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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N2 394/2023
La Paz, 19 de julio de 2023

VISTOS:

El Informe Técnico SEPREC/DAF/ACT-ALM/INF Nro. 015/2023 de 14 de junio de 2023, el Informe
Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 028/2023 de 27 de junio de 2023, y el Informe Juridico
SEPREC/DJ N2 119/2023 de 19 de julio de 2023, todo lo demas que convino ver, se tuvo presente
Y,

CONSIDERANDO:

Que los Numerales 1, 2 y 5, del Articulo 235 de la mencionada Constitucion Politica del Estado,
sefiala que son obligaciones de las servidoras y los servidores ptiblicos cumplir la Constituciony las
leyes, cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcion publica, asi
como respetar y proteger los bienes del Estado.

Que el Articulo 3 de la Ley Administracién y Control Gubernamental N° 1178, de 20 de julio de
1990, establece que los Sistemas de Administracion y de Control se aplicarén en todas las entidades
del sector publico, sin excepcion; por su parte el inciso b) de su Articulo 7, determina que toda
entidad publica organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata la ley.

Que el Articulo 4 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Servicios Publico,
establece que, Servidor publico es aquella persona individual, que independientemente de su
jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de dependencia a una entidad sometida al &mbito
de aplicacion de la presente Ley. El término servidor publico, para efectos de esta Ley, se refiere
también a los dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras personas que presten
servicios en relacion de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su
remuneracion. :

Que los incisos a) y g) del Articulo 8 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, establecen que,
Los servidores publicos tienen los siguientes deberes: a) Respetar y cumplir la Constitucion Politica
del Estado, las leyes y otras disposiciones legales; y, g) Velar por el uso econémico y eficiente de
los bienes y materiales destinados a su actividad administrativo.

Que el Articulo 9 del Reglamento del Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la

Republica (actual Contraloria General del Estado), aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215

de 22 de julio de 1992, establece que el control gubernamental interno estd regulado por las

normas bdsicas que emita la Contraloria General de la Republica, por las normas basicas de los

sistemas de administracién que dicte el Ministerio de Finanzas y por los reglamentos, manuales e
/{7 ‘ instructivos especificos que elabore cada entidad publica.

Que el Articulo 21 de la referida norma legal, sefiala que la normativa secundaria de control
gubernamental interno estara integrada en los sistemas de administracion y se desarrollard en los
reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por las propias entidades.

Que el Articulo 112 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
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aprobado mediante Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, 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 su 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 Articulo 113 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
establece que, las presentes NB-SABS se aplicaran para el manejo de bienes de uso y consumo, de
propiedad de la entidad y los que estén a su cargo o custodia. El manejo de bienes de los productos
que sean resultado de servicios de consultorias, software y otros similares, serén regulados en el
RE-SABS de cada entidad.

Que el Articulo 115 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, establece que, los
componentes del Subsistema de Manejo de Bienes, son los siguientes: a) Administracion de
almacenes; b) Administracién de activos fijos muebles; ¢) Administracién de activos fijos
inmuebles.

Que el Articulo 141 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, establece que, la
administracién de activos fijos muebles, es la funcién administrativa que comprende actividades y
procedimientos relativos al ingreso, asignacion, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de
bienes de uso de las entidades publicas.

Que el Articulo 142 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, establece que, tiene por
objetivo lograr la racionalidad en la distribucién, uso y conservacion de los activos fijos muebles de
las entidades publicas.

Que el Articulo 143 de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios,
establece que, las disposiciones contenidas en este Capitulo, se aplicaran a todos los activos fijos
muebles de propiedad de la entidad y los que estén a su cargo o custodia.

Que el Articulo 158 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, establece que, la
administracion de activos fijos inmuebles es la funcion administrativa que comprende actividades
y procedimientos inherentes al uso, conservacion, salvaguarda, registro y control de edificaciones,
instalaciones y terrenos. -

Que el Articulo 159 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, establece que, la
administracion de activos fijos inmuebles tiene por objetivo lograr la racionalidad en el uso y
/6 : conservacion de las edificaciones, instalaciones y terrenos de las entidades publicas, preservando

su integridad, seguridad y derecho propietario.

Que el Articulo 160 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
establece que, las disposiciones de este Calbl'tulo se aplicaran a todos los bienes inmuebles de
propiedad de la entidad publica y los que estan a su cargo o custodia.

Que el inciso b) del Numeral 15 del Titulo Il Disefio Organizacional, Capitulo | Proceso del Disefio
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Organizacional de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobado
mediante Resolucién Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, establece que, el disefio
organizacional se formalizard en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion
interna pertinente, el Manual de Procesos que incluira: La denominacién y objetivo del proceso.

Las normas de operacion. La descripcion del proceso y sus procedimientos. Los diagramas de flujo
y los formularios y otras formas utilizadas.

Que el Articulo 26 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
RE-SABS, aprobado mediante resolucion Administrativa N2 032/2022 de 31 de marzo de 2022,
establece que, los componentes del subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes: a)
Administracion de Almacenes. b) Administracién de Activos Fijos Muebles. ¢) Administracidn de
Activos Fijos Inmuebles.

Que el Articulo 27 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
RE-SABS, del SEPREC, establece que, el responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes
es el Director de Administracion y Finanzas.

Que la Guia Técnica para la Elaboracion de Instrumentos y Documentos Administrativos, aprobado
mediante Resolucion Administrativa SEPREC N° 0254/2022 de 13 de septiembre de 2022, tiene
como objetivo sefialar las bases para la elaboracion presentacién y/o actualizacion de los
Instrumentos y Documentos Administrativos, donde se establece el formato y disefio del
instrumento administrativo a elaborar, sus elementos integrantes y el contenido de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico SEPREC/DAF/ACT-ALM/INF Nro. 015/2023 de 14 de junio de 2023,

el Profesional de Activos Fijos y Almacenes dependiente de la Direccion de Administracion y
Finanzas, sefiala que, el Paragrafo Il, Articulo 116 del Decreto Supremo N° 0181, determina que los
Responsables de Almacenes Activos Fijos, mantenimiento y salvaguarda de bienes, deben
responder ante el Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa por el cumplimiento de las
normas, reglamentos, procedimientos y/o instructivos establecidos para el desarrollo de sus
funciones, asi como por el control, demanda de servicios de mantenimiento y salvaguarda de estos
bienes. Por tanto, la Direccion de Administracion y Finanzas del SEPREC, para dar cumplimiento a

la normativa sefialada, ha procedido a elaborar el proyecto de "Manual de Procesos v
Procedimientos para la Administracion de Activos Fijos" del Servicio Plurinacional de R_egistro de
Comercio - SEPREC, por considerarse que todos los servidores publicos son responsables por el
debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de los bienes que les

_ fueren asignados, de acuerdo al régimen de Responsabilidad por la Funcién Publica establecido en
‘ /b la Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios; y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (RE-SABS) del SEPREC; el "Manual de Procesos y Procedimientos para la
Administracion de Activos Fijos" del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC tiene

el objetivo de establecer procesos y procedimientos que permitiran una adecuada administracion,
control, seguimiento, ubicacién, transferencias y disposicion final de los activos fijos muebles e
inmuebles de propiedad del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, identificando
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a los responsables y usuarios de su custodia, proteccién y cuidado, independientemente de la

fuente de financiamiento, por lo que, recomienda remitir el proyecto a la Responsable de
Planificacion y Gestion Institucional y a la Direccidn Juridica para su valoracion, analisis y posterior
elaboracion del Informe Legal y Resolucién Administrativa de aprobacion de dicho instrumento.

Que mediante Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 028/2023 de 27 de junio de 2023, la
Responsable de Planificacion y Gestion Institucional, establece que, el Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio - SEPREC, al ser una institucién de reciente creacién, con un presupuesto
inscrito en cuentas fiscales, requiere contar con una normativa interna, consistente en
Reglamentos, Manuales, Procedimientos, Instructivos y otros instrumentos y documentos
administrativos a efectos de reglamentar las operaciones administrativas, juridicas, operativas de
toda indole, acordes al objetivo de gestion establecidos en el Plan Operativo Anual (POA) asi como
el Plan Estratégico Institucional (PEI) en prevision de sustentar todas y cada una de las actividades
desarrolladas en el SEPREC, marcando una ruta mas clara de unificacidon de criterios que permitird
una mayor articulacion e integracion de la realizacion de las funciones alcanzando niveles optimos
de calidad y excelencia. Asi también, menciona que uno de los propésitos fundamentales para el
mejoramiento de la funcién publica, es la revision y constante actualizacion de los procedimientos
de trabajo en las dependencias de la Administracion Pdblica. Los instrumentos y documentos
administrativos apoyan el que hacer institucional y estdn considerados como documentos
fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacion y el control interno, asi como para
consulta en el desarrollo cotidiano de actividades, en ese sentido el Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio - SEPREC en el marco de sus atribuciones como entidad publica responsable
de la captacion y administracion de recursos publicos, se encuentra sujeta al "Control
Gubernamental' , consiguientemente los efectos de promover la eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y licitud de las operaciones, debe Implementar procesos y procedimientos de
"Control Interno", al tenor de las disposiciones contenidas en los Articulo 13 y 14 de la Ley N° 1178
de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990; por lo que resalta que, es
importante indicar que el presente Manual de Procesos y Procedimientos tiene como finalidad el
de "Establecer procesos y procedimientos que permitirdn una adecuada administracion, control,
seguimiento, ubicacion, transferencias y disposicién final de los activos fijos muebles e inmuebles
de propiedad del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, identificando a los
responsables y usuarios de su custodia, proteccion y cuidado, independientemente de la fuente de
financiamiento; que el proyecto de manual de procesos y procedimientos para la administracién
de activos fijos refleja un contenido fundamental el cual comprende un objetivo, la base legal, asi
como lineamientos que permitirdn desarrollar una metodologia, permitiendo lograr el propdsito

/b de establecer una forma de realizar una actividad y ejecutar cada tarea de acuerdo con las normas

' de la entidad y asi; poder mejorar su eficiencia, por lo que recomienda remitir su informe, adjunto
del proyecto de "Manual de Procesos Procedimientos para la Administracién de Activos Fijos" a la
Direccion Juridica para su analisis y valoracion, correspondiente y posterior elaboracion del
Informe Legal y su respectiva emision de Resolucién Administrativa de aprobacion.

Que, mediante Informe Juridico SEPREC/DJ N2 119/2023 de 19 de julio de 2023, la Direccidn
Juridica establece que, mediante Decreto Supremo N° 4596 de 6 de octubre de 2021 se creé el

da 6 de Agosto
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Servicio Plurinacional de Registro de Comercio como Entidad Publica Descentralizada de derecho
publico con personalidad juridica, autonomia de gestién administrativa, financiera, legal, técnica y
patrimonio propio, en tal sentido, el SEPREC requiere contar con todos los instrumentos de control
gubernamental interno, integrada en los sistemas de administracion, desarrollado en reglamentos,
manuales, instructivos o guias emitidos por el SEPREC, a tal efecto, concluye que, el “Manual de
Procesos y Procedimientos para la Administracion de Activos Fijos”, tiene por objetivo, establecer
procesos y procedimientos que permitan una adecuada administracion, control, seguimiento,
ubicacidn, transferencias y disposicién de los activos fijos muebles e inmuebles de propiedad del
SEPREC o los que estdn a su cargo o custodia, identificando a los responsables de su custodia,
proteccion y cuidado en cumplimiento a los establecido por la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990,
de Administracion y Control Gubernamentales, el Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009
que aprueba las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios; y el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) del SEPREC
aprobado mediante Resolucion Administrativa N2 032/2022 de 31 de marzo de 2022 y no
contraviene disposicidon o normativa legal en vigencia, por lo expuesto, recomienda, mediante la
emision de una Resolucion Administrativa, aprobar el “Manual de Procesos y Procedimientos para
la Administracion de Activos Fijos” del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, al
contarse con justificaciones de orden técnico y legal que sustentan la misma.

POR TANTO,

El Director General Ejecutivo, en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio, designado mediante Resolucién Suprema N° 27625 de 22
de octubre de 2021, en uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Articulo 8 (Director
General Ejecutivo) del Decreto Supremo de creacion N2 4596 de fecha 06 de octubre de 2021 y
normativa vigente.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS” del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC,
en sus Doce (12) Numerales, cuatro (4) Anexos y diez (10) Procedimientos, que forman parte de la
presente Resolucién Administrativa, misma que entrara en vigencia a partir de su aprobacién.

- ARTICULO SEGUNDO. - ENCOMENDAR a la Direccion de Administracién y Finanzas, la
implantacion, difusion y cumplimiento del Manual de Procesos y Procedimientos para la
Administracion de Activos Fijos.

Registrese, comuniquese y archivese.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos para la Administracion de Activos Fijos como ser
Muebles e Inmuebles del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, contiene
conceptos y elementos fundamentales que identifican, describen y regulan procedimientos
para la correcta administracién y salvaguarda de los Activos Fijos de la entidad; enmarcado
conforme Ley 1178 - Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) de 20 de julio
de 1990, que en su articulo 10, inciso b) define que el Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios establecerd la forma de Contratacion, Manejo y Disposicién de Bienes y Servicios
donde: “Las entidades empleardn los bienes y los servicios que contraten, en los fines
previstos en la Programacién de Operaciones y realizardn el mantenimiento preventivo y la
salvaguardia de los activos, identificando a los responsables de su manejo”.

2. OBIETIVO

Establecer procesos y procedimientos que permitiran una adecuada administracion,
control, seguimiento, ubicacién, transferencias y' disposiciéon final de los Activos Fijos
muebles e inmuebles de propiedad del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio -
SEPREC, identificando a los responsables y usuarios de su custodia, proteccion y cuidado,
independientemente de la fuente de financiamiento.

3. ALCANCE

El alcance es a nivel nacional de cardcter vinculante para todas las Areas Organizacionales
del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, también seran aplicables a
aquellos activos intangibles, bienes donados o transferidos y a los adquiridos con
financiamiento externo, cuando el financiamiento externo no disponga lo contrario.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO
La Base Legal del presente manual, esta constituida por los siguientes instrumentos legales:

v" Constitucion Politica del Estado.

v Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental.

v" Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 de Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento
llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

v Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones. :
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v Resolucién Suprema N2 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas
Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa. '

v" Decreto Supremo N2 222957 de 4 de marzo de 2005, que aprueba las Normas
Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

v' Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Bésmas
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

v" Decreto Supremo N2 1991 de 7 de mayo de 2014, que establece los procedimientos
del proceso de la DEJURBE.

v Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada, aprobado mediante
Resolucién Administrativa N2030/2022 de 30 de marzo de 2022.

v" Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
aprobado mediante Resolucién Administrativa N9032/2022 de 31 de marzo de 2022.

v" Manual del Usuario del Sistema de Informacidn de Activos Fijos (V-SIAF).

5. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES .
5.1. ABREVIATURAS
SEPREC: Servicio Plurinacional de Registro de Comercio
VSIAF: Sistema Informacién de Activos Fijos
RE-SABS: Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.
DEJURBE: Declaracion Jurada de Bienes del Estado.
SIGEP: Sistema de Gestién Publica

5.2. DEFINICIONES:

Activos Fijos. Llamados también bienes de uso, son bienes de propiedad del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, necesarios para el funcionamiento de la
entidad y se caracterizan principalmente por: : &

L2

*+ No estan destinadas a la venta u otra forma de enajenacion.

%* Forman parte del activo no corriente, puesto que son de naturaleza duradera (mayor a
un afio).

++ Algunos bienes estdn sujetos a depreciacién, otros a un agotamiento y otros no se
deprecian ni se agotan.

** Son susceptibles de revalorizacién.

% Valor monetario relativamente significativo.

Bienes Tangibles. Un bien es tangible cuando tiene sustancia corpdrea, es decir ocupa un
lugar en el espacio, razén por la cual se pueden ver, tocar, mover, pesar u otros, ademas de
tener un valor monetario, estos activos sufren depreciaciones y agotamiento.
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Bienes Intangibles. Constituyen aquel conjunto de bienes que no poseen sustancias o forma
corpérea, es decir no ocupan un-lugar en el espacio, razén por la cual, no se pueden ver,
tocar, pesar, etc. Su valor reside no en una propiedad fisica, sino en los derechos que su
posesion confiere a su propietario.

Base de Datos. Es el archivo electrénico de datos.

Formulario de Asignacién de Activos Fijos. Documento Administrativo mediante el cual el
personal de Activos Fijos, realiza la entrega a un Servidor Piblico de un activo o un conjunto
de estos, generando la responsabilidad sobre su debido uso y custodia.

Formulario de Devolucién de Activos Fijos. Documento Administrativo mediante el cual el
personal de Activos Fijos procede a la recepcién formal de los Activos Fijos que el Servidor
Publico mantenia bajo su debido uso y custodia.

- Inventario de Activos Fijos. Es el recuento fisico de los bienes que serd realizado en las
entidades para actualizar la existencia de los bienes por cualquiera de los métodos
aceptados. Es la verificacidn fisica de los bienes de la entidad en una fecha determinada con
el fin de asegurar su existencia real.

Incorporacién de Activos Fijos. Es el ingreso de Activos Fijos que consiste en su registro
fisico y contable y se producira después de haber sido recibido el bien por el/la Profesional
de Activos Fijos y Almacenes previa recepcion definitiva por la Comisién o Responsable de
Recepcion.

Mantenimiento. Es la funcion especializada de conservacion técnica que se efectua a los
activos para que permanezcan en condiciones de uso.

Registro Contable. Es la accion de registrar contablemente las operaciones administrativas
generadas durante el periodo, apropiando a las cuentas establecidas para cada tipo de
gasto, posteriormente proporcionar los elementos necesarios para elaborar la informacidn
financiera del mismo.

Registro de Activos Fijos. Es el registro que se realiza.en el sistema VSIAF, incorporando las
caracteristicas técnicas, custodio, ubicacién y valor del bien.

6. RESPONSABLES .

6.1. DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, ES RESPONSABLE DE:

a) El manejo de bienes en lo referente a la organizacion, funcionamiento y control de las
areas operativas especializadas en la materia,
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b) El desarrollo y cumplimento de reglamentos, procedimientos, instructivos y por la
aplicacion del régimen de penalizaciones por dafio, pérdida o utilizacién indebida_.

c) La adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes que estan a
cargo del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC.

d) Contar con la documentacion legal de los bienes que son de propiedad de la Institucidn,
asi como de la custodia y registro de dicha documentacion. En caso necesario solicitara
a la Direccién Juridica el saneamiento de la documentacién legal pertinente para los
bienes inmuebles, vehiculos y otros motorizados que requieran registro en las
instancias correspondientes. y cuenten con la documentacion legal saneada que
respalde el derecho propietario del SEPREC.

e) El envio de la informacion sobre los bienes del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio - SEPREC al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado —SENAPE, de acuerdo
a lo establecido en la normativa vigente.

6.2. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO, ES RESPONSABLE DE:

a) Dar estricto cumplimiento a la normativa vigente, referente a la administracion y
custodio de los bienes.

b) Supervisar y hacer cumplir el registro de las incorporaciones realizadas por el/la
Profesional de Activos Fijos y Almacenes en el Sistema de Informacién de Activos Fijos
(VSIAF).

c) Supervisar las funciones de el/la Profesional de Activos Fijos y Almacenes.

d) Implementar controles administrativos desde el ingreso, salida, disposicién y baja del
bien, si corresponde, debidamente documentado. -

e) Establecer procedimientos para el mantenimiento y salvaguarda de Activos Fijos en
coordinacion con el/la Profesional de Activos Fijos y Alimacenes.

f) Realizar la inspeccién periddica a instalaciones y depédsitos de los Activos Fijos.

3* & 6.3. PROFESIONAL DE ACTIVOS FIJOS Y ALMA&ENES, ES RESPONSABLE DE:

a) Responder ante la Direccién de Administracion y Finanzas por el cumplimiento de las
normas, reglamentos, procedimientos y/o instructivos establecidos para el desarrollo
de sus funciones, asi como por el control, demanda de servicios de mantenimiento y

\Dp o salvaguarda de estos bienes. |

b) Formar parte de la Comisién de Recepcidn o ser Responsable de Recepcion, cuando se
realicen adquisiciones de Activos Fijos y Activos Intangibles.
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-c) Registrar la incorporacion y asignacién de los Activos Fijos en el Sistema de Informacién
de Activos Fijos (VSIAF), segin la denominacién basica y su descripciéon propia de
acuerdo a la nomenclatura establecida por la Direccién General de Contabilidad Fiscal.

d) Realizar el inventario fisico de los Activos Fijos de propiedad del Servicio Plurinacional
de Registro de Comercio — SEPREC, por lo menos una vez al afio o cuando la Direccién
de Administracién y Finanzas lo solicite.

e) Conciliar con el/la Responsable Financiero y de Contabilidad el registro contable de
Activos Fijos y activos intangibles, remitir toda la informacién al area de Contabilidad
para el registro de la actualizacion y depreciacién, asf como la amortizacién en el caso
de activos intangibles.

f) Remitir ladocumentacién a la Direccidn Juridica para el registro del derecho propietario
de bienes de Servicio lPlurinacionaI de Registro de Comercio - SEPREC, cuando
corresponda.

g) Coordinar con el drea de Servicios Generales y el Responsable de Infraestructura
Tecnoldgica y Seguridad Informética para el mantenimiento periddico de los bienes, de

" acuerdo al cronograma establecido, demanda de los servidores publicos y el
presu'puesto disponible.

h) Solicitar la contratacién de seguros durante cada gestion para prevenir riesgos de
pérdida econémica y hacer el seguimiento respectivo de los diferentes bienes de
propiedad y de custodia de Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC,
independientemente de su fuente de financiamiento.

i) Mantener un flujo de informacién permanente con el drea de Contrataciones para la
recepcidn y asignacién de bienes de propiedad de Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio - SEPREC.

j) Coordinar permanentemente con el érea de Contabilidad la verificacion, valoracion y
posible baja de los activos.-

k) Certificar la NO EXISTENCIA para la adquisicidn de nuevos Activos Fijos, en el Formulario
de Solicitud de Compra de Bienes, Contratacién de Servicios y Consultorias.

I) Cotejar que de los bienes recibidos correspondan a la informacién contenida en las
especificaciones técnicas, Contrato u Orden de Compra verificando las caracteristicas
fisicas y técnicas del bien adquirido. '

m) Realizar la codificacién y asignacién de etiquetas de identificacién a los Activos Fijos.































































































































