de
edificaciones, instalaciones y terrenos".

Que el Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios
RE-SABS, aprobado mediante Resolución Ministerial N' O77 -2027 de 2l de mayo de

2021, en su Artículo 29, sef,.ala:, "La Administración de Actiuos Fijos Muebles e
Inmuebles está a cargo det Área de Actiuos Fijos, cuyo responsable es el Encargo.do de
Actiuos Fijos. Las funciones qte cumple el Encargado de Acüuos Fijos (Adiuos Fijo
Muebles e inmuebles) son (...) i) implementar medidas de control interno, orientada-s a
s aluaguardarlo s biene s instiütcionale s ".

Que la Resolución Ministerial N' 115-19 de 16 de septiembre de 2019, aprueba el
,,Manual de Procedimientos para Ia Administración de Activos Fijos del Ministerio de
Hidroca¡buros".

Que el Informe MHE-DGAA-URFIA-INF/2022-0032, de O8 de febrero de 2022 emitido
por el Encargado de Activos Fijos, dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y
Ád-ini"tr"tirros de la Dirección General de Asuntos Administrativos del Ministerio de
Hidrocarburos y Energías, concluye: "La Unidad de Recursos Humanos g
Administratiuos, g el Area de Actiuos Fijos, dependíente de la Dirección General de
Asunfos Administratiuos, ha coordinado g ualidado ta actualización del Manual de
Procedimientos para la Administración de Acüuos Fijos del Ministerio de Hidrocarburos
g Energío.s"
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Que el Informe Jurídico MHE-DGAJ-UGJ-INF/2O22-OO28 de O3 de marzn de 2022'
ernitido por la Dirección General de Asuntos Jurídicos del Ministerio de Hidrocarburos
y EnergÍas, concluye: 'De conformidaá alo expuesto precedentemente, se üene que el
reqteimíento efecluado por la Dirección General de Asuntos Admini.straüuos del
Ministerio de Hídrocarburos g Energías a traués del Informe MHE-DGAA-WHA-
INF/ 2O22-OO32, para la aprobación del "Manual de Procedimienfos para la
Administración le Actiuos Fijos del Mini.steio de Hidrocarburos g Energío.s", se
enmarca en lo establecido por la nonnatiua legal uigente, en ansecuencia, corresponde
la emisión de la respectiua Resolución Ministerial".

POR TANTO:

El Ministro de Hid¡oca¡buros y Energías, en uso de las atribuciones conferidas por
normativa ügente.

RESIIELVE:

ARTÍC¡¡O l.- APROBAR el "Manual de Procedimientos para la Administración de

Activos Fijos del Ministerio de Hidrocarburos y Energias", que en Anexo adjunto
forma parie integrante e indivisible de la presente Resolución Ministerial.

ARTÍCULO 2.- La Di¡ección General de Asuntos Administrativos del Ministerio de

Hidrocarburos y Energías queda encargada del cumplirniento y ejecución de 1o

dispuesto en la presenta Resolución Ministerial.

ARTICULO O.- Se deja si* efecto la Resolución Ministerial N' 115-2019 de 16 de

septiembre de 2O19.

Regístrese, comuniquese y archívese.
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MANUAT DE PRocEDtMtENTos PARA l.a ADMlNlsrRlctÓtr¡ DE Acrlvos FlJos DEt MlNlsrER¡o

DE HtDRocARBUnos v g¡¡encíes

clpíruro I

GENERALIDADES

anrfcuLo t.- oet¡rtvos
El presente Manual t¡ene por objetivos:

a)

b)

Determ¡nar el procedimiento para la Administración de los bienes de propiedad del

M¡nisteriodeH¡drocarburosyEner8ías(MHE),enrelaciónalasactiv¡dadesderecepción,
reg¡stro, asignación, transferencia, control, devolución, manten¡miento y salvaguarda'

prámover la rac¡onalidad en la distribución, uso y conservación de los bienes del Ministerio

de Hidrocarburos y EnergÍas, a fin de lograr una admin¡stración oportuna y transparente'

ARTíCULO 2.. ATCANCE

El presente Manual es de aplicación y cumpl¡m¡ento obli8atorio para las servidoras y los servidores

públicos del Minister¡o de Hidrocarburos y Energías'

- e-::.

ARTfCUIO 3.. BASE LECAT

a)LeyN'1178,de20dejuliode1990,deAdministraciónyControlGubernamentales'
¡i r_ey ¡1. oo¿, ae 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la Corrupción, Enriquecim¡ento llíc¡to

e lnvest¡8ac¡ón de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz"'

c) Decreto Supremo N' 23318 - A, de 3 de noviembre de 1992' Reglamento de la

Responsabilidad por la Func¡ón Pública y sus mod¡ficaciones'

d) Oecieto Supremo N'0181, de 28 de jun¡o de 2009' de las Normas Báslcas del Sistema de

Adm¡nistración de Bienes y Servicios (NB - SABS) y sus modificaciones'

e)ResoluciónM¡nister¡alN.o58.19,del28demayode2019,ReglamentoEspecíficodel
S¡stemadeAdm¡nistracióndeB¡enesyservic¡os(RE-SABS)delM¡nisteriodeHidrocarburos.

ARTíCULO 4.- REVISIóN Y ACTUALIZACIóN DEt MANUAT

La Dirección General de Asuntos Adm¡n¡strativos, a través de la unidad de Recursos Humanos y

;;;;;ñ;iir;; y el Área de Activos Fijos, deben revisar v actualizar el presente Manual' sobre la

base de las nuevas dispos¡c¡ones emitiias al respecto, y a la experiencia de su apl¡cación, para su

pori"r¡or rp.u".ión por la Máxima Autoridad Ejecutiva del M¡nister¡o de H¡drocarburos y Energías.

ARTICUto 5.- oMlsloNEs, coNTRADlccloNES Y/O DIFERENCIAS

En caso de omisiones, contrao¡cciones y/o diferencias en la aplicación del presente Manual, serán

resueltas dentro de tos .rc.nc", f previiiones de las Normas Bás¡cas del sistema de Admin¡stración

de B¡enes Y Serv¡cios (NB-SABS)'

ARTíCULO 5.. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se considerarán las sigu¡entes def¡n¡ciones:
!: i..{
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a) Activos F¡¡os: Son aquellos bienes tangibles e intangibles de propiedad del Ministerio de

Hidrocarburos y Energías, que tienen un valor económico y contribuyen al cumplim¡ento de

b)
c)

la m¡s¡ón lnst¡tuc¡onal, con las s¡guientes características:

1. Adqu¡rido bajo el grupo presupuestar¡o'

2. Contablemente tienen v¡da út¡|.

3. No debe ser accesor¡o o que dependa de otro bien para su funcionam¡ento (memorias

RAM, procesadores, teclados, mouse, tarjetas de video' discos duros externos'

audÍfonos, regletas. Hub, lectoi de dvd, cámaras web' parlantes de computadora' etc )

Activos fangibles: Son b¡enes concretos, como los terrenos, edificios, maquinar¡a y equipos'

activos lnta-ngibles: Hacen referencla a aquellos bienes y derechos que no son físicos o

palpable como tal. Se trata de b¡enes como marcas, perm¡sos' patentes' derechos de

traspaso Y otros.
Bieies: Son las cosas materiales e inmateriales que pueden ser ob.ieto de derecho, sean

muebles, inmuebles, incluyendo de manera enunc¡at¡va y no l¡mitativa' bienes de consumo'

corpóreos o incorpóreos, b¡enes de camb¡o, mater¡as primas' productos terminados o

semiterm¡nados, maquinarias, herram¡entas, equipos, otros en estado sólido' líqttido c

gaseoso, asícomo los serv¡c¡os accesorios al sum¡n¡stro de estos' s¡empre que el valor de los

servicios no exceda al de los propios bienes'

Formulario: Es el documento, físico o digital, elaborado para que un usuario ¡ntroduzca

datos estructurados (nombres, apellidos, dirección, fecha, etc'), para ser almacenados y

procesados posteriormente, también es denominado FORM'

Mantenimiento:Elmantenim¡entoconsisteengarantizarelrendimientoefect¡vodetodos
los Activos Fijos de la lnstitución, ev¡tando su deterioro' averías y otros resultados

indeseables, que pongan en r¡esgo la conservaclón de los bienes' buscando incrementar la

vida útil de los mismos, aumentar la productiv¡dad, reduciendo al máximo los trastornos'

garant¡zar la seguridad y minimizar los costos' Para ello' es necesario que todo serv¡dor

iúUli.o qr" tieñe asignado un bien, solicite con la deb¡da ant¡cipación los servicios de

mantenimiento Prevent¡vo.
Máxima Autoridad Ejecutiva (MAE): Titular de más alta jerarquía del Ministerio de

d)

e)

B)

f)

k)

r)

m)

H¡drocarburos Y Energías.

h)erocedimientodeAsignación:LaasignacióndeActivosFijoseslaactuaciónadministrativa
med¡ante la cual se entrega a un servidor público' un bien o conjunto de ellos' asignándole

mediante el Formulario N"OoO1, la cons¡Euiente responsab¡lidad sobre el debido uso'

preservación, custod¡a y solicitud de mantenim¡ento'

¡) price¿¡m¡enio de control para lngreso y salida de Act¡vos Fijos: El control es la verif¡cac¡ón

físicadelosActivosFl¡os,asignad-osalasserv¡clorasylosservidorespúblicos,atravésde!
Formular¡o N'0003

j)ProcedimientodeDevolución:Ladevoluc|óneslarestituc¡ónalÁreadeActivosFijosde
los bienes asignados a las serv¡doras y los serv¡dores públicos' liberándolos de la

responsabilidad por su asignación'
pro'""Jii¡"nto i" Registro: Es el listado, documento o padrón donde consta la información

en general, además del control físico'
pro?"ii.¡"nto de Salvaguarda: La salvaguarda es la acción destinada al resguardo y

prái"..iOn de los Activos Fijos, a fin de evitar daños' mermas y deterioros de los bienes 
- :,:) ,..

muebles e inmuebles. ,."'- 0',
servidora o Servidor públ¡co: Es aquella persona individual, que independientemente de sq .' -i':.ll )

¡",a-,quáv.al¡oad,prestaservic¡osenreIacióndedependenc¡aaunaent¡dad.
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vida Út¡l: Es la est¡mación del t¡empo durante el cual los bienes' estarán en condiciones

técnicasydefuncionam¡entoparaapoyardirectao¡nd¡rectamentelastareasdelMinisterio

lRrícut o g.- R¡sPoNsABLEs

l. El Director General de Asuntos Administrativos, es el principal responsable ante la MAE de:

de H¡drocarburos Y Energías'

anricurO z.- oirUstóN y vERtFiCACtóN DE LA APLICActÓH oel ue¡rlult DE PROcEDIMIENTOS

La Dirección General de Asuntos Adm¡nistrativos a través de la Unidad de Recursos Humanos y

oi.i"¡*.a*"r V del Área de Activos F¡jos, están a cargo de difundir y velar por el cumplimiento del

pr"r"n," Manuai de Proced¡mientos en el Min¡sterio de Hidrocarburos y Energías'

CAPíTULO II

RESPONSABLES DE tA ADMINISTRACIóN DE ACÍIVOS FUOS

a)

b)

c)

d)

El manejo de bienes en lo referente a la organización, func¡onamiento y control de las

unidadei operativas especializadas en la mater¡a, por el cumplimiento de la normat¡va

vigente, por el desarrollo y cumplim¡ento de reglamentos, proced¡m¡entos' ¡nstructivos

y-por la aplicación del régimen de penalizaciones por daño, pérdida o utilización

¡ndebida.
La adecuada conservación, mantenimiento y salvaguarda de los b¡enes que están a

cargo del Min¡ster¡o de Hidrocarburos y Energías'

eor"que la ent¡dad cuente con la documentación legal de los bienes que son de su

proii"aua o 
"rten 

a su cargo, así como de la custodia y registro de esta documentación

en las ¡nstancias correspondientes. En caso necesar¡o, solicitará a la Dirección General

de Asuntos Juríd¡cos del Ministerio de Hidrocarburos y Energías el saneamiento de la

documentac¡ón legal Pert¡nente'
Por él env¡ó de la información sobre los bienes del Minister¡o de Hidrocarb'rrol y

energías al Servic¡o Nac¡onal de Patrimonio del Estado (SENAPE)'

ll. El Encargado de Activos Fijos, debe responder ante la Direcc¡ón General de Asuntos

Administiatlvos por el cumplimiento de las normas, reglamentos' proced¡m¡entos y/o

instruct¡vosestablecidosparaeldesarrollodesusfunciones,asícomoporelcontrol'
demanda de servicio de manten¡miento y salvaguarda de estos bienes Tiene las s¡gu¡entes

funciones:

a) Organlzar la admlnistración de los Activos F¡jos Muebles e lnmuebles con base en las

' 
oplra.ion"s oe distr¡buc¡ón, salvaguarda, mantenim¡ento y control'

b) Áeat¡zar la recepción, verificación fÍsica de los Activos Fijos Muebles conforme a las

especif¡cacionestécn¡casdescr¡tasenelrequerimientodelaUnidadSol¡c¡tantey
documentac¡ón de respaldo (facturas, notas de remisión y garantías si corresponde) de

acuerdo al Artículo 145 de lai Normas Básicas del sistema de Admin¡stración de B¡enes

y Servicios (D.S. N" 0181).

c) il"borar. Actas de Recepción y Conformidad, firmadas por la Unidad Sol¡citante' Area

de Tecnologías de Información y comun¡cación (si corresponde) y para la modalidad

Ápoyo ru".ánuf a la Producción y Empleo (ANPE) firmadas por los lntegrantes de la

Comitl¿n Ue Recepción designadas med¡ante Memorándum'

d) n"g¡*r"r, ¡ncorporar y codiftar en función a los Artículos 149' 150' 151' 163 y !65 de

las Normas Bás¡cas del s¡stema de Adm¡nistración de Bienes y serv¡c¡os (D'S N" 0181)'

u
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(

5

zona Central, Edif. Centro de Comunicaciones p¡so l2, Central Piloro: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2]41 307

La Paz - Eolivia



iiiitiiii.Á Hsi'"'.Tii','-". y ENERG íAs

e)

f)

c)

h)

i)

en el s¡stemas de Activos Fijos, verif¡cando la documentación que respalda el ¡ngreso y

el derecho propietar¡o en el caso de b¡enes muebles' inmuebles y vehículos

En función a requer¡mientos de b¡enes muebles, inmuebles y vehículos asignar

rac¡onalmente y/o liberar los bienes a las servidoras y los servidores públicos

responsables, emitiendo las Actas de Asignación y/o Devolución deb¡damente

firiadas, en el caso de la d¡stribución y red¡stribución de los Equipos Tecnológicos, se

.""t¿l..ra con el Área de Tecnologías de lnformac¡ón y Comunicación' mediante la

em¡s¡ón de un lnforme Técnico.

Mantener un archivo actualizado y ordenado cronológicamente de los documentos de

Asignación y Devolución de Activos Fijos en la que el servidor público exprese su

conformidad mediante firma.

Coadyuvar con las gest¡ones que correspondan al área, para el registro del derecho

propiltario de los bienes inmuebles, vehículos y otros en coord¡nación con la Dirección

General de Asuntos Jurídicos.

ver¡ficarydeterminarlasnecesidadesdereparaciónymantenimientodeAct¡vosF¡jos
Muebles e lnmuebles; conforme establece los Artículos 153, 154 y 167 de las Normas

Básicas del s¡stema de AdmiÍlistraciór. de B¡enes y serv¡cios (D.5. N'0181) y Sestiolral

su atención oportuna de acuerdo a requerimiento del Serv¡dor Público responsable de

su custodia.
lmplementar medidas de control ¡nterno, orientadas a salvaguardar los bienes

instituc¡onales
j)Sol|citarygestionarlacontratacióndesegurosparalacoberturaderiesgosdehurto,

robo, siniestros, pérd¡da fortu¡ta y otros, previa determinación de los valores

asegurables.

k) n"ui¡rur.l ¡nventario anual de Act¡vos F¡jos Muebles e lnmuebles (FORM N'004)'

ií Mantener el archivo debidamente ordenado de la documentación legal de los blenes

que son de prioridad del Min¡sterio de H¡drocarburos y Energías' así como la

ioarruntu.ión de los blenes producto de transferencias, comodatos y otros.

m) Generar la lnformación necesár¡a para la administración de Act¡vos Fijos a efectos de

su disposición de bienes.

trogra..l. V g"*ionar el Revalúo Técnico de Act¡vos Fijos' cuando así se lo requiere'

Lasiunc¡onei no establec¡das en el presente Manual se deberán aplicar a todos los

prá."airiento, constitu¡dos en el T¡tulo ll (subsistema de Maneio de Bienes) del

[+i*lo ,,' (Administración de Act¡vos Fljos Muebles] y lV (Admin¡stración de Activos

i¡já, rn.u"ü1"r, ¿el Decreto Supremo N" 0181, del 28 de junio de 2009' de las Normas

aásicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB - SABS) y sus

modificaciones.
Otras de su competenc¡a que le sean encomendadas por su inmediato superior'

n)
o)

p)

r[

4

t.

. Y sus Reglamentos'
\

ARTíCUtO 9.- PROHIBICIONES

El Encargado de Activos F¡jos está prohibido de:

Todos los servidores públlcos son responsables por el deb¡do uso' custod¡a' preservación y

solicitud de servicios de mantenimiento de los Activos F¡jos que les fueron asignados' de

acuerdoalrég¡mendeResponsabilidadpor|aFunciónPúblicaestablec¡daenlaLeyN"1178

a)Entregarodistr¡bu¡rb¡eness¡neldocumentodeautor|zaciónrespectivo(FoRMN"001).

6
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iiliifl ttü'Á Hl§l'J.Tlo,o,'*o., EN ERG íAs

Aceptar documentos con alterac¡ones, sin firma' incompletos o sin datos ¡nherentes al

Activo Fijo sol¡citado;

PermitirelusodelosAct¡VosFijosparafinesdistintosalosdelM¡n¡steriodeHidrocarburos
y Energías.

ARTíCULo10.-oBLlGAcloNEsDEtAssERvlDoRAsYLossERvlDoREsPt]BLlcos
Lasservidorasylosservidorespúblicosde|M¡n¡ster¡odeHidrocarburosyEnergías,tienenlas
siguientes obligac¡ones:

Mantener en buen estado, precautelar y resguardar los blenes asignados'

Hacer la devolución oficial de los b¡enes as¡gnados alÁrea de Activos F¡jos.

lnformar al Área Activos Füos cuando evidencia el mal uso de los bienes'

En caso de siniestros, elaborar el lnforme de hechos, del b¡en y rem¡t¡r al ¡nmediato superior

para su posterior remisión a la D¡rección General de Asuntos Administrat¡vos'

ARTíCULO 11.. PROHIBICIONEs DE LAS SERVIDORAS Y tOS SERVIDORES PIiBLICOS

Las servidoras y los servidores públicos del M¡n¡sterio de Hidrocarburos y Energías quedan

prohlbidos de:

a)

b)
c)

Usar los Activos Fijos para beneficio particular o privado'

Permitir el uso de los Activos Fijos para beneficio particular o privado'

PrestarotransferirelActivoFijoaotroserv¡dorpúblicosinlaautor¡zacióncorlespondiente
del Área de Activos Fi.¡os.

Enajenar o alterar las característ¡cas fís¡cas y técnicas de los Activos Fijos'

Dañar o poner en r¡esgo el Activo Fijo.

lngresar bienes part¡culares sin autor¡zación del Encargado de Activos F¡jos'

siar bienes de la institución sin autorización del Encargado de Activos F¡jos.

Retirar el sticker (código) del o los Activos Fijos as¡gnados'

c)

a)
b)
c)
d)

d)
e)
f)
c)
h)

\,J

La inobseNancia de estas prohibiciones, generará responsabilidades establecidas en la Ley N'1178'

Decreto supremo N' 23318-A, sus modificaciones y normativa conexa'

ARTíCULO 12.. TIBERACIÓN DE tA RESPONSABILIDAD

Paraserliberadodelaresponsab¡lidad,laserv¡doraoelservidorpúblicodeberádevolveral
EncargadodeActivosFljos,losbienesasignadosasucargo,deb¡endorecabarlaconformidadescrita
Jet eniarga¿o (fORM N" 002). Mientras no lo haga, estará sujeto al régimen de Responsabilidad por

la Función Pública, establec¡da en la Ley N' 1178 y sus Reglamentos'

cAPlruto lll
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO

/!
L'::,

ARTÍCULO 13.- RESPONSABLE DE REGISTRO

'.ElEncarsadodeAct¡VosFijos,seráelencargadodelreSistrointernodelosbienesadqu¡r¡doso
\ ;;;;;;;; ,;,;;,iir.i¿", aáro" ta entresa at Área de Activos F¡os det bien hasta ta asisnac¡ón a la

servidora o el servidor Público'

zona Cenrral. Edif. Centro de Comunicac¡ones pl
7

so 12, Central Piloto: 591-(2)-2]86700, Telf':(591 -2) 23740-50 al 53 Fax 2141307

La Paz - Bol¡via



ESIADO PII,JRINACIONAL DE

BOLIVIA MINISTERIO DE
HIDBOCARBUROS Y ENERGIAS

CAPíTULO IV

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACIóN

ARTíCULO 14.- BIENES DONADOS.

riinc.rg.do de Activos Fijos debe adjuntar copia del convenio de Donación o documento legal de

respaldo, Acta de Recepción y la documentación que corresponda al documento de ingreso de

n.ii*, i¡¡or, según corresponda, cont¡nuando con los procedim¡entos regulados en las NB-SABS.

ARTíCUtO 15.. EXCEPCIóN

Los Bienes que no pertenecen a la lnst¡tuc¡ón y cuyo derecho de uso son mediante transferenc¡a

temporal (comodato, arrendamiento, etc.), no serán incorporados n¡ registrados en el Sistema de

lnformacióndeAct¡vosFUos,sucontrolserealizarámediantereg¡stro¡nterno,hastaquesean
transferidos definit¡vamente (si corresponde).

ARTíCULO 16.. CODIFICACIÓN DE ACTIVOS FIJOS

consiste en la asignación de un código, a cada Act¡vo Fijo adquirido o donado al Minister¡o de

Hidrocarburos y Energías, que permiia la identificac¡ón, clasificación, ubicación, manipulación y

verificación del bien; esta función será realizada ún¡camente por el Área de Activos Fijos'

ARTíCUTO 17.- ESTRUCTURA DE CÓDIGOS

El código asignado a los Activos F¡jos de la lnstituc¡ón debe llevar mín¡mamente 8 dígitos y los

."rpoi rurán- d"finidos por el Área de Activos Füos y aprobados por el Director General de Asuntos

Adm¡nistrativos.

ARTíCUtO 18.. REGISTRO EN E[ SISTEMA DE INFORMACIÓN DE ACTIVOS FUOS

Unavezas¡gnadoelcódigocorrespond¡entealbien,elEncargadodeActivosFijos,procederáa
registrar en el Sistema de lnformación de Activos F¡ios los datos del m¡smo'

ARTíCUtO T9.. NOTIFICACIóN AL SEGURO

Posterior al Reg¡stro del bien en el sistema de lnformación de Activos Fi,¡os, el Encargado de Activos

Fijos comunicirá a la compañía Aseguradora la lncorporación del nuevo bien, adjuntando la

documentac¡ón necesaria para la cobertura'

ARTíCULO 20.- RESPONSABTE DE ASIGNACIóN

La asignación de Act¡Vos Fijos a las servidoras y los servidores públicos, solo podrá ser realizada por

el Área de Activos Fiios.

ARTíCUTO 2T.- PROCEDIMIENTO

La asignación de Act¡vos Fijos será realizada de la sigu¡ente manera:

t
DOCUMENTOACfIVIDADRESONSABTEPASO

- correo electrónico.
- Nota lnterna

- Solicitarán a la Dirección Genera

Asuntos Administrativos, la asignación de

Activos Fijos (muebles e inmuebles)'

lde- Min¡stro
- Vicem¡nistros
- D¡rectores
- Jefes de

Unidad

1
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HUtiiii'Á $i§i%-.Ti%,,'-,. y ENERGíA.

cepfrulo v
PROCEDIMIENTO DE CONTROL PARA ET INGRESO Y SALIDA DE ACTIVOS FUOS

rRrícur.o zz.- nesPoNsABtE DEt coNTRCt

El Encargado de Act¡vos F¡jos, dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y Adm¡n¡strativos

será el Responsable del control de los Act¡vos F¡jos'

eRrícut-o z¡.- slLlDA TEMPoRAL DE Acrlvos FlJos

Es el reg¡stro de los Activos Fijos del M¡n¡ster¡o de H¡drocarburos y Energías, que serán trasladados

fuera de sus ¡nstalac¡ones, para mantenimiento, reparación, garantía, cobertura del seguro u otras

actividades que requieran su salida, debiendo previamente contar con la autorización del Encargado

de Activos Fijos.

eRrlcut-o zq.- tlr¡GREso TEMPoRAt DE Acrlvos FlJos

Elingresodealgúnbienajenoalalnstituc¡ón,deberáserreg¡stradoenelFoRMN.003.

ARTíCULo25.-PRocEDIMIENToPARALAsAtIDAEINGREsoTEMPoRALDEAcTIvoSFIJoS
La salida e ingreso temporal de Activos Fi.ios será de la s¡guiente manera:

ARTíCUTO 26.- ETABORACIÓN DEt INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

ElÁreadeAct¡vosFijoselaboraráelinventariodelosbienesdelainstitucióncadagestión'
;;ir";;;; para tal f¡;alidad el "Formulario de lnventar¡o de Act¡vos F¡ios" (FoRM N'004)'\\

N

,.l.4^

capírulo vt
pRocEDtMtENTo oe owotuctÓtr¡, MANTENIMIENTo Y SAwAGUARDA

... ARTíCUtO 27.. PROCEDIMIENTO

El proced¡m¡ento de devolución es el s¡guiente: t

- Formular¡o de

Asignación lndividual

de Bienes. (FORM N"

001).
- Nota lnterna.
- Correo electrónico'

- Entregará el Act¡vo Fijo a la serv

servidor público, llenando el Formular¡o

de AsiBnación lndividual de Bienes.

- Comunicará la no disponibilidad de los

Act¡vos Fi.ios sol¡c¡tados.

idora o- Activos F¡jos

2

DOCUMENTODESCRIPCIÓNRESPONSABLEPASO

F¡ os. (FORM N"oo3).

- Formulario de

Salida e lngreso

Temporal de Act¡vos

- Solicitará al inmed¡ato super¡or o

persona autorizada, la sal¡da del bien.

fuera de la lnstitución e informará al Area

de Act¡vos F¡jos

- Servidora o

Servidor Público
1

Fijos. (FORM N'003

- Formulario de

Sal¡da e lngreso

Temporal de Activos

Área de Activos Fiios Y al

inmediato superior la autorización del

ingreso temporal de un bien personal'

- Solicitará al- Servidora o

Servidor Público
2
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DOCUMENTODESCRIPCIóNRESPONSABTEPASO
- Formulario de Acta

de Devolución de

Bienes (FORM N'
oo2).
- lnforme Técnico

Área
correspond¡ente.

- Devolverá los bienes asignados a

Encargado de Activos Fijos, mediante el

Formulario de Acta de Devoluc¡ón de

Bienes, en caso de equipos electrón¡cos

(computadoras y otros) será previa

revisión del Área Correspondiente.

I

- Servidora o

Servldor Público

- Formular¡o de Acta

de Devolución de

B¡enes (FORM N'
0o2).

- Verificará la existenc¡a de los bienes

devueltos en el Sistema de lnformación

de Act¡vos Fijos.

- Activos Fijos

2

- Formulario de Acta

de Devolución de

B¡enes (FoRM N'
002).

- Firmará en señal de conformidad el

Formulario de Acta de Devolución de

B¡enes y resguardará el bien.

- Act¡vos F¡ios

3

Htitit/i'Á HHi%'.Tl%,,'*.., ENEBG.A.

ARTíCUtO 28.. ETAPAS DE MANTENIMIENTO

ARTÍCULO 30.- RESPONSABLES DE tA SALVAGUARDA

Los Responsables de la salvaguarda, de los Activos Fijos son:

.ElÁreadeAct¡vosFijosdependientedelaUnidaddeRecursosHumanosyAdm¡n¡strat¡vos.

.LaUn¡daddeRecursosHumanosyAdm¡nistrativos,comounidadsolic¡tante,quecontratará
unaCompañíadeSeguros,asícomolosserv¡ciosdeunConsultorEspecialistaenseguros,
para el asesoramiento que se requ¡era y corresponda'

a) lnspección
La inspecclón es una de las medidas prevent¡vas fundamentales y propias del

manten¡m¡ento,queconsisteenexaminarlosActivosFijosdelalnstitución,s¡losm¡smos
están en buen estado y funcionan correctamente'

b) Conservación
Laconservaciónabarcatodaslasactividadesquecontribuyanamantenerenbuenestadoy
capacidad de funcionamiento de las ¡nstalaciones y los bienes muebles e inmuebles'

c) Reparación
Lareparaciónesunadelasmedidasquecontribuyenarestaurarlascaracteríst¡casdelb¡en.

ARTíCULO 29.. RESPONSABITIDAD DEt MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS BIENES MUEBLES E

INMUEBLES

La Dirección General de Asuntos Admin¡strat¡vos, es responsable de establecer polít¡cas y

proced¡mientos de mantenim¡ento. Son responsables de su ejecución 
'i.'i:9id l: ,l:ti::"t

Hrrnano, y Admin¡strat¡vos, a través del Área de Act¡vos Fijos' en coordinación con las Areas

correspondientes.

.$' .¿1 
--¡

Zona Central, Edif. Cenlro de Comunicaciones piso 12, Centra
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ANEXOS

Zona Central. Edif. Ceñtro de Comunicaciones p¡so 12, centra
La
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