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OBJETO

Establecer los procedimientos de entrega de un activo o conjunto de estos, a un(a)
servidor(a) publico o consultor(a) individual de linea, generando responsabilidad
sobre su debido y correcto uso, custodia, preservacion y solicitud de mantenimiento
oportuno, asi como el registro correspondiente.

BASE NORMATIVA

Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.
Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo y su Reglamento.

Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamentales.

Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus
modificaciones.

Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, y sus modificaciones.
Reglamento Especifico del Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS de la
Defensoria del Pueblo, vigente.

Reglamento Interno de Administracién y Custodia de Activos Fijos de la Defensoria
del Pueblo, vigente.

ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién obligatoria para todos(as) los(as)
servidores(as) publicos y consultores individuales de linea de la Defensoria del
Pueblo.

RESPONSABILIDADES

Defensor(a) del Pueblo: Maxima Autoridad Ejecutiva, es el Responsable de la
aprobacion del presente documento de procedimientos.

Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros: Responsable de
velar por el cumplimiento a la ejecucién de los procedimientos del presente

documento.
Jefe(a) de la Unidad Administrativa: Realiza el seguimiento y supervisar el

desarrollo adecuado de los procedimientos. Es responsable, a través del personal de
contrataciones, de comunicar al personal de activos fijos, la incorporacion de
consultores individuales de linea y es responsable de autorizar la asignacién de
activos fijos a los(as) servidores(as) publicos o consultores individuales de linea y
suscribir las actas de asignacion.

Profesional III de Activos Fijos y Almacenes: Ejecuta y cumplir los
procedimientos establecidos en el presente documento. Es responsable registrar en
el sistema de control vigente, las asignaciones de activos fijos a los(as) servidores(as)
publicos o consultores individuales de linea, emitir las actas de asignacion
correspondientes y entregar fisicamente los activos fijos.

Servidores(as) Piiblicos o Consultores(as) Individuales de Linea: Son

responsables sobre el debido y correcto uso, custodia, preservacion y solicitud de /=
mantenimiento oportuno de los activos fijos asignados. l\_, W‘ el ")
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Jefe(a) de Talento Humano y Desarrollo Institucional: Es responsable a través
del personal dependiente, de comunicar por escrito a la Unidad Administrativa la
incorporacién de personal de planta por incorporacion, rotaciéon o movimiento de

personal.

Asistente Administrativo(a): Es responsable de apoyar en la entrega fisica de
activos fijos y gestionar firmas de las actas de asignacién en sus oficinas regionales.
Responsable de Coordinacién Regional: Es responsable de apoyar en la entrega
fisica de activos fijos y gestionar firmas de las actas de asignacion en sus oficinas

regionales.

5. ABREVIATURAS

ABREVIATURA DESCRIPCION

UADM Unidad Administrativa

UDITH Unidad Desarrollo Institucional y Talento
Humano

DGAF Dxre(?m_on Gfeneral d_e Asu_ntos
Administrativos y Financieros

CIL Consultor(a) Individual de Linea

6. DEFINICIONES

TERMINO

DESCRIPCION

Activo Fijo

Conjunto de recursos materializados en bienes muebles y/o inmuebles,
que posee una entidad para utilizarlos en el desarrollo de las actividades,

Bienes de Uso

Son aquellos bienes que se utilizan para desarrollar la actividad de la
Institucién; deben tener una vida util estimada superior a un ano y no
estar destinados a la venta.

Activos Fijos

Son los bienes de uso que pueden trasladarse de un lugar a otro.

Muebles
Activos Fijos Son aquellos bienes de uso que no pueden trasladarse de un lugar a
Inmuebles otro.
Es un Sistema de Activos Fijos del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas que permite efectuar el registro de incorporaciones,
VSIAF movimientos y baja de activos fijos; asi como, realizar controles

contables sobre la depreciacién y actualizaciones de los activos en el
tiempo. Es de uso preferencial, no obligatorio, cuando la Entidad no
cuente con un sistema propio.

7. DESARROLLO

7.1 ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS EN OFICINA NACIONAL
A. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD (S) GENERADO
A El personal asignado de la UDITH y Correo electronico
ig?i::::?oie de de la UADM notifica mediante correo Eg?.roﬁal de la de notificacion o
actl%.ros e electrénico al o la Profesional III de ’ Nota Interna
J Activos Fijos y Almacenes, la solicitud
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incorporaciéon del o la Servidor(a) | Personal de

Publico o CIL a la Institucion.

La rotacibn o movimiento de
personal serd notificado por el
personal asignado de la UDITH.

Cada Servidor(a) Publico o CIL
podran solicitar la asignacién
especifica de algin activo fijo,
mediante correo electrénico o Nota
Interna dirigida al o la Jefe(a) de
UADM, con copia al o la Profesional
III de Activos Fijos y Almacenes.

contrataciones de
la UADM.

Servidor(a)
Publico o CIL

Verificacién de
disponibilidad
de activos fijos y
emision del Acta
de Asignacién

Revisa la disponibilidad de activos
fijos en los registros y si es necesario
realiza una inspeccion fisica para su
verificacion.

Elabora el Acta de Asignacion en el
VSIAF u otro sistema utilizado en
dos ejemplares, imprime, firma y
deriva al o la Jefe(a) de la UADM
para la autorizacion.

Profesional III de

Acta de Asignacién
de Activos Fijos

Autorizacion de
la asignacion de
activos fijos

Revisa el Acta de Asignacién y si no
tiene observaciones firma el
documento en senal de autorizacion,
devuelve el documento al o la
Profesional III de Activos Fijos y
Almacenes para su ejecucion.

Activos Fijos y
Almacenes

Jefe(a) de la
UADM

Acta de Asignacién
firmada

Entrega fisica de
activos fijos

Realiza la entrega fisica de activos
fijos al o la Servidor(a) Publico o CIL
con el documento autorizado,
gestiona la firma en senal de
conformidad, entrega un ejemplar
del acta de asignacion al o la
Servidor(a) Publico o CIL.

Profesional III de
Activos Fijos y
Almacenes -
Servidor(a)
Publico - CIL

Actualizacion de
la asignacion de
activos fijos

Procede a actualizar el VSIAF u otro
sistema utilizado con el acta de
asignacién firmada y procede a
archivar el documento.

Profesional III de
Activos Fijos vy
Almacenes

Carpeta de Actas de
Asignacion
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B. FLUJOGRAMA
Personal de la "
Profesional III de
UDITH Servidor(a) Activos Fii Jefe(a) de la
Personal de Publico o CIL ctivos Fijos y Unidad
Contrataciones Almacenes Administrativa
de la UADM
1. Solicitud de 1. Solicitud de
Asignacién de < P| Asignacion de
activos fijos activos fijos
2. Verificacion de
disponibilidad de
activos fijos y L 4
emisién del Acta de 3. Auiteriacian

de la asignacién

4. Entrega fisica
de activos fijos

4. Entrega fisica
de activos fijos

de activos fijos

v

5. Actualizacion de
la asignacion de
activos fijos

7.2 ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS EN DELEGACIONES DEFENSORIALES
DEPARTAMENTALES Y UNIDADES DE COORDINACION REGIONAL

A. DESCRIPCION
2 RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (S) GENERADO
El personal asignado de la UDITH o de
la UADM notifica al o la Profesional III
de Activos Fijos y Almacenes, mediante
correo electrénico, la incorporacion del Peraptial | #a Ti
o la Servidor(a) Publico o CIL. UDITH.
Solicitud de La 2 otaqién o movimiento de pqrsona} Correo electronico
et i6n sera notificado por el personal asignado | Personal . de de . maliboaciin
o de la UDITH. contrataciones de 5
de activos Nota Interna de
; la UADM. 2y
fijos Los(as) Servidor(a) Publico o CIL podran solicitud
solicitar la asignacién especifica de Servidor(a)
algiin activo fijo, mediante correo Publee 6/CIL
electronico o Nota Interna dirigida al o k
la Jefe(a) de UADM, con copia al o la
Profesional III de Activos Fijos y
Almacenes.
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RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD S) GENERADO
Revisa la disponibilidad de activos fijos
para la asignacién solicitada mediante
. e verificaciéon de registros e inspeccion
Verificacion | fisica si se requiere en coordinacién con
de el o la Asistente Administrativo(a) o
disponibilida | Regponsable de Coordinacién Regional ) Acta de
Ic_i_de activos seglin corresponda. Profe:smna}.lll de Asignacion e
1jos y ) 15 Activos Fijos y : o
emisién de Elabora el Acta de Asignacion en el Almacenes A(ftllVOS Fijos
acta de VSIAF u otro sistema utilizado y remite (digital)
asignacién via correo electronico al o la Asistente
digital Administrativo(a) o Responsable de
Coordinacién Regional el documento en
medio digital, con copia al o la Jefe(a) de
la UADM.
Entrega Irpprime el acta' de asignacion en dos ﬁ_\si_stent‘e
Eaica di ejemplares, realiza la entrega fisica de | Administrativo(a) At da
; ; activos fijos al Servidor(a) Publico o CIL, Responsable de . g
activos fijos e ; la f d formidad P PR Asignacion de
impresién de ges‘up S| s g e s e Activos Fijos
ails da rub.nca en las actas en senal de la Reg?onal ey
asignacién verificacion y remite a la UADM los dos Servidor(a)
ejemplares. Publico CIL
Revision y Rccfcpciona las actas de asignacion,
Brasde revisa y si no existe obs‘ervaciones, Profesiona'l‘lll de
aitas de firma el documento y deriva al o la Activos Fijos y --
asignacién Jefe(a) de la UADM para su Almacenes
autorizacion.
Atsranciih Revisa el acta de asignacién y si no
S tiene observaciones firma el documento
: Tk en sefal de autorizacién, devuelve el Jefe(a) de la Y
3?5233?;1 documento al o la Profesional III de UADM
fiios Activos Fijos y Almacenes para su
J registro y archivo.
Procede a actualizar en el VSIAF u otro
sistema  utilizado, la asignacién
Actualizacién | efectuada con el acta de asignacién
de la firmada, remite una copia al o la | Profesional IIl de
asignacion Asistente Administrativo(a) 0 Activos Fijos y -
de activos Responsable de Coordinacién Regional Almacenes
fijos segun corresponda para entregar al o la

Servidor(a) Publico o CIL y procede a
archivar la otra copia.
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P Alide'k Asistente
€erson a
- Administrativo(a] .
UDITH Servidor(a) Publico o Responsable d'e) Profesional III de Jefe(a) de la
Personal de CIL é P ——" Activos Fijos y Unidad
Contrataciones de 00XCInASIoN Almacenes Administrativa
INICIO
1. Solicitud de 1. Solicitud de
Asignacion de Asignacion de
sitivon filoe xotivesiflion 2. Verificacion de
disponibilidad de
activos fijos y emision
del Acta de Asignacion
3. Entrega fisica de 3. Entrega fisica de
activos fijos e P g activos fijos e
impresion de acta impresién de acta
de asienacion de asignacion
4. Revision y firma
| de actas de ‘——ﬁ
asignacion
5. Autorizacién de
7 la asignacion de
activos fijos
6. Actualizacion de
la asignacion de
activos fijos
FIN
8. REGISTROS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

Unidad

Correlativo propio de la

Acta de Asignacion de Activos Fijos

9. INDICADORES

INDICADOR

DESCRIPCION DEL INDICADOR

10.CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

- FECHA DE
VIGENCIA

DESCRIPCION DE
CAMBIOS
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11.ANEXOS
ANEXO ~ TITULO DEL ANEXO
Anexo 1 Acta de Asignacion de Activos Fijos
12.GESTION DEL DOCUMENTO
: ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE Coxﬂtr?:ino Maria Isa}oel Ten?sa Que?ada Pedro_ Francisco
Tabi Vasquez Michel Rivadeneira Callisaya Aro
apia Perez
PROFESIONAL DIRECTORA
Il DE JEFE DE LA GENERAL DE
CARGO ACTIVOS UNIDAD I DE ASUNTOS D%?JFESESEEO
FIJOS Y ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVOS
ALMACENES” | | ‘ Y FINANCIEROS _| _
S / >
FECHA /28/07/2025 1 SEP mzq/w 202.4
FIRMA ¢ L J{mbAMQ : /%
WAL X . =l
7 rson R i da vad‘cﬂrlf
: hD Lt Teresa [.I{I&TI Qlin? Dﬁ.]nmu‘ 0
\ \4_1“)-

ADMINISTRATIVOS Y

DEFENSORiA DEL PUEB

Heja

FINANCIER

L

Pedro Francisco Callisaya Aro
DEFENSOR DEL PUEBLO

1

o T
DE  OFICINA: A UNIDAD:
RESPONSABLE: RESPONSABLE:
CARGO : CARGO :
7™ |cop. ANT| cODIGO UBICACION DESCRIPCION ESTAT ONES
OBSERVACIONES:
Por 2 presente Acta de Auignacidn, x F de Bienes y Senvicios aproaada medianie 0181 del 2862005, #AiBGA O It brened.
en cakiad e 3u usa, cusiodia, preservacion y requenmiento de manterimento, para. chioo >
ambio lon respectivos. El Servidor putiico queda prohibica de u1ar o permilr ¢l uso de los bienes para
‘Deneficso pACLLr O privaso, prestar 0 transiert ef bisn 8 0iro empicade pibiico, €Al e bien pot daiar o alterar: i bien, Ingr
‘bienes de Activos generard o N 1178y
Para constancia del presents acta de devolucidn fimamos al pie los responaabies.
[& g por. Recibido por.
FIRMA FIRMA
do por (A dn) AL FIRMA {odl ]




