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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N° 656/2025
La Paz, 16 de diciembre de 2025

VISTOS:

Nota Interna SEPREC/DAF/ACT-ALM/NIN Nro. 001/2023 de 03 de enero de 2023, Nota Interna
SEPREC/DGE/DTIC/NIN Nro. 0057/2024 de 07 de febrero de 2024, Informe Técnico
SEPREC/DGE/DAF/ACT-ALM/INF - Nro. 0048/2024 de 06 de septiembre de 2024, Instructivo
SEPREC/DGE/INS N°0226/2024 de 11 de septiembre de 2024, Informe SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro.
0314/2025 de 24 de noviembre de 2025, Informe Técnico SEPREC/DGE/DAF/ADM/INF Nro. 0054/2025 de
28 de noviembre de 2025, Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0178/2025 de 10 de diciembre de

2025, Informe Juridico INF/SEPREC/DJ N° 195/2025 de 16 de diciembre de 2025 y todo lo demas que ver
- convino, se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que, el paragrafo Il del Articulo 103 de la Constitucién Politica del Estado sefiala que el Estado asumira

como politica la implementacién de estrategias para incorporar el conocimiento y aplicacion de nuevas
tecnologias de informacién y comunicacion. :

Que, el Articulo 232 de la misma norma determina que, la Administracién Piblica se rige por los principios
de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
~ igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, el Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales
sefiala que la presente Ley regula los sistemas de Administracién y de Control de los Recursos del Estado
y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversién Publica.

‘ | inciso b) del Articulo 2, de la misma Ley sefiala, para ejecutar las actividades programadas:
3

& Administracion de Personal, Administracién de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico,
Contabilidad Integrada.

Que, el Articulo 7, determina que cada entidad del sector publico elaborara en el marco de las normas
| basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
s/ sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley. Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién

Que, el numeral 2 del Articulo 2 de la Ley No. 164 de 08 de agosto de 2011 — Ley de Telecomunitaciones,
ecnologias de Informacién y Comunicacién, sefiala que el objetivo de la Ley es asegurar el ejercicio del

derecho al acceso universal y equitativo a los servicios de telecomunicaciones, tecnologias de informacion
Yy comunicacion.

Que, el paragrafo Il del Articulo 72 de la misma Ley determina que las entidades ptblicas deberan adoptar
todas las medidas necesarias para garantizar el maximo aprovechamiento de las tecnologias de
-informacién y comunicacién en el desarrollo de sus funciones.
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CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 1 Decreto Supremo No. 181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios NB — SABS define al Sistema de Administracién de Bienes y Servicio
al conjunto de normas de caracter juridico, técnico y administrativo que regula la contratacion de bienes
y servicios, el manejo y la disposicion de bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada con
los sistemas establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, compuesto por los Subsistemas de Contratacion de Bienes y Servicios, de Manejo de
Bienes y de Disposicion de Bienes.

Que, el Articulo 112 del Decreto Supremo No. 181 de 28 de junio de 2009 Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios NB — SABS refiere 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 y 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 del mismo Decreto sefiala que las 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.

Que, el Inciso a) del Articulo 115 del referido Decreto, refiere que entre los componentes del Subsistema
de Manejo de Bienes es la Administracion de Almacenes.

_ Que, el Paragrafo Il del Articulo 116 del Decreto sefialado, 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.

' Que, el Articulo 141 de la NB — SABS, sefiala que la administracion 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.

2 Que, el Articulo 142 de la referida NB — SABS refiere que la administracion de activos fijos muebles, tiene
5, por objetivo lograr la racionalidad en la distribucion, uso y conservacion de los activos fijos muebles de

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo Unico de la Ley de Registro de Comercio N° 1398 de 01 de octubre de 2021, define la
tuicion del Registro de Comercio al Ministerio ‘de Desarrollo Productivo y Economia Plural, ahora
Ministerio-de Desarrollo Productivo, Rural y Agua.
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Que, el Decreto Supremo N° 4596 de 06 de octubre de 2021, crea el Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio — “SEPREC”, como una entidad de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia de
gestion administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio, competente para la realizacion de
todos los actos propios del Registro de Comercio. :

Que, los Incisos d) y j) del Articulo 8 del referido Decreto Supremo, determina como funciones del Director
General Ejecutivo del SEPREC, aprobar todo instrumento necesario para el cumplimiento de las funciones
de la Institucion; asi como emitir Resoluciones Admiristrativas y realizar las acciones que correspondan
para el cumplimiento de sus funciones institucionales.

Que, la Resolucién Administrativa SEPREC N° 032/2022 de 31 de marzo de 2022, aprobé Reglamento
especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS).

Que, la Resolucién Administrativa SEPREC N° 225/2022 de 02 de septiembre de 2022, aprueba la Politica
de la Calidad del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

Que, la Resolucién Administrativa SEPREC N° 401/2022 de 31 de octubre de 2022, aprueba la
implementacion del Sistema Khronos. :

Que, la Resolucién Administrativa SEPREC N° 646/2023 de 13 de diciembre de 2023, aprobo la segunda
version de los Instrumentos que componen el Sistema de Gestion de Calidad — SGC del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

Que, la Resolucién Administrativa SEPREC N° 652/2023 de 18 de diciembre de 2023, aprob¢ la segunda
version de la Guia Técnica para la Elaboracién de Instrumentos y Documentos Administrativos del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

_ Que, la Resolucion Administrativa SEPREC N° 081/2025 de fecha 28 de febrero de 2025, aprobo la segunda
\ i 22y versién del Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
\ez#% 1, Comunicacion — DTIC.

co NSIDERANDO:

> Que, mediante Nota Interna SEPREC/DAF/ACT-ALM/NIN Nro. 001/2023 de 03 de enero de 2023, la

0%\ Direccion de Administracion y Finanzas, solicita que por medio de la Unidad de Desarrollo de Sistemas

5 BALEAZAR g‘zlnfdrméticos dependiente de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, viabilice la
implementacion del Mddulo de Activos Fijos. '

Que, mediante Nota Interna SEPREC/DGE/DTIC/NIN Nro. 0057/2024 de 07 de febrero de 2024, la
Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, sefiala que el Médulo de Activos Fijos se
encuentra contemplado como un médulo complementario del Sistema KHRONOS, en tal sentido, para el
avance de su desarrollo solicita a la DAF remita una lista de requerimientos, asi como el diagrama de flujo
de los procesos que implica el sefialado Modulo.
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Que, a través del Informe Técnico SEPREC/DGE/DAF/ACT-ALM/INF Nro. 0048/2024 de 06 de septiembre
de 2024, |a Direccion de Administracion y Finanzas solicita la Implementacion y nivel prioridad del Médulo
de Activos Fijos, el cual permita su optimizaciéon en el manejo, uso, disposicion y conservacién de los
Activos Fijos del SEPREC con procesos técnicos de registro, mediante la descripcion de sus caracteristicas
fisicas y técnicas, el costo, el responsable custodio, la ubicacion, el uso y su conservacién. Asimismo, dicho
modulo debera sistematizar los procedimientos que indica las NB-SABS con sus correspondientes
formularios de incorporaciéon (de identificacion, codificacion, clasificacion, eritre otros), asignacion,
devolucidn, movimiento, mantenimiento, salvaguarda, registro y control.

Que, mediante Instructivo SEPREC/DGE/INS N°0226/2024 de 11 de septiembre de 2024, el Director
General Ejecutivo, instruye al Director de Tecnologias de la ‘Informacion y Comunicacion la
implementacidn del desarrollo de software de Mdédulo de Activos Fijos para la entidad.

Que, a través del Informe SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 0314/2025 de 24 de noviembre de 2025, la
Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, sefiala que de acuerdo a los flujos y
especificaciones salicitadas por la Direccion de Administracion y Finanzas para ser incorporados en el
MC’)DULO ACTIVOS FlOS, los mismos fueron concluidos y desarrollados en el Sistema KHRONOS,
asimismo, refiere que dicho Mddulo estara sujeto a actualizaciones y ajustes en versiones futuras que
contenga mejoras a las caracteristicas de esta primera version. Adjunta en el mismo Informe los Manuales
de Administrador y de Usuario del sefialado Modulo, para su aprobacion.

Que, mediante Informe Técnico SEPREC/DGE/DAF/ADM/INF Nro. 0054/2025 de 28 de noviembre de
2025, la Direccion de Administracion y Finanzas refiere que como resultado del andlisis técnico, funcional
y operativo realizado al Médulo de Activos Fijos del Sistema Khronos, se evidencia que su desarrollo
cumple con todos los requerimientos funcionales y operativos establecidos por dicha Direccién, asimismo
sefiala que se verificd que la estructura, parametrizacion e integracion con los procesos administrativos y
la generacion de reportes, corresponden adecuadamente a lo establecido en el Manual de Procesos y
Procedimientos para la Administracion de Activos Fijos, asi como a las disposiciones del RE-SABS vigente.

3 Que, mediante Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0178/2025 de 10 de diciembre de 2025,
/ emitido por la Unidad Planificacion y Gestion Institucional, sefiala que la implementacion del Médulo de
Activos Fijos en el Sistema Khronos, constituye una herramienta tecnolégica fundamental dentro de los

permitird automatizar procedimientos, reducir la incidencia de errores humanos y detectar de manera
oportuna posibles inconsistencias en control de activos. Asimismo, fomenta la transparencia, la rendicién
//h——\\ de cuentas y la toma de decisiones basadas en informacidn precisa, consistente y actualizada. Refiere
> @, también que, estos avances tecnoldgicos contribuyen de manera significativa a consolidar la gestion
=l administrativa institucional, mejora la eficiencia operativa y asegura un manejo responsable, transparente
% y confiable de los recursos publicos; por otra parte, sefiala que el enfoque y estructura de los Manuales
de Administrador y de Usuario del Madulo de Activos Fijos, retinen todos los requisitos formales y se
encuentran dentro del marco normativo vigente, en este sentido recomienda la autorizacion de la puesta
en produccién del sefialado Mdédulo en el Sistema KHRONOS, asi como la aprobaciéon de los
correspondientes Manuales.
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Que, el Informe SEPREC/DJ/INF/N°® 195/2025 de fecha 16 de diciembre de 2025, emitido por la Direccion
~ Juridica, sefiala que en virtud a los antecedentes expuestos, a la normativa legal vigente y el analisis
realizado, los Informes emitidos por las Direcciones de Administracion y Finanzas, Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion y la Unidad de Planificacion y Gestion instituc-ional, referente a la solicitud
de autorizacién de la implementacién del MODULO ACTIVOS FIJOS en el Sistema Khronos, asi como la
aprobacién de los MANUALES DE ADMINISTRADOR y de USUARIO del referido Médulo, se enmarcan al
ordenamiento juridico en actual vigencia; en consecuencia y en el marco de lo establecido en el Inciso i)
del Articulo 8 del Decreto Supremo 4596 de 06 de octubre de 2021, corFeSponde su aprolbacién mediante
Resolucion Administrativa.

POR TANTO,

El Director General Ejecutivo Interino, en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, designado mediante Resolucién Ministerial
MDPyYEP/DESPACHO/N® 228.2025 de 02 de diciembre de 2025, .en uso de las facultades y atribuciones
conferidas por el Articulo 8 del Decreto Supremo N° 4596 de fecha 06 de octubre de 2021 y demas
normativa vigente, '

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - AUTORIZAR a la Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion la
puesta en produccion del MODULO ACTIVOS FIJOS en el Sistema Khronos, el cual estarad sujeto a
actualizaciones y ajustes en versiones futuras que contenga mejoras a las caracteristicas de esta primera
version.

ARTICULO SEGUNDO.-  APROBAR los MANUALES DE ADMINISTRADOR y de USUARIO del MODULO
‘ACTIVOS FUOS; instrumentos administrativos que en Anexo forman parte de la presente Resolucidn
Administrativa.

ARTICULO TERCERO. - INSTRUIR a todas las 4reas organizacionales del SEPREC el uso del Modulo que
se aprueba a partir de la fecha de la difusién de la presente Resolucién Administrativa. -

ARTICULO CUARTO. - INSTRUIR a la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciény a
la Unidad de Planificacién y Gestién Institucional la difusién de la presente Resolucion Administrativa, asi
como de los correspondientes Manuales.

) Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

/FAIC
Cc. Arch. :
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1. INTRODUCCION.

En el marco de sus atribuciones, el SEPREC debe garantlzar una administracién eficiente,

transparente y responsable de sus recursos, entre los cuales se encuentran los bienes
muebles sujetos a registro como activos fijos.

La adecuada gestion de estos bienes se fundamenta en Ié Ley N.2 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales (SAFCO), en su Articulo 10° establece que el Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios -regu!a la contratacion, manejo y disposicién de bienes,
asi.como su uso, conforme a fos fines establecidos en la Programacion de Operaciones.
Complementariamente, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (NB-SABS), aprobadas mediante el Decreto Supremo N.2 0181, proporcnonan el
marco juridico, técnico y administrativo para la gestién de bienes en las entidades publicas,
en concordancia con los principios de eficiencia, transparencia y control gubernamental.

Bajo esta normativa, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y

Servicios del SEPREC (RE-SABS), aprobado mediante Resolucién Administrativa N.°

032/2022, define en su Articulo 29° las disposiciones especificas para la administracién de

activos fijos e inmuebles. A su vez, la Resolucién Administrativa SEPREC N.2 394/2023

aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos para la Administracion de Activos Fijos,
~ consolidando las directrices internas que rigen su control y registro.

A o

En este contexto, el presente Manual del Médulo de Activos Fijos (ADMINISTRADOR) tiene

‘como proposito ofrecer una guia clara, ordenada y operativa para el uso adecuado del
sistema informatico que administra los activos fijos del SEPREC. Su aplicacion permitira
fortalecer los procesos institucionales, asegurando una gestion eficiente, oportuna y
alineada con la normativa vigente.

TN

|

-

SO 900

' INSTITUCION CERTIEICADA IS

La -administracion adecuada de los activos fijos es fundamental para el funcionamiento
eficiente de las instituciones publicas, ya que estos bienes constituyen recursos esenciales
para el desarrollo de las actividades administrativas, operativas y de prestacion de servicios.

El proceso de registro, control, seguimiento y disposicién de activos fijos debe desarrollarse
bajo criterios de eficiencia, orden y trazabilidad, manteniendo la integridad de la
informacion y el estricto cumplimiento de la normativa aplicable. En este sentido, el Mddulo
de Activos Fijos (ADMINISTRADOR) se presenta como una herramienta indispensable para
sistematizar y estandarizar los procedimientos relacionados con la administracién de bienes

" : NB/ISO
Som
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(incorporacién, asignacién y consolidacién), optimizando tiempos de gestion, reduciendo
riesgos y mejorando la calidad de los registros institucionales.

La elaboracién de este Manual responde a la necesidad de contar con un documento
técnico que establezca de manera clara y precisa las tareas, responsabilidades y
procedimientos vinculados al uso del sistema de activos fijos del SEPREC. Su
impiementacion facilitard la homogenfzacién de criterios, el fortalecimiento de los
mecanismos de control interno, la apllcacmn unlforme de la normativa vigente y la
transparencia en 1a administracion del patrimonio institucional.

Asimismo, este Manual servird como guia para los funcionarios responsables de Ia
administracién de bienes, contribuyendo a su capacitacidn, a la continuidad operativa y a
la mejora continua de los procesos. De esta forma, se asegura que la gestion de los activos
fijos se realice con eficiencia, confiabilidad y en estricto apego al Sistema de Admmlstramon
de Bienes y Ser\ncms

2. OBIJETIVO

El presente Manual del Médulo Activos Fijos — Administrador, tiene como objetivo
establecer de manera clara y ordenada las tareas necesarias para sistematizar y
estandarizar los procedimientos relacionados con la administracion de bienes, optimizando

tiempos de. gestion, reduciendo riesgos y mejorando la calidad de los registros
institucionales.

3. ALCANCE

Q1301 5
¥ S AR H B

El Manual es de aplicacién obligatoria en todas las dreas del SEPREC que interactdien con
el Activos Fijos, asi como para los funcionarios responsables.de su gestién, actualizacién y
control. :

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO.

e Constitucion Politica del Estado.

e LeyN°1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales.

o Ley N’ 164 de 8 de agosto de 2011 Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias
de Informacién y Comunicacion - ' '

e Ley N° 1398 de 01 de octubre de 2021 de Registro de Comercio.

@ INSTITUCION CERTIFICADA IS0
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- Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009, Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios

e Decreto Supremo N° 4596 de 06 de octubre de 2021 que crea el Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

e Resolucion Administrativa SEPREC N° 032/2022 de 31 de marzo de 2022, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios del SEPREC (RE-SABS). ;

e Resolucion Administrativa SEPREC N° 050/2022 de 17 de abril de 2022, que aprueba
el Manual de Organizacién y Funciones. _

® Resolucién Administrativa SEPREC N° 401/2022 de 31 de octubre de 2022, que
aprueba el Sistema Khronos. - '~ 2

* Resolucién Administrativa SEPREC N*652/2023 de 18 de diciembre de 2023 que :
-aprueba la Guia Técnica para la Elaboracién de Instrumentos y Documentos
Administrativos.

* Resolucién Administrativa SEPREC N° 081/2025 de 28 de febrero de 2025 que
aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos de la DTIC, V2.

e Resolucion Administrativa SEPREC N° 394/2023 de 19 de julio de 2023 que aprueba

el Manual de Procesos y Procedlmientos parala Admmlstraclon de Activos Fijos del
SEPREC.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.
En el presente Manual, se tiene las siguientes definiciones y abreviaturas.

DEFINICIONES

Término e Definicion ‘

| También llamados bienes de uso, propiedad pianta o equipo, ‘capital
| inmovilizado. Es el conjunto de recursos materializados en bienes muebles
y/o inmuebles, que posee la entidad para utilizarlos en el desarrolio
~ | especifico de las actividades de la Institucién, entre sus caracteristicas

} principales:
¥ Son adquiridos para el uso de la ent:dad no estan daspuestos para la
Activos Fijos ? venta inmediata.

{ ¥ Forman parte del activo no corriente, puesto que son de naturaleza

| : duradera (mayor a un afio).

| ¥ Algunos bienes estdn sujetos 3 depreciacion, otros a un agotamiento y
: otros no se deprecian ni se agotan.

, v Son susceptibles de revalorizacién.

| ' - ¥ Valor monetario relativamente significativo.

(i") | INSTITUCION CERTIFICADA 1SO 9001:2015
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IntertazDindmica . | Sistema de mteraccmn_que cambia o se adapta en tiempo real, basandose
en la entrada del usuario o en otros factores.
Sistanis Khrafos Sistema Informatico — Intranet, mediante el cuat se realiza la gest:én de
flujos administrativos internos. |
RECEPCIONADO Esta{%o. de la SD]lCItLI'd gue indica que el formulario fue rec&b_ldo '[.}or el
) Administrador del Médulo y se encuentra a la espera de la autorizacion.
REVIISI éﬁ Estado de la solicitud que indica que el Administrador del Mdédulo se
.| encuentra analizando la asignacion de los activos.
Estado de la solicitud que indica que el forrnularm fue dejado sin efecto por |
ANULADO
«| algiin defecto o vicic en su origen. . |
1
OBSERVADO Estado de la solicitud que indica que el requerimiento cuenta con algiin
: ; defecto o falencia. .
{ AUTORIZADO Estado de Ia solicitud que indica la apmbac:on del requerlmlento por parte
del Responsable Administrativo.
CONSOLIDADO Estado de finalizacion de [a solicitud, con acta generada.
ABREVIATURAS
Abreviatura Significado
SEPREC Servicio Plurinacional de Registro de Comercio
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
| DAF Direccién de Administracion y Finanzas ol
DTIC Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién “
o
)

O

6. RESPONSABLES

A continuacion se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias
competentes para la elaboracién, actualizacién, modificacion e implementacién del
presente Manual.

Director General Ejécutivo Sy
Es responsable de:

ra

INSTITUCION CERTIFICADA 1SO

=

- Aprobar mediante Resolucion Administrativa el presente Manual, previa recepcién
de informes técnicos e informe legal positivos o favorables.

2
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- Aprobar mediante Resolucién Administrativa las modificaciones o actualizaciones al
Manual y Médulo, previa recepcion de informes técnicos e informe legal favorables,
- Instruir la socializacion y difusion de las Resoluciones y Manuales emitidos.

Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
Es responsable de:

- Identificar y proponer modificaciones o actualizaciones al Manual y del Médulo,
considerando las necesidades cambiantes, requerimientos, recomendaciones,
unidades intervinientes, tecnologia, normativa aplicable y experiencia.

Director de Administracién y Finanzas
Es responsable de:

- Velar por el contenida del Manual. _
= Garantizar el control y la mejora continua del Manual. \
- Identificar y. proponer modificaciones o actualizaciones al Manual y del Médulo,
considerando las necesidades cambiantes, requerimientos, recomendaciones,
unidades intervinientes, tecnologia, normativa aplicable y experiencia.

7. MODIFICACIONES Y/O ACT UALIZACIONES

El presente Manual debe entenderse dentro de una concepcién dindmica y funcional, ya
que la administracién técnica, legal y administrativa del SEPREC v las actividades inmersas
a.ella tierien ese caracter; es por eso que, acorde al desarrollo de las necesidades de la
entidad a través del tiempo, asi como producto de aplicacién y bisqueda de la mejora
N continua, de existir modificaciones o actualizaciones, estas deben ser aprobadas mediante
%\ instrumento pertinente.

8. MANUAL DE ADMINISTRADOR MODULO DE ACTIVOS FJOS

8.1. INGRESO

Debei mgresar al Sistema Khronos, medsante la misma direccion y credenmales obtenidos
alingreso ala institucién.

Direccién General Ejecutiva — Direccidn de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
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" INGRESO

Aec uetda i sesion

Figura 1.
8.2. PAGINA DE BIENVENIDA

Una vez ingresado al sistema con las credenciales asignadas y contando con el rol de-
ADMINISTRADOR ACTIVOS FIIOS, el sistema le dard acceso a la pagina principal en la cual
puede evidenciarse en la parte de INTERFAZ DINAMICA, el ment ADMIN. ACT. FIIOS, en la
parte izquierda (menu lateral izquierdo), como se muestra en la Figura 2.

Seguimiento v Creacidn |  Solicitud de Materiales | Asignaciones

MARCALIONES PANEL

Lo sipnte ne puedo conectanme ol seraco Biomstigg
Vesifira tu Fogisten o Gedtibnde Talonto Hinrtana &

‘Figura 2.
8.3. MENU ADMINISTRADOR ACTIVOS FOS e
Este menu consta de dos partes importantes, la cuales se detallas a continuacidn:

Registros: Corresponde al cargado de informaciéon con la cual el Sistema tomard
conocimiento de todos los parametros necesarios para el funcionamiento de este médulo.

Administraciéon: Manipulacién de los procesos relacionados a la administracion de Activos
Fijos. '

Direccion General Ejecutiva — Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
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8.3.1. MENU ADMINISTRADOR ACTIVOS FIIOS - REGISTROS

En este sub — menu se realizard el cargado de informacién con la cual el Sistema tomara
conocimiento de todos los parametros necesarios para el funcionamiento del Médulo de
Activos Fijos. Necesariamente deben ingresarse estos datos para inicializar correctamente

el Mddulo, se cuenta con varias vistas para ingresar informacion necesaria, como se
muestra en la Figura 3.

ﬂ 7 H o
L7 . Activos Fijos | REGISTROS
kY e Figura 3.
8.3.1.1. REGISTROS ~ INSTANCIAS

»

Esta vista puede registrar la instancia principal, solo basta con registrar dicha instancia
ingresando los siguientes campos:

- Codigo: El codigo unico de ia instancia principal a registrar, este campo es obiigatorio.
Nombre: El nombre de la instancia a registrar, este campo es obligatorio.
Observacién: Si cuenta con alguna observacién al registrar este campo.

~Una vez registrada la instancia principal en el formulario, el registro se listara
- automaticamente en la parte inferior de la ventana en la parte LISTADO | ACTIVOS FLIOS,
como se muestra en la Figura 4, y con esto queda finalizado el registro de la instancia.

015

2

P
Ul

o ity

.: Activos Fijos | INSTANCIAS

. Listado | INSTANCIAS

INSTITUCION CERTIFICADA 150 90

Figura 4.
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8.3.1.2. REGISTROS - FINANCIAMIENTOS

. Esta vista puede registrar los distintos tipos de financiamientos que se usaran en la
adquisicion de Activos Fijos, solo basta con registrar dicho financiamiento ingresando los
siguientes campos:

”
-

Cédigo: El codigo Unico del financiamiento a registrar, este campo es obligatorio.  *
Nombre: El nombre del financiamiento a registrar, este campo es obligatorio.

Una vez registrado el financiamiento puede también ingresar sub financiamientos haciendo
clic en el financiamiento padre y registrando en el Formulario, dicho financiamiento y este

se mostrara de manera inmediata como se muestra en la Figura 5.
»

w

. Activas Fijes | FINANCIAMIENTO

Figura 5.

Eliminar Financiamiento: Debe hacer clic sobre el financiamiento o sub financiamiento a
eliminar y presionar el botén ELIMINAR FINANCIAMIENTO y este pasara a un estado de L e

INACTIVIDAD, debido a que no puede eliminarse un financia_miento gue ya cuenta con
registros asociados.

8.3.1.3. REGISTROS — PARTIDAS :
Esta vista puede registrar los distintos tipos de partidas que se usarén en la adquisicién de

Activos Fijos, solo basta con registrar dicha partida ingresando los siguientes campos:

Cédigo: El c6digo Unico de la partida a registrar, este campo es obligatorio.
Nombre: El nombre de la partida a registrar, este campo es obligatorio.

-

INSTITUCION CERTIFICADA 150 3001:20

Una vez registrado el financiamiento puede también ingresar sub partidas haciendo clic en
el financiamiento padre y registrando en el formulario, dicha partida y este se mostraré de
manera inmediata como se muestra en la Figura 6.
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 Activos Fijos | PARTIDAS

T L g
i 'fr-‘a#&af{&\‘#k’%ﬂ«x EefE

Figura 6.

Eliminar Partida: Debe hacer clic sobre la partida o subpartida a eliminar y presionar
el botén ELIMINAR PARTIDA y este pasara a un estado de INACTIVIDAD, debido a
que no puede eliminarse una partida que ya cuenta con registros asociados.

8.3.1.4. REGISTROS — TIPO FORMULAR!

Esta vista puede registrar los distintos TIPO DE FORMULARIO que se usarén en la asignacion
o devolucion de activos fijos, solo basta con registrar dicha FORMULARIO ingresando los
siguientes campos:

50 9001:2015

¥
LV 5

Cddigo: El cddigo tinico de formulario a reglstrar, este campo es obhgatorlo
Nombre: El nombre del formulario a reg:strar este campo es obligatorio.
Detalle: El detalle del formulario.

£
i
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.t Activos Fijos | TIPO FORMULARIO

- : Figura 7.

Una vez registrado el Formulario, este puede inactivarse para que no esté disponible en los
Formularios de asignacion como se muestra en la Figura 7.

8.3.1.5. REGISTROS — PROVEEDORES

'Esta vista puede registrar los PROVEEDORES que se usara en el registro de ingreso de
Activos Fijos, solo basta con registrar dicho PROVEEDOR ingresando los siguientes campos:

Codigo: El codigo tnico del PROVEEDOR a registrar, este campo es obligatorio.

Razén Social: El nombre completo del PROVEEDOR a registrar, este campo es obligatorio.
Matricula de Comercio: El numero de la Matricula de Comercio de la empresa a reglstrar,
este campo es obligatorio.

Numero de Identificaciéon Tributaria: El NIT de la empresa a registrar, este campo es

,.,,.
LULD

%] -

INSTITUCION CERTIFICADA 1SO 8001:

s Observacion' En caso de tener alguna observacién, debe reglstra esa informacion en este «
campo, de lo contrarlo dejar vacio.

La Ilsta de PROVEEDORES (ACT IVOS/INACT IVOS) y €l formularlo de registro de Proveedores
se muestra en la Figura 11.

®
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- Activos Fijos | PROVEEDORES

faigol] Rty Socint{® tarriruia de Camerria (4] it )

Anglettar Setendne

2 Listado | PROVEEDORES

Figura 11.

8.3.2. MENU ADMINISTRADOR ACTIVOS FIJOS — ADMINISTRACION

En este sub — menu se realizard la administracién de la informacion con la cual el Sistema
automatizara el proceso de asighaciones y devoluciones, se cuentan con varias vistas para
esta administracién, como se muestra en la Figura 12.

-

w bz orpocadiom " Pisfeningd Formiatan

+ Activos Fijos | ADMINISTRACION

|. Inicio | Gestion Incorporaciones
|
Activos Fijos _i Personal Farmularios
Figura 12.

8.3.2.1. ADMINISTRACION — GESTION

Esta vista: permite gestionar y administrar las gestiones, tanto el cierre de gestlon anterior
como la apertura de gestion actual, como se muestra en la Figura 13.
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+ Activos Fijos | ADMINISTRAR GESTIGN

+ Activos Fijos | HISTORIAL DE GESTIONES

Figura 13.
APERTURA DE GESTION ACTUAL

El médulo de Activos Fijos, trabaja bajo una gestion activa, es por esa razén que antes de

realizar cualquier administracién debemos inicializar la gestion haaendo clic en el botén
INICIALIZAR GESTION ACTUAL.

CIERRE DE GESTION ACTUAL \ | |

201

3001:2

Cuando el Médulo Core/Nucleo del Sistema Khronos inicia una nueva Gestidn, esto es

comunicado de manera automatica al Mddulo de Activos Fijos, es entonces que se habilita &
la opcion de CERRAR GESTION ACTUAL. Esta tarea es necesariamente realizada por el ?
encargado de Activos Fijos, debido a que debe estar seguro de que todos los procesos como <«
ser las asignaciones e incorporaciones de la gestion anterior fueron cargadas y aprobadas %

correctamente.

i

Para cerrar la gestion actual es simplemente presionar el botén CERRAR GESTION ACTUAL,
y de despliega un mensaje de alerta dado que este es un proceso no reversible, como se
muestra en la Figura 14.
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Figura 14.
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Al realizar este cierre se ejecutan varios procesos internos los cuales de detallan a

continuacién (Proceso no Reversible): : :

e Cierrey corte del inventario de la gestién anterior. -
* Contabilizacion de Stock Total de cierre.
e Encriptacién de datos de Cierre. *

e Generacidn de registros de un nuevo inventario de la gestién actual en base

a la gestion anterior. -
.® Generacion de Reporte de Cierre de la gestién anterior.

-

Vista de la administracion y gestion de las gestiones, se muestra en la Figura 15."

: Activos Fijos | ADMINISTRAR GESTION

Instanc - ALt Bslomados

++ Activos Fijos | HISTORIAL DE GESTIONES

Figura 15,
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8.3.2.2. ADM!NIS?RACION — INCORPORACIONES
Esta vista se realizan los registros de INCORPORACIONES

NUEVA INCORPORACION

Se debe registrar una nueva incorporacién presionando- el botén de NUEVA -
INCORPORACION +, esto generara un nuevo registro, como se muestra en la Figura 16.

o - PR AT,
. Activos Fijos | ADMINISTRAR INCORPORACIONES
Coptar - TRV ~"#0F . enpsioiic | Vislhiidad = - P incoporaticn +
Resy G 074
e Tl Urd b Articod . — - Fide - i o
Cadign (Fostide Puza nlhettante Srncngrdar Canmreses P £ vEndie o T, A P P Grestioe 2093
t ’
: 000

luconmw\no. ™ =15
Figura 16.

Se cargard la vista del formularic de Registro de Ingreso, en la cual debe ingresar todos los
campos que se muestran en la Figura 17.

. REGISTRD | NUEVA INCORPORACION o~
e TR0
SEPREC ACTIVOS FUOE CENTRAL 002025 Gificina
AT F (]

Figura 17.
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Una vez cargado el formulario se visualizara el registro de ingreso como se muestra en la .
Figura 18, donde podra Actualizar los datos de este ingreso, Cargar ftems y Anular Ingreso.

# Gusthdn

iy

wjelhilidad e

Frowesdor

-~

Groeni

Crawvbratn Estaco

Cantuind

INCORPORADD 1423

' Figura 18.
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Para el cargado de items debe presionar el botén CAR_GAR ITEMS, donde se visualizarj el

formulario dinamico de CARGA DE ITEMS, como se muestra en la Figura 19.

.

1 CARGA DE ACTIVOS FIJOS: FORMULARIO DE INCORPORACION - 0007-2025

it 17

|"i“Ffi'|'I i Visiohidee
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También puede cargar un archivo Excel que contenga la informacidn de los activos a cargar.

. Subip atchivo Excel.

Figura 20.

Una vez finalizada la carga de los items, debe presionar el botén FINALIZAR Y APROBAR

INGRESO); esta aprobat;ién puede ser ejecutada por el responsabie de Activos Fijos o por_ei

inmediato superior que cuente con el rol de ADMINISTRADOR DE ACTIVOS FIIOS.

Este proceso no es reversible, debido a que se afecta al stock act'uaf,’asi como el

Historial/Kardex del item, como se muestra en la Figura 21.

Y
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Estd seguro de FINALIZARy -
APROBAR la incorporacion de estos
ACTIVOS, este praceso no es
5 : y reversible,
¥
R Figura 21.
8.3.2.3. ADMINISTRACION — ACTIVOS FLIOS
. Esta vista puede visualizarse el inventario general del stock de Activos Fijos
. % 5 %
~ muestra en la Figura 22.
ﬂ‘ aatidn AT B Actigns Figsd Parnaival® * - Edirmalad
« Activos Fijos | ACTIVOS FUOS e
Manr i
i 3 i Cratigo. Modals Gerig Procio Caraptia “Estada Incarporarian
B2-01-00003 - 'sl--'_-'lf ONoE-T0T5
5 i &
2-01-00058 = MO - B006-2025
i 4 " L 5

15.01-00622 o i - OODE-2015

Figura 22.

Bisqueda: Puede realizar un filtrado de items por ocurrencia.

.
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8.3.2.4. ADMINISTRACION - PERSONAL
~ En esta vista se muestra la lista dé personél activo del SEPREC, en la cual puede realizar la

generacion de los Formularios de Asignacién, Devolucién, etc., como se muestra en la Figura
‘ 24 i

+ Activos Fijos | PERSONAL

e aiictnied =

Mnire o5

ASIGHNACIDNR
VDL

INGREST, SALIDA 710 MOVIRIENTS

+ y o g . Gomersy Fommuliiie -
Figura 24 3
Para realizar la asignacion debe cargar los items a asignar:
: FORMULARIO DE ASIGNACION DE ACTIVOS FLIOS - 000B/2025 : - -
!
[ o B s,
| AR+

+ LISTA DB ACTIVOS AGREGADOS AL FORMULARIO : . . & i

Figura 25

"

Donde asignar los activos de la lista de activos disponibles y presmnar ADICIONAR, como se
muestra en la figura 26.
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«+ FORMULARIO DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS ~ 0008/2025 A . b
Codign Formularny Tipe Formularia
DAF-ADM-MPF-51-FOR-0Z 5 ASIGNACIDN ! L 48 FORMULARIODE A.’i&GM;&c:GN BE ACTIVDS PiOS
e FUNCIOndT o : Carge Funclnanic: LA ing Blapendencs &
Abvars Romater Seputveds Rivorg DisectorGenital Ejecptivo Threccids Gemerat Erecutiva ; ol

1

ACICIGNER ¥

Acchon ~

1 B0 - (0027 < COMPLITARK Q INTEL CERETT- TLRSO7, FAM AGH NISTO 550 25661 it ACCRRK WNIE 57 &f

JRQOER. SRICTELL WANET AR,

-

Figura 26
FINALIZAR ASIGNACION

Finalizada la asignacién debe presion’a"el botéon FINALIZAR ASIGNACION Y REMITIR AL
FUNCIONARIO el cual pasaré a la bandeja de pendlentes del fuhc:onarlo para la recepmén
de los activos. : =

Estd seguro de FINALIZAR y
REMIT‘IR 1a aslgm:ldn al
Funcionario

Coamonta

Flgura 26
P’roceso de asignacion no reversnb!e

] " e

83.2.5. ADMINISTRACION — FORMULARIOS

Esta vista puede visualizar [a lista de todos los formularios realizados, en sus diferentes

estados, como se muestra en la Figura 27
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w LSy gt o ACtoegt Fifo TS Fosrarinos

fmprimiie. Visitildat - . - . Jireaes

Consdldade 6

Creacion: 2
Ho=poinpatle Focha Piaiore 1
Codign 4 ¥ Tind .. Estadg Asigaande 4 Responsable AF A Raglstro

DO0R075  ASIGNACION L@tk i 5 L irodursiy SRR s, frr 51118
!
DONZIA0ZE - ASIGNACION L b T kil e m—— i s st o en- o s T Editar

Figura 27.

L

Puede ver el reporte de todos los formularios, como se muestra en la siguiente captura.

- Saaion MR e 5 Artiveg Fhos Flaamngd Féprmuslarians

: Activos Fijos | FORMULARIOS EN ESTADO CONSOLIDADO

Coplar CBY - POF | imprimiv -~ Visibilicad ~

Cadigo fipo Estado s Asignanda o Responsable AF Rasponsable Adm. Registra Accon

008038 ‘\‘_\'ir;i;u'ﬁ(.'l(_‘u EONSOLIDADD :"_"_"' S PRI ‘ L0 S v ' ey W 0191113 -
AT _,\,__.":__NHCIEQH PR ' Tt = I:,\. ¢ shebia ‘ {a¥ 5 i T ataling My ‘, i II.;-.I. 2
oo, ARPGion . CONSILIOARD, -y e it 508 m na S,
CONSOLIBADO Pl fad e ey i SEGRASC RS T S T s

CONSOLIBADO Wiagen Poealgd _ 5 : It Eatubioe A i i PO % et -

ASIGHACION.  CONSOLIABO s SR ) L et Sl SvE o 0251027 54

Figura 28.

ACTA DE ASIGNACION O DEVOLUCION

En esta vista también se carga el acta de la asignacién o devolucion como se muestra en la
figura 29.
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Figura 29.

8.4. REPORTES

~ Para la obtencién de reportes actuales todas las vistas que cuentan con una tabla de

Cédigo:
DGE-DTIC-MAU-20

; Vemén. 01

 Pdgina22de23

registros tienen un menu de opciones para la obtencién de reportes de lo visualizado como
se muestra en la Figura 30.

y

.3 et e ciee Aciniors §
.+ Activos Fijos |-_FOHMU LARIOS EN ESTADC CONSOLIDADD

Condir | CEV: - POF - i '-.-'s;.uuum . 4——————-

bl Fipo £k Agnanic a Renpimsablo A F Resperncabls

WHZON. - ASISNACON. - CONSOUIDADD 7 R L "

QSR | ASGHACION © CONSQUOADE 3 i - i

TOOAEITS  ASIGHADION.  CONSGLIDADS - Arfel e ST ‘ o

CONSOLIBADO & Y v v
LGN/ 2035 CONSBUDATD ."" Ly g s
BOSLIGIS - ASGHACION  EONSOUIDALO . 4 e -
Figura 30.
-
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a

Descarga del documento en Fermato PDF con fecha y hora, como se muestra en la Figura
31.

Khronos | Lista estado: CONSOLIDADO

Fecha: 16/11/2025 ~ 8:06:29 PM

Cédigo Tipo 5 L s Responsable

> 5 Adm.
ASIGNACION CONSOLIDADO Jhosseline  Jazmin Gecilia Sonia Gatalina  202511-13
Dalia Zuazo Davila ~ MamaniPaco - :
Pedaranda
- Valencia
ASIGNACION CONSOLIDADO Alvaro Jamil Esteban  Sonia Catalina  2025-11-00
Ronald Aguilar Mamani Paco
Sepulveda  Villegas
Rivero <
ASIGNACION CONSOLIDADD Valeria Jamil Esteban  Sonia Catalina  202511-03
- Adriana Aguilar Mamani Paco
Torres Villegas
Zapata
CONSOLIDADO Jhosseline  Jazmin Cecilia = Sonia Catalina  202511-13
Dalia ZuazoDavila  Mamani Paco
Peiaranda
Valencia
0001/2025 DEVOLUCION CONSOLIDADO Alvaro Jamil Esteban  Sonia Cataling  2025-11-11
) Ronald Aaquilar Mamani Paco
Sepulveda  Villegas
Rivero
0001/20625 ASIGNACION CONSOLIDADO Alvaro Jamil Esteban Jamil Esteban  2025-10-27
Rorald Aguilar Aguitar
Sepulveda Villegas Villegas
Rivero

-

Figura 31.
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1. INTRODUCCION. : ;

En el marco de sus atribuciones, el SEPREC debe garantizar una administracion eficiente,
transparente y responsable de sus recursos, entre los cuales se encuentran los bienes
muebles sujetos a registro como activos fijos.

La adecuada gestion de estos bienes se fundamenta en la Ley N.2 1178 de Administraciony .
Control Gubernamentales (SAFCO), en su Articulo 10° establece que el Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios regula la contratacién, manejo y disposicién de bienes,
asi como su uso, conforme a los fines establecidos en la Programacion de Operaciones.

: Compiementanamente las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (NB-SABS), aprcbadas mediante el Decreto Supremo N.2 0181, proporcionan el
marco juridico, técnico y administrativo para la gestién de bienes en las entidades publicas,
en concordancia con los principios de eficiencia, transparencia y control gubernamental.

Bajo esta normativa, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios del SEPREC (RE-SABS), aprobado mediante Resolucion Administrativa N.2

032/2022, define en su Articulo 29° |as disposiciones especificas para la administracién de

activos fijos e inmuebles. A su vez, la Resolucién Administrativa SEPREC N.2 204/2023

aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos para la Administracién de Activos Fijos,
‘ - consolidando fas directrices internas que rigen su control y registro.

En este contexto, el presente Manual del Médulo de Activos Fijos (USUARIO) tiene como

propdsito ofrecer una guia clara, ordenada y operativa para el uso adecuado del sistema

informdtico inherente a los activos fijos del SEPREC. Su aplicacién permitird fortalecer los ‘

procesos institucionales, asegurando una gestion eficiente, oportuna y alineada con la
. normativa vigente. : =

La administracion adecuada de los activos fijos es fundamental para el funcionamiento h’
eficiente de las instituciones publicas, ya que estos bienes constituyen recursos esenciales «
para el desarrollo de las actividades administrativas, operativas y de prestacion de servicios. q :
(u}
El proceso de registro, control, seguimiento y disposicién de activos fijos debe desarrollarse e
bajo criterios de eficiencia, orden y trazabilidad, manteniendo la integridad de la &

- informacion y el estricto cumplimiento de la normativa aplicable. En este sentido, el Médulo g
de Activos Fijos (USUARIO) se presenta como una herramienta indispensable para O
sistematizar y estandarizar los procedimientos relacionados con la recepcién/devolucién de &
bienes, optimizando tiempos de gestion, reduciendo riesgos y mejorando la calidad de los ﬁ
registros institucionales. Z

o
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La elaboracién de este Manual responde a la necesidad de contar con un ‘documento
técnico que establezca de manera clara y .precisa las tareas, responsabilidades vy
procedimientos vinculados al uso del sistema de activos fijos del SEPREC.

© 2. OBIJETIVO. X
El presente Manual de Usuario tiene como finalidad definir, de manera estructurada y
estandarizada los procedimientos, funciones y operaciones requeridas para la correcta
~ utilizacion del Modulo de Activos Fijos (USUARIO). Su propdsito es garantizar el manejo'
eficiente, seguro y conforme a ta normativa vigente de la informacién y funcionalidades
relacionadas con la recepcién/devolucién y custodia de activos fijos del SEPREC.

3. ALCANCE

El Manual es de aplicacién obligatoria en todas los servidores publicos del SEPREC que
interactten con el Médulo de Activos Fijos, asi como para los funcionarios responsables de
su gestion, actualizacion y control.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO.

¢ Constitucion Politica del Estado. :

* Ley N°1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.

o Ley N° 164 de 8 de agosto de 2011 Ley General de Te!ecomunlcac;ones, Tecnologias o
de Informacion y Comunicacion

e Ley N° 1398 de 01 de octubre de 2021 de Registro de Comercio.

¢ Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009, Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

e Decreto Supremo N° 4596 de 06 de octubre de 2021 que crea el Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC. .

e Resolucion Administrativa SEPREC N° 032/2022 de 31 de marzo de 2022, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios del SEPREC (RE-SABS).

e Resolucién Administrativa SEPREC N° 050/2022 de 17 de abril de 2022, que aprueba
el Manual de Organizacién y Funciones.

e Resolucién Administrativa SEPREC N° 401/2022 de 31 de octubre de 2022, que
aprueba el Sistema Khronos.'

@ INSTITUCION CERTIFICADA 1SO 5001:2015
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e Resolucion Administrativa SEPREC N° 652/2023 de 18 de dlcrembre de 2023 que

aprueba la Guia Técnica para la Elaboracién de Instrumentos y Documentos
Administrativos.

® Resolucién Administrativa SEPREC N° 081/2025 de 28 de febrero de 2025 que
aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos de la DTIC, V2.
g Reso_lu.cién Administrativa SEPREC N° 394/2023 de 19 de julio de 2023 que aprueba :

el Manual de procesos y procedimientos para la administracién de Activos Fijos del
SEPREC.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

En el presente Manual, se tiene las siguientes definiciones y abreviaturas. '

DEFINICIONES

Térmmo | : Definicion

También llamados bienes de uso, propiedad planta o equipo, capital”

inmovilizado. Es el conjunto de recurses materializados en bienes muebles

y/o inmuebles, que posee la entidad para utilizarlos en el desarrollo

especifico de Ias_ actividades de la Institucién, entre sus caracteristicas

principales;

3 ! ¥ Son adquiridos para el uso de la entrdad no estan dlspuestus para ia

| Activos Fijos venta inmediata,

'{ ¥ Forman parte del activo no corriente, puesto que son de naturaleza

- duradera (mayor a un afio).

v Algunos bienes estan sujetos a depremaf:lén ‘otros a un agotamiento y
otros no se deprecian ni se agotan.

v Son susceptibles de revalorizacién.

¥ Valor monetario relativamente significativo.

oy

Sistema de interaccidon que cambia o se adapta en tiempo real, basdndose
en la entrada del usuario o en otros factores i

Interfaz Dindmica

i

Sistema Informético — Intranet, mediante el cual se realiza la gestién de

Sistema Khronos : o oy
- flujos administrativos internos.

‘Estado de la solicitud que indica que el formulario fue recibido por el

S
ch
TC}
<L
o
<
=
s
i
0=
At
O
=
Q
L

el S Administrador del Médulo y se encuentra a la espera de |a autorizacidn.
ANULADO Estado de la solicitud que indica que el formulario fue dejado sin efecto por
alguin defecto o vicio en su origen.
OBSERVADO - Estado de la solicitud que mchca que el requerimiento cuenta con algtn
i _jdefectoofalencia.. - o . - s i
CONSOLIDADO Estado de finalizacion de la solicitud, con acta generada.

&
g
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ABREVIATURAS
" | Abreviatura Significada
SEPREC. . . ] Servicio Plurinacional de Registro de Comercio
MAE | Méxima Autoridad Ejecutiva
DAF oy 3] Direccién de Administracion y Finanzas
DTIC : ; Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
6. RESPONSABLES _ *

- A continuacién, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias
competentes para la elaboracién, actualizacién, modificacion e implementacién del
presente Manual.

Director General Ejecutivo
Es responsable de: :
- Aprobar mediante Resolucion Administrativa el presente Manual, previa recepcion
“de informes técnicos e informe legal positivos o favorables.
- Aprobar mediante Resolucién Administrativa las modificaciones o actualizaciones al
Manual y Mddule, previa recepcién de informes técnicos e informe legal favorables.
- Instruir la socializacién y difusion de las Resoluciones y Manuales emitidos.

AL o
»EU LD

o 1 |

'l

s
L

001

- Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.
Es responsable de:

A\ 1SO 9

M
-

* r \-: : -
Ot | INSTITUCION CERTIFICAD/

- Identificar y proponer modificaciones o actualizaciones del Manuai y del Mdduio,
considerando las necesidades cambiantes, requerimientos, recomendaciones y
unidades intervinientes, tecnologia, normativa aplicable y experiencia.

Direccién de Administracion y Finanzas

Es responsable de:

- Velar por el Contenido de fondo del Manual.

NBASO
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- Garantizar el control y la mejora continua del Manual.
- ldentificar y proponer modificaciones o actualizaciones del Manual y del Médulo, .
considerando las necesidades cambiantes, requerimientos, recomendaciones y
unidades intervinientes, tecnologia, normativa aplicable y experiencia.

7. MODIFICACIONES Y/O ACTUALIZACIONES

El presente Manual debe entenderse dentro de una concepcién dindmica.y funcional, ya
que la adm:nlstracaon técnica, legal y administrativa del SEPREC y las actividades inmersas
a ella tienen ese caracter; es por eso que, acorde al desarrolio de las necesidades de la
entidad a través del tiempo, asi como producto de aplicacién y blsqueda de la mejora
continua, de existir modificaciones o actualizaciones, estas deben ser aprobadas mediante
instrumento pertinente.

- 8. MANUAL DE USUARIO DEL MODULO DE ACTIVOS FIJOS

8.1, INGRESO

Debe ingresar al sistema Khronos, mediante la misma direccién y credenciales obtenidos al
ingreso a la institucion.

INGRESO

S9001:2015

FelaTal

i}

it T
L P L

] f'-.
AL

™

F

INSTITUCION CERTI

Figura 1.
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8.2. PAGINA DE BIENVENIDA

Una vez ingresado al sistema con las credenciales asignadas, el Sistema le daré acceso a la
pagina principal en la cual puede evidenciarse los dos accesos al Médulo de Activos Fijos,

uno en la parte izquierda (mend lateral izquierdo), y un acceso directo en la parte sunerlor,
como se muestraen la thura 2 '

KHRONOS Ihosselinn: Dalla Peflaranda Valencia
Direction de Adminfstracion y Finanzas (En Comisidn}
ITEM: 138 - Prafesional Respansable de Blataforma do Secvicio integrat de Atencian Pando

|

Saguimianto y Creacién | Solicstud de Materiales | Asignaciones r Histdrico
1 1
i | +

MARCACIONES ‘ PAMEL INFORMATIVO

Lra sheriles b iy conectane ol gonvicin Bioeetricg
=~ Wenifica tu reggistrn on Gentiin de Talento Mumang

Figura 2.
8.3. MENU ACTIVOS FIJOS
Al acceder al mend “Mis Activos”, se despliega un subment dividido en dos grupos MIS o
FORMULARIOS y MIS ACTIVOS, como se muestra en la Figura 3. =
- <
L.

J

¥ Aumacen

s Formularios

Mis Activos

Figura 3.
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Al acceder al Sub Menu “MIS ACTIVOS”, se caragara la vista principal de “Mis Activos”, en
la cual se mostrardn accesos directos a las vistas de “Mis Pendientes”, “Mis Asignaciones”,
“Mis Activos”, como se muestra en la Figura 4.

&

- Activos Fijos | DASHEOARD FORMULARIOS

P A

Mis Pendientes

d

|
| Mis Aignaciones | Mis Activos

|
. {

1

Figura 4.

n

En ia parte superior de la vista, se mostrara un menu, como se pude ver en la Figura 5.

.ﬁ. Mis P

HFendientes

8.5. MIS PENDIENTES

X e > i
Mis Asignaciones

Figura 5.

En esta vista se cargara la lista de asignaciones pendientes de recepcidn, como se muestra

en la Figura 6.

ﬂ‘ Mz Hendientos

« Activos Fijos | MIS PENDIENTES

£

grando : Respansable AF. Responsabie Adm
¥

Figura 6.
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- Para visualizar Ia asignacion debe ingresar a "Ver Form »en la cua! se cargara Ia wsta
“FORMULARIO DE ASIGNACION DE ACT IVOS FLOS”, donde podra reailzar la revision,
_ observa\c:on y aprobacion de la asignacién como se muestra en la Figura 7.

v

%
-‘ & - - : -
+ FORMULARIO DE ASIGNACION DE ACTIVOS FHOS ~ 0007/2026
- ¢ g 4
Costyn Foerneis y 3 Tips Fords Frermuia
DA AT MPD.O1 TO 02 e r ACUNACIOE: : | FORMULARIO DIE ASIGMATION OF ALTIVOS IS
a : r L . 3 ¥ - 1 o2
Mo Furiciat o). iy Fuincjornirig . T | toperibenc
it Dl Sefir asda Valenai” ~ P SosiBE] REsnom sbln e Platadaniy do Strvicio ntogh Tz e ARSI ¢ Finn 5 T Comvdiin |
2 x LISTA DE ACTIVES mgs =
- . : HMarch
Cadige - Daratie 3 ¢ Models  Sera “Estade Obsdrvacidn
ohgrootes. ESACHHNOF | e XA AU N AN T Y el

Figura 7.

De contar con una observacién debe ingresaria en el campo “Observacidén”, luego debe
“APROBAR Y RECEPCIONAR LA ASIGNACION”, como se muestra en la Figura 8; luego el
Formulario pasard al Responsable Administrativo, para su CONSOLIDACION.

Esfa seg'ulro de RECEPC[QNAR los
Activos de la. ASIGNACION, esta
aceioh no es reversible -

‘Figura 8.
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8.6. MIS ASIGNACIONES/DEVOLUCIONES

En esta vista se cargard la lista de Mis Asignaciones consolidadas, como se muestra en la
. Figura 9.

[.3 At Bty

<+ Activos Fijos | FORMULARIOS EN ESTADO CONSOLIDADO

Oy O PEE T it Vistollida e

Cilgp Tijz Extacn saginatiie & Resmponzabie AF A poassiie Adm. , Focha Hegitime

Figura 9.

ACTA DE ASIGNACION O DEVOLUCION

En esta vista también se carga el acta de la asignacion o devolucion como se muestra en la
Figura 10. ' '

£ ©[soLvia #un’u'\fia g

T
SERVICIO PLURENACIONAL FORMULARIO DE ASIGNACION

m
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o Al L S TOBIA,
| ACTIOS K BEMANTE
{
{

| Tipat AHCHACION El.q-uunz Fochac 2001111 ! Corvelative: N* 0008721128 j

| CODIGO DESCRIPCION MARCA | MODELD SERIE mm[ﬂ

Figura 10.
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8.7. MIS ACTIVOS

*
»

| INSTITUCION

En esta vista se carga los Activos Fijos asignados como se muestra en la Figura 11.
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