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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 27/2025
La Paz, 13 de noviembre de 2025

VISTOS:

Que, la Directora Administrativa Financiera del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI), mediante Hoja de Ruta 4481 hace conocer
el Informe SENAMHI/DAF/BS/N°O166/2025 emitido por la Encargada de
Activos  Fijos y Almacenes - SENAMHI y el Informe Técnico
DIR.GRAL. /PLANF/N°033 /2025 emitido por el Responsable de Planificacion y
Desarrollo Organizacional — SENAMHI, documentos sobre los cuales se emite la
presente resolucion:

CONSIDERANDO:

Que, el Informe SENAMHI/DAF/BS/N°O166/2025 de fecha 31 de octubre de
2025 emitido por la Encargada de Activos Fijos y Almacenes — SENAMHI, quien
hace conocer que la entidad NO cuenta con un “Manual de Procesos vy
Procedimientos de Donaciones”, identifica la necesidad de contar con este
instrumento legal, para que el personal técnico y administrativo, efecttien los
pasos adecuados y sistematicos en los tramites de aceptacion y administracion
de donaciones en cumplimiento a la normativa vigente.

Que, el Informe Técnico DIR.GRAL./PLANF/N°033/2025 de fecha 04 de
noviembre de 2025 emitido por el Responsable de Planificacién v Desarrollo
Organizacional - SENAMHI, quien en la parte conclusiva y de recomendaciones
establece que revisada y analizada la propuesta, esta se reviste de importancia
para efectuar de manera transparente y adecuada tramites de donaciones, en
consecuencia, solicita sea aprobada mediante Resolucion Administrativa.

Que, por Informe DIR.GRAL./UAL/INF N°124 /2025 de fecha 13 de noviembre
del 2025 emitido por el Jefe de Unidad de Asesoria Legal de SENAMHI, concluye
que, en mérito al analisis expuesto y la justificacion técnica de la Encargada de
Activos Fijos y Almacenes de la Unidad de Bienes y Servicios, dependiente de la
Direccion Administrativa Financiera, y conforme al Informe Técnico del
Responsable de Planificacién y Desarrollo Organizacional, se establece que su
aprobacion y puesta en vigencia no contraviene la norma vigente siendo
procedente la aprobacion mediante la resolucién administrativa pertinente.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, establece que la
Administracién Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados.

Que, en ese mismo marco normativo, el articulo 235 de la norma Constitucional
indica que, entre las obligaciones de las servidoras y los servidores publicos, es
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SEGUNDO. - REFRENDAR el Informe SENAMHI/DAF/BS/N°0166/2025 emitido
por la Encargada de Activos Fijos y Almacenes -~ SENAMHI v el Informe Técnico
DIR.GRAL./PLANF/N°033/2025 emitido por el Responsable de Planificacion y
Desarrollo Organizacional — SENAMHI; y el Informe DIR.GRAL. /UAL/INF
N°124 /2025 emitido por el Jefe de Unidad de Asesoria Legal - SENAMH].
TERCERO. - INSTRUIR a la Direccién Administrativa Financiera SENAMHI el
cumplimiento y cjecucion de la presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniquese y cUmplase.

CefArchivo \

HCMT \
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1. ANTECEDENTES

El presente instrumento, se constituye en un documento normativo interno
que contiene la descripcién del Proceso y procedimiento desarrollado para
el registro, asignacién y control de la administracién de donaciones,

2. OBJETIVO

Establecer procesos Y procedimientos parg que el personal técnico y
administrativo del SENAMHI efectie los pasos adecuados y sistemdticos en

los trdmites de aceptacion y  administracion de donaciones, en
cumplimiento a la normativg vigente.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de Donaciones es de
aplicacién obligatoria de todos los servidores publicos que intervienen
directa o indirectamente en Ia gestion, recepcion, registro, administracién,
control y ejecucion de donaciones, ya sean monetarias o en especie.

4. ACTUALIZACION, APROBACION Y DIFUSION

El presente manual ingresara en vigencia a partir de su aprobacién
mediante la Resolucién Administrativa emitido por la Mdxima Autoridad
Eiecutiva - MAE, de g entfidad. La direccidn administrativa financiera, es Iq
encargada de revisar, andlizar los Procesos y procedimientos vy si considera
pertinente efectuar los qjustes correspondientes para su respectiva
actualizacién, en base gl andlisis de Ig experiencia derivada de sy
aplicacién; la dindmica administrativa; recomendacisn O cuando se dicten
nuevas disposiciones legales.

P WA RT N

e ’5) MARCO LEGAL

N VB ) ol ,
‘&ﬁ\_\ o /j - Constitucién Politica del Estado

== . LeyN° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de Fechqg
20 de Julio de 1990.

Ley N° 2042 de Administracién Presupuestaria de 21 de diciembre de
1999,

D.S.23318- A de Responsabilidad por la Funcién PUblica de Fecha 03
de noviembre de 1992.

D.S. 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios de-Fecha 28 de junio de 2009
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- Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad Integrada (R.S. N°
222957 de 04/03/2005).

Decreto Supremo N 29308 Normas para la Gestidon y Eecucién de
Recursos Externos de Donacién,

Decreto Supremo N° 29234 22 agosto 2007 de Fecha 22 de agosto de
2007

{;

Resolucidn Administrativg N° 010/2025.

- Reglamento Interno de Administracion de Donaciones SENAMHI

Aprobado Mediante Resolucidn Administrativa N° 22/2025 de Fecha
15 de septiembre de 2025

6. GLOSARIO DE TERMINOS

Ficha de Proceso: descripcidn literal resumida del proceso, donde seincluye
informacién relacionada al mismo.

Procedimiento: secuencia cronoldgica de acciones requeridas que detalla
la manera en que deben realizarse actividades definidas.

Proceso: conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse
para el alcance los objetivos de Iq entidad

Instrumento: se debe anotar e nombre o la sigla del documento gue se
hace referencia en la actividad.

Plazo: tiempo en el que se redliza la actividad computable en dias hdbiles.

‘,.;i;ﬁ-“i-ff‘!l;;Responscble: el cargo del drea responsable de la actividad, ejemplo: jefe
i yepe de recursos humanos.
""\ ) i

‘M_“W;? ﬁonucién Monetaria: es toda contribucidn no reembolsable otorgado en

<au .. dinero por parte de un tercero.
‘ 3 0
C

) onacién en Especie: acto voluntario de fransferencia gratuita de bienes.
T A

\eick”7, ABREVIATURAS
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SIGEP - Sistema de Gestidn PUblica
VIPFE - Viceministerio de Inversién PUblica y Financiamiento Externo

NB SABS - Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios

VSIAF - Sistema de Informacion de Activos Fijos
SA - Sistema de Almacenes

8. DONACIONES EN MONETARIO - DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA

e instituciones de gobierno nacionales competentes, donde debe existir Ig
siguiente documentacién:

a) Carta de intencién de donacién u otro documento equivalente dirigida
a la Mdxima Autoridad Ejecutiva de Ia Enfidad, por parte del donante
con documentacién adjunta de acuerdo al siguiente detalle.

Datos generales,

- Donante (Nombre del organismo financiador y/o entidad, nombre de|
representante legal)

- Beneficiario (Entidad ejecutora)

- Objeto de la donacién (Describir el propésito de Ia donacién)

- Bstado de la donacién (fecha de inicio de desembolso e
implementocién)

- Descripcion de la donacién (describir los objetivos y alcances de la
donacién)

- Alcance (nacional, departamental u ofro)

- Area geogrdfica (Ubicacion del dreg de intervencién de Ig donacion)

Y - Tipo de cooperacién (en dinero)

/ Datos Financieros.

- Monto de la donacién en moneda de origen.
- Tipo de cambio (a la fecha de la suscripcién)
Monto en ddlares

- Aporte local (si aplica)

- Plazo de la ejecucién

- Cronograma de desembolsos

.

La Mdaxima Autoridad Elecutiva o la Direccién Administrativa Financiera
deberd emitir una respuesta formal (convenio firmado u ofro documento

Pdgina 3de 10
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legal), especificando Ia aceptacion.

c) Se verficard que la donacién seq compatible con los fines de Ig
institucion y las politicas nacionales.

8.1. Registro en el Viceministerio de Inversién Piéblica y Financiamiento
Externo - VIPFE

Toda donacién que recibg el SENAMHI en monetario debe serregistrada en
el Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo — VIPFE,

De acuerdo a normativa del VIPFE se deberdn presentar informacién y/o
documentacién de respaldo para el registro de la Informacion.

La documentacion deberd ser remitidas de acuverdo a lo establecido en e

Marco normativo vigente, g Ig Unidad de Contabilidad, para Iqg
presentacion de la informacion al VIPFE.

8.2. Inscripcién y/o Registro Presupuestario por la Unidad de Contabilidad

Lo informacién a ser requerida y registrada, tendrd el cardcter de
declaracién jurada y deberd estar firmada el (convenio u otro documento

legal equivalente) por la Mdxima Autoridad de la entidad beneficiaria y el
representante acreditado del donante.

a) Apertura de Libreta.

La Unidad de Contabilidad realizara las gestiones ante el Ministerio de

Economia y Finanzas Publicas para lo apertura de la libreta en Ig Cuenta
Unica del Tesoro CUT para su ejecucion.

b) Inscripcién Presupuestaria,

Las donaciones monetarias, deberdn inscribirse en el presupuesto de Ig
Institucion segun o dispuesto en el articulo 8 de la Ley N° 2042 de

Administracién Presupuestaria de 21 de diciembre de 1999, y reglamento
—__de modificaciones presupuestarias.

~,

{ FORE 1 i
g\ b {ii;bs bienes adquiridos por los programas y/o proyectos, deberdn reflejar en
22405 Estados Financieros de la Institucion cumpliendo las normas y
i procedimientos de administraciéon vigente.
//\, 0 '8%;. Evaluacién y Control.
‘\\f‘,ip f:@%’ El SENAMHI realizord la gestion y acompanamiento durante el proceso de
PR onsolidacion de donaciones monetarias ante Organismos Internacionales
) instituciones de Gobiemos Nacionales competentes. La recepcidn,
1 MPBCL ministracion, disposicion y uso de recursos de donociongs monetarias
e, dberan considerar los siguientes aspectos de fransparencia, legalidad,
)y de los recursos.
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a) Bl uso del dinero debe limitarse estrictamente g propdsito
establecido por el donante o por la resolucion de aceptacién.

B) Los gastos realizados con fondos de donacién deben seguir los
mismos procedimientos de contratacion y fiscalizacion que Ios
fondos Presupuestarios regulares del Gobierno (convocatorias,
Cotizaciones, rendicién de cuentas).

c¢) Cualquier gasto debe contar con Ig autorizacién previa de Ig
autoridad competente y del dreg financieraq, verificando g
disponibilidad del saldo en el fondo especifico.

d) Siel convenio o las condiciones de la donacién lo exigen, se debe
enviar al donante informe detallado (fisico y financiero) sobre Ig
ejecucioén de los fondos.

e) Los fondos Provenientes de donaciones deben ser sujetos g Ias
Auditorias Internas y Externas de Ig Institucién.

?. DONACIONES EN ESPECIE - DOCUMENTACION MINIMA HABILITANTE

continuacién:

a) Carta de intencién de donacién u otro documento equivalente
dirigida a la mdéxima autoridad ejecutiva de g entidad.

b) Convenio de donacién o documento legal de respaldo, si
comesponde (original o copia legalizada). Excepcionalmente g
documentacion podrd ser recibida en copia simple previa
justificaciéon del donante u organismo financiador.

C) Acta de donacién o certificado de donacién original, firmado por

/ las maximas  autoridades ejecutivas, donante y beneficiario,

J:_ detallando los activos fijos y/o matericles y suministros. Eldocumento

ﬁ t"’\ debe incluir las caracteristicas, cantidad y valor nominal del bien,

\s LT J, d) Especificaciones técnicas o documento equivalente, si corresponde

\g”f’iiz_:: A (original o copia legalizaday). Excepcionalmente I documentacion

podrd ser recibida en copia simple previa justificacion del donante

U organismo financiador.

gf) Factura del o los bienes donados, si corresponde (original o copia

legalizada). Excepcionalmente la  documentacion podrd  ser

3 -‘1_:._ :\\\ 4 Pagina 5 de 10
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recibida en copia simple previa justificacion del donante u organismo
financiador.

9.1.Procedimiento de Donacién en Especie Emergente de Programas y
Proyectos

Las donaciones que se produzean por la conclusién de programas y
proyectos de financiamiento externo, se iniciaran con Ig comunicacion
oficial del servidor publico designado como enlace de coordinacién o)

punto focal que sea parte del programa o proyecto.

RECEPCION DONACIONES EN ESPECIE EMERGENTE DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
PROCEDIMIENTO
2 INSTRUMENTO
N TAREAS GENERADO PLAZO RESPONSABLES
Servidor publico dependiente de las unidades
organizacionaies, gestionard la intension de donacién Erilics s
: en especie, recabard la documentacidén minima | Informe 5Dios | coordinacién o
habilitante, para emitir informe técnico, en cuyo | técnico Bt FSEE]
contenido hard conocer a la mae Ia intensién de Hnib-Tosa
donacién en especie.
Deriva a la direccién administrativo financiero, la
9 tarea de realizar todas las actividades adminisirativas Proveido en 2 Dig MAE
inherentes para la recepcién de la donacién en hoja de ruta
especie.
Beriva la hoja de rta a la unidad de biencs y
3 servicios, la pretension de donacién en especie para | Proveido en 2 Dias DAE
que el encargado de activos fios y almacenes revise hoja de ruta
la documentacién minima habiiitante de recepcion.
Revisa la documentacion adjunta, st se encuenira
completa emitirét informe técnico diigido a la mae
via DAF, solicitando la conformacion de la comisidn T Encargado de
4 de recepcion. fEohies 5 Dias Activos Fijos y
En caso de observar la documentacion derivara al Almacenes
enlace de coordinacion o punto focal para que
recabe la documentacion extrafiada
Subsanara la documentacién exirafiada, mediante
nota al DAF, para la prosecucion del tramite : Enlace Técnico
mediante la unidad de bienes y servicios —encargado Hotaexternc =Gl © Punto Focal
de activos fijos y almacenes.
Emitird memordndums de designacion de la comisidn
de recepcién, conformada por servidores publicos . "
Técnicargeme caificados del darea técnica vy Memorandums. | 2 Dias s
administrativa,
Realizard la verificaciéon, determinando la condicion
y el estado de los blenes objeto de la transierencia o
donacién elaborando un informe técnico adjuntando | Informe 10 Comisibr e
el acta que cerfifique la relacion fisica de los bienes y | técnicoy acta Dias Recepcion
la cantidad, acta estard suscrita por el denante y por de donacion
el beneficiario (MAEs) debiendo ser remitido a la mae
via DAF,
Derivara a la DAF para que instruya a la unidad de
biengs y servicios - encargado de activos fijos y Prenakies o
almpcenes, proceda arealizar el ingreso ai sisterna de hoja de ruta 2 Dias MAE
amacenes o su registo en el VSIAF segun
cqirespondiera.

Péagina 6 de 10
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?.2. Procedimiento de Recepcidén de Donacién Oficial

Las donaciones que se produzcan por donacién oficial, iniciardn con la
comunicacién oficial del ministerio de relaciones exteriores/ ministerio de
planificacion del desarrolio/ ministerio cabeza de sector haciendo conocer
el acuerdo o convenio suscrito con el estado plurinacional de Bolivia vy los
organismos financieros multilaterales, agencias de cooperacion, gobiernos
O pdises, organizaciones no gubernamentales nacionales o extranjeras.

RECEPCION - DONACION OFICIAL
FROCEDIMIENTO
o INSTRUMENTO
N TAREAS GENERADO PLAZO | RESPONSABLES
Ministerio De
Relaciones
Mediante nota dirigida o la mae se hard conocer la » Eﬁi:fé Ea
V| doneciénen especie. Nota externa 1 Dias Planiicacicn bel
M?:l‘:‘:r:ri:éubem
De Sector
Deriva a la direccion administrativa financiera, la tarea
2 de redlizar todas las actividades administrativas Proveido en 2 Dias MAE
inherentes para la recepcién de la donacien en hoja de ruta
especie.
Deriva a la unidad de bienes y servicios - encargado de Fraveiie en
3 activos flos y almacenes para que revise o hoja deruta 5 Dias DAF
documentacion minima habilitante de recepcion.
Revisa la documentacion adjunta, si se encuentra
completa emifird informe técnico dirigico a la mae via £ g
DAF, solicitando la conformacién de la comisién de HBOIgIO0
4 | recepcion. e EDlas | 92 Actvos
- = fécnico Fijos y
En caso de observar lo documentacion, recabard la AlMOcenes
documentacion faltante mediante informe técnico que
serd dirigido al DAF via su inmediato superior
Cursara nota externa al donante o al ministerio de
Jf,ri-’;;;;i‘g;ﬁ% rdelacior;[es/ e;’rfe;ior_es/ rginistzrio de; planiﬁcog;én dlel
Vi 7N esarrollo/ ministerio cabeza de sector, para obtener ia i
’( \;3@0 i . documentacion faltante. Subsanada que fuera M 2 plos RRF
‘\Q\ A f derivara  al encargado de  activos flos vy
\ M AL ;};(*’ amacenamienio para su prosecucion.
e Emitird memordndums de designacion de la comision
de recepcidn, conformada por servidores publicos : .
Técnicompenfe califcados del drea  técnica vy Memorandums | 2 Dids HOE
administrativa.
Redlizard La Verificacion, Determinando La Condicion Y
El Estado De Los Bienes Objeto De La Transferencia O
Donacién  Elaborando  Un  INFORME  TECNICO, Informe i e
Adjuntando El Acta Que Cerfifique La Relacion FisicaDe | técnico y acta 3 Dias Recepcion
Los Bienes Y La Cantidad, Acta Que Estard Suscrita Por | de donacion
El Donante Y Por H Beneficiario (MAEs) Debiendo Ser
Remitido A La MAE Yia DAE.
Derivara a la DAF para que insiruya a o unidad de
bienes y servicios — encargado de activos flos y Benitiiio sn
aimacenes, proceda a reclizar el ingreso al sistema de hoja de ruta 2 Dias MAE
almacenes o su registro en el VSIAF segun
comrespondiera.

1. 1Ny
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9.3. Procedimiento de Recepcién de Donacién Directa / No Oficial / Unilateral

El donante, mediante solicitud formal, carta, nota de atencién u otro
documento equivalente dirigida a la mdaxima autoridad ejecutiva de la
entidad, expresara su voluntad de redlizar una donacién, en el contenido
de la carta se debe incluir la descripcion detallada del bien, debiendo
adjuntar documentacién que acredite la propiedad (factura, titulo, elc.),
en caso de no contar con estos documentos deberd presentar una
declaracion jurada que establezca la licitud de los objetos donados vy Ia
referencia de costo, sila donacién fuera realizada por personas juridicas, se
requiere documentacién legal de Ia empresaq,

RECEPCION DONACION OFICIAL
PROCEDIMIENTO

N° TAREAS INSTRUMENTO

GENERADO PLAZO RESPONSABLES

Remite nota dirigida al director generdl, adjuntando
1 la documentacién requerida para la donacién, | Nota externa 1 Dia Donante
ingresando por ventanilla de secretaria del SENAMHL.
Deriva a la direccion administrativa financiera, la
5 tarea de realizar todas las actividades adminisirativas Proveido en

inherentes  para  la  recepcion, registro vy | hojade ruta toa BARE
almacenamiento de la donacion en especie.
Deriva a la unidad de bienes y servicios - encargado P 2
E s : roveido en 5
3 de activos fijos y almacenes para gue revise la T—— 1 Dia DAF
documentacién minima habilitante de recepcion. I
Revisa la documentacion adjunta, si se encuentra S ——
completa emitird informe técnico dirigido @ la mae Acﬂvo% Fiios
via DAF, soficitando la conformacidn de la comision Almocenje . ¥
4 de recepcion. informe técnico 5 Dias E—
En caso de observar la documentacién, recabard la Téenicd o
documentacion fattante mediante informe técnico Puriks Fecal
que serd dirigido al DAF via su inmediato superior
Cursara nota extema al donante, para obtener Ia
documentacién faltante. Subsanada que fuera | Proveidoen 2 Dias DAF

derivara al encargaodo de activos flos y | hojoderuta
almacenamienio para su prosecucion.

Emitiré memordndums de designacion de la comision
de recepcién, conformada por servidores publicos
fécnicamente cdlificados del drea técnica y
administrativa.

Realizard la verificacién, determinando ia condicion
y el estado de los bienes objeto de la fransferencia o
donacién  elaborandoe  un  informe técnico, Informe técnico

f oy
{ %V'“ {2}

Memordndums 2 Dias MAE

adjuntando el acta que certifique la relacién fisica y acta de 10 Diass g:ggz%:e
de los bienes y la cantidad, acta que esiard suscrita | denacian
por el donante y por el beneficiario (MAES) debiendo
ser remitido a la mae via DAF.
Derivara a la DAF para que instruya a la unidad de
bienes y servicios — encargado de activos fijos y P .
: 5 ) roveido en .
dimacenes, proceda a redlizar el ingreso ¢ sisfema hoja de ruta 2 Dias MAE

de amacenes o su registro en el VSIAF segin
correspondierd.

DS erhm 2 Aa 10
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10.PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DONACIONES

O

./

10.1. Unidad de Bienes y Servicios - Encargado de Activos Fijos y Aimacenes

o REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE ACTIVOS FILIOS Y/O ALMACENES
PROCEDIMIENTO
N° TAREAS fhésg:g:n::g’o PLAZO | RESPONSABLES
Instruird @ la unidad de bienes Y servicios - ;
I encargado de activos fijos y aimacenes procesa al Zro:jgo SR 2 Dias DAF
regisiro de la donacién en especie. 9
Registra el ingreso de la donacién conforme o su
naturaleza:
- En el sistema informdtico VSIAF, si se traia de
. e B Reporte de
activos  fijos, siguiendo  Ios procedimientos registro VSIAF
establecidos en las NB-SABS. g Encargado
e 5 . " De Activos
2 | - Enelsistema de dimacenes, §i se frata de bienes . 20Dios | &0y
; 5 2 Formulario del oS
en especie, siguilendo los procedimientos sistema de Almacenes
establecidos en las NB-SABS. almacenes
Informa al DAF via su inmediato superior sobre g
conclusion  del  proceso  de  registro y
almacenamiento segin comesponda.
3 Da por concluido el registro en la unidad de bienes Fin 2 Dias DAF
Y senvicios — encargado de activos fijos Yy dlmacenes
10.2. Procedimiento de Registro de Donaciones en Especie Unidad de
Contabilidad
REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO
ANV N TAREAS PoTNeNTO | PLAZO | RESPONSABLES
| VB Instruird @ la Unidad de Contabiidad se proceda ol
\ registro contable, derivando el reporte de registro i .
VSIAF o formulario del sistema de almacenss E?'éi'%o Eri: Fiego 2 Dias DAF
emitido por el Encargado de Activos Fijos vy
Almacenes
- Recibe la documentacion y procede con el
Regisiro Contable segin Reglomento Especifico
del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCY)
del Servicio Nacional de Meteorclogia e
Hidrologia - :'SENAMHI, Normas Bdsicas del Slsfeimq R Eotiahie Jefe  Unidad
de Contabilidad Infegrada (NB-SCI} y normativas 10Dias | de
conexas. Contabilidad
- Efectuado el regisiro contable, se aprueba en el
sistema SIGEP con la Direccidén Administrativa
Financiera, posterior se archiva la
documentacion.
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11.PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE DONACION EN ESPECIE

Para las donaciones oficiales, directas, n

siguiente registro:

o oficial o unilateral se regird el

ASIGNACION DE DONACIONES EN ESPECIE
PROCEDIMIENTO
N° | TAREAS "‘g::gﬁgéo PLAIO | RESPONSABLES
Sg{ic_i’ro por escrito medio_nte n_ojo e} informf_a técnico ) Unidad
1 dyrzgrd_o a la mae la asignacién o uso bienes y/o | Hoja de ruta S/P Solicitante
mdateriales donados al SENAMHI,
9 D_erivu o ka DAF, para que determine la disponibilidqd de | Proveido 2 Dias MAE
bienes donados, debiendo salvaguardar su custodia, hoja de ruta
lnshfuye o‘lo unidad de bienes y servicios -.encorgoqo de Proveits
3 activos fijos y adimacenss, para gue asigne los bienes hoja de ruta 2 Dias DAF
donados.
Regibe ¥ remite la nota de solicitud, al encargado d_e e el
cchvc_:s ﬁ;os_y Glmocqnes para que genere el fornfauloﬂc’a Proveids ) Uinidoe i
4 de asignacion o pedido de crhc’ul_os, el cual consignard hoja de ruta 2 Dias Bienes y
en forma detallcqc las caracteristicas v cantidad de los Servicios
bienes y/o materigles.
- Genera el formutarioc de asignacidon o pedido de
articulos, para ki suscripcion de la entrega o asignacion
Y recepcion, debiendo refrendase por sus inmediatos Formulario de
superiores en caso de la asignacién de activos. asignacién de
- Organiza los bienes para su enfrega a la unidad activos Encargado de
5 solicitante. o 2 Dias Activos Fijos y
- Elabora el formulario de asignacién de actives o Formulario Almacenes
pedido de articulos para el caso de materiales © | de pedido
suministros, de articulos
- Redliza la entrega efectiva de los bienes al responsable
sefidlado en la nota o informe técnico de solicitud.
- Verifica el estado de los bienes y/o materiaies
g asignados. Fin 2 Diess Unidgd
- Posteriormente fima el formulario de asignacién de Solicitante
activos o formulario de pedido de articulos.
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™ PEDIDO DE ARTICULOS
g Ccidigu Unidad Dﬂscnpc_ ipcion Canbdad

b o,
| 321001 Faguete  PapelBond Tamafio Carea {Paguete De 500 Hojas de 75 Gr)

40

[ | 321005 Paquete Papel Reciclado Tamafio Carta iPaguete de 500 hojas de 75 Gr) 30
[}

1395007 caja Clip Metdlico de 50mm (Caja De 100 unidades)

_— | 395008 Block BRsiL76 X 76 fms d2 Difarsntes Colares

395009 Pieza Lapiz Bicolar

)

" | 3950029 Caja Gragas De Cobre 2474 (Caja De 1000 Unidades)

3950032 Pigza Folder Tamado Carta Color Crema da 200 Grs.

Entragada por VoB.* Recibi conforme

_-_—
Y. B.* Inmadiato superior
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La Paz, XX de mes de 20XX
SNMH/XXXX/N 046/2025

Sefior:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERO SERVICIO NACIONAL DE
METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

Presente.-

Ref: Solicitud de equipo de computo PArA cevinvocnnnene L Asane

De mi mayor consideracién

Por medio de la presente reciba un cordial saludo, deseandole a la vez éxitos en las funciones
que desempefia dentro del SENAMHI.

LaUnidad de .........oooeuuieiiniiiiiiiiie e requiere una computadora para

.....................................................

.......................................................................................................

Sin otro particular, y esperando contar con una respuesta favorable a la presente solicitud, me
despido con las consideraciones mas distinguidas.

Atentamente.
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