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Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Educacién

Moromboeguasu Jeroata
Yachay Kamachina
Yaticha Kamana

RESOLUCION MINISTERIAL N° 0547/2019
La Paz, 23 de abril de 2019

VISTOS:

Que mediante Nota NI'D:2AURKAHDO/INT N° 0079/2019 de fecha 6 de marzo de

2019, la Unidad de Fecu-s. = Fuinanos y Desarrollo Organizacional, remite el Informe Técnico

IN/DGAA/CE FT 12 00972019 de 22 de marzo de 2019, emitide por el Equipo de Tesoreria

~g<nd er e de 1a Unidad Financiera, con objeto de realizar la revision y actualizacion de los

pi~weaimientos referidos a la Baja y Reposicion de Valores Fiscales, Cartones de Diploma de
Bachiller y Titulos de Técnico Medio.

CONSIDERANDO I:

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubairiamentales, regula los Sistemas de Administracion y de Control de los recursos del
Eiauo y su relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Puzics, con el
objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y =l uso eficiente de los
recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; disponer de informacion util,
oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; lograr
gue todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus
actos, rindiendo cuenta no sclo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que
le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacion y desarrollar la
capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los
recursos del Estado.

Que el Articulo 1 de la Ley N° 3991 de 18 de diciembre de 2008, dispone la gratuidad
del tramite de obtencion del Diploma de Bachiller, para los estudiantes promovidos del cuarto
curso de secundaria, tanto de establecimientos publicos, como privados del pais que tramiten
este documento, estan exentos del pago por dicho concepto.

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas por
Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, sefiala que el objetivo general del
Sistema de Organizacion Administrativa, es el optimizar la estructura organizacional del
aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios.

5 Que el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2204, ue
f-'\ff‘.ry.er"izv_acién del Organo Ejecutivo, sefiala las atribuciones y obligaciones de las Ministras y
_f/ Ministros del Organo Ejecutivo, entre otras, emitir Resoluciones Ministeriales.

Que el Articulo 234 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2008, de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, sefiala que la baja de
bienes consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables de la
entidad; no es una modalidad de disposicion. Estableciendo en su Articulo 235, que la baja
de bienes procedera conforme las siguientes causales, entre otras: b) Hurto, robo o pérdida
fortuita; d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros; €) Inutilizacion; f)
Obsolescencia y h) siniestros.

Que el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por 'a Funcion Publica, modificado por Decreto Supremao
N°26237, de 29 de junio de 2001.

Que la Resolucion Ministerial N 0032/2012 del 30 de enero de 2012, aprueba el
eglamento Especifico Sistema de Tesoreria del Ministerio de Educacion.
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Que la Resolucion Ministerial N° 562/2013 de 23 de agosto de 2013, aprueba
Reglamento Especifico sobre Emision, Manejo y Custodia de Titulos y Valores Fiscales.

Que la Resolucion Ministerial N® 818/2014 de 20 de octubre de 2014, aprueba el
Reglamento del Bachillerato Técnico Hwiatii2*ico del Subsistema de Educacién Regular.

Que la Resolucicn Yin'storial N° 448/2016 de 18 de agosto de 2016, resuelve aprobar
los Costos de Ri*ro:ior de los Valores Fiscales por manipuleo, traslado, fallas de impresién,
fuicre de Ls0, manchas, ajaduras, obsolescencia, pérdida y/o robo.

Que la Resolucion Administrativa N° 0374/2016 de 24 de agosto de 2016, emitida por
la Direccion de Asuntos Administrativos, aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos de
Baja y Reposicion de Valores Fiscales de Almacén Central de Valores y Entidades
Desconcentradas, mismo que tiene por objeto viabilizar la baja y reposicion de valores fiscales
administrados por el Ministerio de Educacion, Escuelas Superiores de Formacién de
Mz.:sirae Unidad Especializada de Formacion Complementaria, Programa de Formacion
Cziiplementaria para Maestras y Maestros y Universidad Pedagogica.

CONSIDERANDO lII:

Que el Informe Tecnico IN/DGAA/UF/ET N° 0009/2019 de 22 de marzo de 2019,
emitido por el Encargado de Tesoreria de la Unidad Financiera dependiente de la Direccion
General de Asuntos Administrativos, sefiala que en el marco de la normativa vigente, las
Instituciones Desconcentradas y Descentralizadas, Administracion Central del Ministerio de
Educacion, solicitan la impresién de los diferentes Valores Fiscales, Cartones de Diploma de
Bachiller y/o Titulos de Técnico Medio, para su distribucién, impresion y venta; sin embargo
durante su proceso de Administracion, se ha advertido que los mismos son anulados por
contener darios, alteraciones y/o deterioros, son inutilizables o son objeto de robo, hurto y/o
pérdida, ameritando proceder a su baja y en algunos casos también a su reposicién, en
funcion al origen que ocasiono esta perdida y el grado de responsabilidad de las instancias
segun corresponda,

Que el referido Informe Técnico también sefala, actualmente las bajas de valores,
cartones de diplomas de bachiller y titulos de técnico medio se enmarcan en el Manual de
Procesos y Procedimientos de Baja y Reposicion de Valores Fiscales de Alimacén Central de
Valores y Entidades Desconcentradas aprobado mediante Resolucic’m Administrativa N°

0 ,HResqurion Ministerial N° 448/2016; sin embargo, producto de las experiencias obter.dds sor
.tz antizacion de los referidos instrumentos normativos, se evidencia que ambos no son
Gk, _’Euf:mentes para regular todas las particularidades que implica y concluye sefialando que es
)\" necesario contar con un Reglamento que establezca los mecanismos que permitan viabilizar
la Baja y Reposicion de Valores Fiscales, Cartones de Diploma de Bachiller y Titulos de
Técnico Medio que son administrados por el Equipo de Tesoreria del Ministerio de Educacion

&= ﬂ\ y son distribuidos a las Escuelas Superiores de Formacion de Maestros, Unidad

\ Especializada de Formacion Complementaria (UNEFCQ), Programa de Formaci()n
.Complementarla para Maestras y Maestros (PROFOCOM), Universidad Pedagodgica y
/ Direcciones Departamentales de Educacion, cuando estos son anulados por contener dafios,
" alteraciones y/o deterioros, son muhhzables o sean objeto de robo, hurto y/o pérdida y
recomendando la aprobacién del Reglamento Interno de Baja y Reposicion de Valores
Fiscales, Cartones de Diploma de Bachiller y Titulos de Técnico Medio del Ministerio de
Educacion.

Que el Informe Legal DGAJ-UAJ N° 468/2019 de 23 de abril de 2019, emitido por la
JE:’ra'.n‘eslonal V de la Unidad de Analisis Juridico dependiente de la Direccion General de
/Asuntos Juridicos, sefiala que en sujecién a lo dispuesto por la Ley N° 1178 de 20 de julio de
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1990, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa y los argumentos
técnicos expresados en el Informe Tecnico IN/'DGAA/UF/ET No. 0009/2019 de 22 de marzo
de 2019, emitido por el Encargado de Tesoreria de la Unidad Financiera dependiente de la
Direccion General de Asuntos Administrativos, recomienda la emision de la Resolucion
Ministerial que apruebe el “Reglamento Interno de Baja y Reposicion de Valores Fiscales,
Cartones de Diploma de Bachiller v T u'os &> Técnico Medio”, por no contravenir ninguna
normativa vigente.

POR TANTH

£1 Ministro de Educacion, en uso de las atribuciones conferidas por Decreto Supremo
N° 29894 de 7 de febrero de 2009.

RESUELVE:

Articulo 1 - (APROBACION) Aprobar el Reglamento Interno de Baja y Reposicion
dn ‘soras Fiscales, Cartones de Diploma de Bachiller y Titulos de Técnico Medio, en
g1 Catorce Articulos, Cuatro Capitulos, que en Anexo constituye parte integ.«nts de la
presente Resolucion Ministerial.

Articulo 2.- (DEPOSITOS). Los depositos por concepto de Costos de Reposicién de
los Valores Fiscales por manipuleo, traslado, fallas de impresion, fuera de uso, manchas,
ajaduras, obsolescencia, pérdida y/o robo, deberan ser efectuados a la Cuenta Corriente
Fiscal Recaudadora N° 10000004669343 "Ministerio de Educacién — Recursos Propios" del
Banco Union S.A.

Articulo 3.- (EJECUCION Y CONTROL). La ejecucion presupuestaria y el control de
recursos recaudados por concepto de Costos de Baja y Reposicién, deben sujetarse a las
regulaciones de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamental y otras disposiciones vigentes en la materia.

Articulo 4.- (ABROGATORIA). Se abroga la Resolucion Ministerial N® 448/2016 de
18 de agosto de 2016.

Articulo 5.- (CUMPLIMIENTO). La Direccién General de Asuntos Administrativos, a
lraves de la Unidad Financiera, quedan encargadas del cumplimiento de la presente

/ disposicién normativa.

\ Registrese, ¢ quese y cumplase

MINISTRO DE EDUCACION
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DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- (OBJETO). El prancati: Re-lunento tiene por objeto establecer los mecanismos que
permitan-viabilizar Iz nje +ref os iciin de valores fiscales, cartones de Diploma de Bachiller y/o Titulos
de Técnien Ner.i* e 30n administrados por el Equipo de Tesoreria del Ministerio de Educacion y
s¢n disribuidus a las Escuelas Superiores de Formacion de Maestros, Unidad Especializada de
Enimiacion Complementaria (UNEFCO), Programa de Formacion Complementaria para Maestras y
Maestros (PROFOCOM), Universidad Pedagogica y Direcciones Departamentales de Educacion,
cuando estos son anulados por contener dafios, alteraciones y/o deterioros, son inutilizables o sean
objeto de robo, hurto y/o pérdida.

Articulo 2 - (AMBITO DE APLICACION). El presente reglamento es de uso y aplicacion obligatoria
rera sa Aucninistracion Central del Ministerio de Educacion, las Direcciones Departamentales 2
Educacion, Escuelas Superiores de Formacion de Maestros, Programa de  Furm.zcion
Complementaria para Maestras y Maestros, Unidad Especializada de Formacién Continua y
Universidad Pedagogica, que demandan la provisién de Valores Fiscales, cartones de Diploma de
Bachiller y Titulo de Técnico Medio para la ejecucion de sus actividades.

Articulo 3.- (BASE LEGAL). El presente Reglamento se encuentra enmarcado dentro de las
siguientes disposiciones legales y normativas:

*» Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales:

» Ley N° 3991 de 18 de diciembre de 2008, que dispone la gratuidad del tramite de obtencion del

. Diploma de Bachiller.

« Lley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la corrupcion, enriquecimiento ilicito e
investigacion de fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”. '

« Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educacion "Avelino Sifiani — Elizardo Pérez".

Decrete Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de

Responsabilidad por la Funcion Publica, modificado por Decreto Supremo N°26237 de 28 de junio

de 2001,

~Decreto Supremo N° 181, de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracion

de Bienes y Servicios.

Resolucién Ministerial N° 32/2012 del 30 de enero de 2012, que aprueba el Reglamento

Especifico Sistema de Tesoreria.

« Resolucion Ministerial N° 562/2013 de 23 de agosto de 2013, que aprueba Reglamento Especifico
sobre Emision, Manejo y Custodia de Titulos y Valores Fiscales.

e Flseitzién Ministerial N° 563/2014 de 8 de agosto de 2014, que aprueba Aranceles Ge Valores
Fiscales del Ministerio de Educacion.

» Resolucion Ministerial N° 818/2014 de 20 de octubre de 2014, Reglamento del Bachillerato
Técnico Humanistico del Subsistema de Educacion Regular.
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« Resolucion Ministerial N° 371/2014 de 26 de mayo de 2014, que aprueba Valores Fiscales y
Aranceles para el PROFOCOM, complementada por RM N° 879/2015 16 de noviembre de 2015.

* Resolucidn Ministerial N°* 871/2015 de 16 de noviembre 2015, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios. ;

¢« Resolucion Ministerial N* 208/2015 de 6 de abril de 2015, que aprueba Valores Fiscales y
Aranceles para las ESFM.

* Resolucion Ministerial N* 0121/2015 de 27 de febrero de 2015, que ratifica los Aranceles para
tramites Escalafonarios.

s Resolucion Ministerial N® 586/201% ¢ 3 7 de =2qusto de 2015, que aprueba Valores Fiscales y
Aranceles para la Univer=id .a P>tz g0dica.

* Resolucion Mini<icria N° 915/2015 de 23 de noviembre de 2015, que aprueba Aranceles para
Universicacss B nvodas,

» res92luzién Ministerial N® 350/2015 de 2 de junio de 2015, que aprueba el Reglamento General
!Z Institutos Técnicos y Tecnolégicos. :

= Resolucién Ministerial N® 873/2014 de 7 de noviembre de 2014, que aprueba el "Reglamento para
Certificacién de la Formacién Técnica Tecnolégica Productiva y Humanistica en el Ambito de
Educacion Alternativa"

+ Resolucion Ministerial N® 530/2016 de 14 de septiembre de 2016, que aprueba el "Reglamento
de Otorgacion de Certificado supletorio de Diploma de Bachiller".

e Ted: isposicion normativa destinada a la aprobacién o creacion de valores fiscales y determine
=! i:unio de los mismos.

Articulo 4. (RESPONSABILIDADES). Las entidades que intervienen en el proceso de administracion,
tienen las siguientes responsabilidades:

.  Ministerio de Educacion

Diploma de Bachiller y/o Titulos de Técnico Medio, asi como llevar su control de existencias,
baja y reposicion.

« Asesor Legal - Abogado: emision de informe legal y elaboracion del proyecto de Resolucion
Administrativa para aprobacion y firma de la o el Director General de Asuntos Administrativos.

» Direccion General de Asuntos Administrativos: autorizacion de baja de valores a través
de la emision de resolucién administrativa, previa justificacion técnica y legal.

Entis~ _les desconcentradas y descentralizadas del Ministerio de Educacion

a) Escuelas Superiores de Formacion de Maestros, Unidad Especializada de Formacion
Continua, Programa de Formacion Complementaria para Maestras y Maestros y
Universidad Pedagodgica: son las responsables de la custodia, salvaguarda, correcta
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administracion y manipulacion de los valores fiscales, debiendo informar al Ministerio de
Educacién de manera mensual sobre el detalle y cuando son anulados por contener dafios,
alteraciones, deterioros o sean objeto de robo, hurto y/o pérdida.

b) Direcciones Departamentales de Educacion: son las responsables de la custodia,
salvaguarda, correcta administracién y manipulacion de los cartones de Diploma de Bachiller,
Titulos de Técnico Medio y valores fiscales, d=hiendo informar al Ministerio de Educacion de
manera mensual sobre el detalle y cuanc< sor anulados por contener dafios, alteraciones,
deterioros o sean objeto s ke 119 ylo pérdida,

Articulo 5. (Ce™ FICWMIES).

' anulacion: Dejar sin efecto o validez un valor fiscal, cartén de Diploma de Bachiller y/o Titulo
de Técnico Medio.

b) Baja de Valores: Consiste en la exclusién de los valores fiscales, cartones de Diploma de
Bachiller y Titulo de Técnico Medio de los registros del sistema de almacén de valores, previa
verificaciéon y cumplimiento de requisitos.

c) Cartén de Titulo de Técnico Medio: Es el soporte papel con codificacion especifica,
cerrwteristicas especiales y medidas de seguridad sobre el cual se imprimen los Titulos de
Técnico Medio, otorgados a través del Ministerio de Educacion de forma gratuit= =.; v2nu d
una normativa especifica

d) Carton de Diploma de Bachiller: Es el soporte papel con codificacién especifica,
caracteristicas especiales y medidas de seguridad sobre el cual se imprime el Diploma de
Bachiller y que para efectos del presente reglamento también refiere al cartén de Certificado
Supletorio de Diploma de Bachiller.

e) Fiscal de servicio: Es el personal del Ministerio de Educacion designado para realizar el

seguimiento de servicio general, fiscalizando directamente el cumplimiento de las

especificaciones técnicas y cada una de las clausulas de los contratos administrativos
correspondientes,

Informe Unico Mensual: Informe referido al movimiento de valores remitido de manera

mensual por las instituciones desconcentradas.

Reemplazo: Sustitucién que se hace de un valor fiscal, cartén de Diploma de Bachiller o titulo

Técnico Medio por otro de similares caracteristicas/valor.

Reposicion: Accion de completar o reemplazar los valores fiscales, cartones de Diploma de

Bachiller o Titulo de Técnico Medio faltantes y que han sido utilizados en el reemplazo.

i) Resarcimiento: Accion de realizar |la reparacion de un dafo, perjuicio o molestia generado
por accion u omision. :

i) Valores Fiscales: Son todos los Titulos, Certificados, Diplomas Académicos, Matriculas,
Hoja de Registro Personal, Transferencias (Internas y Externas), Solicitudes de
Convalidacion, Licencia, Reincorporacion; Historial Académico, Recibos de Caja, Formularios
Je Registro Docente y Administrativo y otros que por sus caracteristicas especiales <uiitienen
una numeracion o codificacién especifica.
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Articulo 6. (PREVISION). En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias
en la interpretacion del presente Reglamento, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones
establecidas en las normas de mayor jerarquia que guarden relacion con el presente Reglamento.

CAPITU' Q Il

CNDG.ONEs PARA BAJA

Atctlo 7. \CAUSALES DE BAJA). La baja de valores fiscales, cartones de Diploma de Bachiller
v 1 iwulo de Técnico Medio, procedera de acuerdo a lo siguiente:

a)

b)

Falla humana: Procedera cuando exista un suceso desfavorable, condicionado por la
actividad de las o los servidores publicos implicados en la realizacién y control de un proceso

-que generen alteraciones y/o deterioros en los valores fiscales, cartones de Diploma de

7.chiller o Titulo de Técnico Medio.

Falla técnica: Procedera cuando los errores sean atribuibles al instrumentz gque generen
alteraciones y/o deterioros en los valores fiscales, cartones de Diploma de Bachiller o Titulo
de Técnico Medio, estos pueden ser. ‘corte de energia eléctrica, sobre cargado de tinta o
difusa impresién, imperfecciones mecanicas, atascado en la impresora y otras no atribuibles
al servidor publico.

Robo, hurto y/o pérdida: Procedera cuando el documento o parte de él (copias) sea

~extraviado, robado o hurtado, dejando de contarse fisicamente con el mismo.

Obsolescencia - inutilizacion: Procedera cuando el valor fiscal, cartén de Diploma de
Bachiller o Titulo de Técnico Medio deje de tener vigencia en su emision, ya sea por
supresion, digitalizacién o cambio de medidas de seguridad o el mismo presente defectos
de fabricacion.

Bajas causadas por terceros: Procedera cuando se generen alteraciones y/o deterioros,
perdida, robo o hurto de los valores fiscales, cartones de Diploma o Titulo de Técnice Medio,
durante la distribucion oficial que se realiza desde administracion central a través de
proveedores (persona natural o juridica) contratados por el Ministerio de Educacion, para la
prestacion de servicios de transporte, servicio de courrier u otro similar, en el marco del
vinculo contractual generado con el tercero.

!

zja de cambios en reportes de aprobacion: Procedera cuando segln cronograma, se

generen impresiones de Diploma de Bachiller o Titulos de Técnico Medio con reportes de

aprobacion previos al cierre de gestion, segun procedimiento, correspondiendo la anulacién
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administracion y manipulacion de los valores fiscales, debiendo informar al Ministerio de
Educacién de manera mensual sobre el detalle y cuando son anulados por contener dafios,
alteraciones, deterioros o sean objeto de robo, hurto y/o pérdida.

b) Direcciones Departamentales de Educacion: son las responsables de la custodia,
salvaguarda, correcta administracion y manipulacion de los cartones de Diploma de Bachiller,
Titulos de Técnico Medic y valeres fiscales. d-hiendo informar al Ministerio de Educacion de
manera mensual sobre el detalle y cuznd's £nr. anulados por contener -danos, alteraciones,
deterioros o sean objeto d= Mol . 1'C yi0 pérdida

Articulo 5. (Ne®. 15D IES).

3} anulacién: Dejar sin efecto o validez un valor fiscal, cartén de Diploma de Bachiller y/o Titulo
de Técnico Medio.

b) Baja de Valores: Consiste en la exclusion de los valores fiscales, cartones de Diploma de
Bachiller y Titulo de Técnico Medio de los registros del sistema de almacén de valores, previa
verificacion y cumplimiento de requisitos.

c) Cartéon de Titulo de Técnico Medio: Es el soporte papel con codificacién especifica,
cerasteristicas especiales y medidas de seguridad sobre el cual se imprimen los Titulos de
Técnico Medio, otorgados a través del Ministerio de Educacién de forma gratuitz i rose a
una normativa especifica.

d) Carton de Diploma de Bachiller: Es el soporte papel con codificacion  especifica,
caracteristicas especiales y medidas de seguridad sobre el cual se imprime el Diploma de
Bachiller y que para efectos del presente reglamento también refiere al carton de Certificado
Supletorio de Diploma de Bachiller.

e) Fiscal de servicio: Es el personal del Ministerio de Educaciéon designado para realizar el

seguimiento de servicio general, fiscalizando directamente el cumplimiento de las

espeoificaciones técnicas y cada una de las clausulas de los contratos administrativos
correspondientes.

Informe Unico Mensual: Informe referido al movimiento de valores remitido de manera

mensual por las instituciones desconcentradas.

Reemplazo: Sustitucién que se hace de un valor fiscal, carton de Diploma de Bachiller o titulo

Técnico Medio por otro de similares caracteristicas/valor.

Reposicién: Accion de completar o reemplazar los valores fiscales, cartones de Diploma de

Bachiller o Titulo de Técnico Medio faltantes y que han sido utilizados en el reemplazo.

Resarcimiento: Accion de realizar la reparacion de un dafio, perjuicio o molestia generado

por accion u omision.

Valores Fiscales: Son todos los Titulos, Certificados, Diplomas Académicos, Matriculas,

Hoja de Registro Personal, Transferencias (Internas y Externas), Solicitudes de

Convalidacion, Licencia, Reincorporacion, Historial Académico, Recibos de Caja, Formularine

<e Pegistro Docente y Administrative y otros que por sus caracteristicas especiales suntienen

una numeracion o codificacion especifica.

5t
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y baja respectiva, no siendo esta atribuible a la o el servidor publico encargado de la
impresion,

Articulo 8. (REQUISITOS). Previamente a la remisién de baja, el Ministerio de Educacion,
Entidades Desconcentradas y Descentralizadas deberan adjuntar los siguientes requisitos segun
corresponda de acuerdo a la causal de baja:

1. Original y copias (si corresporde e Viinres Fiscales, cartones de Diploma de Bachiller y
titulo técnico con I Lwerp it ANULADO" o “INUTILIZADO" (sellado, impreso o escrito)
cubriendm cirie~ns e! 10% en el documento a ser dado de baja.

2. Crigisal ue (as Boletas de deposito bancario en caso de Bajas con costo.

3. Tublicaciones en medios de comunicacién escrita de los Valores Fiscales por pérdida, hurto
y/o robo durante tres dias (Periodicos de Circulacion Nacional).

4. Informe Técnico documentado y justificado de la o el servidor publico responsable de las
alteraciones y/o deterioros en los valores fiscales, cartones de Diploma de Bachiller o Titulo
de Técnico Medio.

5. Nota de remision del informe para baja y reposicion de Valores Fiscales.

R enorte de estudiantes aprobados y reprobados para baja de cartones de Diploma de
sachiller o Titulos de Técnico medio.

Articulo 9. (COSTOS POR BAJA Y REPOSICION). Los costos por bajas y reposicion se deben
realizar sobre el costo unitario de venta por cada valor fiscal, cartéon de diploma de bachiller y/o
titulo de Técnico Medio, de acuerdo al tipo de falla y criterio de reposicion:

a) Bajas y reposiciones con coéto

1. Procedera la baja de valores fiscales con costo de acuerdo al siguiente detalle:

1ra Remplazo falla humana : 10%
2do remplazo falla humana 20%
3er remplazo* falla humana 50%
Por "pérdida, hurto y/o robo " 15%

*De producirse dafo o error sobre el 4to. cartén reemplazado por "Falla Humana - pérdida, hurto y/o robo”,
se remitiran los antecedentes para el inicio del proceso administrativo correspondiente, en el marco del
régimen de Responsabilidad por la Funcién Publica.

2. Procedera la baja de Cartones de Diploma de Bachiller, Certificado Supleterio de Diplom=
4= Hachiller y Titulo de Técnico Medio con costo de acuerdo al siguiente detalle:

1. | Falla Humana Bs10,00
. 2. | Pérdida, hurto y/o robo Bs20,00
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Articulo 12. (REVISION, VERIFICACION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTACION). I. El Equipo
de Tesoreria recibira las solicitudes de baja y elaborara informe técnico dirigido a la DGAA, sobre el
detalle de baja y reposicion de valores fiscales, cartones de Diploma de Bachiller y Titulo de Técnico
Medio, verificando la causal y cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo 8 del
presente Reglamento. En el caso de advertir que la solicitud de baja no se enmarque dentro de lo
establecido en el presente reglamento, devolvera raa su complementacion o correccién,

Il.. Los reportes de ='"'wno: s'rycados y reprobados remitidos por las Direccion
Departamentales ~c E ).'cacior, para la baja de cartones en el marco del inciso f) del Articulo 7,
previamentc = = emicidn del informe técnico, sera remitido al Equipo de Sistema de Informacién
t'cucaive, — SIE para su verificacion y validacion,

il. La o el prbfesional abogado de la DGAA encargado de la emision de informe legal,
previamente verificara que la solicitud de remision se encuentre enmarcada en lo establecido en el
presente Reglamento y procedera a la elaboracion del proyecto de Resolucion Administrativa para
aprobacion y firma de la o el Director General de Asuntos Administrativos.

.V u o el Director General de Asuntos Administrativos, previa consideracion de los infrrries

téenico y legal, procedera a la suscripcion de la Resolucion Administrativa que 2.40nce Iz vaja y
reposicion de los valores fiscales, cartones de Diploma de Bachiller y Titulos de Técnico Medio -,
segln requerimiento.

Articulo 13. (REGISTRO Y REPOSICION). I. El Equipo de Tesoreria, prccéderé al registro de los

datos de salida de valores en el Sistema de Almacén de Valores, de acuerdo a lo establecido en la
Resoluciéon Administrativa.

1. Entidades desconcentradas o descentralizadas, recibira y registrara los valores repuestos
de la Unidad Financiera del Ministerio de Educacién para su custodia, salvaguarda, correcta
administracién y manipulacion.

CAPITULO IV

SANCIONES

Articulo 14, (SANCIONES). El incumplimiento a lo determinade en el presente Reglamento, sera
sancionado conforme |o establecido en el Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990, Decreto Supremo N°
23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica v
Ley N Zua de 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimients icito e
invesuyacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz".
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DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Disposicion Final Primera: A partir de |la aprobacion del presente Reglamento, el Ministerio de
Educacion, Entidades Desconcentradas y Descentralizadas del ME, deberan adecuar sus
requerimientos de baja y reposicion de valores “s-='es, cartones de Diploma de Bachiller y Titulos de
Técnico Medio.

Disposicion Finz' L s,uin'a: La Unidad Financiera a través del Equipo Tesoreria es la instancia
respr=siibic d ¢ I revision y actualizacién del presente Reglamento, basandose en la experiencia de
su livacion. Esta tarea sera efectuada en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos y
vesarrollo Organizacional.

Disposicién Final Tercera: La Direccién General de Asuntos Administrativos del Ministerio de
Educacion a través de las instancias correspondientes de su dependencia efectuara la elaboracién,
compatibilizacion y aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos Especificos en el marco del

preser‘s “ealamento, que seran de cumplimiento obligatorio para todas las instancias involucradas
&n &l rvz=3sente reglamento.

Disposicion Transitoria Primera: Las solicitudes de bajas de valores remitidas con anterioridad a
la vigencia del presente reglamento, deberan concluir conforme a las normas vigentes al momento
de su inicio.

Disposicién Transitoria Segunda: De manera excepcional, cartones de Certificados de Teécnico
Auxiliar y Basico emitidos por el Ministerio de Educacion a través de la Direccion General de
Educacion de Adultos, que no se encuentren administrados por el Equipo de Tesoreria deberan ser
remitidos para su baja en el marco del presente reglamento en lo referido a documentos gratuito, en
v el © maximo de seis (6) meses, a partir de la aprobacién del presente reglamento.

,,é- -‘Disposicién Transitoria Tercera: La difusién del presente Reglamento sera realizado por la Unidad
‘ de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional para el Nivel Central y para las Entidades
Desconcentradas y Descentralizadas, a través de la Unidad Financiera del Ministerio de Educacion.
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PROCEDIMIENTO DE BAJA Y REPOSICION DE
VALORES FISCALES DE ALMACEN CENTRAL DE
VALORES, ENTIDADES DESCONCENTRADAS Y
DESCENTRALIZADAS

CAP T O
ASPECTOS GENERALES
Articulo 1. Objeto

El presente Reglamento tiene por objeto establecer las normas y procedimientos que permitan
viabilizar la baja y reposicion de valores fiscales, cartones de diplomas de bachiller y titulos de
técnico medio, anulados por contener dafios, fallas de impresion, manchas, falta de copias,
ajaduras, fuera de uso y obsolescencia, errados, dafos por envio y/o traslado, por perdidas y/o
robo, gua Zuii administrados por el Ministerio de Educacion y son distribuidos a Escuelas
S senicria de Formacion de Maestros, Unidad Especializada de Formacion Comn!s .=miaria,
Programa de Formacion Complementaria para Maestras y Maestros, Univers'Zaa Peaagogica y
Direcciones Departamentales de Educacion.

Articulo 2. Base Legal
_El presente reglamento tiene como base legal las siguientes disposiciones:

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

- Ley N° 004 de 31 de marzo de. 2010, de Lucha contra la corrupcion, enriquecimiento ilicito e
investigacion de fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

- Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educaciéon “Avelino Sifiani — Elizardo Pérez”.
Ley N° 3991 de 18 de diciembre de 2008, dispone la gratuidad del tramite de obtencion del
Diploma de Bachiller.

- Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica y Decreto Supremo N°26237 de 29 de junio de 2001,
que lo modifica.

- Decreto Supremo N° 181 NB SABS.

Reglamento Especifico Sistema de Tesoreria.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Resolucion Ministerial 208/2015 (Aprueba Valores Fiscales y Aranceles para las ESFM).
Resolucion Ministerial No. 0121/2015 (Ratifica los Aranceles para tramites Escalafona-zs,.
Resciuant Ministerial 562/2013 (Aprueba Reglamento Especifico sobre Emisicri, Manejo y
Custodia de Titulos y Valores Fiscales).

Resoluciéon Ministerial No. 586/2015 (Aprueba Valores Fiscales y Aranceles para la
Universidad Pedagogica).

Resolucion Ministerial No. 950/2014 (Aprueba Aranceles para Universidades Privadas)
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Resolucion Ministerial No. 371/2014 y 879/2015 (Aprueba Valores Fiscales y Aranceles para
el PROFOCOM).

Resolucion Ministerial No. 563/2014 (Aprueba Aranceles de Valores Fiscales del Ministerio
de Educacion).

Resolucion Ministerial No. 350/2015 (Reglamento General de Institutos Técnicos vy
Tecnologicos).

Articulo 3. Ambito de Aplicacion.

El presente reglamento es de uso obliga*ui'o Zaa el Ministerio de Educacion (Administracién
Central), las Direcciones Depart=me i tivies: 1e Educacion, Escuelas Superiores de Formacion de
Maestros, Programa Ade Fomacion Complementaria para Maestras y Maestros, Unidad
Especializada ¢z ~:7r".6n Continua y Universidad Pedagogica, que demandan la provision de
Valores rscaes para la ejecucion de sus actividades.

Articulo 4. Responsabilidades.

Las entidades que intervienen en el proceso de administracion, tienen las siguientes
responsabilidades: .

I. ™ru=tciic de Educacion

* Unidad Financiera — Tesoreria, emite Informe Técnico para dar de baja los valores
fiscales previa evaluacion del estado fisico, danada, obsoleta, fallas de impresion,
manchas, falta de copias, ajaduras, fuera de uso, erradas, dafno por envio y/o traslado
perdidas y robo.

* El Almacén de Valores, es responsable por la remision oportuna de los Valores Fiscales
y de llevar el control de existencia, baja y reposicion de valores fiscales.

» Direccion General de Asuntos Administrativos, autorizar la baja de valores a través
de la emision de resolucion administrativa, previa justificacion técnica y legal.

Il. Unidades desconcentradas y descentralizadas

a) Escuelas Superiores de Formacion de Maestros, Unidad Especializada de
Formacién Continua, Programa de Formacion Complementaria para Maestras y
Maestros y Universidad Pedagdgica, son las responsables de la custodia,
salvaguarda y correcta administracion y manipulacion de los valores fiscales,
debiendo presentar al presentar al Ministerio de Educacion el detalle de dafiados o
errados, por perdida y/o robo, y del cumplimiento y aplicacion del presente
reglamento.

b; Las Direcciones Departamentales de Educacién son responsables de la custodia,
salvaguarda y correcta administracion y manipulacion de los cartones diplomas de
bachiller y valores fiscales, asi como de presentar al Ministerio de Educacién el
detalle de valores fiscales dafiados o errados, deterioro por traslado y/o envio, por
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pérdida y/o robo, asi como las causas, en su caso el nombre y cargo del o los
responsables.

Articulo 5. Cumplimiento del Reglamento

Las presentes disposiciones seran de cumplimiento obligatorio por las entidades sefaladas en el
art. 4 del presente Reglamento.

El incumplimiento al presente Reglamento e i~strucciones complementarias emitidas por
autoridad competente, generara responsabw 122 d= acuerdo a las disposiciones establecidas en
el art. 2, sin poder alegar su des=cniiviarto.

Artisuln 8 Definiciones y abreviaturas
Zefiniciones

VALORES FISCALES: "Titulos (Profesionales, Especialidad, Maestria, Diplomado), Supletorio
de Titulos, Diplomas Académicos, Matriculas, Hoja de Registro Personal, Certificado de Notas,
Transferencias (Internas y Externas), Solicitudes (Convalidacién, Licencia, Reincorporacion),
Historial Académico, Certificado Supletorio, Duplicado 'de Certificados, Recibos de Caja,
Formuiz.ios ¢v: Registro Docente y Administrativo, otros valores fiscales"

FALLA ACCIDENTAL O DESCUIDO (FALLA HUMANA): Se entenasra por un suceso
desfavorable, fuertemente condicionado por la, actividad de las personas que participan directa
o indirectamente en la realizaciéon y control de un proceso, se puede atribuir a una mala praxis
de las personas implicadas.

FALLA TECNICA: Las causas de errores atribuibles al instrumento, pueden deberse a
defectos de fabricacion. Estos pueden ser: corte de energia eléctrica, sobre cargado de tinta o
difusa impresion imperfecciones mecanicas, atascado de los valores fiscales y otras no
atribuibles al servidor publico. :

BAJA DE VALORES: Las causas de errores atribuibles al instrumento, pueden deberse a
defectos de fabricacion. Estos pueden ser: corte de energia eléctrica, sobre cargado de tinta o
difusa impresion imperfecciones mecanicas, atascado de los valores fiscales y otras no
atribuibles al servidor publico.

REEMPLAZO: Sustitucién que se hace de un valor fiscal, carton de diploma de bachiller o titulo
técnico medio por otro de similares caracteristicas.

REPOSICION: Accién de completar o reemplazar los valores fiscales, carton de diploma c-
bachiller o ti*:2 técnico medio que falta y que han sido utilizados en el reemplazo.

Abreviaturas

ME: Ministerio de Educacion
DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos
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R.A.: Resolucion Administrativa

ESFM: Escuela Superior de Formaciéon de Maestros

PROFOCOM: Programa de Formacion Complementaria para Maestras y Maestros
UNEFCO: Unidad Especializada de Formacion Continua

UP: Universidad Pedagogica '

DDE: Direcciones Departamentales de Educacion

Articulo 7. Revision y actualizacion del reglamento

El presente Reglamento, sera aprobado m..d =nt= "esolucion ministerial y su correspondiente
difusion estara a cargo de la Urid.4 1: Recurso Humanos y Desarrollo Organizacional y la
Unidad Financiera deperdieites Je ia Direccion General de Asuntos Administrativos del
Ministerio de Ec'uce cici

Articulo 8. Revisién y actualizacion del reglamento

El Ministerio de Educacién a través de las instancias que corresponda, podra actualizar el
presente Reglamento, basandose en la experiencia de su aplicacion y normativa vigente.

Articulo 9. Prevision

Fr vasc Ss presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la internrz.anién
del presente Reglamento, éstas seran solucionadas en los alcances y previci~ &s estaplecidas
en las normas de mayor jerarquia que guarden relacion con el presente Reglamento.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO
Articulo 10. A partir del Ministerio de Educacion (Oficina Central): :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE TAREAS - INSTRUMENTO
GENERADO
e Elabora informe técnico sobre la cantidad de
1.Equipo de valores fiscales a ser dados de baja por dafios, | Informe técnico de
Tesoreria (Técnico o obsolescencia, pérdida y robo. valores fiscales
Profesional e Elabora informe Técnico sobre Diplomas de | dafiados, obsoletos,
responsable del Bachiller y Titulos de Técnico Medio que | fallas de impresion,
Almaceén de Valores) presenten falla humana, pérdida y/o robo. manchas, falta de

e Deriva informe al Jefe de la Unidad Financiera | copias, ajaduras, fuera
para su Vo.Bo. Posteriormente, remite a la |de uso, errada vy

DGAA perdida y/o robo.
2. Auxiliar y | Recibe, registra y entrega la documentacion al
Secretari.  “e la | Director General de Asuntos Administrativos.

CGAA
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Revisa el informe:
3. Direccion » Si esta conforme, solicita al Profesional Abogado
General de Asuntos de la DGAA la elaboracién del informe legal y la
Administrativos Resolucién Administrativa que faculte la baja de
' los Valores Fiscales, via secretaria. APRUEBA EL
INFORME TECNICO DE BAJA O SOLICITA SU
COMPLEMENTACION.
« De no estar conforme con el informe de la Unidad
Financiera, solicita su complementacion. Continua
en la Tarea N° 1
4. Auxiliar y
Secretaria de | Registrar 11 25 tmentacién y derivan la misma al
la DGAA : Pr fesion.al Aoogado de la DGAA.
e Recibe y registran la documentaciéon entregada | Informe Legal y
por la Direccion General de Asuntos | Proyecto de
Administrativos, para la elaboracion del informe | Resolucion

legal y la Resolucion Administrativa
» Elabora informe legal de baja y reposicion de

Administrativa

Abogado valores fiscales y Proyecto de Resolucion
Administrativa (RA) (en 4 ejemplares).
« Remite Informe legal y Proyecto de RA con su
V°B® a la Direccion General de Asuntos
Administrativos (DGAA), via secretaria
Recepcion, registra y entrega la documentacion al
6. Auxiliar y | Director General de Asuntos Administrativos.
Secretaria de
la DGAA
Firma Resolucion Administrativa de Baja de Valores
7. Direccion Fiscales e instruye su devolucién a las instancias
General de | correspondientes para su cumplimiento.
Asuntos

Administrativos

8. Auxiliar y
Secretaria de

Deriva Resolucion Administrativa a la Unidad
Financiera — Equipo de Tesoreria (Encargado de
Almaceén de Valores), para su cumplimiento.

la DGAA
o Efectua la destruccion de los Valores Fiscales a
9. Equipo de ser dados de baja mediante un Notario de Fe | Informe Técnico
Tesoreria Publica
(Tecnico 0| e Autoriza la salida de los valores fiscales del
Profesional Sistema de Almacén de Valores. l
resnenzable
Jdat o Almacén
de Valores)
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e Si el dafio o error se ha producido por falla
técnica (defecto de equipos utilizados y otros
no atribuibles al funcionario), solicita al DGAA,
mediante informe técnico, la elaboracion de la
Resolucion  Administrativa de Baja vy
Reposicion de Valores Fiscales.

« Cuando los valores fiscales fueron por pérdida
y/lo robo previa publicacion en medios de
comunicacién escrita de circulacién nacional
durante tres dias, se solicita al DGAA,
mediante informe técnico, la baja del mismo.
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Articulo 11. A partir de las Unidades Desconcentradas
!
N° RESPONSABLE DETALLE DE TAREAS INSTRUMENTO
GENERADO
+« Elabora informe técnico detallando por cada
Teécnico o profesional uno de ellos, el tipo de dafio o error, de la | Informe técnico
responsable del llenado perdida y/o robo de los valores fiscales, | de valores fiscales
1 de valores fiscales de simultaneamente al Informe Unico Mensual, | dafiados 0
las ESFM, posteriormente, errados, pedidos
PROFOCOM, UNEFCO |« Deriva toda '= aocumentacion al Director | y/o robados.
y UP Adminis rati'o  Financiero de la ESFM, | Adjuntar original
| NSECL S UP. y Sus copias
. -+ hecepcion de la documentacion del Técnico de
Director ,\arivicactvo la Unidad Desconcentrada. Nota de solicitud
Fuerciero de la ESFM, | «  Elabora nota de solicitud de baja y reposicion | de baja y
. VRGO y UP de valores fiscales al Ministerio de Educacién a | reposicion de
“ través de la Direccién General de la ESFM, | valores fiscales.
UNEFCO y el o la Rectora, adjuntando el
informe  técnico, valores fiscales y 3
: publicaciones.
Secretaria Unidad | Recepciona, registra y deriva toda Ia
3 | Finentiza documentacion al Jefe de Unidad.
Jids de Unidad | Recepciona la documentaciéon y deriva al
4 | Financiera Encargado de Tesoreria
Encargado de | Recepcion, verifica y deriva al Técnico en
S | Tesoreria Descargos.
Verifica y analiza si la documentacion
Técnico en Descargo | (publicaciones, importes y otros) enviada por las | Informe técnico de
dependiente de la | Unidades Desconcentradas han sido producidos | Equipo de
Unidad Financiera del | por falla humana o técnica: Tesoreria
Ministerio de
Educacion. * Si el dafno o error se ha producido por falla humana
solicita al DGAA, mediante informe técnico, Ila
elaboracion de la Resolucion Administrativa de Baja
y Reposizion de Valores Fiscales, estableciendo el
pago por parte del Teécnico o Profesional
responsable del llenado de dichos valores fiscales,
5 de un monto nominal como costo de reposicion.
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Auxiliar y Secretaria de
la DGAA

Recepcionan y
entregan al
Administrativos.

registran
Director

la documentacion vy
General de Asuntos

Director de la DGAA

8 dlar 1 Lecsetaria de
| 11 D'SAA

Revisa el informe:

e« Si estd conforme, solicita al Profesional
Abogado Informe Legal y elaboracion de la
Resolucion Administrativa que faculte la baja y
reposicion de los Valores Fiscales, via
secretaria.

¢ De No esuwr worfr;me con el informe de la
riden Financiera, solicita su

__vamplementacion (paso 6).

" Registra y deriva la documentacion al Profesional

Abogado.

Profesional Abogado

* Revisa documentacion y elabora informe legal
y proyecto de Resolucién Administrativa.

+« Remite informe legal y documentacion adjunta
ala DGAA con su V°B°.

Informe Legal vy
Resolucion
Administrativa

14

Lamar y Secretaria de

]

le DGAA

Recepciona, registra y entrega la documentacion
(Resolucién Administrativa) al Director General de
Asuntos Administrativos.

5

Director de la DGAA

Firma Resolucién Administrativa (RA) de Baja y
Reposicion de Valores Fiscales e instruye su
devolucién a las instancias correspondientes para
su cumplimiento.

13

Auxiliar y Secretaria de
la DGAA

Deriva Resolucion Administrativa (RA) a la Unidad
Financiera — Técnico Responsable del Aimacén de
Valores, para su cumplimiento.

14

Equipo de Tesoreria
(Técnico o Profesional
Responsable del
Almacén de Valores)

> Procede a la inutilizacibn_ de valores fiscales,

en cumplimiento a la RA, mediante la

perforacion del mismo vy sellado de

“INUTILIZADO".

Elabora la salida de materiales, si corresponde

Registra los datos de salida de valores en el

Sistema Informatico de Almacén de Valores y

procede a la reposicion de valores fiscales:

s Sila entrega de Valores es a nivel local (La
Paz), recaba firmas en documentos de
salida de materiales y cargo de cuenta y
posteriormente deriva al Técnico de
Descargos del Equipo de Tesoreria, copia
de la resolucién Administrativa y copia de
salida de materiales si corresponde (pasa
a tarea 16).

* Si la entrega de Valores es al interior del

VYV VY

-Formulario de
Salida de
Materiales.
-Resolucién
Administrativa.
-Guia de Courier

.pais, empaqueta la cantidad de valores a
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ser repuestos, adjunta la Resolucion
Administrativa, el formulario de salida de
almacén de valores, via la empresa
courrier contra entrega de la guia original.
¢ Deriva al Técnico de Descargos del Equipo
de Tesoreria del Ministerio de Educacién,
copia de resoluciéon administrativa, la guia
de Courrier y copia de salida de almacén.
= En caso que la resolucion administrativa es
de baja de v-.icres fiscales por perdida o
robc = Tvwiicc de Descargos, realiza el
rin3 de descargo en el Sistema de
il | A, Valores, segun la documentacion adjunta.
Director Adrwithotvo | ¢ Recibe valores repuestos,
Finoncieo de la Recaba firmas en documento de salida del
\weneie  Superior  de Almacén de Valores y posteriormente
45 | Formacion de Deriva a la Unidad Financiera (Técnico
Maestros, Responsable de Valores Fiscales), original de
PROFOCOM, UNEFCO salida de Almacén de Valores. .
y Universidad
Pedagoégica
Recibe documentos y elabora el informe de
Cuuwino Ze Tesoreria baja de valores fiscales y
io | (recnico o Profesional Deriva al Equipo de Contabildad para el
Responsable del registro Contable
Almacén de Valores)
Articulo 12. = A partir de las Unidades Descentralizadas
N° RESPONSABLE DETALLE DE TAREAS INSTRUMENTO
: GENERADO
e Elabora informe técnico detallando por | Informe técnico
Técnico o profesional cada uno de ellos, el tipo de dafio o error, | de valores
1 responsable del deterioro por traslado y/o envié, pérdida | fiscales dafiados
llenado de valores y/o robo de los valores fiscales y diplomas | 0 errados,
fiscales de las DDE de bachiller, pedidos ~ylo
robados.
o Recepcion de la documentacién del
Jefe de Unidad de Técnico de la Unidad Descentralizada. Nota de solicitud
5 |Asuntos * Elabora nota de solicitud de baja y|de baja vy
Administrativos ~ y/o reposicion de valores fiscales al Ministerio | reposicion  de
Director General de la de Educacion, adjuntando el informe | valores fiscales.
DDE. técnico, valores fiscales y publicaciones.
Secretaria Unidad | Recepciona, registra y deriva toda Ila
3 | Financiera documentacion al Jefe de Unidad.
‘zfc  de  Unidad | Recepciona la documentacién y deriva al 2
4 | Financiera : Encargado de Tesoreria
Encargado de | Recepcion, verifica y deriva al Técnico en
5 | Tesoreria Descargos.
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Verifica y analiza si la documentacion
Técnico en Descargo | (publicaciones, importes y otros) enviada por | Informe técnico
dependiente de la|las Unidades Descentralizadas han sido'|de Equipo de
Unidad Financiera del | producidos por falla humana o técnica: Tesoreria

Ministerio de
Educacion.

« Siel dafio o error se ha producido por falla
humana solicita al DGAA, mediante
informe técnico, la elaboracion de la
Resolucion Administrativa de Baja vy
Reposicion e Valores  Fiscales,
estab':uencs = pago por parte del
T Awvicy ¢ pProfesional responsable del
Jlenado de dichos valores fiscales, de un
monto nominal como costo de reposicion.

e Si el dafo o error se ha producido por
falla técnica (defecto de equipos utilizados
y ofros no atribuibles al funcionario),
solicita al DGAA, mediante informe
técnico, la elaboracién de la Resolucion
Administrativa de Baja y Reposiciéon de
Valores Fiscales.

e Cuando los valores: fiscales fueron por
pérdida y/o robo previa publicacién en
medios de comunicacion durante tres dias,

se solicita al DGAA, mediante informe ;

: técnico, la baja del mismo.

e« Al tratarse de cartones de diplomas de
bachiller para baja por reprobacién, debido
a su procedimiento de emision,
previamente a la emision del informe
tecnico sera remitido al Equipo de Sistema
de Informacién Educativa - SIE, para su
verificacion.

7 | Auxiliar y Secretaria de
la DGAA

Recepcionan y registran la documentacion y
entregan al Director General de Asuntos
Administrativos.

Director de la DGAA

Revisa el informe:

* Si esta conforme, solicita al Profesional
Abogado Informe Legal y elaboracion de la
Resolucion Administrativa que faculte la
baja y reposicion de los Valores Fiscales,
via secretaria.

» De No estar conforme con el informe de la
Unidad Financiera, solicita su
complementacion (paso 6).

9 | Auxiliar y Secretaria de
la DGAA

Registra y deriva la documentacién al
Profesional Abogado.
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10

Profesional Abogado

e Revisa documentacién y elabora informe
legal y proyecto de Resolucion
Administrativa.

« Remite informe legal y documentacion
adjunta a la DGAA con su V°B®.

Informe Legal y
Resolucién
Administrativa

1"

Auxiliar y Secretaria de
la DGAA

Recepciona, registra y entrega |la
documentacion (Resolucién Administrativa) al
Director General de Asuntos Administrativos.

12

Director de la DGAA

Firma Resoluciér Aaministrativa (RA) de Baja
y Reposiricn e val~ es Fiscales e instruye su
Zovorndt 2 las instancias correspondientes
Y= su cumplimiento.

3 | f\uatliar y Secretaria de

la DGAA

Deriva Resolucién Administrativa (RA) a la
Unidad Financiera — Técnico Responsable del
Almacén de Valores, para su cumplimiento.

14

Equipo de Tesoreria
(Técnico o Profesional
Responsable del
Almacén de Valores)

» Procede a la inutilizacion de- valores
fiscales, en cumplimiento a la RA,
mediante la perforacion del mismo vy
sellado de “INUTILIZADO".

» Elabora la salida de materiales, si
corresponde

» Registra los datos de salida de valores en
el Sistema Informatico de Almacén de
Valores y procede a la reposicion de
valores fiscales:

e Si la entrega de Valores es a nivel
local (La Paz), recaba firmas en
documentos de salida de materiales y
cargo de cuenta y posteriormente
deriva al Técnico de Descargos del
Equipo de Tesoreria, copia de Ila
resolucion Administrativa y copia de
salida de materiales si corresponde
(pasa a tarea 15).

+ Si la entrega de Valores es al interior
del pais, empaqueta la cantidad de
valores a ser repuestos, adjunta la
Resolucion Administrativa, el
formulario de salida de almacén de
valores, via la empresa courrier contra
entrega de la guia original.

e Deriva al Técnico de Descargos del
Equipo de Tesoreria del Ministerio de
Educacion, copia de resolucion
administrativa, la guia de Courrier y
copia de salida de almaceén.

« En casb que la resolucién
administrativa es de baja de valores
fiscales por pérdida o robo el Técnico

-Formulario de
Salida de
Materiales.
-Resolucion
Adminisirar, g

i -Guia de Courier
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Danos generados por terceros

Los dafos y extravios generados durante el Traslado y/o envio los valorados solicitados
segun las unidades solicitantes por empresas contratadas para la prestacion del servicio
se regiran de acuerdo a la relacion contractual y analisis técnico respectivo.

CAPITULO Il
SANC!CIJES

Articulo 14. Sancic s

. El ‘acunnplin'emo a lo determinado en el presente Reglamento, sera sancionado
coifoirie ko ustablecido en el Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Decreto Supremo N° 23318-
i1, ©Z 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica y Ley
N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Il. A los fines de asegurar su cumplimiento el Ministerio de Educacién de manera escrita
hara conar=¢ a las instancias involucradas, las observaciones a los descargos presentados,
02" G~ 3 su vez las mismas asuman las acciones correspondientes hacia las i~zi#ncias
infractoras para subsanar las observaciones, bajo responsabilidad de ser racilbes wi inicio de
procesos correspondientes por incumplimiento de funciones.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Disposicion Final Primera. A partir de la fecha aprobacion del presente reglamento
todos los requerimientos de baja deberan adecuarse a los procedimientos y requisitos
establecidos.

Disposicién Transitoria Unica. |. El presente reglamento aprobado en sus cuatro
Capitulos, 13 Articulos y Disposicion Transitoria y Finales, entrara en vigencia a partir de su
aprobacion y comunicacion oficial.

Il. La difusion del presente reglamento sera realizado internamente por la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de Educacion y para todas demas
entidades que intervienen a través de las Direcciones Departamentales de Educacion, en el
plazo no mayor a 15 dias habiles a partir de aprobacion.
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SISTEMA DE TESORERIA S8y
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QdEUCICsOBE"E | PROCEDIMENTO:
£3TADO PLUNINACIONAL OE SOLIVIA G0 fasrar Lo UNIDAD FINANCIERA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
e EQUIPD DE TESORERIA AUXLIAR
(TECNICO O PROFESIONAL SECRETARIA - BIRECTOR DGAA mgmssamu
RESPONSABLE DEL ALMACEN DE DEAA
VALORES) 1 e

Derive a la DGAA con
ve*

Mediante Notano de Fe
Publica procede a la
destruccibn de los Valores
Fiscales

Autoriza |a salida de los
walones fecaies

!
Firma Rescluciin
Administrativa (RA]

i

FiN

Derva RA a1
U Financiers

DIAGRAMA DE FLUJO UNIDADES DESCONCENTRADAS
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SISTEMA DE TESORERIA :
CTMINISTERIO DE NOMBRE DEL
@J d‘.’cacqijo | PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO BAJA Y REPOSICION DE VALORES FISCALES
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA ﬁ DPURE(;"COE';EUL UNIDAD FINANCIERA
UNIDADES DESCONCENTRADAS \ UNIDAD FINANCIERA
DIRECTOR i
ADMINISTRATIVO SECRETARIA JEFE UNIDAD ENCARGADO TECNICO EN DESCARGOS
FINANCIERO - ESFM, DE TESORERIA

PROFOCOM UNEFCO y UP

o o ="

documentacion, sl ln
Recepcidn, falls es humann,

Recepcion, Recepcién verifica y técnica yio perdida o
rngistra y detha documentacidny | | deriva al robo
toda In deriva al Enc_ de Téaonico de
Tesoreria walores
fiscales
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TR RS0 O SISTEMA DE TESORERIA
PRANS D PROCEDIMIENTO BAJA Y REPOSICION DE VALORES FISCALES

@dCacCion | Froccomeo
ESTADD PLURINACIONAL DE Bouvia (SR DPL;{EONSEggL " UNIDAD FINANCIERA
UNIDAD
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD FINANCIERA DEBCONCENTRADA
TIEMPO
AUKILIAR Y EQUIPO DE TESORERIA DIRECTOR
SECRETARIA PROFESIONAL (TEC.O PROF. RESP ADMINISTRATIVO
FIRECTOR DOAR ABOGADO DEL ALMACEN DE FINANCIERO - ESFM,
VALORES) PROFOCOM UNEFCO y UP
; 8 )
] ﬁm 580 Infonne
Elabora informe legal
¥ Proyectn de
Resolucion
Administrative (RA}
yaderva a ta DGARM
con V* 8%

Registra y desiva
s acion al
profesional
L. :
1
Registra y deriva o 12
documantacion sl
Duwector DGAA Fitthe Roaokugs
Administrativa & nstruye
su devolucion sl
instencia que
corresponds
13 |«
Dediva RA al Tec
Resp. de
Almacenes de
Valores

Inutiliza los valores ficales,

vislores on el sistema
Imlormatico

olabora salida y registro de | |

Recibe valoios

Elabora informe oo baja de
valores iacoles y denva ol
Equipo de Contatilidad
pare su registro contabie

Cm D)

Valores y deriva
documentacion o
Unidad Financiers

UIAGRAMA DE FLUJO UNIDADES DESCENTRALIZADAS
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MINISTERIO DE NOMBRE DEL
&
@H dw cac gﬁo@ PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO BAJA Y REPOSICION DE VALORES FISCALES
ESTADO PLURINADIONAL DE BOLIVIA ﬁ DFEJREOCOEES}SL ; UNIDAD FINANCIERA
UNIDADES DESCENTRALIZADAS UNIDAD FINANCIERA
TEMPO! rECNICO O PROFESIONAL ASUNTOS
SPONSABLE LLENADO |  ADMINISTRATIVO Y/O SECRETARIA JEFE UNIDAD Dzmms onmm TECNICO EN DESCARGOS
VALORES FISCALES DOE

DIRECTOR GENERAL DE LA
ODE

fagistra y deriva
toda la

Recepcidn,
Recepadn verifica y
documentacidny | | deivaal |
dariva ol Enc. de Técnico de
Tesorena valoies
fiscales
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EETADD PLURINACIONAL DE BOLIVIA - DPL’REOCOE'.;EL' UNIDAD FlmthER&
'DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD FINANGIERA Dﬁsﬁmm
AUXILIAR Y EQUIPO DE TESORERIA JEFE DE UNIDAD DE
SECRETARIA DIRECTORDOAA PROFESIONAL TEG © PROF. REWP e AieTINDS
VALORES)

| R ‘86t info. e

Elabora informe legal
¥ Proyecio de
Resolucion
Administrativa (RA)
y derva a la DGAA
con \* B*
y alaboracion RA 3
®= s
Registra y doriva
al
profesional
1 =
Roplturulrn: » 12
Duector DGAA Fiime Resohiord
Administrativa ¢ instruye
| su dovolucion = in
Instancia que
caftesponds
O |
Deriva RA ol Too.
Resp, da
Almacenos do
Valores .

JDEPARTAMENTAL DE LA DDE

o

Recbe valores
ropuesiow, recaba firmas
do salida de Almaecon de

Valares y denva
documentacion a i
Unidand Finsnciem

Pagina 18 de 18







