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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.
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[ ]
n) Realizar la asignaciéon y/o devolucion de los Activos Fijos a los servidores publicos,
mediante formulario correspondiente, previa verificacion de los bienes asignados 0
devueltos y firmar el mismo como constancia de recepcién del bien.

o) Realizar la sustitucion de las etiquetas de codificacion, cuando este se encuentre
desgastado, desprendido, rayado u otro.

p) Resguardar los Activos Fijos incorporados, previo a su asignacion.

q) Mantener un archivo actualizado de la documentacién, conteniendo toda la
.documentacién legal y administrativa de respaldo que demuestre el derecho
propietario de Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC.

r) Mantener para su controI'y custodia, un archivo digital y en fotocopias que comprenda
todo o parte relevante del proceso de contratacién, adjunto al Formulario de
Incorporacion de Activos Fijos.

" 6.4. RESPONSABLE FINANCIERO Y DE CONTABILIDAD, ES RESPONSABLE DE:

a) Controlar las actividades de contabilidad con'respecto al saldo contable de Activos
Fijos, para una apropiada exposicién de la informacidn financiera.

b) Gestionar las operaciones relativas al registro y custodia de los documentos ‘que
sustenta los diferentes procesos de registro contable de las incorporaciones de bienes
del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC.

c) Ingresar la informacién respectiva de las adquisiciones de Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio - SEPREC al Sistema Contable (SIGEP), verificando la consistencia
de la informacion a ser registrada con la documentacién que respalda la adquisicion.

d) Verificar y conciliar periédicamente y al cierre de gestién el saldo contable de Activos
Fijos (reportes del VSIAF) y realizar los ajustes que correspondan.

e) Registrar contablemente las depreciaciones, actualizaciones y amortizaciones de
bienes muebles e inmuebles y activos intangibles, remitidos por el drea de Activos Fuos
debidamente conciliada.

f) Archivar los comprobantes de egreso C-31, reportes del VSIAF y la documentacion de
respaldo, para su posterior uso y verificaciéon.

6.5. RESPONSABLE DE GESTION DE TALENTO HUMANO, ES RESPONSABLE DE:

a) Remitir informacion oportunamente de Altas, Bajas y Movimientos de los Servidores
Pablicos a nivel nacional al Profesional de Actwos Fijos y Almacenes para que se realice
la asignacién y/o devolucién de los Activos Fijos.
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6.6. DIRECTOR(A) DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, ES
RESPONSABLE DE:

a) Instruir a su personal técnico, sobre los procedimientos y politicas del area de Activos
Fijos para el envio, manejo y traslado de equipos.

b) Coordinar con el drea de Activos Fijos, el traslado de equipos a nivel nacional para el
mantenimiento correspondiente y elaborar el informe del mantenimiento realizado.

6.7. EL PERSONAL DEL SEPREC, ES RESPONSABLE DE:

a) El debido uso, custodia, preservacion de los activos a su cargo; y solicitar los servicios
de mantenimiento de los Activos Fijos que le fueron asignados, cuando corresponda;
de acuerdo al Régimen de Responsabilidad por la Funcuén Publica establecido en la Ley
Ne 1178 y sus Reglamentos. :

b) Revisar y Firmar el Detalle del Formulario de Asignacién de Activos Fijos.

¢) Realizar la devolucién de los bienes que estaban a su cargo a través del Formulario de
Devolucién de Activos Fijos cuando deje de prestar servicios en el Servicio Plurinacional
de Registro de Comercio - SEPREC, para ser liberado de responsabilidad; mientras no lo
haga, estard sujeto al Régimen de Responsabilidad por la Funcion Publica establecida
en la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

d) Notificar al 4rea de Activos Fijos cuando se presente un hurto, robo, extravio y/o
siniestro de un bien o deterioro del nimero de identificacién del bien.

e) Los Consultores de Linea velaran por el uso econémico y eficiente de los bienes y
materiales destinados a su actividad administrativa, debiendo responder por los
mismos en caso de pérdida, robo, hurto, extravio o destrozo.

7. LINEAMIENTOS DE OPERACION.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual se aplicaran a todos los Activos Fijos de
propiedad de Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC y los que estén a su
cargo o custodia.

I. Los Activos Fijos de Servicio Plurinacional de Registro de Comercio —SEPREC podran ser
registrados y asignados Gnicamente por el drea de Activos Fijos. En caso de que el o los
bienes sean de uso comuin, los mismos deben ser asignados en forma conjunta, con la
finalidad de transmitir la responsabilidad grupal y por ende el cuidado'sea de todos los
firmantes. :

Il. Los \Activos Fijos de Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC son
asignados a personas cuya designacién o contrato administrativo les permita ser
responsables por su adecuado uso y custodia.

I1l. El personal que tenga asignado Activos Fijos del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio - SEPREC, deberd velar por la buena conservacion de los bienes a su cargo,
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debiendo requerir al drea de Activos Fijos con la debida anticipacién, servicios de
mantenimiento preventivo o correctivo si corresponde, asimismo, PREVIO AL
MOVIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS DEBERA SOLICITAR LA AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE.

IV.Cuando se trate de servicios de mantenimiento de equipos la solicitud de servicios de
mantenimiento debera ser solicitada a la Direccién de Tecnoiogias de Informacion y
Comunicacion, previa verificacion de la garantia de los equipos.

V. Bajo ninguna circunstancia deben ser dafiadas o retiradas las etiquetas que contienen
el nimero de identificacion de los bienes; es responsabilidad del Servidor Publico
Asignado, su preservacion, a tal efecto, deberd informar al area de Activos Fijos la
ausencia de ésta en el bien, de manera que sea repuesta la etiqueta y el bien mantenga
su identificacién.

VI. De las exigencias:

El drea de Activos Fijos debe resguardar toda la documentacion de respaldo para el
registro respectivo, tanto en medios magnéticos como en fisico.

Para ser liberado de la responsabilidad el Servidor Publico debera devolver al area de
Activos Fijos el o los bienes que estaban a su cargo, debiendo solicitar el acta de
devolucidon. Mientras no se formalice este acto, el Servidor Pablico continuard sujeto al
Régimen de Responsabilidad por la Funcién Publica establecida en la Ley 1178 y sus
Reglamentos.

VIl. De la Identificacion de los bienes:

Todos los Activos Fijos de propiedad del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio

_wtwiis . (SEPREC) deben ser identificados mediante etiquetas, los mismos que para su control

f . ‘.serén identificados por un cédigo interno, el cual permitird la identificacion y

' _/é? - descripcion del bien, diferenciando claramente un bien de otro y de las partes que la
BN . componen, facilitando el inventario fisico.

Por tanto, se tiene la siguiente estructura de codificacion:

CORRELATIVIDAD| 1° 2= 3 4 |-| 5° 6° 7° g° | 9
ESTRUCTURA 0 2 =00 r EO I i) 0 0 0 1

A GRUPO *| UBICACION
CONTABLE | * | GENERAL | ~ CORRELATIVO

Para la codificacién del Grupo Contable se tiene lo siguiente:

COoDIGO DESCRIPCION
01 EDIFICACIONES
02 MUEBLES Y ENSERES DE OFICINA
03 MAQUINARIA EN GENERAL
04 EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO
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05 EQUIPO DE COMUNICACIONES
06 EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO

07 BARCOS Y LANCHAS EN GENERAL

08 VEHICULOS AUTOMOTORES

09 AVIONES

. 10 MAQUINARIA PARA LA CONSTRUCCION

11 MAQUINARIA AGRICOLA

12 ANIMALES DE TRABAJO

13 HERRAMIENTAS EN GENERAL

14 REPRODUCTORES Y HEMBRAS DE PEDIGREE

15 EQUIPOS DE COMPUTACION :

16 CANALES DE REGADIO Y POZOS

17 ESTANQUES, BANADEROS Y ABREVADEROS

18 | ALAMBRADOS, TRANQUERAS Y VALLAS

19 | VIVIENDAS PARA EL PERSONAL

20 MUEBLES Y ENSERES EN VIVIENDAS DE PERSONAL

21 SILOS, ALMACENES Y GALPONES -

22 TINGLADOS Y COBERTIZOS DE MADERA

¢ 23 TINGLADOS Y COBERTIZOS DE METAL

24 INSTALACION DE ELECTRIFICACION Y TELEFONIA RURAL
25 CAMINOS INTERIORES

26 CARA DE AZUCAR

27 - | viDES

28 FRUTALES

29 LINEAS DE RECOLECCION DE LA INDUSTRIA PETROLERA
\ 30 POZOS PETROLEROS

31 EQUIPOS DE CAMPO DE LA INDUSTRIA PETROLERA

32 PLANTA DE PROCESAMIENTO DE LA INDUSTRIA PETROLERA
33 DUCTOS DE LA INDUSTRIA PETROLERA

34 TERRENOS ;

36 OTROS ACTIVOS FIJOS

37 ACTIVOS INTANGIBLES

38 EQUIPO E INSTALACIONES

39 OTRAS PLANTACIONES

40 ACTIVOS MUSEOLOGICOS Y CULTURALES

Para la codificacion de la Ubicaciéon General se tiene lo siguiente:

CODIGO DESCRIPCION
01 - | LAPAZ
02 SANTA CRUZ
03 COCHABAMBA
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04 CHUQUISACA
05 TARIJA
06 ORURO
" : 07 POTOSI
08 PANDO
09 BENI

Para los Activos Fijos de estructura fisica fragil o de superficie irregular, en los que no
* se pueda colocar la etiqueta de codificacion se identificard por medio de una etiqueta
escrita con tinta indeleble.

VIIl. Del Registro en el VSIAF:

Para el régistro de bienes en la base de datos del VSIAF se debe contar con la siguiente
- informacién:

Cédigo.

Fecha de Incorporacién.

Descripcién.

Grupo de Activos Fijos y Auxiliar.
Oficina.

Responsable.

Estado Activo.

Observaciones.

Organismo financiador.

N° de convenio (Cuando corresponda).
Otros datos que sewrequiera el Sistema de Activos Fijos.

T T TE@ o a0 oo

IX. Del control de Activos Fijos:
El drea de Activos Fijos para el control de activos toma en cuenta lo siguiente:

v" Incorporacién de Activos Fijos
¥ Cuando se presenten cambios de personal.
© ¥ Donaciones de Activo Fijo.
-~ ¥ Transferencias de activo fijo.
v Bienes dados de baja.
v~ Bienes en custodia.

X. Descripcién de cuentas contables:

El cédigo de las cuentas contables sigue el formato establecido en el Sistema de Gestidn
Publica “SIGEP”.

8. ) PROHIBICION PARA EL USO DE ACTIVOS FIJIOS:

8.1. EL AREA DE ACTIVOS FIJOS, ESTA PROHIBIDO DE:

e Entregar, distribuir o asignar bienes sin documentacién de autorizacidn.
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e Permitir uso de bienes para fines distintos a los del Servicio Plurinacional de Registro
de Comercio - SEPREC. EA

e Aceptar documentos con alteraciones, sin firma, incompletos o sin datos inherentes
al bien solicitado y/o datos del personal solicitante.

8.2. EL PERSONAL DE SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE COMERCIO - SEPREC,
ESTAN PROHIBIDOS DE:

Usar los bienes bajo su custodia para beneficio particular o privado

Permitir el uso por terceros para beneficio particular o privado.

Prestar o transferir el bien que le fue asignado a otro Servidor Publico.

Enajenar el bien por cuenta propia.

Daiiar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas.

Poner en riesgo el bien.

Ingresar bienes particulares sin autorizaciéon del area de Activos Fijos.

Sacar bienes de Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC sin
autorizacidén del drea de Activos Fijos.

8.3. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO.

El incumplimiento del presente Manual del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio - SEPREC, generara responsabilidades de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Administracién y Control Gubernamentales N21178 y sus Decretos Reglamentarios.
En caso de Consultorias de Linea la responsabilidad sera establecida en los Términos de
Referencia y Contrato.

9. ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DEL MANUAL.

El Manual de Procedimientos, debe entenderse dentro de una concepcion dindmica y

< . funcional, ya que la administracion técnica, legal y administrativa de Servicio

' - Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC y las actividades inmersas en ella, tiene

-»é) . - ese carécter; es por eso que el mismo debe ser evaluado y-revisado por la Direccion de

- Administracion y Finanzas — area de Activos Fijos en coordinacion con la Unidad de

, Planificacion, de acuerdo al desarrollo de las necesidades de la institucion a través del

tiempo y como producto de su aplicacién y busqueda de mejora continua. De existir

modificaciones las mismas deben ser aprobadas mediante Resolucion Administrativa
emitida por el/la Director(a) General Ejecutivo(a).

Por otro lado, de acuerdo a la particularidad de los procesos y procedimientos que no
estén contenidos en el presente Manual, deberdn coordinarse entre las dreas
pertinentes y la Direccién de Administracién y Finanzas, a fin de determinar el
procedimiento final, tomando como soporte los procedimientos establecidos en el
presente documento y sin entrar en redundancia y contradiccién con la normativa
vigente.
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10. INSUMOS PARA LA ADMINISTRACION Y REGISTRO.

Insumos necesarios para el ingreso, asignacion, devolucién o movimiento de activo fijo:
e Formulario de incorporacién de Activos Fijos.

¢ Formulario de asignacion de Activos Fijos.

¢ Formulario de devolucién de Activos Fijos.

¢ Formulario de movimiento de Activos Fijos.

Insumos necesarios para el registro contable de Activos Fijos:

Especificaciones Técnicas.

Formulario de Solicitud Compra de Bienes, Contratacién de Servicios y Consultoria.
Certificacion Presupuestaria.

Orden de Compra o Contrato Administrativo.

Nota de Remisién o Entrega de Bienes.

Certificado de Garantia (cuando corresponda).

Acta de Recepcién o Informe de Conformidad.

Factura. '

Formulario de incorporacioén de Activos Fijos.

11. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

PROCEDIMIENTO DAF-ADM-PRO-01 RECEPCION.
PROCEDIMIENTO DAF-ADM-PRO-02 INCORPORACION.

PROCEDIMIENTO DAF-ADM-PRO-03 CODIFICACION.

PROCEDIMIENTO DAF-ADM-PRO-04 ASIGNACION.

PROCEDIMIENTO DAF-ADM-PRO-05 DEVOLUCION. ;

»  PROCEDIMIENTO DAF-ADM-PRO-06 INGRESO, SALIDA Y/O MOVIMIENTO.
PROCEDIMIENTO DAF-ADM-PRO-07 REGISTRO CONTABLE.

PROCEDIMIENTO DAF-ADM-PRO-08 INVENTARIO.

PROCEDIMIENTO DAF-ADM-PRO-09 DENUNCIA POR ROBO, HURTO Y/O SINIESTRO.
PROCEDIMIENTO DAF-ADM-PRO-10 SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIIOS.

...".......
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RECEPCION
CODIGO: DAF-ADM-PRO-01

a) OBJETO

Establecer el procedimiento de forma ordenada y secuencial para realizar la RECEPCION de los
bienes solicitados en los diferentes procesos de contratacién de Activos Fijos.

b) INSUMOS

Decreto Supremo N°0181, RE-SABS Vigente, Memorandum.

¢) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Nimero | Responsable |- Actividad Instrumento Plazo

Una vez adjudicada la contratacién de bienes, se
designa como parte de la Comisién de Recepcién
al Profesional de Activos Fijos y Almacenes y un
miembro de la Unidad Solicitante, para la
verificacion de las caracteristicas fisicas del bien.

Se designara Comision de Recepcién de la
siguiente manera y para los siguientes casos:

a) Se designard a un Servidor Pdablico
dependiente de la Direccién de Tecnologias de
Informacién y Comunicacién con la
competencia necesaria, siendo responsable de
la verificacion técnica y funcional de los
siguientes bienes:

> Equipos de comunicacién y computacién. | Memorandum de

=

R RPA o RPC -
\ .1 ; » Equipo educacional y recreativo. Designacion
» Maquinaria y Equipo en General.
» Activos Intangibles
b) Seran integrantes de la Comisién de
. Recepcion:
. » En la ciudad de La Paz, uno o mas
Servidores Publicos de la Unidad
Solicitante y el drea de Activos Fijos.
%@ _ > Para adquisiciones de bienes en las

Plataformas del interior del pais, uno o
mads servidores publicos de la Direccién
de Registro de Comercio y el drea de
Activos Fijos.
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Comision de
Recepcién o
Responsable de
Recepcion

Recibe los bienes, tomando en cuenta las
siguientes consideraciones: .

a. Los bienes podran ser recibidos para ser
sujetos a verificaciéon Ginicamente cuando:

» Su inspeccion demande un tiempo
prolongado.

» Su verificacién exija criterio técnico
especializado.

» Cuando las condiciones contractuales asi
lo determinen.

» Cuando se requiera efectuar pruebas de
funcionamiento o puesta en marcha.

Al respecto, el Responsable de Recepcién o la
Comisién de Recepcién en ¢oordinacién con la
Direccién de Tecnologias de Informacién vy
Comunicacion (cuando corresponda)
estableceran el tiempo que demanda la
verificacion conforme las especificaciones
técnicas.

b. En el caso de Activos Intangibles para la
Programacién, la Comisién de Recepcion, en
el momento de ‘la recepcion, verifica la
cantidad de material recibido y emite el
informe de Conformidad o Disconformidad

. segln corresponda. La Unidad Solicitante es
responsable de verificar los contenidos y la
calidad del material recibido. :

c. Silos Activos Fijos requieren ser entregados
en un lugar distinto al depésito del SEPREC,
estos deberan ser descritos en el contrato u
orden de compra, con la participacion de la
comisién de recepcién, debiendo cumplir
con el procedimiento de recepcién.

d. En el caso de donaciones o transferencias la
Direccién de Administracién y Finanzas
remite la documentaciéon que avala dicho
acto al Profesional de Activos Fijos y
Almacenes para su posterior registro e
inventario de SEPREC.

e. La recepcién de bienes, de propuedad de

SEPREC o bajo su custodia, debe estar
respaldada por los documentos de
adquisicion, préstamo de uso, alquiler o
arrendamiento u otros, segtin corresponda.

Acta o Informe de

Recepcién y
Conformidad

Hasta 5
dias
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Comisién de
Recepcidn o
Responsable de
Recepcion

Si el bien mueble o inmueble una vez verificado
cumpla con las especificaciones técnicas, el
Responsable de Recepcién o la Comisién de
Recepcién elabora el Acta o Informe de
Recepcién y Conformidad remitiéndolo al RPA o
RPC para el cierre del proceso de contratacién.

Posteriormente la Comisién o el Responsable de
Recepcion entregara fisicamente los Activos
Fijos, es decir, el bien mueble, inmueble o activo
intangible para su incorporacién, registro,
codificacién y asignacion a la Unidad Solicitante.

En el caso de encontrarse observaciones y no
cumpla con las especificaciones técnicas se
elabora el Informe de Disconformidad
remitiéndolo al RPA o RPC para la toma de
acciones respectivas.

Acta o Informe de
Recepcidny
Conformidad
¢}
Informe de
Disconformidad

Hasta 3
dias

RPA o RPC

Remite el Acta o Informe de Recepcion y
Conformidad al Responsable Administrativo a
fin de instruir al Profesional de Activos Fijos y
Almacenes adjuntando toda la documentacién

.de respaldo de la contratacion para su

incorporacion, registro,  codificacion vy
asignacion.

Praceso de
Contratacion

En el Dia

d) PRODUCTO

El Acta o Informe de Recepcién y Conformidad o Informe de Disconformidad de manera oportuna.
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RECEPCION

Responsable de
RPA 0 RPC Recepcion o Comision
de Recepcion

Profesional de Activos
Fijos y Almacenes

) Acta de Recepcion
y Conformidad .
o
Informe de
Disconformidad
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INCORPORACION
CODIGO: DAF-ADM-PRO-02

a) OBJETO

Establecer el procedimiento de forma ordenada y secuencial de las tareas necesarias para la
INCORPORACION de Activos Fijos.

Decreto Supremo N°0181, RE-SABS Vigente, Proceso de Contratacién, Acta o Informe de Recepcion
y Conformidad.

¢) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Numero | Responsable Actividad Instrumento Plazo

Recibido el Proceso de Contratacién, instruye al
Profesional de Activos Fijos y Almacenes
incorporar y registrar el activo fijo en el
Formulario de Incorporacién de Activos Fijos
identificando la descripcién del bien (modelo,

bi serie, marca) segun corresponda, ademas del
i Res!JcTnsa -e proveedor, unidad solicitante, costo, fecha de
Administrativo ingreso, partida contable y otros datos de
entrega.

Para este propdsito toda la documentacién del
proceso de contratacién deberd estar sin
observacién alguna y con los sellos y firmas
correspondientes.

Legajo del Proceso

En el Dia
de Contratacién

Realiza la Incorporacién de los Activos Fijos
identificando las caracteristicas técnicas de los
bienes en el Formulario DAF-ADM-MPP-01-FOR-
01.

En coordinacién con la Direccién Juridica
registrara el derecho propietario de los Activos FORMULARIO -

Profesional de Fijos como ser los inmuebles, vehiculos, u otros | DAF-ADM-MPP-01-
' que asi lo requieran a nombre del SEPREC, FOR-01y 2 Dias
independientemente de la fuente de
financiamiento en las instancias
correspondientes, debiendo efectuar el
seguimiento y control sobre el saneamiento de
la documentacion legal de los mismos.

2 Activos Fijos y
Almacenes Legajo del Proceso

de Contratacipn

Asimismo, debera mantener para su control y
custodia, un archivo digital o en fotocopias que
comprende todo el proceso de contratacion,
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adjunto al Formulario de Incorporacion de
Activos Fijos,
Remite el Formulario de Incorporacién de
Activos Fijos (FORMULARIO - DAF-ADM-MPP-
01-FOR-01) conjuntamente el proceso de
contratacién al Responsable Administrativo para
su revision y aprobacion.
Cuando corresponda una vez adquirido el FORMULARIO =
derecho propietario; registra el coédigo de | DAF-ADM-MPP-01-
identificacion, descripcién, grupo contable de FOR-01
activo fijo vy auxiliar, oficina asignada, o
responsable asignado para su custodia en el Folio Real de
Profecionil da Sistema de Informacion de Activos Fljr._as (VSIAF), DERECHOS REALES
: . - observaciones y otros datos que el Sistema de -
3 Activos Fijos y Activos requiera. ¢ _ o En el Dia
Almacenes ; Certificado de
Asimismo, en caso de Inmuebles y Vehiculos c
debe mantener un archivo adecuado vy Beghuane
actualizado de la documentacién original, Propiedad del
conteniendo toda la documentacién legal y Vehiculo
administrativa de respaldo que demuestre el Automotar del
derecho propietario del SEPREC., RUAT
Revisay Aprueba el Formulario de Incorporacién | ° FORMULARIO —
de Activos Fijos (FORMULARIO - DAF-ADM- DAF-ADM-MPP-01-
4 Responsable MPP-01-FOR-01),  posteriormente  remite FOR-O1y f.ata
Administrativo conjuntamente el proceso de contratacién a la ¥
Direccion de Administracién y Finanzas para su Legajo del Proceso
pago correspondiente. de Contratacion

d) PRODUCTO

Los Activos Fijos correctamente incorporados y registrados en el VSIAF del SEPREC.
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e) DIAGRAMA DE FLUIO

INCORPORACION

Responsable Profesional de Activos

i o Direccion Juridica
Administrativo Fijos y Almacenes

Formulario DAF-
ADM-MPP-01 -
FOR-01

FOUO REAL RUAT
U Otros que
acrediten el

Derecho

Propietario
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a) OBJETO

FOR-01).

¢) DESCRIPCION DE PROCEDI

Nidmero | Responsable

MIENTO
Actividad

Establecer el procedimiento de forma ordenada y secuencial para adoptar un cédigo Gnico de
identificacion mediante una CODIFICACION de Activos Fijos de forma ordenada y secuencial.

Decreto Supremo N°0181, RE-SABS Vigente, Proceso de Contratacion, Acta o Informe de Recepcion,
Conformidad y Formulario de Incdrporacién de Activos Fijos (FORMULARIO — DAF-ADM-MPP-01-

Instrumento

Plazo

Responsable
Administrativa

Posterior a la aprobacion del Formulario de
Incorporacién de Activos Fijos (FORMULARIO -
DAF-ADM-MPP-01-FOR-01) instruye al
Profesional de Activos Fijos y Almacenes para
realizar la codificacion correspondiente del bien.

FORMULARIO —
DAF-ADM-MPP-01-
FOR-01

En el Dia

Profesional de
2 Activos Fijos y
Almacenes

Recibe el bien a ser codificado, revisa que se
encuentre toda la documentacién de respaldo y
realiza la codificacién correspondiente segun lo
siguiente:

» Conforme la estructura de codificacién y
para un control eficiente, adopta un sistema
de identificacion a través de cddigos
especificos para cada bien, lo que permite
entre otros aspectos la identificacion de su
clase o naturaleza, su ubicacién vy
correlatividad.

» Asigna un codigo uUnico de identificacién
propio y coloca fisicamente la etiqueta de
identificacion a los bienes de propiedad del
SEPREC.

Etiqueta de
Identificacion

En el Dia

3 Servidor Publico

Al momento de la asignacién del ‘Activo Fijo al
Servidor Publico este debera revisar el bien con
la codificacion correcta y bajo ninguna
circunstancia debe dafiar o retirar la etiqueta
codificada que contienen el nimero de
identificacién del bien, por tanto, es
responsabilidad del Servidor Plblico asignado,
su preservacion.

Bien Codificado

En el Dia
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A tal efecto deberd informar al drea de Activos
Fijos la ausencia de ésta en el bien, de manera
que sea repuesta la etiqueta y el bien mantenga
su Identificacion.

d) PRODUCTO

La correcta codificacién que permita la identificacion, ubicacién y diferencia de un bien de otro.
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e) DIAGRAMA DE FLUJO

CODIFICACION

Responsable Profesional de Activos

' i i rvidor Publico
Administrativo Fijos y Almacenes Servi ubli

INICIO

Cédigo unico de
identificacion
etiquetado
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ASIGNACION
CODIGO: DAF-ADM-PRO-04
a) OBJETO
Establecer el procedimiento de forma ordenada y secuencial para la ASIGNACION, reasignacién y/o
entrega de Activos Fijos al Servidor Publico del SEPREC.
b) INSUMOS
Decreto Supremo N°0181, RE-SABS Vigente, Memordandum.
¢) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Nidmero | Responsable Actividad : Instrumento Plazo
En caso de alta o movimiento de Servidor
Plblico el Responsable de Gestion de Talento
R ble d Humano remitirda copia del Memorandum
ESPOITS:E et respectivo informando de esa manera al
Gestion del Profesional de Activos Fijos y Almacenes para su Memorandum
1 Talento Humano | correspondiente asignacién de Activos Fijos. o En el Dia
o Asimismo, El Responsable Administrativo | Solicitud verbal o
Responsable instruye al Profesional de Activos Fijos y escrita
Administrativo Almacenes realizar la entrega de Activos Fijos al
personal transferido, movido o previa solicitud
verbal o escrita del Director, Jefe o Responsable
de area, seglin corresponda.
Realiza la asignacion del bien, mediante
Profesional de Formulario de Asignacidon de Activos Fijos que se FORMULARIO -
2 Activos Fijos y considera como la constancia de entrega del | DAF-ADM-MPP-01- | Enel Dia
Almacenes bien, en la que el Servidor Plblico receptor FOR-02
expresa su conformidad mediante su firma.
Recibe el bien o 'los bienes asignado(s), FORMULARIO —
; : previamente validard los da@os, verifica el | paAr-ADM-MPP-01- :
3 Servidor Publico | estado del activo, firma el formulario de : En el Dia
* o ! K FOR-02 Revisado y
S asignacion de Activos Fijos entregados para su :
uso, resguardo y responsabilidad. Flrm.?\do
Profesional de ; ;i FORMULARIO -
¢ | meosriony | Ay respte o onumarzcn de 1 | gueou o | en el
Almacenes : . s FOR-02
d) PRODUCTO
g@wgy, | LOs Activos Fijos asignados, reasignados y/o entregados (mediante formulario correspondiente) de
s wd’, " manera oportuna, bajo un registro en el sistema de Activos Fijos.
:I RA
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e) DIAGRAMA DE FLUJO

ASIGNACION

Responsable de Gestion  Profesional de Activos . .
. Servidor Publico
del Talento Humano Fijos y Almacenes

Formuilario de | . .
Asighacion de \ ) € g ad
Activos Fijos A | L . Fi it
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a) OBJETO

DEVOLUCION
CODIGO: DAF-ADM-PRO-05
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Establecer el procedimiento de forma ordenada y secuencial para la DEVOLUCION de Activos Fijos
al Servidor Publico del SEPREC.
b) INSUMOS
Decreto Supremo N°0181, RE-SABS Vigente, Memorandum.
c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Ndimero | Responsable Actividad Instrumento Plazo
En caso de baja o movimiento del Servidor
Publico el Responsable de Gestién del Talento
Humano remite Memorandum correspondiénte
Responsable de | jnformando- de esa manera al Profesional de
Gestion del Activos Fijos y Almacenes para su Memorandum
1 Talento Humano | correspondiente devolucion de Activos Fijos. o | EnelDia
o Asimismo, El Responsable Administrativo | Solicitud verbal o
Responsable instruye al Profesional de Activos Fijos vy escrita
Administrativo Almacenes realizar la devolucion de Activos Fijos
| al personal transferido, movido o previa
solicitud verbal o escrita del Director, Jefe o
Responsable de drea, segln corresponda.
: Realiza la devolucion del bien, mediante
Profesional de Formulario de Devolucidén de Activos Fijos que se FORMULARIO -
2 Activos Fijos y considera como la constancia de entrega del | DAF-ADM-MPP-01- | En el Dia
Almacenes bien, en la que el Servidor Publico receptor FOR-03
expresa su conformidad mediante su firma.
Entrega el bien o los bienes asignado(s),
previamente se validard los ‘datos, verifica el FORMULARIO —
; _ estado del activo, firma el formulario de | e ApM-MPP-01- ‘
3 Servidor Publico | devolucién de Activos Fijos, Posteriormente, P A En el Dia
4 é FOR-03 Revisado y
sera reasignado al Responsable de Area y/o
inmediato superior, previa aprobacién del Firmado
mismo. : ; ?
Profesional de. ) FORMULARIO -
Activos Fijos y Archwa"‘y resguarda la c!c:_cumentacién 'de la DAF-ADM-MPP-01- | En el Dia
devolucion en orden numérico y cronolégico.
Almacenes FOR-03
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d) PRODUCTO
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Los Activos Fijos devueltos (mediante formulario correspondiente) de manera oportuna, a fin de

ser liberado de la responsabilidad por la Funcién Publica.
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e) DIAGRAMA DE FLUJO

DEVOLUCION

Responsable de Gestion  Profesional de Activos - g
.. Servidor Publico
del Talento Humano Fijos y Almacenes

Formulario de
Devolucion de
Activos Fijos
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a) OBJETO
Establecer el procedimiento de forma ordenada y secuencial de las operaciones necesarias para
realizar el INGRESO, SALIDA Y/O MOVIMIENTO de Activos Fijos.
b) INSUMOS
Decreto Supremo N°0181, RE-SABS Vigente, Informes de Justificacién y Formulario de Ingreso
Salida y/o Movimiento de Activos Fijos.
c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Numero | Responsable Actividad Instrumento Plazo
Elabora el Informe Técnico, Formulario de | Informe Técnico,
Ingreso, Salida y/o Movimiento de Activos Fijos Formulario de
y Hoja de Ruta dirigido al Director(a) de | Ingreso, Saliday/o
Admir.\istracién y Fina_nzas acerc.a de la Movimiento de
1 Servidor Publico nea’.:es:dalr.tl.de ihgreso, Sal"_h ?‘fo Mowm!ent_o de Activos Fijos y Hoja | EnelDia
Activos Fijos por Mantenimientos de Equipos, S
Participacién en Ferias, Cuando los bienes U
presenten Fallas, Dafios, Siniestros u otras FORMULARIO -
Actividades Aprobadas por la Direccién de | DAF-ADM-MPP-01-
Administracién y Finanzas. FOR-04
: De acuerdo al Informe Técnico, autoriza el
Director(a) de movimiento de los Actives Fijos y deriva al
2. Administraciény | Responsable Administrativo para que coordine Hoja de Ruta En el Dia
Finanzas dicho Ingreso, Salida y/o Movimiento con_ el
Profesional de Activos Fijos y Almacenes.
Responsable Inst‘ruye el Ingreso, Salida y/o Movimiento de
3 coHs E Activos Fijos autorizados por la Direccién de Hoja de Ruta 2 Dias
Administrativo St . :
Administracién y Finanzas.
y Veriﬁca que el Formulario de Ingr‘eso, Salida y/o
Profesional de Movimiento de Activos Fijos se encuentre | FORMULARIO-
4 Activos Fijos y correctamente llenado, coordina el traslado | DAF-ADM-MPP-01- | En el Dia
\ Almacenes (cuando corresponda) y procede al registro de 'FOR-04
control de Activos Fijos. :
Profesionalde | Archiva y resguarda la documentacién de los | FORMULARIO -
Activos Fijos y Formularios de Ingreso, Salida y/o Movimiento | DAF-ADM-MPP-01- | EnelDia
Almacenes de Activos Fijos en orden cronolégico. FOR-04
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d) PRODUCTO

El INGRESO, SALIDA Y/O MOVIMIENTO de Activos Fijos de manera oportuna.
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e) DIAGRAMA DE FLUJO

INGRESO, SALIDA Y/O MOVIMIENTO

Director de
Servidor Publico Administracion y
Finanzas

Responsable Profesional de Activos
Administrativo Fijos y Almacenes

Formulano de
Ingreso, Salida y/o
Movimiento de
Activos Fijos
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REGISTRO CONTABLE
CODIGO: DAF-ADM-PRO-07

| 2) OBIETO

Establgcer el procedimiento de forma ordenada y secuencial para un correcto REGISTRO CONTABLE
de Activos Fijos.

b) INSUMOS

Decreto Supremo N°0181, RE-SABS Vigente, Proceso de Contratacion, Reportes del VSIAF y
Registros Contables.

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Ndmero | Responsable Actividad Instrumento Plazo

Registra la adquisicion de Activos Fijos en el
Sistema de Gestion Publica (SIGEP), una vez
recibida toda la documentaciéon de respaldoy la
factura por parte del proveedor, analiza y
verifica la consistencia de la informacion que

2\ Responsable de ingresa al sistema, el mismo sea sin errores. Legajo del Proceso En el Di
n Ia

Contabilidad El Sistema de GestiSn Publica (SIGEP) | de Contratacién
automaticamente genera la cuenta y los
asientos contables sobre la adquisiciéon de
bienes. Todo registro de los Activos Fijos se
realiza atendiendo al costo incurrido por el
SEPREC para su adquisicion.

Remite el original del reporte del VSIAF (a fin de
gestion y al corte de emision de los Estados
Financieros) mediante Informe Técnico a la

Profesional de

2 Activos Fijos y | ; Tt J Reportes del VSIAF 2 Dias
Al ey Direccién de Administracién y Finanzas via el P
Taeanes Responsable Administrativo para la conciliacién
(i E, respectiva.
W\ . Director de Deriva al Responsable de Contabilidad el
3 Administraciény | Informe Técnico del Profesional de Activos Fijos | Informe Técnico En el Dia
finanzas para su revision y conciliacion.
Recibe el Reporte del VSIAF y efectia la
conciliaciéon de los activos reportados con la
Responsable de informac.ién contenida en el Sistema de
3 Contabilidad (SIGEP).

Contabilidad
' Para el cierre de gestion el Responsable de

Contabilidad en coordinacién con el Profesional
de Activos Fijos y Almacenes realiza la
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conciliacién de saldos, entre el resumen de
Activos Fijos y su relacion con el saldo del
inventario fisico valorado de Activos Fijos, previo
a la emision de Estados Financieros.

Responsable de
Contabilidad

En el caso de presentarse diferencias, en
coordinacién con el Profesional de Activos Fijos
y Almacenes determinan el origen de las
diferencias encontradas.

El Responsable de Contabilidad procede a
realizar los registros contables, a efecto de
subsanar las diferencias y de la misma manera el
Profesional de Activos Fijos y Almacenes
ajustara el registro de control de Activos Fijos.

Todo ajuste oportuno de registros Contables o
de Activos Fijos debe estar respaldada vy
debidamente justificada.

Reportes del VSIAF
y SIGEP

1dia

d) PRODUCTO

Los Activos Fijos contablemente registrados de manera correcta.
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REGISTRO CONTABLE

Director de
Administracién y
Finanzas

Responsable de Profesional de Activos

Contabilidad Fijos y Almacenes

Reportes del
VSIAF
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INVENTARIO
CODIGO: DAF-ADM-PRO-08

a) OBJETO

Establecer el procedimiento de forma ordenada y secuencial para determinar con exactitud la
existencia fisica y contar con registros actualizados la toma de INVENTARIO (periddico, planificado
o sorpresivo) de Activos Fijos del SEPREC.

Decreto Supremo N°0181, RE-SABS Vigente, Cronograma de Viaje y Formulario de Asignacion y
Devolucién de Activos Fijos.

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Nimero | Responsable Actividad Instrumento Plazo

Planifica la toma fisica del Inventario de bienes
de propiedad del SEPREC, en coordinacién con
el Responsable Administrativo.

Elabora el cronograma de Actividades, para los
inventarios fisicos periddicos, planificados o
Profesional de sorpresivos a objeto de verificar la existencia, Cronograma Toma
localizacién y condicion fisica de todos los

3 | Activos Fijos y ; ; 3

activos existentes a nivel nacional. :
Almacenes Inventario
En el caso de las Plataformas ubicadas al interior

del Pais, elaborara el cronograma de viaje para
la verificacién in situ y/o elaborara otra
alternativa de verificacién de activos y se
designara dicho trabajo, previa autorizacién de
la Direccién de Administracién y Finanzas. -

Fisica del En el Dia

Recibe el Cronograma de Viaje u otra

Responsable alternativa de verificacion de activos, verifica

2 Administrativo | 9U€ S€ encuentre de acuerdo a lo planificado y Cronograma En el Dia
remite mediante Nota Interna a la Direccidén de '

Administracién y Finanzas para su aprobacién.

Aprueba el cronograma de Actividades el viaje
Director de i
_ : de acuerdo al cronograma adjunto y firma el Cronograma
3 Administraciény | memordndum de designacién de viaje, para la L Al 1Dia
finanzas toma de inventarios fisicos de las Plataformas P
del SEPREC ubicadas al interior del Pais.
Prp.fesior!'al de De acuerdo al cronograma de Actividades De acuerdo a ;
Activos Fijos y aprobado, realiza el recuento y la verificacion de Cronograma En el Dia
Almacenes los bienes segun el cédigo de identificacion, asi aprobado




Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

ﬁ___

Cédigo:
DAF-ADM-MPP-01

Version: 01

Pagina 35 de 46

como la verificacién del estado de los mismos,
movimiento de activos y otros, seglin sea el
caso, considerando lo siguiente:

» Cuando la etiqueta de identificacién del bien
se encuentre dafiada e ilegible, éste serd
repuesto verificando las caracteristicas
técnicas e ingreso del bien.

» Cuando el bien no se encuentre en buen
estado, analizard las causas y determinard
las acciones o disposicion de bienes, segln
corresponda.

# Cuando se realicen cambios de ubicacion o

reubicacion interna de los Activos Fijos,

estos deben ser registrados por el Area de

Activos Fijos, el cual procede a efectuar los

registros.

Cuando se realicen cambios de personal

(bajas o altas).

Y

Profesional de
5 Activos Fijos y
Almacenes

Realiza la asignacion del bien, mediante
Formulario de Asignacién de Activos Fijos que se
considera como la constancia de entrega del
bien, en la que el Servidor Publico receptor
expresa su conformidad mediante su firma.

FORMULARIO -
DAF-ADM-MPP-01-
FOR-02

En el Dia

: Profesional de
6 Activos Fijos y
Almacenes

Una vez retornada el viaje de comision,
cumplida el cronograma de actividades, elabora
el Informe dirigido a la Direccion de
Administracién y Finanzas via el Responsable
Administrativo, indicando lo siguiente:

» Cantidad de bienes inventariados asignados
al responsable custodio del bien.

» Cantidad de bienes con valor residual y si se
encuentran aun prestando servicios.

# Cantidad de movimientos no autorizados de

bienes.

Cantidad de asignaciones.

Cantidad de devoluciones.

Otra documentacién informacion que se

considere necesario.

A5, Al

Informe Técnico

Al 3er Dia
después
del
Inventario

Profesional de

-3 Activos Fijos y
Almacenes

Archiva y resguarda la documentacién de la
asignacion en orden numérico y cronoldgico.

FORMULARIO —
DAF-ADM-MPP-01-
FOR-02

En el Dia
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DENUNCIA POR ROBO, HURTO Y/O SINIESTRO
CODIGO: DAF-ADM-PRO-09

a) OBJETO

Establecer el procedimiento de forma ordenada y secuencial para la DENUNCIA POR ROBO, HURTO
Y/0 SINIESTRO de Activos Fijos.

b) INSUMOS
Decreto Supremo N°0181, RE-SABS Vigente y Informe de la Autoridad Competente.

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Numero | Responsable Actividad Instrumento Plazo

El Responsable o Custodio del Bien comunica de
manera inmediata al Profesional de Activos Fijos
y Almacenes o en caso de ausencia al
Responsable Administrativo o Director(a) de
Administracion y Finanzas sobre el hecho
acaecido, para coordinar y realizar las acciones
necesarias ante |as autoridades competentes.

En caso de que el Responsable o Custodio del
bien haya realizado - la ' denuncia ante
_ Autoridades Competentes sobre el siniestro de
1 Custodio del bien | hurto o robo, elabora un informe adjuntando Informe o Enel Dia
toda la documentacion de respaldo, remite a la Denuncia
Direccién de Administracion y Finanzas para las
acciones correspondientes.

Llamada telefdnica,

En caso de que el Responsable o Custodio del
bien haya identificado que las causas por el dafio
del siniestro sea por un factor externo a la
Entidad, elabora un informe adjuntando toda la
documentacion de respaldo, remite a la
Direccion de Administracion y Finanzas para las
acciones correspondientes.

En caso de hurto o robo deberd hacer la
denuncia en la FELCC o Autoridades
Competentes inmediatamente conocido el
hecho.

Custodio del bien | | responsable del bien debera hacer el Denuncia, Enel Dia
seguimiento permanente a las investigaciones
realizadas por la autoridad competente, hasta la
conclusién del proceso, la misma que debe ser
coordinada con la Direccién Juridica.
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Con la informacién del Custodio del bien,
realizard la denuncia a la Compaiifa de Seguros -
Profesionalde | y |3 Direccién Juridica para hacer seguimiento
3 Activos Fijos y permanente a las investigaciones realizadas por Informe En el Dia
Almacenes la autoridad competente, quien emitird informe
respectivo, el cual continuard hasta la
conclusién del proceso.
Profesional de aaiad
i i egajo de
4 Activos Fijos y A‘rr:hiva y resguarda Ia‘ documentac_lén de .8_1 En el Dia
siniestros en orden numérico y cronolégico. Siniestros
Almacenes

d) PRODUCTO

Los Activos Fijos con DENUNCIA POR ROBO, HURTO Y/O SINIESTRO registrados de manera correcta.
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e) DIAGRAMA DE FLUJO

DENUNCIA POR ROBO, HURTO Y/O SINIESTRO

Profesional de Activos

: mpaiia de Seguros
Fijos y Almacenes conpata ¢ gu

Servidor Publico

Denuncia a las
Autoridades
UL Formulario y Nota
de Cobertura de
Sequros
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a) OBJETO

SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS
CODIGO: DAF-ADM-PRO-10
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Fijos.

b) INSUMOS

Decreto Supremo N°0181, RE-SABS Vigente y Pdliza de Seguros.

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento de forma ordenada y secuencial para la SALVAGUARDA de Activos

Numero | Responsable Actividad Instrumento Plazo
Realizard la solicitud de inicio del proceso de
contratacion de Seguros al RPA o RPC conforme
lo establecido en el Articulo 79 del Decreto
Supremo N2181 para aquellos bienes, que asf lo
Profesional de requieran, -
1 Activos Fijos y Aquellos Activos Fijos de propiedad o en Solicitud f“e' "
Mindviiiia custodia (comodato, arrendamiento u otrc!s} del contratacion
SEPREC, independientemente de su fuente de
financiamiento, que requieran de seguros para
prevenir riesgos de pérdida econdmica, los
mismos deberdn contar con una pdliza de
Seguros.
Cuando se requiera hacer efectivo la pdliza de
brclacisinal ia seguro, coordina con la Empresa Aseguradora
sobre las acciones a tomar, segun sea el caso. o
2 Activos Fijos y : Péliza de Seguro -
Alnecanas Realizar un archivo de las pdlizas de seguros y la :
documentacion generada para esta
contratacién.
Profesional de Mantiene un archivo actualizado de las pélizas
3 Activos Fijos y de seguro, verificando constantemente la Archivo En el Dia
Almacenes vigencia de las mismas.

d) PRODUCTO

La Péliza de Seguros contra robos, incendios, pérdidas, siniestros y otros.
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e) DIAGRAMA DE FLUJO

SALVAGUARDA DE ACTIVOS FUJOS

Profesional de Activos Fijos y Almacenes

Poliza de Seguros
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12. ANEXOS 4

A continuacién, se detallan los anexos elaborados conforme a los lineamientos expuestos
en el presente Manual de Procesos y Procedamlentos para la Administracion de Activos

FUOS
N3 ANEXO | CODIGO | DESCRIPCION
ANEXO 1 | DAF-ADM-MPP-01-FOR-01 :g‘mggﬁgs?E INCORPORACION DE
ANEXO 2 | DAF-ADM-MPP-01-FOR-02 igongummo DE ASIGNACION DE ACTIVOS
o3 T DAFADI IR L FOR DS iﬁgg{lummo DE DEVOLUCION DE ACTIVOS
ANEXO 4 | DAF-ADM-MPP-01-FOR-04 ﬁg‘x& :-3:‘;8 ';'é 'AN?T ’I“EZ%FSIE-;?A ¥/0
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ANEXO 1

FORMULARIO DE INCORPORACION DE ACTIVOS FlJOS.

CODIGO: DAF-ADM-MPP-01-FOR-01

£
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-¢- BOTIVIA e r.'SEPHEE g ooty e g
7 e e madms
DA F~ADM-MPP-01-FOR-01
JDmeccronoe | FORMULARIO DE INCORPORACION AR foommnarind
il ik g DE ACTIVOS FLI0S IEIEE-{""
ORDEN O CONTRATC: t“‘um: ml‘.'ﬂ.l!l:l
PARTIDA CONTABLE:
MUESTRARIO FOTOGRAFICO
N° | cobpiGo DETALLE : MARCA |MODELO |  SERIE cosTto
i
2
3
g TOTAL
OBSERVACIONES:
V°B® RESPONGABLE ADMINISTRATIVO: ELA BORA DO PORC




Servicio Plurinacional de
( Registro de Camercio
o — >

Cdédigo:
DAF-ADM-MPP-01

Version: 01

Pagina 44 de 46l
ANEXO 2
FORMULARIO DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS
CODIGO: DAF-ADM-MPP-01-FOR-02
DAF-ADM-MPP-01-FOR-02
LUGAR CORRELATIVO
Mpseacc|  FORMULARIO DE ASIGNACION DEACTIVOS FjOS |

NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIEENES Y SERVICIOS .

DISPOSICIONES GENERALES.- El servidor publico queda prohibido de usar o permitir @ uso de los bienes para beneficio particular o privado, prestar o transferir el bien a otro)
lempleado pdblico, enajenar el bien por cuenta propia, dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas, poner en riesgo el bien, ingresar o sacar bienes particulares sin|
[autorizacién dela Unidad o Responsable de Actives Fijos.
La no cbservancia a estas prohib generard res bilidades blecidas en la Ley N2 1178 y sus reglamentos.

Nota- CUALQUIER MOVIMIENTO DE LOS ACTIVOS ENTREGADOS PARA SU CUSTODIA, HACER CONOCER INMEDIATAMENTE A LA UNIDAD DE ACTIVOS FLIOS (CASO CONTRARIO ES DE|
ENTERA RESPONSABILIDAD DEL FIRMANTE)

N°| CODIGO

DESCRIPCION

MARCA

MODELO

SERIE

ESTADO

ENTREGADO POR EL PROFESIONAL DE ACTIVOS FUIOS

cusToDIo RESPONSABLE DEL ACTIVO CUSTODIO TEMPORAL DEL ACTIVO
NOMBRE:
CARGO:
DEPENDENCIA: DEPENDENCIA:
L Vo. Bo. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
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ANEXO 3
FORMULARIO DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS
CODIGO: DAF-ADM-MPP-01-FOR-03
DAF-ADM-MPP-01-FOR-03
. FORMULARIO DE DEVOLUCION DEACTIVOS FIJOS | |~
b === o fmes| afio  |N°®
RMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS .
DISPOSICIONE GENERALES.- El servidor piblico queda prohibido de usar o permitir el uso de los bienes para beneficio particular o privado, prestar o transferir el bien a otro|
1} blico, enajenar el blen per cuenta propia, dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas, poner en riesgo o bien, Ingresar o sacar blenes particulares sin
xuwi:a:ldn dela Unidad o Responsable de Activos Fijos.
la no abservancia a estas prohibiciones generara responsabilidades establecidas en la Ley N9 1178 y sus reglamentos,
Nota CUALOUIER MOVIMIENTO DE LOS ACTIVOS ENTREGADOS PARA SU CUSTODIA, HACER CONOCER INMEDIATAMENTE A LA UNIDAD DE ACTIVOS FLIOS {CASO CONTRARIO ES DEk
ENTERA RESPONSABILIDAD DEL FIRMANTE)
N* CODIGO DESCRIPCION 3 MARCA MODELO SERIE ESTADO
 §
2
3
- 4
CUSTODIO RESPONSABLE DEL ACTIVO CUSTODIO TEMPORAL DEL ACTVOD DEVUELTO AL PROFESIONAL DE ACTIVOS FUOS
NOMBRE:
CARGO:
DEPENDENCIA: DEPENDENCIA:
ClL Vo. Bo, RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
(OBSERVACIONES;
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' ANEXO 4
FORMULARIO DE INGRESO,' SALIDA Y/O MOVIMIENTO DE ACTIVOS FLIOS
CODIGO: DAF-ADM-MPP-01-FOR-04
’nmul-mnnlms

Myson:|  FORNULARIO DE INGRESO, SALIDA Y/0 o comas
e 1 MOVIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS T [ L

orien pet BiEN(es): | Lpz | ALt [ zur] scz [nor|wmrof caa [aro] ot |oru]cual 71 [poo ] BEn INGRESO:  SI NO
Lo . SALIDA: I NO
pesTING DEL BIEN (€s): [ Lpz | ALT | sur] scz [nor]mro]cea [ato]pot[oru]cHa] Tia [roo]sen movimiento:  si[__| no
FUNCIONARIO DEL sePREC:  si[ | No:|:| BIEN(ES) DE PROPIEDAD DEL SEPREC: s|:D no::’
NOMBRE:
CARGO:
CEDULA DE IDENTIDAD:
DEPENDENCIA:
ImoTvo: :
Ne | cobiGo DETALLE DEL(DE LOS) BIEN(ES) 5 MARCA MODELO SERIE
1
2
3 -
a
5
6 , :

SALIDA Y/O MOVIMIENTO DE ACTIVOS FLIOS RETORNO, INGRESO Y/O MOVIMIENTO DE ACTIVOS FUOS

FIRMA ¥ SELLO FIRMA ¥ SELLO

RESPONSABLE DEL INGRESO ¥/ O MOVIMIENTO
ASUMO MI RESPONSABILIDAD POR LA VERIFICACION DEL{DE LOS) BIEN(ES) ASLINMG M1 RESPONSABILIDAD POR LA VERIFICACION DEL{DE LOS) BIEN(ES)
EECHA: fe / EECHA; / /
| OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
{AUTORIZACION)

Firma del Inmediato Superior \
V*B” DE LA UNIDAD DE ACTIVOS FIOS




