Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Educacién
Moromboeguasu Jeroata

Yachay Kamachina
Yaticha Kamana

RESOLUCION MINISTERIAL N° 1074/2019
La Paz, 9 de octubre de 2019

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Numeral 1 Paragrafo |. del Articulo N° 237 de la Constitucién Politica del
Estado, establece que dentro el ejercicio de la funcién publica, es obligatario inventariar y
custodiar en oficinas publicas los documentos propios de la funcion publica, sin que puedan
sustraerlos ni destruirlos.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, regula los sistemas de administracion y de control de los recursos del
Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica con el
objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y uso eficaz y eficiente de
los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacion de servicios, disponer informacioén Gtil, oportuna y confiable, lograr
que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus
actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos,
desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
incorrecto de los recursos del Estado.

Que el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NBSABS), sefiala que el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de caracter juridico, técnico
y administrativo que regula la contratacién de bienes y servicios, el manejo y la disposicion
de bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada con los demas sistemas
establecidos en la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

Que el Articulo N° 112 de las citadas Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, establece que el Subsistema de Manejo de Bienes,
es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos
que regulan el manejo de bienes de propiedad de la entidad y los que se encuentran bajo
cuidado o custodia. Tiene por objetivo optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los
bienes y la minimizacion de los costos de sus operaciones.

Que el numeral 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién
Administrativa, aprobadas por Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997,
senala que la formalizacion del disefio organizacional, se formalizara en los documentos
aprobados mediante Resolucion interna pertinente, considerando lo previsto en el inciso b)
Manual de Procesos que incluira la denominacion y objetivo del proceso, las normas de
operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los respectivos diagramas de
flujo y formularios y otras formas utilizadas.

Que el Informe Técnico IN/DGAA/URHHDO N° 0387/2019 de 10 de septiembre de
2019, emitida por la Profesional IV en Desarrollo Organizacional de la Unidad de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional dependiente de la Direccidon General de Asuntos
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Técnicos del pais, refiiendo asimismo, que para su disefio y formalizacion se considero el
inciso b) del numeral 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
aprobadas por Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, contemplando lo
siguiente: la denominacién y objetivo del proceso, la normas de operacion, la descripcion
del proceso y sus procedimientos, los respectivos diagramas de flujo y formularios y otras
formas utilizadas, y en marco concluye sugiriendo su aprobacion mediante Resolucion
Ministerial.

Que el Informe Legal DGAJ — UAJ N° 1571 de 9 de octubre de 2019, emitido por la
Profesional V de la Unidad de Analisis Juridico dependiente de la Direcciéon General de
Asuntos Juridicos, en mérito a lo dispuesto en la Constitucién Politica del Estado, Ley N°
1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, Decreto
Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios, Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa e Informe Técnico IN/DGAA/URHHDO
N°® 0387/2019 de 10 de septiembre de 2019 emitido por la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos,
concluye sugiriendo la emision de la Resolucién Ministerial que apruebe el Manual de
Procesos y Procedimientos de devolucién de Proyectos Educativos duplicados, mismo que
tiene como objetivo, establecer un adecuado manejo de la documentacién en archivos,
mediante el establecimiento del procedimiento de devolucién de proyectos educativos
duplicados custodiados en el Equipo de Memoria Institucional de la Unidad de Recursos

Humanos y Desarrollo Organizacional y por no contravenir ninguna normativa en actual
vigencia.

POR TANTO:

El Ministro de Educacion en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto
Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009.

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de
Devolucion de Proyectos Educativos Duplicados, que en anexo, forma parte indivisible de
la presente Resolucién Ministerial.

Articulo 2.- (CUMPLIMIENTO). La Direccién General de Asuntos Administrativos a
través de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, queda encargada
de la ejecucion y cumplimiento de la presente Resolucion Ministerial.

Registr uniquese y cumplase.
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1. OBJETIVO

Establecer un adecuado manejo de la documentacion en archivos, mediante el
establecimiento del procedimiento de devolucion de Proyectos Educativos duplicados
custodiados en el Equipo de Memoria Institucional de la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional.

2. NOMBRE DEL PROCESO
Devolucion de Proyectos Educativos duplicados. Ml 01/1
3. ALCANCE

Direccion General de Educacion Superior Universitaria, Direccion General de Educacion
de Formacion Superior Técnica Tecnologica, Linglistica y Artistica y Equipo de Memoria
Institucional.

4. DEFINICIONES/ABREVIATURAS

Definiciones:

« [NVENTARIO: Listado de cada uno de los Proyectos Educativos que se encuentran
duplicados en ambientes del Equipo de Memoria Institucional.

e EQUIPO DE MEMORIA INSTITUCIONAL: Instancia que custodia documentos
generados por las diferentes Unidades Organizacionales de esta Cartera de
Estado.

e ACTA: Documento de caracter oficial, rubricado por los responsables de cada Unidad
Organizacional.

¢« PROYECTOS EDUCATIVOS: Se entiende como Proyecto Educativo/Académico
documento que constituye el antecedente adjunto a una disposicion normativa de apertura,
ratificacion, ampliacion, modificacién de Instituciones de Educacién Superior.

¢ DUPLICADO: Proyecto Educativo/Académico que se encuentra en el Equipo de Memoria
Institucional en el area de Archivo Central en doble ejemplar.

Abreviaturas:

DGESU: Direccion General de Educacién Superior Universitaria.

DGETTLYA: Direccién General de Educacion de Formacién Superior Técnica
Tecnologica.

DDE: Direccion Departamental de Educacion

ME: Ministerio de Educacion.

MI: Memoria Institucional

URRHHDO: Unidad de Recursos Humanos y DO.
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5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A.
B.
C.

Direccion General de Asuntos Administrativos.

Direccion General de Educacion Superior Universitaria y

Direccién General de Educacion de Formacién Superior Técnica Tecnoldgica,
Linglistica y Artistica.

6. PROCEDIMIENTOS

6.

1 DEVOLUCION DE PROYECTOS EDUCATIVOS DUPLICADOS. MI 01/01

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

w N

Constitucién Politica del Estado Plurinacional. Articulo 237, que dispone:
‘Inventariar y custodiar en oficinas ptblicas los documentos propios de la funcién
publica, sin que puedan sustraerios ni destruirios. La ley regularéd el manejo de los
archivos y las condiciones de destruccién de los documentos pliblicos.”

Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002. Articulo 4, Procedimiento Administrativo.

Decreto Supremo N° 22144, de 2 de marzo de 1989. Articulo 6, “que dispone: Se
emitiré disposiciones particulares sobre cada una de las categorias de documentaciones
publicas definidas por el articulo 3, para la mejor aplicacién de las disposiciones generales
de este decreto”

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Inventario de Proyectos Educativos Identificados con duplicidad.
Acta de verificacion.
Acta de devolucion de Proyectos Educativos/Académicos.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Manual de procedimientos de devolucién de Proyectos Educativos duplicados

RESPONSABILIDAD DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

Unidad organizacional (de DGESU-DGETTLYA), son responsables de Ia
verificacion de los Proyectos Educativos y/o Académicos duplicados, los cuales se
encuentran en instalaciones del Equipo de Memoria Institucional.

Unidad de Recursos Humanos y DO a través del Equipo de Memoria Institucional,
es responsable de la busqueda y devolucion de Proyectos Educativos y o
Académicos duplicados a los representantes legales o propietarios (de
Universidades Privadas e Institutos Técnicos y Tecnoldgico), segin corresponda.

7. INDICADORES

Al ser una actividad de que se realiza por solicitud, los indicadores no son aplicables en el
siguiente procedimiento.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE PROYECTOS
EDUCATIVOS Y/O ACADEMICOS DUPLICADOS

N° RESPONSABLE

Equipo de
1 Memoria
Institucional.

Unidades
5 Organizacionales
DGESU/
DGESTTLA

Servidora o
3 servidor publico
de la DGESU/
DGESTTLA

Encargada(o) del
Equipo de
Memoria
Institucional

a)

TAREAS

Realiza levantamiento de inventario por
gestiones de los Proyectos Educativos y/o
Académicos duplicados.

Elabora y remite Nota Interna a la DGESU
y DGESTTLA, adjuntando el listado de
inventario de los Proyectos Educativos y/o
Académicos duplicados.

Recibe la informacion y designa, mediante
Nota Interna, a una o un servidor publico de su
Direccion, para la verificacion de los Proyectos
Educativos y/o Académicos duplicados.

a)

b)

Selecciona el Proyectos Educativos y/o
Académicos que sera devuelto.

Firma acta de verificacion en
coordinacién con la o el responsable del
Equipo de Memoria Institucional (Anexo1).

Para Universidades e Institutos
ubicados en la Ciudad de La Paz:

Devuelve los Proyectos Educativos y/o
Académicos duplicados mediante
plataforma de atencién al Publico, a los
gestores (Universidades Privadas y/o

Institutos que se encuentren en la ciudad |

de La Paz):

- seran comunicados via telefonica y
otros medios de comunicacion para
que se apersone al ME a la o el
representante legal,

- Presentar una copia del poder notarial
debidamente legalizado.

- Presentar copia simple de su cédula
de identidad.

Para Universidades Privadas ylo

Institutos que se encuentren en otros

Departamentos:

Coordinara la entrega, a través de las

Oficinas Regionales de Legalizacion y

Emision de Titulos que se encuentran

funcionando en las DDE’s, enviando los

Proyectos Educativos y/o Académicos con

la respectiva Acta de Devolucion,

INSTRUMENTO
GENERADO

Listado de
inventario de
Proyectos
Educativos y/o

Académicos por

Gestion.

Nota Interna de
remision de
inventario.

Nota Interna de
Designacion

Acta de
Verificacion
firmada

Acta de
devolucién
firmada por el
representante
legal o
propietario de
la institucién
receptora y
Encargada (o)
del Equipo
Memoria
Institucional
(anexo 2)
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N° RESPONSABLE TAREAS

mediante:

- Seran comunicados via telefénica vy
otros medios de comunicacién para
que se apersone al ME la o el
representante legal,

- Presentar una copia del poder notarial
debidamente legalizado

- Presentar copia simple de su cedula
de identidad.

Nota: En caso de que la o el Representante

Legal o Propietario no se apersone a recoger

los Proyectos Educativos y/o Académicos de

Plataforma de Atencién al Publico del ME o de

las Oficinas Regionales funcionando en las

DDE’s, en el plazo de 6 meses, se procedera

a la devolucion al Equipo de Memora

Institucional del ME. para el respectivo archivo

Realiza el archivo del acta de verificaciéon y
Acta de devolucion de los Proyectos
Educativos y/o Académicos, para fines de
constancia.

Equipo de
5 Memoria
Institucional

a) FORMULARIOS/REGISTROS

Listado de inventario de Proyectos Educativos por Gestidn.
Nota de envio de inventario.

Nota de Designacion

Acta de verificacion firmada

Acta de devolucion firmada

a) DIAGRAMA DE FLUJO

INSTRUMENTO
GENERADO

e Archivo

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al

procedimiento.
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10. ANEXOS
e Anexo |l
e Anexo?2
Anexo 1
ACTA DE VERIFICACION

En cumplimiento al PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE PROYECTO EDUCATIVO/ACADEMICO
DUPLICADOS, la Unidad Organizacional: ...y
realizé la verificacién de los "Proyectos Educativo/Académicos que se encuentran custodiados
en el Archivo Central del Equipo de Memoria Institucional dependiente de la Unidad de Recursos
Humanos y DO del Ministerio de Educacion, dando a conocer que proyecto
Educativo/Académicos duplicado corresponde la devolucién de los siguientes documentos de
acuerdo al siguiente detalle:

No. NUMERO DE DISPOSICION NORMATIVA TIPO DE DOCUMENTO Cantidad NOMBRE DE LA INSTITUCION

— En sefal de conformidad se firma el presente acta en dos ejemplares por las Unidades
Organizacionales responsables.

VeB® Verificacion CONFORME
Unidad Organizacional
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Anexo 2
ACTA DE ENTREGA
En cumplimiento al PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE PROYECTOS

EDUCATIVOS/ACADEMICOS DUPLICADOS, el Equipo de Memoria Institucional a través del
- Archivo Central dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y DO del Ministerio de
Educacidn, en atencién a ACTA DE DEVOLUCION debidamente firmados por los responsables
realiza la devolucion a:

de los siguientes documentos de acuerdo al siguiente detalle:

No. NUMERO DE DISPOSICION NORMATIVA TIPQ DE DOCUMENTO Cantidad NOMBRE DE LA INSTITUCION

En serial de conformidad se firma el presente acta en dos ejemplares por las Unidades
Organizacionales responsables.

La Paz.co@€vanuiann Buniian

VeB® ENTREGUE CONFORME RPCIB[CONFORME

" "XDebe llenar todos los datos de manera obligatoria.
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